WYMAGANIA W STOSUNKU DO ZAMAWIANEGO ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW

Wymaga sie, zeby dostawca systemu przeznaczyt na szkolenie personelu zleceniodawcy z obstugi
elektronicznego obiegu dokumentdw co najmniej 120 godzin roboczych rozliczanych protokotem.

System EOD musi by¢ zintegrowanym pakietem oprogramowania do zarzadzania dokumentami
papierowymi i w postaci plikdw XML, korespondencjg, sprawami oraz poleceniami oparty o Rzeczowy
Wykaz Akt (RWA) lub podobng metode klasyfikacji, oraz instrukcje obiegu dokumentéw
elektronicznych wraz z wykorzystaniem podpisu elektronicznego. Catos¢ powinna by¢ zbudowana
i dziata¢ zgodnie ze $wiatowymi standardami i wymogami prawa, w tym - z ustawy o informatyzacji
podmiotow realizujgcych zadania publiczne, ustawy o podpisie elektronicznym oraz innymi przepisami
powstatymi z delegacji tych ustaw.

Architektura systemu musi by¢ otwarta i oparta na dziatajgcych niezaleznie od innych ustugach, ktére
bedg posiada¢ wyspecyfikowane interfejsy. Aplikacja powinna réwniez umozliwia¢ integracje
z modernizowanymi w projekcie programami dziedzinowymi, a takze krajowa platforma e-PUAP.

System musi by¢ zgodny z aktami prawnymi regulujgcymi prace urzeddéw oraz realizacji e-ustug.
System funkcjonalnie bedzie pozwala¢ na tworzenie centralnej, uporzadkowanej bazy dokumentéow
i informacji, pism przychodzgcych iwychodzgcych, polecent stuzbowych, umdw, uchwat, regulacji
wewnetrznych itp. Bedzie réwniez organizowac i systematyzowac wystepujgce w roznych formatach
dokumenty, usprawnia¢ dostep do informacji, kontrolowa¢ droge ich obiegu, stan realizacji oraz
usprawnic¢ obstuge klientow i obywateli.

Wymagania funkcjonalne- ogdlne:
1. Interfejs uzytkownika systemu musi by¢ w catosci polskojezyczny. W jezyku polskim muszg byc¢
rowniez wyswietlane wszystkie komunikaty przekazywane przez System, wtgcznie z komunikatami
o btedach.
2. System musi umozliwia¢ prace w trzech trybach:
1) w trybie wspierajgcym obieg dokumentdw papierowych.
2) wtrybie EOD.
3) w trybie mieszanym.
3. EOD musi umozliwi¢ tworzenie i prowadzenie dokumentacji urzedu a w szczegdélnosci:
1) prowadzenie rejestréw pism wptywajacych,
prowadzenie rejestrow wychodzgcych,
prowadzenie rejestrow wewnetrznych,
prowadzenie spraw,
prowadzenie rejestrow urzedowych,
6) prowadzenie dokumentacji niestanowigcej akt sprawy.
4. Zapewnia odwzorowanie obiegu dokumentéw elektronicznych jak i zeskanowanych dokumentéow
papierowych.
5. Zapewnia obstuge dokumentéw zgodng z JRWA.
6. EOD musi umozliwia¢ prowadzenie co najmniej nastepujacych ewidencji:
1) ewidencje struktury organizacyjnej;
2) ewidencje pracownikdow i stanowisk pracy;
3) ewidencje rejestrowanych dokumentdéw z podziatem na co najmniej: ewidencja pism
wptywajgcych, ewidencja pism wychodzacych, ewidencja pism wewnetrznych;
4) ewidencje spraw;
5) ewidencje dokumentéw archiwalnych.
7. EOD musi zapewnia¢ mozliwos¢ dotgczania pojedynczych dokumentéw do sprawy, jak i mozliwosé
dotgczania zbiorczych dokumentéw (dotgczanie kilku wskazanych dokumentéw). Fakt dotgczenia
dokumentu lub dokumentéw do sprawy musi by¢ widoczny w metryce sprawy
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8. Wyposazony w system powiadomien o istotnych zdarzeniach systemowych co najmniej w zakresie:

1) powiadomienia o przekazaniu dokumentow,

2) powiadomienia o przekazaniu dokumentu do akceptacji,

3) powiadomienia o zaakceptowaniu dokumentu,

4) powiadomienia o dekretacji dokumentu.

5) powiadomienia o dokumencie przekazanym do podpisu elektronicznego.

9. Funkcja podpisu elektronicznego musi umozliwia¢ podpisywanie jednego elementu Systemu EOD
przez wielu uzytkownikdw. Podpis musi by¢ opisany w formacie XAdES. Informacja o podpisie jest
prezentowana uzytkownikowi.

10.Funkcja podpisu elektronicznego ma umozliwia¢ poprawne wykorzystanie certyfikatow
kwalifikowanych pochodzgcych od wszystkich certyfikowanych wystawcéw.

11.System musi umozliwiac zarzgdzanie zastepstwami w przypadku choroby lub urlopu pracownikéw.

12.EOD musi posiadac centralng numeracje dokumentéw, gwarantujgcg unikalnos$é numeracji w catym
systemie. EOD musi nadawaé¢ automatycznie numer wszystkim zidentyfikowanym rodzajom
dokumentéw.

13.System musi umozliwia¢ skanowanie dokumentéw z poziomu EOD oraz zapisywanie ich formy
elektronicznej. System powinien umozliwiac¢ ,skanowanie masowe” tj. wielu dokumentdw w jednym
procesie skanowania, do réznych spraw z mozliwosciq ich kolejnego rejestrowania.

14.System musi posiada¢ modut skanowania, niezalezny od producenta skanera. Modut powinien
wspotpracowac z dowolnym skanerem obstugujgcym interfejs TWAIN. Modut skanowania powinien
pozwalac na ustawienie podstawowych parametrow skanowania, w tym co najmniej:

1) wybdr skanera,

2) rozdzielczos¢ (parametry zgodnie ze sterownikami skanera),

3) format,

4) paleta kolorow- Kolorowy, Czarno-Biaty, Odcienie szarosci,

5) Zrddto papieru- Taca, Podajnik (1-stronnie), Podajnik (2-stronnie),

6) podglgd poszczegdlnych stron, usuwanie, skanowanie nowych, ponowne skanowanie stron,
skanowanie dwustronne,

7) zmiana kolejnosci stron,

8) zapisywanie na dysku lub dotgczanie do pisma w systemie.

O ile urzqdzenie bedzie posiadato sprzetowq lub programowq (za pomocq sterownika) mozliwosc

spetnienia warunkdw wymienionych w podpunktach od 2 do 8.

15.System musi mie¢ mozliwo$¢ rozbudowy o narzedzie rozpoznawania tekstu (OCR).

16.System musi posiada¢ mozliwo$¢ integracji z platformg ePUAP, system EOD umozliwia odbieranie
oraz wysytanie korespondencji przez platforme ePUAP. System musi mieé¢ mozliwosé
jednoczesnego obstugiwania wielu skrytek/skrzynek.

17.System musi umozliwia¢ integracje z Active Directory w trybie SSO (Single Sign On). Logowanie do
systemu odbywa sie automatycznie za pomocga danych z konta AD. Uzytkownik po zalogowaniu do
AD nie musi logowac sie drugi raz do systemu EOD (Jednokrotne logowanie).

18.System powinien posiada¢ mozliwos¢ informowania kierownika lub wyznaczonego pracownika,
ktére pisma przekazane do akceptacji ma podpisac podpisem kwalifikowanym.

19.EOD musi zapewnia¢ mozliwos¢:

1) narzucenia minimalnej dtugosci hasta oraz obowigzku wykorzystania réznych rodzajéw znakéw
w hasle (np. liter, cyfr i znakdow specjalnych);

2) ustalenia czasu obowigzywania hasta;

3) automatycznego odrzucania prob ustalenia przez uzytkownika trywialnego hasta (np. imienia lub
nazwiska uzytkownika).

20.EOD musi zapewnic blokowanie dostepu okreslonych uzytkownikéw do zasobdw Systemu.

21.EOD musi by¢ wyposazony w wyszukiwarke umozliwiajgcg wyszukanie odpowiednich dokumentéw
(i innych obiektow) oraz interesantow wedtug predefiniowanych atrybutow (kryteriow
wyszukiwania).



22.Przy wprowadzaniu interesanta do bazy interesantéw (zaréwna os. fizyczna jak i instytucja)
powinna by¢ mozliwos¢ weryfikacji czy taki interesant zostat juz wprowadzony, bez mozliwosci
powielania tych samych danych.

23.System powinien umozliwia¢ wyszukiwanie dokumentéw i spraw po frazie (min. 3 znaki frazy).
W wynikach wyszukiwania system powinien oznaczac¢ tekst wyszukanej frazy.

24.System EOD powinien pozwala¢ na odbieranie i wysytanie dowolnych dokumentéw z i do
zewnetrznych systemoéw za posrednictwem skrytki ePUAP.

Wymagania funkcjonalne szczegétowe- obstuga korespondencji przychodzacej:

1. System powinien umozliwia¢ przyjmowanie korespondencji:

1) przychodzacy poczty elektroniczng na dowolny adres e-mail urzedu, komérki organizacyjnej,
badz pracownika,

2) ztozonej w postaci plikéw elektronicznych na nos$nikach cyfrowych (system teleinformatyczny
umozliwia wystawienie UPO w wersji elektronicznej lub przygotowanie potwierdzenia do
wydruku wersji papierowej),

3) z Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) udostepnianej: przez ePUAP, przez inny podmiot
podtgczony przez interfejs sieciowych wg udokumentowanej specyfikacji technicznej przez
Wykonawce (zadaniem Wykonawcy jest przygotowanie interfejsu sieciowego iopracowanie
dokumentacji technicznej podtgczenia ESP).

2. System powinien umozliwiaé rejestracje papierowej korespondencji przychodzacej i przetwarzanie
do postaci wtéornych dokumentéw elektronicznych (odwzorowanie cyfrowe). Rejestracja tych
przesytek polega na odwzorowaniu cyfrowym przesytki, dotgczeniu go do zarejestrowanej
korespondencji oraz ma mozliwos¢ dofgczania odpowiednich metadanych brakujgcych w systemie.

3. Modut do skanowania dokumentéw powinien umozliwia¢ minimum:

1) skanowanie czarno-biate lub w kolorze oraz redukcje kolorow do odcieni szarosci i czarno-
biatego,

2) skanowanie we wszystkich rozdzielczo$ciach udostepnianych przez wykorzystywany sprzet
(skaner),

3) skanowanie z wykorzystaniem profili skanowania zgodnych z Instrukcjg Kancelaryjng oraz

definiowanie nowych profili skanowania przez administratora,

usuwanie dowolnej strony w zeskanowanym wielostronicowym dokumencie,

dodawanie nowych stron skanu dokumentu pomiedzy istniejgce strony skanu,

mozliwos¢ dotgczania plikdw (z dysku) do listy wezesniej zeskanowanych stron dokumentu

obracanie skanéw w lewo, w prawo i o 180 stopni oraz obracanie obrazu o dowolng liczbe

stopni,

8) wykrywanie i usuwanie pochylenia tekstu,

9) przycinanie i kadrowanie zeskanowanego dokumentu,

10) skalowanie zeskanowanego dokumentu,

11) odwracanie koloréw (negatyw) w zeskanowanym dokumencie.

4. System powinien umozliwia¢ sporzadzenie potwierdzenia zawierajgcego unikalny identyfikator
przesytki prezentowany w postaci znakowej i kodu kreskowego (w formie nadruku lub naklejki).
Identyfikator przesytki moze by¢ umieszczany rowniez na dowolnym dokumencie zwigzanym
z niniejsza przesytkg lub sprawa. Na wygenerowanym potwierdzeniu powinny znalez¢ sie m.in.:
data wptywu, liczba zatgcznikéw, dane podmiotu/osoby sktadajgcej pismo, dane uzytkownika, ktéry
pismo zarejestrowat.

5. System powinien posiadac tryb szybkiej rejestracji przychodzgcych pism. Przez szybkq rejestracje
nalezy rozumiec rejestracje ograniczonq tylko do nadania kolejnego identyfikatora dokumentu,
numeru wptywu, okreslenia daty, tytutu i nadawcy ze stownika a takZze wygenerowanie
potwierdzenia zawierajgcego informacje o ztozonym dokumencie.

6. W dowolnym momencie system powinien umozliwia¢c dokonczenie petnej rejestracji
korespondencji zarejestrowanej w trybie szybkiej rejestracji.



7. System powinien umozliwiac skanowanie wielu dokumentdw opatrzonych kodami kreskowymi
lub rozdzielonych za pomocq specjalnych znacznikdw zgodnych ze specyfikacjg urzqdzenia
skanujgcego z automatycznym rozdzieleniem ich na poszczegdlne pliki na podstawie tych
znacznikow lub kodow kreskowych

8. System powinien umozliwia¢ automatyczne rozpoznanie kodu kreskowego za pomocg skanera,
ktory umozliwia takq funkcje lub czytnika kodow kreskowych i automatyczne dotgczanie na jego
podstawie skanu do metadanych w systemie.

9. System powinien umozliwia¢ okreslenie rodzaju pisma za pomocg pola sfownikowego.

10.Zarejestrowane pisma przychodzace majg tworzyé automatycznie dziennik korespondencji
przychodzacej.

11.System powinien umozliwia¢ tworzenie dodatkowych dziennikow/rejestrow dla wydziatow,
komorek organizacyjnych.

12.System powinien umozliwia¢ umieszczenie dodatkowych metadanych tj. innych niz wymaganych
w Instrukcji Kancelaryjnej dla korespondencji przychodzacych.

13.System powinien posiada¢ mechanizm umozliwiajgcy sprawdzenie podczas rejestracji czy
przychodzaca korespondencja nie zostata juz wprowadzona do systemu np. w postaci innego
dokumentu - sprawdzenie np. po nr pisma nadawcy.

14.System powinien umozliwia¢ rejestracje przesytek przekazanych na informatycznym nosniku
danych. Rejestracji podlega dokument elektroniczny. System powinien umozliwia¢ dodanie
zatgcznikéw lub informacji o nie dotgczonych zatgcznikach (np. duzych dokumentach, innych nie
mozliwych do dotgczenia) oraz generuje automatycznie Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO).
System umozliwia zarejestrowanie numeru seryjnego nosnika.

15.System powinien umozliwiaé przyporzgdkowywanie przesytkom wptywajgcym minimum zakresu
metadanych zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

16.System powinien automatycznie nadawac przesytce wptywajgcej identyfikator unikalny w zbiorze
przesytek wptywajgcych (tzw. nr z rejestru).

17.System powinien umozliwia¢ uzupetnianie brakujgcych metadanych (nie wprowadzone podczas
rejestracji), ktére mogag by¢ uzupetniane w dowolnym momencie. System sygnalizuje brak
obowigzkowych metadanych.

18.System powinien umozliwia¢ odnotowanie informacji w metadanych opisujacych przesytke
(w odniesieniu do kazdej przesytki z osobna), o nie dotgczeniu petnego odwzorowania cyfrowego
i/lub plikéw przekazanych na nosniku informatycznym. Adnotacja musi zawiera¢ wskazanie
konkretnego nosnika (informatycznego i/lub papierowego), oraz miejsca jego przechowania (np.
rejestr no$nikéw informatycznych).

19.System powinien umozliwia¢ wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nosnikach danych, ktérych nie wtgczono do systemu EOD, zawierajgcej w szczegdlnosci wskazanie
nosnikdw, na ktdérych sie one aktualnie znajdujg i wskazanie ich lokalizacji (tj. identyfikator nosnika
w sktadzie nosnikdéw informatycznych, lokalizacja nosnika).

20.System powinien umozliwia¢ uzytkownikom w kancelarii przekazywanie przesytek wpisanych do
rejestru przesytek wptywajgcych do komadrek organizacyjnych i/lub stanowisk. Przekazywanie moze
sie obywac recznie ("ad hoc”), lub automatycznie (zgodnie ze zdefiniowanym dedykowanym
procesem).

21.System powinien dodawac automatycznie metadane do Dokumentéw Elektronicznych zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

22.System powinien umozliwiac szybkq rejestracje przesytek od jednego nadawcy, pozwalajgc tworzyc
kolejne dokumenty na podstawie wczesniej zarejestrowanego powielajgc dane adresowe nadawcy.
Przy wykorzystaniu tego mechanizmu system uzupetnia metadane pobierajgc je z wczesniej
zarejestrowanej przesytki

23.System powinien umozliwiac tworzenie zbiordw dokumentow podrecznych dla kazdego uzytkownika
oddzielnie. Dokumenty podreczne powinny by¢ umieszczane w strukturze katalogowej budowanej



przez uzytkownika i pamietanej przez system lub w oparciu o ewidencje w petni definiowalnych
przez uzytkownika rejestrow dokumentow, bazujgcych na parametrach tych dokumentdw.
Dokumenty podreczne powinny zapewnia¢ szybki dostep do dokumentow i przesytek bez
koniecznosci przeglgdania rejestrow w ktdrych przesytki/dokumenty sie znajdujg. System powinien
mie¢ mozliwosc¢ udostepniania dokumentdw podrecznych innym osobom.

24.System powinien umozliwia¢ na definiowanie i korzystanie z grup w momencie dekretaciji.
Dekretacja na zdefiniowang grupe powoduje przekazanie pisma do wiadomosci do wszystkich
komarek/stanowisk znajdujgcych sie w zdefiniowanej grupie do dekretacji.

25.System powinien umozliwia¢ okreslenie czy zdefiniowana grupa do dekretacji jest grupg publiczng
(dostepng dla kazdego uzytkownika) czy prywatng (dostepng tylko dla uzytkownika, ktéry ja
stworzyt).

26.System powinien umozliwia¢ wielopoziomowg dekretacje w zaleznosci od nadanych uprawnien.

27.Podczas dekretacji powinno byé mozliwe przekazywanie pisma dowolnej liczbie pracownikéw i/lub
komorek organizacyjnych zgodnie ze strukturg organizacyjna.

28.System powinien umozliwia¢ kierowanie przesytek do osoby z wykorzystaniem kryterium
najmniejszego obcigzenia stanowiska (najmniejsza liczba procedowanych przez niego w danym
momencie spraw).

29.System powinien umozliwiaé masowg dekretacje, tj. dekretacje co najmniej dwdch pism
jednoczesnie z zaznaczeniem komorki/stanowiska wiodgcej/wiodgcego i do wiadomosci.

30.System powinien umozliwia¢ dekretacje i przesytanie przesytki jednoczesnie do wielu komdrek
organizacyjnych wykorzystujgc do tego celu stowniki: struktury organizacyjnej, uzytkownikéw oraz
stanowisk.

31.System  powinien umozliwia¢ uprawnionym  uzytkownikom  wykonywanie  dekretacji.
W szczegdlnosci proces dekretacji umozliwia dekretujgcemu wskazanie:
1) stanowiska lub komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy,
2) terminu zatatwienia sprawy i/lub pisma,
3) sposobu zatatwienia sprawy i/lub pisma, oraz opatrzenie dekretacji odpowiednim podpisem

elektronicznymi.

32.System powinien umozliwia¢ wielokrotng dekretacje wykonywang przez uprawnionych
uzytkownikéw, z tym zastrzezeniem, ze nie moze ona powodowac utraty tresci poprzednich
dekretacji oraz musi umozliwia¢ zmiane terminu zatatwienia sprawy wskazanego w pierwotnej
dekretacji.

33.System powinien umozliwia¢ uzytkownikom zwrdécenie zadekretowanej przesytki do uzytkownika
bedacego autorem dekretacji, takze w przypadku dekretacji wielostopniowych. Osoba, ktora
dekretuje pisma na poszczegdlne stanowiska powinna mie¢ mozliwosc cofniecia dekretacji ( np. ze
wzgledu na pomytke w dekretacji).

34.System powinien posiada¢ podglad pisma przewodniego lub zatgcznikdw co najmniej bedgcego
w formacie PDF, DOC, TXT, TIFF.

35.System powinien umozliwia¢ dotgczanie przesytek do teczek dokumentéw nietworzacych akta
sprawy. Numeracja teczki dokumentdéw nietworzgcych akta sprawy powinna zawieraé: symbol
komorki organizacyjnej w ktorej powstata, symbol teczki JRWA oraz rok (czterocyfrowy).

36.System powinien umozliwia¢ oznaczenie pisma wptywajgcego jako "prywatne". Tak oznaczone
pismo powinno by¢ widoczne tylko dla uzytkownika, ktdry w taki sposdb oznaczyt przesytke, oraz
dla uzytkownikdéw, ktdrzy w procedowaniu tego pisma brali juz udziat (osoba pierwotnie
wprowadzajgca dokument, osoba dekretujgca,).

Wymagania funkcjonalne szczegétowe- obstuga korespondencji wychodzacej:

1. System powinien wspomagaé obstuge przesytek wychodzacych poprzez automatyczne
prowadzenie rejestru pism wychodzgcych.

2. Na rejestr przesytek wychodzgcych powinny sktadac sie przesytki wysytane przez referentéow
z poziomu spraw jak i te wysyfanie z pominieciem rejestrowania ich w aktach sprawy



(np. zaproszenia), ale wysytka na zewngtrz, z poziomu EOD, dokumentdow niepowigzanych z zadng

Sprawgq nie jest wymagana.

3. Rejestr przesytek wychodzacych umozliwia wygenerowania pocztowej ksigzki nadawczej
dla okreslonych dat, typéw przesytek (zgodnie z wybranymi przez uzytkownika kryteriami), a takze
drukowanie kopert, pocztowych potwierdzen odbioru (tzw. zwrotek) oraz naklejek adresowych.

4. System powinien umozliwia¢ tgczenie wielu pism do jednej koperty, co skutkuje jednym wpisem
do pocztowej ksigzki nadawczej dla tych kilku pism.

5. Wzér pocztowej ksigzki nadawczej powinien by¢ zgodny z regulacjami Poczty Polskie;.

6. System powinien umozliwia¢ obstuge przesytek wychodzacych obstugiwanych przez goncéw
poprzez:

1) przydzielanie przesytek goricom z uwzglednieniem rejonizacji przesytek przeznaczonych
do doreczenia w danym dniu,

2) umozliwia¢ generowania wydrukéw ksigzki doreczen,

3) wprowadzenie informacji o doreczeniu przesytek dostarczonych przez goncéow w dniu
nastepnym,

4) jednoczesng obstuge wielu gofncow.

7. System powinien umozliwia¢ szybkie wyszukanie przesytek wychodzacych przeznaczonych
do wysytki i oznaczenie ich jako ,wychodzace” w danym dniu.

8. Rejestracja przesytek wychodzgcych powinna uwzglednia¢ opcjonalne okreslania kosztéw wysytki
poprzez wykorzystanie stownika kosztow przesytek.

9. System powinien umozliwiac rejestracje zwrotéw przesytek oraz pocztowych potwierdzen odbioru
(tzw. zwrotek) z poziomu rejestru przesytek wychodzacych (bezposrednio przy przesytce
wychodzacej). Rejestracja zwrotu lub zwrotki ma skutkowac zmiang statusu przesytki wychodzgce;j
oraz automatycznym pojawieniem sie zarejestrowanego zwrotu/zwrotki w teczce sprawy przy
wiasciwym dokumencie.

10.System powinien umozliwiac:

1) doreczanie przesytek wychodzgcych na adres elektroniczny klienta (na platformie ePUAP),

2) obstuge i przechowanie w EZD poswiadczenia doreczenia oraz poswiadczenia przedtozenia,
zgodnie z przepisami prawa tj., rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia
2011 r. w sprawie sporzadzania pism w postaci dokumentow elektronicznych, doreczania
dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentow
elektronicznych. (Dz.U. z 2011, Nr206, poz.1216).

11.System powinien umozliwia¢ przyporzadkowywanie przesytkom wychodzgcym petnego zakresu
metadanych zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng. System powinien umozliwia¢ przyporzadkowanie

dodatkowych metadanych nie ujetych w Instrukcji Kancelaryjne;.

12.System powinien umozliwia¢ uzytkownikom w kancelarii potwierdzenie wysytki przesytek,
wskazanie daty wysytania, sposobu wystania oraz uzupetnienie metadanych opisujgcych przesytke.

13.System powinien umozliwiaé:

1) Zapisanie w rejestrze Klientéw informacji o adresie poczty elektronicznej i/lub adresie skrytki
Klienta na ePUAP,

2) w konfiguracji danych o Kliencie musi istnie¢ mozliwos¢ powigzania odpowiednich informacji
przechowywanych w rejestrze o$wiadczen o: wyrazeniu, cofnieciu, zmianie zgody/zadania na
obstuge przesytek/pism drogg elektroniczng,

3) Wybor adresu Klienta, ktory wyrazit zgode/zgdanie na obstuge przesytek/pism droga
elektroniczng, oznacza, ze automatycznie zostanie okreslony sposdb wysytki przesytki wskazany
przez Klienta.

4) W przypadku, gdy nie ma mozliwosci wysytki przesytki/pisma drogg elektroniczng,
przesytka/pismo zostaje wysytane w formie tradycyjnej (papierowej).

14.System do tworzenia pism wychodzgcych powinien wykorzystywaé Wzory Dokumentéw
Elektronicznych gromadzone w Centralnym Repozytorium Wzoréw Dokumentdow Elektronicznych
(CRW) na ePUAP lub oferowac katalog wzoréw pism stworzonych przez wykonawce w oparciu

o wzory znajdujace sie w CRW ePUAP oraz oferowaé mozliwos¢ przygotowania nowych pism



w oparciu o wzory dokumentéw publikowanych w CRW ePUAP. W takim przypadku Wykonawca
jest zobowigzany do przygotowania nowych wzoréw dokumentéow w terminie do siedmiu dni od
dnia udostepnienia wzoru w CRW na platformie ePUAP.

15.System powinien umozliwia¢ przekazywanie dokumentu do akceptacji zgodnie ze zdefiniowang
uprzednio sciezka akceptacji.

16.System powinien umozliwia¢ wersjonowanie dokumentéw w przypadku tworzenia kolejnych wersji
istniejgcych dokumentow oraz przywracanie starszych wersji dokumentéw.

17.System powinien posiada¢ wbudowany edytor tekstowy dokumentow z wykorzystaniem wytgcznie
przegladarki internetowej bez koniecznosci zatgczania dokumentéw tworzonych w zewnetrznych
aplikacjach. Edytor tresci pozwala na proste formatowanie tekstu w tym co najmniej: (pogrubianie,
kursywa, podkreslenie, zmiana rozmiaru i koloru czcionki, punktory, justowanie, wysrodkowanie,
wyréwnanie do lewej, wyréwnanie do prawej, mozliwos$¢ zatgczania zdjec).

18.System powinien umozliwia¢ dotgczanie zatacznikdw do pism w postaci plikbw w dowolnym
formacie.

19.System powinien umozliwiac, zgodnie z uprawnieniami, modyfikacje danych w metadanych
dokumentu na dowolnym etapie akceptacji. W takim wypadku, wymagane jest zachowywanie
petnej historii wszystkich wprowadzonych zmian w metryce z mozliwosciq ich podejrzenia.
Wprowadzenia zmian w dokumencie po jego akceptacji skutkuje automatycznym wymuszeniem
ponowienia sciezki akceptacji. System powinien posiadac zabezpieczenie blokujgce mozliwosc
wprowadzania zmian w dokumencie i jego metadanych po ostatecznej akceptacji do wysytki
lub po oznaczeniu dokumentu znacznikiem lub flagq ,do wysytki”.

20.System powinien umozliwia¢ uzytkownikom akceptacje dokumentdéw, w szczegdlnosci poprzez
podpisywanie dokumentu elektronicznego odpowiednim podpisem elektronicznym.

21.System powinien umozliwia¢ wielokrotne podpisywanie podpisem elektronicznym dokumentow
elektronicznych.

22.System powinien domyslnie prezentowaé uzytkownikom ostatnig wersje sporzgdzonego
pisma/dokumentu iwraz z opisujgcymi je metadanymi, prezentacja ich wczesniejszych wers;ji
odbywa sie na zadanie uzytkownika.

Wymagania funkcjonalne szczegétowe- obstuga spraw i dokumentacji wewnetrznej:

1. System powinien umozliwia¢ wszczecie sprawy z urzedu tzn. zainicjowanie sprawy przez referenta
na stanowisku pracy.

2. System powinien umozliwia¢ uzytkownikom tworzenie spraw i oznaczanie ich znakiem sprawy
zgodnym z formatem ustalonym w obowigzujgcej Instrukcji Kancelaryjnej w petnym zakresie
mozliwosci oznaczen.

3. System powinien gromadzi¢ petng dokumentacje dotyczacg sprawy w postaci elektronicznej teczki
sprawy, ktéra zawiera catos¢ akt postepowania wtgcznie z wersjami roboczymi dokumentéw.
System nie powinien ograniczac liczby Interesantéw, dokumentdw, przesytek, ktore mogg byc
zarejestrowane w teczce sprawy.

4. System powinien umozliwia¢ prezentacje i wydruk metryki sprawy zgodnej z KPA lub z Ordynacja
Podatkowa (w zaleznosci od wyboru na etapie wszczynania sprawy).

5. Kazda sprawa powinna méc zostac przez uzytkownika komorki merytorycznej na dowolnym etapie
wstrzymana badZ zawieszona oraz w kazdym momencie kontynuowana. W takim wypadku,
aplikacja wymusza okreslenie powodu dokonania takiej operacji w systemie.

6. System powinien umozliwia¢ wymiane informacji z platforma e-ustug poprzez:

1) interfejs w formie ustugi sieciowej, za pomocg ktérej bedzie mozna z poziomu platformy e-ustug
lub innego serwisu dopytac o stan sprawy,

2) interfejs w formie ustugi sieciowej, ktéry bedzie umozliwiat z poziomu platformy e-ustug lub
innego serwisu pobranie informacji o liczbie spraw wszczetych, liczbe spraw w toku, liczbe
spraw zakonczonych.

7. System powinien umozliwiaé przyporzadkowywanie sprawom petnego zakresu metadanych
zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.



8. System powinien umozliwia¢ kontynuowanie spraw zatozonych w roku poprzednim, bez zmiany ich
dotychczasowych znakéw.

9. System powinien umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi zatozenie nowej sprawy bedacej
kontynuacjg innej sprawy. W takiej sytuacji aplikacja wigze ze sobg obie sprawy odpowiednia
relacjg tak, aby w kazdej ze spraw znajdowata sie informacja co najmniej o powigzaniu oraz
wskazanie znaku sprawy powigzane;.

10.System powinien umozliwia¢ wprowadzanie do spraw wszelkich dokumentow, projektéw pism,
notatek i adnotacji, zgodnie z uprawnieniami uzytkownika.

11.System powinien umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom komdérek merytorycznych udostepnianie
akt spraw innym uzytkownikom (réwniez innych komdérek organizacyjnych niz merytoryczna) oraz
okreslenie zakresu udostepnienia, w szczegdlnosci:

1) wskazanie dokumentacji stanowigcej akta sprawy,

2) wskazanie zakresu dostepu (odczyt, edycja dokumentdw, umieszczanie nowych dokumentéw).
12.System powinien umozliwia¢ wielu uzytkownikom (réowniez z réznych komorek organizacyjnych)

prace nad jedng sprawg, bez koniecznosci tworzenia wielu egzemplarzy dokumentacji.

13.System powinien umozliwia¢ uzytkownikom akceptujgcym projekty pism i dokumentéw nanoszenie
do ww. projektéw uwag oraz adnotacji. System powinien przechowywaé wszystkie wersje
akceptowanych pism w aktach sprawy.

14.System powinien umozliwia¢ uzytkownikowi prowadzgcemu sprawe wskazanie daty wysytania
i uzupetnienie metadanych opisujgcych przesytke w dowolnym momencie procedowania sprawy.

15.System powinien umozliwia¢ przyporzagdkowywanie elementom akt sprawy nie bedacych
przesytkami, zestawu petnego zestawu metadanych zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

16.System powinien umozliwia¢ uzytkownikowi wybranie teczki JRWA ze stownika JRWA lub
z podrecznej listy wczedniej uzytych teczek przez danego uzytkownika.

17.System powinien umozliwia¢ automatyczne przepisywanie metadanych pomiedzy dokumentami
i sprawami np.: strony sprawy, data wszczecia itd...

18.System powinien umozliwiac¢ biezgce monitorowanie i informowanie uzytkownika o zblizajacych sie
terminach.

19.System powinien oznacza¢ w specjalny sposdb, co najmniej sprawy przeterminowane oraz bliskie
przeterminowaniu.

20.System powinien umozliwia¢ przetozonym petny wglad w sprawy prowadzone przez podwtadnych.

21.W systemie powinna istnie¢ mozliwos$¢ przejmowania spraw podwtadnych i/lub ich przekazywania
innym pracownikom.

22.W systemie powinna istnie¢ mozliwos$¢ zmiany terminu zakoniczenia sprawy.

23.System powinien umozliwia¢ przetozonym i/lub uprawnionym uzytkownikom kontrole
terminowosci zatatwiania spraw, zgodnie z uprawnieniami.

24.System powinien umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom przeglad spiséw spraw i zawartosci
teczek spraw komorek organizacyjnych.

25.System powinien umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom przeglagdanie statystyk dotyczgcych
obiegu dokumentow i prowadzonych spraw we wtasnej komorce i komorkach podlegtych.

26.Uprawnieni uzytkownicy powinni mie¢ prawo do przegladania statystyk dotyczacych wszystkich
spraw, dokumentdw catego urzedu.

27.EOD powinien posiada¢ modut ewidencji (rejestrow) dokumentéw powstajgcych i gromadzonych
przez organizacje, ktore nie sg kierowane do okreSlonych adresatéw (interesantéw badz
kontrahentéw) takich jak regulaminy, statuty, uchwaty, protokoty itp. Modut musi wspomagaé
prace organow stanowigcych i wykonawczych jednostki (np. biura obstugi zarzadu). Umozliwiaé
rejestrowanie i nadzorowanie dokumentéw gromadzonych w segregatorach, teczkach
i podteczkach. Modut powinien realizowac typowe funkcje kancelaryjne wykonywane w zwigzku
z obstugg dokumentacji jednostki. Modut powinien posiada¢ nastepujgce funkcje:

28.Definiowanie i prowadzenie rejestrow dokumentéw: uchwat, protokotdw, zarzadzen itp.,,
ewidencjonowanie i nadzorowanie dokumentow wewnetrznych jednostki wraz z ich stanami
i wersjami; musi istnie¢ mozliwos$¢ odtworzenia stanu (wersji) dokumentu obowigzujgcej w danym



dniu, jezeli dokument w systemie zmienit wersje/stan. System musi zawsze udostepnia¢ dokumenty
w aktualnej wersji i sygnalizowac prace na nieaktualnej wersji.

29.EOD musi umozliwia¢ okreslenie, do wybranych typdow pdl, czy jest to pole obowigzkowe.

30.Minimalny zestaw atrybutéw EOD przy definiowaniu ewidencjonowanych w rejestrach
dokumentéw musi obejmowac: definiowalny zakres danych opisujgcych dokument (opisy, daty,
stownik, liczby itp.), definiowalne parametry pdl danych opisujgcych (dtugosé pdél, wymagalnosé,
wartosci domysine, kolejnos¢ wyswietlania itp.), definiowalng maske numeru dokumentu
(z parametrami kontroli unikalnosci numeru, numeracji automatycznej badz recznej itp.
i mozliwoscig uzycia elementow stownikowych), domysine szablony, nr teczki JRWA.

31.EOD musi umozliwia¢ sledzenie historii zycia dokumentu od chwili zarejestrowania w EOD oraz
wszystkich czynnosci wykonywanych na dokumencie przez pracownikow.

32.EOD musi umozliwia¢ przeszukiwanie dokumentow wg kryteriéw dowolnie definiowanych przez
uzytkownika.

33.EOD musi umozliwia¢ generowanie dokumentéw na podstawie zdefiniowanych szablondw,
analogicznie jak w przypadku obstugi korespondencji wychodzacej i wewnetrznej.

34.EO0D musi umozliwia¢ sygnowanie dokumentéw kodem kreskowym.

35.E0D musi umozliwia¢ identyfikowanie dokumentéw przy pomocy czytnika kodoéw kreskowych.

36.EOD musi umozliwia¢ skanowanie dokumentéw z poziomu EOD oraz zapisywanie ich formy
elektronicznej w formacie wielostronicowym.

37.EOD musi umozliwia¢ posiada¢ modut skanowania, niezalezny od producenta skanera. Modut
powinien wspdétpracowac z dowolnym skanerem obstugujgcym interfejs TWAIN. Modut skanowania
powinien pozwalaé na ustawienie podstawowych parametréw skanowania.

Wymagania funkcjonalne szczegétowe- obstuga archiwum zaktadowego:

1. EOD powinien posiadac funkcjonalnosci odpowiedzialne za obstuge sktaddw chronologicznych dla
dokumentoéw papierowych.

2. EOD powinien umozliwia¢ prowadzenie sktadéw chronologicznych korespondencji wptywajgcej
oraz elementdéw spraw z podziatem na:
1) dokumenty odwzorowane w catosci;
2) dokumenty odwzorowane w czesci lub nie odwzorowane;
3) sktad nosnikéw.

3. EOD powinien posiada¢ wbudowany modut archiwum, w petni obstugujgcy wszystkie podstawowe
procesy zwigzane archiwizacja dokumentéow, w tym: przekazywanie akt do archiwum
zaktadowego, tworzenie spiséw zdawczo-odbiorczych oraz wykazu spisdéw zdawczo-odbiorczych,
brakowanie, przekazywanie dokumentacji do witasciwego archiwum panstwowego (w postaci
paczki archiwalnej)

4. EOD powinien zapewnia¢ mechanizmy brakowania akt w archiwum elektronicznym.

5. Po zakonczeniu procedury brakowania, EOD powinien zapewnia¢ automatyczne usuniecie
dokumentacji z systemu. Usuniecie danych nastepuje po uptywie okreséw przechowalnictwa
danych i jest kontrolowane przez archiwiste, ktéry posiada zgode komdrek organizacyjnych oraz
zgode Archiwum Paristwowego na wybrakowanie materiatdw niearchiwalnych. Usuniecie danych
z panelu archiwum zaktadowego powinno by¢é mozliwe tylko przez Scisle okreslone osoby,
np. przez archiwiste, tzn. ze pracownik nie posiadajacy uprawnien archiwisty nie moze ingerowac
w zasoéb.

8. EOD powinien umozliwia¢ generowanie niezbednych dokumentéw, w tym spiséw zdawczo-
odbiorczych zgodnie z Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

9. EOD powinien umozliwia¢ generowanie spisu zdawczo-odbiorczego na podstawie przygotowanej
paczki archiwalnej zgodnie z przepisami: Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114) wraz z aktami



wykonawczymi; Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698 ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi; Rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r w sprawie wymagan technicznych
formatow zapisu i informatycznych nosnikéw danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne
przekazywane do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2006r., Nr 206, poz. 1519 ze zm.).

10.Podczas przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego, EOD umozliwia¢ powinien
przekazanie archiwiscie uprawnien do dysponowania dokumentacjg, pozostawiajgc
przekazujgcemu prawo do wgladu do dokumentacji.

11.EOD powinien umozliwiaé zarzadzanie zawartoscig archiwum elektronicznego.

12.EOD powinien umozliwia¢ przekazywanie do archiwum zaktadowego spraw zakonczonych zbiorczo
z catej komorki organizacyjne;.

13.EOD powinien umozliwia¢ weryfikacje, czy wszystkie sprawy w teczce sg zamkniete. Uniemozliwia
przekazanie do elektronicznego archiwum teczek, spraw niezamknietych oraz brakujgcych.

14.EOD powinien zapewnia¢ zgodno$¢ formatu metadanych eksportowanych dokumentow ze
standardem tzw. ,paczki archiwalnej” opracowanym przez Naczelng Dyrekcje Archiwdow
Panstwowych.

15.EOD powinien uniemozliwia¢ przekazanie do archiwum teczek zawierajgcych niezamkniete sprawy
(zgodnie z informacjg umieszczong we wtasciwych rejestrach).

16.EOD powinien pozwala¢ na wyszukiwanie w bazie catych sformutowan ale réowniez ich czesci
z mozliwoscig zawezenia do wybranego parametru np.: daty, komaorki organizacyjnej, nr JRWA,
jednostki archiwalnej / sprawy / wszystko haset tematycznych.

Struktura organizacyjna.

1. EOD musi umozliwia¢ definiowanie struktury organizacyjnej opartej o stanowiska do ktorych
przypisani sg pracownicy. Struktura organizacyjna ma uwzglednia¢ powigzania podlegtosciowe
poszczegdlnych komadrek organizacyjnych.

2. EOD musi umozliwia¢ tworzenie tzw. Wakatow.

EOD musi umozliwia¢ odwzorowanie rzeczywistej struktury organizacyjnej Zamawiajgcego wraz

z zakresem uprawnien.

EOD musi umozliwia¢ modyfikowanie struktury.

EOD musi umozliwia¢ tworzenie dowolnej ilosci jednostek podrzednych.

EOD musi udostepnia¢ widok catej struktury jak i wybranych fragmentéw i elementéw.

EOD musi umozliwia¢ zarzadzanie strukturg (dodawanie elementow, edycja itp.).

EOD musi umozliwiac tworzenie grup uzytkownikéw o okreslonych uprawnieniach.

EOD musi umozliwia¢ blokowania oraz odblokowywania kont uzytkownikow.

10 EOD musi umozliwia¢ wielopoziomowy mechanizm zarzgdzania uprawnieniami (uzytkownicy, role,
grupy uprawnien).

11.EOD musi umozliwia¢ przyporzgdkowania pracownika do wielu stanowisk (mozliwo$¢ pracy na
wielu stanowiskach).

w
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Zastepstwa.

1. Kierownik komarki organizacyjnej, badz tez osoba okreslona przez administratora systemu musi
posiadaé mozliwos¢ wskazania osoby, oraz poczatku oraz korica okresu, w ktdrym pracownik bedzie
zastepowany.

2. EOD musi umozliwia¢ wyznaczenie wiecej niz jednej osoby zastepujgcej dla osoby zastepowanej.

EOD musi umozliwia¢ zastepstwo z ograniczonymi uprawnieniami (prace w imieniu).

4. Wszystkie operacje wykonywane przez zastepce w EOD muszg zostaé odnotowane i zapisane
w historii zdarzen oraz umozliwia¢ identyfikacje osoby, ktdra je wykonata.

5. EOD musi umozliwia¢ modyfikacje (zmiane) osoby zastepujace;.

w



Raporty.

1.

2.

EOD musi umozliwia¢ parametryzacje raportow i tworzenie raportéw odpowiadajgcych potrzebom
uzytkownika.
EOD musi umozliwia¢ tworzenie raportow bez znajomosci technologii bazodanowych takich jak

jezyk SQL.

EOD musi umozliwia¢ na stanowiskach kancelaryjnych/w sekretariatach wydruk dziennika
korespondencji przychodzacej.

EOD musi umozliwia¢ wygenerowanie co najmniej raportéw lub zestawien typu:

1) wykaz akt spraw z danej teczki/podteczki,

2) liczba akt spraw ogdtem na pracownika, w ramach teczki JRWA,
3) liczba korespondencji wystanej przez Zamawiajgcego wg sposobu wysyiki,
4) liczba korespondencji wystanej przez Zamawiajgcego wg typu przesyiki,
5) sumaryczne zestawienie akt spraw: w toku, zatatwionych, przeterminowanych,
6) liczba pism na pracownika (obcigzenie pracownika),
7) pocztowa ksigzka nadawcza,
)

00

ksigzka adresowa.

Administracja systemem.

1.

Hw

EOD musi posiadac¢ panel administracyjny, do ktérego dostep majg jedynie uprawnieni uzytkownicy

(administratorzy).

Panel administracyjny EOD musi umozliwia¢ zdefiniowanie i prowadzenie rejestréw wszystkich

typéw dokumentéw z zakresu dziatalnosci Zamawiajgcego zgodnie z wymaganiami prawnymi

dotyczgcymi tych dokumentéw (np. ewidencja decyzji, zaswiadczen itd.).

Panel administracyjny EOD musi umozliwia¢ podgladu oséb, ktdre sg zalogowane w aplikacji.

Panel administracyjny EOD musi umozliwiaé przegladanie historii logowania uzytkownikéw.

Panel administracyjny EOD musi umozliwia¢ zarzadzanie kontami uzytkownikdéw, co najmniej

w zakresie:

1) edycji uprawnien konta uzytkownika,

2) zarzadzanie ztozonoscig haset do modutu i okreslanie co najmniej: maksymalnej i minimalnej
dtugosci hasta, czasu waznosci hasta,

3) ustawienia praw dostepu dla uzytkownika.

EOD powinien umozliwia¢ dodawanie, usuwanie i modyfikowanie szablonéw dokumentow w celu

wykorzystania ich z poziomu aplikacji (np. dla pism wychodzacych, wewnetrznych i innych

dokumentéw), z mozliwoscig wstawiania do tresci pisma znacznikéw, ktorych zawartosc jest

automatycznie odczytywana z bazy danych dokumentow i interesantow.

EOD powinien umozliwia¢ dowolng edycje Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w przypadku

zmiany Instrukcji kancelaryjnej z wszystkimi konsekwencjami z tego wynikajgcymi (zmiany

w oznaczaniu akt sprawy i teczek spraw, numeracji).

EOD powinien umozliwia¢ zarzadzanie stownikami, co najmniej nastepujgcego typu: kontrahenci,

rejestry, rodzaje zasobodw itp.

EOD powinien umozliwia¢ definiowanie uprawnien kazdego z pracownikéw w zakresie: dostepu do

dokumentoéw i spraw oraz uprawnien do aktualizacji i przegladania ich zawartosci

10.EOD powinien umozliwiac kopiowanie uprawnieri uzytkownikow lub przypisanie uzytkownikow

do utworzonych wczesniej grup ze zdefiniowanymi uprawnieniami.

Integracja z ePUAP.

1.

EOD musi mie¢ mozliwos¢ rozszerzenia o integracje z ePUAP, ktéry petni role Elektronicznej
Skrzynki Podawczej.

Wspodtpraca EOD z platformg ePUAP odbywa sie bedzie poprzez konto organizacji na ePUAP.

EOD powinien umozliwia¢ wystawianie urzedowego poswiadczenia odbioru (UPO w trybie
przedtozenia) zgodnego z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005 r.



(Dz.U. Nr 200, poz. 1651). Funkcjonalnos¢ ta moze zosta¢ zrealizowana przez mechanizmy
platformy ePUAP.

4. W EOD powinna istnie¢ mozliwos¢ podgladu tresci przestanego dokumentu elektronicznego oraz
weryfikacji bezpiecznego podpisu elektronicznego ztozonego na dokumencie.

5. EOD powinien zapewnia¢ ewidencjonowanie i archiwizacje doreczonych do dokumentow
elektronicznych oraz wygenerowanych Urzedowych Poswiadczern Odbioru (Urzedowych
Potwierdzen Przedtozenia).

6. EOD powinien zapewnia¢ ewidencjonowanie i archiwizacje doreczonych do klienta dokumentéw
elektronicznych oraz wygenerowanych (i podpisanych przez klienta) Urzedowych Poswiadczen
Odbioru (Urzedowych Potwierdzen Doreczenia).

7. EOD powinien zapewnia¢ obstuge (wizualizacja i weryfikacja podpisu) dokumentéw otrzymywanych
z ePUAP-u i mozliwos¢ wysytania dokumentdw na platforme ePUAP.

8. EOD powinien zapewnia¢ przestanie decyzji/odpowiedzi w formie dokumentu elektronicznego na
platforme ePUAP oraz wygenerowanie (podpisanie) Urzedowego Poswiadczenia Doreczenia.

9. EOD powinien zapewnia¢ przekazywanie dokumentéw przygotowanych w EOD bezposrednio do
skrzynek wnioskodawcéw na platformie ePUAP.

10.EOD powinien zapewnia¢ wysytke pisma/pism do wielu odbiorcéw na adresy skrytek ePUAP
zdefiniowane w stowniku kontrahentéw EOD (korespondencja seryjna).

11.EOD powinien zapewnia¢ odbidr i przechowanie informacji zawierajgcych Urzedowe Poswiadczenie
Przedtozenia (UPP) i Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (UPD) powigzane z dokumentami,
ktorych one dotycza.

12.EOD powinien rejestrowaé wszystkie wysytki elektroniczne, ktére sg odnotowywane w rejestrze
korespondencji wychodzace;j.

13.EOD musi umozliwia¢ automatyczne przesytanie UPO do nadawcy dokumentu elektronicznego /
interesanta. Funkcjonalnos$¢ ta moze zostac zrealizowana przez mechanizmy platformy ePUAP.

14.EOD musi umozliwia¢ odczytanie UPO przez interesanta oraz zapisanie go na wybranym nosniku
danych. Funkcjonalnos¢ ta moze zostac zrealizowana przez mechanizmy platformy ePUAP.

15.EOD musi realizowa¢ dtugookresowe (po wygasnieciu okresu waznosci certyfikatu nadawcy)
archiwizowanie dokumentéw.

16.EOD musi udostepnia¢ mozliwos¢ przesytania informacji zwrotnej dotyczacej danej sprawy
w postaci publikacji statusu sprawy automatycznie generowanego w EOD na kazdym etapie
procesu rozpatrywanej sprawy.

17.EOD musi zapewnia¢ mozliwos¢ przestania dodatkowych dokumentow dotyczacych danej sprawy.

18.EOD musi umozliwia¢ przestanie decyzji/odpowiedzi w formie dokumentu elektronicznego na
ePUAP oraz wygenerowanie (podpisanie) Urzedowego Poswiadczenia Doreczenia.

19.EOD musi odbierac i przechowywac informacje zawierajgce Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia
(UPP) i Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (UPD) powigzane z dokumentami, ktorych one
dotycza.

20.EOD musi umozliwia¢ przesytanie duzych plikéw (do 40 MB) przez ePUAP

Obstuga podpisu elektronicznego.

1. EOD powinien zapewnia¢ podpisywanie dokumentéw niekwalifikowanym i kwalifikowanym
podpisem elektronicznym (weryfikowanym certyfikatami wszystkich centrow kwalifikowanych
dziatajacych w Polsce na dzien sktadania oferty) z poziomu aplikacji.

2. EOD powinien zapewnia¢ mozliwos¢ wykorzystania podpisu elektronicznego na kazdym etapie
pracy z dokumentami.

3. EOD powinien umozliwi¢ podpisywanie kolejnych decyzji (np. akceptacji) bezpiecznym podpisem
elektronicznym z uzyciem certyfikatu kwalifikowanego

4. EOD powinien umozliwi¢ obstuge podpisu elektronicznego zgodnego ze standardem XML Advanced
Electronic Signature (XAdEs).

5. EOD powinien umozliwi¢ weryfikacje podpisu elektronicznego i wysSwietlania dla danego
dokumentu informacji o tym, czy podpis jest poprawny czy nie.



6. EOD powinien umozliwi¢ pobranie podpisu i certyfikatu, ktérym zostat podpisany dokument.
W  ramach zamoéwienia Wykonawca powinien dostarczy¢é wszelkie niezbedne komponenty
programowe potrzebne do obstugi podpisu elektronicznego.



