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Zatacznik nr 3 do SIWZ OR-1V.272.2.23.2018

FORMULARZ OFERTY
Zamawiajacy: Wojewodztwo Podkarpackie / Urzad Marszatkowski
Wojewoddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie

Odpowiadajgc na ogtoszenie o przetargu nieograniczonym na realizacje zadania:
Zakup i wdrozenie systemu informatycznego w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Podkarpackiego w projekcie Podkarpacki System e-Administracji
Publicznej - 2 (PSeAP-2) wspoffinansowanego przez Unie Europejskg ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020.

Oferujemy wykonanie przedmiotu zamoéwienia, zgodnie z wymogami
szczegobtowego opisu przedmiotu zamowienia oraz okreslonymi w SIWZ
warunkami z uwzglednieniem postanowien wzoru umowy, stanowigcego
zatacznik nr 4 do SIWZ za kwote w wysokosci:

1110 z,
o] 1 1o T zi,
SIOWNIE (DIUHLO): ..

Termin realizacji ZamOWIeNIa: .................uuiiiiiiiiiiiiiii s
Termin swiadczenia Gwarancji na sprzet Komputerowy: ........ccccccceeeeeeeeeeeenenns
Termin swiadczenia Gwarancji na Oprogramowanie: ...............ccccccceeeeeeeeeeennnns
PO ZIOM S A e
Oswiadczamy, ze:

1 Zapoznalismy sie z trescig SIWZ w tym z Szczegotowym Opisem Przedmiotu
Zamowienia i nie wnosimy do niej zastrzezen oraz przyjmujemy warunki w niej
zawatrte.

2 Niniejsza oferta w petni spetnia wymagania SIWZ.

3 Wadiumwkwocie ...................... zostato wniesione wformie .....................

5 Pozostajemy zwigzani niniejsza ofertg przez 60 dni liczagc od dnia, w ktérym
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uptynat termin sktadania ofert.

6 Cena oferty obejmuje peten zakres Zaméwienia, jak réwniez wszystkie koszty
wykonania zamdéwienia i realizacji przysztego swiadczenia umownego.

7 Oferta wraz z zatgcznikami zostata ztozona na ..... stronach.

8 Niniejszym informujemy, iz informacje skfadajgce sie na oferte, zawarte na
stronach  ............... stanowia TAJEMNICE PRZEDSIEBIORSTWA
W rozumieniu przepisdw ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji i jako takie
nie mogg by¢ ogdlnie udostepnione.

9 Powierzymy/ nie powierzymy wykonanie Zamowienia podwykonawcy/om*
w zakresie:

* - wypetni¢ w przypadku powierzenia Podwykonawcom wykonania czesci Zaméwienia.

10 Posiadamy uprawnienia do wykonywania dziatalnosci objetej przedmiotem
zamowienia oraz dysponujemy potencjatem technicznym
i osobowym umozliwiajgcym realizacje zamdwienia.

11 Znajdujemy sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajgcej
wykonanie zamoéwienia.

12 Zobowigzujemy sie wykonaé zamdwienie zgodnie z szczeg6towym opisem
przedmiotu zamowienia, okreslonymi w SIWZ warunkami z uwzglednieniem
postanowien wzoru umowy, stanowigcego zatgcznik nr 4 do SIWZ oraz zgodnie
z przedstawiong oferta.

13 Oferowane przez nas na dzieh sktadania ofert Oprogramowanie zawiera
nastepujgce funkcjonalnosci:

1) Funkcjonalnos¢ podstawowa — P, funkcjonalno$¢ systemu, ktéra jest wymagana
na etapie sktadania oferty;

2) Funkcjonalnosé rozszerzona - R, funkcjonalno$¢ systemu, ktéra nie jest
obowigzkowo wymagana na etapie sktadania oferty. Zamawiajgcy dopuszcza jej
wykonanie na etapie wdrozenia Projektu (po podpisaniu Umowy). Funkcjonalnosc ta
bedzie wymagana na czas testow wydajnosciowych i podpisania protokotu odbioru
systemu;
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3) Funkcjonalnos¢ dodatkowa — D, funkcjonalno$é punktowana w ramach oceny
najkorzystniejszej oferty. Zamawiajacy przydzieli punkty w przypadku, gdy Oferent
ztozy oswiadczenie (w formularzu ofertowym — Zat. nr 3 do SIWZ) o posiadaniu danej
funkcjonalnosci przez oferowane Oprogramowanie na moment sktadania oferty.
Funkcjonalno$¢ obligatoryjna. Wykonawca ktéry nie zadeklaruje posiadania
funkcjonalnosci w formularzu ofertowym, zobowigzany jest do uzupetnienia
funkcjonalnosci systemu w trakcie realizacji Umowy. Funkcjonalnos¢ ta bedzie
wymagana na czas testow wydajnosciowych i podpisania protokotu odbioru systemu.

Tabela 1. Wymagania dla modutu realizujgcego funkcjonalnosci w zakresie obstugi
finansowo-ksiegowej organu lub jednostki organizacyjnej UMWP

Opis podstawowych wymagan i grupy funkcjonalnoéci nr 1:
Lp. |Obstuga finansowo-ksiegowa organu lub jednostki Funkcjonalnosc¢| Oferta*
organizacyjnej UMWP

Oprogramowanie aplikacyjne musi spetnia¢ wymagania
okreslone przepisami ustawy o finansach publicznych,

1.1 o rachunkowosci, o wydatkach strukturalnych, P
0 sprawozdawczosci budzetowej
Oprogramowanie aplikacyjne musi pozwala¢ na
prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkéw
12 budzetowych p
' w poszczegolnych paragrafach klasyfikaciji budzetowej na
poziomie kazdej jednostki organizacyjnej, jak i catego
budzetu
13 Oprogramowanie musi zapewni¢ wspotprace z modutem p

budzetowania w zakresie biezgcej aktualizacji planu

Oprogramowanie musi zapewni¢ wspoétprace
1.4 |z dowolnym programem bankowym typu Home Banking P
w zakresie elektronicznej emisji danych,

Oprogramowanie musi zapewni¢ wspotprace z modutem

kasowym w zakresie:
15 P

e ksiegowania wpfat z powotaniem na naleznosci
kontrahenta

Obstuga ksiegowa UMWP jako jednostki budzetowej
Modut powinien umozliwia¢ prowadzenie ksiegowosci dla
Urzedu oraz wyodrebnionych projektow.

1.3

Modut powinien umozliwia¢ tworzenie, rejestracje,
korygowanie i anulowanie ré6znego rodzaju dokumentéw
1.4 |wydatkowych i dochodowych, w tym rowniez P
z wykorzystaniem danych wprowadzonych w innych
modutach.
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15

Modut powinien umozliwia¢ wielostopniowg akceptacje
zarejestrowanych dokumentéw zgodnie z obowigzujgcym
obiegiem dokumentow.

1.6

Modut powinien umozliwia¢ automatyczne zaksiegowanie
zarejestrowanych dokumentéw na odpowiednie konta
analityczne z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej oraz
zrodet finansowania.

1.7

Modut powinien umozliwia¢ import wyciggéw bankowych
z systemu bankowosci elektronicznej oraz automatyczne
ich rozksiegowanie na konta.

1.8

Modut powinien umozliwia¢ obstuge obrotu gotéwkowego
Urzedu w zakresie dochodow i wydatkow.

1.9

Modut powinien umozliwia¢ automatyczne rozksieggowanie
raportdéw kasowych na konta ksiegowe.

1.10

Modut powinien umozliwia¢ wydruk Dekretacji
zaksiegowanych operacji.

1.11

Modut powinien umozliwia¢ import niezbednych danych do
rozksiegowania na kontach ksiegowych z innych modutéw
systemu (np. planu finansowego i jego zmian,
zaangazowania, wynagrodzen, ewidencji srodkow trwatych,
stanow magazynowych, Swiadczen socjalnych, delegacji
itp.).

1.12

Modut musi umozliwia¢ automatyczne dokonywanie
przeksiegowan rocznych i miesiecznych, zgodnie z ustawg
o rachunkowosci.

1.13

Modut powinien umozliwia¢ automatyczne generowanie
bilansu zamkniecia i otwarcia z mozliwoscig recznego
wprowadzania zmian.

1.14

Modut powinien umozliwia¢ tworzenie rejestréw zakupu
i sprzedazy VAT.

1.15

Modut powinien umozliwia¢ odliczanie czesci lub catosci
podatku VAT.

1.16

Modut powinien umozliwia¢ generowane deklaracji VAT na
obowigzujgcych formularzach.

1.17

Modut powinien umozliwia¢ automatyczne generowanie
elektronicznych przelewéw do banku dotyczacych
realizowanych ptatnosci.

1.18

Modut powinien umozliwia¢ prowadzenie windykacji dla
poszczegodlnych rodzajéow dochoddéw (wezwania do zaptaty,
upomnienia, tytuty egzekucyjne, noty odsetkowe itp.).

1.19

Modut powinien umozliwia¢ automatyczne naliczanie
odsetek z uwzglednieniem okresow zalegtosci.
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1.20

Modut powinien umozliwia¢ ewidencje zaje¢ komorniczych
wptywajgcych do Urzedu w powigzaniu z dokumentami
tworzonymi na kartotece kontrahenta.

1.21

Modut powinien umozliwia¢ tworzenie zestawien
wymaganych przepisami m.in. ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia

w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planu
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych, ustawy o VAT itp. i ich wydruki.

1.22

Modut powinien umozliwia¢ definiowanie réoznego rodzaju
wydrukow i raportdw na potrzeby przeprowadzanych analiz
finansowo-ksiegowych.

1.23

Modut powinien umozliwia¢ eksportowanie danych
finansowo-ksiegowych do innych programéw np. Word,
Excel.

1.24

Modut powinien umozliwia¢ generowanie obowigzujgcych
sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych oraz
ich eksport do programu SJO BESTI@.

1.25

Modut powinien umozliwiaé zachowanie w systemie
wszystkich tworzonych i korygowanych sprawozdan
poprzez ich wersjonowanie.

1.26

Modut powinien umozliwia¢ prowadzenie ksiegowosci dla
Urzedu oraz wyodrebnionych projektéw.

Obstuga ksiegowa budzetu Wojewddztwa jako Or

ganu

1.30

Aplikacja musi umozliwi¢ prowadzenie ewidencji zgodnie
Z przepisami ustawy o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o sprawozdawczosci budzetowej.

1.31

Aplikacja musi charakteryzowac sie elastyczng konfiguracjg
zapewniajgcg przystosowanie systemu do zmian
zachodzgcych w organizacji Zamawiajgcego.

1.32

Aplikacja musi posiada¢ mozliwos¢ zaktadania ewidenc;ji
dla dowolnej liczby jednostek organizacyjnych.

1.33

Aplikacja musi posiada¢ mozliwos¢ definiowania uprawnien
okreslajgcych zaréwno dostep do danych jak i tworzenie rél
i przydzielanie ich uzytkownikom.

1.34

Aplikacja musi zapewni¢ jednoznacznos¢ identyfikacji
uzytkownika. Autoryzacja uzytkownika w Aplikacji musi
odbywac sie na podstawie podanego przez niego loginu
oraz hasta. Bez podania poprawnego identyfikatora i hasta
uzytkownik nie moze mie¢ dostepu do jakichkolwiek
zasobow Aplikacji. Aplikacja ma umozliwia¢ tworzenie
réznych polityk haset dla uzytkownikéw i dla
administratoréw.
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Aplikacja musi dawa¢ mozliwos¢ okreslenia dokumentow

1.35 identyfikatorem osoby rejestrujgcej dane w systemie. P
Aplikacja musi umozliwia¢ ewidencjonowanie i

1.36 (|raportowanie aktywno$ci uzytkownikow, zwigzanych z P
modyfikacjg danych.
Aplikacja musi blokowac jednoczesny dostep do

137 modyfikacji tych samych danych dla dwodch lub wiecej p

uzytkownikéw
w celu zabezpieczenia przed ewentualnym nadpisaniem.

Aplikacja musi umozliwia¢ niezalezne definiowanie planu
kont dla obstugi:

= budzetu (organu)

= 7 wydzieleniem kont:
1.38 * analitycznych P
= syntetycznych

= pozabilansowych
= rozliczeniowych

= nierozliczeniowych
Aplikacja musi dawa¢ mozliwos¢ zdefiniowania struktury

1.39 konta analitycznego. P
Aplikacja musi dawa¢ mozliwosc¢ przypisania analityki do

1.40 P
konkretnego konta syntetycznego.
Aplikacja musi umozliwia¢ dowolng budowe kont

1.41 |analitycznych w obrebie konta syntetycznego, w zalezno$ci P

od potrzeb.

Aplikacja musi dawa¢ mozliwos¢ definiowania grup analityk
1.42 |do kont syntetycznych i ich uzupetniania w trakcie roku P
obliczeniowego.

Aplikacja musi zapewni¢ mozliwos¢ blokady usunigcia lub
1.43 |modyfikacji symbolu konta, na ktérym w danym roku P
obliczeniowym (tgcznie z BO) wystgpity obroty.

Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk zawartosci stownika
zawierajacy co najmniej:

: D
1.44 * symbol

*  nazwe
= atrybuty pozycji.

Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne ksiegowanie

1.45 |planu budzetowego na podstawie aktualnej kartoteki planu P

prowadzonej w module budzetowym.

Aplikacja musi umozliwia¢ rozliczanie dochodoéw jednostek

1.46 budzetowych Samorzadu Wojewddztwa.
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1.47

Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie na podstawie
zarejestrowanych dochodéw sprawozdania jednostkowego
z kont budzetu Wojewoddztwa przez automaty zamkniecia
kont.

1.48

Aplikacja musi pozwala¢ na wprowadzanie jednostkowych
sprawozdan z wykonania wydatkéw oraz dochodéw
budzetowych przez jednostki organizacyjne nadzorowane
przez wojewodztwo. System musi zapewniaé
bezpieczenstwo i integralnos¢ danych. W przypadku
sprawozdan sktadanych przez jednostki organizacyjne
pracujgce poza domeng UMWP musi sie to odbywac
poprzez bezpieczne tgcze,

a system informatyczny musi takg mozliwos¢ udostepniag,
np. import z systemu SJO BESTI@.

1.49

Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne ksiegowanie
danych z zarejestrowanych sprawozdan jednostkowych

1.50

Aplikacja musi umozliwia¢ import wyciggéw bankowych
z systemu bankowo$ci elektronicznej oraz automatyczne
ich rozksiegowanie na konta.

151

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie ksigg
rachunkowych.

1.52

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenia nieograniczone;j
ilosci ksigg rachunkowych

1.53

Dla kazdej ksiegi rachunkowej oprogramowanie aplikacyjne
musi umozliwia¢ okreslenia parametru:

e nazwy
e NIP,

e nr konta bankowego,
e REGON,
e adres.

1.54

Aplikacja musi umozliwia¢ wydruki komputerowe ksigg
rachunkowych, ktére powinny skfadac sie z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej,
oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciggty
w roku obrotowym. Powinny réwniez zawiera¢ nazwe
jednostki (petng lub skrécong) oraz nazwe danego rodzaju
ksiegi rachunkowej wraz z nazwg programu przetwarzania.

1.55

Aplikacja musi umozliwia¢ kontrolowanie na biezgco
poprawnosci wprowadzonych dat, dekretéw i wykonanych
ksiegowan poprzez kontrole bilansowania sie pozycji

i dokumentu oraz zgodnosci kont przeciwstawnych.

Kontrola wprowadzenia wszystkich niezbednych danych
z dokumentu.




Rzeczpospolita P

Fundusze
Europejskie -
St I Potska PODKARPACKIE

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Kontrola wprowadzanych dat do systemu pod wzgledem
ich poprawnosci (interwat dat), aby unikngé btedéw przy
ewidencji dokumentow.

1.56

W celu zabezpieczenia danych aplikacja musi
automatycznie dokonywa¢ codziennej, tygodniowej i
miesiecznej archiwizacji danych na dodatkowych
niezaleznych od siebie no$nikach danych.

1.57

Aplikacja musi umozliwia¢ prace w miesiecznym cyklu
obliczeniowym.

1.58

Aplikacja musi umozliwia¢ prace w trzech miesigcach
jednoczesnie w ramach roku obliczeniowego.

1.59

Aplikacja musi umozliwia¢ blokade edycji dokumentow
z danego miesigca bez koniecznosci zamykania okresu
obliczeniowego.

1.60

Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie dziennika obrotow.

1.61

Aplikacja musi dawa¢ mozliwos¢ niezaleznego zamkniecia
miesigca w kazdej z prowadzonych ksigg rachunkowych.

1.62

Aplikacja musi umozliwia¢ blokade zamkniecia miesigca
w przypadku niezgodnosci kwot ksiegi gtownej i
dziennikow.

1.63

Aplikacja musi umozliwia¢ blokade edycji dokumentow
z zamknietych miesiecy.

1.64

Aplikacja musi umozliwia¢ obstuge wielu lat
obliczeniowych.

1.65

Aplikacja musi umozliwia¢ prace w réznych (sgsiadujgcych
ze sobg) latach obliczeniowych.

1.66

Aplikacja musi dawa¢ mozliwos¢ osobnego zamykania
ksigg rachunkowych roku dla kazdej z prowadzonych
ewidenciji.

1.67

Aplikacja musi umozliwiaé niezalezne dla kazdej ksiegi
otwieranie roku z automatycznym tworzeniem bilansu
otwarcia.

1.68

Aplikacja musi umozliwia¢ biezgcg aktualizacje bilansu
otwarcia wg zmieniajgcych sie sald koncowych kont roku
poprzedniego.

1.69

Aplikacja musi umozliwia¢ modyfikacje bilansu otwarcia
wzgledem sald kohcowych kont roku ubiegtego — reguty
bilansu przeksztatcenia.

1.70

Aplikacja musi umozliwia¢ peten dostep do danych
archiwalnych:

e roku biezgcego,
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o lat ubiegtych.

Aplikacja musi dawa¢ mozliwos¢ sporzadzania raportu

klasyfikacji budzetowych w ramach jednej kwoty ksiegowe;.

1.7 zgodnosci dziennikéw z ksiegg gtowna. P
1.72 |Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk bilansu zamkniecia roku. P
173 Aplikacja musi dawa¢ mozliwos¢ sporzadzenie raportu D
' z bilansu przeksztatcenia (dokument PK)
174 Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie wlasnego stownika D
' rejestrow ksiegowych.
Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie wlasnego stownika
1.75 iy . : D
rodzajow dowodow ksiegowych.
176 Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie schematow p
' ksiegowania.
Aplikacja musi umozliwia¢ dekretowanie i ksiegowanie
1.77 |obrotow na kontach bilansowych i pozabilansowych w D
ramach jednego dokumentu.
178 Aplikacja musi umozliwia¢ blokade ksiegowania D
' niezbilansowanych dokumentoéw na kontach bilansowych
Aplikacja musi umozliwia¢ wykonywanie jednostronnych
1.79 . . ) D
dekretow w pozycjach dokumentu ksiegowego.
1.80 Aplikacja musi umozliwia¢ wymuszenie ksiegowania wg D
' klasyfikacji budzetowej na wskazanych kontach.
Aplikacja musi umozliwia¢ kontrole zgodnosci
1.81 P
wprowadzanego konta z planem kont.
Aplikacja musi umozliwia¢ obstuge stownika planu kont
1.82 : - D
Z poziomu edycji dokumentu.
Aplikacja musi umozliwia¢ ksiegowanie wedtug klasyfikaciji
budzetowej w powotaniu na:
1.83 D
» stownik klasyfikacji
* kartoteke planu.
Aplikacja musi umozliwia¢ kontrole zgodno$ci
1.84 |wprowadzanej klasyfikacji budzetowej z zawartoscig D
stownika.
Aplikacja musi umozliwia¢ obstuge stownika klasyfikaciji
1.85 . ) . D
budzetowych z poziomu edycji dokumentu.
Aplikacja musi umozliwia¢ kontrole biezgcego planu
1.86 . . : D
z ksiegowanymi wydatkami.
187 Aplikacja musi umozliwia¢ ksiegowanie kilku kont D
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1.88

Aplikacja musi umozliwia¢ ewidencjonowanie kwot na
kontach analitycznych i ich automatyczne uzyskanie na
kontach syntetycznych.

1.89

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie dwustronnych sald
kont rozrachunkowych.

1.90

Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne numerowanie
wprowadzanych dokumentéw.

1.91

Aplikacja musi dawa¢ mozliwos¢ korygowania
wprowadzonych dokumentéw w obrebie miesigca.

1.92

Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne generowanie
dowodow ksiegowych na podstawie zdefiniowanych
szablondw.

1.93

Aplikacja musi umozliwia¢ kontrole unikalnosci numeraciji
dokumentéw zaréwno przy autonumeraciji, jak i przy
nadawaniu numeréw przez operatora.

1.94

Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie dokumentéw na
podstawie zdefiniowanych formut automatycznych
przeksiegowan.

1.95

Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne generowanie
storna.

1.96

Aplikacja musi umozliwia¢ proponowanie podpowiedzi
Dekretacji powtarzajgcych sie ksiegowan.

1.97

Aplikacja musi umozliwia¢ state ustawienie strony Wn lub
Ma konta do rachunku bankowego w zaleznosci od
dokonywanej operacji (bank przyjmie lub bank wypfaci).

1.98

Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne zamykanie sald
kont ksiegowych na koniec roku obrachunkowego.

1.99

Aplikacja musi udostepnia¢ minimalng dtugosc¢ pal dla:
. opisu w dokumencie — minimum 100 znakdw,

. kwot — minimum 25 znakéw

1.100

Aplikacja musi umozliwia¢ wyszukanie dokumentéw wedtug
numerow, kwot, opisow i innych elementow.

1.101

Aplikacja musi umozliwia¢ szybkg analize danych na
kontach ksiegowych wg zasady "od ogétu do szczegétu”
z mozliwoscig pokazania kwot zadekretowanych
poszczegolnymi dokumentami.

1.103

Aplikacja musi umozliwia¢ import danych z systeméw
wspotpracujgcych w postaci dokumentow PK.
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1.104

Aplikacja musi umozliwia¢ ksiegowanie rozliczen z tytutu
naleznosci na kontach analitycznych z doktadnoscia
pozwalajgca na:

e okreslenie rodzaju naleznosci,

e okreslenie kwoty gtbwnej naleznosci,
e okreslenie terminu ptatnosci,

o okreslenie kwoty naliczonych odsetek,
o identyfikacje ptatnika.

1.105

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie rozrachunkdw
z budzetem panstwa z tytutu dochodow z zakresu
administracji rzgdowe;j.

1.106

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie rozrachunkdéw
i windykacje naleznosci w tym réwniez pozabilansowo.

1.107

Aplikacja musi umozliwia¢ windykacje naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych Wojewddztwa.

1.108

Aplikacja musi umozliwia¢ wprowadzenie sald BO dla
nierozliczonych nalezno$ci.

1.109

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie rozliczen
udzielonych dotaciji.

1.110

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie réznych tabel
odsetkowych, m.in.:

e ustawowej,
e podatkowej,
e kar umownych.

1.111

Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne naliczanie
odsetek na koniec kazdego kwartatu wg wskazanej tabeli
odsetkowej.

1.112

Aplikacja musi umozliwia¢ naliczanie odsetek na dowolny
dzien roku obrotowego dla naleznosci przeterminowanych.

1.113

Aplikacja musi umozliwia¢ rejestrowanie wszelkich zmian
w naleznosciach wynikajgcych z postepowania
windykacyjnego, a zwtaszcza:

e roziozenie i przesuniecie rat ptatnosci,
e wprowadzanie umorzeh i odroczen termindéw
ptatnosci podatku, odsetek.

1.114

Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne ksiegowanie
zaptat na podstawie elektronicznej wersji wyciggu
bankowego.

1.115

Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne ujecie danych
z ewidenciji naleznosci w sprawozdaniu Rb-27, w tym
zalegtosci i nadpfat.
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1.116

Aplikacja musi umozliwia¢ naliczanie i ksiegowanie odsetek
od pozyczek niesptaconych w terminie.

1.117

Aplikacja musi umozliwia¢ zdefiniowanie stownika walut.

1.118

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie tabeli dziennych
kurséw dla kazdej ze zdefiniowanych walut z podaniem:

e kursu zakupu,
e kursu sprzedazy,
e kursu sredniego.

1.119

Aplikacja musi umozliwia¢ wprowadzanie operacji
walutowych z rownoczesnym zadeklarowaniem kwoty
waluty

i przeliczeniem na PLN wg podanego kursu

1.120

Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne wyliczanie réznic
kursowych dla transakcji na kontach:

e rozliczeniowych (naleznosci/zobowigzania),
e bankowych wg zasady FIFO.

1.121

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie ewidencji
walutowej pozabilansowej na wskazanych kontach ksiegi
gtéwne.

1.122

Aplikacja musi umozliwia¢ zestawienie rozliczen transakcji
walutowych z kontrahentami.

1.123

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie wydrukdéw
kartoteki walutowej (stanu waluty) wg kont bankowych i
kasowych.

1.124

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenia ksiegowosci
z mozliwoscig wyodrebniania wielu jednostek
organizacyjnych.

1.125

Aplikacja musi umozliwia¢ wprowadzanie bilansu otwarcia
(automatyczne generowanie B.O.) z mozliwoscia:

a) recznego i automatycznego wprowadzania danych,

b) tworzenia roboczego zbioru BO, z mozliwoscig jego
modyfikacji przed ostatecznym zamknieciem,

c) generowania tgcznego BO, BZ dla kilku jednostek
organizacyjnych,

d) generowania zestawien BO i BZ oraz ich wydruk
w formacie A4 badz A3,

e) tworzenia zbioréw BO i BZ jako salda dwustronne.
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1.126

Aplikacja musi umozliwia¢ sprawdzenie poprawnosci
wprowadzonych dekretow i ksiegowan przed ich
ostatecznym zatwierdzeniem (dwuetapowosc¢ zapisu
dowodow ksiegowych z wykorzystaniem mechanizmu
buforowania niezaakceptowanych dowodéw).

1.127

Aplikacja musi zapewnia¢ mozliwos¢ zamkniecia roku
z zachowaniem sald wszystkich kont analitycznych na
koniec roku i jednoczesnym uzyskaniem zerowych sald
wybranych kont syntetycznych (salda dwustronne).

1.128

Aplikacja musi umozliwia¢ zamkniecie roku z mozliwoscig
zachowania (ha koniec zamykanego roku) sald wszystkich
kont analitycznych i uzyskanych zerowych sald wybranych
kont syntetycznych (salda dwustronne).

1.129

Aplikacja musi umozliwiac¢ rejestracje operaciji
gospodarczych w dziennikach z mozliwoscia:

a) storna czarnego i czerwonego,

b) generowania i drukowania dziennika w formacie A4
badz A4,

c) wprowadzania dokumentu ksiegowego i jego zaptaty
w rozbiciu na zrodia finansowania, a zarazem
uzyskania fgcznej kwoty na danym koncie
analitycznym.

1.130

Aplikacja musi umozliwia¢ rozszerzenie Zaktadowego
Planu Kont w ciggu roku oraz zatozenie kont ksiegowych w
procesie wprowadzania operacji do Systemu.

1.131

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie planu kont
z mozliwoscia:
a) korekty definicji konta,
b) usuwania konta z planu,
c) blokady konta,
d) generowania i drukowania planu kont w formacie A4
badz A3,
e) tworzenie analityki o dowolnej gtebokosci
z wykorzystaniem zaréwno cyfr jak i liter.

1.132

Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne i ciagte
numerowanie dowodow ksiegowych.

1.133

Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie procedur
automatycznego dokonywania przeksiegowan rocznych
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i miesiecznych, zgodnie z ustawg o rachunkowosci (grupy
kont 1,2,9 oraz przeksiegowan i wyksiegowan
obowigzujgcych dla rozpoczecia roku.

1.134

Aplikacja musi umozliwia¢ ewidencjonowanie planu
dochoddéw i wydatkéw budzetowych z mozliwoscia:

a) aktualizacji planu budzetowego,
b) generowania i wydruku planu w réznych opcjach (np.
catosci, wycinka) w formacie A4 bgdz A3.

1.135

Aplikacja musi umozliwia¢ przegladanie i drukowanie
w formatach A4 badz A3 zestawien przy wyborze jednostki
organizacyjnej i zakresu kont:

a) planu kont (wykazu kont),

b) operacji na wybranym koncie syntetycznym
i analitycznym,

c) obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych,

d) zestawienia wykonania planu w przekroju jednostki
organizacyjnej, miesiecy od-do,

e) standw i obrotow kont budzetowych, poréwnania
planu z wykonaniem.

Ewidencja oraz windykacja naleznosci publiczno-prawnych opfat z

tytutu ochrony gruntéw rolnych

1.136

Modut powinien umozliwia¢ prowadzenie ksiegowosci
réznych naleznosci publiczno-prawnych.

1.137

Modut powinien umozliwi¢ wprowadzenie decyzji z
wieloletnim okresem obowigzywania- wraz z mozliwoscig
corocznego naliczania opfat rocznych ze zmienng
wartoscig.

1.138

Modut powinien umozliwia¢ automatyczne naliczenie
coroczne opfat i zaksiegowanie na odpowiednich
indywidualnych konta analityczne

1.139

Modut musi umozliwia¢ wyszukanie: kontrahentéw wg wielu
kryteriow, optat wg wielu kryteriow np. kwoty, decyzji na
podstawie ktoérej zostata naliczona.

1.140

Modut powinien umozliwi¢ automatyczng Dekretacje
dokumentow.

1.141

Modut powinien umozliwi¢ anulowanie i korekte decyzji
oraz optat rocznych.
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1.142

Modut powinien umozliwi¢ zbiorcze wydruki naleznosci wg
wielu kryteriéw kontrahentow.

1.143

Modut powinien umozliwia¢ wprowadzanie decyzji
umorzeniowych odrodzeniowych oraz ratalnych

1.144

Modut powinien umozliwia¢ import wyciggdéw bankowych
z systemu bankowosci elektronicznej oraz automatyczne
ich rozksiegowanie na konta.

1.145

Modut powinien umozliwi¢ przeksiegowanie nadpfat na inne
naleznosci.

1.146

Modut powinien umozliwia¢ automatyczne rozliczenie wptat
dokonanych po terminie zgodnie z zapisami ordynacji
podatkowej i k.c.

1.147

Modut powinien umozliwia¢ naliczenie odsetek od
poszczegodlnych zalegtosci na dowolny dzien

1.148

Modut powinien umozliwia¢ automatyczne naliczenie
i zaksiegowanie Okresowego Naliczenia Odsetek

1.149

Modut powinien umozliwia¢ obstuge obrotu gotéwkowego
Urzedu w zakresie niepodatkowych naleznosci.

1.150

Modut powinien umozliwiaé automatyczne rozksiegowanie
raportdow kasowych na konta ksiegowe.

1.151

Modut powinien umozliwia¢ wydruk dekretac;ji
zaksiegowanych operacji.

1.152

Modut musi umozliwia¢ automatyczne dokonywanie
przeksiegowan rocznych i miesiecznych, zgodnie z ustawg
o rachunkowosci.

1.153

Modut powinien umozliwia¢ automatyczne generowanie
bilansu zamkniecia i otwarcia z mozliwoscig recznego
wprowadzania zmian.

1.154

Modut powinien umozliwia¢ wydruk corocznych
zawiadomien o wysokosci optat

1.155

Modut powinien umozliwiaé prowadzenie windykacji
naleznosci publiczno-prawnych (automatyczne wystawianie
wezwania do zaptaty, upomnienia, tytuty egzekucyjne, noty
odsetkowe itp. — pola wypetniane automatycznie w formie
elektronicznej rowniez)

1.156

Modut powinien umozliwia¢ automatyczne generowanie
sprawozdan statystycznych np. RRW 12, sprawozdanie
o zalegtosci przedsigbiorstw oraz tworzenie wydrukéw na
potrzeby analizy.
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1.157

Modut powinien umozliwia¢ tworzenie zestawien
wymaganych przepisami m.in. ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia

w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planu
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow
publicznych i ich wydruki.

1.158

Modut powinien umozliwia¢ definiowanie ré6znego rodzaju
wydrukow i raportéw na potrzeby przeprowadzanych
analiz finansowo-ksiegowych.

1.159

Modut powinien umozliwia¢ eksportowanie danych
finansowo-ksiegowych do innych programéw np. Word,
Excel.

1.160

Modut powinien by¢ kompatybilny z systemem ksiegowo-
finansowym Urzedu

Egzekucja naleznosci

l1.161

Modut powinien umozliwia¢ przyjmowanie, wprowadzanie
i ewidencjonowanie wielopozycyjnych tytutdw
wykonawczych elektronicznych i papierowych wg
zobowigzan.

1.162

Modut powinien umozliwia¢ automatyczne generowanie
wszystkich dokumentéw wymaganych przepisami ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

1.163

Modut powinien umozliwia¢ dokonywanie wszystkich
czynnosci egzekucyjnych

1.164

Modut powinien umozliwia¢ obstuge wszelkiej
korespondencji prowadzonej w toku postepowania
egzekucyjnego.

1.165

Modut powinien umozliwia¢ wysytanie elektroniczne
korespondencji do systemu OGNIVO.

1.166

Modut powinien umozliwia¢ automatyczne naliczanie
odsetek, kosztéw egzekucyjnych.

1.167

Modut powinien umozliwia¢ automatyczne rozliczanie wptat
zgodnie z ustawa o postepowaniu egzekucyjnym
w administraciji

1.168

Modut powinien umozliwia¢ generowanie przelewéw po
dokonaniu rozliczeh wptat na poszczegdlnych wierzyciel

1.169

Modut powinien umozliwia¢ wprowadzanie postepowan
egzekucji przekazanych w ramach zbiegéw oraz naliczenie
kosztéw egzekucyjnych
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1.170

Modut powinien umozliwia¢ generowanie dokumentow
celem przekazania egzekucji innemu organowi — w tym
rozliczenie naleznych kosztow

1.171

Modut powinien umozliwia¢ raportowanie wg kontrahentéw,
naleznosci, kosztow, czynnosci, optat itp.

1.172

Modut powinien umozliwia¢ ewidencjonowanie
dokumentéw zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

obejmujgce miedzy innymi ich automatyczne numerowanie.

Kasa

1.173

Aplikacja musi umozliwia¢ obstuge wielu kas

1.174

Aplikacja musi umozliwia¢ zdefiniowanie dowodéw
kasowych, np.: KP, KW

1.175

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie wygladu wydruku
dokumentéw kasowych

1.176

Aplikacja musi umozliwia¢ ustalenie stownika operacji
kasowych dla zdefiniowanych typéw dowodow

1.177

Aplikacja musi umozliwia¢ ustalenie schematow
ksiegowania dla zadeklarowanych dowoddéw kasowych

1.178

Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie dyspozycji
kasowych przez pracownikow rozliczajgcych np. zaliczki

1.179

Aplikacja musi umozliwia¢ powotanie sie na katalog
kontrahentow przy edycji dokumentu kasowego

1.180

Aplikacja musi umozliwia¢ rejestracje wptat i wyptat dla
poszczegolnych tytutdw ptatnosci w oddzielnych rejestrach
kasowych

1.181

Aplikacja musi umozliwia¢ podglad wszystkich zobowigzan
klienta z informacja:

e 7z jakiego tytutu pochodzg

e jaka jest wysokosc¢ odsetek

e jaka jest kwota kosztéw upomnienia lub optaty
prolongacyjnej

1.182

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie wszelkich rozliczen
kasowych z rownoczesng ich automatyczng dekretacjg

1.183

Aplikacja musi umozliwia¢ import zatwierdzonych
dyspozycji kasowych do raportu

1.184

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie raportéw
kasowych
z biezgcg kontrolg salda kasowego
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1.185

Aplikacja musi umozliwia¢ zamkniecie uzgodnionego
raportu kasowego i otwarcia nowego

1.186

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie operacji kasowych
w walutach

Dokumenty rozliczeniowe

1.201

Aplikacja musi umozliwia¢ wprowadzanie dokumentéw
rozliczeniowych (faktur, rachunkéw) z i/lub bez powotania
na pozycje uchwaty wydatkowej lub umowy, zawierajgcych
minimum:

* symbol rejestru dokumentéw rozliczeniowych
* kwoty brutto, netto i VAT

* numer faktury dostawcy

» termin operacji gospodarczej

* termin ptatnosci

* nazwe i symbol kontrahenta

» tres$¢ operacji gospodarczej.

1.202

Aplikacja musi umozliwia¢ kontrole kwoty wprowadzanej
faktury z srodkami pozostajgcymi do dyspozycji wg
biezgcego rozliczenia umowy

1.203

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie zestawien
zaewidencjonowanych dokumentéw rozliczeniowych wg
rejestrow, typow i dat

1.204

Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie dekretow
ksiegowych do modutu finansowo - ksieggowego
zawierajgcych dekrety zaangazowania (konta ksiegowe
996, 997, 998 i 999) wynikajgcego z zatwierdzonych
finansowo:

o umow
e Zlecen niezwigzanych z umowami

1.205

Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie dokumentéw
zaangazowania tylko do otwartych miesiecy obliczeniowych

1.206

Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie dekretow
ksiegowych do modutu finansowo - ksiegowego (konta
zespotu)

1.207

Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie dekretow
ksiegowych wynikajgcych z zaewidencjonowanych faktur i
innych dokumentow rozliczeniowych

1.208

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie miesiecznych
sprawozdan o zaangazowaniu wydatkéw wg
obowigzujgcego wzoru
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System powinien posiadac¢ funkcjonalno$¢ umozliwiajgca
1.209 |Zmiang wzoru formularza wydruku dokumentow D

Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie co najmniej
ponizszych wydrukéw:

a) stanu realizacji umowy w odniesieniu do planu,

b) analitycznego zestawienia umow (m.in. z informacije
o kontrahencie, dacie zawarcia umowy, kwotach
i zwigzanych z nimi klasyfikacji budzetowej),

c) syntetycznego zestawienia umow agregowanych do
poziomu klasyfikacji budzetowej i wydziatu,

d) drukowanie w oparciu o zdefiniowane (np. przez
uzytkownika) szablony umoéw wykorzystujgcych
wszystkie zapisane w umowie dane,

e) zestawienie umow wg zdefiniowanych kryteriow,

1210 f) harmon-ogram. sptaty umow, b

g) zaangazowanie

h) zaangazowanie z podziatem na dysponentow
i jednostki realizacyjne,

i) zaangazowanie analityczne z podziatem na
dysponentow i jednostki realizacyjne oraz umowy

J) zaangazowanie analityczne przestane do modutu
FK

k) zaangazowanie przestane do FK rok biezgcy i lata
nastepne

[) zestawienie umoéw podlegajgcych waloryzacji wraz
z informacjg o wysokosci przypiséw, odpisow,
saldach, naliczonych odsetkach kapitatowych i
karnych,

m) syntetyczne i analityczne zestawienie wptat,

Aplikacja musi umozliwia¢ kontrole umow wieloletnich z

1.211 WPE

1.212 D
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Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk zaangazowania lat
przysztych w podziale na umowy

Tworzenie raportow i wydrukéw dokumentow
Aplikacja musi dawac¢ mozliwosc¢ tworzenia
1.213 |raportdw/sprawozdan wynikajacych z przepiséw prawnych. D

Aplikacja musi dawa¢ mozliwos¢ generowania typowych
raportow z kont syntetycznych i analitycznych (zapisy dla
kont syntetycznie lub analitycznie, zestawienia obrotow i
sald syntetycznie lub analitycznie) z bilansem otwarcia lub
bez bilansu, za wskazany okres i/lub narastajaco wg
wybranego zakresu struktury analityki z mozliwoscig
wykorzystania dokumentéw w buforze jak i dokumentow
zaksiegowanych

i ich eksport z kont ksiegowych ze wskazanie konta
przeciwstawnego do plikéw XLS.

1.214

Aplikacja musi dawa¢ mozliwos¢ wydruku dziennikow

1.215 czagstkowych z pozycjami obrotow.

Aplikacja musi dawa¢ mozliwos¢ wydruku dziennika

1.216 | " o X
zbiorczego z pozycjami obrotow.

Aplikacja musi dawa¢ dowolng mozliwos¢ sporzadzenie

1217 aportu zgodnosci dziennikéw z ksiega glowna.

1.218 |Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk bilansu zamkniecia roku. D

Aplikacja musi dawa¢ mozliwos¢ sporzgdzenie raportu

1.219 z bilansu przeksztatcenia (dokument PK).

Aplikacja musi dawa¢ mozliwos¢ wydruku bilansu otwarcia

1.220 roku.

Aplikacja musi dawa¢ mozliwos¢ wydruku potwierdzenia

1.221 salda na aktualnie obowigzujgcym formularzu.

Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie sprawozdan i ich

1.222 eksport do programu BeSTi@ i SJoBeSTi@.

Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk dowodu ksiegowego

z oznaczeniem numeru, daty, kont, kwot, opisu, klasyfikacji
budzetowej, uktadu zadaniowego itp. wg okreslone;j
budowy segmentéw i stownikow.

1.223

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie wydrukéw do
1.224 |kazdego poziomu kont analitycznych i za dowolny przedziat P
czasowy.

Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk dekretacji dokumentu wg
1.225 |zbiorczych kwot na kontach ksiegowych i wg klasyfikacji P
budzetowe;.
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1.226

Aplikacja musi umozliwia¢ rejestrowanie obrotow
z wyszczegolnieniem dokumentow z podziatem na rejestry
ksiegowe za dowolny okres roku obliczeniowego.

1.227

Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk obrotow i sald na
kontach ksiegowych za dowolny okres roku obrotowego
z wydzieleniem wartosci bilansu otwarcia.

1.228

Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk obrotow i sald
z pominieciem kont analitycznych o obrotach/saldach
zerowych.

1.229

Aplikacja musi umozliwia¢ zestawienie obrotow na kontach
ksiegowych z podziatem na klasyfikacje budzetowe

z wyszczegolnieniem zapiséw wg zaksiegowanych
dokumentow.

1.230

Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk obrotow i sald
zawierajgcy obroty na kazdym poziomie analityki i syntetyki
zebrane wg zadeklarowanej struktury konta ksiegowego.

1.231

Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk kart kontowych wg
klasyfikacji budzetowej.

1.232

Aplikacja musi umozliwia¢ zestawienie aktualnego
wykonania budzetu na podstawie zarejestrowanych
dokumentéw.

1.233

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie analizy na
dowolny dzien (za dowolny okres roku) wykonania budzetu
wydatkéw

z mozliwoscig dowolnego zestawienia danych (plan, plan
po zmianach, wykonanie, kwota do dyspozycji,
zobowigzania itp.) oraz z mozliwoscig zadeklarowania
doktadnosci: dziat, rozdziat, grupa paragraféw, paragraf,
dysponent, rodzaj zadania itp.).

1.234

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie analizy na
dowolny dzien (za dowolny okres roku) wykonania budzetu
dochoddw z mozliwoscig dowolnego zestawienia danych
(plan, plan po zmianach, wykonanie, kwota do realizacji,
saldo naleznosci pozostatych do zaptaty, nadptaty,
zalegtosci itp.) oraz z mozliwoscig zadeklarowania
doktadno$ci: dziat, rozdziat, grupa paragraféw, paragraf,
dysponent, rodzaj zadania itp.)

1.235

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie raportu rozliczenia
wykonania dochodoéw i wydatkéw wg jednostek
organizacyjnych i urzedéw skarbowych.

1.236

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie raportu obrotéw
na koncie bankowym pozwalajgc na uzgodnienie salda na
dowolny dzien.
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1.237

Aplikacja musi umozliwia¢ obstuge sprawozdan
budzetowych w zakresie:

a) podstawowych dochodow i wydatkéw budzetowych,

b) nadwyzki lub deficytu budzetowego,

c) stanu zobowigzan wg tytutdw diuznych badz stanu
naleznosci.

1.238

Aplikacja musi pozwalac na przegladanie stanéw i obrotéw
kont oraz ich wydruk w formie kont syntetycznych
i analitycznych w formacie A4 bgdz A3.

1.239

Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie sprawozdan w
postaci elektronicznej, w formacie wymaganym przez RIO
oraz eksportowanie danych do wymaganego przez RIO
systemu sprawozdawczosci budzetowe;j.

1.240

Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk kartoteki
obowigzujgcego planu budzetowego dla jednostki na
dowolny dzieh wraz

z wykazem dokumentoéw/uchwat.

1.241

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie raportu do analizy
danych sprawozdawczych z wyszczegolnieniem dowodow

ksiegowych

1.242

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie sprawozdanh
jednostkowych organu wg obowigzujgcych wzoréw, w tym:

e bilans organu,
e Rb-27ZZ,

e RDb-27S,

° Rb-50,

e Rb-N, Rb-UN,
e Rb-Z, Rb-UZ,
e Rb-ZN,

e RbDb-ST,

¢ RDb-NDS
oraz umozliwi¢ edycje katalogu sprawozdan zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

1.243

Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk kartoteki przelewow
z podziatem na zatwierdzone oraz wystane (wydrukowane)
do banku.

1.244

Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk uzgodnien sald
z kontrahentami.

1.245

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie zestawienia stanu
naleznosci na dzieh wg rodzajow.
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1.246

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie zestawienia
naleznosci na zadany dzien z podziatem na transakcje
rozliczone i nierozliczone.

1.247

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie zestawienia
naleznosci przeterminowanych na wskazany dzien wg
terminéw pfatnosci z podziatem na kwote gtowng

i zaksiegowane odsetki.

1.248

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie zestawienia
odsetek od naleznosci przeterminowanych na wskazany
dzien wg okreslonej skali.

1.249

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie raportu ze stanu
rozliczen z dtuznikiem.

1.250

Aplikacja musi umozliwia¢ raportowanie wg struktury
wiekowej naleznosci.

1.251

Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie zestawienia
rozliczenia udzielonych dotacji wg klasyfikaciji.

1.252

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzania wydruku
uzgodnien sald z kontrahentami.

1.253

Aplikacja musi umozliwia¢ wprowadzanie sprawozdan
finansowych {j. bilanséw jednostkowych, rachunku zyskow
i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki.

1.254

Aplikacja musi umozliwia¢ agregowanie sprawozdan
jednostkowych i sporzgdzanie sprawozdan zbiorczych oraz
przesyfanie ich w formie elektronicznej do wtasciwych
odbiorcéw sprawozdan, zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami, za posrednictwem programu np. Besti@,
ePUAP (m.in. RB-27S,RB-27ZZ, RB-50, RB-N, RB-Z,
RB-NDS, RB-PDP, RB-ST, RB-UN, RB-UZ, Bilans,
Rachunek Zyskéw i Strat, Zestawienie Zmian w Funduszu
Jednostki, Bilans Skonsolidowany).

1.255

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie parametréw do
sporzadzenia bilansu z wykonania budzetu / tzw. bilans
prébny- organ/.

1.256

Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie sprawozdan
finansowych i budzetowych tgcznych z danych
zewnetrznych (np. Excel, Word dot. sprawozdan
jednostkowych jednostek podlegtych).

1.257

Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie sprawozdan
dodatkowych czesci z obrotow kont ksiggowych Systemu
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FK wg zdefiniowanych witasnych wzoréw z mozliwoscig ich
modyfikacji.

1.258

Oprogramowanie musi umozliwia¢ generowanie

prawem

Jednolitego Pliku Kontrolnego zgodnego z obowigzujgcym P

1.259

Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie z systemu

.pdf.

gotowych sprawozdan i zapisywania ich w formatach .xIs, P

1.260

Aplikacja musi umozliwia¢ wygenerowanie raportu na
zgdanie uzytkownika o planie lub wykorzystaniu srodkow
przez dang jednostke, grupe jednostek np. w ramach
jednego budzetu, jednej czesci, oraz zbiorczo w ramach
obu czesci budzetowych, w liczbach oraz w %, wg
zdefiniowanych stownikow.

1.261

Aplikacja musi umozliwia¢ przechowywanie w systemie
wygenerowanych formularzy sprawozdawczych
okreslonych przez prawo i wkasnych na zgdanie
uzytkownika.

1.262

Aplikacja musi umozliwia¢ zachowanie w systemie

poprzez ich wersjonowanie.

wszystkich tworzonych i korygowanych sprawozdan P

Tabela

2. Wymagania dla modutu realizujgcego funkcjonalnosci w zakresie obstugi

planowania budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej

Lp. Opis podstawowych wymagan i zakres funkcjonalnosci Fglrr: l;(:ngn Oferta*
Planowanie budzetu
Aplikacja musi umozliwia¢ zdefiniowanie stownika dysponentow
2.1 |Srodkoéw budzetowych (jednostek budzetowych P
i departamentéw).
Aplikacja musi umozliwia¢ aktualizacje stownika dysponentéw
srodkow budzetowych (jednostek budzetowych
2.2 i departamentow). P
Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie stownika rodzajow zadan:
e zrodet dochodéw (subwencje, dotacje, dochody witasne
2.3 i inne - dowolne), p
e przeznaczenia wydatkow (wtasne, zlecone z zakresu administracji
rzgdowej itp.).
Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie grup paragraféw wg dowolnego
2.4 |kryterium w tym podziat na: P
e budzet biezacy
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e budzet majgtkowy

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie hierarchicznego stownika
uktadu zadaniowego zawierajgcego symbole
0 nastepujgcej strukturze:

2.5 funkcja, P

cel,

zadanie,
podzadanie,

e zadanie budzetowe.

Aplikacja musi umozliwia¢ nadawanie dokumentom statusow:

2.6 e projekt w trakcie zatwierdzania P
e projekt odrzucony
e projekt zatwierdzony/przyjety uchwatg

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie uprawnien dostepu do

2.1 danych dla uzytkownikéw systemaow.

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie uprawnien do nadawania

2.8 dokumentom statusu dla uzytkownikow systemow.

Aplikacja musi umozliwiac rejestrowanie zapotrzebowan
i wnioskow do projektu budzetu przekazywanych przez jednostki
(dysponentéw), w szczegdlnosci:

dziat, D
rozdziat,

paragraf,

zadanie budzetowe,
zrodio finansowania,
e uzasadnienie.

29

Aplikacja musi umozliwia¢ pobieranie danych z wnioskow

2.10 dotyczgcych planowania budzetu.

Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie zestawienia zapotrzebowan do
2.11 |projektu planu budzetu wojewddztwa na podstawie zgtoszonych D
zapotrzebowan/wnioskéw jednostek (dysponentéw).

Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie wstepnych projektow planu
budzetowego na rok nastepny w oparciu o nastepujgce dane:

e plan z roku biezgcego,

2.12 | o« prognozowane wykonanie roku biezacego, D
e zapotrzebowanie dysponentow,
ocena maksymalnych mozliwosci wydatkowych

i dochodowych wg zatozen,
e szczegoOtowe uzasadnienie kazdej pozyciji.

Aplikacja musi umozliwia¢ przygotowanie wstepnych projektéw planu
dochodow i wydatkéw ze szczegotowoscig do dysponenta

213 budzetowego:

e wg klasyfikacji budzetowej z doktadno$cig do grup paragrafow
(wydatkow)
e wg ukfadu zadaniowego.
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Aplikacja musi umozliwia¢ zapamietywanie kolejnych wersji

2.14 wstepnych projektow budzetu. P
Aplikacja musi umozliwia¢ zestawienie ze sobg co najmniej dwéch
2.15 .. o . D
wskazanych wersji wstepnych projektéw budzetu.
216 Aplikacja musi umozliwia¢ nadanie wskazanej wersji wstepnego p
' projektu budzetu statusu: "projekt budzetu".
217 Aplikacja musi umozliwia¢ podziat projektu budzetu na D

poszczegoblnych dysponentéw budzetowych.

Aplikacja musi umozliwia¢ przygotowanie zawiadomien przesytanych
2.18 |dysponentom o kwotach dochoddw i wydatkow D
w szczegotowosci jak w projekcie budzetu.

Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie autopoprawek do projektu

2.19 budzetu. P

220 Aplikacja musi umozliwiac¢ tworzenie kolejnych wersji budzetu p
' uwzgledniajgcego autopoprawki.

291 Aplikacja musi umozliwiaé nadanie wskazanej wersji budzetu p

uwzgledniajgcego autopoprawki statusu ,budzet wojewddztwa”.

Aplikacja musi umozliwia¢ przygotowanie zawiadomien przesytanych
2.22 |dysponentom o kwotach dochodoéw i wydatkow wynikajgcych z D
uchwalonego budzetu.

Aplikacja musi umozliwiaé podziat budzetu na plany finansowe

2.23 wszystkich dysponentow budzetowych (jednostki, departamenty).

2.24 |Aplikacja musi umozliwiaé¢ import i eksport danych z innych modutéw. D

Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie harmonogramu dochodéw i

2:25 wydatkéw z podziatem na jednostki organizacyjne.

Aplikacja musi umozliwia¢ eksport danych i zestawieh do arkuszy

2.26 kalkulacyjnych Excel.

Aplikacja musi umozliwia¢ wspétprace z Systemem Zarzgdzania
Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego Besti@ i innymi
2.27 |systemami zewnetrznymi w zakresie eksportu danych P
sprawozdawczych w obowigzujgcych formatach i terminach ich
skfadania.

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie kartoteki zbiorczej na
poziomie budzetu Wojewddztwa z doktadnos$cig do jednostek
i departamentéw Urzedu (dysponentdéw srodkow budzetowych):

2.28 planu dochoddéw b

planu wydatkow

planu przychodow

planu rozchodéw

e planu wydatkéw niewygasajgcych

Aplikacja musi umozliwia¢ rejestrowanie wnioskdw o zmiane budzetu

2:29 przekazywanych przez jednostki i departamenty (dysponentow).
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Aplikacja musi umozliwia¢ przygotowanie uchwat i zatgcznikéw do

2.30 uchwat w sprawie zmian w budzecie.

Aplikacja musi umozliwia¢ blokowanie zmian planu powodujgcych
2.31 |zmniejszenie kwoty ponizej aktualnego zaangazowania lub D
wykonania.

Aplikacja musi umozliwia¢ nadawanie zarejestrowanym wnioskom o

2.32 zmiany w budzecie statusu ,odrzucone”.

Aplikacja musi umozliwia¢ nadawanie zarejestrowanym wnioskom o
zmiany w budzecie zmian statusu "uchwalone" na podstawie
2.33 |dokumentéw/uchwat: D

e Zarzadu Wojewodztwa
o Sejmiku Wojewodztwa

Aplikacja musi umozliwia¢ przygotowanie zawiadomienh do
2.34 |poszczegdlnych dysponentow o dokonanych zmianach D
w budzecie w szczegdtowosci jak w uchwale budzetowe;.

Aplikacja musi umozliwiaé prowadzenie historii zmian planu

2:35 budzetowego z mozliwoscig przeglgdania kolejnych uchwat.

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie i przeglgdanie kartoteki planu
wedtug nastepujgcych kryteriéw:

dysponentow srodkéw
klasyfikacji budzetowe; P
uktadu zadaniowego

rodzaju dochodoéw i wydatkéw

podziatu na budzet biezgcy i majgtkowy
o zrédta finansowania

2.36

Kartoteka planu musi zawiera¢ dane na dowolny dzien roku
budzetowego w uktadzie:

2.37 e plan pierwotny P
e plan po zmianach
e warto$¢ korekt w ciggu roku budzetowego

Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk obowigzujgcego planu budzetu ze
2.38 |zdefiniowang dowolnie przez uzytkownika doktadnoscig i uktadem P
danych.

Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie symulacji planu dochodéw i

2:39 wydatkéw budzetu z uwzglednieniem wnioskow dysponentow.

2.40 [5)
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Aplikacja musi umozliwiaé sporzgdzanie wykazu odrzuconych
wnioskow o0 zmiany w budzecie.

Aplikacja musi umozliwia¢ opracowanie czesci tabelarycznej do
informaciji o przebiegu wykonania budzetu Wojewddztwa
Podkarpackiego za | pétrocze roku budzetowego (wg obowigzujgcych
wzoréw u Zamawiajgcego wynikajgcych

z Uchwaty Nr X/162/11 Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia
27 czerwca 2011 r. ws. okreslenia zakresu i formy informaciji o
przebiegu wykonania budzetu wojewddztwa za

| pétrocze roku budzetowego oraz innych informacji przedktadanych
Sejmikowi Wojewddztwa Podkarpackiego

z pézn. zm.).

Cze$¢ tabelaryczna musi obejmowac:

2.41 R
o zestawienie wykonania dochodow wedtug dziatéw, rozdziatow,

paragrafow, zrédet pochodzenia i rodzajow dochoddéw,

o zestawienie wykonania wydatkow wedtug dziatéw, rozdziatdw,
paragrafow i rodzajéw wydatkow,

e zestawienie wykonania planu dochodow gromadzonych na
wyodrebnionym rachunku przez wojewodzkie oswiatowe
jednostki budzetowe oraz wydatkéw nimi finansowanych,

e zestawienie wykonania planu dochodéw i wydatkow zadan z
zakresu administracji rzadowej wykonywanych przez samorzad
wojewddztwa,

e zestawienie przychoddw i rozchodéw budzetu.

Aplikacja musi umozliwia¢ opracowanie czesci tabelarycznej do
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Wojewodztwa za dany
rok budzetowy.

Czesc tabelaryczna musi obejmowac:

e zestawienie wykonania planu dochodéw wedtug dziatow,
rozdziatow, paragraféw, zrédet pochodzenia i rodzajow

2.42 dochoddw, R

e zestawienie wykonania planu wydatkow wedtug dziatow,
rozdziatow, paragraféw klasyfikacji budzetowej oraz rodzajow
wydatkow,

e zestawienie wykonania planu dochoddéw i wydatkéw zadan z
zakresu administracji rzgdowej wykonywanych przez samorzad

wojewddztwa,
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e zestawienie wykonania planu dochodéw i wydatkéw zwigzanych
ze szczegolnymi zasadami wykonywania budzetu wojewodztwa
wynikajgcymi z odrebnych ustaw,

e zestawienie wykonania planu dochodéw gromadzonych na
wyodrebnionym rachunku przez wojewodzkie oswiatowe
jednostki budzetowe oraz wydatkéw nimi finansowanych,

o zestawienie wykonania planu dochodéw i wydatkéw zwigzanych
z realizacjg zadan wykonywanych w drodze umow lub
porozumien miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego na
dofinansowanie wiasnych zadan biezgcych oraz zadan
inwestycyjnych i zakupow inwestycyjnych,

e zestawienie wykonania planu dotacji udzielonych innym
jednostkom samorzgdu terytorialnego na dofinansowanie
wtasnych zadah biezgcych oraz zadan inwestycyjnych
i zakupow inwestycyjnych,

o zestawienie wykonania planu przychodoéw i rozchodéw budzetu.

Aplikacja musi umozliwiaé sporzgdzenie zestawienia zmian

w planie wydatkéw na realizacje, programow finansowanych
2 43 |z udziatem srodkow z budzetu Unii Europejskiej i zrodet =
zagranicznych dokonanych w trakcie danego roku budzetowego.

Aplikacja musi umozliwia¢ ewidencjonowanie wykonania planu
dochodow i wydatkéw budzetu w uktadzie klasyfikacyjnym
2.44 li zadaniowym. D

Aplikacja musi umozliwia¢ analize planu dochodéw budzetowych w
2.45 |szczegotowosci uchwaty budzetowej oraz ich porownanie P
z wykonaniem.

Aplikacja musi umozliwia¢ analize planu wydatkow budzetowych w
2.46 |szczegotowosci uchwaty budzetowej oraz ich porownanie P
z wykonaniem.

Aplikacja musi umozliwia¢ prezentacje danych w postaci graficznej, z
2.47 |mozliwoscig swobodnego okreslania zakresu ujmowanych na D
wykresach danych i dowolnego sposobu ich konfigurowania.

Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk wszystkich tworzonych zestawien,

248 tabel i stownikow.

Wieloletnia prognoza finansowa

Aplikacja musi umozliwia¢ opracowanie WPF zgodnie
z wymogami ustawy o finansach publicznych i rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;j.

2.49

250 |Aplikacja musi umozliwia¢ sprawne przygotowanie roznych D
wariantéw prognozy finansowej i wszystkich jej komponentow oraz
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ustalania wyniku budzetu, przebiegu realizacji przychodow i
rozchoddw oraz stanu zadtuzenia.

Aplikacja musi umozliwia¢ poréwnanie projektéw stanowigcych

2.51 odrebne warianty prognozy z wykazaniem réznic w zakresie D
wszystkich jej komponentéw.
Aplikacja musi umozliwia¢ pobieranie danych z Systemu Zarzadzania
Budzetami Jednostek Samorzgdu Terytorialnego - Besti@ b

2.52 niezbednych do przygotowania prognozy w tym umozliwiac
wykorzystanie danych historycznych w zakresie realizacji dochodéw i
wydatkéw budzetu.

Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie projektow uchwat przy
2.53 | pomocy opracowanych wzoréw szablondéw zmian z mozliwo$cig D
importu danych z innych czesci (prognozy, wykazu przedsiewziec,
bazy upowaznien)

Aplikacja musi by¢ zintegrowana z modutem planowania budzetu,
ksiegowym i sprawozdawczym w zakresie pobierania danych
niezbednych do tworzenia WPF.

2.54

2.55 | Aplikacja musi umozliwia¢ prace nad prognozg przez wielu p
uzytkownikow.

Aplikacja musi umozliwia¢ prognozowanie kwoty przychodéw
i rozchoddéw z uwzglednieniem dtugu zaciggnietego
i planowanego do zaciggniecia.

2.56

2.57 Aplikacja musi umozliwia¢ sortowanie i grupowanie przedsiewziec.

Aplikacja musi umozliwia¢ identyfikacje przedsiewzieé wieloletnich
dla realizacji, ktérych zaplanowano zaciggniecie dtugu, ktérego sptata
podlega wytgczeniu ze wskaznika zadtuzenia, o ktorym mowa w art.
243 ustawy o finansach publicznych wraz z okresleniem kwoty diugu
dla poszczegdlnych przedsiewziel.

2.58

Aplikacja musi umozliwia¢ gromadzenie danych z uchwat o
2 59 | udzieleniu upowaznien do zaciggania zobowigzan, ich zestawianie , P
rozliczanie w podziale na przedsiewziecia ujete
w wykazie WPF.

Aplikacja musi umozliwia¢ pobieranie z innych modutéw danych
2.60 |dotyczgcych umow na realizacje programu, projektu lub zadania w P
podziale na przedsiewziecia ujete w wykazie do WPF z mozliwosciag
ich edyciji.

2.61 |Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczng weryfikacje danych P
powtarzajgcych w poszczegodlnych czesciach prognozy finansowe;.

2 62 | Aplikacja musi umozliwia¢ import i eksport dowolnych danych P
z / do pakietu MS Office.

2.63 Aplikacja musi umozliwia¢ korekte reczna.

Aplikacja musi umozliwia¢ eksport danych dotyczgcych prognozy i
2.64 przedsiewzie¢ do Systemu Zarzadzania Budzetami Jednostek
Samorzadu Terytorialnego - Besti@.

2 65 | Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie projektu uchwat P
w sprawie WPF na podstawie wnioskéw o zmiany w WPF.

2 66 |Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie wykresow do prezentacji danych p
zawartych w WPF.
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Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie zestawien zmian
w przedsiewzieciach w taki sposéb aby pokazywane byty dane przed
zmianami, po zmianach oraz réznice.

2.67

Aplikacja musi uwzglednia¢ mozliwosc¢ rozszerzenia katalogu danych
2.68 | W zakresie dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw w P
szczegotowosci wiekszej niz wynikajacej z Rozporzgdzenia MF w
sprawie WPF

Aplikacja musi by¢ kompatybilna z Systemem Zarzgdzania
Budzetami Jednostek Samorzgdu Terytorialnego — Besti@ w
zakresie importu i eksportu danych.

2.69

2.70 |Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk wszystkich tworzonych uchwat, P
zestawien, tabel i stownikéw

2 71 |Aplikacja musi umozliwia¢ sporzadzanie i przesytanie przez P
departamenty merytoryczne wnioskéw o zmiany w WPF.

2.72 |Aplikacja musi umozliwia¢ pobieranie danych z wnioskow P
departamentow merytorycznych dotyczgcych zmian w WPF.

Realizacja i analiza budzetu

Aplikacja musi umozliwia¢ ewidencjonowanie wykonania planu

273 dochodéw i wydatkéw na podstawie sprawozdan jednostkowych:

o w ukfadzie klasyfikacyjnym
e zadaniowym

Aplikacja musi umozliwia¢ kontrole realizacji harmonogramow
2.74 \wykonania dochodow i wydatkéw przez poszczegolne jednostki D
budzetowe

Aplikacja musi umozliwiac¢ przegladanie i grupowanie danych na
dowolny dzien roku budzetowego na dowolnych poziomach:
2.75 struktury klasyfikacji budzetowej (dziat - rozdziat - paragraf) P

na dowolnych poziomach struktury uktadu zadaniowego

Aplikacja musi umozliwia¢ analize realizacji planu dochodoéw

2.76 budzetowych wg dziatéw, rozdziatéw, paragraféw i zrodet

Aplikacja musi umozliwia¢ analize realizacji planu wydatkéw

2.17 budzetowych wg dziatéw, rozdziatéw, paragraféw, grup oraz zadan

Aplikacja musi umozliwia¢ analize wg jednostek organizacyjnych:

2.78 . o ] P
e planu oraz wykonania dochoddw i wydatkow

e analiza dynamiki miesiecznych dochodéw i wydatkéw

Aplikacja musi umozliwia¢ prezentacje danych w postaci graficznej, z
2.79 Imozliwoscig swobodnego okre$lania zakresu ujmowanych na P
wykresach danych i dowolnego sposobu ich konfigurowania

Aplikacja musi umozliwia¢ obstuge archiwum danych z lat

2.80 poprzednich

2.81 |Aplikacja musu umozliwia¢ wydruk wszystkich tworzonych zestawien P

Tabela 3. Wymagania dla modutu realizujgcego funkcjonalnosci w zakresie systemu
kadrowo-ptacowego



Fundusze : = Unia Europejska
E Europejskie Rzeczpospolita //‘ Europejski Fundusz

e - Polska PODKARPACKIE i e
Opis podstawowych wymagan i zakres funkcjonalnosci Funkcjon
Lp. .. | Oferta*
Systemu kadrowo-ptacowego alnos¢
Rekrutacja
3.1 |Lista prowadzonych rekrutaciji P
3.2 |Dodawanie oraz modyfikacja rekrutacji P
3.3 |Status ogtoszenia rekrutacyjnego P
System powinien umozliwia¢ gromadzenie i przetwarzanie informaciji,
przynajmniej w zakresie:
- Nr ogtoszenia
- Departament
- Oddziat
- Stanowisko
- Wymiar etatu
- Woynagrodzenia (przedziat kwotowy od ... do...)
- Gtéwne obowigzki
- Wyksztatcenie
- Wymagania niezbedne
- doswiadczenie zawodowe
- Umiejetnosci
- Wymagania dodatkowe
34 _ znajomos¢ jezykdw obcych P
- Informacja o preferencji w zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
- Data ogtoszenia
- Data zamkniecia
- Informacja o przestanych dokumentach: CV, list motywacyjny,
kopia dyplomu, itp.
- Informacja, czy kandydat spetnia wymogi formalne
- Rejestracja miejsc, termindw testow oraz rozméw kwalifikacyjnych
- Rejestracja sktadu komisji rekrutacyjnych
- Automatyczne wysytanie za pomocg poczty email, lub drukowanie,
informaciji o terminie testu rekrutacyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej
- Rejestracja wynikow testow oraz rozmow
- Rodzaj/wersja testu
- Wynik rekrutacji
35 System _powinien u_mozliwia(': przepisanie dgnych wybranego podczas D
rekrutacji pracownika do kartoteki pracownika
36 System po’wir?ier? umozliwia¢ generowanie przynajmniej takich p
dokumentéw jak:
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- Ogtoszenia o prace

- Lista kandydatoéw spetniajgcych wymagania formalne

- Powiadomienia o terminie testu rekrutacyjnego, rozmow
kwalifikacyjnych

- Protokét z przeprowadzonej rekrutacii

- Informacja o wskazaniu kandydatéw niepetnosprawnych

- Informacja o wyniku rekrutacji

System powinien umozliwiac:

- opracowanie i modyfikacje planu zatrudnienia

37 sprawozdania z realizacji planu zatrudnienia na dany dzien P

- sprawozdania z realizacji planu rekrutacji na dany dzien

Generowanie dokumentoéw:

3.8 | - Woydruk planu zatrudnienia D
- Wydruk sprawozdania ruch kadrowy w ciggu roku

Dane osobowe pracownika

W zakresie danych personalnych pracownika system powinien
umozliwia¢ gromadzenie i przetwarzanie takich danych jak:

Dane personalne

a) nazwisko

b) imie pierwsze

c) imie drugie
dowdd osobisty:

d) numer
3.9 e) organ wydajgcy dowdd D
f) data wydania
g) data waznosci
h) numer PESEL
i) numer NIP
j) ptec
k) data urodzenia
l) miejsce urodzenia
m) obywatelstwo
n) imie ojca
0) imie matki
p) nazwisko rodowe matki

Aplikacja musi umozliwia¢ gromadzenie i przetwarzanie takich danych
jak:

3.10 D
a) Status pracownika (na etacie, zwolniony, inne)

b) Nazwa komérki organizacyjnej (departamentu, oddziatu) — z
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historig zmian
c) System czasu pracy
d) Wymiar etatu
e) Stanowisko (z regulaminu wynagradzania)
f) numer ewidencyjny pracownika
g) wynagrodzenie zasadnicze
h) kategoria zaszeregowania pracownika
i) dodatek funkcyjny
j) dodatek stazowy
k) dodatek motywacyjny
[) dodatek specjalny
m) inne dodatki
n) wystuga lat
0) nagrody jubileuszowe
p) inne nagrody
q) informacja, czy pracownik byt karany sagdownie

Aplikacja musi umozliwia¢ gromadzenie i przetwarzanie danych
teleadresowych jak:

a) Miejsce zameldowania / zamieszkania:
a) adres zameldowania
b) kod zameldowania (miejscowi, zamiejscowi)
c) kod pocztowy
3.11 d) miejscowosé D
e) wojewddztwo
f) powiat
g) gmina, dzielnica
h) ulica
i) numer domu
J) numer mieszkania
k) telefon

b) Dane do korespondenciji:

a) adres do korespondenciji:

b) kod zameldowania (miejscowi, zamiejscowi)
c) kod pocztowy

d) miejscowosc¢

3.12 €) gmina, dzielnica D
f) ulica

g) numer domu

h) numer mieszkania

i) telefon
i) e-mail
K) inne

c) Pozostate dane:

a) dane osoby, ktorg nalezy zawiadomié w razie wypadku

b) zawdd wyuczony/wykonywany

C) wyksztatcenie:
3.13 e poziom wyksztatcenia D
tytut / stopien naukowy
nazwa szkoty/uczelni
rok rozpoczecia nauki
rok zakonczenia nauki
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kierunek

specjalizacja
wyksztatcenie dodatkowe:
nazwa szkoty/uczelni

rok rozpoczecia nauki

rok zakonczenia nauki
kierunek

specjalizacja

e kod zawodu

znajomos¢ jezykdw obcych:

nazwy znanych jezykow obcych D
stopien znajomosci jezyka

fakt przystugiwania dodatku za znajomos¢ jezyka obcego
certyfikat potwierdzajacy znajomosc¢ jezyka obcego

dane o uprawnieniach do wykonywania okreslonej pracy:

a) Nazwa uprawnienia D
b) Data uzyskania
c) Data waznosci
d) Numer uprawnienia

dane o czlonkach rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego

a) dane o dzieciach cztonkach rodziny:

b) ilos¢ dzieci

3.14 c) nazwisko i imie dziecka D

d) data urodzenia dziecka

e) PESEL, NIP, Kod pocztowy, miejscowos¢, gmina, dzielnica,
nr domu, nr mieszkania, telefon

f) adres zamieszkania

g) fakt przystugiwania opieki nad zdrowym dzieckiem

Stuzba wojskowa:

stosunek do powszechnego obowigzku obrony
rozpoczecie stuzby wojskowej

zakonczenie stuzby wojskowej

rodzaj stuzby wojskowej D
informacja, czy pracownik posiada karte mobilizacyjng
przynalezno$é do WKU

stopien wojskowy

numer i seria ksigzeczki wojskowe;j

informacja dotyczgca reklamowania pracownika od stuzby
woskowej

3.15

Informacja o badaniach lekarskich:

e wstepnych
o okresowych
3.16 e kontrolnych D
e data badania
e data waznos$ci badania
Posiadanie dokumentu o niepetnosprawnosci (stopien, na jaki okres)
3.17 | Oprogramowanie musi umozliwia¢ nadawanie nazw stanowisk pracy D

okreslonych w rozporzgdzeniu w sprawie wynagradzania
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pracownikéw samorzgdowych, z mozliwoscig definiowania nowych
przez administratora systemu w UMWP

Oprogramowanie musi zawierac klasyfikacje pracownikéw zgodnie z
rozporzgdzeniem MPIPS z dnia 7 sierpnia 2014 r.

w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy
oraz zakresu jej stosowania

3.18

Oprogramowanie musi umozliwia¢ tworzenie bazy danych kadry
kierowniczej wojewddzkich samorzgdowych jednostek
organizacyjnych podleglych Samorzgdowi Wojewddztwa
Podkarpackiego

3.19

W zakresie danych personalnych pracownika system powinien

3.20 umozliwia¢ gromadzenie i przetwarzanie takich danych jak:

a) status pracownika (na etacie, zwolniony, inne)
b) nazwa jednostki

C) system czasu pracy

d) wymiar etatu

e) stanowisko (z regulaminu wynagradzania)

f) numer ewidencyjny pracownika

g) kategoria pracownika

h) wynagrodzenie zasadnicze

3.21 i) dodatek funkcyjny D
j) dodatek stazowy

k) dodatek motywacyjny

[) dodatek specjalny

m) wystuga lat

n) inne dodatki

0) nagrody jubileuszowe

p) inne nagrody

q) informacja, czy pracownik byt karany sagdownie

W zakresie danych personalnych pracownika system powinien
umozliwia¢ gromadzenie i przetwarzanie takich danych jak:

Dane personalne

8 nazwisko
9 imie pierwsze

3.22 10 imie drugie D
dowdd osobisty:

a) numer

b) organ wydajacy dowdd
c) data wydania

d) data waznosci

e) numer PESEL
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f) numer NIP

g) ptec

h) data urodzenia

I) miejsce urodzenia

j) obywatelstwo

k) imie ojca

[) imie matki

m) nazwisko rodowe matki

Aplikacja musi umozliwia¢ gromadzenie i przetwarzanie danych
teleadresowych jak:

a) adres zameldowania

b) kod zameldowania (miejscowi, zamiejscowi)
¢) kod pocztowy

3.23 d) miejscowosc D
e) wojewddztwo

f) powiat

g) gmina, dzielnica
h) ulica

i) numer domu

i) numer mieszkania
k) telefon

Dane do korespondenciji:

a) adres do korespondenciji:

b) kod zameldowania (miejscowi, zamiejscowi)
c) kod pocztowy

d) miejscowosé

3.24 e) gmina, dzielnica D
f) ulica

g) numer domu

h) numer mieszkania

i) telefon
i) e-mail
k) inne

Pozostate dane:

a) dane osoby, ktoérg nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku
b) zawdd wyuczony/wykonywany
c) wyksztatcenie:
poziom wyksztatcenia
tytut / stopien naukowy
nazwa szkoty/uczelni
rok rozpoczecia nauki
rok zakohczenia nauki
kierunek
specjalizacja
d) wyksztatcenie dodatkowe:

e nazwa szkoty/uczelni
rok rozpoczecia nauki
rok zakohczenia nauki
kierunek
specjalizacja

3.25
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e kod zawodu

znajomosé jezykéw obcych:

nazwy znanych jezykow obcych D
stopien znajomosci jezyka

fakt przystugiwania dodatku za znajomosé jezyka obcego
certyfikat potwierdzajacy znajomosc¢ jezyka obcego

3.26

Stuzba wojskowa:

stosunek do powszechnego obowigzku obrony
rozpoczecie stuzby wojskowej

zakonczenie stuzby wojskowej

rodzaj stuzby wojskowej D
informacja, czy pracownik posiada karte mobilizacyjna
przynaleznos¢ do WKU

stopien wojskowy

numer i seria ksigzeczki wojskowej

informacja dotyczaca reklamowania pracownika od stuzby
woskowej

3.27

Informacja o badaniach lekarskich:

wstepnych
okresowych
kontrolnych D
data badania

data waznosci badania

posiadanie dokumentu o niepetnosprawnosci (stopien, na
jaki okres)

3.28

Staze

Oprogramowanie musi umozliwia¢ tworzenie bazy danych stazystow
3.29 |odbywajacych staz w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa P
Podkarpackiego w Rzeszowie

W zakresie danych personalnych stazysty aplikacja musi umozliwiaé
gromadzenie i przetwarzanie danych teleadresowych jak:

a) nazwa Urzedu Pracy lub instytucji realizujgcej projekt stazowy
b) numer umowy stazowe;j

3.30 |¢) numer ewidencyjny stazysty P
d) numer PESEL

e) ptec

f) data urodzenia

g) miejsce urodzenia
obywatelstwo

Dane teleadresowe zameldowania:

a) adres zameldowania

b) kod zameldowania (miejscowi, zamiejscowi)
332 | ¢) kod pocztowy D
d) miejscowosc
e) wojewddztwo
f) powiat

g) gmina, dzielnica
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h) ulica

i) numer domu

i) numer mieszkania

k) telefon (min. 2 numery)

Dane do korespondenciji:

a) adres do korespondenciji:

b) kod zameldowania (miejscowi, zamiejscowi)
c) kod pocztowy

d) miejscowosé

3.33 | ) gmina, dzielnica D
f) ulica

g) numer domu

h) numer mieszkania

i) telefon
i) e-mail
K) inne

Pozostate dane:

e) zawod wyuczony/wykonywany
f) wyksztatcenie:

e poziom wyksztatcenia
o tytut/ stopien naukowy
e nazwa szkoty/uczelni
e rok rozpoczecia nauki
e rok zakonczenia nauki
3.34 e kierunek D
e specjalizacja
e kod zawodu
g) wyksztatcenie dodatkowe:
e nazwa szkoty/uczelni
e rok rozpoczecia nauki
e rok zakonhczenia nauki
e kierunek
e specjalizacja
e kod zawodu
h) znajomos¢ jezykdw obcych:
e nazwy znanych jezykow obcych
3.35 e stopieh znajomosci jezyka D
o fakt przystugiwania dodatku za znajomos¢ jezyka obcego
o certyfikat potwierdzajgcy znajomos$¢ jezyka obcego
i) informacja o badaniach lekarskich:
a. wstepnych
b. okresowych
3.36 c. kontrolnych D
d. data badania
e. data waznosci badania
j) dokument o niepetnosprawnosci
3.37 | Wszystkie dane osobowe muszg zawierac¢ historie zmian P

Oprogramowanie musi umozliwia¢ agregowanie danych oraz
3.38 | automatyczne wyliczanie informacji o pracowniku na potrzeby P
wynagradzania, nagréd, itp.
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Czas pracy
Oprogramowanie musi umozliwia¢ rozliczanie czasu pracy
3.39 |pracownikéw, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, P

spbznien, wyjs¢ osobistych i odpracowan tych wyjsé

Oprogramowanie musi umozliwia¢ ewidencjonowanie indywidualnego
czasu pracy pracownikéw, takze

3.40 |z uwzglednieniem przerw w pracy przystugujgcych pracownicom P
karmigcym dziecko piersig oraz osdb z orzeczonym stopniem
niepetnosprawnosci

Ewidenciji czasu pracy musi by¢ zintegrowana z systemem kadrowo-
3.41 |Pfacowym D

Oprogramowanie musi umozliwia¢ automatyczng rejestracje czasu
3.42 |pracy (godzin pracy) pracownikow przy wykorzystaniu R
funkcjonujgcego w UMWP systemu Rejestr Czasu Pracy.

Oprogramowanie musi umozliwia¢ pobieranie
i ewidencjonowanie informacji z systemu Rejestr Czasu Pracy

3.43 R : . R
Z rozroznieniem na wejscia i wyjscia osobiste oraz stuzbowe
pracownikdéw w uktadzie dziennym.
3.44 Oprogramowanie musi umozliwia¢ reczng rejestracje czasu pracy p
' pracownika
3.45 Oprogramowanie musi umozliwia¢ zapis przepracowanego czasu p
' pracy w wybranym okresie rozliczeniowym
Ptace
Modut powinien umozliwia¢ tworzenie i edycje list wynagrodzen
3.46 . . . P
z wykorzystaniem wszystkich mozliwych danych kadrowych.
Modut powinien umozliwia¢ tworzenie i edycje list wieloskfadnikowych
3.47 |.. . P
i jednosktadnikowych.
3.48 Modut powinien umozliwia¢ tworzenie i edycje list gtownej P

i dodatkowych.

Modut powinien umozliwia¢ tworzenie wyodrebnionych list
3.49 |wynagrodzen dla kazdego projektu z uwzglednieniem procentowego P
zaangazowania pracownika w wiecej niz jeden projekt.

Modut powinien umozliwia¢ tworzenie list ptac stypendiéw naukowych

3.50 i sportowych.

Modut powinien umozliwiaé tworzenie listy wyptat nagréd naukowych,

3.51 sportowych, tworczych itp.

Modut powinien umozliwia¢ tworzenie list wyptat dla radnych
3.52 |z wyliczeniem diety od kwoty podstawowej w zaleznosci od petnionej P
funkcji.
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Modut powinien umozliwia¢ tworzenie list wyptat Swiadczen
3.53 |z ZFSS dla pracownikéw i emerytéw z uwzglednieniem kwot wolnych P
od podatku zgodnie z przepisami.

Modut powinien umozliwia¢ wyliczanie wynagrodzen za godziny
3.54 |nadliczbowe, nagréd jubileuszowych, odpraw, ekwiwalentow za urlopy P
wypoczynkowe itp.

Modut powinien umozliwia¢ naliczanie wyréwnania wynagrodzenia

3.55 |Przyporzadkowujgc dane ptacowe do danego miesigca. =

356 Modut powinien umozliwia¢ przeliczanie kwot potrgcen np.: za wyjscia p
' prywatne i inne dowolnie zdefiniowane.

357 Modut powinien umozliwia¢ automatyczne wyliczanie zasitkow D

i wynagrodzenia chorobowego.

Modut powinien umozliwiaé obliczanie wynagrodzen z uméw cywilno-
3.58 |prawnych w podziale na umowy zlecenia, umowy P
o dziefo, prawa autorskie, umowy ryczattowe itp.

Modut powinien umozliwiaé, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
3.59 |naliczenie sktadek ZUS i podatku dochodowego we wszystkich P
rodzajach tworzonych list wyptat.

Modut powinien umozliwia¢ tworzenie i przesytanie dokumentéow do

3.60 programu Platnik ZUS P

3.61 |Modut powinien umozliwia¢ wysytanie danych do aplikacji PFRON. P
Modut powinien umozliwia¢ tworzenie obowigzujgcych deklaraciji i

3.62 , . P
sprawozdan statystycznych w zakresie ptac.

3.63 Modut powinien umozliwia¢ sktadanie deklaracji podatkowych drogg D

' elektroniczna.
Modut powinien umozliwia¢ automatyczne generowanie
3.64 elektronicznych przelewéw do banku z tytutu wynagrodzen, skfadek P
' ZUS, podatku dochodowego oraz innych potrgceh z uwzglednieniem
wyodrebnionych list wynagrodzen.
Modut powinien umozliwia¢ wykonywanie podstawowych wydrukéw w

3.65 . ) . ) o P
zakresie wynagrodzen np. kartoteki wynagrodzen, zasitkdw itp.

3.66 Modut powinien umozliwia¢ generowanie zaswiadczen P

' 0 zarobkach i zaswiadczen RP-7.
Modut powinien umozliwia¢ definiowanie réznego rodzaju wydrukéw
na potrzeby przeprowadzanych analiz ptacowych,

3.67 : . X . : oo P
w tym przeprowadzanie symulacji skutkbw podwyzek, zmiany ilosci
zatrudnionych osob itp.

3.68 |Modut powinien umozliwia¢ automatyczne rozksiggowanie list p

wynagrodzen do systemu finansowo-ksiegowego
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z uwzglednieniem wyodrebnionej ewidencji ksiegowej oraz klasyfikacji
budzetowe;.

Modut powinien umozliwia¢ automatyczne generowanie
zaangazowania na podstawie zawartych wszelkiego rodzaju uméw
3.69 zwigzanych z wyptatg wynagrodzenia. P

Modut powinien umozliwia¢ przekazywanie zaangazowania
wynagrodzen do modutu finansowo-ksiegowego

z uwzglednieniem wyodrebnionej ewidencji ksiegowej oraz klasyfikacji
budzetowej

3.70

Aplikacja musi posiada¢ mozliwos¢ automatycznego rozksiegowania
wptat na indywidualne rachunki bankowe, generowane w modutach
wymiarowych lub windykacyjnych. Rozksiegowanie wptat odbywac sie
ma na podstawie plikdw przestanych przez bank.

3.71

Aplikacja musi realizowac¢ nastepujgcy zakres funkcjonalny:

a) zdefiniowanie parametrow do tworzenia plikow z wptatami,

b) pobierania plikow transakcji przestanych przez bank,

c) podpiecia plikow pod wycigg bankowy,

d) automatyczne rozksiegowanie wptat z mozliwoscig zmiany

3.72

sposobu zaksiegowania zgodnie z tytutem wptaty podanym przez
wptacajgcego,

e) uzgodnienie wyciggu bankowego,

f) zaksiegowanie wptat

Oprogramowanie musi umozliwia¢ tworzenie zestawien statystycznych

3.73 ) . :
(w tym przeliczanie) wymaganych przez przepisy prawa

Oprogramowanie musi umozliwia¢ przesytanie sprawozdan

3.74 statystycznych GUS przez Portal sprawozdawczy GUS

Oprogramowanie musi umozliwia¢ tworzenie dowolnych szablonéw
3.75 |wydrukéw na podstawie danych o pracownikach zawartych w R
programie

Delegacje stuzbowe

System powinien umozliwia¢ prowadzenie rejestru delegacji

3.76 . ) ) : .
w podziale na delegacje krajowe i zagraniczne.

Modut powinien umozliwia¢ tworzenie i wydruk formularza ,Polecenie
3.77 |wyjazdu stuzbowego” przez kazdego pracownika, ktérego delegacja P
dotyczy.

Modut powinien umozliwia¢ automatyczne uzupetnianie niezbednych

3.78 danych kadrowych (np. konto bankowe, stanowisko, departament itp.)

Modut powinien umozliwia¢ uzupetnianie niezbednych danych do
rozliczenia podrézy stuzbowej przez delegowanego pracownika (czas
trwania delegaciji, poniesione koszty, klasyfikacje budzetowa, projekt

itp.)

3.79
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Modut powinien umozliwia¢ automatyczne wyliczanie zaliczek na

3.80 . P
delegacje.
Modut powinien umozliwia¢ automatyczne wyliczanie diet

3.81 . . . . P
przystugujacych pracownikowi oraz catkowity koszt delegacji.
Modut powinien umozliwia¢ reczne poprawianie wprowadzonych

3.82 |danych dotyczgcych rozliczenia delegaciji przez stuzby finansowo - P
ksiegowe.

3.83 Modut powinien umozliwia¢ automatyczne ksiegowanie p

w systemie finansowo-ksiegowym rozliczonych delegaciji.

Modut powinien umozliwia¢ automatyczne przestanie do systemu
3.84 |bankowosci elektronicznej kwot wynikajgcych z koricowego rozliczenia R
delegacji z pracownikiem.

Modut powinien umozliwia¢ tworzenie niezbednych wydrukow

3.85 i raportéw potrzebnych do rozliczenia delegacji stuzbowych.

Modut powinien umozliwia¢ definiowanie zestawien na potrzeby

3.86 L. . .
przeprowadzania réznego rodzaju analiz

Szkolenia i rozwdj pracownika

3.87 Oprogramowanie musi umozliwia¢ prowadzenie ewidencji szkolen

pracownikéw Urzedu

Oprogramowanie musi umozliwia¢ dopisanie do kazdego pracownika
tematu szkolenia, kursu w ktérym uczestniczyt

z mozliwoscig wpisania miejsca i daty udziatu w szkoleniu

z dodatkowg zakfadkg — uwagi,

3.88

3.89 |Oprogramowanie musi umozliwia¢ wyszukiwanie i filtrowanie D
pracownikéw w oparciu o dziedzine tematyczng szkolenia (np. temat -
Nowelizacja kodeksu pracy, dziedzina — Prawo pracy)

Oprogramowanie musi umozliwia¢ wyszukiwanie i filtrowanie
pracownikéw w oparciu o date szkolenia oraz o miejsce szkolenia z
mozliwoscig sporzgdzenia listy ogolnej lub w podziale na
Departamenty, Oddziaty.

3.90

Oprogramowanie musi umozliwia¢ dopisanie do kazdego pracownika
informacji o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych
w formie studidw, aplikacji, specjalizacji itp.

3.91 . D
z uwzglednieniem:

a. nazwy kierunku, specjalizacji itp.

b. daty rozpoczecia i zakonczenia,
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skierowania na studia,
wysokosci dofinansowania,

® o o

wymiar urlopu zwigzanego z podnoszeniem kwalifikaciji,
f. dodatkowg zakfadkag — uwagi,

Aplikacja musi dawa¢ mozliwos¢ wyszukiwania i filtrowania
pracownikow

3.92 podnoszacych kwalifikacje zawodowe w oparciu o dziedzine D

tematyczng studiow, aplikacji, specjalizacji itp. date rozpoczecia
i zakonhczenia

Oprogramowanie musi posiada¢ mozliwos¢ gromadzenia informaciji o
stuzbie przygotowawczej / aplikacja administracyjna, w szczegdlnosci:

termin z egzaminu
ocena z egzaminu D
Indywidualny program mentoringu:

okres Indywidualnego Programu Mentoringu - od ... do
kto jest/byt osobg prowadzacyg

% osiggniecia celow

3.93

Ocena okresowa pracownikéw

Oprogramowanie musi umozliwia¢ agregacje informac;ji
o wszystkich ocenach okresowych w Urzedzie:

termin oceny
osoba oceniajgca
bezposredni przetozony D
oceny z poszczegolnych kryteriéw (z listy kryteridow)

oceny z poszczegolnych obszardw (z listy obszaréw)

Srednia ocena roczna w formie liczbowej, literowej,
pozytywna/negatywna

o wykres - profil pracownika

3.94

Oprogramowanie musi dawa¢ mozliwos¢ réznicowania rodzaj arkusza
3.95 |oceny w zaleznosci od zajmowanego stanowiska przynaleznego do D
grupy stanowisk

Oprogramowanie musi dawa¢ mozliwo$¢ generowania arkusza oceny

3.96 . L )
okresowej pracownika i samooceny w systemie

Oprogramowanie musi dawa¢ mozliwosc¢ rejestrowania zalecenh dot.

3.97 podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Oprogramowanie musi dawa¢ mozliwos¢ planowania $ciezek kariery -
awans poziomy lub pionowy, mozliwos¢ zdefiniowania

3.98 |w systemie planu kariery obejmujgcego m.in. terminy, stanowisko, D
stawka zaszeregowania, niezbedne kwalifikacje, sposob weryfikacji
kwalifikacji

Oprogramowanie musi posiada¢ funkcjonalno$¢ przypominania
3.99 |koniecznosci ponownej oceny osoby powracajgcej po dtugotrwatej P
nieobecnosci

3.100|Aplikacja musi dawaé mozliwo$¢ wypetniania formularzy ocen D
i samooceny pracownikow w Portalu z mozliwoscig automatycznego




Fundusze _ Rzeczpospolita P Unia Europejska
Europejskie - Polska PODKARPACKIE Europejski Fundusz
Program Regionalny i ’ B Rozwoju Regionalnego

zapisywania i agregowania wynikow ocen
w systemie kadrowym. Mozliwo$¢ wydruku wypetnionego arkusza
oceny.

Modut transportowo-gospodarczy

System bedzie umozliwiat obstuge elektronicznego wniosku
3.101|0 wykorzystanie samochodu stuzbowego oraz zarzgdzanie czasem R
pracy kierowcow

System musi umozliwia¢ generowanie delegacji dla kierowcow
3.102|i jej rejestrowanie w centralnym systemie rejestracji i delegacji R
z opcjg modyfikacji kazdego pola w dowolnym momencie.

System bedzie umozliwiat tworzenie dostepnej floty pojazdéw wraz z
okreslaniem terminéw badan technicznych, przegladéw okresowych
3.103|wynikajgcych z eksploatacji samochodu (z przebiegu samochodu — R
ustawienie opcji do danego samochodu — rézne limity km ) System
bedzie automatycznie informowat wraz z opcjg przypominania.

System bedzie umozliwiat tworzenie listy dostepnych kierowcow lub

3.104 . . .
wpisanie konkretnej osoby

System bedzie umozliwiat reczng zmiane przypisanego kierowcy,

3.105 samochodu — po akceptacji delegaciji.

Tabela 4. Wymagania dla modutu realizujgcego funkcjonalnosci w zakresie obstugi
rejestru umow

Lp. Funkcjonalnosc¢ Funkcjonalnos¢

Oferta*

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie centralnej ewidenc;ji
4.1 |uchwat wydatkowych z zachowaniem ciggtej i unikalnej (w P
skali Urzedu) numeracji wprowadzanych pozycji

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie centralnej ewidencja
4.2 |umow z zachowaniem ciggtej i unikalnej numeraciji P
wprowadzanych pozycji w skali Urzedu

Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie dowolnych rejestrow na

43 potrzeby Departamentu Budzetu i Finansow P
Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie Rejestru Umow

4.4 ) . : _ R
Projektowych prowadzonych z oddzielnymi numeracjami
Aplikacja musi umozliwia¢ zapisywanie dodatkowych

45 informaciji o kontrahencie, np. dotyczgcych zajecia D

wierzytelnosci
i egzekucjach komorniczych

Aplikacja musi ponadto umozliwia¢ nadawanie indywidualnej
4.6 [numeracji umow powigzany z numeracjg spraw nadawang R
przez merytoryczne departamenty




Fundusze _ Rzeczpospolita P Unia Europejska
Europejskle - Polska PODKARPACKIE Europejski Fundusz
Program Regionalny ’ B Rozwoju Regionalnego

Modut powinien umozliwia¢ prowadzenie centralne;j
ewidencji wszelkiego rodzaju umoéw z zachowaniem ciggtej
4.7 i unikalnej numeracji wprowadzanych pozycji dla Urzedu D
oraz osobno dla kazdego z projektéw z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej i zrodet finansowania.

Modut powinien umozliwia¢ definiowanie stownikéw na

4.8 potrzeby wprowadzanych do rejestru umow.

Modut powinien umozliwia¢ na etapie rejestracji
4.9 informowac¢ pracownika o btednie wprowadzonych danych D
poprzez wyswietlenie stosownego komunikatu.

Modut powinien umozliwia¢ korzystanie z danych

4.10 pochodzgcych z bazy kontrahentéw przy tworzeniu umow. P
411 Modut powinien umozliwia¢ tworzenie szablonéw umow, D

' aneksow, sprostowan do umow.
Modut powinien umozliwia¢ podtgczenie do umowy / P

dokumentu jego skanu.

Modut powinien umozliwi¢ wprowadzanie korekt, anekséw
oraz porozumien do poszczegolnych uméw, z mozliwoscig
zmiany kazdego pola rejestru umowy w powigzaniu P
Z umowami juz zawartymi.

Modut powinien umozliwiaé automatyczne przeniesienie do
4.12 | systemu finansowo-ksiegowego zaangazowania D
wynikajgcego z zarejestrowanych umow.

Modut powinien posiada¢ mozliwosé podziatu
4.13 | zaangazowania wynikajgcego z umowy (np. na D
departamenty, na lata) oraz jego zmiany.

Modut powinien umozliwiaé powigzanie uméw

z wprowadzonymi dokumentami rozliczeniowymi
4.14 | (fakturami, rachunkami, zleceniami uruchomienia srodkow D
finansowych itp) oraz sprawdzenie stopnia realizaciji
poszczegolnych uméw.

System powinien umozliwi¢ wprowadzanie ,nie
ksiegowego” zaangazowania srodkow z innych
dokumentdéw niz zarejestrowane umowy (np.
zapotrzebowanie, wniosek, umowa do kontrasygnaty) oraz
zmiane tego zaangazowania na ksiegowe w momencie
otrzymania umowy do rejestru lub faktury zakupowej.

4.15

Modut powinien umozliwi¢ kontrole planu finansowego przy
wprowadzaniu zapotrzebowan, wnioskéw, uméw do
4.16 | Kkontrasygnaty. D
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Modut powinien umozliwia¢ wprowadzanie korekt lub
4.17 | anulowanie zapotrzebowan, wnioskow i umow. =)

Modut powinien umozliwia¢ tworzenie zestawien i raportow
wedtug dowolnego klucza z podziatem na umowy

4.18 | zrealizowane lub w trakcie realizacji oraz innych wydrukow P
na potrzeby przeprowadzanych analiz.

Modut powinien umozliwia¢ wyszukiwanie poszczegolnych
kontrahentéw na podstawie NIP, REGON lub ktorejkolwiek
czesci nazwy, adresu. Przy zaktadaniu nowego

4.19 | kontrahenta powinien podpowiadaé, ze dany kontrahent P
jest juz wprowadzony. Ponadto przy zaktadaniu nowego
kontrahenta system powinien podpowiadaé kolejny wolny
numer kontrahenta.

Modut powinien umozliwia¢ podglad dokumentow

4.20 | powigzanych z umowg zapisanych w systemie finansowo- P
ksiegowym.
Modut powinien umozliwia¢ eksportowanie danych do

4.21 | . . P
innych programow np. Word, Excel.
Modut powinien umozliwia¢ kontrole umow wieloletnich z

4.22 P
WPF.

4.93 Modut powinien umozliwiac rozliczanie wystawionych faktur p

' sprzedazy z umowami generujgcymi dochody.

Modut powinien umozliwia¢ przy umowach dochodowych
dostep do informacji na temat aktualnego stanu naleznosci,

4.24 : . ] P
naliczonych odsetek, ewentualnie wystanych wezwan do
zapfaty, not odsetkowych.

4.95 Aplikacja musi umozliwia¢ obstuge kartotek przez R

poszczegolne departamenty merytoryczne

Aplikacja musi posiada¢ wbudowane narzedzie
administracyjne pozwalajgce na przypisanie uprawnien
uzytkownikom co najmniej w zakresie dostepu do

4.26 |okreslonego wydziatu, rachunku bankowego oraz rodzaju P
dochodu / wydatku. Ponadto musi umozliwia¢ przydzielenie
dostepu do poszczegolnych funkcji systemu np. rejestraciji,
akceptacji, zakonczenia itp.

Aplikacja musi umozliwia¢ powigzanie rejestrow z kartotekg

4.27 D
osobowg
Na etapie rejestracji danych aplikacja musi umozliwia¢

498 uzupetnienie wszystkich wartosci stownikowych bez p

koniecznosci przerywania rejestracji oraz uruchamiania
dodatkowych sesji programu
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4.29

Aplikacja musi umozliwia¢ weryfikowanie poprawnosci
danych z wykorzystaniem bazy TERYT. Dopuszcza sie
wykorzystanie danych TERYT w pracy off-line

4.30

Na etapie rejestracji wymagane jest informowanie
pracownika

o btednie wprowadzonych danych poprzez wyswietlenie
stosownego komunikatu oraz kolorystyczne wyréznienie

4.31

Aplikacja musi umozliwia¢ ostateczng rejestracje dokumentu
pomimo stwierdzonych w nim btedow

4.32

Aplikacja musi umozliwia¢ nadawanie statusow dokumentom
kartotekowym:

e projekt w trakcie zatwierdzania
e projekt odrzucony
e projekt zatwierdzony/przyjety do realizacji

4.33

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie uprawnien do
nadawania dokumentom statusu, dla uzytkownikow
systeméw.

4.34

Aplikacja musi udostepnia¢ rozbudowany edytor formularzy
umozliwiajgcy:

a) edycie w trybie WYSIWYG, obstuge formatowan
dostepnych w typowych pakietach biurowych

b) udostepnia¢ pola typu tekstowego, numerycznego,
wyboru, opcji, listy wyboru, itp.

c) posiada¢ wbudowane i wtasne walidatory

d) umozliwia¢ automatyczne wyliczanie wartosci pola na
podstawie wpisanych danych,

e) umozliwia¢ wygaszanie i aktywowanie pol w zaleznosci
od wybranych opcji

f) umozliwia¢ implementacje wiasnej logiki formularza
z wykorzystaniem JavaScript,

g) udostepniaé mozliwo$¢ wersjonowania formularza

4.35

Aplikacja musi umozliwiaé rejestracje wszelkiego rodzaju
umow / dokumentéw, np.:

a) umow o dzieto,

b) uméw zlecenie,

c) umowy w postaci aktu notarialnego,

d) umowy na wykonanie okreslonego zakresu prac,
e) umowy dzierzawy, umowy najmu,

f) umowy darowizny,

g) umowy kupna,

h) umowy sprzedazy,
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i) umowy stypendialnej,

i) wnioskéw o wydanie srodkéw,

k) decyzji,

[) aktow notarialnych,

m) protokotow rokowan,

n) porozumien

0) dotacji

p) refundacji

() oraz innych, dowolnie skonfigurowanych.

4.36

Aplikacja musi umozliwia¢ katalogowanie dokumentéw
w przynajmniej czterech kartotekach:

a) dokumenty dochodowe,
b) dokumenty wydatkowe,
¢) dokumenty mieszane (dochodowo-wydatkowe),
d) dokumenty bezkwotowe.

4.37

Dla kazdego typu umowy / dokumentu wymagana jest
mozliwos¢ okreslenia wtasciwosci dokumentu co najmniej w
ponizszym zakresie:

a) czy dokument stanowi podstawe do wystawienia
rachunku/faktury

b) czy dokument jest nieodptatny (porozumienia),

c) czy dokument stanowi podstawe zlecenia uruchomienia
Srodkéw

d) czy sposob jego rozliczenia wigze sie z pobraniem
podatku dochodowego lub ZUS,

4.38

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie dodatkowych pdl
przypisanych do okreslonego typu umowy / dokumentu oraz
wykorzystanie ich w trakcie rejestracji umowy / dokumentu
wraz z definiowaniem typu pola (data, tekst, numer), jego
maksymalnej dtugosci, wartosci domysinej, formatu maski
wprowadzanych danych i etykiety. Pola dodatkowe muszg
by¢ dostepne do wykorzystania w samodzielnie budowanych
wydrukach uméw.

4.40

Aplikacja musi umozliwiaé korzystanie z danych
pochodzacych
z bazy kontrahentéw przy tworzeniu umow.

4.41

Aplikacja musi umozliwia¢ dokonanie poprawek
zarejestrowanych uméw poprzez nadpisywanie danych,
dodawanie anekséw i korekt oraz poprzez rozwigzanie
i anulowanie umowy

4.42

Aplikacja musi zachowywac¢ wszystkie wprowadzane zmiany
poprzez ich wersjonowanie
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4.43

Aplikacja musi umozliwiaé dokonywanie wielostopniowe;j
akceptacji zarejestrowanego dokumentu zaréwno w komaérce
rejestrujgcej, jak i w komorce (stanowisku) nadzorujgcej
zgodnie z przyjetymi zasadami kontroli wewnetrznej.
Podczas rejestracji umowy wydatkowej musi istnie¢
mozliwos¢ potgczenia umowy z zadaniem budzetowym oraz
weryfikacji

w zakresie dostepnosci srodkéw finansowych.

4.44

Aplikacja musi umozliwiaé kontrolowanie rejestrowane;j
umowy / dokumentu z planem finansowym (uchwatg
budzetowg) oraz na jej podstawie automatyczne tworzenie
zaangazowania srodkow

i przekazywaniem tej informacji do modutu finansowo-
ksiegowego.

4.45

Aplikacja musi umozliwiaé takg jej konfiguracje, aby byta
mozliwos¢ ignorowania przez system informacji o
przekroczeniu planu wydatkéw, wyswietlenie komunikatu
informujgcego

0 naruszeniu dyscypliny budzetowej lub catkowite
blokowanie rejestracji umowy na realizacje ktérej w budzecie
brak jest dostepnych srodkéw

4.46

Aplikacja musi kontrolowa¢ date zawarcia umowy z datg
wprowadzenia zmian do budzetu umozliwiajgcych realizacje
zadania.

4.47

Aplikacja musi umozliwia¢ podtaczenie do umowy /
dokumentu jego elektronicznego obrazu w postaci skanu

4.48

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie stownika:

a) kontrahentéw

b) rejestréw uchwat wydatkowych

c) rejestrow umoéw

d) rejestrow dokumentéw rozliczeniowych

e) typéw dokumentéw rozliczeniowych (faktur)

f) Kontrola formalnej poprawnosci wprowadzanych danych
poprzez dostep do stownika:

g) dysponentéw budzetowych

h) klasyfikacji budzetowej

i) uktadu zadaniowego

4.49

Aplikacja musi umozliwia¢ wydruk zawarto$ci stownika
zawierajgcy co najmnie;j:

a) symbol
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b) nazwe
c) atrybuty pozyciji

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie ewidencji zawartych
umow z mozliwoscig zapisania nastepujacych danych:

e rejestru umowy

e daty i numeru umowy

¢ nazwy kontrahenta - podmiotu, z ktérym jest zawarta
umowa

o warto$¢ umowy

e przewidywanego termin wykonania umowy

o termindw realizacji poszczegodinych etapow umowy

451 e dysponenta wiodgcego D

e kategorii umowy

o krétkiego opisu

e trybu zamowienia publicznego

e kodu CPV

e zadania budzetowego

e peing klasyfikacje budzetowa; dla uméw wieloletnich
z rozbiciem na poszczegdlne lata

e etapu realizacji umowy (projekt w trakcie
zatwierdzania, umowa przyjeta do realizacji, umowa
zatwierdzona do zaangazowania itp.)

Podczas wpisywania pozycji umowy — aplikacja musi
umozliwia¢ kontrole kwoty angazowanej z planem

454 budzetowym wg podziatek i zadan oraz kontrola D
przekroczenia globalnej kwoty umowy
Aplikacja musi umozliwia¢ podglad dokumentow zwigzanych

455 [zdang umowag zapisanych w formie elektronicznej. P

Aplikacja musi umozliwia¢ wprowadzanie anekséw do
umowy pozwalajgcych na zmiane co najmniej:

klasyfikacji budzetowej umowy
kwoty umowy/wniosku P
harmonogramu umowy, w tym umow wieloletnich
dysponenta wiodgcego

opisu przedmiotu umowy

e kwoty zaangazowania roku biezgcego i lat przysztych

4.56

Aplikacja musi umozliwia¢ wprowadzanie innych
dokumentéw réwnowaznych umowom, np. wnioskéw o
zakup z zachowaniem wszystkich wymagan okreslonych dla
umow

4.57
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Aplikacja musi umozliwiaé wprowadzenie koncowego
4.58 |rozliczenia umowy z mozliwoscig wygenerowania dokumentu P
korygujgcego wartos¢ zaangazowania

Aplikacja musi umozliwiaé szybki podglad z poziomu kartotek
kwot wg klucza budzetowego:

uchwat budzetowych przyjetych do realizac;ji

4.59 o projektow  uchwat  budzetowych na etapie D
zatwierdzania

e projektow uchwat budzetowych odrzuconych

e aktualnego zaangazowania w stosunku do planu

budzetowego w rozbiciu na dysponentéw

Aplikacja musi umozliwia¢ konwersje dokumentow
4.62 |elektronicznych z innych zrédet (np. ePUAP) za pomocg P
plikow w formacie XML

Aplikacja musi umozliwiaé rozliczenie umowy w rozbiciu wg
4.63 |Klasyfikacji budzetowej i zadan P

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie zestawien
rozliczenia umowy w dwéch wariantach:

4.64 ¢ wg kwot zbiorczych P
e z rozbiciem kwot zbiorczych wg dokumentow
zrédiowych

Aplikacja musi umozliwia¢ kontrole terminowo$ci realizaciji
harmonogramu umowy w postaci raportu prezentujgcego
4.65 |stopien zaawansowania poszczegdlnych jej etapow. P

Aplikacja musi umozliwiaé sporzgdzanie zestawien tgcznych

kwot:
e planu
e zaangazowania (umow)
467 e dokumentow rozliczeniowych P
' e zaptat (wykonanych wydatkow)
e dostepny z podziatem na:
e departamentow
o klasyfikacje budzetowe
e zadania budzetowe
Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie raportu
zestawiajgcego kwoty do dyspozycji wyliczane jako réznica:
4.68 | o planu i zaangazowania D

e wartosci umoéw i warto$ci zarejestrowanych dokumentow
rozliczonych
e wartosci umow i wykonanych wydatkéw
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e z podziatem na departamenty
e z podziatem na klasyfikacje budzetowe
e 7 podziatem na zadania budzetowe

4.69

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgdzanie raportéw dla
potrzeb sprawozdan z realizacji zamowien publicznych

e trybow zawartych uméw
o kategorii umdw, itp.

stanowigcy zestawienie wg kontrahentow: D

Aplikacja musi umozliwia¢ eksportowanie danych do
programu MS Excel w zakresie okreslonym przez

4.70 . o . . . P
administratora systemu, ktory roznym uzytkownikom, moze
definiowaé rézne zakresy danych do eksportowania

4.71 |Aplikacja musi umozliwia¢ eksport danych w formatach XML P

Tabela 5. Wymagania dla modutu realizujgcego funkcjonalnosci w zakresie obstugi

ewidencji mienia Wojewodztwa i gospodarki materiatowej

Lp.

Opis podstawowych wymagan i zakres funkcjonalnoci

Funkcjon
alnosc¢

Oferta*

5.1

Mozliwos¢ prowadzenia ewidenciji:

Srodkow trwatych

wartosci niematerialnych i prawnych
pozostatych srodkéw trwatych / wyposazenia
obrotu materiatlowego / magazynowego

dla wyodrebnionych jednostek organizacyjnych

5.2

Mozliwo$¢ prowadzenia stownikow klasyfikacji rodzajowe;:

klasyfikacji rodzajowej dla srodkéw trwatych (ST)
departamentéw

budynkéw

pomieszczen

e 0s06b odpowiedzialnych

5.3

Dtugos¢ symbolu w stowniku klasyfikacji rodzajowej musi umozliwiaé
wpisanie min. 25 znakdw.

5.4

Stownik pomieszczen powinien dawaé mozliwos¢ przypisywania ich
do departamentdw i oddziatéw i pokoi.

5.5

Mozliwos¢ przypisania dla kazdego rodzaju $rodka trwatego
obowigzujgcych stawek amortyzaciji

5.6

Mozliwo$¢ zdefiniowania przynajmniej trzech dodatkowych stownikéw

5.7

Aplikacja musi posiada¢ mozliwos¢ definiowania generowanych
dokumentéw uzywanych w systemie w szczegdlno$ci:

e OT dla srodkéw zakupionych w cenie od 500 -3500 zt (013) powyzej
3500 zt (011)

e OTP dla srodkéw zakupionych w cenie od 50- 500 zt (091)

o PT — przyjecie srodka trwatego
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e OT + w przypadku zwiekszenia wartosci $rodka trwatego. (011)
OTA dla srodkéw zakupionych w cenie do 50 zt (ewidencja
ilosciowa nie potgczona z modutem ksiegowym)

System musi posiada¢ mozliwo$¢ generowania dokumentéw
5.8 |okreslonych w punkcie 5.7. dla srodkéw zakupionych D
z wykorzystaniem funduszy pomocowych (np. Unii Europejskigj)

5.9 |Dokumenty (z pkt 5.7) muszg by¢ powigzane z modutem ksiegowym D
510 Dokumenty pokazujgce ruch srodkow trwatych w obrebie Urzedu #j. p
) zmiana miejsca , wtasciciela tj. MT , ZM, MN
Dokumenty dotyczgce przekazania przedmiotéw do innych
511 | . L . . P
uzytkownikéw tj. PT (powigzane z modutem ksiegowym)
512 Dokumenty dotyczgce przekazania przedmiotow do likwidacji LN p

(powigzane z modutem ksiegowym)

Dokumenty wymienione powyzej (w pkt 5.8 - 5.11) winny posiadac
5.13 |oznaczenia takie same jakie sg module ksiegowym D
i mie¢ odzwierciedlenie w dokumentach w tym module.

System dokumentéw OT powinien by¢ tak skonstruowany aby
automatycznie blokowat mozliwos¢ przyjecia srodkow trwatych
5.14 |w nieodpowiednich dokumentach np. przedmioty powyzej 3.500 zt P
muszg by¢ przyjmowane w czesci majgtek (modut gospodarki
materiatowej).

Dokumenty OT (dla srodkow w 011) winny mie¢ dane okreslone w
5.15 |pkt. 5.23 za wyjatkiem daty likwidacji i rodzaj dokumentu likwidacji a D
uzupetnione o dane dotyczgce gwarancji.

System w module gospodarki materiatowej winien umozliwic¢

5.16 .. ..
przeprowadzenie inwentaryzagji

Mozliwos¢ sporzadzania raportow (w tym wydrukéw) wedtug danych
5.17 |zawartych w dokumentach przyjecia z mozliwoscig ich modyfikacji w P
trakcie dalszego opracowywania.

Mozliwo$¢ korekty dokumentow w kazdej chwili, nawet po zamknieciu

518 | .
miesigca

Obowigzujgce stawki amortyzacyjne winny w dokumencie OT (011)
wpisywac sie automatycznie. O aktualnos¢ stawek amortyzacyjnych
oraz zapisOw w bazie danych ST powinien zadba¢ dostawca ustugi
(co najmniej w okresie obowigzywania gwarancji na oprogramowanie)

5.19

Winna by¢ mozliwos¢ samodzielnego przygotowywania tzw. $ciezek
przyjecia tj. od dokumentu OT do LN lub PT. Na dzieh odbioru
systemu wszystkie (Sciezki przyjecia) muszg by¢ zgodne z
obowigzujgcymi sciezkami przyjecia w UMWP

5.20

Zatozenie dokumentu OT powinno skutkowaé powstaniem

521 odpowiednich dziatan w module ksiggowym

5.22 | System musi umozliwiaé: P
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1. prowadzenie ewidencji indekséw asortymentu,
wyszukiwanie asortymentu wedtug kryteriow zawartych
w dokumencie przyjecia zewnetrznego (PZ)

3. aktualizacje informacji dotyczgcych asortymentu

4. rejestracje bilansu otwarcia

5. rejestracie  dokumentéw magazynowych PZ, wydanie
zewnetrzne (WZ), rozchdd wewnetrzny (RW)

6. przeprowadzenie inwentaryzacji

7. prowadzenie informacji o aktualnych stanach magazynowych

8. Zapewni¢ petng historie obrotu asortymentu

9. Generowanie wydrukow dokumentéw magazynowych

10. Umozliwi¢ generowanie zestawien wedtug zadanych kryteriéw

11. W dokumencie WZ nalezy wskaza¢ symbol odbiorcy
asortymentu

Mozliwo$¢ prowadzenia kartoteki ST, WNiP, oraz WYP zawierajgce;j:

klasyfikacje srodka

numer inwentarzowy srodka

nazwe Srodka trwatego

charakterystyke (opis) srodka

numer seryjny / fabryczny srodka

miejsce uzytkowania srodka

osobe odpowiedzialng

date nabycia

numer i rodzaj dokumentu zakupu / przyjecia
date przyjecia do uzytkowania

5.23 numer i rodzaj dokumentu przyjecia na stan P
warto$¢ poczatkowa srodka
sposoéb finansowania (Srodki unijne, srodki wtasne, itp.)
nazwe programu i projektu z ktérego ten srodek jest finansowany
wartos¢ dotychczasowego umorzenia
stawke amortyzaciji
okreslenie metody naliczania amortyzacji
date likwidacji
numer i rodzaj dokumentu likwidacji
przypisanie srodka do jednostki
konto ksiegowe Srodka
System musi umozliwia¢ prowadzenie kartoteki osobowe;j
5.24 |~ - . P
niskocennych sktadnikéw majgtku
5.25 |Mozliwosc¢ okreslenia struktury numeru inwentarzowego srodka P
Mozliwos¢ automatycznego nadawania numeru inwentarzowego
Srodka z zachowaniem jego unikalnosci na wskazanym poziomie:
5.26 : D
e W grupie
e podgrupie

e rodzaju
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o dtugosci numeru $rodka (min. 25 znakdéw)
Mozliwos¢ grupowej rejestracji srodkow w przypadku zakupow
5.27 | . S o . P
wiekszej ilosci srodkéw jednego rodzaju
5.28 |Mozliwos¢ grupowania przekazania srodkéw P
5.29 |Mozliwos¢ grupowej zmiany miejsca uzytkowania srodka P
5.30 |Mozliwosc¢ grupowe;j likwidacji Srodkow P
5.31 |Mozliwos¢ drukowania etykiet do trwatego oznaczania identyfikatorow p
Srodka trwatego kodami kreskowymi
5.32 |automatyczne podpowiadanie stawki amortyzacyjnej na podstawie p
wybranej klasyfikaciji
5.33 |mozliwosé wpisywania indywidualnej stawki amortyzacji dla danego p
Srodka
5.34 |Mozliwos¢é podzielenia (wyodrebnienia) srodka na elementy sktadowe P
5.35 |Mozliwos$c rejestrowania nieruchomosci gruntowe;j P
5.36 |Mozliwos$c¢ rejestrowania zwigzkow miedzy Wartosciami R
Niematerialnymi i Prawnymi (WNiP) a Srodkami Trwatymi (ST)
5.37 |Mozliwosc¢ przeglgdania kartoteki ST i WNiP wg dowolnej zapisanej w
niej informacji (sortowania) p
5.38 |Mozliwos¢ wybierania pozycji z kartoteki ST i WNIP poprzez D
wskazanie jednej lub kilku danych zawartych w kartotece
5.39 |Mozliwo$c¢ prowadzenia ksiegi inwentarzowej srodka zawierajgce;:
¢ historie zmian na podstawie dokumentow obrotowych D
e historie zmian innych danych kartotekowych nieobjetych
koniecznoscig wystawiania dokumentéw
5.40 |Mozliwo$¢ drukowania zestawien tabelarycznych srodkow D
z wybranego zakresu danych zawartych w kartotece
5.41 |Mozliwos¢ przygotowania raportéw z kartoteki ST i WNiP wg D
dowolnej zapisanej w niej informacji
5.42 |System powinien umozliwia¢ wglad kazdego pracownika Urzedu (np.
za pomocg przegladarki internetowej) do wtasnych informacji
dotyczacych uzytkowanych:
D
» sSrodkoéw trwatych
» pozostatych srodkow trwatych
® nieskocennych sktadnikéw majatku
5.43 |System musi umozliwia¢ ukrywanie asortymentu wycofanego juz z
) . ; P
eksploatacji bez utraty danych ,historycznych
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Amortyzacja i przeszacowanie

5.44 |Mozliwo$¢ automatycznego nadawania unikalnych numeréw
dokumentéw ksiegowych w obrebie departamentu P
5.45 |Mozliwo$¢ zatwierdzania dokumentow pod wzgledem:
® merytorycznym P
®» ksiegowym / finansowym
5.46 |Mozliwo$¢ nadawania uprawnien uzytkownikom w zakresie:
® zakladania dokumentow b
» zatwierdzania dokumentow
® usuwania dokumentow
®  wydruku dokumentéw
5.47 |Mozliwos¢ korygowania dokumentow:
e W biezgcym miesigcu P
e w poprzednich okresach
Raportowanie
5.48 |System musi umozliwia¢ agregacje danych, przynajmniej ze wzgledu
na wybrane atrybuty (minimum 3 jednoczesnie wybrane atrybuty), w
szczegolnosci:
e asortyment (w zakresie okreslonym w pkt. 5.23) D
e jednostka pobierajgca
e przedziat czasowy
o klasyfikacji budzetowej

Tabela 6. Wymagania dla modutu realizujgcego funkcjonalnosci w zakresie obstugi
rejestrow publicznych i ewidenc;ji

Lp. Opis podstawowych wymagan i zakres funkcjonalnoéci  |Funkcjonalno$¢

Oferta*

Aplikacja musi umozliwia¢ zaktadanie oraz prowadzenie

6.1 |dowolnych rejestrow i ewidencji na potrzeby wszystkich P
departamentéw UMWP
6.2 Oprogramowanie aplikacyjne powinno spetnia¢ wymogi baz P
"~ |zawierajgcych dane osobowe
6.3 Aplikacja musi umozliwia¢ nadawanie indywidualnej zasady P

numeracji

Aplikacja musi posiada¢ wbudowane narzedzie
administracyjne pozwalajgce na przypisanie uprawnien
uzytkownikom co najmniej w zakresie dostepu do

6.4 |okreslonego wydziatu, rachunku bankowego oraz rodzaju P
dochodu / wydatku. Ponadto musi umozliwia¢ przydzielenie
dostepu do poszczegdlnych funkcji systemu np. rejestracii,
akceptacji, zakonczenia itp.
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6.5

Na etapie rejestracji danych aplikacja musi umozliwia¢
uzupetnienie wszystkich wartosci stownikowych bez
koniecznosci przerywania rejestracji oraz uruchamiania
dodatkowych sesji programu

6.6

Aplikacja musi umozliwia¢ weryfikowanie poprawnosci
danych

z wykorzystaniem bazy TERYT. Dopuszcza sie
wykorzystanie danych pochodzacych z bazy TERYT w trybie
pracy off-line

6.7

Na etapie rejestracji wymagane jest informowanie
pracownika

o btednie wprowadzonych danych poprzez wyswietlenie
stosownego komunikatu oraz kolorystyczne wyrdznienie

6.8

Aplikacja musi umozliwia¢ ostateczng rejestracje dokumentu
pomimo stwierdzonych w nim btedéw

6.9

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowania uprawnien dostepu
do danych dla uzytkownikéw systemow na poziomie:

¢ administratora centralnego
¢ administratora lokalnego

¢ redaktora centralnego

¢ redaktora lokalnego

e dostep tylko do odczytu

6.10

Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie dokumentéw na
podstawie zdefiniowanych formut

6.11

Zapewnienie minimalnej dlugos¢ pal dla:

e nazwa rejestru lub ewidencji - 100 znakow
e Opis rejestru - 500 znakdw

6.12

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie uprawnien do
nadawania dokumentom statusu, dla uzytkownikéw
systemow.

6.13

Aplikacja musi udostepnia¢ rozbudowany edytor formularzy
umozliwiajacy:

a) edycje w trybie WYSIWYG, obstuge formatowan
dostepnych w typowych pakietach biurowych

b) udostepnia¢ pola typu tekstowego, numerycznego,
wyboru, opcji, listy wyboru, itp.

c) posiada¢ wbudowane i wiasne walidatory

d) umozliwia¢ automatyczne wyliczanie wartosci pola na
podstawie wpisanych danych,

e) umozliwia¢ wygaszanie i aktywowanie pél w zaleznosci
od wybranych opcji

f) umozliwia¢ implementacje wiasnej logiki formularza
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z wykorzystaniem JavaScript,
g) udostepnia¢ mozliwo$¢ wersjonowania formularza

6.14

Oprogramowanie musi umozliwia¢ mapowanie formularzy na
kolumny w kartotekach — umozliwienie dostepu do
wybranych pdl formularzy z poziomu kartoteki w sposéb
zapewniajgcy szybki dostep do danych i tatwos¢
wyszukiwania potrzebnych informaciji.

6.15

Oprogramowanie musi umozliwia¢ wyszukanie dokumentow
przynajmniej wedlug numerow, stéw kluczowych oraz petno
tekstowe

6.16

Oprogramowanie musi umozliwiaé import danych z
systemow wspodtpracujgcych

6.17

Oprogramowanie musi umozliwia¢ eksport danych do
formatow:

o xmil
e doc
e docx
o Xlsx

6.18

Oprogramowanie musi umozliwia¢ import danych w
formatach:

e xml
e doc
o docx
o Xlsx

6.19

Aplikacja musi umozliwia¢ pobieranie danych z generatora
wnioskow i formularzy elektronicznych (Zadanie nr 2

Umowy)

6.20

Wykonawca w ramach Umowy przygotuje baze danych do
prowadzenia rejestrow:

1) Rejestr przewodnikow gorskich;

2) Rejestr organizatorow turystyki i posrednikow
turystycznych;

3) Rejestr organizatorow szkolen dla kandydatéw na
przewodnikow gérskich;

4) Rejestr obiektow hotelarskich;




Rzeczpospolita P

Fundusze
Europejskie -
St I Potska PODKARPACKIE

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

5) Rejestr przedsiebiorcow prowadzacych pracownie
psychologiczna;

6) Rejestr niepublicznych  placéwek  doskonalenia
nauczycieli

7) Rejestr przechowawcow akt osobowych i ptacowych

8) Rejestr uchwat Zarzgdu Wojewodztwa Podkarpackiego

9) Rejestr oséb i instytucji, ktéorym nadano odznake

honorowag LZastuzony dla Wojewddztwa
Podkarpackiego”

10) Rejestr patronatéw Marszatka Wojewoddztwa
Podkarpackiego

11) Rejestr Zarzgdzen Marszatka Wojewodztwa
Podkarpackiego

12) Rejestr Skarg i Wnioskéw

13) Rejestr Petycji

14) Rejestr Upowaznierh Osob (Podmiotéw) Do Dziatania
w Imieniu Zarzadu Wojewodztwa,

15) Rejestr Petnomocnictw i Upowaznien Marszatka
Wojewddztwa

16) Rejestr Interpelacji i Zapytan Radnych Wojewodztwa

17) Rejestr Interwencji Postéw i Senatoréw

18) Rejestr Whnioskéw o Udostepnienie Informac;ji
Publicznej.

19) Rejestr zgdd na przetwarzanie danych osobowych
Przygotowanie baz danych stuzgcych do prowadzenia
poszczegodlnych rejestréw nie wigze sie z wprowadzeniem
do nich istniejgcych dotychczas danych. Jej uzupetnienie
bedzie nalezato do Zamawiajgcego, bgdz zastosowana
Zostanie opcja zerowa.

6.21

Wykonawca w ramach Umowy przygotuje baze danych do
prowadzenia ewidencji (zgodnej z ustawg z dnia 5 stycznia
2011 r. o kierujgcych pojazdami (Dz. U. z 2015 r. poz. 155
z pézn. zm.):

1) Ewidencja jednostek prowadzgcych pracownie
psychologiczng (art. 86 ust. 4),
2) Ewidencja uprawnionych psychologow (art. 87 ust. 3),

3) Ewidencja uprawnionych lekarzy (art. 77 ust. 2).
Przygotowanie baz danych stuzgcych do prowadzenia
poszczegolnych ewidencji nie wigze sie z wprowadzeniem
do nich istniejgcych dotychczas danych. Jej uzupetnienie
bedzie nalezato do Zamawiajgcego, bgdz zastosowana
Zostanie opcja zerowa.
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Oprogramowanie musi umozliwia¢ sporzgdzanie zestawien
statystycznych dotyczgcych danych zawartych w
poszczegolnych rejestrach i ewidencjach, przynajmniej w
zakresie:

6.22 D
o liczba rekordow (spraw/wpisow) w zadeklarowanym
przedziale czasu
e liczba rekordow liczonych wzgledem wybranych pol
rejestru lub ewidencji spetniajgcy zaktadany warunek
Ponizej wskazane rejestry musza posiada¢ w szczego6lnosci
funkcjonalnosci tj.:
1. Rejestr zarzagdzen Marszatka Wojewddztwa
Podkarpackiego:
- mozliwo$¢ wyszukiwania po dacie zarzadzenia oraz
po jego tresci autorze zarzgdzenia.
2. Rejestr skarg i wnioskéw:
- mozliwos¢ sortowania w rozbiciu na skarge i
wniosek,
- mozliwos¢ sortowania na sprawy zatatwione we
wiasnym zakresie
i na przekazane zgodnie z wtasciwoscia,
- mozliwos¢ wyszukiwania anonimow,
- mozliwo$¢ sortowania wg spraw zatatwionych w
terminie i po terminie, - mozliwo$¢ sortowania w rozbiciu na
6.23 |Poszczegodine departamenty zatatwiajgce sprawy (skargi lub R

whnioski),

- mozliwos¢ sortowania wg tematyki zatatwianych
skarg i wnioskow,

- mozliwos¢ sortowania wg daty wptywu sprawy,

- mozliwos¢ sumowania oddzielnie skarg i wnioskéw w
réznych konfiguracjach (rocznie, kwartalnie itp.),

- mozliwo$¢ zamieszczenia informaciji, ze do danej
sprawy dotgczono dodatkowg dokumentacje,

- mozliwos¢ sortowania po terminie zatatwienia
sprawy,

- mozliwos¢ sortowania po nadawcy pisma,
mozliwos¢ sortowania po adresie nadawcy,

- mozliwo$¢ wyszukiwania po znaku sprawy.

3. Rejestr petycji:
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- mozliwos¢ wyszukiwania po dacie ztozenia petyciji,
przedmiocie petycji.

4, Rejestr upowaznien oséb (podmiotdw) do dziatania w
imieniu zarzadu wojewodztwa:

- mozliwos¢ wyszukiwania po imieniu i nazwisku osoby
upowaznionej, zakresie upowaznienia, dacie wydania
upowaznienia, okresie waznosci upowaznienia.

5. Rejestr petnomocnictw i upowaznien marszatka
wojewoddztwa:

- mozliwos¢ wyszukiwania po imieniu i nazwisku osoby
upowaznionej, zakresie upowaznienia, dacie wydania
upowaznienia, okresie waznosci upowaznienia.

6. Rejestr interpelacji i zapytan radnych wojewodztwa;

- mozliwos¢ wyszukiwania po hazwisku wnoszgcego
interpelacje lub zapytanie, departamencie, ktéry ma zatatwi¢
dang sprawe, przedmiocie sprawy (czego sprawa dotyczy) ,
rozroznienie: interpelacje lub zapytania.

7. Rejestr interwencji postéw i senatoréw/ rejestr
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej:

- mozliwos¢ wyszukiwania po znaku sprawy, dacie
wptywu pisma do urzedu, wnioskodawcy, departamencie
zatatwiajgcym sprawe, terminie zatatwienia, terminie

udzielenia odpowiedzi przez departament merytoryczny.

8. Rejestr przechowawcow akt osobowych i ptacowych:

- z uwzglednieniem zapisow z art. 51a ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U. z 2016 r., poz. 1506 ze zm.)

Szczegdbtowe informacje na temat rejestrow, ich opiséw i
funkcjonalnosci pozyskane zostang przez Wykonawce na
etapie przygotowania Analizy przedwdrozeniowej od
poszczegolnych komorek organizacyjnych UMWP

Tabela 7. Wymagania dla modutu realizujgcego funkcjonalnosci w zakresie obstugi
zamoéwien publicznych

Lp. Opis podstawowych wymagan i zakres funkcjonalno$ci  |Funkcjonalnos¢| Oferta*

Aplikacja musi umozliwia¢ utworzenie jednego wspdlinego
dla catego Urzedu planu zamowien publicznych na

7.1 . . . D
podstawie rejestrowanych czgstkowych planéw
poszczegolnych komodrek organizacyjnych

- Program powinien oferowa¢ uzytkownikom funkcje do b

sporzadzania raportéw i zestawien, obejmujgcych przetargi
wybrane zgodnie ze zdefiniowanymi kryteriami
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wyszukiwania. Postepowania mozna klasyfikowa¢ wedtug
trybu, wartosci, sposobu zakohczenia postepowania,
uczestnictwa biegtych

i cztonkow komisji, nazw oferentow oraz cech

e Csv

7.3 |Prowadzenie rejestru zamowien publicznych D
Aplikacja musi umozliwiaé prace z wykorzystaniem
Wspdlnego Stownika Zamdwien CPV, stownik kategorii
7.4 |ustug CPC oraz konfigurowalny stownik RODZAJOW D
dostaw i ustug
Prowadzenie ewidencji grup funduszy wedtug klasyfikacji
75 [CPV D
Aplikacja musi umozliwiaC sporzgadzanie zestawien do
sprawozdania ZP-SR (roczne sprawozdanie z udzielonych
7.6 zamowien) D
Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie konfigurowalnych
77 zestawien zakupow dostaw i ustug za dowolny okres, z D
" |mozliwoscig przeliczania ich wartosci w ztotych na euro wg
wskazanego kursu euro
Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie konfigurowalnych
78 zestawien planu dostaw i ustug, z mozliwoscig przeliczania D
" |ich wartosci
w ztotych na euro wg wskazanego kursu euro
Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczng generacje
7.9 |protokotow D
z przebiegu postepowania
Aplikacja musi umozliwia¢ budowe i obstuge jednolitej bazy
7.10 |oferentdéw z mozliwoscig wykorzystania w postepowaniach D
w trybach ograniczonych
Aplikacja musi umozliwia¢ eksport oraz import danych
w formatach
o pdf
o XIs
7.11 P
o Xlsx
e doc
e docx
o xml
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7.12

Aplikacja musi umozliwiaé sporzgdzanie rocznego
sprawozdania o udzielonych zamowieniach zgodnie z art. 98
ustawy Prawo Zamowien Publicznych

obejmujgce w szczegdblnosci

a. zamowienia udzielane na podstawie pzp

b. zamoéwienia o wartosci szacunkowej ponizej 30 tys.
euro

c. dotacje

7.13

Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie elektronicznego
archiwum wszystkich zapotrzebowan, wnioskow
zakupowych oraz postepowan przeprowadzonych w trakcie
eksploatacji systemu

7.14

Aplikacja musi umozliwia¢ wykonywanie zestawien w
rocznych uktadzie:

e zamowienia ponizej 30 tys. euro
e dotacje

Tabe

la8. Wymagania dla modutu realizujgcego funkcjonalnosci w zakresie obstugi

funduszu swiadczen socjalnych

Lp.

Opis podstawowych wymagan i funkcjonalnosci

Funkcjonalnosc¢

Oferta*

Aplikacja musi umozliwiaé prowadzenie bazy danych na
potrzeby obstugi funduszu Swiadczen socjalnych (imig i

8.1 |nazwisko pracownika/ emeryta/ rencisty/ urlop macierzynski/ D
urlop bezptatny, departament, data ur. dziecka/dzieci,
wspotmatzonek, dochdd).

Aplikacja musi umozliwiaé filtrowanie danych po wszystkich D
polach
8.2 Aplikacja musi umozliwiaé wprowadzanie i weryfikacje D
" | wnioskéw

83 Aplikacja musi umozliwia¢ indywidualne przyznawanie D
" | éwiadczen na podstawie wnioskow

8.4 Aplikacja musi umozliwia¢ przyznawanie swiadczenia dla D
" | grupy pracownikow spetniajgcych odpowiednie warunki,

8.5 Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne rozktadanie raty D
" | pozyczki wraz z wyliczeniem oprocentowania,

86 Aplikacja musi umozliwia¢ drukowanie umowy pozyczek D
" |i poreczenia na podstawie wystawionego swiadczenia,

Aplikacja musi umozliwia¢ obstuge ugody zwigzanej
8.7 |z pozyczkami w zakresie umorzenia, odroczenia, D

zawieszenia, odwieszenia i zmiany rat,
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8.8

Aplikacja musi umozliwiaé ewidencjonowanie wptaty
zobowigzan z tytutu udzielonych pozyczek zrealizowanych
poza systemem,

8.9

Aplikacja musi umozliwia¢ wystanie informacji o wyptacie
Swiadczenia do modutu odpowiadajgcego za obstuge ptac

8.10

Aplikacja musi umozliwia¢ ewidencjonowanie informacji
o sytuacji zyciowej i finansowej pracownikdéw / emerytéw /
rencistow wraz z uwzglednieniem o$wiadczen o dochodzie,

8.11

Modut powinien umozliwiaé naliczanie odpisu na ZFSS oraz
jego korekte.

8.12

Aplikacja musi umozliwia¢ tworzenie rocznego planu
rzeczowo-finansowego oraz jego korekte.

8.13

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie przez administratora
warunkéw dofinansowania poszczegoélnych rodzajow
Swiadczen,

8.14

Aplikacja musi umozliwia¢ definiowanie przez administratora
zakresu sktadanych wnioskow oraz warunkow ich
weryfikacji wraz z uwzglednieniem oswiadczen ztozonych
niezgodnie

z prawda, okresu karenciji, widetek dochodowych, itp.

8.15

Aplikacja musi umozliwia¢ prowadzenie ewidencji dla
kazdego pracownika w zakresie przyznanych swiadczen z
ZFSS w danym roku kalendarzowym,

8.16

Aplikacja musi umozliwia¢ przekazywanie do ptac danych
umozliwiajgcych dokonania potrgcen podatku od Swiadczen
ZFSS przekraczajgcych w danym roku kalendarzowym
kwote wolng od podatku,

8.17

Modut powinien umozliwia¢ wypetnianie gotowych
formularzy zgodnych z RZFSS:

+ zahk Nr 1 —wniosek o przyznanie dopfaty do
wypoczynku,

+ zahk Nr 2 —wniosek o przyznanie dopfaty do
wypoczynku dzieci i mtodziezy,

» zahk Nr 3 —wniosek o przyznanie zapomogi losowej,
nielosowej oraz Swiadczenia rzeczowego,

+ zat. Nr 4 — oSwiadczenie o sSrednim miesiecznym
dochodzie przypadajgcym na osobe,

» zahk Nr 5 — o$wiadczenie/zaswiadczenie o korzystaniu
z wypoczynku zorganizowanego we wiasnym zakresie,

+ zat. Nr 6 — wniosek o przyznanie pozyczki,

« zah Nr 7 — odwiadczenie o wypoczynku dzieci i
miodziezy,
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* oswiadczenie — zaktadowy obiekt socjalny w

Polanczyku,
oraz:

* wykaz dzieci uprawnionych do $wiadczen na dzien
Sw. Mikotaja/ dzien Dziecka,

+ oSwiadczenie zwigzane z wypoczynkiem
organizowanym przez pracownikdw w formie turystyki
grupowej,

* osSwiadczenie dotyczace doptat do  karnetéw
upowazniajgcych do korzystania z wybranego przez
pracodawce programu sportowo-rekreacyjnego,

* oSwiadczenie dotyczgce doptat do biletow (karnetow)

zakupionych przez pracodawce.
Wzory dokumentéw znajdujg sie w Zarzgdzeniu nr 13/2017
Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 31 marca
2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie.

Modut powinien umozliwiaé tworzenie raportow w oparciu
o istniejgce w systemie dane (z filtrowaniem wedtug: nazw,

do wybranej grupy oséb

8.18 kwot, alfabetycznie, $wiadczen, dnia, miesigca, roku, od D
najwiekszego do najmniejszego i odwrotnie, itp.)
Modut powinien importowa¢ dane z formatéw Excel oraz

8.19 P
Word.

8.20 Modut powinien eksportowa¢ dane przynajmniej w p

' formatach Excel, Word oraz odt i xml.
8.91 System musi umozliwia¢ przypisanie wysokos$ci $wiadczenia D

Tabela 9. Wymagania dla modutu realizujgcego funkcjonalno$ci w zakresie

monitorowania pracy urzedu

Lp.

Opis podstawowych wymagan i zakres funkcjonalnosci

Funkcjonalnosc¢

Oferta*

Funkcjonalnos¢ aplikacji musi umozliwiac zbieranie
informaciji na temat ilo$ci spraw prowadzonych przez Urzad,
w tym:

budzetu, polegajgcej np. na informowaniu uprawnionych

9.1 R
a) spraw zafatwionych,
b) spraw przeterminowanych,
c) spraw, dla ktérych kohczy sie termin waznosci.

9.2 |Funkcjonalnosc¢ aplikacji musi umozliwiac kontrole realizacji R
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0sob
0 przekroczeniu planu,

Funkcjonalnos¢ aplikacji musi umozliwiac¢ kontrole stanu

9.3 srodkéw pienieznych,

Funkcjonalno$¢ aplikacji musi umozliwia¢ definiowanie
9.4 |dowolnych zdarzen na podstawie dostepnych w systemie D
atrybutéw

Funkcjonalno$¢ aplikacji musi umozliwia¢ tworzenie
raportow oraz analiz (dotyczgcych np. dowolnych spraw,
9.5 |dokumentéw czy zestawien dotyczgcych sposobu D
zatatwienia sprawy) na podstawie danych zawartych w tym
systemie,

Aplikacja musi mie¢ wbudowane standardowe raporty
(wzory),

z mozliwoscig ich modyfikacji przez upowaznionego
pracownika urzedu,

9.6

Aplikacja musi pozwala¢ uzytkownikom, majacym do tego
9.7 |uprawnienia, na tworzenie wiasnych szablondéw raportow, D
z wykorzystaniem danych znajdujgcych sie w systemie

Aplikacja musi umozliwi¢ kontrole prowadzenia dowolnej
sprawy, w szczegoélnosci w celu biezgcego monitorowania
9.8 |jej realizacji D
w sposob terminowy i zgodny ze zdefiniowang procedurg
pracy.

Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczne generowanie
zdefiniowanych wczesniej raportow z systemu oraz raportow
definiowanych na biezgco z wykorzystaniem danych
znajdujgcych sie w systemie

9.9

Aplikacja musi umozliwi¢ prowadzenie spraw w sposéb
zapewniajgcy spetnienie wymagan Ustawy z dnia 18
wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr
9.10 {130, poz. 1450 D
z pézn. zm.), Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z
pézn. zm.)

Aplikacja musi umozliwi¢ przenoszenie danych zawartych
w swojej bazie dla potrzeb biuletynu informaciji publicznej
9.11 |(BIP) prowadzonego stosownie do wymagan Ustawy z dnia R
6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.).

Aplikacja musi by¢ tak zaprojektowany, aby umozliwit
9.12 |definiowanie i modelowanie struktury organizacyjnej UMWP, D
a w przypadku zmian organizacyjnych mozliwa byta
aktualizacja struktury w systemie, z zachowaniem
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poprzednich struktur,
a takze powigzan miedzy nimi

Aplikacja musi umozliwia¢ sporzgadzanie zestawien w formie
9.13 |raportow dziennych, tygodniowych, miesiecznych, D
kwartalnych, rocznych dotyczgcych:

Aplikacja musi posiada¢ mozliwos¢ tworzenia wykresow:

9.14 liniowy, stupkowy, kotowy, itp.

Tabela 10. Wymagania dla modutu realizujgcego funkcjonalnosci w zakresie obstugi
rejestru informacji pracowniczej

Lp. Opis podstawowych wymagan i funkcjonalnosci Funkcjonalno$¢| Oferta*

Aplikacja musi umozliwia¢ personalizacje udostepnianych

danych w zaleznosci od nadanych uprawnieh D

10.1

Aplikacja musi umozliwia¢ podglad przez pracownikdw
wiasnych danych kadrowo-ptacowych, w szczegolnosSci:

¢ informacji o pracowniku, w tym m.in. danych osobowych
i teleadresowych, stanowisku, itp.

e wynagrodzeniach,

e kategorii zaszeregowania,

o zdobytych kwalifikacjach ktére obejmujg m.in. date
nabycia, nazwe, rodzaj, stanowisko, stazu pracy wraz z
mozliwoscig przekazywania uwag,

¢ limitdw nieobecnosci (z podziatem na zalegte i biezace),
tj. urlopdw wypoczynkowych, na zgdanie, szkoleniowych,
opieki nad dzieckiem ponizej 14 lat oraz limitéw zasitku
opiekunczego nad cztonkiem rodziny czy nad dzieckiem,

10.2 e planu urlopowego, D

e nieobecnosci

e terminach badan okresowych,

e terminach szkolen BHP,

e koncie bankowym na ktore sg przelewane
wynagrodzenia,

e przebiegu zatrudnienia u aktualnego pracodawcy (wraz
ze stanowiskiem w strukturze organizacyjnej i rodzajem
umowy o prace) oraz historii zatrudnienia (poprzedni
pracodawcy),

e wystudze lat,

e nagrodach jubileuszowych,

e Czasu pracy na podstawie danych z systemu RCP
(Rozliczania Czasu Pracy),
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e $wiadczeniach z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

e zakres czynnosci,

e archiwum zakreséw czynnosci,

o Swiadczen socjalnych na rzecz pracownikéw (ij. kwot
dofinansowanych $wiadczen pracownikowi oraz kwot
pozostatych do wykorzystania w ramach
przystugujgcego limitu — dotyczy doptat do $wiadczen w
danym roku kalendarzowym),

e salda pozyczek — kwota udzielonej pozyczki, kwoty
sptacone i saldo na dany dzien (fundusz socjalny oraz
kasa zapomogowo-pozyczkowa (KZP)

o wielkosci sktadek odprowadzonych przez pracodawce do
ZUS

e paska ptacowego z uwzglednieniem podzialu na
poszczegolne skfadniki z ich petng nazwag

e koncie bankowym, na ktére sg przelewane
wynagrodzenia,

10.3

System powinien umozliwia¢ wglad kazdego pracownika
Urzedu za pomocg przegladarki internetowej do wtasnych
informaciji dotyczgcych:

e danych osobowych

e wynagrodzenia

o wielkosci niewykorzystanego, wykorzystanego urlopu

e planu urlopu

e Cczasu pracy na podstawie danych z systemu RCP
(Rozliczania Czasu Pracy)

e $wiadczeniach z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

e zakres czynnosci

e archiwum zakreséw czynnosci

104

Aplikacja musi umozliwia¢ uzytkownikom korzystanie ze
spersonalizowanego pulpitu ,M6j pulpit”.

10.5

Aplikacja musi umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom
wglad do historii ztozonych wnioskéw urlopowych. Dostep do
historii wnioskéw urlopowych powinien by¢ powigzany ze
strukturg organizacyjng Urzedu, tzn. pracownik komorki
organizacyjnej ma wglad wytacznie do wnioskdéw ztozonych
przez siebie, przetozony ma wglad do wnioskéw
pracownikéw podlegtych, dyrektor komorki organizacyjnej
ma wglad do historii wnioskow wszystkich pracownikow
komorki, itd.
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Aplikacja musi umozliwia¢ integracje z domeng Active
Directory funkcjonujgcg w UMWP - funkcjonalno$¢ ma na
celu automatyczne logowanie pracownikow UMWPE
korzystajgcych

10.6 |z domeny Active Directory do Intranetu. Portal powinien R
umozliwia¢ automatyczne logowanie uzytkownika na
podstawie jego aktualnego zalogowania do domeny
Windows (bez koniecznosci podawania identyfikatora i
hasta).

Aplikacja musi umozliwia¢ zgtaszanie przez pracownikow
réznego rodzaju potrzeb i sugestii (np. awarie,

107 zapotrzebowanie na sprzet itp.) do zdefiniowanych grup D
0sob.
Aplikacja musi mie¢ zaimplementowany mechanizm

108 Newsletter’a. Portal powinien wspiera¢ proces D

przygotowywania oraz wysyiki listow w postaci elektronicznej
do pracownikéw Urzedu.

Tabela 11. 0Ogdélne wymagania funkcjonalne i pozafunkcjonalne dla Zadania nr 2
+~Wykonanie i wdrozenie internetowego generatora cyfrowych wnioskéw
i formularzy”

Lp. Wymaganie Funkcjonalnos¢| Oferta*

Aplikacja bedzie umozliwiata dostep w trybie 24/7
poprzez sie€ Internet, przy zachowaniu wymogow

G.1 bezpieczenstwa (potgczenia przez https, odpowiednie R
przechowywanie haset)
Aplikacja bedzie umozliwiata samodzielne rejestrowanie

G2 kont przez wnioskodawcéw z wykorzystaniem D

mechanizmdw potwierdzania tozsamosci (Profil zaufany,
Podpis kwalifikowany)

Aplikacja bedzie posiadata zabezpieczenia przed
G.3 | szkodliwym oprogramowaniem wykorzystywanym do D
automatycznego zaktadania kont

Dane powinny by¢ przechowywane w relacyjnej bazie

G4 danych

Oprogramowanie powinno by¢ kompatybilne

z najpopularniejszymi przeglgdarkami: Mozilla Firefox,
Google Chrome, Internet Explorer w aktualnych
wersjach.

G5

Aplikacja musi cechowac sie prostym i przejrzystym
interfejsem wykonany z uwzglednieniem zasad

G.6 responsive web design (dla typow urzadzen: desktop,
tablet, mobile).

W przypadku nizszych rozdzielczosci na urzgdzeniach
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mobilnych nie wszystkie elementy systemu muszg byc¢
dostepne (np. formularze);

Aplikacja musi udostepnia¢ uzytkownikowi pomoc
G.7 | kontekstowg podczas wypetniania wniosku lub D
formularza

Aplikacja musi spetnia¢ wymogi WCAG 2.0 na poziomie
AA, zgodnie z rozporzadzeniem KRI. Zamawiajgcy moze

G.8 : . . . P
zweryfikowac system pod kagtem spetniania wymogéw
WCAG takze z wykorzystaniem audytu zewnetrznego
Aplikacja musi cechowac sie modutowg budowag

G9 umozliwiajgca tatwg rozbudowe w przysziosci w D

zaleznosci od kolejnych wymogow okreslonych przez
Zamawiajgcego

Aplikacja musi umozliwiaé automatyczng weryfikacje
G.10 | poprawnosci formularzy, ktéra pozwoli zmniejszy¢ liczbe R
korekt, a takze ograniczy¢ liczbe dokumentéw/wyjasnien

Aplikacja musi umozliwia¢ wspétprace z Portalami
G.11 | internetowymi Zamawiajgcego, przynajmniej poprzez pliki R
wymiany

Aplikacja musi wspétpracowa¢ z modutem Obstuga
rejestrow publicznych i ewidencji Systemu zarzgdzania

G.12 | .. . R
finansami
i zasobami UMWP.

G.13 Aplikacja musi umozliwia¢ generowanie dokumentéw R

w oparciu o interaktywne formularze on-line;

Aplikacja musi umozliwia¢ bezposredni import/eksport
G.14 | danych z/do arkusza kalkulacyjnego oraz co najmniej D
zapis do formatu PDF

Aplikacja musi umozliwia¢ automatyczng weryfikacje
poprawnosci sum wprowadzonych danych numerycznych
(w ramach okreslonych przez administratora pol) w celu
zapobiegania ewentualnym btedom

G.15

Aplikacja jako system informatyczny przetwarzajagcy dane
osobowe musi spetnia¢ wymagania Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

G.16 | Sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz D
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz Rozporzgdzenia
MSWIA (Dz. U. Nr 100 z 2004r., poz. 1024), aw
szczegolnosci:

1. Dla kazdej osoby, ktorej dane osobowe bedg
przetwarzane w systemie zapewni¢ odnotowanie:
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a. daty pierwszego wprowadzenia danych do
systemu

b. identyfikatora uzytkownika wprowadzajgcego
dane osobowe do systemu

c. zrédta danych, w przypadku zbierania danych,
nie od osoby, ktérej one dotyczg

d. sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych

2. Odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt. 1) a
1) b, nastgpi automatycznie po zatwierdzeniu przez
uzytkownika operacji wprowadzenia danych.

3. System musi posiada¢ formularze dotyczgce
przetwarzania danych osobowych, rejestrowaé fakt
zapoznania sie z obowigzkiem informacyjnym,
generowac raporty o zapoznaniu sie z tym faktem
oraz posiada¢ mozliwos¢ wydruku celem jego
potwierdzenia.

4. Dla kazdej osoby, ktérej dane osobowe beda
przetwarzane w systemie informatycznym, system
zapewni sporzadzenie i wydrukowanie raportu
zawierajgcego
informacje zgodnie z RODO w tym w szczegdlnosci
informacje podawane w przypadku zbierania danych
osobowych, ktérej dane dotyczg, informacje
podawane w przypadku pozyskiwania w sposéb inne
niz od osoby, ktérej dane dotyczg, informacje o
zgodach na przetwarzanie danych osobowych.

5. Zabezpieczenie danych (szyfrowanie,

pesudonimizacja
Wykonawca dostarczy opis struktury zbioru danych
G.17 | wskazujgcy zawarto$¢ pdl informacyjnych z danymi R
osobowymi oraz powigzania miedzy nimi.

Aplikacja bedzie wytworzona w architekturze warstwowej:

a) warstwa kliencka (kod generowany dla przeglgdarki
internetowej, tworzacy interfejs za pomocg ktérego
wprowadzane sg dane i wykonywane operacje na

G.18 istniejgcych danych); D

b) warstwa aplikacji (kod zarzgdzajgcy systemem,
wykonujacy dziatania zgodnie z okreslong logika
biznesowa, posredniczagcy pomiedzy warstwg
klienckg

a bazg danych);
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¢) warstwa bazy danych (przechowujgca wprowadzone
dane w okres$lonej strukturze).

G.19

Wymaog dotyczacy haset i bezpieczehstwa: nadawane
hasto do konta musi mie¢ parametry zgodnie z
rozporzadzeniem MSWIA wydanym na podstawie
UODO: hasto skfada sie co najmniej z 8 znakow, zawiera
mate i wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne.

G.20

Hasta w bazie danych bedg przechowywane w postaci
hashowanej z wykorzystaniem mechanizmu ,soli” (salt) -
np. berypt.

G.21

Aplikacja musi zapewniac bezpieczenstwo
przechowywanych danych i by¢ wykonany z naciskiem
na odpornos¢ na najczestsze typy atakéw (np. SQL
Injection).

G.22

Aplikacja musi umozliwia¢ zalogowanie poprzez
standardowy formularz logowania (login/email + hasto) —
dane wysytane poprzez protokét https z odpowiednig sitg
szyfrowania.

G.23

Aplikacja musi zablokowaé czasowo dostep do konta (na
15 min) po 5 nieudanych prébach zalogowania oraz
wyswietli¢ odpowiedni komunikat

G.24

Na stronie logowania dostepne bedg takze linki do
formularzy:

e rejestracja konta wnioskodawcy
e odzyskiwanie zapomnianego hasta

G.25

Aplikacja musi weryfikowa¢ zgodnos¢ wprowadzonych
danych adresowych z danymi pochodzgcymi z bazy
TERYT,

w szczegolnosci:

¢ nazwa miejscowoscCi
¢ nazwa ulicy

e wojewddztwo

e powiat

° gmina

G.26

Weryfikacja odbywac sie bedzie off-line na podstawie
naczytanej przez administratora bazy TERYT

G.27

Aplikacja musi umozliwia¢ pobranie i zaimplementowanie
bazy danych TERYT ze strony GUS

G.28

Aplikacja musi umozliwia¢ algorytmiczng weryfikacje
poprawnosci wprowadzonych danych, w szczegdlnosci:

e PESEL
e REGON
e NIP
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¢ konta bankowego
e kodu pocztowego

G.29

Aplikacja musi umozliwiaé wykorzystanie w formularzach
pol wyboru odpowiedzi bgdz wpisania odpowiedzi
Lotwartych”

G.30

Aplikacja musi umozliwiaé budowe przez uprawnionego
administratora nowych formularzy z mozliwoscia
podfgczania pol powigzanych z funkcjonalnosciami:

o weryfikacji poprawnosci adresu

o weryfikacji poprawnosci numeru konta
o weryfikacji poprawnosci PESEL

o weryfikacji poprawnosci REGON

o weryfikacji poprawnosci NIP

G.31

System powinien mie¢ zaimplementowany mechanizm
Newsletter'a. Portal powinien wspiera¢ proces
przygotowywania oraz wysyiki listow w postaci
elektronicznej do uzytkownikéw, ktérzy bedg
subskrybentami Portalu.

G.32

System musi umozliwia¢ czesciowy zapis formularza i
edycje danych.

G.33

System musi umozliwia¢ dotgczanie plikdw zewnetrznych
wraz z podpisanymi cyfrowo dokumentami.

G.34

System musi umozliwia¢ samodzielne tworzenie
dowolnej liczby wnioskow i formularzy przez
Zamawiajgcego. Zamawiajgcy bedzie miat dostep do
wszystkich niezbednych funkcji do tworzenia wnioskéw i
formularzy tj. bedzie mogt stworzy¢é samodzielnie w petni
funkcjonalny wniosek i formularz dla kazdego poziomu e-
ustug bez koniecznosci ingerencji Wykonawcy.
Zamawiajgcy bedzie miat petng mozliwosé dokonywania
zmian w formularzach przygotowanych przez
Wykonawce bez koniecznosci interwencji Wykonawcy.

G.35

System musi umozliwia¢ petne zatatwianie spraw,
posiada¢ interaktywne formularze i wszelkie elementy
zawarte w Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy

i Polityki Spotecznej z dnia 17 sierpnia 2016 r. (Dz. U.
2016 r. poz. 1300) w sprawie wzorow ofert i ramowych
wzoréw umow dotyczgcych realizacji zadan publicznych
oraz wzorow sprawozdan z wykonania tych zadan.
UWAGA: Na etapie analizy przedwdrozeniowej
Wykonawca uzgodni z poszczegolnymi departamentami
szczegoty wdrozenia poszczegolnych formularzy.

Tabela 12.

Szczegodtowe wymagania dla SEOD wynikajgce z wymagan Zamawiajgcego:
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Lp. O Wymaganie Funkcjonalno$¢| Oferta*
Logowanie do SEOD

Uwierzytelnienie w SEOD nastepuje na podstawie loginu

E1l | . : P
i hasta uzytkownika.
Kazdemu uzytkownikowi legitymujgcemu sie okreslonym
loginem mozna przyporzgdkowaé od 1 do n kontekstow

E2 ) : L . P
pracy, z ktorych jeden musi by¢ wybrany w procesie
logowania.
Kazdy kontekst pracy jest zwigzany z okreslonym

E3 . : . . . P
stanowiskiem piastowanym przez uzytkownika w urzedzie.

E4 W trakcie pracy z SEOD uzytkownik moze zmieni¢ kontekst p
w ktérym pracuje.

E5 Konteksty uzytkownika mozna aktywowac i dezaktywowac, p
co jest domeng Administratora SEOD.
Uwierzytelnienie do SEOD ma by¢ tez mozliwe przy

E6 |pomocy danych uzytkownika w LDAP, a w szczegdlnosci w P
AD.

Rejestracja korespondencji
Zasady ogdblne

Korespondencja moze byé¢ rejestrowana w SEOD przez
E7 |kazdego uzytkownika, ktéry ma do tego uprawnienie P
nadane przez Administratora.

Korespondencja moze by¢ rejestrowana jednoczeénie

E8 przez dowolng ilos¢ uzytkownikow SEOD. P
Zarejestrowana korespondencja jest zapisywana w
dzienniku korespondencji komérki organizacyjnej

E9  |uzytkownika wykonujacego rejestracje i w rejestrze RKP. P

Zarejestrowanej korespondencji sg nadawane
automatycznie dwa identyfikatory:

E10 e Unikalny w ramach catego SEOD identyfikator 5
korespondencji z RKP.
¢ Unikalny identyfikator w ramach dziennika

korespondencji komorki w ktorej korespondencja

zostata zarejestrowana.
Rejestrowanie korespondenciji, ktéra wptyneta

kanatem tradycyjnym
W procesie rejestracji uzytkownik moze okresli¢ dla
rejestrowanej korespondencji zestaw Metadanych
okreslony
w tabeli ,A — Struktura Metadanych opisujgcych Przesytke
wplywajgca (zestaw minimalny) zatgcznika ,Zatgcznik nr 1

E11l
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do instrukcji kancelaryjnej”, o ktérej mowa w rozdziale
~Komponent nr 4 Umowy. Zakup i wdrozenie SEOD —
systemu elektronicznego obiegu dokumentéw”

E12

Do rejestrowanej korespondencji moze by¢ przypisany
unikalny w ramach SEOD kod kreskowy, ktéry mozna
wydrukowaé na samoprzylepnej etykiecie bezposrednio

z formularza rejestracji korespondenciji na drukarce termo
transferowej lub wezyta¢ do SEOD kod kreskowy z
uprzednio wydrukowanej etykiety.

E13

Do rejestrowanej korespondencji mozna przypisa¢ od 1 do
n klientow.

E1l4

Dodatkowo uzytkownik rejestrujgcy korespondencje moze
okresli¢ nastepujgcy zestaw Metadanych:

e Imie i nazwisko oraz stanowisko i komorke
organizacyjng dla od 0 do n adresatow
korespondencji w urzedzie.

o Dowolny zestaw stéw kluczowych, okreslonych
przez rejestrujgcego korespondencje uzytkownika,
ktére opisujg korespondencije.

e Zestaw od 0 do n tagéw oznaczajgcych rodzaj
korespondencji wybieranych ze stownika.

e Zestaw co najmniej trzech dodatkowych
Metadanych, z ktérych kazda moze by¢ nazwana w
procesie konfiguracji SEOD i udostepniona do
okreslania na formularzu rejestracji korespondenciji.

e Termin zatatwienia sprawy, ktora zostanie wszczeta
rejestrowang korespondencija.

E15

Formularz rejestracji korespondencji ma umozliwiac¢ po
przejsciu do rejestracji nowej korespondencji
pozostawienie na formularzu wybranych przez
rejestrujgcego zestawu danych

Z uprzednio rejestrowanej korespondencji

E16

Bezposrednio z formularza uzytkownik moze dotgczy¢ do
zarejestrowanej korespondencji pliki bedgce jej skanami
lub inne przez siebie wybrane.

E1l7

E18

Bezposrednio z formularza rejestracji mozna okresli¢
komérke organizacyjng do ktérej ma trafi¢ rejestrowana
korespondencja.

Rejestrowanie korespondenciji, ktéra wptyneta z
ePUAP

SEOD musi umozliwia¢ pobieranie korespondencji z wielu
kont i wielu skrytek ePUAP.
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Korespondencja ma by¢ pobierana automatycznie przez
SEOD z okreslong przez Administratora SEOD

E19 |czestotliwoscig (np. co 20 minut) i stawiana do dyspozycji R
uprawnionych os6b na wykazie korespondencji pobranej z
ePUAP.

Na wykazie korespondencji pobranej z ePUAP musi by¢
E20 |wglad w tre$¢ pobranej korespondencji oraz wszystkich P
zatgczonych do niej plikow.

Z wykazu korespondencji pobranej z ePUAP mozna
wykonac rejestracje korespondencji w RKP. SEOD
automatycznie na podstawie danych zawartych w

E21 |Przesyice ePUAP okresli Metadane zapisywanej w RKP R
korespondenciji.
Skanowanie i dotgczanie plikdw do rejestrowanej
korespondencji

Do Metadanych rejestrowanej korespondencji mozna
dotgczyé dowolny zestaw plikdw pod warunkiem, ze:

e Dotgczany plik jest nie wiekszy niz dopuszczalny
E22 rozmiar pliku okreslony przez Administratora SEOD.
e Typ pliku jest dopuszczony przez Administratora

SEOD.

Do Metadanych korespondencji mozna dotgczyc jej skany
zgodnie z ponizszymi wymaganiami:

e Skanowanie musi by¢ mozliwe w czasie rejestracji
korespondencji bezposrednio z interfejsu

E23 uzytkownika SEOD (inicjowanie i zakonczenie D
skanowania).

e Formaty skandéw to co najmniej jpg i pdf.

o Parametry skanowania sg mozliwe do okreslenia
przez uzytkownika SEOD.

e OCR nie jest wymagany.

-Przekazywanie zarejestrowanej korespondencji do

komoérek organizacyjnych
Korespondencja zarejestrowana w dzienniku moze byc¢
E24 |wielokrotnie przekazywana do komérek organizacyjnych P
i/lub osaob.

SEOD automatycznie tworzy i ma mozliwos¢ prezentacji
historii przekazan korespondenciji.

Przeszukiwanie i filtrowanie zarejestrowanej
korespondencji

E25
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E26

Korespondencje zarejestrowang w dzienniku
korespondencji mozna filtrowac¢ po statusie. Minimalnie po
tym, czy byta dekretowana, czy tez nie.

E27

Dodatkowo korespondencje w dzienniku mozna
przeszukiwac po jej Metadanych, z mozliwoscig budowania
zapytan

z warunkami potgczonymi operatorami ,and” i/lub ,or”.

E28

Wszystkie pliki zatgczone do Metadanych korespondencii
mozna przegladac¢ inicjujgc to z interfejsu uzytkownika
SEOD, ktéry po pobraniu danego pliku otworzy go w
aplikacji skojarzonej w systemie operacyjnym z
rozszerzeniem tego pliku.

Drukowanie dziennika korespondencji

E29

Dziennik korespondencji mozna wydrukowac¢ w catosci lub
podajgc zakres stron z dziennika albo przedziat dni lub
numerow pozycji z ktérych korespondencja ma by¢
wydrukowana.

E30

Dodatkowo z dziennika korespondencji ma by¢ mozliwos¢
drukowania potwierdzen stuzgcych kwitowaniu pobrania
oryginatow korespondenciji zarejestrowanej w SEOD.

Eksport dziennika korespondenciji

E31

SEOD ma mie¢ mozliwos¢ eksportowania dziennika
korespondencji do formatu excel i csv.

Skiady chronologiczne

E32

Administrator SEOD moze zdefiniowa¢ dowolng liczbe
Sktaddw chronologicznych.

E33

Kazdy zdefiniowany skfad musi mie¢ okreslong co najmniej
nazwe i komérke organizacyjng, ktéra go prowadzi.

E34

Kazdy zdefiniowany skfad jest domysinie niedostepny dla
kazdego uzytkownika SEOD.

E35

Administrator moze nadawac¢ uzytkownikom uprawnienia
do kazdego Sktadu chronologicznego, tylko do
przegladania lub petne prawa do zarzgdzania zawartoscig
sktadu.

Przekazywanie obiektéw do Skiadu
chronologicznego

E36

Skfady chronologiczne mogg przyjmowac korespondencje
przychodzacg, wychodzgcg, zwrotki i nosniki
informatyczne, przy czym to jakiego rodzaju obiekty skfad
przyjmuje ma wynikac co najmniej z nazwy sktadu lub
innych parametréw, ktére go definiuja.

E37

Kazdy przekazywany do skfadu obiekt, jak np. oryginaty
korespondencji przychodzgcej moze by¢ przyjmowany do
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sktadu z podziatem na od 1 do n elementow, gdzie kazdy
element ma swoj numer. Oznacza to, ze jesli do skfadu jest
przekazywana korespondencja sktadajgca sie z pisma
przewodniego i trzech zatgcznikow, to ma byc¢
przyjmowana przez skfad pod jednym numerem, z
wydzieleniem od 1 do 3 elementéw maksymalnie, z ktérych
kazdy ma swoj numer

w ramach numeru gtdwnego pozycji w sktadzie. O podziale
na elementy decyduje uzytkownik obstugujgcy sktad.

Dla kazdego rejestrowanego elementu ma by¢ okreslana
E38 |jego nazwa, rodzaj ze stownika i dane osoby przekazujgcej P
oraz opcjonalnie uwagi.

Kazdy rejestrowany w sktadzie obiekt musi by¢ powigzany
z jego elektronicznym odpowiednikiem w SEOD, to znaczy
jesli w sktadzie sg rejestrowane oryginaty korespondenciji
przychodzacej, to nalezy podczas procesu ich rejestraciji
w sktadzie wskazac z ktorym rekordem korespondencji
zarejestrowanej w SEOD sg powigzane.

- Wypozyczanie i zwracanie obiektéw do Skiadu

chronologicznego
Skfad chronologiczny musi mie¢ mozliwos¢ wypozyczania
zarejestrowanego w sktadzie obiektu.

E39

E40

Wypozyczaé mozna elementy na ktore zostat podzielony
zarejestrowany obiekt, co oznacza, ze jesli korespondencja
przychodzgca zostata zarejestrowana w sktadzie, jako trzy
elementy, czyli np. pismo przewodnie i osobno dwa
zatgczniki, to mozna wypozyczy¢ kazdy z tych elementéw
osobno.

E41

W sktadzie ma by¢ dostepny rejestr wypozyczonych

E42 obiektéw, gdzie widac¢ kto i kiedy oraz co wypozyczyt.

Sktad ma mie¢ mozliwos¢ zarejestrowania zwrotu
E43 |wypozyczonego elementu, od momentu zarejestrowania P
zwrotu element jest gotowy do nowego wypozyczenia.

- Usuwanie obiektu ze Skiadu chronologicznego

Zarejestrowany w sktadzie obiekt mozna ze skfadu
E44 |wycofaé, przy czym jest on na wykazie obiektow w sktadzie D
dalej widoczny, ale zaznaczony, jako usuniety.

- Dekretacja korespondenc;ji

Dekretacja korespondencji ma by¢ mozliwa na komorki
E45 |organizacyjne (jesli prowadzg dziennik korespondenc;ji D
w SEOD) i/lub pracownikéw.

Ma by¢ mozliwe dekretowanie jedng akcjg na wiele

E46 komérek organizacyjnych i/lub pracownikow.
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E47

SEOD ma oferowa¢ mozliwo$¢ dekretac;i
wielopoziomowe;.

E48

Dyspozycja dekretacji ma sktadac sie co najmniej
z nastepujacych atrybutow:

o Oznaczenie, ze dekretacja odbywa sie zgodnie
z wtasciwoscig lub do wiadomosci.

e Termin zatatwienia.

o Uwagi do dekretaciji.

E49

Dekretujacy ma mie¢ mozliwosé wyznaczenia od 1 do n
koordynatorow (os6b wiodacych w procesie zatatwiania
korespondencji) dla dekretowanej korespondenciji.

ES0

Dekretujgcy ma mie¢ mozliwos¢ tworzenia, edycji,
usuwania szablondéw dekretacji, z ktorych kazdy moze
zawiera¢ zapamietany przez SEOD wykaz komoérek
organizacyjnych i/lub oséb na ktére ma by¢ dekretowana
korespondencja.

E51

Dekretujgacy ma mie¢ dodatkowo mozliwosé:

¢ Woycofania dekretacji o ile zadekretowana
korespondencja nie zostata przyjeta do realizacji.

e Dodania kolejnej dekretacji.

e Zmiany dekretacji o ile zadekretowana
korespondencja nie zostata przyjeta do realizacji.

ES52

Dekretujgcy ma mie¢ mozliwos¢ roboczego zapisania
szczegotow dekretacji i pozniejszego jej wykonania.

ES3

Dekretujgcy ma mie¢ mozliwos¢ wskazania w imieniu kogo
wykonuje dekretacje (jesli jej nie wykonuje we wlasnym
imieniu), jesli ma takie uprawnienie.

E54

Domyslnie zaden uzytkownik SEOD nie ma mozliwosci
dekretaciji.

ES5

Administrator ma mie¢ mozliwo$¢ okreslania uprawnien do
dekretacji, a w szczegdlnosci:

o Moze ograniczy¢ dekretacje, tylko na komorki
organizacyjne bez prawa dekretacji na
pracownikéw.

e Moze nadawac uprawnienie do dekretacji we
wiasnym imieniu uzytkownika.

e Moze nadawac uprawnienie do dekretacji w imieniu
innych oséb, ktére w komérce organizacyjne;j
uzytkownika majg prawo dekretacji we wiasnym
imieniu.

Przyjmowanie korespondencji do realizacji
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Dekretowana korespondencja ma trafia¢ na liste
korespondencji oczekujgcej na przyjecie w komérce
organizacyjnej lub oczekujacej na przyjecie przez
pracownika.

E56

Z listy korespondenciji oczekujgcej na przyjecie obstugujacy
E57 [te liste mogg przyjgc do realizacji za jednym razem od 1 do
n pozycji.

W przypadku, gdy z listy korespondencji oczekujgcej na
przyjecie do realizacji jest ona przyjmowana na dziennik
korespondencji komorki organizacyjnej uzyskuje kolejny
numer korespondenciji z tego dziennika.

ES8

Na liscie korespondenciji oczekujgcej na przyjecie,
uzytkownik SEOD ma mie¢ mozliwos¢ przegladania i
E59 (filtrowania pozycji analogicznie, jak to zostato opisane w
rozdziale ,Przeszukiwanie i filtrowanie zarejestrowanej
korespondencji”

Zatatwianie korespondencji bez wszczynania
Sprawy

E60 SEOD ma dawa¢ mozliwos¢ oznaczenia korespondencji
jako zatatwionej bez wszczynania sprawy.

Oznaczajgc korespondencie jako zatatwiong bez sprawy
uzytkownik SEOD ma mie¢ mozliwos¢ okreslenia
nastepujgcych Metadanych:

e Data zatatwienia.

o Sposbb zatatwienia w postaci dowolnego ciggu

E61 znakow.

e Hasto JRWA dla korespondencji (co oznacza
mozliwosc¢ przyporzgdkowania do korespondenc;ji
zatatwianej bez sprawy wybranego ze stownika
JRWA symbolu).

e Kategoria archiwalna.

Obstuga spraw

Tabela 13. Elektroniczny Obieg Dokumentow - obstuga spraw

Lp. O Wymaganie Funkcjonalnosc¢| Oferta*

JRWA i elektroniczne teczki aktowe spraw

SEOD musi obstugiwac¢ réwnolegle wiele stownikow
JRWA,

F1 |w kazdym z obstugiwanych stownikow mozna umiesci¢
dowolng strukture z mozliwoscig okreslenia dla pozyciji
w stowniku kategorii archiwalnej.
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F2

Administrator SEOD moze rozszerza¢ JRWA.

P

F3

Na bazie haset w wybranym stowniku JRWA uzytkownik
SEOD majacy stosowne uprawnienie moze zaktadac
elektroniczne teczki aktowe spraw, okreslajgc dla kazdej
zaktadanej teczki:

o Komorke organizacyjng dla ktorej tworzy teczke (o ile
moze zakfadac¢ teczki w innych komodrkach niz
wiasna).

e Kategorie archiwalng o ile ma byc¢ inna niz dla hasta
JRWA z ktérego jest zaktadana teczka.

¢ Rok zatozenia teczki.

¢ Numer od ktérego ma zaczac¢ sie numeracja spraw
w teczce.

e Charakter teczki:

o Teczka gromadzi akta spraw prowadzone
w systemie EZD.

o Teczki gromadzi akta spraw prowadzonych
tradycyijnie.

e Czy dla spraw w teczce jest prowadzona metryka
rejestrujgca automatycznie wszystkie czynnosci
w ramach sprawy wykonywane w SEOD.

F4

W czasie zakladania teczki SEOD ma automatycznie
tworzy¢ jej symbol sktadajgcy sie z symbolu komérki
organizacyjnej, numeru hasta JRWA, roku teczki,
rozdzielonych kropkami.

F5

Domyslnie do kazdej nowej teczki majg mie¢ dostep
wszyscy pracownicy komorki organizacyjnej dla ktérej
teczka zostata zatozona, to znaczy moga:

o Przeglgda¢ wszystkie sprawy w teczce.
e Zakiadac i w petni zarzgdza¢ swoimi Sprawami.

F6

Administrator SEOD ma mie¢ mozliwos¢é zmiany
domysinych uprawnien do teczki.

F7

Uzytkownicy SEOD posiadajgcy uprawnienie nadane
przez Administratora majg mie¢ mozliwo$¢ okreslania
szczegoOtowych uprawnien do spraw w teczce dla
pracownikéw wtasnej komorki organizacyjnej,

a w szczegoblnosci nadawaé prawo do:

o Tylko przegladania listy spraw w teczce.

e Przegladania listy spraw i szczegotéw kazdej
sprawy.

e Przeglgdania szczego6tow spraw i zaktadania oraz
edycji witasnych spraw.
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o Pelnego zarzadzania Sprawami w teczce.
o Brak dostepu do spraw w teczce.

F8

SEOD ma dawaé¢ mozliwo$¢ usuwania spraw w teczce.

F9

SEOD ma dawaé¢ mozliwo$¢ zaktadania w wybranej
teczce dowolnej ilosci podteczek z mozliwoscig okres$lenia
dla podteczki nastepujacych atrybutéw:

¢ Nazwa podteczki.

¢ Numer od ktérego ma zaczynaé sie numeracja
spraw w podteczce.

o Czy dla spraw w podteczce jest prowadzona
metryka rejestrujgca automatycznie wszystkie
czynnosci w ramach sprawy wykonywane w
SEOD.

F10

Symbol podteczki ma by¢ tworzony automatycznie,
analogicznie, jak symbol teczki.

F11

Podteczki mozna usuwac o ile nie zawierajg spraw.

F12

SEOD ma drukowac strone tytutowg i grzbiet dla teczki
i podteczki.

F13

SEOD ma drukowaé¢ Automatyczny spis spraw w teczce w
catoéci bgdz dla wybranego przedziatu pozycji albo stron,
z mozliwoscig eksportu spisu do pliku zewnetrznego

Zaktadanie spraw

F14

Sprawy ma mie¢ mozliwos¢ zaktadac kazdy uzytkownik,
ktéry ma do tego uprawnienie wynikajgce z praw do teczki
w ktorej chce zatozy¢ sprawe.

F15

Sprawe mozna zatozy¢ jako byt samoistny lub
korespondencjg przychodzaca, ktora bedzie stanowié
pierwszy obiekt w sprawie.

F16

Sprawe mozna zatozy¢ i od razu zakonczy¢ ,ad acta”.

F17

Dla zaktadanej sprawy SEOD ma dawa¢ mozliwosé
okreslenia Metadanych zawartych w tabeli ,D — Struktura
Metadanych opisujgcych sprawe (zestaw minimainy)”
zatgcznika ,Zatgcznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej” i
dodatkowo:

e Rodzaj sprawy wybierany ze stownika.

e Czy dla sprawy bedzie tworzona metryka
zawierajgca historie operacji w sprawie.

e Preferowany termin zatatwienia sprawy.

F18

SEOD ma automatycznie nadawa¢ numer zatozonej
sprawie zgodnie z nomenklaturg zawartg w instrukgji
kancelaryjnej.




Rzeczpospolita P

Fundusze
Europejskie -
St I Potska PODKARPACKIE

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

F19

SEOD ma umozliwia¢ gromadzenie w sprawie co najmniej
nastepujgcych rodzajow obiektow:

¢ Dowolnej ilosci korespondencji przychodzace.
¢ Dowolnej ilosci korespondencji wychodzace.
o Dowolnej ilosci plikow.

o Dowolnej iloéci notatek w sprawie.

F20

Dla obiektow innych niz korespondencja przychodzaca,
czy wychodzaca i plik, SEOD ma pozwalac okresli¢
zestaw Metadanych zawarty w tabeli ,C — Struktura
Metadanych opisujgcych elementy akt sprawy niebedace
Przesytkami (zestaw minimalny)” zatgcznika ,Zatgcznik nr
1 do instrukcji kancelaryjnej”

F21

Kazdy obiekt w sprawie ma posiadac swoj unikalny na
liscie obiektow w sprawie numer.

F22

Obiekty w sprawie mozna zaznaczag, jako usuniete.

F23

SEOD ma dawa¢ mozliwos¢ okreslenia statusu sprawy na
jeden z nastepujacych lub réwnowazny:

o W realizacji.

o Ostatecznie zatatwiona.
o Tymczasowo zatatwiona.
e |nny.

F24

Podczas zmiany statusu uzytkownik SEOD ma mozliwo$¢é
okreslenia powodu zmiany statusu oraz obowigzkowo
daty tej czynnoéci.

F25

Sprawy tymczasowo lub ostatecznie zatatwione mozna
wznawiac.

F26

Nie ma ograniczen co do ilosci zmian statuséw sprawy.

F27

Ustalony w trakcie dekretacji lub prowadzenia sprawy
termin zatatwienia sprawy mozna zmienic¢ z
obowigzkowym podaniem przyczyny.

F28

Sprawe mozna przekazac¢ do zatatwienia innemu
pracownikowi.

F29

SEOD w trakcie prowadzenia sprawy w metryce sprawy
gromadzi informacje o czynnosciach w sprawie
wykonanych w SEQOD, o ile metryka dla sprawy zostata
wigczona.

F30

Jesli metryka dla sprawy nie zostata wtgczona na etapie
zaktadania sprawy mozna to zrobi¢ w kazdym innym
momencie.

F31

Widok sprawy w SEOD ma dawa¢ mozliwosc¢
wyswietlenia listy spraw powigzanych to znaczy takich,
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ktére zostaty wszczete tg samg korespondencjg
przychodzaca.

F32

SEOD ma dawa¢ mozliwos¢ przenoszenia spraw, zgodnie
Z ponizszymi wymaganiami:

e Sprawe mozna przenies¢ do tej samej teczki
zatozonej na kolejny rok kalendarzowy.

e Sprawe mozna przenies$¢ do innej teczki
prowadzonej w ramach wtasnej komorki
organizacyjnej.

F33

SEOD ma mie¢ mozliwos¢ przegladania i filtrowania listy
spraw wedtug ponizszych wymagan:

o Filtrowa¢ mozna po roku wszczecia, zakonczenia,
terminu zakonczenia i prowadzenia sprawy oraz jej
aktualnym statusie i symbolu komérki w ktorej
Sprawa jest prowadzona.

e Poza filtrowaniem na liScie spraw ma by¢
mozliwos¢ wyszukiwania po Metadanych sprawy,
w tym po jej tytule.

e Zlisty spraw ma by¢ mozliwos¢ przejscia do
widoku szczegotéw sprawy

F34

Kazda Sprawa moze by¢ udostepniona zgodnie z
ponizszymi zasadami:

e Udostepnic¢ sprawe moze kazdy uzytkownik
SEOD, ktéry ma petny dostep do sprawy.

e Sprawe mozna udostepni¢ dowolne;j liczbie innych
uzytkownikéw SEOD okreslajgc dla kazdego z nich
prawa do udostepnionej sprawy, a co najmniej:

o Prawo tylko do przegladania Metadanych
sprawy
i wszystkich powigzanych z nig obiektow
wedtug okreslonych szczegotowych
uprawnien dla kazdego z obiektow.

o Jak w punkcie wyzej plus prawo dodawania
do sprawy i zarzadzania wtasnymi obiektami.

o Petne prawo do sprawy na prawach jej
wiasciciela.

e Dodatkowo udostepniajgcy moze dla kazdego
obiektu w sprawie okresli¢, czy i w jakim zakresie
ma by¢ udostepniony, a w szczegdlnosci:

o Obiekt ma by¢ dostepny do przegladania.

o Obiekt ma by¢ niedostepny do przegladania.
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e Dodatkowo oprécz uprawnien udostepniajgcy
moze okresli¢:

o Preferowany termin do ktérego osoby ktérym
sprawe udostepnia powinny zakonczy¢ swoje
czynnosci w sprawie.

o Dodatkowg informacje w postaci dowolnego
tekstu, dla osob ktérym sprawe udostepnia.

o Uzytkownik ktéremu sprawe udostepniono ma
prawo:

o Przyjgé¢ zaproszenie do udostepnionej sprawy.

o Odrzuci¢ zaproszenie.

o Zdecydowaé o przyjeciu lub odrzuceniu
zaproszenia w pozniejszym terminie.

! Prowadzenie korespondencji w sprawie

EOD ma pozwala¢ na przygotowanie korespondenc;ji
wychodzgcej w sprawie, ktora sktada sie z zestawu
Metadanych okreslonych w tabeli ,B — Struktura
Metadanych opisujgcych Przesytke wychodzaca (zestaw
minimalny)” zatgcznika ,Zatgcznik nr 1 do instrukcji
kancelaryjnej”

i dotgczonych do nich od 0 do n plikéw stanowigcych tres¢
przygotowanej korespondenciji.

F35

Tres$¢ korespondencji moze by¢ przygotowana poza
SEOD

w postaci zestawu od 1 do n plikéw o formatach
dopuszczonych przez administratora SEOD i dotgczona
do zestawu Metadanych korespondenciji. Tresé
korespondencji mozna réwniez przygotowac¢ w oparciu o
szablon zdefiniowany przez administratora, zgodnie z
ponizszymi zasadami:

e Szablon to plik w formacie edytora tekstéw Word.
o W szablonie mozna zawrze¢ zestaw tagow w
F36 ktérych miejsce SEOD podstawi, przy inicjaciji D
dokumentu
z szablonu, odpowiadajgce tagom Metadane
tworzonej korespondenciji i sprawy z ktorej
korespondencja jest tworzona.

e Administrator ma mie¢ mozliwos¢ wstawiania
tagow odpowiadajgcych Metadanym
korespondencji wychodzgcej i spraw.

o Do szablonéw mozna nadawaé uprawnienia,
domysinie do nowo tworzonego szablonu zaden

uzytkownik nie ma uprawnien.
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o Nowy dokument z istniejgcego szablonu ma by¢
inicjowany z interfejsu uzytkownika SEOD.

F37

SEOD ma pozwala¢ na wystanie korespondencji w
sprawie do dowolnego zestawu klientéw z okresleniem dla
kazdego klienta wybieranego ze stownika sposobu
wysyiki, a w szczegdlnosci:

e Tradycyjne sposoby wysytania korespondencji,
dostepnych na rynku operatoréw pocztowych.

e Kanaly elektroniczne, takie jak email, ePUAP w
trybie UPP lub UPD.

F38

Ponadto SEOD ma umozliwia¢ wystanie korespondencji
w sprawie do dowolnego zestawu komoérek
organizacyjnych urzedu. W komorkach do ktérych taka
korespondencja zostanie wystana jest ona traktowana,
jako korespondencja przychodzaca, ktora jest dostepna
na listach korespondencji oczekujgcej na przyjecie.

F39

SEOD ma mie¢ mozliwos¢ zdefiniowania przez
Administratora szablonu wiadomosci email dla
korespondencji wysytanej na adres email klienta. W
szablonie bedzie mozna umiescic tagi za ktore w
momencie inicjacji wysytki mailem SEOD podstawi
wartosci Metadanych odpowiadajgce wstawionym tagom.
Mozliwe do wstawienia tagi majg odpowiada¢ Metadanym
korespondencji wychodzgcej i sprawy.

F40

W przypadku wysytania korespondencji przez ePUAP pliki
stanowigce tres¢ korespondenciji bedg stanowity
zatgczniki do formularza pisma ogolnego, ktérego
schemat funkcjonuje w ePUAP. Administrator bedzie mogt
zdefiniowa¢ standardowg tres¢ formularza pisma
ogolnego.

F41

SEOD ma pozwala¢ akceptowac elektronicznie
przygotowang korespondencje przed jej wystaniem
zgodnie z ponizszymi wymaganiami:

e Uzytkownik SEOD przygotowujacy korespondencje
w sprawie moze okre$li¢, ze podlega ona procesowi
elektronicznej akceptaciji i okresli¢ $ciezke akceptacii
wskazujac, jacy uzytkownicy SEOD majg po kolei
akceptowa¢ w SEOD tres¢ korespondenc;i.

e Na Sciezce akceptacji mozna umiesci¢ kazdego
uzytkownika SEOD.

¢ Nie ma ograniczen co do ilosci oséb na Sciezce
akceptaciji.

e Proces akceptacji ma przebiegaé zgodnie z
ponizszymi wymaganiami:
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o Umieszczeni na Sciezce akceptacji uzytkownicy
SEOD moga zaakceptowac lub wyrazi¢ brak
akceptacji dla przedtozonej do akceptacji tresci.

o W przypadku wyrazenia braku akceptacji, SEOD

ma wymagac podania przyczyny takiej decyzji.

o Wyrazenie braku akceptacji przerywa proces.

o Uczestniczacy w procesie akceptaciji majg miec
mozliwos¢ zmiany tresci korespondencji w
sprawie,

o ile autor procesu dopusci takg mozliwosé, co
ma by¢ definiowalne.

o Kazda zmiana tresci korespondenciji (przez co
nalezy rozumie¢ zmiane tresci od 1 do n plikéw
stanowigcych korespondencije) skutkuje
utworzeniem nowej wersji modyfikowanego pliku
korespondenciji, ktory jest przekazywany do
kolejnej osoby na Sciezce akceptaciji.

o Wszyscy akceptujgcy majg mie¢ mozliwosé
wgladu we wszystkie wersje plikow
korespondencji utworzone w ramach procesu
akceptacji wraz
z mozliwoscig wskazania, ktéra z tych wersji ma
stac sie biezaca.

o Do akceptacji wystarczy login i hasto
uzytkownika SEOD

o W procesie akceptacji akceptujgcy moze ztozy¢
pod akceptowang trescig podpis certyfikatem
kwalifikowanym wystawionym przez dowolny
podmiot w kraju, ktory takie certyfikaty wydaje.
Podpis ma by¢ bezposrednio inicjowany
i zakonczony w interfejsie uzytkownika SEOD.

o Akceptujgcy ma mie¢ z formularza do akceptac;ji
mozliwos¢ wgladu w sprawe w ktérej akceptuje
korespondencije.

o SEOD ma dawac¢ mozliwosé weryfikacji podpisu
wykonanego certyfikatem kwalifikowanym pod

akceptowang trescig korespondencji w sprawie.
Korespondencja, ktéra zostata zaakceptowana lub taka,
ktora tego nie wymagata moze by¢ wystana przy pomocy
Fa2 |SEOD, ktéry musi w tym zakresie spetnia¢c wymagania: D

o Korespondencja wystana na skrytke ePUAP lub
email odbiorcy, albo do innych komaérek
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organizacyjnych, jako korespondencja wewnetrzna

jest wysytana przez SEOD automatycznie po jej

Zzaakceptowaniu.

Korespondencja wysytana kanatem tradycyjnym jest

wysytana poprzez SEOD po jej zaakceptowaniu lub
bez uzycia procesu akceptacji do komorki
kancelaryjnej.

SEOD dodatkowo ma umozliwia¢ wydrukowanie:

o Tresci zwrotki na dostepnych formularzach
zwrotek.

o Etykiety adresowej na samoprzylepnej etykiecie
zawierajgcej adres odbiorcy.

o Na gotowej kopercie o formacie (DL, C5, CB6,
B4, B5, A4, lub innym formacie) danych
nadawcy i odbiorcy przy czym dodatkowo
mozna wydrukowac: logo urzedu lub znak orta,
znak sprawy (lub wiele znakow spraw, jesli w
jednej kopercie jest wysytanych wiele pism do
tego samego klienta), ,polecony”, ,priorytet”, ,za
potwierdzeniem odbioru”, danych umowy
Z operatorem pocztowym w przypadku zawarcia
takiej umowy (w takim przypadku Administrator
moze okresli¢ zakres drukowanych danych).

o Unikalnego dla kazdej wysytanej
korespondencji kodu kreskowego.

SEOD ma umozliwia¢ oznaczanie opakowan
wysytanej korespondenciji etykietami z unikalnymi
dla kazdej wysyitki kodami kreskowymi, ktore zostaty
przygotowane poza SEOD. Kody kreskowe majg
stuzy¢ identyfikacji przy pomocy czytnikéw kodow
kreskowych oryginatow wysytanej korespondenc;ji
z odpowiadajgcymi im zapisami w SEOD w
komorce, ktéra zajmuje sie wysytkg (komorka
kancelaryjna).

Gdy korespondencja zostanie wystana, SEOD ma
wizualizowac status wysyiki zgodnie

z nastepujgcymi wymaganiami:

o Dla korespondencji wysytanej przez ePUAP ma
by¢ dostepny dokument UPP lub UPD jesli
korespondencja zostata dostarczona lub
informacja o niedostarczeniu.




Rzeczpospolita //‘

Fundusze
Europejskie -
Mo bl - Polska PODKARPACKIE

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

o Dla korespondenciji, ktéra zostata wystana na
email odbiorcy informacja o dacie i czasie
wystania.

o Dla korespondenciji wystanej kanatem
tradycyjnym informacja o dacie i czasie
wystania oraz skan zwrotki jesli korespondencja
byta wystana za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru a zwrotka wrdcita i zostata
zarejestrowana w SEOD.

Przekazywanie akt sprawy do Archiwum
Panstwowego

F43

SEOD ma posiadac funkcje przekazywania akt spraw do
Archiwum Panstwowego w formacie ,paczki archiwalnej”.

F44

Format paczki archiwalnej generowanej z SEOD ma by¢
zgodny z Rozporzgdzeniem 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. Nr 206,

poz. 1519).

F45

SEOD ma posiada¢ mozliwo$¢ podgladu tresci
przygotowanej paczki archiwalnej i zawiera¢ wykaz
wszystkich przygotowanych paczek z mozliwoscig jego
filtrowania po roku i komdérce organizacyjnej, ktora
przygotowata paczke archiwalng.

Wysylanie korespondencji i rejestracja zwrotek

F46

SEOD ma obstugiwa¢ proces wysytania korespondenciji,
ktory bedzie mogt by¢ realizowany jednoczesnie przez
dowolng liczbe uzytkownikéw posiadajgcych nadane
przez Administratora uprawnienia do obstugi wysyiki.

F47

e SEOD ma wspiera¢ w komorce organizacyjnej, ktora
zajmuje sie wysytkg nastepujgce czynnosci:

¢ Identyfikacja przy pomocy kodoéw kreskowych
dostarczonej do wysyitki korespondenc;ji
z odpowiadajgcymi jej zapisami w SEOD.

¢ Wykonanie niezbednych wydrukéw wysytkowych, o
ile nie zostaty wykonane w komorce, ktora
przygotowata korespondencje, zgodnie z
wymaganiami okreslonymi
w rozdziale Prowadzenie korespondencji w sprawie
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o Przegladanie listy korespondenciji przyjetej do
wystania

w SEOD z mozliwoscig filtrowania co najmniej po
statusach ,cato$¢, ,wystane”, ,niewystane” oraz
zakresie dat przyjecia do wystfania, a takze komorce
organizacyjnej, ktéra skierowata korespondencje do
wystania.

e Automatyczne okreslanie kosztéw wysytanej
korespondencji przy pomocy standardowych
cennikéw lub indywidualnie uzgodnionych w ramach
umowy
z operatorem pocztowym. W procesie okre$lania
kosztu SEOD ma obstugiwa¢ wage elektroniczng w
taki sposob, by koszt zalezny od wagi byt
automatycznie okreslany przez SEOD, gdy
korespondencja zostanie zwazona przez wage.

e Jednoczesne tworzenie przez dowolng liczbe
uzytkownikéw elektronicznych ksigzek nadawczych
na bazie korespondencji przyjetej do wystania
z automatyczng numeracjg tworzonych ksigzek
nadawczych, dodatkowo zgodnie z nastepujgcymi
wymaganiami:

o Ksigzki nadawcze mogg by¢ drukowane w
formatach operatora pocztowego w zalezno$ci
od wybranego sposobu wysytki korespondenciji.

o Mozliwy jest wydruk wykazu odrebnego dla
korespondenciji nierejestrowanej (np. listy zwykte)
w formacie zawierajgcym co najmniej: Liczbe
porzgdkowg pozycji, Rodzaj korespondenciji,
Date
i czas nadania, Adres odbiorcy, Optate, Uwagi
(gdzie mozna umiesci¢ numer sprawy z ktorej
korespondencja zostata wystana).

o Pozycje w ksigzce nadawczej SEOD mozna
oznaczy¢, jako wystane z okresleniem daty
wystania.

e W przypadku, gdy do jednego klienta jest danego
dnia wysytanych wiele pism z réznych spraw, z
roznych komorek organizacyjnych SEOD ma
umozliwia¢ grupowanie i wysyfanie tych pism w

jednej ,kopercie”.
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F48

SEOD ma dawa¢ mozliwo$¢ rejestracji zwrotnych
potwierdzen odbioru w zakresie:

¢ Rejestracja statusu zwrotki: ,dostarczone”,
,hiedostarczone”.

e Data dostarczenia.

e Skan zwrotki.

F49

SEOD ma dawa¢ mozliwo$¢ wykonania nastepujgcych
zestawien dotyczgcych wystanej korespondenciji:

e Zestawienie ilosci i kosztow wysyiki korespondencii
w wybranym okresie, z podziatem na poszczegodine
sposoby wysyiki.

o Zestawienie ilosci i kosztow wysyiki korespondencii
w wybranym okresie z podziatem na poszczegdine
komarki organizacyjne.

o Rozdzielnik dla wysytanej korespondenciji.

Stowniki klientow

F50

SEOD ma gromadzi¢ informacje na temat klientéw, ktérzy
korespondujg z urzedem lub do ktérych urzad wysyta
korespondencije.

F51

Dla kazdego klienta ma by¢ mozliwosc¢ zarejestrowania:

e nazwa (imie i nazwisko lub nazwa podmiotu),

e 0d 1 do n adreséw do korespondencji,

e 0d 1 do n adresow email,

e PESEL, NIP, REGON, telefon, fax, adres skrytki
ePUAP.

F52

Dodatkowo dla os6b ma by¢ mozliwos¢ zaznaczenia, czy
osoba wyraza zgode na udostepnianie danych osobowych
i przetwarzanie danych osobowych w celach
marketingowych.

F53

SEOD ma dysponowac przynajmniej jednym stownikiem
klientéw dostepnym do przegladania dla wszystkich
uzytkownikéw SEOD i do edyc;ji tylko dla tych ktérzy majg
nadane uprawnienie.

F54

Dodatkowo kazdy z uzytkownikbw moze zatozyC i
prowadzi¢ swoj wiasny stownik klientow, dostepny tylko
dla niego.

F55

Dane w stownikach bedzie mozna przeszukiwaé po
dowolnych Metadanych opisujgcych rekord klienta,
tacznie

z mozliwoscig budowania zapytan ztozonych z kilku
warunkéw potgczonych operatorami ,or” i/lub ,and”.
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F56

SEOD bedzie dysponowat mozliwoscig wyswietlenia
z poziomu interfejsu uzytkownika stownika listy
korespondenciji ktorg klient skierowat do urzedu.

F57

SEOD ma pozwala¢ na import do stownika klientow
danych

o adresach skrytek ESP pobranych z platformy ePUAP

w postaci pliku csv lub xml. Pobrane dane majg by¢
zintegrowane z istniejgcymi rekordami w stowniku lub jesli
to nie bedzie mozliwe majg zosta¢ dopisane, jako nowe
pozycje do stownika. Dopuszczalnym jest rowniez
umieszczenie danych z ePUAP do nowego stownika.

F58

Na bazie stownikéw klientéw SEOD ma pozwala¢ tworzyé
grupy klientéw, zgodnie z ponizszymi zatozeniami:

e Kazda grupa ma mie¢ swojg nazwe.

e Do grupy mozna przyporzgdkowywa¢ dowolnych
klientow ze stownika.

o Kazdy uzytkownik SEOD moze tworzy¢ grupy
klientéw na rekordach stownikéw do ktérych ma
prawo.

o Grupy klientéw sg dostepne dla tych uzytkownikow,
ktérzy moga réwniez co najmniej przeglagdac kazdy
z rekorddw klientow bedgcych cztonkiem danej grupy.

Powiadomienia SEOD

F59

System SEOD musi posiada¢ funkcjonalnosé
umozliwiajgca realizacje wymagan stawianych przez
Ustawe z dnia

6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

w szczegolnosci przez art. 6 ust. 1 pkt 3 lit e w zakresie
obowigzku informowania strony o stanie przyjmowanych
spraw, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania.
Zamawiajgcy wymaga, aby realizacja tego obowigzku byta
mozliwa za posrednictwem systemu ePUAP lub SeUl,
badz obydwu form tgcznie.

F60

SEOD ma dysponowac systemem powiadomien,
stuzgcym do informowania uzytkownikéw o istotnych dla
nich zdarzeniach w SEOD, w tym co najmniej:

e korespondencji oczekujgcej na przetwarzanie
(przyjecie do dziennika korespondenciji,
Dekretacje, Dekretacje zastepczg przyjecie do
realizacji),

o Sprawach, ktérych uptywa termin zatatwienia,




Fundusze : Unia Europejska
E Europejskie Rzeczpospolita //‘ Europejski Fundusz

o
Program Regionalny - Polska PODKARPACKIE Rozwoju Regionalnego

e akceptacjach do wykonania,

e zaakceptowaniu pisma przedtozonego do
akceptaciji,

o odmowie akceptacji pisma przedtozonego do
akceptaciji,

e zaproszeniach do wspotdzielenia sprawy,

e prosbach o udostepnienie i odmowach
udostepnienia sprawy,

e zmianach uprawnieh do spraw,

e rejestracji zwrotek,

e komunikatach od Administratora.
Powiadomienia majg samoczynnie pojawia¢ sie w SEOD
i/lub by¢ wysytane na adres mailowy uzytkownika, co ma
by¢ mozliwe do samodzielnej konfiguracji przez
uzytkownika SEQOD, to znaczy:

o Uzytkownik bedzie mégt wskazac, ktore rodzaje
powiadomier ma otrzymywacd.

o Uzytkownik bedzie mégt wskazaé, ktore z R
powiadomien majg by¢ wysytane na jego adres

F61

mailowy, a ktére bedg pojawiaty sie w SEOD lub
w systemie operacyjnym stacji roboczej, jesli tak
bedg dziatac.

o Uzytkownik bedzie mégt swobodnie wytgczaé

i wlaczac¢ dziatanie powiadomien na jego koncie.
Administrator SEOD ma mie¢ mozliwos¢ zdefiniowania
dla kazdego uzytkownika domysinego zestawu
powiadomien
i sposobu ich wyswietlania (mail, system).

F62

Administrator ma mie¢ mozliwos¢ zdefiniowania za
F63 |jednym razem domysinej konfiguracji powiadomien dla R
wszystkich uzytkownikéw SEOD.

Administrator ma mie¢ mozliwosc¢ tworzenia tresci
powiadomien i wysytania ich do pojedynczych
uzytkownikéw, komorek organizacyjnych lub wszystkich
uzytkownikéw SEOD.

- System obstugi zadan

SEOD ma dysponowac systemem obstugi zadan, ktory
ma dziata¢ zgodnie z ponizszymi wymaganiami:

Fe5 e Uzytkownicy mogg w SEOD definiowa¢ zadania i D

F64

zwigzang z nimi dowolng liczbe dyspozycji wykonania
konkretnych prac.
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o Uzytkownik definiujgcy w SEOD zadanie ma mie¢

mozliwo$¢ okreslenia:

o Opisu zadania, w postaci dowolnego ciggu
znakow.

o Rodzaju zadania wybieranego ze stownika
rodzajéw.

o Priorytetu zadania.

o Opcjonalnie kto zgtosit potrzebe realizacji
zadania (co najmniej imie i nazwisko).

e Do kazdego zdefiniowanego zadania mozna dodac
od 1 do n dyspozycji wykonania konkretnych
czynnosci zwigzanych ze zdefiniowanym zadaniem, z
mozliwoscig okreslenia dla kazdej czynnosci:

o Opis czynnosci w postaci dowolnego ciggu
znakow.

o Termin zatatwienia.

o Dane uzytkownika SEOD odpowiedzialnego za
realizacje czynnosci.

¢ SEOD ma mie¢ mozliwo$¢ wysytania informacji
o zdefiniowanej w ramach zadania czynnosci na
adres email osoby odpowiedzialnej za jej realizacje.

e Zdefiniowane czynnosci bedzie mozna zmienic i
wycofa¢c w SEOD o ile nie zostaly przyjete do
realizacji przez osoby wyznaczone do ich realizaciji.

e SEOD ma dawa¢ mozliwos¢ wykonania wydruku
tresci zdefiniowanej do realizacji czynnosci.

e Uzytkownik SEOD realizujgcy czynno$¢ ma miec
mozliwos¢:

o Zmiany statusu czynnos$ci na przynajmniej
.Zatatwione”.

o Dodania do zestawu Metadanych czynnosci
plikdw
0 rozszerzeniach dopuszczalnych przez SEOD.

o Okreslenia dat: rozpoczecia i zakonczenia
czynnosci oraz czasu realizacji czynnosci, a
takze wprowadzenia opisu sposobu realizacji
Czynnosci.

o Uprawnieni uzytkownicy SEOD majg mie¢
mozliwos¢ przegladania i filtrowania listy zadan i
zwigzanych
Z nimi czynnosci co najmniej po ich rodzaju

i przedziale dat w ktérych zostaty zdefiniowane.
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o Z SEOD mozna wykonaé¢ wydruk zestawienia
zadan wedtug aktualnie wybranego przez
uzytkownika filtra.

o Administrator SEOD ma mie¢ prawo nadawania
uprawnieh do systemu definiowania zadan.

o Czynnosci definiowane podczas okreslania
zadania mozna zleca¢ uzytkownikom SEOD
zgodnie
z systemem podlegtosci i obowigzujgca strukturg
organizacyjng. Nie mniej jednak administrator
SEOD ma mie¢ mozliwos¢ okreslenia
opcjonalnej dla systemu zadan struktury, ktéra
umozliwia cedowanie czynnosci z pominieciem
hierarchii stuzbowej

i obowigzujgcej struktury organizacyjnej.

- Rejestry konfigurowalne

SEOD ma dysponowa¢ mozliwoscig tworzenia rejestrow
konfigurowalnych, zgodnie z wymaganiami:

o Rejestry i ich strukture definiuje samodzielnie
Administrator SEOD po stronie Zamawiajgcego bez
udziatu autora SEQOD.

¢ Dla kazdego tworzonego rejestru Administrator moze
okresli¢ jego nazwe i symbol oraz jego strukture
zgodnie z wymaganiami:

o Podczas tworzenia struktury rejestru okresla sie
jakie dane bedg przechowywane w rejestrze
definiujgc pola, w ktérych beda prezentowane.

F66 o Dla kazdego pola okre$la sie jego opis i typ, P
przynajmniej z zakresu: pole numeryczne, pole
znakowe do 256 znakow, pole daty, pole daty
i czasu, pole opisowe (pole znakowe powyzej
256 znakow), lista rozwijana potgczona z
istniejgcym stownikiem, tabela danych, dla ktorej
definiujemy ilos¢ i nazwy kolumn.

o Na bazie zdefiniowanych pd6l Administrator moze
zaaranzowac wiasny formularz ekranowy bedacy
interfejsem uzytkownika do wprowadzania i
edycji danych rekordu rejestru.

o Do rekordu rejestru ma by¢ mozliwosé

dodawania plikow.
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o Administrator ma mie¢ mozliwo$¢ utworzenia
stownikéw, z ktérych majg czerpac dane pola
tworzonego rejestru.

e Administrator moze nadawac¢ uzytkownikom SEOD
uprawnienia do utworzonego rejestru: brak
uprawnien, tylko przegladanie, przeglgdanie i edycja
danych.

o Uzytkownik SEOD, ktéry ma nadane uprawnienia co
najmniej do przeglgdania rejestru, moze wyswietli¢
liste rekordow rejestru i jg przegladaé oraz
wyszukiwac rekordy na liscie spetniajgce
wprowadzone kryteria przynajmniej na jedno pole.

e System powinien umozliwiaé prowadzenie m.in.:
- Rejestr pism wewnetrznych
- Rejestr przesytek wptywajgcych
- Rejestr przesytek wychodzgcych

¢ Nie ma w SEOD ograniczen co do liczby utworzonych
rejestrow.

e Administrator moze grupowac od 1 do n rejestrow
pod jedng wspdlng nazwa (grupa rejestrow).

e System rejestrow ma dawac¢ mozliwos¢ linkowania
rekordu w rejestrze z symbolem wybranej sprawy, co
ma dawaé mozliwos¢ wejécia w szczegdty takiej
sprawy
z poziomu widoku rekordu w rejestrze, ktory ze
sprawg jest powigzany.

e SEOD ma dysponowac jedng listg wszystkich
zdefiniowanych rejestrow, a kazdy uzytkownik ma
miec
z tej listy dostep tylko do tych rejestrow do ktérych ma

przynajmniej prawo do przegladania.

Wykaz informacji bedacych tajemnica
przedsiebiorstwa

SEOD ma dysponowac funkcjonalnoscig pozwalajgcg na
F67 |przygotowanie i prowadzenie wykazu informaciji R
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

Dla pozycji w wykazie mozna bedzie okresli¢ nastepujacy
zestaw Metadanych:

F68 | ¢ Czy dodawana pozycja dotyczy jednego dokumentu, R
czesci dokumentu, czy catego zestawu dokumentéw
zawierajgcego informacje stanowigce tajemnice

przedsiebiorstwa.
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¢ Do kogo nalezy/a dokumenty dodawane do pozycji
wykazu.

¢ Jak ma sie nazywaé¢ dodawana do wykazu pozycja.

o Jaki jest znak i kiedy oraz przez kogo zostaty
utworzone dokumenty dodawane do wykazu.

o W ktorej komdrce organizacyjnej sg przechowywane
dokumenty stanowigce tajemnice.

¢ Jakag dokumenty majg posta¢ — wybér ze stownika
(tradycyjna/cyfrowa) i jakg forme — wybér ze stownika
(np. pisemna, video, itp.).

¢ Dodatkowe informacje opisujgce dodawang do
wykazu dokumentacje.

Do rekordu w wykazie bedzie mozna dotgczy¢ pliki.

F69

Rekord w wykazie bedzie mozna powigza¢ z od 1 do n
spraw wskazujgc ich numery.

F70

Administrator ma mie¢ mozliwos¢ nadawania uprawnien
do wykazu wskazujgc, ktérzy uzytkownicy bedg mogli
wykaz tylko przegladac¢, edytowac lub mie¢ prawo
akceptacji dodawanych do niego rekorddw.

F71

Kazdy nowo dodany rekord zanim stanie sie widoczny dla
uzytkownikdw majgcych uprawnienia do wykazu musi byé
zatwierdzony przez uzytkownikéw, ktorzy majg prawo do
tej operacji.

F72

Wykaz ma zawierac historie zmian kazdego zawartego w
nim rekordu.

Rejestry i ewidencje

F73

SEOD ma dysponowa¢ mozliwoscig prowadzenia spraw
powigzanych z prowadzeniem rejestrow i ewidenciji.
Sposdb dziatania rejestrow i ewidencji zawarto w
rozdziale ,Opis wymagan dla systemu w zakresie
funkcjonalnos$ci nr 6: Obstuga rejestréw publicznych i
ewidencji”

Fr4

Kazda korespondencja, ktora zostata zarejestrowana w
SEOD moze by¢ zakwalifikowana, jako skarga, wniosek
lub petycja i umieszczona w rejestrze.

F75

Z kontekstu rejestru ma by¢ mozliwos¢ wgladu w sprawy
wszczete i prowadzone korespondencjg zakwalifikowana,
do rejestru.

F76

Administrator ma mie¢ mozliwos¢ nadawania uprawnien
do prowadzenia rejestru i kwalifikacji korespondenciji do
rejestru.
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Zastepstwa

SEOD ma dawac¢ mozliwos¢ ustalania zastepstw i
mozliwos$ci pracy w ramach ustalonego zastepstwa,
zgodnie

z wymaganiami:

e Uprawnieni uzytkownicy mogg w ramach wtasnej
komorki organizacyjnej wskazywac kto kogo i w jakim
okresie zastepuje.

F77 e Zastepstwo ma dotyczy¢ wszystkich czynnosci, ktore "
mogqg byc¢ realizowane w SEOD przez uzytkownika.

e Zastepujgcy ma mie¢ mozliwos¢ wykonania za
zastepowanego w okresie zastepstwa takich samych
czynnosci w SEOD, jak wykonywatby zastepowany, z
tg réznicg, ze SEOD ma pamietaé, ze dana czynnosé
jest wykonana w zastepstwie.

£78 Z_astepstwo automatycznie wygasa, gdy mija ustalony dla P
niego okres.
- Zestawienia i statystyki
SEOD ma dysponowac mozliwoscig generowania
statystyk obrazujgcych ilosciowo czynnosci wykonywane
w SEOD przez uzytkownikow w wybranym dla statystyki
okresie, w tym co najmniej:

o llos¢ wykonanych Dekretaciji.

o llos¢ zatozonych spraw.

o llos¢ korespondencji utworzonej w Sprawach.

¢ llo$¢ wykonanych akceptacii.

o llos¢ zarejestrowanej korespondenciji przychodzacej.

e llos¢ udostepnionych spraw.

o llos¢ zrealizowanych wysytek korespondencii.

F79 D

e SEOD ma dysponowa¢ mozliwoscig generowania
statystyk dla spraw zgodnie z wymaganiami:

o Statystyka ma obrazowac ilosciowo dla
wybranego okresu i komérki organizacyjnej ilos¢
spraw zatatwionych, w tym w terminie, po
terminie, ostatecznie, tymczasowo i
niezatatwionych przeterminowanych.

o Dla kazdej wartosci statystyki ma by¢ mozliwosé
wejscia w szczegdty, ktére bedg prezentowaé
dane wszystkich spraw, w tym kto je prowadzi w
SEOD, ktére byly podstawg wartosci
statystycznej.
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! Masowy wydruk kodéw kreskowych

SEOD ma dawa¢ mozliwos¢ masowego wydruku kodow
kreskowych na drukarkach termo transferowych na
samoprzylepnych etykietach, wedtug ponizszych
wymagan:

e Administrator moze okresli¢ serie i zakres numerow
dla drukowanych kodéw kreskowych.

e Seria to przynajmniej trzy litery, wybrane przez
administratora, zakres numerow to liczby od 1 do n
(np. AAA1 do AAA1000).

F80 | o sEOD ostrzega, gdy Administrator ponownie probuje
wydrukowa¢ serie i numeracje, ktéra juz byta
drukowana.

o Dodatkowo Administrator moze parametryzowac
wydruk etykiet wskazujac:

o Rozmiar etykiety.

o Tekst do wydruku, jego czcionke i pozycje na
etykiecie.

o Pozycje, typ oraz rozmiar drukowanego kodu
kreskowego.

- Dane osobowe w SEOD

SEOD ma mie¢ mozliwos¢ rejestrowania udostepnien
F81 |danych osobowych w dedykowanym rejestrze
udostepnien.

Rejestr udostepnienh przechowuje informacje, kto, czyje i

F82 jakie dane osobowe, komu i kiedy udostepnit.

Do rejestru Administrator moze nadawac uprawnienia,

F83 tylko do przegladania lub do petnej edycji.

Proces rejestracji nowego udostepnienia w rejestrze
udostepnien ma dawaé mozliwos¢ wskazania rekordu
klienta ze stownika klientow, ktérego dane sg

F84 |udostepniane. Gdy klient wyrazit sprzeciw i jest on
odnotowany w stowniku klientéw, SEOD powinien
zasygnalizowac, ze udostepnienie danych klienta jest
niemozliwe.

Na bazie wykonanych udostepnien SEOD ma dawac
mozliwos¢ generowania raportu dla kazdego klienta, ktory
zawiera jego dane, ich zrodto pochodzenia oraz wykaz
wykonanych udostepnien.

F85

- Administrowanie SEOD

F86 SEOD ma umozliwia¢ zarzgdzanie funkcjami systemu
przez Administratora z interfejsu administratora.
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F87 \w SEOD mozna utworzy¢ dowolng ilosé kont

Z uprawnieniami administratora.

Administrator ma co najmniej dostepne nastepujace
funkcje:

e Zarzgdzanie kontami uzytkownikow (tworzenie
nowych kont, edycja istniejgcych, nadawanie i
edycja uprawnien).

e Zarzgdzanie danymi stownikowymi SEOD.

o Wprowadzanie zastepstw.

o Tworzenie i edycja struktury organizacyjne;.

o Tworzenie i edycja stownikéw JRWA.

o Definiowanie rejestréw konfigurowalnych.

F88 - , . o P

e Definiowanie szablonéw dokumentéw uzywanych
do tworzenia korespondencji w Sprawach.

e Definiowanie parametréw zwigzanych z obstugg
wysytania korespondencji.

o Definiowanie Sktadéw chronologicznych.

e Tworzenie i edycja szablonu email dla
korespondencji wysytanej na adres email odbiorcy.

e Definiowanie i edycja parametréw SEOD.

e Definiowanie struktury organizacyjnej oraz jej
zmiana
w przypadku zmian organizacyjnych.

- Wyszukiwanie petno tekstowe
SEOD ma dawaé¢ mozliwo$¢ przeszukiwania petno

F89 tekstowego bazy danych. P
Administrator ma mie¢ mozliwo$¢ nadawania uprawnien

F90 . . . D
do funkcji wyszukiwania petno tekstowego.
Administrator ma mie¢ mozliwos¢ definiowania jakie

Fo1 tabele bazy danych SEOD i jakie pola z tych tabel majg p

by¢ indeksowane i mozliwe do przeszukiwania
petnotekstowego.

Wymagania poza funkcjonalne dla systemu EOD

Tabela 14.  Poza funkcjonalne wymagania dla SEOD

Lp. Wymaganie Funkcjonalnos¢| Oferta*
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Wymagania techniczne
Polskojezyczny interfejs uzytkownika. P

SEQOD po stronie serwerowej nie bedzie wymagat
systeméw operacyjnych wymagajgcych ponoszenia przez P
Zamawiajgcego dodatkowych optat.

Z SEOD jednoczes$nie bedg mogli korzystaé wszyscy
uzytkownicy w ilosci wymienionej w tabeli ,Zestawienie
ilosci pracownikow Zamawiajgcego do przeprowadzenie
instruktazu stanowiskowego z zakresu SEOD”, D
z wydajnoscig, o ktorej mowa w rozdziale ,Wykonanie
testow wydajnosciowych Systemu”.

SEOD ma obstugiwaé drukarki termo transferowe. R

SEOD powinien zapewni¢ odpowiednig skalowalnos$¢ na
minimum 5 lat eksploatacji, przy zatozeniu, ze bedzie
dziatat na sprzecie, o ktérym mowa w rozdziale opisujgcym
Komponent zamoéwienia nr 3: ,Zakup, dostawa i instalacja
infrastruktury sprzetowej i oprogramowania”, przy czym
obstuzy w skali kazdego roku minimum:

o 150 tyS. rejestrowanej korespondenciji
przychodzacej rocznie.

e 150 ty$. zaktadanych i prowadzonych spraw
rocznie.

e 650 tys. korespondenciji tworzonej i wysytanej w

ramach prowadzonych spraw.
Wielkos$¢ repozytorium na pliki gromadzone w SEOD ma
by¢ ograniczona jedynie zasobami sprzetowymi serwera R
repozytorium.

Baze danych SEOD bedzie mozna zainstalowac i
uruchomié¢ na systemie operacyjnym linuks.

Wymagania wydajnosciowe SEOD i sposoéb ich
pomiaru
Czas reakcji SEOD na wywotanie przez uzytkownika
podstawowych funkcji systemu nie moze przekroczy¢ R
trzech sekund.

Przez czas reakcji nalezy rozumieC okres pomiedzy
wywotaniem przez uzytkownika funkcji SEOD,

a pojawieniem sie kompletnych rezultatow tej funkcji. Na
przyktad jesli uzytkownik otwiera formularz do rejestraciji
korespondenciji to czas reakcji jest okresem pomiedzy
wywotaniem z interfejsu uzytkownika funkcji rejestracji,
a pojawieniem sie na ekranie kompletnie zbudowanego,




/R ]
gotowego do uzycia formularza do rejestracji
korespondencji z pobranymi wszystkimi jego elementami.
W celu weryfikacji wydajnosci, Zamawiajgcy bedzie mierzyt
czas r_eakcji podczas testow wydajngéciowych, jako R
srednig arytmetyczng czasow reakcji wszystkich probek
wywotania mierzonej funkcji SEOD.
Generalnie czas reakcji dotyczy podstawowych funkciji R
wywotywanych z interfejsu uzytkownika SEQOD.
Przez podstawowe funkcje nalezy rozumiec:

e Pobieranie do przegladania list korespondencji,
spraw, zadan.

e Przeszukiwanie list korespondenciji, spraw, zadan.

o \Wywotanie podstawowych formularzy: rejestraciji
korespondencji, Dekretacji korespondenciji, zmiany
Metadanych zarejestrowanej korespondencji, R
utworzenia sprawy, zatozenia teczki.

e Uzyskanie dostepu do danych stownikowych
inicjowane z formularzy, przez co nalezy rozumie¢
czas reakcji wszelkich obiektéw na formularzach,
ktérych aktywacja pozwala uzyskac¢ dostep do
danych z ktérych uzytkownik moze/musi wybraé od
jednej do wielu wartosci (np. lista rozwijana).

Wydajnos¢ bedzie mierzona podczas testow
wydajnosciowych, ktére beda realizowane w nastepujagcym
Srodowisku:

e Na sprzecie i infrastrukturze wyszczegolnionej w
rozdziale ,Zakup, dostawa i instalacja infrastruktury
sprzetowej i oprogramowania”. oraz istniejgcej
infrastrukturze Zamawiajgcego udostepnionej dla R
Projektu PSeAP-2.

e Przy symulowanym standardowym obcigzeniu
SEOD.

¢ Na testowej bazie danych zawierajgcej testowe
dane korespondenc;ji i spraw w ilosci
odpowiadajgcej 10-ciu letniemu okresowi pracy
z SEOD.

Przez standardowe obcigzenie SEOD nalezy rozumie¢
symulacje pracy z SEOD w czasie testéw
wydajnosciowych opartg o nastepujgce wymagania:
R

e Symulacja, jak i jedna iteracja testéw
wydajnosciowych odbywa sie w ciggu dwoch
godzin.
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W czasie symulacji:

- Co 12 sekund zostaje zarejestrowana
korespondencja.

- Co 2 sekundy nastepuje pobranie listy 100 sztuk
korespondencji do Dekretacji.

- Co 2 sekund nastepuje Dekretacja.

- Co 2 sekund nastepuje pobranie listy 100 sztuk
korespondencji przydzielonej uzytkownikowi.

- Co 13 sekund zostaje zatozona nowa Sprawa.

- Co 13 sekund zostaje pobrana lista 100 spraw.

Symulacja moze byé przygotowana w oparciu

o dowolne narzedzie, takie jak np. JMeter.

Sprzet (za wyjatkiem serwerdw i stacji roboczych

testerow po stronie Zamawiajgcego)

i oprogramowanie do wykonania symulacji dostarczy

i skonfiguruje Wykonawca.

Zamawiajgcy gwarantuje sobie prawo podigczenia

sprzetu realizujgcego symulacje w dowolnym

segmencie LAN, w ktérym bedzie pracowat SEOD.

Wykonawca ma obowigzek przekazania

Zamawiajgcemu logow z kazdej wykonanej

symulacji. Z logow ma wynikaé, ze parametry

symulacji byty zgodne z zatozeniami

Zamawiajgcego.

Przez testowg baze danych nalezy rozumieé

przygotowang przez Wykonawce baze SEOD do

testow wydajnosciowych, ktora posiada nastepujgca

charakterystyke:

- Zawiera testowe dane z 10-ciu lat liczgc wstecz od
roku realizacji testow wydajnosciowych.

- Testowe dane nie mogg zawieraC danych
osobowych.

- W bazie danych dla kazdego testowego roku jest
zapisane:

o 8 min sztuk zarejestrowanej korespondenciji
(tylko Metadane bez skanow).

o 1,3 min sztuk spraw (sprawy wszczete z urzedu
bez korespondencji przychodzgcej lub wszczete
korespondencjg przychodzaca).

o 50 tys. sztuk e-teczek.

o Struktura organizacyjna testowej bazy danych

musi_zawieraC co najmniej 23 komorki
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organizacyjne typu departament, w kazdym

z departamentéw ma by¢ przynajmniej jeden
oddziat. Jeden z departamentéw ma mieé
strukture ,Departament/Oddziat/Wieloosobowe
stanowisko pracy”.

o W strukturze organizacyjnej majg byé
wprowadzeni testowi uzytkownicy. Wystarczy
by w kazdym departamencie byla jedna
sekretarka, jeden dyrektor, jeden kierownik i 10-
ciu referentéw. Nie ma potrzeby wprowadzania
testowych uzytkownikow do oddziatow (chyba,
ze wymaga tego specyfika oferowanego
SEOD).

o Wszyscy testowi uzytkownicy majg mieé to
samo hasto, ktére nie wymaga zmiany przy
logowaniu.

o Pozostate dane w testowej bazie (np. dane
stownikowe) sg wymagane tylko wtedy, gdy sg

niezbedne do dziatania SEOD podczas testéw.
W Srodowisku, o ktérym mowa w rozdziale opisujgcym
Komponent zamowienia nr 3: ,Zakup, dostawa i instalacja
infrastruktury sprzetowej i oprogramowania”, wydajnosc¢ R
bedzie weryfikowana przez testeréw ze strony
Zamawiajgcego.

Kazdy z testerow bedzie wykonywat dowolng ilos¢ razy
z interfejsu uzytkownika SEOD nastepujgce operacje:

¢ Rejestracja korespondenciji:

o Mierzony bedzie czas liczony od wywofania akcji
zapisu nowej korespondencji w bazie danych do
pojawienia sie komunikatu, ze zapis zostat
wykonany lub innego symptomu oznaczajgcego
zapisanie danych w bazie danych.

o Dodatkowo testerzy bedg weryfikowac, czy czasy
reakcji elementoéw formularza do rejestracji
korespondenciji spetniajg wymaganie wymagane
przez Zamawiajgcego”.

¢ Pobranie listy korespondenciji z jednego wybranego
roku:

o Mierzony bedzie czas liczony od wywotania akcji
pobrania listy korespondencji do momentu

dostepnosci dla testera pierwszej strony pobranej
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listy korespondenciji, przy czym lista rekordéw na
pierwszej stronie nie moze by¢ mniejsza niz 100.

o Mierzony bedzie czas pobrania kolejnych stron
listy korespondenciji.

Wyszukiwanie po wybranych wartosciach
korespondenciji z listy zarejestrowanej w jednym roku:

o Mierzony bedzie czas liczony od momentu
wywofania akcji wyszukania korespondencji
spetniajgcej kryteria podane przez testera do
momentu dostepnosci dla testera pierwszej strony
listy wyszukanej korespondencji, przy czym lista
rekordéw na pierwszej stronie nie moze by¢
mniejsza niz 100.

o Kryteria wyszukiwania bedg sktadaty sie z
jednego warunku na wybrany atrybut
korespondenc;ji lub wielu warunkéw na wybrany
zestaw atrybutéw potgczonych operatorami ,and”
lub ,or”. Warunki bedg budowane dla Metadanych
opisujgcych korespondencje, a w szczegolnosci
dla warto$ci:

= Czego korespondencja dotyczy.
= Kto jest jej nadawcg (osoba z imienia
i nazwiska lub podmiot wymieniony z nazwy).
= Uwagi do korespondenciji.
= Daty charakteryzujgce korespondencije.

Dekretacja:

o Mierzony bedzie czas liczony od wywotania akcji
zapisu nowej Dekretacji w bazie danych do
pojawienia sie komunikatu, ze zapis zostat
wykonany lub innego symptomu oznaczajgcego
zapisanie danych w bazie danych.

o Podczas testu Dekretacja bedzie wykonywana na
jedng osobe lub komérke organizacyjng oraz na
wiele oséb i/lub komérek organizacyjnych za
jednym razem.

Dotaczenie do Metadanych korespondencji pliku pdf

(100KB/1000KB/10000KB).

o Mierzony bedzie czas liczony od momentu
wywotania akcji wystania pliku do repozytorium
plikbw SEOD do momentu pojawienia sie
komunikatu, Zze plik zostat wystany lub innego




Eﬂ?gggjzsekie Rzeczpospolita AT
D D / -
St I Potska PODKARPACKIE

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

symptomu w interfejsie uzytkownika SEOD, ktéry
to oznacza.

o Testerzy bedag wysyta¢ wielokrotnie pliki pdf
o wielkosci 100KB/1000KB/10000KB.

o Testowe pliki dostarczy Wykonawca.

o Pobranie i otwarcie do podgladu pliku pdf
(100KB/1000KB/10000KB).

o Mierzony bedzie czas liczony od momentu
wywofania akcji pobrania pliku z repozytorium
plikow SEOD do momentu pobrania go do
dyspozycji testera na stacji roboczej.

o Testerzy bedg pobiera¢ wielokrotnie pliki pdf
o wielkosci 100KB/1000KB/10000KB.

o Testowe pliki dostarczy Wykonawca.

e Pobranie listy wszystkich spraw z jednego wybranego
roku.

o Mierzony bedzie czas liczony od wywotania akcji
pobrania listy spraw do momentu dostepnosci dla
testera pierwszej strony pobranej listy spraw, przy
czym lista rekordow na pierwszej stronie nie moze
by¢ mniejsza niz 100.

o Mierzony bedzie czas pobrania kolejnych stron
listy spraw.

e Wyszukiwanie po wybranych atrybutach spraw z listy
spraw zatozonych w jednym roku.

o Mierzony bedzie czas liczony od momentu
wywotania akcji wyszukania spraw spetniajgcych
kryteria podane przez testera do momentu
dostepnosci dla testera pierwszej strony listy
wyszukanych spraw, przy czym lista rekordéw na
pierwszej stronie nie moze by¢ mniejsza niz 100.

o Kryteria wyszukiwania bedg sktadaty sie z
jednego warunku na wybrany atrybut sprawy lub
wielu warunkoéw na wybrany zestaw atrybutéw
potgczonych operatorami ,and” lub ,or”. Warunki
bedg budowane dla Metadanych opisujgcych
sprawe, a w szczegolnosci dla wartosci pola
1 yiut sprawy”.

W bazie do testow wydajnosci muszg by¢ zawarte dane na
ktorych testerzy bedg mogli wykonywaé operacje
wymienione w rozdziale ,Wymagania wydajnosciowe

i sposéb ich pomiaru”.
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Baza do testéw wydajnosciowych musi byc¢ tak
przygotowana by testy wydajnosci mozna byto powtérzyc.

SEOD podczas testow powinien umozliwié¢ logowanie do
plikow tekstowych uzyskane czasy reakgcji i identyfikatory
testowanych funkcji zgodnie z wymogami Zamawiajgcego.

Uzyskane logi powinny by¢ mozliwe do otwarcia w Excelu
lub w inny wskazanym przez Wykonawce narzedziu, ktore
pozwoli na wyliczenie sredniej arytmetycznej czasu reakgc;ji
dla kazdej testowanej funkdiji.

Wymagania dotyczace bezpieczenstwa SEOD

Uwierzytelnienie uzytkownika przy pomocy loginu i hasta.

Mozliwosc¢ zdefiniowania przez Administratora polityki dla
haset, co najmniej:

e Minimalnej ilosci znakdw.

e Minimalnej ilos¢ duzych liter.

e Minimalnej ilos¢ matych liter.

e Minimalnej liczby cyfr.

e Minimalnej liczby znakéw specjalnych.
e Okresu waznosci hasta.

Szyfrowanie komunikacji w ramach SEOD.

Hasta przechowywane w bazie danych SEOD i plikach
konfiguracyjnych muszg by¢ zaszyfrowane.

Nie mozna dostac sie do bazy danych SEOD, przy pomocy
narzedzi innych niz SEOD, loginem i hastem uzywanym do
zalogowania w SEOD.

Inne wymagania dotyczace obiegu dokumentéow

Wykonawca ma obowigzek przygotowania w aplikaciji
SEOD zdefiniowanych $ciezek obiegu dokumentéw dla
spraw powigzanych z wdrazanymi w ramach projektu
PSeAP-2 Komponentu zamowienia nr 5. ,Wytworzenie i
udostepnienie e-ustug publicznych”.

Wykonawca przygotuje w aplikacji zdefiniowane $ciezki
obiegu dokumentow w postaci drukéw wewnetrznych:

o Whniosek o wykorzystanie samochodu stuzbowego

e Druk zgtaszania drobne naprawy w budynku

o Druk zgtaszania usterek sprzetu (bez komputeréw)

e Druk zgtaszania awarii w budynkach urzedu oraz
poza budynkiem

o Druk zgtaszania uszkodzen armatury

o Druk zgtaszania konieczno$¢ dodatkowego sprzgtania

(zabrudzen)




E Eﬂ?gggjzsekie Rzeczpospolita //‘ Unia Europejska -

4 B Poska PODKARPACKIE Europejskl Fundusz
Program Regionalny

Rozwoju Regionalnego

o Druk zgtaszania wyjscia osobistego

o Druk zgtaszania powigzane
Wykonawca przygotuje w aplikacji zdefiniowane sciezki
obiegu dokumentoéw w postaci drukéw wewnetrznych dla

spraw powigzanych z funkcjonalnosciami nr 8: ,Obstuga R
funduszu swiadczeh socjalnych”

System umozliwi sktadanie wniosku o udostepnieni R
informacji publicznej

System umozliwi sktadanie wniosku o wpis do rejestru R

przechowawcow akt osobowych i ptacowych

*Posiadanie danej funkcjonalnosci zostanie uznane przez Zamawiajacego gdy Oferent
w kolumnie ,,Oferta” ztozy oswiadczenie o tresci ,Posiada” albo , Bedzie posiadat”. Pole
puste lub inny wpis niz ,Posiada” albo ,Bedzie posiadat” traktowane bedzie przez
Zamawiajgcego jak wpis ,,Nie posiada i nie bedzie posiadat”.

Osobg uprawniong do kontaktéw z Zamawiajgcym jest:

........................................................ tel. vy, fAX e

(podpis i pieczatka imienna przedstawiciela
Wykonawcy/Petnomocnika)

Podpisy i pieczatki imienne oséb upetnomocnionych do reprezentowania Wykonawcy zqgodnie z
zapisami w dokumencie stwierdzajagcym status prawny Wykonawcy (odpisie z wtasciweqgo rejestru).”




