ZALACZNIK NR 1 DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO z dnia 09.07.2025

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Specyfikacja dotyczy wdrozenia
Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami (EZD) oraz przeszkolenia personelu w Muzeum

Historii Polski w Warszawie



SLOWNIK POJEC

Pojecie

Definicja

Administrator

Pracownik dziatu IT Zamawiajgcego

Aktualizacja

oznacza aktualizacje Oprogramowania opublikowang przez
Wykonawce, ktéra zawiera korekty btedéw w Oprogramowaniu w celu

usuniecia btedu

Analiza

Przedwdrozeniowa

Wszelkie dziatania realizowane przez Konsultantéw i pracownikow
Wykonawcéw, razem i osobno majgce na celu okreslenie kluczowych

wymagan funkcjonalnych w odniesieniu do wdrazanego Systemu.

Asysta

Techniczna

oznacza wsparcie Zamawiajgcego w utrzymaniu i systematycznym
poprawianiu btedéw, usterek oraz eliminowaniu awarii oraz

dostarczaniu nowych wersji dostarczonego oprogramowania

Awaria

Zatrzymanie lub powazne =zakldécenie pracy Systemu (btad
systemowy), niebedgce Bledem ani Usterkg, w szczegdlnosci
polegajgce na niemoznosci realizacji jednej z funkcji systemu,
w wyniku czego, system nie nadaje sie do zastosowania w biezgcej
dziatalnosci (w tym uszkodzenia bazy danych lub zasobu danych bgdz

tez koniecznos$¢ recznego dodatkowego przetwarzania danych)

Btad

Polega na ograniczeniu realizacji lub ucigzliwosci w realizacji jednej
z funkcji Systemu (btad funkcjonalny), ktére mozna obejs¢. Btad nie

umozliwia jednak zaktécenia w funkcjonowaniu catego systemu

DAP

Dokument  Analizy  Przedwdrozeniowej bedgcy  produktem

potwierdzajgcym jej przeprowadzenie i zakonczenie

Dokumentacja

oznacza dokumentacje dotyczgcg Oprogramowania, opracowang
przy uzyciu zaréwno jezyka naturalnego, jezyka programowania
i innych form np. graficznych, a ktéra moze obejmowaé zaréwno
dokumentacje uzytkowania jak i dokumentacje techniczng
Oprogramowania (jezeli taka dokumentacja zostata przekazana
Zamawiajgcemu),

Godziny
Pracy

Godziny pracy Zamawiajgcego w dni robocze od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 8:00 do 17:00

Informacje
Poufne

oznaczajg informacje dotyczgce Stron, a takze podmiotéw jg
kontrolujgcych lub przez nig kontrolowanych, jak réwniez
pozostajgcych pod wspdlng kontrolg z tg Strong (do okreslenia kontroli
stosuje sie odpowiednio artykut 4 § 1 punkt 4 Kodeksu spotek
handlowych tak jakby spdtka kontrolujgca byta spdétkg dominujgcy),
pozyskane w jakiejkolwiek formie przez drugg Strone podczas lub

w zwigzku z wykonywaniem Ustug,




Kluczowe
Wymagania

funkcjonalne

dla

Zamawiajgcego oraz sposobu ich realizacji za pomocg wdrazanego

wykaz  funkcjonalnosci  charakterystycznych organizaciji

Systemu w ramach realizacji Umowy.

Kryteria Odbioru Wymagania funkcjonalne okre$lone na Etapie | analizy
Etapu przedwdrozeniowe;j.
Licencja oznacza fgcznie Licencje na Oprogramowanie oraz Licencje na

Dokumentacje,

Licencja Dostepowa

oznacza licencje na uzyskanie dostepu do Oprogramowania przez

uzytkownika nazwanego dziatajgcego w Srodowisku Wykonawcy

Licencja Serwerowa

oznacza licencje na korzystanie z okres$lonego zestawu modutéw

Oprogramowania w Srodowisku Zamawiajgcego,

Modut

systemu/oprogramowania

samodzielna cze$¢ oprogramowania, ktéra petni okreslong funkcje lub
wykonuje okreslone zadanie wewnatrz Systemu. W ramach projektu
wdrazane bedg moduly: obieg korespondencji i spraw, e-kancelaria,
obieg faktur, obieg umédw, obieg rachunkdéw, obieg wnioskéw
zakupowych, obieg planéw zakupowych i prowadzenie postepowan

regulaminowych i PZP

Oprogramowanie

oznacza program komputerowy, do ktérego autorskie prawa

majgtkowe posiada Wykonawca

Obejscie

Przywrécenie funkcjonowania Modutéw EZD Ilub zintegrowanych
z nimi systeméw przez doprowadzenie do dziatania bez usuwania
przyczyny wystgpienia Btedu, przy czym ObejScie nie stanowi
Naprawy. Jest to tymczasowa modyfikacja, ktéra umozliwia dziatanie

do czasu ostatecznego usuniecia przyczyny wystgpienia Btedu

Produkt

Konncowy efekt wykonania prac przez Wykonawce wynikajgcych
z Umowy, OPZ odbieranych na danym etapie i opisanych w analizie

przedwdrozeniowe;j.

Protokét Odbioru

oznacza dokument stwierdzajgcy wykonanie okreslonych prac

(etapoéw) wynikajgcych z Umowy,

System

oznacza Oprogramowanie wraz z Ustugami wdrozeniowymi

Srodowisko Produkcyjne

oznacza wszelkie materialne oraz wirtualne serwery Wykonawcy
wigczajgc w to wszelkie oprogramowanie systemowe, baz danych

oraz sieciowe niezbedne do funkcjonowania jednej wers;ji

Oprogramowania, ktére jest uzywane przez Wykonawce w celu

obstugi jego rzeczywistych proceséw gospodarczych,

Srodowisko

Zamawiajagcego

oznacza infrastrukture techniczng, na kiérej zbudowane jest

srodowisko informatyczne Zamawiajgcego

Testy akceptacyjne

testy oprogramowania, ktérych celem jest uzyskanie formalnego

potwierdzenia odpowiedniej jakosci oprogramowania poprzez




weryfikacje funkcjonalnosci dziatajgcego oprogramowania z jego

projektem lub szczegétowymi wymaganiami z DAP

Testy eksploatacyjne

Testy oprogramowania, ktérych celem jest uzyskanie potwierdzenia
prawidtowego i odpowiednio wydajnego dziatania oprogramowania

w docelowej infrastrukturze informatyczne;j

Umowa

oznacza umowe zawartg pomiedzy Zamawiajgcym a wykonawcg wraz

z zatgcznikami i ewentualnymi aneksami

Ustuga wdrozeniowa

oznacza ustuge polegajgcg na instalacji, parametryzacji, migracji
danych oraz konfiguracji oprogramowania komputerowego,
testowaniu i szkoleniu pracownikow Zamawiajgcego oraz przekazaniu

Dokumentacji Zamawiajgcemu

Usterka

Usterka oznacza wszelkie odchylenia od specyfikacji technicznych,
ktore nie majg istotnego wplywu na jego zastosowanie,
funkcjonowanie lub utrzymanie badz rozwdj. Mogg to byé np.
nieprawidtowosci w prezentowaniu graficznym danych, btedy
ortograficzne badz tez drobne niedoktadnosci.

Wada

brak dziatania lub btedne dziatanie systemu, niezgodne z celami,

zatozeniami i wymaganiami Umowy i OPZ

Wiasciciel procesu

(Gtéwny uzytkownik)

Osoba odpowiedzialna za projekt procesu lub grupy procesow, w tym
za okreslenie jego celu, miernikdw, przebiegu i odpowiedzialnosci
w ramach realizacji procesu.

Do zadah Wtasciciela procesu nalezg rowniez:

« State pozyskiwanie wiedzy zwigzanej z danym procesem

» Udostepnianie tej wiedzy pracownikom, ktorzy jej potrzebujg

* Dbatos¢ o wspotprace i komunikacje ze wszystkimi dostawcami
i wszystkimi klientami danego procesu

* Ustalanie norm jakosci oczekiwanych przez klientéw i pomiar jakosci

w kontekscie tych norm

Wymagane

oprogramowanie

Wymagane oprogramowanie dodatkowe to wszelkie oprogramowanie,

ktérego: dostawa, instalacja, uruchomienie, konfiguracja oraz

dodatkowe integracja, jest niezbedne w trakcie realizacji Przedmiotu zaméwienia
przez Wykonawce, dla prawidtowego, zgodnego z OPZ, dziatania EZD
Prace Wszelkie dziatania realizowane przez Wykonawce oraz

wdrozeniowe

Zamawiajgcego, razem i osobno, majgce na celu dostosowanie
dziatania systemu do potrzeb Zamawiajgcego i OPZ, poprzez jego
parametryzacje i konfiguracje oraz napetnienie bazy danych danymi
stownikowymi. W sktad Prac wdrozeniowych wchodzi: instalacja
Oprogramowania, jego konfiguracja oraz szkolenie personelu
Zamawiajgcego z zakresu jego eksploatacji oraz dziatania jego

poszczegdlnych funkcii.




Zamawiajacy Muzeum Historii Polski w Warszawie

.  Przedmiot zamoéwienia

Przedmiotem Zamodwienia jest dostawa i wdrozenie Systemu Elektronicznego Zarzgdzania

Dokumentacjg (EZD) w Muzeum Historii Polski w Warszawie.

1.
a)
b)

c)
d)

f)

Przedmiot zamdéwienia obejmuje:
przeprowadzenie przez Wykonawce analizy przedwdrozeniowej;
dostawe 300 licencji na System EZD oraz wszelkich innych licencji niezbednych do jego
poprawnego dziatania u Zamawiajgcego;
instalacja i parametryzacja dostarczonego oprogramowania na infrastrukturze IT Wykonawcy,

integracja ze wskazanymi systemami informatycznymi Zamawiajacego:

Symfonia - integracja musi umozliwia¢ wzajemne pobieranie i wysytanie dokumentéw z

platformy EZD.

Microsoft Entra ID - integracja musi umozliwia¢ uwierzytelniania uzytkownikow,

Microsoft Office 365 - integracja musi umozliwia¢ wzajemne pobieranie i wysytanie
dokumentow z platformy EZD.

Enova-Kadry i Place - integracja musi umozliwia¢ import kalendarza nieobecno$ci
pracownikow MHP,

Jira Service Management - integracja musi umozliwia¢ wzajemne pobieranie i wysytanie
dokumentoéw z platformy EZD.

Platforma zakupowa eB2B - integracja musi umozliwiaé wzajemne pobieranie i wysytanie
dokumentéw z platformy EZD.

wdrozenie wskazanych w niniejszym dokumencie proceséw wraz z ustugg szkolenia personelu
Zamawiajgcego,

Asyste techniczng - 12 miesieczng po zakonczeniu wdrozenia.

Wykonany przedmiot zaméwienia musi zapewni¢ Zamawiajgcemu mozliwos¢é korzystania
z dostarczonych funkcjonalnosci systemu EZD w petnym zakresie funkcjonalnym, opisanym
w niniejszym dokumencie bez ponoszenia dodatkowych kosztéw. Nie dotyczy to ew. kosztow
zwiekszenia ilosci licencji uzytkownikéw systemu po stronie Zamawiajgcego.

Dla oprogramowania wymagajgcego licencji a nie bedgcego wtasnoscia Wykonawcy, nalezy
dostarczy¢ wszelkie niezbedne dokumenty potwierdzajgce wystawienie licencji na
Zamawiajgcego oraz poswiadczajgce, ze Wykonawca dopenit wszelkich formalnosci
wymaganych prawem, licencjg i innymi wymogami producenta zapewniajgcymi, ze Zamawiajgcy

jest petnoprawnym wtascicielem danych licenciji.



4.

Wszystkie dostarczone licencje nie mogg naktada¢ ograniczen czasowych na prawo do

uzytkowania oprogramowania.

Wdrozenie zostanie przeprowadzone w podziale na moduty:

o Q

()

)
)
)
)

o

Wdrozenie modutu obiegu korespondenciji i spraw,
Wdrozenie modutu obiegu faktur,
Wdrozenie modutu obiegu uméw.

Wdrozenie modutu delegaciji.

System Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentami (EZD) musi by¢ zgodny z przepisami

zewnetrznymi, a w szczegdlnosci z:

1)

2)

6)

7)

8)

9)

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020
poz. 164 z p6ézn. zm.),

Ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotoéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz.U.2024 poz. 1557 z p6zn. zm.),

Ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 2024
poz. 572),

Rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych (Dz. U.
2006, Nr 206, poz. 1517),

Rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie szczegoétowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi
(Dz. U. 2006, Nr 206, poz. 1518),

Rozporzgdzeniem z dnia 20 pazdziernika 2015 r. Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatbw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. 2019 poz. 246),

Rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r.
w sprawie wymaganh technicznych formatéw zapisu i informatycznych nosnikéw danych, na
ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwow panstwowych
(Dz. U. 2006, nr 206, poz. 1519),

Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie sposobu
sporzgdzania i przekazywania informacji oraz wymagan technicznych dla dokumentéw
elektronicznych oraz srodkéw komunikacji elektronicznej w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego lub konkursie (Dz. U. 2020, poz. 2452),

System musi spetnia¢ wymagania ujete w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust.
2a, 2b, 2c Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U.2020 poz.164, z pézn. zm.)

10) Ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji

mobilnych podmiotéw publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1440) oraz ustawy z dnia 19 lipca



2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1411 ze zm.),

11) Ustawg z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2024 .
poz. 1045 z pézn. zm.),

12) Ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1725),

13) Ustawg z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku o dostepie do informaciji publicznej (Dz. U. 2022 poz.
902),

14) Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informaciji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 773),

15) Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781),

16) Rozporzgdzeniem 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 sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

17) Kodeks cywilny (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1061) w zakresie umow cywilnoprawnych;

18) Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych (t. j. Dz. U. z 2025 r., poz. 350).

7. Dostarczony system EZD powinien by¢ zgodny z przepisami wewnetrznymi Muzeum w tym:

1) Instrukcjg kancelaryjng,

2) Regulaminem organizacyjnym.

8. System zostanie zainstalowany, skonfigurowany i uruchomiony przez Wykonawce na

srodowisku:

a) Srodowisko produkcyjne — stuzgce do codziennej pracy Uzytkownikéw EZD, dostepne
w trybie 24/7 z przerwami na okna serwisowe, planowane w czasie niskiej aktywnosci
uzytkownikéw. Zabronione jest prowadzenie na tym $rodowisku jakichkolwiek prac
programistycznych.

II. Termin realizacji zaméwienia

Zakres przedmiotu zamowienia zostat podzielony na nastepujgce etapy:

1) Etap | realizowany w okresie 30 dni roboczych od daty podpisania umowy, z zakresem
prac:
a) wykonanie analizy przedwdrozeniowej,
b) udzielenie Zamawiajagcemu przez Wykonawce wszelkich niezbednych licencji na
korzystanie z Oprogramowania oraz na korzystanie z Dokumentacji,
c) konfiguracja systemu i niezbedne modyfikacje wynikajgce z przeprowadzonej analizy

przedwdrozeniowej,



d) Udzielenie asysty technicznej — 12 miesiecy od daty przyjecia protokotu odbioru
koncowego.
2) Etap Il realizowany w okresie 20 dni roboczych od daty zakonczenia etapu |, z zakresem
prac:
a) wdrozenie modutu: obieg korespondenciji i spraw,
b) wdrozenie modutu: obieg faktur,
c) wdrozenie modutu: obieg umoéw,
d) wdrozenie modutu delegac;i.
3) Etap Il realizowany w ciggu 10 dni roboczych po zakonczeniu etapu | i Il , z zakresem
prac:
a) szkolenia dla pracownikéw i Administratorow Zamawiajgcego.
Wykonawca musi przewidzie¢ w ramach realizacji minimum 30 godzin szkoleniowych

w siedzibie Zamawiajgcego lub on-line.

Ill. Infrastruktura techniczna

4.
1)

Infrastrukture oferuje Wykonawca. Wymagana jest dedykowana instancja kodu oraz bazy
danych, tak aby mozliwa byta na Zzyczenie Zamawiajgcego migracja na infrastrukture
Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy oczekuje, ze wszelkie licencje, w tym: wszystkich modutéw funkcjonalnych EZD,
licencje na serwerowe systemy operacyjne, bazy danych, dostepowe dla uzytkownikéw (np.
licencje CAL), niezbedne do prawidtowego, zgodnego z zapisami niniejszego dokumentu
dziatania EZD, ktérych nie zapewnia Zamawiajgcy, zapewni Wykonawca.

Zamawiajgcy oczekuje, ze wszelkie licencje potrzebne do realizacji Zamowienia zapewni

Wykonawca. Zamawiajgcy dysponuje pakietem biurowym MS Office oraz systemem

operacyjnym Windows 11. Wspomniane licencje nie sg przedmiotem zamdwienia.

Wymagane oprogramowanie dodatkowe
Wykonawca jest zobowigzany, w celu realizacji Przedmiotu zaméwienia, dostarczy¢ wszelkie
wymagane oprogramowanie dodatkowe, wraz z niezbednymi licencjami, w czasie i budzecie
zgodnym z ofertg na realizacje Przedmiotu zamowienia.
Licencie na Wymagane oprogramowanie dodatkowe muszg umozliwia¢ catkowite
wykorzystanie licencji na EZD i nie mogg stanowic dla Licencji EZD zadnego ograniczenia
czasowego, funkcjonalnego, logicznego, fizycznego ani biznesowego.
Wykonawca jest zobowigzany do przeprowadzenia wszelkich prac zwigzanych z instalacja,
konfiguracjg, integracjg i uruchomieniem Wymaganego oprogramowania dodatkowego, na
$srodowiskach produkcyjnym i testowym, w czasie i budzecie zgodnym z ofertg na realizacje
Przedmiotu zaméwienia.
Wykonawca jest zobowigzany do instalacji Wymaganego oprogramowania dodatkowego na
poszczegolnych, wskazanych przez Zamawiajgcego serwerach wirtualnych o parametrach

technicznych i zastosowaniu opisanych w DAP.



5) Wymagane oprogramowanie dodatkowe, po podpisaniu Protokotu odbioru korncowego, musi

zostac¢ objete, przez Wykonawce Gwarancjg oraz Asystg techniczna.

5. Wymagania Ogélne

Lp. Opis wymagania

] System EZD musi zapewni¢ automatyzacje proceséw obiegu
dokumentéw w ramach Muzeum

System musi umozliwiaC¢ prace z wykorzystaniem stacji roboczych
2 pracujgcych pod kontrolg systemu operacyjnego Microsoft Windows

w wersji 11

System musi posiadac¢ jednolity i przejrzysty interfejs graficzny

uzytkownika.

System musi umozliwia¢ skalowalnos¢ i otwarto$¢ w celu zapewnienia
4 odpowiedniej wydajnosci wraz ze wzrostem liczby uzytkownikow oraz
dodawaniem kolejnych modutéw.

System musi zapewni¢ identyfikacje i kontrole tozsamo$ci
uzytkownikow. System musi umozliwia¢ zapis wszystkich czynnosci
5 wykonywanych w systemie przez jego uzytkownikéw, z mozliwoscig
jednoznacznego wskazania uzytkownika, ktory wykonat dang

czynnos$¢ (rozliczalnosé)

System musi posiada¢ wbudowane logowanie operacji istotnych
zpunktu  widzenia  bezpieczenstwa systemu takich jak:
6 udane/nieudane logowania, wykonywanie operacji na obiektach
systemowych, zmiana parametrow konfiguracji, usuwanie i zmiana

dokumentéw

System musi umozliwi¢ definiowanie struktury organizacyjnej

okreslajgcej role i zaleznosci pomiedzy komérkami oraz pracownikami.

System musi by¢ w petni spolonizowany co oznacza, ze wszelkie
8 komunikaty przekazywane z poziomu interfejsu uzytkownika muszag

by¢ w jezyku polskim.

System w momencie odbioru koncowego musi by¢ w pelni
9 skonfigurowany do realizacji wszystkich wymaganych w opisie
funkcjonalno$ci dla zatozonych uzytkownikéw.

System musi posiada¢ mechanizm zapisywania historii dziatan w celu
10 raportowania na poziomie uzytkownika lub dokumentu. System musi

zapewni¢ mechanizm kontroli dostepu do zasobdw.

11 System musi uniemozliwi¢ wprowadzanie i modyfikacje danych
W sSposOb anonimowy.




12

System musi zapewnia¢ mozliwos$¢ ustawienia dtugosci czasu trwania
sesji, po ktorej system samoczynnie wyloguje uzytkownika z systemu,
gdy ten pozostawi podtgczony komputer do systemu i bedzie

bezczynny.

13

System musi zapewnia¢ ochrone przed dokonywaniem

nieautoryzowanych zmian.

14

System musi umozliwia¢ centralne zarzadzanie uzytkownikami i ich

uprawnieniami.

15

Minimalny poziom autoryzacji uzytkownikbw systemu musi

nastepowac poprzez identyfikator i hasto

16

System musi wymuszaé¢ odrebne i unikalne loginy oraz mieé¢
mozliwos¢ modyfikacji ustawien diugosci hasta i czestotliwosci ich

zmiany, zgodnie z przyjetg polityka.

17

System musi zapewniaé niezmienno$¢ identyfikatora uzytkownika (po
wyrejestrowaniu uzytkownika z systemu informatycznego nie powinien

by¢ przydzielany innej osobie).

18

Hasta przechowywane w systemie muszg byc¢ szyfrowane.

19

System musi by¢ zgodny z Rozporzgdzeniem 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 sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzagdzenie
o ochronie danych), w szczegdlnosci z mechanizmami opisanymi w
art. 25 ust.1i 2.

20

Dostarczona przez Wykonawce, w ramach realizacji Przedmiotu
zamowienia, licencja na EZD nie moze:

* ByC¢ ograniczona czasowo na okres krotszy niz rok od podpisania
umowy

» By¢ ograniczona wzgledem ilosci uzytkownikéw wewnetrznych (tj.
wszystkich Pracownikédw Zamawiajgcego bez wzgledu na rodzaj
posiadanej umowy o prace)

» Ogranicza¢ Zamawiajgcemu tworzenia nowych procesow

» Ogranicza¢ zamawiajgcemu modyfikacji proceséw we wilasnym
zakresie

» Ogranicza¢ zamawiajgcemu analizy, optymalizacji opracowanych
proceséw

» Ograniczac ilo$¢ instancji procesow

» Ograniczac ilosci krokéw i czynnosci w procesie

» Ograniczac¢ ilos¢ atrybutow i ich typdw mozliwych do wykorzystania

w procesie czy ogolnie w systemie
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» Ograniczac ilosci jednoczes$nie zalogowanych uzytkownikéw

21

Zamawiajgcy wymaga, aby dostarczone licencje obejmowaty

nastepujgce srodowiska informatyczne: testowe oraz produkcyjne

22

Zamawiajgcy wymaga, aby licencje zostaty dostarczone w, aktualnie

wspieranej przez producenta lub Wykonawce wersji dla EZD

23

Zamawiajgcy wymaga zapewnienia dostepu do najnowszej, aktualne;j

wersji EZD oraz Wymaganego oprogramowania dodatkowego,

24

System musi zosta¢ przygotowany w oparciu o otwarte standardy
W3C, zgodnie z najnowszymi trendami i mozliwosciami jakie daje
jezyk HTML 5 oraz zastosowanie CSS.

25

System musi by¢ dostepny dla osdéb z niepetnosprawnoscia.
W zwigzku z tym musi by¢ zgodny ze wszystkimi wytycznymi WCAG
2.1 zawartymi w zatgczniku nr 4 do Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 12 kwietnia 2012 wsprawie  Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systeméw teleinformatycznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz.
2247) oraz w zalgczniku nr 4 do ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéow publicznych (Dz. U. 2019 poz. 848). Dla wers;ji
kontrastowej, zgodnie z wytycznymi WCAG, minimalny kontrast
pomiedzy kolorem tekstu, a ttem powinien wynosi¢ przynajmniej 7:1
(stosunek sktadowych luminacji dwoéch koloréw, wyliczany na
podstawie skladowych RGB), co nalezy uwzgledni¢ przy
projektowaniu grafik systemu (zgodnie z kryterium 1.4.3 oraz kryterium
1.4.11 WCAG).

26

Zgodnos¢ z WCAG 2.1 musi by¢ potwierdzona stosownym

dokumentem, ktéry dostarczy Wykonawca.

27

Oprogramowanie musi posiada¢ architekture trojwarstwowg, ztozong
z serwera aplikacji, elementu klienckiego funkcjonujgcego
w ogolnodostepnej przegladarce internetowej oraz serwera bazy
danych.

28

System musi umozliwia¢ uzytkownikowi podglad podstawowych
informacji o procesie oraz podglad aktualnego kroku w danym
procesie z wykorzystaniem grafu oraz zaznaczeniem w formie

graficznej odpowiedniego kroku wybranego procesu.

29

System musi posiadaé narzedzie do projektowania proceséw
przeptywu posiadajgce GUI z mozliwoscig graficznego projektowania
obiegdw.
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30

System musi umozliwia¢ zapisanie zaprojektowanego procesu obiegu

w pliku.

31

System musi posiada¢ mozliwos¢ podgladu bezposrednio w aplikacii

uzytkownika zaprojektowanego obiegu.

32

System musi umozliwia¢ powigzanie wplywajacych dokumentéw
z dokumentacjg istniejgcg w programie uzytkowanym przez
Zamawiajgcego - Symfonia jednoczesnie na podstawie nastepujgcych
danych:

1) Kontrahent — NIP,

2) Kontrahent — nazwa,

3) Kontrahent - numer rachunku bankowego,

4) Dokument — numer dokumentu,

5) Dokument - kwota netto lub brutto,

6) Dokument — konto budzetowe (tzw. dekretacja)

33

System musi umozliwia¢ oznaczanie dokumentéw pod katem poziomu
akceptacji oraz umozliwiaC¢ Sledzenie kolejnych etapdéw akceptacji
dokumentu. Powinien uniemozliwi¢ procedowanie dokumentu, ktory

nie zostat zaakceptowany oraz sygnalizowac brak akceptaciji.

34

System ma umozliwi¢ na kazdym etapie cofniecie na poprzednie etapy

akceptacji w celu weryfikacji lub uzupetnienia.

35

System ma by¢ w petni zintegrowany z nastepujgcymi Platformami:

1) KSeF (w zakresie pobierania, wysyfania i identyfikowania
faktur VAT),

2) ePUAP i e-Doreczenia (w zakresie odbierania i wysytania
korespondencji urzedowej),

3) GUS (w zakresie pobierania danych kontrahenta na podstawie
numeru NIP),

4) Biata lista podatnikbw VAT (w zakresie weryfikaciji

kontrahentow).

6. Wymagania Techniczne

Lp.

Opis wymagania

1

System musi posiada¢ obstuge funkcji jednokrotnego logowania

(Single sign On) w oparciu o Microsoft Entra ID.

System musi obstugiwa¢ formaty podpiséw elektronicznych
okreslonych w Decyzji wykonawczej Komisji (UE) 2015/150 z dnia
8 wrzesnia 2015 r, ustanawiajacej specyfikacje dotyczace formatow
zaawansowanych podpiséw elektronicznych oraz zaawansowanych

pieczeci elektronicznych.
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System musi realizowa¢ funkcjonalnos¢ podpisywania dokumentéw
zawansowanym podpisem elektronicznym wraz Z jego
uwierzytelnieniem oraz podpisywaniem seryjnym dokumentéw

w ramach funkcjonalnosci KIR SDK.

System musi posiada¢ mechanizm weryfikacji zaawansowanego

podpisu elektronicznego oraz podpisu zaufanego

System musi posiada¢ funkcjonalnos¢ gromadzenia i przetwarzania
dokumentow w postaci elektronicznej oraz zarzadza¢ ich
przechowywaniem, przekazywaniem, udostepnianiem oraz

zabezpieczaniem.

System musi posiada¢ mechanizm wspéipracy z serwerami
pocztowymi w celu przesyfania informacji i powiadomieh. Musi
obstugiwaé protokoty SMTP, IMAP POP Ilub MS Exchange
z protokotem MAPI.

System musi mieé funkcjonalnos¢ skalowania infrastruktury poprzez
doktadanie kolejnych maszyn oraz rozkfadane obcigzenia na kilka
serwerow Wykonawca zapewni skalowang infrastrukture, aby

zapewni¢ optymalng prace systemu.

System musi obstugiwa¢ natywnie kodowanie UTF-8. System musi
by¢ zbudowany w architekturze tréjwarstwowej: program klienta,

serwer aplikacji oraz serwer bazy danych.

System musi posiada¢ funkcjonalnos¢ eksportu dokumentéw do
innych systeméw teleinformatycznych poprzez eksport dokumentéw

oraz metadanych w formacie XML.

10

Wszystkie dostarczone komponenty oprogramowania systemu EZD
musza tworzy¢ jednolity system informatyczny poprzez:
a) Wspdlny interfejs uzytkownika
b) Korzystanie Modutéw ze wspdlnych rejestréw,
c) Jednolity spéjny system zarzgdzania uprawnieniami,
d) Jedno miejsce logowania do wszystkich Modutdéw systemu
EZD.

1

Wymagane jest, aby uprawniony uzytkownik mogt realizowac:
modyfikacje, konfiguracje i parametryzacje oraz rozszerzanie
funkcjonalnosci systemu (w zakresie funkcjonalnosci zdefiniowanych
w OPZ) w oparciu o udokumentowane wbudowane mechanizmy
Systemu bez potrzeby zakupu lub instalowania dodatkowych narzedzi

informatycznych bez potrzeby znajomo$ci jezykédw programowania.

12

System musi umozliwiaé realizacje zastepstw w celu obstugi
kluczowych obszaréw biznesowych np. akceptacji

dokumentow/proceséw za zastepowang osobe.
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13

System musi obstugiwaé skanowanie i drukowanie kodéw kreskowych
1D (kodéw paskowych) na podigczonych drukarkach etykiet w celu

umozliwienia identyfikacji dokumentow.

14

System musi obstugiwaé powiadamianie uzytkownika pocztg
elektroniczng o otrzymaniu nowych dokumentéw i polecen i

przypomnien w przypadku braku reakcji.

15

System musi posiada¢ wbudowany mechanizm OCR lub umozliwiaé

integracje z zewnetrznym OCR

16

Graficzny interfejs uzytkownika Systemu musi pozwala¢ na
dostosowanie do indywidualnych wymagan:
e Definiowanie  skrétow  do  najczesciej uzywanych
funkcjonalnosci/modutdw,
e Definiowanie indywidualnego =zakresu wyswietlanych na
poszczegolnych ekranach informacji w ramach posiadanych

uprawnien

17

System ma umozliwi¢ wykonywanie operacji CRUD dla kazdego
rejestru elektronicznego na podstawie automatycznie
wygenerowanych przez system formularzy zgodnych z definicjg

danego rejestru.

18

Dla kazdego rejestru musi by¢ funkcjonalno$é nadawania wskazanym
grupom uzytkownikéw dostepu na poziomie:
e Przegladania,

o Edycji

19

System musi posiada¢ mechanizm generowania z poszczegdlnych

rejestréw elektronicznych raportow,

20

Dla kazdego rejestru elektronicznego musi by¢é mozliwo$¢
definiowania indywidualnych notatek przy poszczegdlnych pozycjach

rejestru.

21

System musi umozliwia¢ podpiecie wielu notatek.

22

System musi posiada¢ mechanizm samodzielnego definiowania przez
uprawnionego uzytkownika wersjonowanej, hierarchicznej struktury
jednostek organizacyjnych Zamawiajgcego. Opis jednostki musi
zawiera¢ minimum nastepujgce atrybuty:

e Kod jednostki,

e Nazwa,

e Typ jednostki (pole stownikowe).

23

Struktura nie moze posiadaé ograniczen co do liczby pozioméw

struktury.
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24

System musi zapewni¢ przypisanie stanowisk oraz pracownikéw do
jednostek organizacyjnych.

25

System musi pozwalaé na stworzenie dowolnej struktury powigzan
pomiedzy stanowiskami/pracownikami a poszczegdlnymi jednostkami

organizacyjnymi.

26

System musi posiadaé wbudowany mechanizm zastepstw
umozliwiajgcy uprawnionym pracownikom okre$lanie przedziatow
czasowych oraz uzytkownikéw zastepujgcych danego uzytkownika
w zakresie planowanej nieobecnosci wskazanego uzytkownika

Systemu.

27

System musi obstugiwaé automatyczne blokowanie uprawnien

wynikajgcych z zastepstwa po uptywie zdefiniowanego okresu.

28

System musi zapewni¢ mozliwos¢ realizacji wszystkich aktywnosci
dostepnych zastepowanemu uzytkownikowi oraz odnotowywac
informacje o wykonanych operacjach umieszczajgc dane osoby
zastepowanej jak i zastepujace;j.

29

System musi posiada¢é wbudowane narzedzie graficzne do
modelowania obiegéw informacji przez uprawnionych uzytkownikéw

bez koniecznosci znajomosci technik programistycznych.

30

Narzedzie do modelowania obiegéw musi umozliwiac:
¢ Definiowanie obiegu,

e Definiowanie krokéw obiegu

31

Wyznaczanie osob przypisanych do krokéw procesu musi posiadac
nastepujgce funkcjonalnosci:
e Wskazanie uzytkownika/grupy uzytkownikow/jednostki
organizacyjnej w definicji procesu,
e poprzez przydziat na podstawie wskazanej w definicji procesu
konkretnej funkcji/stanowiska w jednostce organizacyjne;j,

e Poprzez indywidualny algorytm zapisany w definicji procesu.

32

System musi umozliwia¢ dowolng zmiane uczestnikow etapu

niezaleznie od definicji danego obiegu.

33

System musi umozliwi¢ definiowanie podobiegédw w ramach danego

obiegu.

34

System musi pozwalaé na uruchamianie dowolnej liczby niezaleznych
obiegdéw réwnolegtych. Uruchomione obiegi muszg by¢ przetwarzane
przez system niezaleznie od obiegu gtéwnego. System musi
umozliwiaé przekazanie wszelkich parametrow wejsciowych z obiegu

gtébwnego do nowoutworzonych obiegéw.

35

Dla kazdego obiegu System musi umozliwi¢ definiowanie zadan ad-

hoc, ktére w ramach obiegu bedg wykonywane przez uprawnionych
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uzytkownikow. Dla takiego zadania musi by¢ minimum mozliwos$é
zdefiniowania:
e Terminu reakcji (poprzez wskazanie terminu na rozpoczecie
realizacji),
e Terminu wykonania (poprzez wskazanie maksymalnego
czasu na realizacje zadania),

e Definicje zadania.

36

System musi wysytaé powiadomienia mailowe do przypisanych do
obiegdw uzytkownikéw, w tym powiadomienia o zagrozeniu lub
przekroczeniu realizacji wg. zadanych przez uprawnionych

uzytkownikow w ramach definiciji

37

System musi umozliwia¢ tworzenie przez uprawnionych uzytkownikéw
rejestréw procesow. W ramach definicji rejestrow musi by¢ mozliwosé
okreslenia nastepujacych informacji:

e Identyfikator procesu,

e Nazwa procesu,

e Status procesu,

o Data rozpoczecia procesu,

e \Wiasciciele danego procesu,

e Aktywne zadania w procesie,

o Data zakonczenia procesu,

38

Do kazdego rejestru proceséw musi by¢é mozliwos¢ definiowania przez
uprawnionych uzytkownikow uprawnien wskazywanych na poziomie:
e Uzytkownika,
Ktérym nadane mogg by¢ uprawnienia w zakresie:
e Tworzenie nowych instancji procesu,
e Wstrzymywanie proceséw,
e Wznawianie proceséw,

¢ Anulowanie.

39

System musi umozliwia¢ podglad szczegdtéw danego procesu w tym
jego metadanych oraz wglad w jego dokumenty/obiekty utworzone lub
zmodyfikowane w ramach danej instancji procesu wraz z historig

zmian na poziomie atrybutéw danego obiektu i dokumentu.

40

System musi umozliwia¢ tworzenie wielu rejestrow proceséw o réznej

strukturze

41

System musi umozliwia¢ podglad przebiegu kazdego procesu w formie
raportu zawierajgcego co najmniej informacje o zadaniu:
e Numer,

e Nazwa,
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e Wykonawca,

e Data utworzenia,

e Data rozpoczecia,

e Termin realizacji,

e Termin na reakcje (wraz z informacjg o ew. przekroczeniu),
e Termin realizaciji,

¢ Informacja o dokumentach/obiektach utworzonych

/zmodyfikowanych w ramach zadania.

42

System musi umozliwiaC podglad listy zadahn zalogowanych
w systemie uzytkownikéw z informacjg o zadaniach wykonywanych

w ramach zastepstwa.

43

System musi umozliwia¢ dodawanie jednego dokumentu do wielu

spraw w roznych jednostkach merytorycznych.

44

System musi umozliwiaé automatyczne nadawanie identyfikatora

rejestrowanych dokumentow.

45

System musi umozliwia¢ rejestracje danych o lokalizacji fizycznej
oryginatu dokumentu.

46

System musi posiada¢ mechanizm zapobiegania dublowaniu wpiséw
o adresach, nadawcach i adresatach w ramach obydwu lokalizacji
Zamawiajgcego.

47

System musi posiada¢é mechanizm automatycznej integraciji
z serwisem GUS po API na podstawie wprowadzonego identyfikatora
NIP w celu pobrania danych Kontrahenta i uzupetienia
automatycznego pol w formularzu lub aktualizacji danych
o Kontrahencie.

48

System musi wspiera¢ automatyzacje w uzupetnianiu metadanych
i atrybutéw na dokumencie zgodnie z szablonami dokumentéw

w Systemie.

49

System musi umozliwia¢ obstuge kodéw kreskowych do wydruku
etykiet z kodami kreskowymi

50

System musi umozliwia¢ wyszukiwanie dokumentdéw, zadan proceséw
po dowolnym atrybucie opisujgcym obiekt, w tym po kodach

kreskowych.

51

System musi umozliwiaé podglad dokumentéw w ramach
wbudowanych funkcji co najmniej w formacie:

e PDF,

e PNG lub JPG.

52

System musi umozliwiaé automatyczne tworzenie i rejestracje historii

dokumentu/sprawy obejmujgca minimum nastepujace informacje:
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e Dane dotyczace utworzenia,

e Dane dotyczgce przeglgdania,

e Dane dotyczgce modyfikacii,

e Dane dotyczace usuniecia,

e Dane dotyczace dat operaciji,

e Dane dotyczace uzytkownikdw wykonujgcych operacje (w tym
dane o uzytkowniku, w =zastepstwie ktorego byly
wykonywane),

e Rodzaje wykonywanych operaciji.

System musi umozliwi¢ automatyczne pobieranie informacji ze

53 zdefiniowanych kont mailowych.
System musi generowac¢ raporty dzienne/tygodniowe/miesieczne
54 z pobranej korespondencji zawierajgce informacje o ilosci pobranej
korespondenciji oraz o jej statusie w tym liste korespondenc;ji, ktorej
import zakonczyt sie niepowodzeniem.
55 System musi posiadac repozytorium szablondw.
56 System musi umozliwia¢ tworzenie i obstuge korespondencji.
System musi posiadaé mechanizm weryfikujgcy czy otrzymany
57 dokument nie zostat wczesniej zarejestrowany w Systemie.
Mechanizm musi weryfikowa¢ znak dokumentu oraz dane nadawcy.
58 System musi pozwala¢ na taczenie wielu przesytek w jedng sprawe w
systemie.
59 System musi nadawa¢ automatycznie znak dokumentu zgodnie
z szablonem z systemu.
System musi umozliwia¢ tworzenie oraz dodawanie do sprawy
60 dokumentacji roboczej bedacej listg plikbw dowolnego formatu
powigzanych z korespondencja.
System musi umozliwiaé nadawanie uprawnien w ramach zarzgdzania
uprawnieniami co najmniej w zakresie:
o Edycji sprawy,
e Zmiany statusu sprawy,
e Podgladu listy oséb majgcych wglad w sprawe,
61 e Podgladu dokumentacji roboczej,

o Edycji dokumentacji roboczej,

o Podgladu komentarzy do sprawy,

e Edycji komentarzy do sprawy,

e Podgladu dokumentéw przychodzgcych zwigzanych ze
sprawa,

e Dotgczanie pism przychodzgcych, w sprawie,
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o Podglad pism wewnetrznych zwigzanych ze sprawa,
o Dotgczanie pism wewnetrznych w sprawie,

e Podglad pism wychodzgcych zwigzanych ze sprawa.

62

e Edycja korespondencii,

e Zmiana statusu korespondenciji,

e Podglad oséb majgcych wglad w korespondencije,

e Edycja listy oséb majagcych wglad w korespondencje,
e Podglad komentarzy do korespondencji,

e Edycja komentarzy do korespondenciji,

e Podglad dekretacji do korespondencii,

e Dekretacja korespondenciji,

e Podglad opinii dla korespondenciji,

o Dodawanie opinii dla korespondenciji.

63

System musi umozliwiaé definiowanie wieloetapowej akceptacii

korespondencji w ramach zdefiniowanych obiegdw.

64

System musi umozliwiaé rejestracje historii operacji wykonywanych

w Systemie.

65

System musi umozliwia¢ definiowanie liczby dni potrzebnych do

rozpatrzenia kazdej sprawy.

66

System musi umozliwia¢ definiowanie liczby dni przed wyznaczonym
terminem zakonczenia sprawy, w trakcie ktérych bedzie ona
oznaczona jako ,zagrozona przekroczeniem terminu” a po jego

przekroczeniu jako ,przeterminowana”.

67

System musi generowa¢ mailowe powiadomienia o niezatatwionych

sprawach.

68

System musi umozliwia¢ edycje zatgcznikéw do pism bezposrednio

w Ms Office dostarczonego przez Zamawiajgcego

69

System musi posiadaé mechanizm definiowania proceséw

biznesowych

70

System musi umozliwia¢c procedowanie i dekretacje pism
z wykorzystaniem mechanizmu procedowania wedtug zdefiniowanych

Sciezek.

71

System musi umozliwiaé wczytywanie nr przesytek za pomoca

czytnikéw kodu paskowego.

72

System musi umozliwia¢ dekretacje:
¢ Na pracownika,
e Na komdérke organizacyjng,

e Na kilka komorek/pracownikéw jednoczesnie,

73

System musi umozliwia¢ okre$lanie rél dla odbiorcéw dekretacii:
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e Wiodacy,

e \Wspierajgcy w przypadku dekretacji na kilka osoéb,
e Opiniujgcy,

e Akceptujgcy

74

System musi umozliwia¢ priorytetyzacje realizacji dekretacji.

75

System musi umozliwiaC przyjecie zwrotu dekretowanych

dokumentow/spraw.

76

System musi umozliwia¢ monitorowanie terminéw realizacji dekretacji.

77

System musi umozliwia¢ generowanie mailowych alertéw dotyczacych

zblizajgcych sie lub przekroczonych termindw realizacji dekretacji.

78

System musi umozliwia¢ rejestracje wielu adresatéw do jednego

pisma wychodzgcego.

79

W przypadku rejestracji dokumentow bedacych odpowiedzi na
wczesniej zarejestrowane pisma System musi automatycznie

wypetnia¢ metadane dokumentow.

7. Wymagania funkcjonalne do modutéw:

1) Modut EZD obieg korespondencji i spraw

Lp.

Opis wymagania funkcja ma umozliwia¢ przeprowadzenie obiegu
dokumentdéw w organizacji poprzez utworzenie spraw oraz zadan

wraz z ich akceptacjg

EZD umozliwia jednolitg rejestracje wptywajgcych dokumentéw -
zaréwno w wersji papierowej jak i elektronicznej (w tym faktur oraz
innych dowodéw ksiegowych) w dwodch punktach Kancelaryjnych
Zamawiajgcego - wygenerowane numery powinny mieé¢ charakter
ciggty w ramach danego roku kalendarzowego, numery nie mogg sie

powtarzac

EZD umozliwia odczytywanie kodow kreskowych za pomocg czytnika

EZD umozliwia OCR-owanie dokumentéw w celu dodania warstwy

cyfrowej

EZD musi zapewni¢ integracje i obstuge e-Doreczenia - ustuga
rejestrowanego doreczenia elektronicznego w Polsce, zgodnie
z https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/e-doreczenia-usluga-

rejestrowanegodoreczenia-elektronicznego-w-polsce

EZD umozliwia wykorzystanie czytnikbw kodéw do automatyzaciji

wprowadzania danych oraz wyszukiwania dokumentéw

EZD umozliwia wprowadzanie dokumentéw poprzez skanowanie
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EZD umozliwia obstuge etykiet adresowych i etykiet koddw

kreskowych

EZD umozliwia wyszukiwanie dokumentéw i spraw po giéwnych

atrybutach opisujgcych obiekt, a takze po metadanych

EZD umozliwia wprowadzenie metadanych w oparciu o obowigzujgce

przepisy prawa

10

EZD umozliwia rozszerzenie metadanych m.in. o:

* godzine wptywu przesytki

* numer nadania

* numer wptywu przesyiki

» symbol klasyfikacyjny JRWA

» symbol jednostki organizacyjnej

* opis poszczegodlnych zatgcznikdw (np. nosnik, liczba stron, itd.) - dla

kazdego z zatgcznikéw, oddzielne pole opisu

1

EZD umozliwia uzupetnianie metadanych kolejnym osobom

obstugujagcym dany dokument

12

EZD umozliwia zapis odwzorowania cyfrowego pisma (np. skan

dokumentu)

13

EZD zapewnia kompletnos¢, a takze zabezpiecza przed utratg

i usunieciem danych

14

EZD umozliwia weryfikacje podpisu elektronicznego w zakresie jego

waznosci

15

EZD umozliwia akceptacje wielostopniowg, polegajgcg na
zaakceptowaniu dokumentu przez kilka wskazanych osoéb; jednak
tylko osoba ostatecznie akceptujgca dokument jest upowazniona do

jego podpisania podpisem kwalifikowanym i przekazanie do wystania

16

EZD zapewnia obstuge/integracje takich narzedzi informatycznych jak:
e-Doreczenia (automatyczne pobieranie nowych dokumentéow
z platformy e-Doreczenia i przekazywanie ich do poczekalni
kancelaryjnej systemu), poczta elektroniczna i systemy dziedzinowe
(Symfonia); integracja z Pocztg Polskg (wysytanie korespondencii)

integracja z ustugg podpisu elektronicznego (SimplySign lub Szafir)

17

EZD umozliwia tgczenie dokumentéw w jedng sprawe w przypadku,

gdy wptywaja z kilku zrédet (np. e-mail, a nastepnie poczta tradycyjna)

18

EZD umozliwia rejestracje zaréwno catego e-maila jak i tylko jego

zatgcznikow, jednakze nie w sposob automatyczny

19

EZD umozliwia zapis danych z informatycznego nosnika danych

20

EZD umozliwia wykonanie petnych odwzorowan na dalszym etapie
przeptywu dokumentu np. w jednostce merytorycznej, gdy Kancelaria

nie jest upowazniona do jego otwarcia
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21

EZD umozliwia wprowadzenie potwierdzenia odbioru dokumentu
(zwrotka powinna zosta¢ ujeta w systemie EZD, jako odrebny

dokument pozostajgcy w relacji do pisma wychodzgcego)

22

EZD umozliwia przyporzgdkowanie dokumentu wplywajgcego

(zarowno w wersji papierowej jak i elektronicznej) do akt sprawy

23

EZD umozliwia obstuge archiwizacji dokumentow elektronicznych
poprzez przekazanie do archiwum zakfadowego dokumentow
elektronicznych przez jednostke prowadzaca sprawe lub archiwizacje

w ramach systemu EZD,

24

EZD umozliwia przekazanie uprawnieh archiwum zakfadowemu do
zarzadzania przejetymi dokumentami elektronicznymi, w zakresie ich
udostepniania, brakowania, uzupetniania metadanych i zmiany

kwalifikacji archiwalnej

25

EZD umozliwia tworzenie spiséw spraw/dokumentéw, ktére majg

zostac przekazane do archiwum zaktadowego

26

EZD umozliwia przypisanie kategorii archiwalnych

27

EZD umozliwia wycofanie dokumentacji z archiwum

28

EZD umozliwia kwalifikacje dokumentacji do brakowania/ekspertyzy

oraz wygenerowanie spisow tej dokumentacji

29

Zamawiajgcy posiada jeden sekretariat, do ktérego trafia catosc

korespondencji

30

Korespondencja wptywa drogg papierowg lub elektroniczna.

31

Dokumenty papierowe muszg zostaé zeskanowane i pobrane
automatycznie do Systemu EZD. Do skanowania wykorzystywane
muszg by¢ profile skanowania. Skanowanie bedzie polegato na
pobraniu dokumentu z folderu, skanera lub dysku lokalnego . System
musi  umozliwiaC  usuniecie  niepoprawnie = wprowadzonych

dokumentoéw w celu ponownego ich zaczytania.

32

Musi by¢ funkcjonalnos$é dotgczania dokumentéw z lokalnego

nosnika danych (dysk twardy, pendrive).

33

Korespondencja elektroniczna musi by¢ pobierana automatycznie do

systemu EZD.

34

Pobrane dokumenty podlegaja klasyfikacji i uzupetnieniu przez

Pracownika Sekretariatu.

35

Dane z dokumentdéw ustrukturyzowanych (np. faktury elektronicznej)
muszg by¢ automatycznie wyodrebniane poprzez mechanizm OCR i

dodawane do wtasciwych pdl opiséw dokumentu.

36

System musi umozliwiaé przekazanie opisanych w Sekretariacie
dokumentow do:

1) Pracownika,
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2) Grupy Pracownikéw zdefiniowanej w systemie wg np.
struktury organizacyjnej lub innego parametru np.
identyfikator projektu,

3) Daziatu,

4) Projektu.

37

Podstawowy zakres metadanych dokumentéw (moze sie réznic¢

w zaleznosci od rodzaju dokumentu)

1) Typ dokumentu (pole stownikowe typu lista),

2) Data wystawienia z kontrolg czy termin ptatnosci nie jest
wczesniejszy,

3) Data sprzedazy,

4) Data zawarcia lub rozpoczecia umowy z kontrolg czy termin
zgtoszenia do ZUS jest zabezpieczony, podobnie
z rozliczaniem umoéw zlecenia powyzej 30 dni

5) Termin ptatnosci, wyliczany automatycznie na podstawie
parametru “ile dni do ptatnosci” z mozliwoscig recznej edycji
dla uprawnionych uzytkownikow,

6) llos¢ dni do ptatnosci jako funkcja (data biezgca — termin
ptatnosci),

7) Numer faktury (pole tekstowe), weryfikowane poprzez
mechanizm badajgcy czy kombinacja numeru faktury i NIP

nie znajduja sie juz w rejestrze dokumentéw Muzeum

8) Kwota netto

9) Kwota VAT,

10) Kwota brutto

11) Waluta — domysinie PLN,

12) NIP kontrahenta — z walidacjg poprawnosci (GUS)
13) Nazwa kontrahenta

14) Ulica, nr domu, nr lokalu adresu kontrahenta
15) Miasto z adresu kontrahenta
16) Kod pocztowy z adresu kontrahenta z walidacjg poprawnosci
dla polskich kodéw,
17) Numer rachunku bankowego z walidacjg poprawnosci
wpisania,
8) Numer zaméwienia lub umowy,
9) Numer RB (rezerwacja budzetu),
21

22) ID Symfonii (pole tekstowe) pobierane z Symfonii.

)
)
20) Numer faktury korygowanej w przypadku faktur,
) Opis faktury — pole tekstowe,

)

)

23) Numer nadania — dla korespondencji,
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24) Data wptywu — dla korespondenciji,

25) Odbiorca — pole tekstowe, dla korespondenc;ji,

26) Nadawca — pole tekstowe, dla korespondenciji

27) Projekt — pole tekstowe opcjonalne dla dokumentow
Projektow, dla korespondenc;ji

28) Dziat — pole tekstowe, dla korespondenciji.

29) Typ dokumenty (pole typu lista — Oswiadczenie umowa
Zlecenie/dzieto/zagraniczny),

a. Data wypetnienia,

b. Zleceniobiorca — PESEL/numer paszportu/innego

dokumentu
c. Zleceniobiorca — nazwisko,
d. Zleceniobiorca — imie,
e. Zleceniobiorca — Urzad Skarbowy
f.  Zleceniobiorca — oddziat NFZ
g. Zleceniobiorca — numer rachunku bankowego,

h. Zleceniobiorca — miejsce urodzenia,
ADRES (pole typu lista do adres zamieszkania,
korespondencyjny)

i. Zleceniobiorca — ulica,

j.  Zleceniobiorca — numer domu/lokalu,

k. Zleceniobiorca — miasto,

I.  Zleceniobiorca — kod pocztowy,

m. Zleceniobiorca — poczta,

n. Zleceniobiorca — powiat,

0. Zleceniobiorca — wojewodztwo,

p. Zleceniobiorca — kraj,

38

Obieg korespondencji sklada sie z 4 krokéw, z mozliwoscig
skierowania w celu konsultacji do dowolnej osoby/grupy oséb spoza
obiegu. Szczegodly dotyczace poszczegolnych krokéw oraz ich
ostateczna ilo§¢ zostanie ustalona na etapie analizy

przedwdrozeniowe;.

39

Mozliwosé konfiguracji kluczowych terminéw, w tym zgtoszenia do

ZUS, cykliczne rozliczenia umaéw.

40

System musi posiadac funkcje ,Pulpitu” ktéry pozwoli na generowanie
informacji o sprawach oraz zadaniach oczekujgcych na procesowanie
z podziatem na okresy, w ktorych sprawy i zadania majg zostac

wykonane.
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System w funkcji ,Pulpitu” musi generowac¢ wykresy obrazujace ilosé

41 zadan uzytkownika ,W trakcie procesowania”, Zakonczonych”,
»+Anulowanych”.

42 System w funkcji ,Pulpit” musi generowaé wykres obrazujacy ilosé
spraw i zadanh uzytkownika z podziatem na typy.

43 System musi umozliwi¢ generowanie spraw oraz zadan.
System musi umozliwi¢ utworzenie spraw z przypisanymi zadaniami,

44 utworzenie zadan bez przypisanej sprawy lub powigzanie zadania ze
sprawa.

45 System musi umozliwi¢ definiowanie typu spraw.

46 System musi umozliwi¢ okreslenie planowanej daty realizacji sprawy
oraz okreslenie w/w daty na podstawie wybranego typu sprawy.

47 System musi umozliwi¢ podanie nazwy sprawy i opisu sprawy.

48 System musi umozliwi¢ dodanie zatgcznika do sprawy oraz pézniejsze
ich zarzadzanie.

49 System musi umozliwi¢ edycje utworzonej sprawy.

50 System musi umozliwi¢ okreslenie daty rozpoczecia realizacji sprawy
oraz zakonczenie realizacji sprawy.

51 System musi umozliwi¢ przypisanie realizatoréw do sprawy.

52 System musi umozliwi¢ przypisanie obserwatoréw do sprawy.

53 System musi posiada¢ odrebny panel dla obserwatoréw spraw.

54 System musi umozliwi¢ komentowanie sprawy.

55 System musi umozliwic wysSwietlenie dziennika aktywnosci
z informacjami jakie akcje byly wykonywane w sprawie.

56 System musi umozliwi¢ wyswietlenie listy zadan przypisanych do
sprawy.
System musi umozliwi¢ wygenerowanie wykresu z datami realizaciji

57 zadania: Planowany czas realizacji sprawy, Rzeczywisty czas
realizacji sprawy, Planowany czas realizacji przypisanych zadan,
Rzeczywisty czas realizacji przypisanych zadan.
System musi umozliwi¢ wygenerowanie dokumentu PDF sprawy ktory

58 bedzie zawierat dane sprawy oraz dane wszystkich zadan
przypisanych do sprawy.

59 System musi umozliwi¢ generowanie raportu z listy spraw.

60 System musi liczy¢ postep realizacji zadan przypisanych do sprawy.

61 System musi umozliwi¢ utworzenie zadania.

62 System musi umozliwi¢ definiowanie typu zadania.

63 System musi umozliwi¢ oznaczenie typu zadania, w ktérym wymagany

jest podpis elektroniczny.
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System musi umozliwi¢ okreslenie planowanej daty realizacji sprawy

o4 oraz okreslenie tej daty na podstawie wybranego typu zadania.

65 System musi umozliwi¢ podanie nazwy zadania i opisu zadania.

66 System musi umozliwi¢ oznaczenie zadania, w ktérym jest wymagany
podpis elektroniczny.

67 System musi wymaga¢ dodania zatgcznika do zadania oraz
pbzniejsze zarzadzanie tymi zatgcznikami.

68 System musi umozliwi¢ edycje utworzonego zadania.

69 System musi umozliwi¢ okreslenie daty rozpoczecia realizacji zadania
oraz zakonczenie realizacji zadania.

70 System musi umozliwi¢ przypisanie realizatoréw do zadania.

71 System musi umozliwi¢ przypisanie obserwatoréw do zadania.

72 System musi posiada¢ odrebny panel dla obserwatoréw zadan.

73 System musi umozliwi¢ komentowanie zadania.

24 System musi umozliwic wysSwietlenie dziennika aktywnosci
z informacjami jakie akcje byly wykonywane w zadaniu.

25 System musi umozliwi¢ wyswietlenie sprawy, do ktérej przypisane jest
zadanie.

26 System musi umozliwi¢ wygenerowanie dokumentu PDF zadania,
ktoéry bedzie zawierat dane zadania wraz z historig akceptaciji.

77 System musi umozliwi¢ generowanie raportu z listy zadan.

78 System musi umozliwi¢ wystanie zadania do akceptacii.
System musi umozliwi¢ definiowanie sciezek akceptacji indywidualnie

79 dla kazdego zadania i generowania Sciezki akceptacji zadania
automatycznie na podstawie wczesniej przygotowanych szablonéw.

80 System musi umozliwi¢ edycje $ciezek akceptacji zadania, ktére
oczekuje na akceptacje.

81 System musi posiadaé mozliwos¢ wyswietlenia aktualnej Sciezki
akceptacji zadania.

82 System musi posiada¢ mozliwo$¢ wyswietlenia historii akceptaciji
zadania.

83 System musi posiada¢ mozliwos¢ wycofania zadania z akceptaciji
przez uprawnionego uzytkownika.
System musi posiadaé mechanizm pozwalajgcy na przestanie

84 przypomnienia o akceptacji do uzytkownika, u ktérego zadania
oczekuje na akceptacje.

85 System musi posiadaé odrebny modut do zarzgdzania akceptacjami
przestanymi do uzytkownikdw.

86 System musi posiada¢ odrebny modut do akceptacji zadan.
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87 System musi posiada¢ odrebny modut do sprawdzenia archiwalnych
akceptacji uzytkownika.

88 System musi umozliwiaé zdefiniowania raportéw dla modutu ,Obieg
dokumentow”.

Korespondencja — Modut musi umozliwia¢ rejestracje korespondencji wychodzgcej

oraz przychodzgcej jak réwniez umozliwia pobieranie dokumentéw z platformy

,edoreczenia”

89 Modut musi by¢ zintegrowany z platformg e-PUAP i e-doreczenia.

90 System musi umozliwi¢ rejestracje korespondencji wychodzace;.
System podczas rejestracji korespondencji wychodzacej musi

91 umozliwi¢ wgranie skanu korespondencji lub doda¢ dokument bez
skanu.

92 System musi umozliwi¢ wskazanie osoby wysytajacej przy
korespondencji wychodzace;.

94 System musi umozliwi¢ wypetnienie podstawowych danych
korespondencji wychodzace;.

95 System musi umozliwi¢ oznaczenie korespondencji wychodzacej jako
.Pismo z potwierdzenie odbioru”.

9% System musi umozliwi¢ dodanie komentarzy do korespondencii
wychodzace;j.

97 System musi umozliwi¢ dodanie zatgcznikéw do korespondencii
wychodzace;j.

o8 System musi umozliwi¢ wskazanie obserwatoréw do korespondenciji
wychodzace;.

99 System musi umozliwi¢ skierowanie korespondencji wychodzacej do
akceptacji.

100 System musi posiada¢ odrebny modut do akceptacji korespondenciji
wychodzace;.

101 System musi posiadaé odrebny modut dla historii akceptaciji
korespondenciji wychodzgce;.

102 System musi umozliwi¢ powigzanie korespondencji wychodzacej z
inng korespondencjg wychodzacg lub korespondencjg przychodzaca

103 System musi umozliwi¢ import korespondencji wychodzace;j.

104 System musi umozliwi¢ wygenerowanie raportu z listg korespondenc;ji
wychodzace;j.

105 System musi umozliwi¢ okreslenie statusu korespondenciji
wychodzace;.

106 System musi umozliwi¢ rejestracje korespondenc;ji przychodzace;.




System musi umozliwi¢ dodanie komentarzy do korespondencii

107
przychodzgce;j.

108 System musi umozliwi¢ dodanie zatacznikédw do korespondencji
przychodzgce;j.

109 System musi umozliwi¢ wskazanie obserwatoréw do korespondenciji
przychodzgce;j.

10 System musi posiada¢ modut, w ktorym zostanie wydzielona
korespondencja przychodzgca dla przypisanych uzytkownikow.

111 System musi umozliwi¢ skierowanie korespondencji przychodzacej do
akceptacji.

112 System musi posiada¢ odrebny modut do akceptacji korespondenciji
przychodzace;.

13 System musi posiadaé odrebny modut dla historii akceptaciji
korespondencji przychodzace;.
System musi umozliwi¢ powigzanie korespondencji przychodzgcej

114 z inng korespondencjg przychodzgcg Iub korespondencjg
wychodzacag

115 System musi umozliwi¢ wygenerowanie raportu z listg korespondenc;ji
wychodzace;j.

16 System musi umozliwi¢ okreslenie statusu korespondenciji
przychodzace;.

17 System musi umozliwi¢ zarzadzanie listg z rodzajami korespondenc;ji
przychodzgce;j.

18 System musi posiada¢ log zmian dla korespondencji wychodzacej
i przychodzgcej, dla kazdego dokumentu odrebnie.

119 Modut Korespondencji musi mie¢ wiasng baze kontaktéw ktére
wykorzystywane sg dla korespondencji wychodzgcej i przychodzgcej

120 System musi posiada¢ rozbicie na rézne rodzaje kontaktow takie jak

np. firma, osoba fizyczna

2) Modut EZD obieg faktur

Lp.

Opis wymagania

Podstawowy zakres metadanych:
e Typ dokumenty (pole typu lista),
e Data wystawienia (nie moze by¢ pdzniejsza niz termin
pfatnosci),
e Data sprzedazy,
e Termin pfatnosci, wyliczany automatycznie, jesli podano ilosé

dni do pfatnosci,
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e llo$¢ dni do ptatnosci,

e  Numer faktury,

e Kwota netto,

e Kwota VAT,

e Kwota brutto,

e Waluta(kurs pobierany z tabel NBP),

e Kontrahent — NIP (walidacja prawidtowosci),
e Kontrahent — nazwa,

e Kontrahent — ulica,

e Kontrahent — miasto,

e Kontrahent — kod pocztowy,

¢ Kontrahent - numer rachunku bankowego,
e Numer zamowienia lub umowy,

e Numer RB (rezerwacja budzetu),

o Numer faktury korygowanej,

e Opis faktury,

e |D Symfonii (pobierany z Symfonii).

Typy dokumentow:
e Paragon,
e Rachunek,
e Faktura uproszczona,
e Faktura kosztowa,
e Faktura pro-forma,
e Faktura zaliczkowa,
e Faktura koncowa (powigzana z FV pro-forma i zaliczkowymi),
e Korekta faktury,
e Faktura przychodowa,

e Rachunek do umowy cywilno-prawnej

System musi mie¢ mozliwos$¢ oznaczania pol jako wymaganych, bez
wypetnienia ktérych System nie dopusci do zapisania i archiwizac;ji
dokumentu. System musi mie¢ mozliwos¢ sygnalizowania
niewypetnionych lub nieprawidtowo wypetnionych pal.

System musi by¢ zintegrowany z posiadanym przez Zamawiajgcego
Systemem Symfonia. Integracja polega¢ bedzie na walidacji danych
kontrahenta w bazie kontrahentéw Symfonii poprzez numer NIP lub

nazwe kontrahenta.

Walidacja bedzie przebiegata w nastepujgcych krokach:
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1) Po wprowadzeniu numeru NIP lub nazwy Kontrahenta System
potaczy sie z Symfonig i wyszuka czy dany kontrahent istnieje
w bazie kontrahentéw Symfonii,

2) Jedli kontrahent istnieje, w procesie walidacji pobrane zostang
pozostate potrzebne dane kontrahenta, w tym numer id,

3) Jesli istnieje wiecej niz jeden wpis w bazie Symfonii wyswietlona
zostanie lista kontrahentéw w celu wybrania przez Uzytkownika
wiasciwego.

4) Po wpisaniu numeru faktury System sprawdzi w Symfonii, czy
jest ona optacona oraz wygeneruje raport zawierajgcy dane o
terminie ptatnosci oraz informacje, gdzie jest ona procedowana.

5) W przypadku, kiedy faktura dotyczy umowy nastgpi weryfikacja
czy jest to kolejna faktura do umowy i czy warto$¢ tgczna faktur

nie przekracza kwoty umowy.

System musi umozliwiaé rejestracje faktur w dwaéch lokalizacjach,
wplywajgcych zaréwno w formie elektronicznej jak i papierowe;j.
System musi wspieraé proces skanowania faktur, pobierania ich

z adresu mailowego.

Jezeli faktura przyjdzie z zatgcznikami to musi by¢é mozliwosé
dodania dokumentdéw jako jednego pliku, lub wyodrebnienia

dokumentdéw i dodanie ich jako osobnych plikéw.

W przypadku uzycia wbudowanego OCR musi istnie¢ mozliwos¢
wczytania odpowiednich pol z szablonu faktury do odpowiadajgcych

im pol w formatce systemu.

W systemie musi istnie¢ mozliwos¢ wpisania czesci danych recznie

w tym np. numer zamowienia, numer rezerwacji budzetu (RB).

10

Obieg dokumentéw z kilku krokéw, z mozliwoscig skierowania w celu
konsultacji do dowolnej osoby/grupy os6b spoza obiegu. Szczegdty
dotyczace poszczegdlnych krokéw oraz ich przebiegi zostang ustalone

na etapie analizy przedwdrozeniowej.

Rozliczenie Zakupu - stuzy do rejestracji faktur, do ktérych zostaty zarejestrowane

zamowienia lub konieczna jest ich akceptacja ze wzgledu na réznice w powigzaniu

zZ zamowieniami

Umozliwia parametryzacje dowolnego obiegu rejestrowanych

1
dokumentow.

19 Umozliwia prezentacje obrazu dokumentu (faktur) zarejestrowanych w
module elektronicznego obiegu dokumentéw (EOD).

13 Umozliwia parowanie faktur ze ztozonymi zamdwieniami.

14 Zapewnia uproszczong akceptacje faktury catkowicie zgodnej z

zamowieniem i potwierdzong dostawg (PZ).
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Zapewnia delegowanie dokumentow do o0sO6b wyznaczonych

15
(zastepstwo).
16 Umozliwia szybka, automatyczng dekretacje i podziat faktury na wiele
centrow kosztowych wg zdefiniowanych kluczy podziatu.
Zapewnia mechanizm importu zewnetrznego podziatu faktur
17 umozliwiajgcy automatyczne rozksiegowanie faktur zbiorczych np.

paliwowych, telefonii komorkowej i innych, w oparciu o zdefiniowany

w platformie raport.

3) Modut EZD obieg uméw

Lp. Opis wymagania
Podstawowy zakres metadanych:
o Data rozpoczecia umowy,
e Data zakoriczenia umowy (z powiadomieniem o zblizajgcym
sie terminie zakonczenia umowy),

e Okres wypowiedzenia jako liczba,
e Okres wypowiedzenia — w dniach, miesigcach,
o Kwota netto,
e Kwota VAT (wyliczana automatycznie wg stawki),
e Kwota brutto,
e Kontrahent — NIP (walidacja prawidtowosci),

1 e Kontrahent — nazwa,
e Kontrahent — ulica,
e Kontrahent — miasto,
e Kontrahent — kod pocztowy,
e Kontrahent - numer rachunku bankowego,
e Numer umowy,
e Numer RB (rezerwacja budzetu),
e  Opis umowy,
e Projekt (opcjonalnie)
e Checkbox umowa przychodzgca lub wychodzaca,

Obieg skitada sie z 6 krokow, z mozliwoscig skierowania w celu
) konsultacji do dowolnej osoby/grupy oséb spoza obiegu. Szczegoty

dotyczgce poszczegolnych krokdw oraz ich przebiegi zostang ustalone

na etapie analizy przedwdrozeniowej.

Administrowanie/zarzgdzanie umowg - system powinien zapewnia¢ obstuge procesu

rejestracji umow/decyzji oraz procesu rejestracji anekséw do umoéw/decyzji,
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z mozliwo$cig wydruku, oraz zapewniaC mozliwo$¢ przeszukiwania bazy

umoéw/decyzji wg. réznych kryteriow

3 System umozliwia rejestracje umowy przez uzytkownika.

4 System umozliwia zaczytywanie danych podstawowych do umowy
z postepowania/wniosku.
System umozliwia rejestracje warunkow finansowych.
System umozliwia rejestracje (definiowanie) pozycji umowy.

. System umozliwia rejestrowanie danych pochodzacych z zatgcznikow
do uméw cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi.

8 System umozliwia dodawanie do uméw zeskanowanych dokumentéw
jako zatgcznikéw.

9 System umozliwia wielostopniowg akceptacje umowy.

10 System umozliwia nadawanie sygnatur (numeréw) umowom podczas
ich rejestraciji.

11 System umozliwia rejestracje anekséw do umowy, numeracja aneksu
powinna by¢ okre$lona w referencji do umowy.

12 System umozliwia nadawanie numeréw aneksom.

13 System umozliwia przypisanie opiekuna i obserwatoréw umowy.

14 System umozliwia rejestracje osoby podpisujgcej umowe.

15 System umozliwia rejestracje osoby podpisujgcej umowe.

16 System posiada mechanizm $ledzenia i kontroli realizaciji
uméw/kontraktow wieloletnich i uméw ramowych, powigzanych faktur.

17 System umozliwia wyswietlanie listy umoéw wykonawczych do umowy
ramowe;.

18 System umozliwia zakonczenie/dezaktywacje umowy.

19 System zapewnia obstuge przypomnien co najmniej o konczacych sie
umowach, zwrotach zabezpieczenia umowy

20 System umozliwia przygotowanie informacji z realizacji umowy
zgodnie z zapisami ustawy PZP.

o1 System umozliwia uruchomienie procesu podpisywania umow

podpisami kwalifikowanymi.

4) Modut delegacje

Lp.

Opis wymagania

1) Generowanie polecen wyjazdu: Mozliwos¢ tworzenia i obiegu
polecen wyjazdu w formie elektroniczne;j.
2) Ewidencja przejazdéw: Funkcja do rozliczania kosztéw

prywatnego samochodu.

32



3) Obieg faktur i rachunkow: Mozliwos¢ wprowadzenia
i rozliczenia faktur i rachunkéw zwigzanych z delegacja.

4) Rozliczenie zaliczek: Funkcja do rozliczania wyptacanych
zaliczek na delegacje.

5) Podsumowanie kosztow: Mozliwosé generowania
podsumowania kosztow delegacji, w tym diet, kosztow
przejazdu i innych wydatkow.

6) Opcja dodania w poleceniu delegacji dw. sekretariat w celu

zaméwienia biletéw, rezerwac;ji hotelu

Przebieg rozliczania delegaciji:

1) Wprowadzenie danych:
Pracownik wpisuje dane dotyczgce delegacji do systemu EZD,
takie jak data wyjazdu, miejsce, cel, srodek transportu,
i w razie potrzeby, kwote zaliczki.

2) Dodawanie dokumentow:
Do systemu EZD dodaje sie skanowane kopie rachunkow,

faktur i innych dokumentéw potwierdzajgcych wydatki.

2 3) Przeptyw dokumentéw:
Dokumenty przechodzg przez zatwierdzone procesy obiegu
w systemie EZD, weryfikowane i akceptowane przez
odpowiednich przetozonych.
4) Generowanie rozliczenia:
Po zatwierdzeniu, system EZD generuje automatycznie
rozliczenie delegaciji, ktére jest nastepnie przekazywane do
dziatu finansowego do rozliczenia.
. Szkolenia

Na etapie analizy przedwdrozeniowej Zamawiajgcy oraz Wykonawca ustalg szczegétowy zakres,
termin realizacji oraz wielkos¢ grup dla poszczegélnych szkoleh.

Na etapie analizy przedwdrozeniowej Zamawiajgcy iWykonawca ustalg sposéb realizacji
poszczegodlnych szkoleh. Szkolenia mogg sie odbywac zdalnie lub w siedzibie Zamawiajgcego.
Wszystkie szkolenia zostang przeprowadzone na srodowisku testowym po jego zainstalowaniu
i skonfigurowaniu przez Wykonawce.

Wdrozenie i szkolenia EZD powinny obejmowa¢ réwniez przeszkolenie pracownikow stuzb

finansowych Muzeum w zakresie obstugi systemu integrujgcego.

Dokumentacja
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4,

Zamawiajacy wymaga, aby wszystkie dokumenty bedgce produktami poszczegdlnych etapéw prac
byly w jezyku polskim. Wyjatkiem jest Dokumentacja administratora nie posiadajgca odpowiednika
w jezyku polskim. Zamawiajgcy dopuszcza dostarczenie takiej dokumentaciji w jezyku angielskim.
Dokumentacja musi posiada¢ spis tresci oraz umozliwia¢ wyszukiwanie stéw lub fraz.
Dokumentacja musi posiadac¢ jednolity wyglad by¢ czytelna i zrozumiata dla czytelnika.
Zamawiajgcy wymaga, aby Dokument Analizy Przedwdrozeniowej (DAP) zostat opracowany
przez Wykonawce i przedstawiony do odbioru Zamawiajgcemu w terminie 5 dni od dnia
przeprowadzenia analizy. Dokument musi zawieracé:

1) Opis metodyki realizacji projektu,

2) Strukture organizacyjna,
3) Role i zakres odpowiedzialnosci w projekcie,
4) Harmonogram prac uwzgledniajacy podziat na etapy, zawierajgcy informacje o celach,

produktach etapdw, czasie trwania etapu, warunkach rozpoczecia i zakonczenia oraz
zaleznosciach w stosunku do innych etapow,

5) Rejestr ryzyka projektu wraz z ich opisem i planem zarzadzania ryzykiem w ramach

projektu,
6) Sposoby komunikacji w ramach projektu,
7) Opis architektury systemu wraz z okresleniem zastosowanych technologii,
8) Szczegodtowy opis konfiguracji EZD oraz jego poszczegdlnych Modutéw,

9) Sposob integracji z oprogramowaniem Zamawiajgcego,

10) Opis rél zdefiniowanych w systemie wraz z ich uprawnieniami.
Zamawiajgcy wymaga zawarcia umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,
w przypadku jesli bedzie miato doj$¢ do powierzenia przetwarzania danych osobowych nalezgcych

do Zamawiajgcego.

Dokumentacja techniczna

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca wykonat i dostarczyt dokumentacje techniczng zawierajgca co

najmniej nastepujgce informacje:

5.

1) opis wykonanych integraciji,

2) Opis wykorzystywanych technologii i narzedzi

Dokumentacja szkoleniowa

Wykonawca jest zobowigzany do opracowania i dostarczenia Dokumentacji szkoleniowej dla

uczestnikdw szkolen.

Dokumentacja szkoleniowa musi zawieraC co najmniej: date szkolenia, liczbe godzin szkolenia, opis

zakresu szkolenia, informacje o prowadzacych szkolenie, liste obecnosci oséb szkolonych oraz wyniki

efektywnosci szkolenia np. testow weryfikacyjnych.

6.

Dokumentacja uzytkownika i administatora

Wykonawca jest zobowigzany do opracowania i dostarczenia:
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1) Dokumentacji uzytkownika, aktualnej na dzienn odbioru, w postaci elektronicznej
w formacie umozliwiajagcym jej fatwe odczytanie oraz wydrukowanie w catosci lub
czesci a takze wyszukiwanie w niej przez uzytkownikéw stéw lub fraz (np. format docx,
pdf, ppt, html).

2) Dokumentacji administratora aktualnej na dzien odbioru, w postaci elektronicznej
w formacie umozliwiajacym jej tatwe odczytanie oraz wydrukowanie w catosci lub
czesci a takze wyszukiwanie w niej przez uzytkownikoéw stow lub fraz (np. docx, pdf,

ppt, html).

VI. Gwarancja i warunki swiadczeni asysty technicznej

1.

Zamawiajacy wymaga zapewhienia _gwarancji__producenta dla prawidlowego

funkcjonowania EZD przez okres nie krétszy niz 12 miesiecy od podpisania protokotu

odbioru koncowego.

Zamawiajgcy wymaga, aby w okresie asysty technicznej Wykonawca swiadczyt ustugi
obejmujgce aktualizacje EZD zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz usuwat
wykryte btedy systemu w ramach gwaranciji.

Zamawiajgcy wymaga, aby na potrzeby asysty technicznej, Wykonawca zapewnit,

wskazanym przez Zamawiajgcego pracownikom, dostep do internetowego systemu

rejestracji i zarzadzania zgtoszeniami serwisowymi oraz kontakt do pracownika

Wykonawcy, petnigcego role Opiekuna Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy wymaga, aby udostepniony przez Wykonawce system rejestracji

i zarzadzania zgtoszeniami serwisowymi, byt dostepny on-line w trybie ciggtym: 24 godziny

na dobe, 7 dni w tygodniu, z niedostepnoscia tylko w czasie uzgodnionych z Zamawiajgcym

okien serwisowych.

Zamawiajgcy wymaga, raportowania przez Wykonawce, w trybie miesiecznym, wszystkich

btedéw oraz usterek zgtoszonych w systemie rejestracji i zarzadzania zgtoszeniami

serwisowymi, wraz z ich aktualnymi statusami i czasami reakciji.

Asysta techniczna Systemu dotyczy¢ bedzie w szczegolnosci:

1) dostarczonych Modutéw Systemu,

2) aktualizacji EZD przez Wykonawce,

3) utrzymywania sprawnosci Modutéw w sposdb zapewniajgcy ciagte spetnienie przez nie
wszystkich zdefiniowanych w Umowie oraz wymagan funkcjonalnych ipoza
funkcjonalnych, a w szczegdélnosci ich wydajnosci, uwzgledniajgc przy podejmowanych
dziataniach m.in. przyrost wolumenu danych,

4) optymalizacji struktur przechowywania danych i optymalizacji dostepu do danych
(przynajmniej raz w roku),

5) optymalizacji aplikacji’/lkomponentéw, w szczegoélnosci: kodu, parametréw, konfiguraciji

(przynajmniej raz w roku),
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6) utrzymania zgodnosci przekazywanych kodéw  zrddtowych/dokumentacji
ze srodowiskiem produkcyjnym,

7) zapewnienia ciggtego wspétdziatania Modutéw z innymi systemami, z ktérymi EZD,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w OPZ, zostato zintegrowane,

8) wsparcie Zamawiajgcego w zarzgdzaniu EZD, w tym w parametryzacji i zarzadzaniu
uprawnieniami,

9) rozwigzywanie problemow i udzielanie odpowiedzi na pytania, dotyczace wykorzystania
poszczegolnych funkcjonalnosci EZD

10) Rozwigzywanie probleméw uzytkownikoéw z obstugg EZD.

7. Wykonawca zapewni gwarancje producenta na dostarczone, komercyjne, oprogramowanie
standardowe, realizujgce funkcjonalno$é EZD oraz oprogramowanie bazodanowe, na okres
12 miesiecy od daty podpisania protokotu odbioru koncowego,

8. Zamawiajgcy wymaga Swiadczenia ustug zgodnie z zawartg umowa, ale z maksymalnymi
czasami dla:

a) Reakdji na zgtoszenie Bteddow:

1) do 5 Godzin roboczych, od chwili zgtoszenia Awarii,

2) do max. 16 Godzin roboczych, od chwili zgtoszenia Btedu (w zaleznosci od ilosci
godzin wskazanych w ofercie),

3) do 48 Godzin roboczych, od chwili zgtoszenia Usterki.

b) Usuniecia Btedu:

1) Awaria — do 2 dni roboczych od dnia zgtoszenia,

2) Btad- do 5 dni roboczych od dnia zgtoszenia,

3) Usterka — w kolejnej najblizszej poprawce lub wersji Systemu.

9. Swiadczenie asysty technicznej moze sie odbywaé zaréwno w siedzibie Zamawiajgcego,
jak izdalnie. Zamawiajgcy, na wniosek Wykonawcy, udzieli wskazanym przez niego
pracownikom, imiennych dostepéw VPN do infrastruktury Zamawiajgcego.

10. Zamawiajgcy wskazuje, ze za godziny pracy obejmujg dni robocze w godzinach od
8:00 do 17:00.

VII. Ustugi dodatkowe

1. Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca w ramach oferty:

1) przedstawit stalg wycene na petng migracje systemu EZD na infrastrukture
Zamawiajgcegdo, przy czym cena nie moze ulec zmianie w okresie co najmniej 36
miesiecy. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo niekorzystania z tej ustugi bez
obowigzku ponoszenia dodatkowych kosztow.

2) przedstawit stalg wycene na udostepnienie Zamawiajgcemu kopii zapasowej bazy
danych oraz wszystkich plikéw Zamawiajacego w ramach platformy EZD, przy
czym cena nie moze ulec zmianie w okresie co najmniej 36 miesiecy. Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo niekorzystania z tej ustugi bez obowigzku ponoszenia

dodatkowych kosztow.
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VIIl.Przekazanie kodéw zrédiowych

1. Wykonawca w terminie 30 dni roboczych od dnia podpisania Protokotu Odbioru Koncowego
Systemu zdeponuje w siedzibie Zamawiajgcego, w kopercie z zewnetrznym dyskiem z
bezpiecznym zamknieciem uniemozliwiajgcym otworzenie bez naruszenia integralnosci koperty
kody zrédtowe Oprogramowania/EZD (Dokumentacja Depozytowa).

2. Wykonawca os$wiadcza, ze w przypadkach okreslonych w ustepie 3 ponizej, w ramach
udzielonej licencji Zamawiajgcemu przystugiwac bedzie prawo dostepu i wykorzystania kodow
zrédiowych do Oprogramowania/EZD, jednak wytgcznie na wtasne potrzeby, bez mozliwosci
ich komercjalizaciji.

3. Zamawiajgcy ma prawo do otwarcia Dokumentacji Depozytowej w obecnosci przedstawiciela
Wykonawcy lub notariusza, po wykazaniu uprzednio nienaruszalnosci koperty, wytgcznie
w ponizszych przypadkach:

1) za pisemng zgodg Wykonawcy,

2) otwarcia likwidacji lub zaprzestania prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez
Wykonawce,

3) ogtoszenia upadtosci przez Wykonawce

4) przejscia autorskich praw majatkowych do Programowania/EZD na inny podmiot,

5) zaprzestania $wiadczenia ustug serwisowych/wsparcia technicznego dla
Zamawiajgcego przez okres co najmniej 5 dni roboczych.

4. Wykonawca ma prawo kontroli integralnosci bezpiecznej koperty, w ktérej znajduje sie
Dokumentacja Depozytowa, w dowolnym terminie ustalonym z Zamawiajagcym, nie czesciej

jednak niz raz na 6 miesiecy.
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