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1. Wstep

1.1. Informacje o projekcie.

Celem bezposrednim projektu jest podniesienie jakosSci ustug publicznych $wiadczonych przez
Urzad Gminy w Dabrdownie i placowki oswiatowe gminy. Cel bezposredni projektu zostanie osiggniety
poprzez realizacje nastepujacych celow:

1) Informatyzacja proceséw wewnetrznych w Urzedzie Gminy w Dabréwnie i placowkach
oswiatowych poprzez rozbudowe modernizacje i wdrozenie nowych systemoéw informatycznych
z zapewnieniem niezbednej infrastruktury.
2) Zwiekszenie dostepnosci ustug publicznych $wiadczonych przez Urzad Gminy w Dabréownie i
placowki oswiatowe gminy poprzez:
e Umotzliwienie korzystania z tych ustug droga elektroniczng,
e Udostepnienie rozwigzan front-office uwzgledniajgcych potrzeby oséb niepetnosprawnych.

Przedmiotem projektu jest uruchomienie 12 elektronicznych ustug publicznych, ktére bedg swiadczone
przez Urzad Gminy w Dabrownie i placéwki oswiatowe gminy oraz informatyzacja procedur
wewnetrznych.

Uruchomienie e-ustug charakteryzowac sie bedg wysokim poziomem dojrzatosci (3 ustugi zapewniajace
interakcje dwustronng oraz 9 ustug transakcyjnych z mechanizmami personalizacji), wiekszo$¢ z nich
charakteryzuje wysoki potencjat korzystania (dotyczg czesto zatatwianych spraw).

Zakres planowanych do wdrozenia e-ustug obejmowad bedzie:

1) W zakresie ustug na 5 poziomie dojrzatosci:
e  Prowadzenie spraw w zakresie podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych
e  Prowadzenie spraw w zakresie podatku od nieruchomosci od oséb prawnych
e  Prowadzenie spraw w zakresie podatku rolnego od o0sdb fizycznych
e  Prowadzenie spraw w zakresie podatku rolnego od oséb prawnych
e  Prowadzenie spraw w zakresie podatku lesnego od osdb fizycznych
e  Prowadzenie spraw w zakresie podatku lesnego od oséb prawnych
e  Prowadzenie spraw w zakresie podatku od srodkdéw transportowych
e  Prowadzenie elektronicznego dziennika ucznia
e  Prowadzenie spraw w zakresie zaméwien publicznych
2) 2. W zakresie ustug na 3 poziomie dojrzatosci:
e  Whniosek w sprawie informacji dotyczgcej aktywnosci radnego na sesji rady
e  Whniosek w sprawie informacji jak gtosowat radny nad uchwata
e  Whniosek w sprawie informacji dotyczgcej przyjecia uchwaty sesji rady

Uruchomienie e-ustug bedzie pofgczone z wdrozeniem i modernizacjg systemow informatycznych
i modernizacjg infrastruktury sieciowo-sprzetowej w zakresie niezbednym dla zaplanowanych wdrozen.
Projekt zaktada integracje systemdw informatycznych Urzedu Gminy, wykorzystanie platformy ePUAP i
uruchomienie dedykowanego rozwigzania front-office dla mieszkancow. Systemy informatyczne
wdrazane w ramach projektu bedg spetnia¢ wymagania dotyczace interoperacyjnosci i wytyczne WCAG
2.1 w zakresie dostepnosci. Zaplanowane rozwigzania uwzgledniajg potrzeby niepetnosprawnych.

Po realizacji projektu zaktada sie osiggniecie nastepujgcego wskaznika rezultatu:

Liczba osdb korzystajgcych z ustug publicznych online (rocznie) — 378.
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1.2. Lokalizacja.
Dziatania projektowe beda realizowane na terenie budynku Urzedu Gminy w Dabréwnie
mieszczgcego sie przy ulicy Kosciuszki 21, 14-120 Dgbréwno.

1.3. Informacja o aktualnie eksploatowanym oprogramowaniu
Zaméwienie zaktada modernizacje oprogramowania aktualnie eksploatowanego przez
Zamawiajgcego, a takze integracje nowych rozwigzan z aktualnie eksploatowanym oprogramowaniem.

Ponizsze zestawienie zawiera liste pakietu systemu dziedzinowego oprogramowania aktualnie
eksploatowanego w Urzedzie Gminy w Dabréwnie.

Ponizsze zestawienie ma charakter informacyjny. Ujecie ktéregokolwiek z elementéw oprogramowania
w tym zestawieniu nie jest réwnoznaczne z koniecznoscig jego modernizacji lub integracji — wymagania
w tym zakresie sg zawarte w rozdziale 2 niniejszego dokumentu.

L.p. Nazwa Producent |
1. Administracja Zeto Software
2. Alko - koncesje alkoholowe Zeto Software
3. Budzet Zeto Software
4, Decyzje Zeto Software
5. Finanse i Ksiegowos¢ Zeto Software
6. Doptaty rolnicze - paliwa Zeto Software
7. Ewidencja ludnosci Zeto Software
8. Statystyka do ewidencji ludnosci Zeto Software
9. Eksport danych Zeto Software
10. | Wybory Zeto Software
11. | Faktury Zeto Software
12. | Nieruchomosci Zeto Software
13. | Import danych geodezyjnych Zeto Software
14. | Izby rolnicze Zeto Software
15. | Kadry Zeto Software
16. | Pface Zeto Software
17. | Kontrahenci Zeto Software
18. | OPJ - podatek od osdb prawnych Zeto Software
19. | POST - podatek od srodkéw transportu Zeto Software
20. | Grunty - podatki od 0séb fizycznych Zeto Software
21. | Srodki trwate Zeto Software
22. | Symulacje podatkowe Zeto Software
23. | Szablony i archiwum wydrukow Zeto Software
24. | USC - Urzad Stanu Cywilnego Zeto Software
25. | Windykacje (windykacja podatkowa i inna) Zeto Software
26. | Zaswiadczenia Zeto Software
27. | Szablony i archiwum wydrukéw Zeto Software
28. | Podatki - czes¢ wspdlna Zeto Software
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1.4. Ogdlne wymogi w zakresie tworzenia formularzy elektronicznych

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

Formularze elektroniczne powinny by¢ tworzone z wykorzystaniem jezyka XForms oraz XPath.
Wykonawca opracuje formularze elektroniczne (zgodnie z wtasciwymi przepisami prawa) na
podstawie przekazanych przez Zamawiajgcego kart ustug z formularzami w formacie edytowalnym.
Wszystkie formularze elektroniczne Wykonawca przygotuje z nalezyta starannoscig tak, aby pola do
uzupetnienia w tych formularzach zgadzaty sie z polami formularzy w formacie edytowalnym.
Pola wskazane przez Zamawiajgcego jako pola obowigzkowe w formularzach w formacie
edytowalnym, muszg zosta¢ polami obowigzkowymi réwniez w formularzach elektronicznych.
Uktad graficzny wszystkich formularzy powinien by¢ w miare mozliwosci jednolity.
Wizualizacja formularzy elektronicznych nie musi byé identyczna ze wzorem w formacie
edytowalnym, ale musi zawiera¢ dane w ukfadzie niepozostawiajgcym watpliwosci co do tresci
i kontekstu zapisanych informacji, w sposéb zgodny ze wzorem.
Przygotowujac formularze Wykonawca musi dgzy¢ do maksymalnego wykorzystania stownikow.
W budowanych formularzach nalezy wykorzysta¢ mechanizm automatycznego pobierania danych
z profilu zaufanego — celem uzupetnienia danych o wnioskodawcy.
Formularze muszg zapewnia¢ walidacje wprowadzonych danych po stronie klienta i serwera zgodnie
z walidacjg zawartg w schemacie dokumentu.
Jesli w formularzu elektronicznym wystepujg pola PESEL, REGON lub kod pocztowy, to pola te muszg
by¢ walidowane pod katem poprawnosci danych wprowadzanych przez wnioskodawce.
Kazdy opracowany przez Wykonawce formularz (w postaci pliku XML) musi zostaé przekazany
Zamawiajgcemu na okres 7 dni roboczych w celu dokonania sprawdzenia i wykonania testéw na
formularzu.
Po okresie testow, o ktérych mowa w wymaganiu poprzednim, Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy
ewentualne poprawki i uwagi dotyczgce poszczegdlnych formularzy, ktére Wykonawca usunie
w ciggu 7 dni.
Wykonawca przygotuje wzory dokumentéw elektronicznych zgodnie ze standardem ePUAP
w formacie XML zgodnym z formatem Centralnego Repozytorium Wzoréw Dokumentow.
Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ wykorzystania przez Wykonawce wzordw, ktore sg juz
opublikowane w CRWD po akceptacji Zamawiajacego.
Wygenerowane dla poszczegdlnych formularzy wzory dokumentdow elektronicznych, sktadajgce sie z
plikow:

a. wyrodznik (wyroznik.xml),

b. schemat (schemat.xml),

c. wizualizacja (styl.xsl).
muszg zosta¢ dostosowane do wymogdéw formatu dokumentéw publikowanych w CRWD i spetniaé
zatozenia interoperacyjnosci.
W ramach projektu Wykonaweca przygotuje i przekaze Zamawiajgcemu wszystkie wzory dokumentow
elektronicznych w celu ztozenia wnioskéw o ich publikacje w CRWD (jezeli bedzie taka koniecznosc).
Wykonawca udzieli wsparcia Zamawiajgcemu w przejsciu procesu publikacji na ePUAP.
Bazujac na przygotowanych wzorach dokumentéw elektronicznych oraz opracowanych na platformie
ePUAP formularzach elektronicznych Wykonawca przygotuje instalacje aplikacji w Srodowisku
ePUAP.
Aplikacje muszg by¢ zgodne 1z architekturg biznesowa ePUAP oraz architekturg systemu
informatycznego ePUAP.
Przygotowane aplikacje muszg zosta¢ zainstalowane przez Wykonawce na koncie ePUAP
Zamawiajacego.
Zainstalowane aplikacje muszg spetniaé wymogi ePUAP oraz pozytywnie przechodzi¢
przeprowadzone na ePUAP walidacje zgodnosci ze wzorami dokumentodw.



undusze : i i
E ski Rzeczpospolita 4 Unia Europejska
uropejskie - Polska Europejski Fundusz
Program Regionalny MAzvev. Zdrowe zycie, czysty zysk Rozwoju Regionalnego

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

Na czas realizacji projektu Zamawiajacy zapewni Wykonawcy dostep do czesci administracyjnej
platformy ePUAP konta JST z uprawnieniami do konsoli administracyjnej Draco, SBA i ustug.

W przypadku zwitoki w publikacji wzoréw dokumentéw CRWD realizowane] przez Ministerstwo
Cyfryzacji (administrator ePUAP) dopuszcza sie dokonanie odbioru tej czesci zamowienia w ramach
lokalnej publikacji w CRWD z zastrzezeniem, ze Wykonawca dokona przekonfigurowania aplikacji po
pomysinej publikacji CRWD przez Ministerstwo Cyfryzacji.

Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy opisy ustug w formacie edytowalnym.

Zamawiajgcy dopuszcza, aby Wykonawca wykorzystat opis ustug, ktére sg umieszczone na platformie
ePUAP po akceptacji opisu ustugi przez Zamawiajgcego.

Zadaniem Wykonawcy jest odpowiednie powigzanie opiséw ustug zamieszczonych na ePUAP
z odpowiednimi ustugami.

Wykonawca przygotuje definicje brakujgcych opisdw ustug na ePUAP oraz udzieli wsparcia
Zamawiajgcemu, ktéry zwréci sie do Ministerstwa Cyfryzacji w celu akceptacji i umieszczenia ich na
platformie ePUAP.

Wszystkie opisy ustug zostang przyporzadkowane do jednego lub wiecej zdarzenia zyciowego
z Klasyfikacji Zdarzen, a takze do Klasyfikacji Przedmiotowej Ustug ePUAP.

W przypadku, jezeli system teleinformatyczny ePUAP nie bedzie dawat mozliwosci publikacji formularzy
elektronicznych na etapie realizacji zamowienia, przewiduje sie przygotowanie
i przeprowadzenie procesu instalacji formularzy elektronicznych przez Wykonawce na przeznaczonej do

petnienia tej funkcji ogdlnopolskiej platformie.

1.5. Przedmiot zamdwienia - Modernizacja i wdrozenie systemow informatycznych
oraz uruchomienie e-ustug publicznych.

W sktad zamdéwienia wchodzg nastepujgce elementy:

-

O 00 NI |V AWM e

.p. Nazwa J.m. llosé

Modernizacja systemu dziedzinowego Szt. 1
Zakup licencji centralnej platformy e-ustugi mieszkanca Szt. |1
Wdrozenie centralnej platformy e-ustug mieszkanca Szt. 1
Zakup licencji elektronicznego obiegu dokumentéw Szt. |1
Wdrozenie elektronicznego systemu obiegu dokumentéw Szt. 1
Zakup licencji systemu e-ustugi zamdwien publicznych Szt. |1
Wdrozenie systemu e-ustug zamédwien publicznych Szt. 1
Opracowanie i wdrozenie e-ustug - 5PD zamdwienia publiczne Szt. |1
Opracowanie i wdrozenie e-ustug na platformie ePUAP 5PD - Podatki Szt. 7

1.6. Wymagania dla Systemu oraz poszczegdlnych elementéw Oprogramowania

1.

2.

Dostarczane oprogramowanie musi w catosci posiadac polskojezyczny interfejs i instrukcje obstugi w
jezyku polskim. W jezyku polskim muszg by¢ réwniez wyswietlane wszystkie komunikaty
przekazywane przez System, wigcznie z komunikatami o btedach.

Dostarczane oprogramowanie musi dziata¢ w modelu przetwarzania transakcyjnego, gwarantujgcego
bezpieczenstwo danych.
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3.

6.

10.

Dostarczane oprogramowanie musi przechowywac wszystkie dane w postaci bazy danych. System
powinien umozliwiaé prace na bazie typu Open Source badZ na komercyjnym systemie
bazodanowym. Dopuszcza sie przechowywanie poza bazg danych plikdw w postaci repozytorium
dyskowego. Ich integralno$é¢ z systemem musi by¢é zapewniona przez metadane opisujace
poszczegdlne pliki.

System powinien uniemozliwia¢ préobe jednoczesnej modyfikacji tych samych danych przez réznych
uzytkownikéw. System musi blokowaé operacje uzytkownika, ktéry chce wykonaé dziatanie na
danych bedacych juz w trakcie modyfikacji.

Dostarczane oprogramowanie musi cechowaé sie przyjaznym interfejsem uzytkownika
wykorzystujgcym: menu, moduty, listy, formularze, przyciski, referencje (linki) itp.

Dostarczone rozwigzania musza:

1) dziata¢ w dowolnej sieci komputerowej TCP/IP,

2) byc¢ poprawnie obstugiwane z dowolnego komputera, na ktérym zainstalowany jest system
Windows lub Linux, powinny poprawnie dziata¢ z minimum 5 najbardziej popularnymi
przegladarkami w Polsce w ich najnowszych wersjach zgodnie ze statystykg prowadzong na
stronie http://gs.statcounter.com/ za okres 6 miesiecy poprzedzajgcych miesigc ogtoszenia
postepowania okreslong dla komputerow stacjonarnych ,desktop” (wymaganie dotyczy
Oprogramowania Aplikacyjnego; obstuga przez przegladarke internetowa nie jest wymagana
w stosunku do systemow dziedzinowych oraz czesci wewnetrznej systemu zarzadzania
zasobami informacji przestrzennej),

3) umozliwia¢ prace jedno i wielostanowiskowg oraz zapewniac jednokrotne wprowadzanie
danych tak, aby byty one widoczne dla wszystkich uzytkownikow,

4) umozliwia¢ wykorzystanie bezpiecznego protokotu komunikacji pomiedzy stacjg robocza
aserwerem, na ktorym sg zainstalowane, w celu zabezpieczenia poufnosci danych
(w zakresie wtasciwym dla poszczegdlnych systemdw).

5) Dla zastosowan, o ktérych mowa w punkcie powyzej, Wykonawca dostarczy certyfikaty SSL
klasy co najmniej DV (Domain Validation) i zapewni ich wazno$¢ co najmniej na okres
zaoferowanej gwarancji na Oprogramowanie Aplikacyjne.

Dostarczone rozwigzania muszg cechowaé sie skalowalnos$cig zaréwno pod wzgledem ilosci
przetwarzanych danych, jak i liczby uzytkownikéw.

Wszystkie interfejsy zewnetrzne dostarczanych systemaow, jezeli to mozliwe, powinny by¢ oparte na
standardowych rozwigzaniach - w obszarach stosowalnosci standardéw wymienionych
w Rozporzadzeniu w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla
rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2017r., poz. 2247), a w pozostatych obszarach beda
stosowane powszechnie stosowane standardy (w szczegdlnosSci standardy otwarte).

Wdrozone rozwigzania muszg zapewnia¢ mozliwos$¢ tworzenia kopii zapasowych danych.
Zamawiajgcy wymaga, aby wyspecyfikowane elementy zamdwienia byty ze sobg kompatybilne oraz
stanowity zintegrowang catos¢, w szczegdlnosci wymagane jest, zeby:

1) Whnioski, deklaracje, informacje sktadane przez interesantéow przy wykorzystaniu e-ustug
udostepnionych w ramach zamowienia byty automatycznie rejestrowane w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw (EOD), a nastepnie ich tres¢ byta zaczytywana zaleznie
od rodzaju e-ustugi przez systemy dziedzinowe (SD), system e-ustug zamowien publicznych
(e-zamodwienia); ww. integracja wymagana jest co najmniej w zakresie koniecznym dla
realizacji e-ustug planowanych do uruchomienia w ramach Zamdéwienia).

2) Decyzje i informacje podatkowe generowane przez SD byly automatycznie rejestrowane
w EOD, a EOD musi zapewni¢ mozliwos¢ wysytki tych dokumentéw przez ePUAP.
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3) Centralna Platforma e-Ustug Mieszkannca (CPeUM) musi pobiera¢ z SD i prezentowac
informacje dotyczace interesanta, w szczegdlnosci zwigzane z jego stanem zobowigzan
wobec jednostek Zamawiajgcego z tytutu podatkéw i optat (w zakresie okreslonym w dalszej
czesci niniejszego dokumentu).

4) System ma zapewni¢ mozliwos¢é przesytania spersonalizowanych komunikatéw do
interesantéw urzedu generowanych na podstawie zdarzen wystepujacych w SD.

System musi zawiera¢ mechanizmy / narzedzia, ktére umozliwig Zamawiajgcemu monitorowanie i
raportowanie wskaznikdw projektu

1) Liczba oséb korzystajacych z ustug publicznych online,

2) Liczba pobran/odtworzen dokumentéw zawierajgcych informacje sektora publicznego.

W szczegdlnosci System w czesci publicznej, dostepnej w sieci Internet, powinien umozliwiac
minimum: rejestracje logowan kazdego uzytkownika, rejestracje wyswietlenia/pobrania dowolnego
dokumentu przez uzytkownika, rejestracje dokonania pfatnosci przez uzytkownika, rejestracje
wyswietlenia karty e-ustugi publicznej przez uzytkownika, rejestracje wejscia/wyswietlenia czesci
publicznej Systemu, dostepnej w sieci Internet przez uzytkownika. Rejestracja powinna polegac
minimum na odnotowaniu wykonania wymienionej wyzej czynnosci z okresleniem czasu jej
wykonania, jej rodzaju, typu uzytkownika (zalogowany, anonimowy). System powinien umozliwié
generowanie raportu z wyzej okreslonych rejestrowanych danych w dowolnym ukfadzie, tj.
umozliwia¢ Zamawiajgcemu okreslenie typu czynnosci, przedziatu czasowego wykonania czynnosci,
rodzaju czynnosci i typu uzytkownika w celu sporzadzenia raportu. Wykonawca zaprojektuje
odpowiednie rozwigzania w ww. zakresie i przed ich realizacja przedstawi do akceptacji
Zamawiajgcego.

Dostarczone rozwigzania muszg zawiera¢ mechanizmy / narzedzia, ktére umozliwig Zamawiajgcemu
monitorowanie udostepnianych w ramach projektu e-ustug pod katem dostepnosci, uzytecznosci
graficznych interfejsdw dla wszystkich interesariuszy, ciggtosci dziatania i powszechnosci
wykorzystania oraz satysfakcji uzytkownikow; Wykonawca zaprojektuje odpowiednie rozwigzania w
ww. zakresie i przed ich realizacjg przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego.

Dokumentacja uzytkownika dla kazdego elementu Oprogramowania Aplikacyjnego musi zawierac
opis funkcji programu, wyjasnia¢ zasady pracy z programem oraz zawieraé opisy przyktadowych
scenariuszy pracy.

Zamawiajgcy wymaga by wszystkie elementy Oprogramowania Aplikacyjnego w czesci publicznej
(opublikowane w sieci Internet) miaty jeden, wspdlny i spdjny interfejs graficzny uzytkownika. W
szczegoblnosci systemy muszg spetnia¢ minimum nastepujgce wymogi facznie:

1) Jedna, wspdlna kolorystyka;

2) Spéjny wyglad formularzy;

3) Podobne operacje muszg by¢ realizowane w ten sam sposdb;

4) Informacje zwrotne muszg byé prezentowane w ten sam sposob.

System w czesci publicznej (tzn. udostepnionej poprzez sie¢ Internet mieszkaricom - uzytkownikom
niebedgcym pracownikami jednostek organizacyjnych Zamawiajgcego — tzw. front-office) musi
uwzglednia¢ mozliwosci i potrzeby oséb niepetnosprawnych, w tym postanowienia WCAG 2.1 (z
uwzglednieniem poziomu AA) tj. wytycznych dotyczacych dostepnosci tresci internetowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych 4/102 i wymiany informacji w
postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz. U. 2017r.,
poz. 2247)oraz poprzez spetnienie wymagan okreslonych w Ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych. Ponadto



Fundusze : i j

E iski Rzeczpospolita S/ Unia Eur_opejska
uropejskie _ Polska - Europejski Fundusz

Program Regionalny Mazvewy. Zdrowe zycie, czysty zysk Rozwoju Regionalnego

rozwigzania udostepniane w czesci publicznej muszg zapewnia¢ dostepnosé na poziomie wyzszym niz
ww. minimum w zakresie nastepujacych kryteriow sukcesu (success criteria):
1) Zasada nr 1: Postrzegalnos¢ — informacje oraz komponenty interfejsu uzytkownika muszg
by¢ przedstawione uzytkownikom w sposdb dostepny dla ich zmystéw.

o Wytyczna 1.4 Mozliwosé rozréznienia: Uzytkownik powinien méc dobrze widzie¢

badz styszed tresci — mieé¢ mozliwos¢ oddzielenia informac;ji od tfa.
Kryterium sukcesu 1.4.6. Wzmocniony kontrast: wizualne przedstawienie tekstu,
lub obrazu tekstu, posiada kontrast wynoszacy przynajmniej 7:1 (Poziom AAA);
2) Zasada nr 2: Funkcjonalno$¢ — komponenty interfejsu uzytkownika oraz nawigacja muszg
by¢ mozliwe do uzycia.

1) Wytyczna 2.4 Mozliwos¢ nawigacji: Dostarczenie narzedzi utatwiajgcych
uzytkownikowi nawigowanie, znajdowanie tresci i ustalanie, gdzie sie w danym
momencie znajduje. Kryterium sukcesu 2.4.9. Cel linku (z samego linku): Dostepny
jest mechanizm umozliwiajacy zidentyfikowanie celu kazdego linku z samej jego
tresci, poza tymi przypadkami, kiedy cel tgcza i tak bytby niejasny dla uzytkownikow
(Poziom AAA);

3) Zasada nr 3: Zrozumiato$¢ — informacje oraz obstuga interfejsu uzytkownika musza by¢
zrozumiate:

2) Wytyczna 3.2 Przewidywalnos$¢: Strony internetowe powinny otwierac sie i dziatac
w przewidywalny sposéb. Kryterium sukcesu 3.2.5 Zmiana na Zzadanie: Zmiany
kontekstu inicjowane s3 tylko na zgdanie uzytkownika, lub tez istnieje mechanizm
pozwalajacy na wytgczenie takich zmian (Poziom AAA);

Wytyczna 3.3 Pomoc przy wprowadzaniu informacji: Istnieje wsparcie dla
uzytkownika, by mogt unikng¢ bteddw lub je skorygowac. Kryterium sukcesu 3.3.5
Pomoc: Dostepna jest pomoc kontekstowa (Poziom AAA).

16. Zamdwienie obejmuje dostawe licencji wraz z instalacjag i wdrozeniem przez Wykonawce
oprogramowania.

17. Wykonawca udzieli licencji na dostarczane Oprogramowanie na zasadach wskazanych w Zataczniku
nr 3.1 do SWZ — Wzér umowy dla Czesci 1.

18. Wdrozenia Oprogramowania Aplikacyjnego obejma Urzad Gminy w Dabréwnie, chyba ze wymagania
szczegbtowe dotyczgce wdrozen poszczegdlnych elementdéw oprogramowania stanowig inaczej.

19. Wykonaweca udzieli gwarancji na System, w tym na Oprogramowanie Aplikacyjne, na okres minimum
60 miesiecy na zasadach wskazanych w Zatgczniku nr 3.1 do SWZ — Wzér umowy dla Czesci 1. W
niniejszym dokumencie stosuje sie pojecia zdefiniowane w Zatgczniku nr ... do SIWZ — zasadach
wskazanych w Zataczniku nr 3.1 do SWZ — Wzér umowy dla Czesci 1.

1.7. Wymogi prawne
Oferowane przez Wykonawce rozwigzania muszg by¢ na dzien odbioru zgodne z aktami prawnymi
regulujgcymi prace urzedédw administracji publicznej oraz ustug urzedowych realizowanych droga

elektroniczng. Oferowane rozwigzania muszg by¢ zgodne w szczegdlnosci z nastepujgcymi przepisami (z

ich pdzniejszymi zmianami):

1. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011 r. Nr 14 poz. 67).

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2020 poz. 256).

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

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

w
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20.

21.

22.

23.

24,

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

Obwieszczenie Prezesa Rady Ministrdw z dnia 5 stycznia 2018 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego
tekstu rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie sporzgdzania i doreczania dokumentéw
elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz.U.
2018 poz. 180).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie
wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych nosnikéw danych, na ktérych utrwalono
materiaty archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych (Dz.U. 2006 r. Nr 206 poz. 1519).
Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781).
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych).

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2019 poz. 742).

Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. 2020
poz. 1173.

Ustawa z dnia 5 lipca 2018 r. o zmianie ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. 2018 poz. 1544).

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2020 poz. 2176).
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. 2007 r. Nr 10 poz. 68).

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie
identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku
wewnetrznym oraz uchylajgce dyrektywe 1999/93/WE.

Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu zaufanego i podpisu
zaufanego (Dz.U. 2020 poz. 1194).

Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz.U. 2020 poz. 344).
Ustawa z dnia 5 lipca 2002 r. o ochronie niektdrych ustug swiadczonych drogg elektroniczng opartych
lub polegajacych na dostepie warunkowym (Dz.U. 2015 poz. 1341).

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotédw realizujgcych zadania
publiczne (Dz.U. 2020 poz. 346).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 6 pazdziernika 2016 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
sposobu, zakresu i trybu udostepniania danych zgromadzonych w rejestrze publicznym (Dz.U. 2016
poz. 1634).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz.U. 2017, poz.
2247).

Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych (Dz.U. 2019 poz. 848).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 5 pazdziernika 2016 r. zmieniajgce rozporzadzenie w
sprawie sporzadzania i doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy,
wzordw i kopii dokumentdéw elektronicznych (Dz.U. 2016 poz. 1625).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia
metryki (Dz.U. 2012 poz. 246).

10
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34.
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Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu
prowadzenia metryki sprawy (Dz.U. 2 2012 r. poz. 250).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2021 poz. 305).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. 2020 poz. 1325).

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. 2021 poz. 217).

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. 2019 poz. 1170).

Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz.U. 2020 poz. 333).

Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz.U. 2019 poz. 888).

Ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz.U. 2019 poz. 2188).

Ustawa z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U. 2019 poz.
2010).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie wzordéw informacji o
nieruchomosciach i obiektach budowlanych oraz deklaracji na podatek od nieruchomosci (Dz.U. 2019
poz. 1104).

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 21 stycznia 2019 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. 2019 poz. 138).

Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2021 poz. 1129).

2.0. Modernizacja systemu dziedzinowego.

W ramach modernizacji istniejgcego systemu dziedzinowego przewidziano nastepujgce prace

programistyczne:

1.

Przygotowanie systemu dziedzinowego do peftnej obstugi dokumentéw elektronicznych
sporzadzonych przy pomocy formularzy elektronicznych bez koniecznosci recznego wprowadzania
dokumentu elektronicznego oraz danych z dokumentu elektronicznego.

Utworzenie niezbednych do procedowania e-ustug finansowych elementéw systemu
dziedzinowego.

Przygotowanie systemu dziedzinowego w zakresie umozliwienia przygotowania dokumentu
elektronicznego w celu wysytki do klienta bez koniecznosci recznego wprowadzania danych do
dokumentu wychodzgcego, ktére istniejg w systemie dziedzinowym.

Przygotowanie systemu dziedzinowego w zakresie umozliwienia podpisania dokumentu
elektronicznego podpisem kwalifikowanym oraz weryfikacji poprawnosci podpisu na dokumencie
elektronicznym przychodzgcym.

Przygotowanie systemu dziedzinowego w zakresie umozliwienia przygotowania dokumentu
elektronicznego w celu wysytki do klienta bez koniecznosci recznego wprowadzania danych, ktére
istniejg w systemie dziedzinowym, do dokumentu wychodzacego.

Utworzenie hurtowni danych zawierajgcej jednolita i uporzadkowang informacje dotyczaca
wszystkich naleznosci, wartosci odsetek naleznych dla urzedu w przypadku naleznosci zalegtych ze
wszystkich systemdéw merytorycznych funkcjonujgcych w urzedzie. Hurtownia danych powinna
zawierac rodzaje naleznosci, historie wptat dotyczaca naleznosci wraz z listg osdb wptacajgcych
naleznosci, wartosci odsetek naleznych dla urzedu w przypadku naleznosci zalegtych.
Przygotowanie systemu dziedzinowego do wspodtpracy z zamawianym systemem elektronicznego
obiegu dokumentéw (EOD) w zakresie:

1) SD musi mie¢ mozliwos$¢ korzystania ze wspdlnych danych logowania (login i hasto) z EOD dla
pracownikdw JST opartych o ustuge AD lub katalogowg LDAP.

11
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2) SD musi mie¢ mozliwos¢ synchronizowania baz kontrahentéw w zakresie z EOD:

e Dodawania kontrahentéw z petnymi danymi (m.in.: imie, nazwisko/nazwa, pesel, nip, adresy
pocztowe, adresy elektroniczne i inne)

e Usuwanie kontrahentéw

o Modyfikowanie danych kontrahenta

e Masowe synchronizowanie baz kontrahentow

e taczenie kontrahentéw w obu systemach jednoczesnie

3) Zakres wymienianych danych z EOD nie moze by¢é mniejszy niz:

e Nazwisko lub nazwa firmy, Imie, Drugie imie, PESEL, REGON, NIP, Adres staty ze wskazanie
na TERYT, Adres korespondencyjny ze wskazaniem na TERYT, Adres skrytki ePUAP,
Oznaczenie czy jest zgoda na komunikacje drogg elektroniczng, Forma prawna, Typ
podmiotu (osoba fizyczna, podmiot gospodarczy).

4) SD musi wymienia¢ dokumenty elektroniczne przychodzgce z ePUAP i skierowane na ePUAP z
EOD w zakresie:

e Metadanych dokumentéw

o Dokumentu elektronicznego w XML

e Zatacznikow do dokumentu elektronicznego

5) SD musi mie¢ mozliwos¢ podgladu wszystkich dokumentéw danego kontrahenta.

Integracja systemu dziedzinowego w zakresie gospodarki nieruchomosciami z zasobem ewidencji
gruntéw i budynkéw (z wykorzystaniem formatu plikow SWDE), do generowania bazy
nieruchomosci, a takze do celéw weryfikacji w systemach dziedzinowych np. poréwnywania
zgtoszonych powierzchni do opodatkowania a faktycznym stanem posiadania zawartym w ewidencji
gruntéw i budynkow.

Integracje systemu dziedzinowego z aplikacjami zewnetrznymi, ktére posredniczg w komunikacji z
innymi organami administracji np. Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS — program PtATNIK),
Ministerstwem Finanséw (MF — BESTIA), oraz Gtdwnym Urzedem Statystycznym (GUS), ktére
agregujg dane w skali catego kraju dla celéw analitycznych i sprawozdawczych.

Integracje systemu dziedzinowego z systemami bankowymi, w zakresie generowania przelewéw do
banku oraz automatyzacja obstugi wyciggdw bankowych, zwtaszcza w zakresie masowych ptatnosci
podatnikow.

Przygotowanie mechanizmow integracji z CPeUM poprzez rozbudowe funkcjonalnosci SD w zakresie:

e SD musi udostepnia¢ informacje o kontrahentach w zakresie nie mniejszym niz:
Nazwa/Nazwisko, Imig, Pesel, NIP, Adres z uwzglednieniem wskazan na stownik TERYT.

e SD musi udostepniac informacje o naleznosciach kontrahenta z uwzglednieniem, ze kilku
kontrahentow moze dotyczy¢ jedna naleznosc.

e Informacje dot. naleznosci nie mogg mie¢ mniejszego zakresu niz: rodzaj naleznosci, kwota,
kwota do zaptaty, kwota odsetek, VAT, kwota do zaptaty VAT, numer decyzji urzedowej,
termin ptatnosci.

e SD musi udostepniaé¢ informacje dotyczgce kont bankowych, na ktére nalezy wptaci¢
naleznos$¢ z uwzglednieniem konfiguracji modutu SD dotyczgcego przyjmowania masowych
ptatnosci.
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e SD musi udostepnia¢ informacje dotyczgce wptat dokonanych na naleznosci. Przekazane
dane muszg zawiera¢ zakres informacyjny przynajmniej: data wptaty, kwota, kwota odsetek,
kwota vat, kontrahent wptacajacy.

e SD musi udostepnia¢ szczegdtowe informacje dla naleznosci do zaptaty bedacych
Wezwaniami lub Upomnieniami takie jak: data odbioru, data wydania, data zaptaty, koszt,
numer.

e SD musi udostepnia¢ szczegétowe informacje dla naleznosci dotyczacych obszaru
wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu w zakresie nie mniejszym niz: data od — do dla
zezwolenia, data wydania, numer zezwolenia, rok zezwolenia, typ zezwolenia (A, B, C), stan
zezwolenia, adres punktu sprzedazy.

e SD musi udostepniac szczegétowe informacje dla naleznosci dotyczgcych mienia, w zakresie
nie mniejszym niz: data wystawienia dokumentu, numer dokumentu, nazwa dokumentu (np.
Akt notarialny, Akt wtasnosci ziemi, decyzja administracyjna, ksiega wieczysta i inne), dane
o nieruchomosci ktérej to dotyczy (lokal, budynek, dziatka, obreb, jednostka ewidencyjna),
dane kontrahenta wskazanego jako wtasciciel i cze$¢ udziatu ktérg posiada (np. 100%, 1/3,
etc.).

e SD musi udostepniac informacje dla naleznosci dotyczacej podatku od oséb prawnych i
fizycznych w zakresie nie mniejszym niz: numer dokumentu, rok dokumentu, typ dokumentu
(Decyzja czy Deklaracja), rodzaj podatku, typ decyzji, wskazanie nieruchomosci ktdre dotyczy
(budynek, dziatka, obreb etc.)

e SD musi udostepnia¢ informacje o mieszkaricach tj. dane kontrahenta dodatkowo
uzupetnione o date urodzenia / zgonu, pte¢, adres zameldowania z terenu JST.

e SD musi umozliwia¢ podanie naleznosci z okresleniem: nazwy, typu, kwoty, terminu
ptatnosci, kontrahenta.

e CPeUM i SD muszg mie¢ mozliwos¢ korzystania z systemu LDAP lub AD, ktdry pozwoli na
postugiwanie sie jednym loginem i hastem dla pracownikéw JST.

2.0.1. Wymogi funkcjonalne dla zintegrowanego systemu dziedzinowego
oferowanego jako rozwigzanie rwnowazne do modernizacji istniejgcego systemu
dziedzinowego

Zintegrowany System Dziedzinowy (dalej: ZSD lub SD) musi objg¢ caty obszar funkcjonalny
Zamawiajgcego z wytgczeniem zadan realizowanych przez systemy krajowe (np. CEIDG, Bestia@).
Zintegrowany System Dziedzinowy musi by¢ przygotowany do petnej obstugi dokumentu elektronicznego
tj. musi umozliwia¢ przyjecie danych poprzez import danych z dokumentéow elektronicznych
sporzadzonych przy pomocy formularzy elektronicznych udostepnionych przez Zamawiajacego, bez
koniecznosci recznego wprowadzania danych z dokumentu elektronicznego. Zintegrowany System
Dziedzinowy musi umozliwi¢ przygotowanie dokumentu elektronicznego w celu wystania go do klienta
oraz wydrukowanie kopii dokumentu w wers;ji papierowej zgodnie
z wymaganiami Instrukcji Kancelaryjnej.

Wszystkie funkcjonalnosci muszg umozliwia¢ petng realizacje czynnosci niezbednych do obstugi danego
obszaru. Funkcjonalnosci muszg byé realizowane w sposéb ergonomiczny, wykonane zgodnie z
najlepszymi praktykami projektowania systeméw informatycznych.

Wymaga sie, aby ZSD zapewniat petng wymiane informacji pomiedzy poszczegdlnymi modutami systemu,
pozwalajagc na kompletne i kompleksowe prowadzenie wszystkich zadan w obszarach wskazanych w
dalszej czesci rozdziatu. W szczegdlnosci wymaga sie, aby wszystkie czesci / moduty ZSD pracowaty w

13



Fundusze : i j

E iski Rzeczpospolita S/ Unia Eur_opejska
uropejskie _ Polska - Europejski Fundusz

Program Regionalny Mazvewy. Zdrowe zycie, czysty zysk Rozwoju Regionalnego

oparciu o jedng baze danych, korzystaty ze wspdlnej bazy uzytkownikdw Wykluczona jest koniecznos¢
recznego przenoszenia jakichkolwiek danych miedzy modutami lub ponownego wprowadzania wczesniej
wprowadzonych danych. ZSD musi zapewnia¢ scentralizowane administrowanie wszystkimi cze$ciami /
modutami.

Zaleca sie, aby ZSD miat budowe modutowa, jednak Zamawiajgcy nie narzuca sposobu podziatu ZSD na
moduty, czy ich liczby. Z punktu widzenia Zamawiajacego istotnym jest spetnienie przez ZSD wskazanych
nizej funkcjonalnosci. W stosunku do Zintegrowanego Systemu Dziedzinowego na potrzeby opisu
funkcjonalnego stosuje sie zamiennie nazwy: ,modut” — majac na uwadze czes¢ funkcjonalng
Zintegrowanego Systemu Dziedzinowego, ,obszar” — majac na uwadze cze$¢ funkcjonalng
Zintegrowanego Systemu Dziedzinowego, a takze ,System”, ,Aplikacja” — majgc na uwadze ZSD. W
przypadku, jezeli Zamawiajacy nie uwzglednit obszaru funkcjonalnego systemu ZSD w ponizszym opisie,
a jest on niezbedny z tytutu funkcjonowania catego rozwigzania oraz e-ustug publicznych musi on zostaé
uwzgledniony przez Wykonawce w cenie oferty, a wszystkie dostarczone elementy ZSD muszg spetniac
wymogi licencyjne okresSlone w niniejszym dokumencie. W ponizej wskazanych wymaganiach
Zamawiajgcy postuguje sie terminami ,musi”, ,powinien”, ,mozliwos$¢” w stosunku do ZSD okreslajgc
wymagang funkcjonalnosc¢ systemu.

2.0.2. Wymagania funkcjonalne ogdlne

1. Wszystkie moduty systemu muszg pracowac w oparciu o jedng, wspdlng baze danych.

2. Wszystkie moduty systemu muszg korzystac z jednej ,wspdlnej bazy informacji o interesantach.

3.  Wszystkie moduty systemu muszg korzystac z jednej ,wspdlnej bazy uzytkownikéw systemu.

4. Wszystkie moduty podatkowe powinny mie¢ wspdlne stowniki (stawek podatkowych, rodzaju i
stawek ulg, obrebow ewidencyjnych itp.) oraz by¢ zintegrowane, tak by uzytkownik wystawiajacy np.
zaswiadczenie dla podatnika o zaleganiu badz niezaleganiu w podatkach miat dostep do grupy funkcji
wydawania zaswiadczen obejmujgcych wszystkie moduty podatkowe. Podobnie w zakresie
wydawania decyzji umarzajacych, zmieniajgcych terminy ptatnosci, rozktadajacych naleznos¢ na
raty, symulacji i postepowania egzekucyjnego. System powinien dawac¢ mozliwos$¢ ustawienia wielu
wartosci stownikowych w jednym miejscu, np. stownik stawek, termindw, klas gruntdw itp.

5. Moduty dziedzinowe powinny by¢ zintegrowane z modutami ustug dla ludnosci, a w szczegélnosci w
zakresie przelewéw masowych (w ksiegowosci zobowigzan powinno by¢ widoczne, na ktére
naleznosci dokonano przelewdw), dokumentdéw elektronicznych sktadanych przez interesantéw za
pomocg platformy ePUAP i dostepnych formularzy (np. deklaracji czy informacji podatkowych).

6. Wymagana jest mozliwos¢ zapisu szablondw systemowych do wydrukéw z systemu dziedzinowego
do pliku zewnetrznego (w celu ich dalszej modyfikacji) oraz modyfikacja szablonéw wydrukéw w
aplikacji, a takze mozliwos¢ wydrukéw z uzyciem zmodyfikowanego szablonu (z pliku).

7. Musi istnie¢ mechanizm zapewniajgcy bezpieczenstwo danych oraz mechanizmy autoryzacji przez
logowanie do aplikacji (takze z wykorzystaniem uwierzytelniania za pomocg ustug katalogowych,
takich jak LDAP, Active Directory itp.).

8. Funkcje administracyjne, takie jak zarzadzanie uzytkownikami i uprawnieniami,
aktywowanie/dezaktywowanie modutdw i funkcji, muszg by¢ realizowane poprzez interfejs wspdlny
dla wszystkich modutow ZSD.

9. Dostep (zabezpieczony hastem i kodem dostepu) do poszczegdlinych modutéw musi byé mozliwy
przez wyposazenie w funkcje zarzadzania uzytkownikami modutéw (przydzielania lub odbieranie
uprawnien do poszczegdlnych funkcji lub grupy funkcji, a takze aktywowanie lub zamykanie kont
uzytkownikéw). System musi takze dawaé¢ mozliwosé skonfigurowania uzytkownika, ktéry jest
pracownikiem kadr i umozliwia¢ ustawienie dla niego zastepcy.

10. Na kazdym etapie pracy uzytkownikéw poszczegdlnych modutéw merytorycznych musi istnie¢ tzw.
pomoc kontekstowa informujgca uzytkownika o mozliwych dziataniach.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

System powinien dawaé¢ mozliwos¢ wymuszania zmiany hasta, aby uzytkownicy musieli zmieniac
hasto w okreslonym odstepie czasu. System musi tez umozliwia¢ skonfigurowanie wymuszania
stosowania tzw. twardego hasta, np. wymuszajac stosowanie wielkich i matych liter, cyfr itp.
System powinien zabezpieczaé przed nieautoryzowanym dostepem do bazy danych.

System powinien dawac¢ mozliwos¢ skorzystania z tzw. ,,zdalnego pulpitu”, aby uzytkownicy mogli
sie tgczyé zdalnie z pracownikiem wsparcia systemu.

Zarzadzanie uprawnieniami powinno umozliwia¢ rédwniez ograniczenie uprawnien do danej
jednostki budzetowej. Przyktadowo uzytkownik obstugujagcy modut ksiegowy powinien mieé
uprawnienia jedynie do jednostki, ktorg obstuguje.

Powinna byé mozliwos$¢ ustawienia wielu jednostek organizacyjnych, aby zwiekszy¢é mozliwosé pracy
kontekstowej i umozliwiaé np. dodanie réznych pieczatek dla réznych jednostek, réznych numeréw
NIP itp. Dotyczy to rowniez dodawania danych skrytki ePUAP dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.

System powinien dawa¢ administratorowi mozliwosc¢ zarzadzania listg aktywnych modutéw i funkcji.
Zarzadzanie powinno dawaé mozliwosé aktywacji, dezaktywacji modutu lub funkcji.

Powinna istnie¢ mozliwos¢ wysytania przez administratora systemu komunikatéw do
poszczegdlnych uzytkownikéw, jak rowniez wylogowanie uzytkownika z systemu.

System musi dawaé mozliwosé ustawienia parametréow czasu bezczynnosci. Po okreslonym czasie
nieuzywania systemu uzytkownik musi by¢ wylogowany z systemu.

System w przypadku aktywnego modutu do obstugi ewidencji ludnosci powinien dawa¢ mozliwos¢
aktualizowania danych wprowadzanego kontrahenta danymi z ewidencji ludnosci.

System powinien dawaé administratorowi mozliwo$¢ uruchamiania zapytan SQL do bazy z poziomu
aplikacji, bez koniecznosci logowania sie do bazy danych.

System musi posiada¢ mechanizmy zabezpieczajgce przed powielaniem zapiséow, np. blokowaé
mozliwos$¢ recznego wpisywania nazwy ulicy przez uzytkownika i wymuszac uzywanie stownikdéw.
System musi dawac¢ mozliwos¢ sklejania danych stownikowych w przypadku ich powielenia, np.
sklejania nazw ulic, kontrahentéw.

System powinien dawac¢ mozliwos¢ eksportu danych do formatu XML i CSV dla ustalonych
parametréw indywidualnie przez uzytkownika lub wykonawcy.

System musi umozliwia¢ eksportowanie danych dotyczacych:

e kartotek z rejestru mieszkancow,

e geografii obszaréw spisowych,

e kart rejestrow dodatkowych,

e spiséw wyborczych,

o zdefiniowania wtasnych parametréw eksportu poprzez wykonanie zapytania z bazy danych.
System powinien dawa¢ mozliwos¢ tworzenia pliku IPE-PN XML dla oséb prawnych i fizycznych
dotyczacy danych podatkowych.

System powinien umozliwia¢ przygotowania eksportu danych do GUS w postaci XML z modutu
rejestru mieszkancéw, podatku od oséb fizycznych i prawych.
System powinien umozliwiaé wyszukanie listy wykonanych eksportéw wg. zadanych parametréw.
System musi posiadaé¢ mechanizmy ochrony i kontroli dostepu do catej bazy danych (ochrona przed
nieuprawnionym dostepem, mechanizmy kryptograficzne, wsparcie redundancji sprzetowej i
programowej, ochrona integralnosci danych, zabezpieczenie danych przed uszkodzeniem i utratg
danych), oraz poszczegélnych rodzajow danych (np. dane osobowe, dane o zalegtosciach
podatnikow). Dostep do bazy musi byé zabezpieczony zakodowanym hastem i odpowiednio
zdefiniowanymi parametrami potgczenia aplikacji z baza.
W przypadku dodania lub modyfikacji rekordu przez uzytkownika w bazie danych musza by¢
zapisywane informacje o dodaniu lub modyfikacji rekordu (data i godzina operacji, uzytkownik).
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30.

31

System musi umozliwia¢ wykonywanie kopii zapasowej bazy danych z poziomu systemu, bez
koniecznosci dostepu do bazy danych na serwerze.
System musi, poprzez jeden interfejs wspdlny dla wszystkich modutéw systemu dziedzinowego,
umozliwiac elastyczne zarzadzanie uzytkownikami i uprawnieniami, to znaczy:
e aktywowanie oraz dezaktywowanie (bez usuwania) kont uzytkownikow,
e mozliwos¢ podgladu aktualnie zalogowanych uzytkownikdw,
e przypisywanie (lub odbieranie) uprawnien dla uzytkownikéw do poziomu jednostkowej
funkgji,
e grupowanie dowolnie wybranych funkcji w zbiory uprawnien (grupy funkcji) i przypisywanie
(lub odbieranie) ich uzytkownikom,
e Dbrak mozliwosci zmiany danych historycznych,
o mozliwosé zmiany hasta uzytkownika oraz jego resetowania, wymuszanie zmiany hasta, co
30 dni zgodnie z ogdlnymi wymaganiami dotyczgcymi systemow informatycznych,
o umozliwienie identyfikowania uzytkownika po nr PESEL oraz nazwa uzytkownika.
Powinna istnie¢ mozliwos¢ konfiguracji i kontroli integracji z innymi systemami. Administrator w
jednym miejscu powinien mie¢ mozliwos¢ sprawdzenia konfiguracji z innymi systemami, a takze
ustawienia listy elementéw podlegajacych integracji (kontrahenci, dokumenty itp.).
System powinien mie¢ mozliwo$¢ obstugi za pomocg samej klawiatury funkcji, ktére sg czesto
realizowane.
Moduty obstugujgce prowadzenie rozliczen finansowych podatnikéw i ptatnikow urzedu, powinny
by¢ pogrupowane wedtug réznych rodzajow naleznosci i jednocze$nie powinny stanowic¢ spéjna
catos¢, tak by uzytkownik aplikacji, w zaleznosci od nadanych mu uprawnien, miat mozliwosc obstugi
wybranego konta zobowigzanego z dostepem do jego wszystkich zobowigzan wobec urzedu (System
musi zapewnia¢ mozliwo$¢ dokonywania przeksiegowan np. z naleznosci podatkowej na inng nie
podatkowgq, automatyczne rozdysponowanie wptaty na wystepujgce naleznosci).

2.0.3. Kontrahenci, interesanci, mieszkancy

1.

ZSD musi umozliwia¢ wyszukanie oséb fizycznych i podmiotéw gospodarczych wg. zadanych
parametrow.
Modut musi dawa¢ mozliwos¢ zarzgdzania kontrahentami urzedu, w tym:
e dodania nowego kontrahenta,
e usuniecia kontrahenta,
e wydruku podstawowych danych kontrahenta.
W zakresie wydrukéw danych dot. kontrahenta, modut musi miec:
o mozliwos¢ generowania zestawienia odbiorcow danych osobowych,
o mozliwosé przegladu, edycji, usuwania danych szczegétowych kontrahenta,
o mozliwos¢ wydruku kartoteki osobowej kontrahenta z danymi szczegétowymi.

Obstuga kontrahenta powinna uwzglednia¢ tworzenie i zarzgdzanie podmiotami grupowymi:

e wyszukiwanie matzenstw i podmiotéw grupowych,

e tworzenie nowych podmiotéw grupowych (w tym matzenstw),

e tworzenie nowych podmiotéw grupowych na bazie istniejgcego w systemie podmiotu
grupowego,

e odtgczanie kontrahenta od podmiotu grupowego.

Modut powinien dostarcza¢ dane dot. kontrahentéw dla wszystkich modutéw dziedzinowych
systemu oraz by¢ zintegrowany z modutem do obstugi rejestru mieszkaicdw w zakresie aktualizacji
danych z rejestru. W celu utatwienia pracy uzytkownikowi modut powinien posiadaé mozliwosé
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10.

pobrania danych szczegétowych pojedynczego kontrahenta podczas jego dodawania oraz mozliwosc
automatycznej aktualizacji danych szczegdtowych pojedynczego kontrahenta w przypadku zmiany
adresu lub jego zgonu.

Modut musi posiada¢ mozliwos¢ wydruku raportow:

e 7rodta danych kontrahenta,

e odbiorcach danych osobowych kontrahenta.

o Modut w celu usprawnienia zarzadzania kontrahentami powinien posiada¢ stowniki:

e grup kontrahentodw,

e form prawnych,

e rodzajéw kontaktu,

e statusdw zameldowania,

e typow dokumentéw tozsamosci,

e typy odbiorcow danych, dla ktdrych zostaty udostepnione dane osobowe kontrahenta,

e klasyfikacji dziatalnosci,

e 7rédet danych kontrahenta,

e bankdw,

e typow przedstawicieli.
Modut powinien mie¢ mozliwos¢ sklejania kontrahentéw, w tym automatycznego sklejenia
kontrahentéw oraz podmiotéw grupowych i matzenstw o tym samym sktadzie oraz recznego
sklejenia kontrahentow z uwzglednieniem podmiotdw grupowych i matzenstw o tym samym
sktadzie.
Sklejanie kontrahentéw automatyczne polega¢ powinno na uruchomieniu funkcja, ktéra analizuje
baze interesariuszy i wykrywa zbiezne wystgpienia zarédwno w podmiotach pojedynczych jak i
grupowych. Funkcja wykonuje operacje sklejenia kontrahent, tj. swoim dziataniem obejmuje
wymiane relacje z uwzglednieniem kartotek w kazdym module merytorycznym. Funkcja
automatycznego sklejenia raportuje liste interesariuszy ztgczonych.
Sklejanie kontrahentdow reczne polegac powinno na wybraniu przez operatora dwdch kontrahentoéw,
dla ktérych ma nastgpié ztaczenie informacji. Pozostate czynnosci przetgczania relacji w modutach
merytorycznych powinny byé wykonywane automatycznie.
Funkcje porzgdkowania danych kontrahentéw powinny umozliwiaé réwniez:

e przydzielanie adreséw przyporzadkowanych do wielu kontrahentéw jednoczesnie,

e porzadkowanie adresow statych, usuwanie wielu adreséw statych dla kontrahenta,

e porzgdkowanie adresow korespondencyjnych, usuwanie wielu adreséw

korespondencyjnych dla kontrahenta,

e naprawe btednych danych adresowych na liscie kontrahentow.
Modut powinien umozliwia¢ wydruk o ostatniej zmianie danych osobowych kontrahenta.
Modut musi umozliwiaé prowadzenie petnego rejestru kontrahenta, co najmniej w zakresie:
Nazwisko lub nazwa firmy, Imie, Imie drugie, PESEL, NIP (w tym zagraniczny lub oznaczenie braku
NIP), REGON, Forma prawna, Data upadtosci, Kraj pochodzenia, KRS, Adres staty (kraj, miejscowos¢,
wojewddztwo, powiat, gmina, kod terytorialny, miejscowos¢ poczty, kod pocztowy, ulica, numer
domu, numer lokalu), Adres korespondencyjny, Adres siedziby, Adres dostawy, Adres prowadzenia
dziatalnosci, Nazwisko rodowe, Imie ojca, Imie matki, Nazwisko panienskie matki, Data urodzenia,
Miejsce urodzenia, Rodzaj dokumentu tozsamosci, Numer dokumentu tozsamosci, Data waznosci
dokumentu tozsamosci, Obywatelstwo, Pteé, Stan cywilny, Data zgonu/znalezienia zwtok, Numer
rachunku bankowego, Nazwa i adres banku, Dane kontaktowe (telefon, email, telefaks, telefon
domowy, telefon stuzbowy, telefon komadrkowy, inny), Nazwa przedstawiciela, Rodzaj dokumentu
tozsamosci przedstawiciela, Numer dokumentu tozsamosci przedstawiciela, Oznaczenie
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

23.

24.

przedstawiciela jako wystawca/odbiorca faktur, Preferowana forma ptatnosci (gotéwka, przelew),
Nazwa skrytki na ePUAP, Adres skrytki na ePUAP.
Modut powinien umozliwia¢ przechowywanie danych historycznych kontrahenta, w tym co najmniej:
Nazwisko lub nazwa firmy, Imie, Imie drugie, PESEL, NIP, REGON, Forma prawna, Data upadtosci,
wszystkie adresy, Nazwisko rodowe, Imie ojca Imie matki, Nazwisko panieriskie matki, Data
urodzenia, Miejsce urodzenia, Rodzaj dokumentu tozsamosci, Numer dokumentu tozsamosci, Data
waznosci dokumentu tozsamosci, Obywatelstwo, Pteé, Stan cywilny, Data zgonu/znalezienia zwtok,
Numer rachunku bankowego, Nazwa i adres banku, Dane kontaktowe
iinne.
Modut powinien umozliwiaé wyszukiwanie kartotek co najmniej wedtug parametréw: dokument
tozsamosci, PESEL, nazwisko, imie, pte¢, data urodzenia, miejscowos¢, adres.
Modut musi wspiera¢ wpisywanie znakdow diakrytycznych w celu wyszukiwania cudzoziemca.
Modut powinien umozliwi¢ przeglad wyszukanych danych i wykaz co najmniej ponizszych danych:
adres staty, adres czasowy, dane urodzenia, stan cywilny, obywatelstwo, dane cudzoziemca, dane
dot. zgonu, dane historyczne, w tym nazwiska, imiona, nr PESEL, historia zameldowania.
Modut powinien umozliwi¢ réwniez tworzenie, modyfikacje i usuwanie danych historycznych
mieszkanca.
W przypadku rejestru mieszkancow modut powinien umozliwiaé pobieranie danych z systemu
rejestrow panstwowych (SRP).
Modut musi umozliwia¢ przeglad listy nowych zmian, ktére przyszty z SRP.
W ramach kontroli importowanych danych system powinien umozliwia¢ generowanie raportu ze
zmian danych mieszkanca (pordwnanie danych z réinych okreséw importu danych dla danego
mieszkanca).
Modut powinien umozliwia¢ prowadzenie rejestru cudzoziemcdédw, w tym przynajmniej:

e rejestracje pobytu czasowego cudzoziemca,

e rejestracje pobytu statego cudzoziemca,

e tworzenie danych historycznych cudzoziemca,

e modyfikacje danych historycznych cudzoziemca,

e usuwanie danych historycznych cudzoziemca,

e przegladanie danych historycznych cudzoziemca.
Modut powinien umozliwia¢ wykonanie wydrukéw dla mieszkanicow:

e aktu petnomocnictwa do gtosowania,

e petnego odpisu przetwarzanych danych mieszkanca lub cudzoziemca,

e odpowiedzi na wniosek o udostepnienie danych osobowych,

e zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt staty,

e zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt czasowy,

e zaswiadczenia o wymeldowaniu z pobytu statego,

e zaswiadczenia o wymeldowaniu z pobytu czasowego,

e zawiadomienia do szkoty (zawiadomienie o zmianach),

e zawiadomienia dla rejestru wyborcéw o wymeldowaniu z pobytu statego.
Modut powinien réwniez umozliwia¢ wykonanie pozostatych wydrukéw i zestawien:

e rejestru oséb objetych rejestracjg (do kwalifikacji wojskowej),

e listy stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej,

e logdw z czynnosci uzytkownikow w module,

e protokotu z pracy systemu,

e zestawienia dowoddw osobistych do uniewaznienia,

o listy mieszkancéw wedtug dowolnych parametrow,
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25.

26.

27.
28.

29.

o |isty do szkét - wzgledem wieku i obszaru,

e listy zgonéw dla Urzedu Skarbowego,

e |isty miejscowosci i ulic obstugiwanych przez jednostke,

e raportu z brakujacych dat wymeldowania i zameldowania w adresach historycznych,

e raportu po aktualizacji przeterminowanych pobytéw czasowych cudzoziemca.
Modut powinien umozliwi¢ prowadzenie rejestru ztozonych wnioskéw o udostepnienie danych, w
tym usuwanie wniosku z rejestru ztozonych wnioskdw o udostepnienie danych.
Modut powinien umozliwia¢ automatyczne wymeldowanie z pobytu czasowego cudzoziemca po
przekroczeniu deklarowanego terminu pobytu.
Modut powinien umozliwiaé¢ konwersje niepetnych dat (np. tylko rok) na daty petne.
Powinna istnie¢ mozliwos¢ okreslanie formatu adresu na wydrukach poprzez przygotowanie
szablonu adresu.
Modut powinien by¢ zintegrowany ze wspdélnym modutem do obstugi kontrahentéw i umozliwiac
przekazywanie aktualnych danych kontrahenta.

2.0.4. Wsparcie w obstudze wyborow

1.

10.
11.

Modut powinien umozliwia¢ wsparcie wyboréw poprzez tworzenie i wydruk spiséw gtéwnych i
dodatkowych, w tym wygenerowania spiséw w postaci pliku XML.
Modut powinien wyszukiwanie kart rejestru dodatkowego wg. zadanych parametréw.
Powinna istnie¢ mozliwos¢ utworzenia edycji i usuniecia kart rejestru dodatkowego, a takzie
podgladu listy kart rejestru dodatkowego w formie wydruku.
Modut musi umozliwia¢ wykonanie wydrukow:

e zawiadomienia o dopisaniu do rejestru wyborcow,

e o skresleniu z rejestru wyborcow,

e aktu petnomocnictwa,

e masowych zawiadomien o dopisaniu do spisu wyborcow,

e decyzji o dopisaniu do rejestru wyborcéw,

e rejestru niegtosujgcych,

e zaswiadczenia o prawie do gtosowania,

e statystyka wydanych zaswiadczen.
Modut powinien wspiera¢ wyszukiwanie kart rejestru niegtosujgcych wg. zadanych parametréw, a
takze tworzenie, edycje i usuniecie kart rejestru niegtosujgcych.
Rejestr wyborcéw powinien umozliwiac filtrowanie danych wedtug szerokiego zakresu kryteriéw.
Modut powinien umozliwia¢ zarzadzanie listg wyboréw: dodawanie, edycja, usuwanie oraz
zatwierdzanie listy wybordw.
Modut powinien umozliwia¢ wykreslanie i usuwanie pozycji ze spisu wyborczego.
Modut musi zapewniaé¢ mozliwos¢ okreslania i edycji przyczyny dopisania lub wykreslenia ze spisu
wyborczego.
Modut musi zapewnia¢ mozliwos¢ tworzenia, edycji, usuwania i weryfikacji geografii wyborczej.
Modut musi umozliwia¢ tworzenie meldunku:

e 0 stanie rejestru wyborcéw w gminie/miescie,

e o stanie rejestru wyborcéw w statych okregach wyborczych i obwodach gtosowania.

2.0.5. Finanse i ksiegowos$¢ - ksiegowanie zobowigzan
W ww. zakresie System musi posiadac co najmniej nw. funkcjonalnos¢:

1.

Mozliwos¢ wyboru kontekstu jednostki (obstuga wielu jednostek budzetowych) i roku
obrachunkowego.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34,
35.
36.

37.
38.

Dodawanie, edycja istniejgcych jednostek organizacyjnych.

Modyfikacja ustawien jednostek organizacyjnych zdefiniowanych.

Mozliwos¢ wyboru kontekstu dziennika, ksiegi jednostki.

Modyfikacja stownika dziennikéw ksiegowych.

Tworzenie i edycja planu kont (konta syntetyczne i analityczne z uwzglednieniem podziatki
klasyfikacji budzetowej).

Definiowanie dowolnej struktury kont analitycznych.

Wprowadzanie i edycja blokow kont na potrzeby definiowania struktury konta analitycznego lub
definiowanie struktury konta analitycznego bez wykorzystania blokéw kont w inny sposdéb, np. przez
wykorzystanie grup kontrahenckich.

Okreslanie i edycja atrybutdw kont ksiegowych.

Mozliwos¢ wezytania wzorcowego planu kont do jednostki.

Mozliwos¢ importu planu kont z wybranej jednostki budzetowej.

Drukowanie planu kont wedtug zadanych parametréw.

Odswiezanie nazw kont analitycznych.

Aktualizowanie nazw kont klasyfikacji budzetowej na podstawie stownika klasyfikacji.

Usuwanie kont syntetycznych, analitycznych, klasyfikacji budzetowej z planu.

Szczegdtowy przeglad standw i obrotéw kont analitycznych i klasyfikacji budzetowej wedtug
zadanych kryteriow.

Mozliwos$¢ okreslania parametréow (typ budzetu, funkcja konta, parametry do naliczenn Rb-275/Rb-
28S) dla kont syntetycznych z klasyfikacjg budzetowa.

Importowanie parametrow kont syntetycznych z klasyfikacjg budzetows z lat poprzednich.
Wprowadzanie i edycja dokumentéw finansowych do biezacego dziennika z jednoczesnym
zadekretowaniem na wtasciwe konta ksiegowe.

Usuwanie niezaksiegowanych dokumentéw.

Modyfikacja pozycji ksiegowej i dziennika dla dokumentu.

Ksiegowanie dokumentéw finansowych zbilansowanych lub dokumentédw pozabilansowych
(wszystkich lub wybranych) z uwzglednieniem kontroli ich poprawnosci.

Wprowadzanie, edycja i usuwanie pozycji w dokumentach ksiegowych.

Mozliwos¢ modyfikacji planu kont na etapie wprowadzania dokumentu ksiegowego.

Weryfikacja standéw kontrolnych wykonania planu w trakcie wprowadzania pozycji z dokumentu.
Réwnoczesne ksiegowanie zaangazowania S$rodkéw, dokonanych wydatkéw budzetowych,
dokonanych wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym na kontach pozabilansowych.
Mozliwos¢ powielania catych dokumentéw badz wybranych pozycji z dokumentu.

Tworzenie, edycja oraz usuwanie schematow dekretowania dokumentow.

Dodawanie pozycji w dokumencie finansowym na podstawie schematéw.

Mozliwos¢ dowolnego sortowania, filtrowania list dokumentdéw oraz pozycji w dokumencie.
Modyfikacja kwoty i opisu jednocze$nie w ramach kilku wybranych pozycji dokumentu finansowego.
Importowanie dokumentéw finansowych z pliku XML z mozliwoscig dekretowania ich zgodnie z
okreslonymi schematami.

Automatyczne ksiegowanie planu finansowego i zmian w planie na kontach pozabilansowych.
Automatyczne dekretowanie raportéw kasowych z modutu obstugujgcego kase.

Mozliwos¢ okreslania dowolnych schematow dekretowania raportéw kasowych.

Importowanie i automatyczne dekretowanie operacji finansowych przekazanych z modutéw
obstugujacych ksiegowanie zobowigzan, srodki trwate, ptace, faktury.

Tworzenie i modyfikacja schematéw dekretowania operacji importowanych z innych modutéw.
Mozliwos¢ zarzadzania zaimportowanymi operacjami finansowymi z innych modutéw (wytgczanie,
wigczanie dekretowania).
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39.

40.
41.

42.
43.
44,

45.

46.
47.
48.
49.
50.
51.

52.

53.
54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

Tworzenie, edycja i usuwanie dekretéw roboczych powstatych na podstawie operacji finansowych
przekazanych z modutu obstugujacego windykacje.
Wydruk kartoteki (ksiegi gtdwnej) wedtug zadanych przez uzytkownika parametrow.
Wydruk dziennika (wydruk =zbiorczy, analityczny, syntetyczny) wedtug okreslonych przez
uzytkownika kryteriow.
Wydruk dokumentdw wedtug zadanych przez uzytkownika parametrow.
Wydruk dekretéw z brakujgca klasyfikacjg.
Wydruk zestawienia sald i obrotéw kont syntetycznych, analitycznych i klasyfikacji budzetowej
zgodnie z okre$lonymi przez uzytkownika parametrami.
Wydruk naleznosci i zobowigzan wedtug okreslonego zakresu kont rozrachunkowych lub dla kartotek
kontrahentéw wedtug zadanego zakresu klasyfikacji budzetowej.
Wydruk karty dochoddéw i wydatkéw wedtug dowolnie zadanych przez uzytkownika parametrow.
Wydruk zestawienia kont klasyfikacji budzetowej z brakujgcymi grupami paragraféw.
Mozliwos¢ aktualizacji grup paragraféow dla kont klasyfikacji budzetowej.
Wydruk zestawienia ksiegowan na dowolnie okreslong kwote wedtug zadanych kryteriéw.
Mozliwos¢ uzyskania wydrukéw archiwalnych.
Ewidencja rozrachunkéw z kontrahentami:

e Prowadzenie i przeglad kartotek kontrahentéw.

e Wydruk zestawienia wszystkich rachunkéw kontrahenta.

e (Qddzielny przeglad wszystkich nierozliczonych rachunkéw kontrahenta.

e Usuwanie nierozliczonych i rozliczonych rachunkéw kontrahenta.

e Rozliczanie rachunkdw nierozlicznych kontrahenta.

o Mozliwos$¢ kojarzenia rachunkdéw kontrahenta.

o Wydruk potwierdzenia salda kontrahenta.

e Tworzenie dokumentu elektronicznego na podstawie potwierdzenia salda kontrahenta.

e Mozliwos¢ wykonania sptaty rachunku przelewem elektronicznym w okreslonym

standardzie.

e (Qddzielny przeglad wszystkich rozliczonych rachunkéw kontrahenta.

e Eksport informacji o rozliczeniu rachunkéw kontrahenta do pliku XML.

o Wydruk zestawienia rachunkdw rozliczonych i nierozlicznych.

o  Wydruk zestawienia kontrahentéw wraz z zadtuzeniami lub naleznosciami.

e Wystawianie z mozliwoscig dowolnego definiowania tekstu not odsetkowych.

e Anulowanie wystawionych not odsetkowych.
Rejestrowanie i ksiegowanie realizacji dochodéw i wydatkéw ze sprawozdan Rb-27S, Rb-28S z
podlegtych jednostek i urzedéw skarbowych.
Naliczanie i wykonanie sprawozdan Rb-27S, Rb-28S.
Rejestracja sprawozdan Rb-30S, Rb-33, Rb-34S z podlegtych jednostek i wykonanie sprawozdan
zbiorczych.
Naliczanie i wykonanie sprawozdania o dotacjach, wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami Rb-50.
Rejestracja jednostkowych sprawozdan Rb-27ZZ oraz naliczanie zbiorczego sprawozdania.
Opracowanie sprawozdania Rb-NDS.
Rejestracja jednostkowych sprawozdan Rb-Z, Rb-N oraz naliczanie sprawozdan zbiorczych.
Mozliwos¢ podgladu danych sprawozdan ze szczegdtowoscig do zadania wraz z informacja o btedach
(dotyczy Rb-27S, Rb-28S).
Wydruk sprawozdan w formie i szczegétowosci zgodnej z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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62.
63.

64.

65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.

72.

73.
74.
75.

76.

77.

78.

79.

Eksport sprawozdan do pliku XML oraz pliku w standardzie zgodnym z systemem Besti@.
Modyfikacja stownika rodzajéw dokumentdéw finansowych.
Okreslanie danych nagtéwkowych sprawozdan budzetowych na potrzeby eksportu do systemu
Besti@.
Funkcja zamkniecia miesigca, funkcja zamkniecia roku obrachunkowego:
e QOkreslanie parametrow do przeksiegowan standw kont na koniec roku.
e Ustalanie kont klasyfikacji do przeniesienia sald na rok nastepny w przypadku tworzenia
automatycznego bilansu otwarcia.
o Okreslanie parametréw i wykonywanie automatycznych przeksiegowan sald dziennikdw.
e Tworzenie dekretu przeksiegowujgcego salda dla podanych w parametrach kont.
e Zamkniecie ksigg rachunkowych w danym roku wraz z mozliwoscia przeniesienia planu kont
oraz BO na rok nastepny.
e Wydruk zestawienia brakujgcych do przeniesienia sald biezgcego roku kont w nastepnym
okresie obrachunkowym.
Sporzadzenie bilansu rocznego (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu
jednostki) jednostki/budzetu oraz bilanséw tacznych dla jednostki nadrzednej.
Wprowadzanie kont ksiegowych niezbednych do naliczenia bilansu i zatgcznikdéw.
Wprowadzanie danych uzupetniajgcych do bilansu jednostki lub tacznego.
Eksport bilansu i zatgcznikdw jednostki podlegtej do pliku XML.
Import pliku XML z danymi bilansu i zatgcznikdw w jednostce nadrzednej.
Rejestracja bilanséw jednostek w jednostce nadrzednej w celu naliczenia bilanséw tgcznych.
Funkcja otwarcia nowego roku ksiegowego bez zamykania roku biezgcego — mozliwos¢ swobodnej
pracy na przetomie lat.
Mozliwos¢ wprowadzania, rozliczania oraz dekretowania wyciggédw bankowych:
[0 Dodawanie, edycja, zatwierdzanie oraz usuwanie wyciggdéw bankowych.
O Dodawanie, edycja, usuwanie, rozliczanie przelewdw z wyciggdw bankowych.
O Tworzenie roboczych dokumentéw ksiegowych na podstawie zatwierdzanego wyciggu
bankowego.
Mozliwos¢ utworzenia w systemie sprawozdan:
Rb-NWS,
Rb-ZN,
Rb-UzZ,
O Rb-UN.
Mozliwos¢ utworzenia bilansu skonsolidowanego.
Mozliwos¢ tworzenia bilansu otwarcia zobowigzan.
Mozliwos¢ tworzenia i zarzagdzania kartotekami podatnikéw, w tym wyszukanie kartoteki wedtug
podanych kryteridw.
Mozliwos¢ przeglagdania naleznosci, gdzie w ramach raty sg dostepne: przypisy/odpisy, operacje
ksiegowe, zobowigzani, wptacajacy, przedawnienia, hipoteki, decyzje i raty wynikajgce z roztozenia
na raty lub odroczenia terminu lub umorzeniu.
Mozliwos¢ przegladania operacji ksiegowych, gdzie sg dostepne listy: naleznosci na jakie jest
wptata/zwrot, osoby zobowigzane i wptacajace, przelewy (jezeli wptata pochodzi z ptatnosci
masowych).
Mozliwos¢ przegladania upomnien/wezwan do zaptaty, gdzie sg dostepne listy: 0s6b na upomnieniu,
zalegtosci, uregulowania kosztéw, tytuty wykonawcze, umorzenie lub skasowane koszty.
Mozliwos$¢ przegladania indywidualnych rachunkéw bankowych — w przypadku korzystania z
ptatnosci masowych.

o B o |
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82.
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84,
85.
86.
87.
88.
89.

90.

91.

92.

Mozliwos¢ anulowania prolongaty (rat po terminie wynikajgcych z decyzji o roztozeniu na raty lub
odroczeniu).
Mozliwos¢ wystawiania upomnien/wezwan do zaptaty z poziomu kartoteki.
Mozliwos¢ wystawiania tytutu wykonawczego na podstawie upomnienia lub bez upomnienia.
Mozliwos¢ wydruku tytutu wykonawczego z mozliwoscig utworzenia dokumentu elektronicznego w
przypadku korzystania z modutu do obstugi dokumentéw elektronicznych.
Mozliwos¢ przedawnienia zalegtosci, w tym zmiana terminu przedawniania wybranej raty.
Mozliwos¢ przeniesienia na hipoteke i wycofanie hipoteki.
Mozliwos¢ uzupetnienia daty odbioru upomnienia i daty odbioru decyzji.
Mozliwos¢ aktualizacji opisu wybranej raty lub wptaty.
Mozliwos¢ wydruku kartoteki wedtug podanych kryteriow.
Mozliwos¢ dokonywania operacji ksiegowych, w tym:
e wprowadzanie i aktualizacja dziennikéw (w tym inkasentow) wptat wraz z wptatami na
naleznosci, kwoty do wyjasnienia, wptaty na naleznosci innych zobowigzanych,
e przeglad dziennikdéw-raportéw kasowych - utworzonych w module do obstugi kasy w
trybie online,
e przeglad i aktualizacja dziennikdw-wyciggdw bankowych - utworzonych w module do
obstugi ptatnosci masowych w trybie online,
e rozliczenie dziennika z aktualizacjg kartoteki oraz przelewodw (jezeli jest wptata
pochodzi z modutu do ptatnosci masowych) i faktur (jezeli na optacang naleznos¢ jest
faktura),
e wydruk sumaryczny wybranych dziennikéw,
e wydruk szczegdty dziennika,
e przeksiegowanie wpfaty, nadpfaty i kwoty do wyjasnienia - w tym na inne naleznosci
wptacajgcego, na innego zobowigzanego.
Mozliwos¢ obstugi obrotéw ksiegowych, w tym:
e zamykanie bilansu otwarcia,
e zamykanie miesigca,
e wydruk rozliczenia miesiecznego (w tym niektdre rodzaje naleznosci w rozbiciu na osoby
fizyczne i prawne, netto i VAT),
e wydruk dziennika obrotéw — sumaryczny, analityczny (w tym niektdre rodzaje naleznosci w
rozbiciu na osoby fizyczne i prawne, netto i VAT),
e wydruk przypisow i odpisow.
Prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych wraz z mozliwoscig tworzenia zestawienia tytutow
wykonawczych.
Mozliwos¢ wystawiania i ewidencji upomnien i wezwan, a w szczegdlnosci:
e wystawiania grupowego upomnien/wezwan do zapfaty,
e przegladu upomnien/wezwan do zaptaty,
e wydruku upomnienia/wezwania do zaptaty,
e wydruku rejestru upomnien/wezwan do zapfaty,
e tworzenia dokumentu elektronicznego z upomnieniem/wezwaniem do zaptaty w przypadku
korzystania z modutu do obstugi dokumentdow elektronicznych,
e wystawiania tytutu wykonawczego na podstawie upomnienia.
o Mozliwos¢ prowadzenia rejestrow:
e przeksiegowan z wydrukiem i mozliwoscig utworzenia dokumentu elektronicznego w
przypadku korzystania z modutu do obstugi dokumentéw elektronicznych,
e zapytan o nadptate z wydrukiem,
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e postanowien o zarachowaniu z mozliwoscig wystawienia nowego i wydruku oraz utworzenia
dokumentu elektronicznego w przypadku korzystania z modutu do obstugi dokumentdéw
elektronicznych.

Mozliwos¢ obstugi kwitariuszy dla inkasentdéw:

e generowanie kwitariuszy,

e przeglad rejestru kwitariuszy,

o wydruk kwitariuszy.

Mozliwos¢ obstugi wszelkich naleznosci ewidencjonowanych w systemie dziedzinowym: podatkdw,
optat, optat z tytutu koncesji alkoholowych.

Mozliwos¢ wykonywania dyspozycji do stanowiska kasowego w celu umozliwienia podgladu
naleznosci w kasie.

Mozliwos¢ obstugi przedawnien zalegtosci, w tym zmiana terminu przedawniania wybranej raty.
Mozliwos¢ wykonania zestawienia niezaptaconych prolongat, kwot do wyjasnienia oraz nadptat w
celu ustalenia naleznosci do optaty.

Modut musi umozliwiaé integracje z Platformg Elektronicznego Fakturowania (PEF) w oparciu o
udostepnione APl PEF  brokerpefexpert, ktorego opis znajduje sie na stronie
https://efaktura.gov.pl/dokumentacja/ dla ustug $wiadczonych przez dwdch Brokeréw PEF w
zakresie odbierania od wykonawcy ustrukturyzowanych faktur elektronicznych przestanych za
posrednictwem platformy zgodnie z wymogami Ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym
fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz
partnerstwie publiczno-prywatnym.

2.0.6. Obszar budzetowo-sprawozdawczy

1.

System musi umozliwia¢ tworzenie budzetu zaréwno w uktadzie klasycznym, jak i zadaniowym.
System musi umozliwia¢ wprowadzanie planu na rok budzetowy do petnego klucza budzetowego,
przy wymaganych elementach klucza budzetowego:

e dysponent srodkow budzetowych,

o klasyfikacja budzetowa wraz z mozliwoscig wprowadzenia pozycji paragrafu,

e 7rédta finansowania,
System musi zapewnia¢ uzytkownikom, w zaleznosci od nadanych uprawnien, mozliwos¢ korzystania
ze stownikéw budzetowych (co najmniej stownik klasyfikacji budzetowej z informacjami o dziatach,
rozdziatach, paragrafach i pozycjach paragraféw definiowanych przez uzytkownikow).
System musi pozwalaé na wprowadzenie do kazdego zadania parametréw.

® nazwa,

e cel realizacji (wraz z okresleniem priorytetu),

e jednostka nadzorujaca zadanie,

e jednostka realizujgca zadanie,

e dziedzina,

e kategoria,

e opis dodatkowy.
System musi zapewniaé mozliwo$¢ wprowadzenia przez uzytkownikdw merytorycznych kwot planu
budzetu oraz zmian budzetowych tylko w ramach otwartych zmian.
System musi zapewnia¢ dwupoziomowe zatwierdzanie projektu budzetu.
System musi umozliwia¢, wybranym uzytkownikom, anulowanie zatwierdzenia projektu catosci
budzetu oraz anulowania zatwierdzenia wybranej zmiany w ramach wybranego dysponenta
srodkow budzetowych.
System musi posiada¢ mozliwos¢ podtgczenia wariantdw planéw jednostek organizacyjnych w
ramach tylko ukonczonych badz wszystkich utworzonych projektéw jednostek.
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System musi umozliwia¢ wprowadzanie uzasadnien opisowych do wprowadzanych zmian
budzetowych.

System musi umozliwiaé udostepnienie on-line planu jednostkom organizacyjnym.

System musi zawiera¢ funkcjonalnos¢ umozliwiajgcg udostepnienie elementéw wprowadzania
projektu budzetu oraz zmian budzetowych przez jednostki organizacyjne.

System musi umozliwia¢ agregowanie sprawozdan jednostkowych i sporzadzania sprawozdan
zbiorczych.

System musi umozliwia¢ kontrole planu jednostki w zakresie zgodnosci z uchwalonym planem.
System musi umozliwia¢ generowanie plandw, zmian i sprawozdan budzetowych do plikéw
XML(mozliwos¢ eksportu do systemu BESTI@).

System musi umozliwia¢ przeglad, w dowolnym momencie, aktualnego stanu budzetu dla
wybranego dysponenta srodkéw budzetowych badz dla wszystkich jednostek dla petnego klucza
budzetowego.

System musi umozliwiaé utworzenie symulacji budzetu na podstawie zatwierdzonego plan budzetu
z poprzedniego roku.

System musi umozliwia¢ tworzenie symulacji przy wybraniu parametréw zwigzanych z kluczem
budzetowym.

System musi umozliwia¢ raportowanie w zakresie planu oraz wykonania na podstawie sprawozdan
budzetowych do arkusza kalkulacyjnego (w formacie xls), przy czym wymagana jest:

e mozliwosé definiowania dynamicznych zestawien przez uzytkownikdw modutu w oparciu
o zarejestrowane dane,

e mozliwosé generowania raportéw w dowolnym momencie czasu, ktére wczesniej zostang
zdefiniowane przez uzytkownikdw, zaréwno z zarejestrowanych danych aktualnych, jak i
historycznych,

e mozliwos¢ blokady definicji raportu dla uzytkownikéw.

System musi by¢ zintegrowany z modutem ksiegowym w zakresie dekretacji planu budzetu i zmian.
System musi umozliwia¢ budowanie wzorcédw dekretacji planu budzetu, zmian i sprawozdan
budzetowych w oparciu o konta ksiegowe.

System musi byé zintegrowany z rejestrem umoéw i umozliwiaé sprawdzenie na danym poziomie
planowania budzetu biezgcego stanu zaangazowania w oparciu o wybrany klucz budzetowy.
System musi umozliwiaé rejestracje sprawozdan budzetowych Rb wymaganych przepisami prawa
oraz mozliwosé wydruku na wzorach ustawowych.

System musi umozliwiac rejestracje sprawozdan Rb-27S i Rb-28S z petng szczegdtowoscia klasyfikacji
budzetowej, zadania budzetowego, zrédta finansowania.

System musi posiadac obstuge sprawozdan wymaganych przepisami prawa, w zakresie:

e dwupoziomowe zatwierdzanie,

e tworzenie korekt sprawozdan,

e tworzenie sprawozdan tgcznych,

e tworzenie sprawozdan zbiorczych w zakresie wybranej jednostki organizacyjnej,

e wydruk sprawozdan na wydrukach zgodnych z przepisami prawa,

e wydruk sprawozdan do arkusza kalkulacyjnego,

e eksport do programu Besti@,

e podtaczenie zatacznikdw do wybranego sprawozdania,

e generowanie sprawozdan Rb27S, Rb28S, RbN, RbZ, Rb-50, Rb-27ZZ, Rb-28NWS, Rb-ZN,
Rb-UZ, Rb-UN, RB-PDP, RB-ST i RB-SP1 1z ksigg rachunkowych i eksport do
sprawozdawczosci budzetowej.
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System musi posiadac integracje z programem Besti@ w zakresie importu sprawozdan w postaci
plikdw xml.
System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ przegladu oraz poréwnania planu budzetu oraz wykonania w
dowolnym momencie.
System musi umozliwia¢ tworzenie sprawozdan tgcznych na dowolnym poziomie wybranym przez
uzytkownika.
System musi by¢ zintegrowany z modutem ksiegowym w zakresie dekretacji sprawozdan Rb27S i
Rb28S.
System musi umozliwia¢ budowanie wzorcow dekretacji planu budzetu, zmian i sprawozdan
budzetowych w oparciu o konta ksiegowe.
System musi posiada¢ obstuge sprawozdan finansowych (rachunek zyskdw i strat, bilans jednostki
budzetowej oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki), w tym mozliwo$¢ automatycznego ich
generowania.
System musi posiada¢ mozliwos¢ wprowadzania uzasadnied do wykonania planu w petnej
szczegdtowosci do klucza budzetowego.
System musi umozliwia¢ czynnosci w zakresie deklaracji VAT, w szczegdlnosci:

[0 generowanie zbiorczej deklaracji VAT dla catej Gminy (centralizacja VAT),

O import faktur sprzedazowych i zakupowych z jednostek podlegtych w formacie JPK, z

podziatem na jednostki i wydziaty.

O obstuge korekt deklaracji zbiorczej,
tworzenie zbiorczej korekty deklaracji VAT-7,

0 wprowadzenie powodu ztozenia korekty, ktorych lista bedzie dotaczana do deklaracji

zbiorczej,

[0 archiwizowanie deklaracji w formacie PDF.

System musi umozliwiaé tworzenie wariantéw prognozy finansowej.

O

2.0.7. Obstuga podatkow i optat lokalnych

W ww. zakresie System musi posiada¢ co najmniej nw. funkcjonalnos¢:

1.

Mozliwos¢ poréwnania informacji o dziatkach w ewidencji podatkowej z ewidencjg z danymi modutu
obstugujgcego zarzadzanie mieniem gminy.
Umozliwienie konfiguracji stownikow:
O stawek podatku od nieruchomosci,
rodzajéw i stawek ulg,
obrebow ewidencyjnych,
przelicznikdw,
typow zasobdéw,
znacznika gospodarstwa.

L o I o o R |

Umozliwienie prowadzenia postepowan i spraw, m.in. postepowan egzekucyjnych, zgodnie ze
zdefiniowanymi stownikami, m.in.:
O rodzaju czynnosci,
rodzaju dokumentu,
rodzaju podmiotu,
rodzaju przedmiotu,
rodzaju sprawy,
rodzaju statusu sprawy,
kosztéw egzekucyjnych.

OO O0OO0OoOgo
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Dostep do rejestru spraw z mozliwoscig wyszukiwania co najmniej po: rodzaju, statusie, numerze
sprawy, opisie.
Mozliwos¢ zaktadania i przegladu spraw, w tym dodawania:
O czynnosci zgodnie ze zdefiniowanym stownikiem,
0 przedmiotéw zgodnie ze zdefiniowanym stownikiem,
O dokumentdéw do sprawy.
Mozliwos¢ wykonania i modyfikowania szablonéw tresci wydrukdw:
0 postanowienia o wszczeciu postepowania egzekucyjnego,
postanowienia o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego,
postanowienia o umorzeniu postepowania egzekucyjnego,
whniosku o ujawnienie danych do Urzedu Skarbowego,
whniosku o ujawnienie danych do ZUS,
zawiadomienia o zajeciu prawa majatkowego,
0 zawiadomienia o uchyleniu zajecia.
Mozliwos$¢ wydrukowania metryki sprawy.
Mozliwos¢ dodania pliku pisma do sprawy.
Mozliwos¢ wydruku kopert adresowych dla wybranych spraw.
Mozliwos¢ wystawiania, wyszukiwania i wydruku decyzji: o roztozeniu na raty, o odroczeniu terminu
ptatnosci, o umorzeniu zalegtosci (rowniez z odsetkami), o umorzeniu odsetek, dla naleznosci z tytutu
podatku od oséb fizycznych, prawnych, od $rodkédw transportu oraz opfat, w tym z tytutu
gospodarowania mieniem gminy wprowadzanych do systemu.
Umozliwienie wyliczania optaty prolongacyjnej wedtug ustalonej stawki.
Mozliwos¢ modyfikacji niezatwierdzonych decyzji.
Mozliwos¢ zatwierdzenia wystawionych decyzji z aktualizacjg stanu naleznosci w windykacji.
Mozliwos¢ wystania decyzji w formie dokumentu elektronicznego na ePUAP.
Mozliwos¢ edycji szablonu tresci decyzji, wydruku na podstawie szablonu i przekazania do archiwum

I s s [ |

wydrukow.

Mozliwos¢ prowadzenia rejestru wystawionych decyzji oraz wykonania wydruku zestawienia decyzji.
Mozliwos¢ anulowania wystawionej decyzji lub rat.

Przesytanie danych o naleznosciach objetych decyzjg do modutéw ksiegowosci zobowigzan,
kasowego i finansowo-ksiegowego.

Definiowanie podatnikdw - osoby fizyczne, matzenstwa, podmioty grupowe, w tym mozliwosc
okreslania, ktérzy z nich majg by¢ adresatami korespondencji np. decyzji ze wskazaniem na
kontrahentow.

Mozliwos¢ definiowania petnomocnikéw i spadkobiercéw dla kartotek.

Mozliwos¢ okreslania adresdw gospodarstw dla kartotek.

Mozliwos¢ przegladania, wprowadzania, usuwania, modyfikacji przedmiotéw opodatkowania (np.
gruntéw, nieruchomosci) objetych podatkiem rolnym, podatkiem lesnym i podatkiem od
nieruchomosci dla kartotek podatkowych.

Funkcjonalnos¢ okreslania informacji o dziatkach zwigzanych z danym przedmiotem opodatkowania
na podstawie Ewidencji Gruntéw i Budynkéw prowadzonej w module do zarzgdzania mieniem.
System powinien umozliwi¢ wskazanie i powigzanie przedmiotu opodatkowania bezposrednio z
dziatkg z modutu Ewidencji Gruntéw i Budynkow.

Modut powinien dawac¢ mozliwosé¢ poréwnywania stanu ewidencyjnego kartoteki podatkowej ze
stanem posiadania podatnika(-ow) w Ewidencji Gruntéw i Budynkéw prowadzonej w module do
obstugi mienia.

Mozliwos¢ rejestrowania ulg i zwolnien podmiotowych (dotyczacych kartoteki) i przedmiotowych
(dotyczacych poszczegdlnych przedmiotéw opodatkowania).
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Mozliwos¢ rejestrowania zmian — nabycia, zbycia przedmiotéw opodatkowania w trakcie roku.
Obstuga masowego zbycia sktadnikdw na kartotece poprzez wyswietlenie tych sktadnikéw,
umozliwienie zaznaczenia elementéw do zbycia, ustawienia daty i wykonanie zbycia.

Mozliwos¢ zmiany znacznika gospodarstwa w celu dostosowania typu gospodarstwa do ilosci
posiadanych gruntéw.

Przeglad pogrupowanych powierzchni przedmiotéw opodatkowania w ramach gruntéw, laséw oraz
nieruchomosci wedtug stanu na wybrany dzien, stanu na dany rok podatkowy lub wedtug catego
znanego stanu ewidencyjnego (réwniez z przysztych okresow).

Przeglad wysokosci naliczonego podatku, wysokosci uwzglednionych poszczegdlnych ulg i zwolnien
z podatku, wystawionych decyzjach dotyczgcych wymiaru i zmiany wymiaru podatku, wysokosciach
rat podatku oraz terminach ich ptatnosci.

Mozliwos¢ zapisywania dodatkowych informacji o kartotece w notatniku.

Modut musi umozliwiaé naliczanie podatku rolnego, podatku le$nego i podatku od nieruchomosci na
podstawie stanu posiadania podatnika oraz naliczanie zmian podatku w trakcie roku na skutek
zmiany stanu posiadania dla pojedynczej kartoteki oraz dla zakresu kartotek.

Powinna istnie¢ mozliwo$¢ anulowania naliczonego podatku dla pojedynczej kartoteki oraz dla
zakresu kartotek.

Modut powinien umozliwiaé¢ wystawianie decyzjami w sprawie wymiaru i zmiany wymiaru podatku
rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci, w tym pobieranego w formie tgcznego
zobowigzania pienieznego za rok biezgcy dla pojedynczej kartoteki oraz dla zakresu kartotek.
Modut powinien réwniez umozliwia¢ zarzagdzanie wystawionymi decyzjami w zakresie:

[0 obstugi szablonéw tresci decyzji,

O wyszukiwania decyzji wedtug réznych kryteriéw,

[J ustawienia parametréw wydruku decyzji (drukowanie kodu kreskowego, drukowanie
potwierdzenia odbioru, drukowanie kwitéw do kasy, drukowanie bankowego polecenia
przelewu itd.),
modyfikacji wybranych elementéw tresci decyzji przed jej wydrukowaniem,
wydruku decyzji, w tym w sposdb masowy (lub z podziatem np. na sotectwa),
rejestracja daty wystania decyzji, daty odbioru decyzji,

OO Od

tworzenia dokumentu elektronicznego z wybrang decyzjg przygotowanego do wysytki na
ePUAP poprzez modut do obstugi dokumentow elektronicznych.
Modut musi umozliwia¢ anulowanie decyzji w sprawie wymiaru i zmiany wymiaru podatku, w tym
takze decyzji wystanych do podatnika.
Modut musi obstugiwaé wykonywanie i zarzgdzanie przypisami naleznosci z tytutu podatku
wysytanymi do modutu ksiegowosci zobowigzan, w tym:

O przekazywanie przypisu podatku dla pojedynczej kartoteki oraz dla zakresu kartotek,

0 zawieszanie przypisow w przypadku braku 2zyjacych podatnikéw, petnomocnikéw,

spadkobiercéw,

O anulowanie przypisu.
Przypisy, o ktdrych mowa trafiajg bezposrednio do modutu ksiegowania zobowigzan w trybie online.
Modut musi umozliwiaé¢ obstuge decyzji dotyczgcych zobowigzan pienieznych - decyzji ustalajacej
wysokos$¢ podatku za lata ubiegte:

O wyszukiwanie decyzji wedtug wielu kryteriow,
dodawanie i edycja decyzji ustalajgcej wysokos¢ podatku za lata ubiegte,
przegladanie decyzji,
zatwierdzanie decyzji,
anulowanie i wygaszanie decyzji,
drukowanie decyzji.

O OoO0OOg-™g
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40.

41.
42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.
51.

52.

53.

54.
55.

56.

57.

Modut musi umozliwia¢ drukowanie kopert i zwrotnych potwierdzen odbioru adresowanych do
wszystkich podatnikdw, do podatnikéw z gminy lub do podatnikéw spoza gminy.
Modut musi umozliwia¢ zmiane numeru kartoteki.
Ustawienia modutu powinny réwniez umozliwia¢ m. in. ustawienie maksymalnej kwoty podatku
ptatnej jednorazowo, sposobu numerowania decyzji, prezentacji powierzchni na kartotece.
Ustawienia powinny réwniez umozliwia¢ konfiguracje cen zboza lub wysokosci stawek podatku
rolnego, obrebdéw, znakéw dokumentéw i typdw decyzji.
W celach statystycznych i pordwnawczych modut powinien umozliwia¢ wykonanie
wydrukow/zestawien:

0 listy kartotek, listy kartotek z btednym znacznikiem gospodarstwa,
zestawienia wydanych decyzji, wykaz niewydrukowanych decyzji,
zestawienia ulg w nieruchomosciach,
rejestru wymiarowego nieruchomosci,
zestawienia gospodarstw wedtug wielkosci,
karty gospodarstwa,
rejestru wymiarowego,
wydruku z wybranymi informacjami podatkowymi o kartotekach z zadanego przez

e e s s s |

uzytkownika zakresu,

O zestawienia podatnikéw,

O zestawienia nieruchomosci,

0 zestawienia dziatek z przedmiotami opodatkowania.

Modut musi zapewnia¢ mozliwos¢ wyszukiwania kartotek wg. réznych kryteriow, m. in. wedtug
numeru kartoteki, nazwiska podatnika, adresu gospodarstwa, numeru dziatki, numeru decyzji i
podgladu kartotek podatnikow.

Mozliwos¢ przegladu listy deklaracji na kartotece.

Mozliwos¢ przegladu listy dziatek (przegladanie informacji o elementach ewidencji podatkowej
wybranej kartoteki).

Mozliwos¢ przegladu optat naliczonych w ramach kartoteki

Mozliwos¢ dodawania notatek do kartoteki

Modut musi zapewnia¢ mozliwos¢ wydruku informacji o dziatce.

Modut powinien umozliwia¢ dodawanie i zarzadzanie deklaracjami podatkowymi, w tym:

O wyszukiwanie deklaracji,

0 dodawanie, edycje i usuwanie deklaracji,

O naliczanie podatku w ramach deklaracji (pojedynczo i dla zakresu kartotek podatkowych).
Modut musi umozliwia¢ przeglad i pordwnanie przedmiotéw opodatkowania (dla podatku od
nieruchomosci, rolnego i leSnego).

Modut powinien dawa¢ mozliwos¢ dodawania, edycji i usuwania sktadnikéw opodatkowania dla
podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

Modut powinien dawac¢ mozliwos¢ okreslenia ulgi w podatku.

Modut powinien umozliwia¢ prowadzenie ewidencji dziatek, w tym:

O adreséw gospodarstw,

O danych o nieruchomosciach (takze rolnych i lesnych),

O przegladania danych o dziatkach z EGiB.

Modut musi dawaé mozliwos¢ poréwnania powierzchni przedmiotéw opodatkowania z
powierzchnig dziatek.

Powinna istnie¢ mozliwos¢ anulowania naliczenia podatku dla wybranych kartotek i wybranych
deklaracji.
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58.

59.

60.

61.
62.

63.

Modut powinien umozliwiaé wystawianie i zarzagdzanie decyzjami w sprawie wymiaru podatku i
obstugiwac:
[0 wystawianie decyzji,
O wyszukiwanie i edycja decyzji,
O wydruk decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego,
O zatwierdzanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego,
0 anulowanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego.
Modut powinien umozliwia¢ wykonanie zestawien:
O nieruchomosci,
powierzchni laséw,
powierzchni gruntow,
deklaracji,
ulg i zwolnieA w podatku od nieruchomosci,
kontrahentéw objetych podatkiem.
Modut powinien umozliwia¢ przynajmniej wykonanie wydrukow:
O zawiadomienia o btednych deklaracjach,
[J zawiadomienia o stawkach podatkowych,
O wezwania do ztozenia deklaracji.
Modut powinien mie¢ mozliwos¢ sporzadzenia wydruku rejestru decyzji.
Modut powinien umozliwia¢ modyfikacje tresci wydrukdéw:
O wezwania do ztozenia deklaracji,
O zawiadomienia o stawkach podatkowych,

O O0OoO0o-™g

O zawiadomienia o btednych deklaracjach.

Powinna istnie¢ mozliwos¢ ustawienia parametrow pracy modutu, co najmnie;j:
O typow pism,

typoéw decyzji,

znaku decyzji,

roku podatkowego,

minimalnej stawki podatku ptaconego jednorazowo.

® O OO

2.0.8. Obstuga optat innych

1.

Modut musi umozliwia¢ zdefiniowane dowolnej nazwy optaty, ktéra bedzie wprowadzana do
systemu.

Parametry modutu muszg pozwala¢ na ustalenie czy naliczenie wprowadzanej optaty bedzie
wykonywane w zaokragleniu do ztotdwki, do grosza, czy do 10 groszy.

Modut musi da¢ mozliwos¢ zdefiniowania, czy optata bedzie rozliczana w module do obstugi
ksiegowosci zobowigzan, czy tez bedzie pobierana w kasie.

Powinna istnie¢ mozliwos$¢ zdefiniowania rodzaju odsetek dla optaty.

Modut powinien umozliwia¢ wprowadzanie kartotek optat oraz zarzadzanie nimi:

e dawac mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczenia naliczonej optaty,

e dawac mozliwos¢ wyszukiwania kartotek wedtug wybranych kryteriéw: numeru optaty, roku
optaty, opisu optaty, danych optacajgcego, daty wprowadzenia, stanu rozliczenia, statusu
optaty.

Podczas zaktadania nowych kartotek system musi dawaé¢ mozliwos¢ wyboru zobowigzanych oraz
zdefiniowania rat i termindw pfatnosci rat.

Modut powinien umozliwia¢ anulowanie naliczonych optat.

Modut powinien dawa¢ mozliwo$¢ zdefiniowania jaki rodzaj zawiadomienia ma by¢ wystawiany w
przypadku stwierdzenia zalegtosci (upomnienie, wezwanie).
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10.

11.

Modut powinien dawac¢ uzytkownikowi mozliwosé podejrzenia kartoteki w module do ksiegowosci
zobowigzan w trybie online.

Powinna istnie¢ mozliwos¢ wystawienia decyzji dla optaty: o odroczeniu terminu ptatnosci,
roztozeniu zaptaty naleznosci na raty, umorzeniu zalegtosci, umorzeniu odsetek.

Modut powinien mie¢ mozliwos¢ zdefiniowania, czy optata ma mieé przypisany VAT i mozliwosc
okreslenia domyslnego podatku VAT w celu prawidtowego rozliczenia w ksiegowosci zobowigzan.

2.0.9. Obszar kadrowo-ptacowy

W ww. zakresie System musi posiadac co najmniej nw. funkcjonalnos¢:

1.
2.

o vk wnN

10.

11.

Wybér pracodawcy do kontekstu i definiowanie szczegétéw pracodawcy.
Dodawanie i zarzadzanie kartotekg kadrowg pracownika z mozliwoscig okreslenia co najmnie;j:
® umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, wyboru i powotania,
e sktadnikow ptacowych do umowy,
e aneksu do umowy,
e otwarcia umowy,
e danych o ubezpieczeniu w ZUS,
e danych podatkowych,
e etapow wyksztatcenia,
e etapow zatrudnienia przed przyjsciem do zaktadu i w zaktadzie,
e stazu.
Wydruk karty stazu pracy.
Dodawanie, edycja i usuwanie kalendarza pracownika.
Wydruk miesiecznej karty ewidencji czasu pracy pracownika.
Wydruk rocznej karty ewidencji czasu pracy pracownika.
Rejestracja, modyfikowanie i usuwanie nieobecnosci w pracy (urlopy, zwolnienia chorobowe i inne
nieobecnosci), w tym:
O urlop wypoczynkowy,
opieka na dziecko,
dodatkowy urlop dla osoby niepetnosprawnej,
urlop szkoleniowy,
dodatkowy urlop pracownika socjalnego,
urlop dodatkowy urzednika stuzby cywilnej,
zawieszenie / tymczasowe aresztowanie z prawem do % wynagrodzenia,
wolne za nadgodziny,
urlop bezptatny,
O wyjscia prywatne do odpracowania.
Podsumowanie wykorzystania urlopdw, dni opieki nad dzieckiem, zwolnien i innych nieobecnosci.

s s Yy

Utworzenie, edycja i usuwanie funkcji publicznych sprawowanych przez pracownika.
Dodawanie, edycja i usuwanie potracen oraz pozyczek.
Rejestracja, edycja i usuwanie przyznanych $wiadczer z ZFSS i oéwiadczeri o dochodzie na potrzeby
ZFSS.
Rejestracja, edycja i usuwanie pozostatych danych, co najmniej:
e badan lekarskich (wstepne, okresowe, kontrolne i inne),
e informacji o przyznanej nagrodzie/karze z mozliwoscig wydruku,
e informacji o szkoleniach i specjalizacjach pracownika,
e 0 znajomosci jezykdw obcych,
e informacji o cztonkostwie w organizacjach,
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12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

Fundusze .
ki Rzeczpospolita
Europejskie  u Polska 4
Program Regionalny Mazvey. Ldrowe zycie, czysty zysk

informacji o cztonkach rodziny,

informacji o stosunku do stuzby wojskowej,
informacji o przejsciu na emeryture/rente,
danych o limicie samochodowym.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Wydruk oswiadczenia pracownika o wykorzystaniu samochodu prywatnego dla celéw stuzbowych.
Automatyczne wypetnianie kalendarzy pracownikéw.
Automatyczna zmiana stawek podstawowych nauczycieli z okresleniem daty podpisania aneksu i
daty obowigzywania.
Automatyczna aktualizacja stawek zasadniczych pracownikéw obliczanych wedtug mnoznika
Tworzenie, edycja, usuwanie, wydruk planu urlopdw.
Grupowanie pracownikéw w zaleznosci od dochodu na potrzeby funduszu socjalnego.
Tworzenie wydrukdw:

Swiadectwa pracy,

umowy o prace,

umowy zlecenia,

umowy o dzieto,

aneksu do umowy o prace,
zaswiadczenia o zatrudnieniu,
skierowania na badania lekarskie,
pisma o dodatku stazowym,
pisma o karze,

pisma o nagrodzie jubileuszowej,
karty stazu pracy,

informacji o warunkach zatrudnienia.

19. Definiowanie i modyfikowania parametréw do kontroli termindw badan lekarskich, szkolen, konca
umowy o prace, zmiany stazu pracy, jubileuszy, szkolenr bhp.
20. Wykonanie kontroli terminéw:

O

s o e e o e e Y e e e e L O s Y o s O

stazy,

dat konca umow,

dat konca badan lekarskich,

daty uptywu waznosci szkolen,

liczby dni nieobecnosci.

Wykonanie co najmniej ponizszych wydrukéw i zestawien:
plan nagréd jubileuszowych,

zestawienie nagrod/kar pracownikéw,

zestawienie emerytow i rencistow,

zestawienie wykorzystania funduszu socjalnego,
zestawienie aktualnych umow pracownikéw,

zestawienie pracownikow ze stopniem niepetnosprawnosci,
zestawienie przecietnego zatrudnienia,

zestawienie sredniej ptacy,

zestawienie wynagrodzen pracownikéw,

zestawienie badan lekarskich,

zestawienie dodatkdéw stazowych,

zestawienie urlopow,

sprawozdania Z-05 - badanie popytu na prace,
zestawienie osob pracujgcych w szczegdlnych warunkach,
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21.

22.
23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

informacji INF-1,
zestawienie ewidencji czasu pracy,
sprawozdanie Z-06 — sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasach pracy,

O sprawozdanie Z- 12 — sprawozdanie o strukturze wynagrodzen wedtug zawodow.
Mozliwos¢ wygenerowania zestawienia definiowanego przez uzytkownika, wedtug szerokiego
parametrow.

Integracja z programem Ptatnik w zakresie formularzy ZUS ZUA, ZWUA, ZZA, ZCNA, ZSWA, ZIUA.
Rejestracja, modyfikacja i usuwanie danych o zwolnieniu pracodawcy z wptat na PFRON.
Mozliwos¢ zarzadzania stownikami i kalendarzami niezbednymi do uzupetniania danych kadrowych:

e stuzby wojskowej (jednostki wojskowe, kategorie wojskowe, specjalnosci wojskowe, stopnie

wojskowe, stosunek do wojska),

e wyksztatcenia (jezyki obce, specjalizacje, stopnie specjalizacji, typ stazu, typ szkoty, tytuty

zawodowe, wyksztatcenie, zawody),

e poziomu zawodowego nauczyciela i stopni awansu nauczycieli,

O O d

o stownikdw umow (dziat, kategorie zaszeregowania, miejsca pracy, podziat czasu pracy,
stanowiska, stawki dodatku funkcyjnego, typ pracownika, typy umow),

e oddziatéw, grup pracowniczych i grupy stanowisk KSC,

e dziatania na rzecz osdb niepetnosprawnych,

e kalendarze i kalendarz dni swigtecznych, dni dodatkowych wolnych od pracy,

e karinagrdd,

o klasyfikacji zawodoéw i specjalnosci,

e kodu stopnia pokrewienstwa, emerytéw i rencistow,

e kosztow uzyskania przychodu,

e kwota bazowej,

e NFZ,

e okresu wypowiedzenia,

e organizacji,

e orzeczen lekarskich,

e podmiotéw podstawowych,

e prawa do emerytury,

e przeznaczenia funduszy

e rodzajéw badan

e rodzaje funkcji publicznych,

e rodzajow o0s6b nieposiadajgcych umowy,

e rodzajéw nieobecnosci,

e rodzajow potracen, pozyczek, zwolnien,

e stopni niepetnosprawnosci, stopni stuzbowych.
Wybér pracodawcy do kontekstu i definiowanie szczegétéw pracodawcy.
Wyszukiwanie kartotek ptacowych.
Modyfikacja danych dotyczgcych sposobu obliczania podatku i sktadek ZUS dla pracownika.
Modyfikacja informacji dodatkowych (przelew, rozdziat, dziatania i paragraf).
Dodawanie, edycja i usuwanie sktadnikéw ptacowych (w tym grupowo): statych i zmiennych.
Przeglad i modyfikacja miesiecznych danych o podatkach (podstawa podatku, zaliczka na podatek).
Dodawanie, edycja i usuwanie:

e Srednich dziennych i podstaw miesiecznych chorobowych,

e potracen,

e pozyczek,
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32.
33.
34.

35.
36.
37.
38.

39.
40.
41.
42.

43.
44,

45.

46.

e danych o limicie samochodowym.

Wydruk oswiadczenia pracownika o wykorzystaniu samochodu prywatnego dla celéw stuzbowych.
Mozliwos¢ wykonania eksportu list ptac do obszaru finansowo-ksiegowego.

Przeliczenie podstaw miesiecznych (chorobowych, zasitku chorobowego, opiekunczego,
macierzynskiego, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, urlopowa i ekwiwalentu za urlop) oraz
przeliczenie wartosci dziatan dla sktadnikéw ptacowych.

Mozliwos¢ wykonania wydruku zestawienia kosztow.

Mozliwos¢ zakoriczenia miesigca i roku obrachunkowego.

Mozliwos¢ generowania i eksportowania przelewdw z list ptac.

Wykonanie wydrukow i zestawien:

o deklaracji ZUS,

e zestawienia zarobkdéw brutto pracownika z wybranych miesiecy,

e dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

e informacji dla osoby ubezpieczonej (RMUA),

e obnizonych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

e podstaw do nagrody z zysku,

e zestawienie sktadek ZUS,

e wydruk kartoteki zarobkowej,

e wydruk karty zasitkowej,

e zestawienie pracownikdéw z przekroczonym progiem podatkowym,

e zaswiadczenia o zarobkach,

o wykazu Srednich zarobkdéw brutto,

e zestawienia list ptac,

o wykazu oséb z przekroczeniem limitu sktadek emerytalno-rentowych,

e zestawienia KSC.

Mozliwos¢ wykonania sprawozdania GUS Z-03 i Z-06.

Tworzenie i edycja deklaracji: PIT-11, PIT-R, PIT-40, PIT-8C, PIT-4R, PIT-8AR, PIT-2, PIT-12, IFT-1/1R.
Woysytanie do systemu e-Deklaracje Ministerstwa Finanséw deklaracji PIT-11, PIT-R, PIT-40, PIT-8C,
PIT-4R, PIT-8AR, IFT-1R.

Mozliwos¢ generowanie ZUS RPA, informacji o zatrudnieniu PFRON, ZUS IWA, deklaracji miesiecznej
PIT-4R i PIT-8AR.

Eksport do programu Ptatnik formularzy: ZUS RCA, ZUS RSA, ZUS RZA, ZUS DRA.

Mozliwos¢ definiowania:

e szablonow do wydruku list ptac,

e parametréw dodatkow stazowych,

e parametréw naliczania (stawki podatku dochodowego, koszty uzyskania przychodu, stawki
ZUS, minimalne wynagrodzenie, najnizsza emerytura, stawki nauczycieli, stawki funduszu
wypadkowego, pensa nauczycieli, zaokraglanie naliczen dla dodatkowych godzin nauczycieli,
wskaznik waloryzacji podstawy zasitku chorobowego, stawki za 1 km przebiegu),

e parametréw do obliczania wynagrodzen,

o skfadnikow do przelewdw.

Mozliwos¢ definiowania, modyfikowania i zarzgdzania sktadnikiem ptacowym:

¢ przydzielanie flag do sktadnika ptacowego,

¢ edycja i usuwanie zaleznosci sktadnikéw ptacowych,

¢ przeglad stownika flag sktadnikéw ptacowych,

e przeglad stownika grup sktadnikéw ptacowych.

Mozliwos¢ definiowania szablonéw zaswiadczen.
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2.10. Zarzadzanie mieniem i ewidencja srodkow trwatych
1. System powinien umozliwiac rejestracje ponizszych operacji:

transakcji uzytkowania wieczystego,

bilansu otwarcia uzytkowania wieczystego,

transakcji dzierzawy,

transakcji dzierzawy reklamowej,

transakcji bezumownego korzystania z nieruchomosci,

rejestracji kontynuacji dzierzawy podczas rejestracji transakcji bezumownego korzystania z
nieruchomosci,

transakcji trwatego zarzadu,

bilansu otwarcia trwatego zarzadu,

transakcji przeksztatcenia uzytkowania wieczystego na wtasnosg,

bilansu otwarcia przeksztatcenia,

wadium,

transakcji sprzedazy nieruchomosci,

sprzedazy budynkow oraz lokali z jednoczesnym oddaniem gruntu w wieczyste uzytkowanie
lub jego sprzedazy na wtasnos¢,

bilansu otwarcia sprzedazy.

2. System powinien umozliwia¢ wyszukiwanie przez uzytkownika informacji na temat
zarejestrowanych transakcji oraz wydruk lub eksport wyszukanych danych wedtug opisu ponizej:

wyszukiwanie transakcji wedtug okreslonych parametréw,

wydruk zestawienia wyszukanych transakgcji,

wyszukiwanie dziatek, budynkéw, lokali w zasobie wedtug okreslonych parametréw,
wydruk zestawienia wyszukanych w zasobie dziatek, budynkoéw, lokali,

eksport zestawienia danych wyszukanych w zasobie do formatu XML,

eksport zestawienia danych wyszukanych w zasobie do formatu HTML,

eksport zestawienia danych wyszukanych w zasobie do arkusza kalkulacyjnego,
mozliwos$¢ wyszukania uméw po terminie,

mozliwos$¢ wyszukania uméw zakoriczonych,

przeglad szczegotow transakcji.

3.  Modut musi dawa¢ mozliwosc¢ rejestracji transakcji dzierzawy z uwzglednieniem wielu czynnikéw, a
takze umozliwiaé dokonanie korekty, zmian warunkow itd. Musi by¢ mozliwe wykonanie ponizszych
czynnosci:

zmiana warunkow umowy dzierzawy (aneks),

zakonczenie umowy dzierzawy,

automatyczne zakonczenie umow dzierzaw,

obstuga korekty btedu transakcji dzierzawy,

usuwanie transakcji dzierzawy,

automatyczne generowanie rat dla dzierzaw miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych,
rocznych,

mozliwo$¢ wprowadzania dowolnych rat dla dzierzawy indywidualnej,

mozliwo$¢ wprowadzenia dzierzawy indywidualnej,

mozliwo$¢ wprowadzenia dzierzawy jednorazowej,

mozliwos¢ wyliczania rat dla umowy proporcjonalnie lub wedtug zuzycia dziennego,
automatyczne wyliczanie kwoty umowy na podstawie parametrow.
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Podobnie jak w wypadku dzierzaw, modut musi umozliwia¢ dokonywanie transakcji uzytkowania
wieczystego wedtug ponizszych kryteriéw:

e zmiana warunkéw umowy uzytkowania wieczystego,

e zbycie udziatéw uzytkowania wieczystego,

e zakonczenie umowy uzytkowania wieczystego,

e obstuga korekty btedu transakcji uzytkowania wieczystego,

e usuwanie transakcji uzytkowania wieczystego,

o mozliwosé wprowadzenia przeznaczenia dziatki,

o mozliwos¢ wprowadzenia bonifikat.
W ramach umozliwienia rejestracji operacji trwatego zarzadu system powinien dawa¢ mozliwosé
wykonania ponizszych czynnosci:

e zmiana warunkéw umowy trwatego zarzadu,

e wygasniecie umowy trwatego zarzadu,

e obstuga korekty btedu transakcji trwatego zarzadu,

e usuniecie transakcji trwatego zarzadu.
Odnosnie transakcji sprzedazy system powinien umozliwiac:

e obstuga korekty btedu transakcji sprzedazy,

e usuniecie transakcji sprzedazy,

e mozliwos¢ wprowadzenia sprzedazy kredytowanej,

o mozliwosé dowolnego rozplanowania sptaty kredytu.
Modut musi by¢ zintegrowany online z modutem finansowo-ksiegowym. W zakresie obstugi ptatnosci
modut powinien:

e tworzy¢ przypisy do modutu finansowo-ksiegowego,

o umozliwia¢ przeglad ptatnosci dla umowy,

e wyszukiwanie ptatnosci z modutu finansowo-ksiegowego,

e generowanie faktur dla wybranej umowy, w tym generowanie automatyczne,

e przeglad faktur dla umowy,

e wyszukiwanie faktur z modutu obstugujgcego faktury.
System powinien umozliwia¢ zapisywanie dodatkowych uwag do uméw i do dziatek.
System powinien umozliwiaé przeglad ewidencji gruntéw i budynkdéw z poziomu kartoteki.
W przypadku trybu pracy z obstugg dziatek w zasobie EGiB system musi umozliwia¢ wykonanie
ponizszych czynnosci:

o weryfikacja i zatwierdzanie zmiany geodezyjnej,

e dezaktywacja zmiany geodezyjnej,

e usuwanie zmiany geodezyjnej,

o przeglad szczegdtéw zmiany geodezyjne;j,

e podziat dziatki,

e przeglad historii dziatki.
Modut musi umozliwia¢ wystawienie decyzji o odroczeniu terminu ptatnosci, roztozeniu zaptaty
naleznosci na raty, umorzeniu zalegtosci, umorzeniu odsetek. System musi tez umozliwia¢ przeglad
rejestru wystawionych decyzji.
Modut musi zapewnia¢ mozliwos¢ korekty ptatnosci dla zakoriczonej umowy.
Modut powinien takze umozliwia¢ aktualizacje historii dziatek.
Powinna istnie¢ mozliwo$¢ wygenerowania zestawien, raportéw i wydrukdw:

e raportu powierzchni gruntéw we witadaniu,

e raportu stanu mienia gminy,

e zestawienie uméw wprowadzonych w danym okresie,
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powinien dawa¢ mozliwos¢ generowania wtasnych zestawied na podstawie wybranych
danych z systemu — wedtug szerokiego zakresu kryteriéw.

16. Musi istnie¢ mozliwos¢ obstugi wielu jednostek ewidencyjnych.

17. W ramach obstugi EGiB system musi zapewnia¢ mozliwo$é obstugi wielu jednostek ewidencyjnych,
w tym dawac mozliwosc:

dodawania, usuwania i zmiany danych jednostek ewidencyjnych,
dodawania, usuwania i zmiany danych obrebdw,

dodawania, usuwania i zmiany danych jednostek rejestrowych,
dodawania, usuwania i zmiany danych dziatek,

dodawania, usuwania i zmiany danych budynkéw,

dodawania, usuwania i zmiany danych lokali,

dodawania, usuwania i zmiany danych budowli,

przenoszenia przedmiotu do innej jednostki rejestrowej,
scalania dziatek,

rejestracji scalenia umow dla scalanych dziatek objetych umowa,
podziatu dziatek,

rejestracja uzytkéw gruntowych dla dziatki,

rejestracja adresdw nieruchomosci,

rejestracja formy wiadania nieruchomoscia,

rejestracja formy witasnosci nieruchomosci,

rejestracja sposobu zagospodarowania dziatki.

18. W ramach obstugi EGiB modut powinien by¢ zintegrowany z modutem do obstugi ewidencji srodkéw
trwatych. Powinien umozliwiaé:

powigzanie przedmiotu EGIiB ze $rodkiem trwatym,
usuwanie powigzania przedmiotu EGiB ze srodkiem trwatym,

przeglad danych srodka trwatego powigzanego z przedmiotem EGIB,

aktualizacje wartosci ksiegowej przedmiotu EGiB na podstawie danych z modutu do obstugi

ewidencji Srodkow trwatych,

mozliwo$¢ odnotowania daty ostatniej zmiany wartosci ksiegowej przedmiotu EGiB.
19. W celu usprawnienia i automatyzacji pracy modut powinien umozliwia¢ definiowanie danych
w stownikach i ustawienia parametréw pracy:

stawek czynszu klas gruntéw,
cen zboza,

przeznaczenia nieruchomosci,
przeznaczen dziatki,
sposobdw zagospodarowania,
termindéw opfat,

form zbycia,

koddéw czynszu,

funkcji uzytkowych budynku,
typow lokali,

materiatow $cian zewnetrznych,
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

e rodzajéw jednostek rejestrowych,

e rodzajéw nieruchomosci,

e rodzajow praw do dziatki,

e rodzajéw wiadania,

e rodzajéw wiasnosci,

e rodzajéow dokumentéw,

e rodzajéw optat,

e parametryzacji generowania faktur dla wybranych rodzajéw optat,

o stownika rodzajéw optat dzierzawnych,

e stownika uzytkow gruntowych,

e stownika klas gruntéw,

e stownika typéw udziatowcow,

o stownika sposobéw nabycia.
Parametryzacja Systemu powinna umozliwia¢ konfiguracje obstugi dzierzaw globalnie, tzn. wymusic
uzywanie stawek brutto lub netto, bez koniecznosci kazdorazowego ustawiania tych wartosci
podczas wprowadzania dzierzaw.
System musi zapewnia¢ mozliwos¢ aktualizacji danych EGiB na podstawie zaimportowanego pliku
SWDE. Aktualizacja powinna by¢ mozliwa poprzez wczytanie pliku SWDE i mozliwos¢ uruchomienia
ekranu poréwnania danych.
Ekran poréwnania danych zaimportowanych z pliku SWDE powinien umozliwia¢ wskazanie, jakie
réznice majg by¢ pokazywane na ekranie. Lista réznic powinna by¢ tez mozliwa do wydruku w formie
raportu. Raport powinien wskazywacé, na czym polega réznica w danych dostepnych w systemie i w
danych importowanych plikiem SWDE, np. inne adresy, rdznica w oznaczeniu klasy gruntu itp.
Modut powinien umozliwia¢ potwierdzanie wprowadzenia aktualizacji rekordu pochodzacego z pliku
SWDE lub odrzucenie wprowadzenia takiej zmiany do systemu. Zatwierdzanie réznic powinno
odbywac sie recznie dla zaznaczonego rekordu lub masowo, po uprzednim zaznaczeniu wiekszej
ilosci rekordéw.
Modut powinien umozliwia¢ podglad raportu z zaakceptowanych réznic pochodzacych z importu
pliku SWDE.
W przypadku aktualizacji danych z pliku SWDE powinna istnie¢ mozliwos¢ podgladu szczegdtéw
aktualizowanego rekordu z mozliwoscig porédwnania danych istniejgcych w systemie z danymi
pochodzgcymi z pliku SWDE. Poréwnanie powinno zawiera¢ co najmnie;j:

e nazwe obiektu,

e numer dziatki,

e powierzchnia,

e rodzaj dokumentu przypisanego do obiektu (decyzja, ksiega wieczysta itp.), wraz z datg

wystawienia, sygnaturg, datg przyjecia,

e oznaczenie dokumentu,

e sposbdb zagospodarowania,

e nrjednostki rejestrowe;j.
Ekran porédwnania powinien réwniez umozliwia¢ przeglad danych dotyczacych EGIiB dla
zaznaczonego rekordu.
Funkcja aktualizacji danych z SWDE powinna umozliwia¢ przypisanie jednostki rejestrowej do
rekordu pochodzacego z pliku SWDE i nieposiadajgcego takich danych. Powinna istnie¢ rdwniez
mozliwos¢ przeniesienia danego rekordu do innej jednostki rejestrowe;.
System powinien umozliwiaé wyszukiwanie srodkéw trwatych wedtug okreslonych parametréw.
System powinien umozliwiaé prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, w tym co najmnie;j:
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dodawanie srodka trwatego,

usuwanie srodka trwatego,

modyfikacje srodka trwatego,

przegladanie danych srodka trwatego w tym przeglad srodka znajdujgcego sie w ewidencji
gruntéw i budynkow (integracja z modutem do obstugi mienia Gminy),
wydruk karty srodka trwatego,

wydruk historii operacji prowadzonych na srodku trwatym.

System powinien umozliwiaé¢ wydruk dokumentow:

przyjecia,

modernizacji,

zmiany kwoty wartosci poczgtkowe;j,

sprzedazy,

sprzedazy czesciowej,

likwidacji,

likwidacji cze$ciowej,

przekazania,

czesSciowego przekazania,

przesuniecia,

zwiekszenia wartosci,

zmniejszenia wartosci.

30. Mozliwo$¢ wydruku etykiet srodkéw trwatych z kodem kreskowym oraz ustawienia szablonu
wydruku etykiet. Modut musi by¢ standardowo przystosowany do obstugi drukarek etykiet. Modut
musi dawaé¢ mozliwos¢ grupowego wydruku etykiet.

31. Prowadzenie operacji na srodkach trwatych, w tym:

zatwierdzanie, w tym grupowe,

modernizacja (z mozliwoscig aktualizacji wartosci ksiegowej s$rodka znajdujgcego sie
w ewidencji gruntéw i budynkéw),

zmiana wartosci poczatkowe;j,

sprzedaz, w tym cze$ciowa,

likwidacja, w tym czesciowa,

przekazanie, w tym czesciowe,

przesuniecie,

naliczanie amortyzacji / umorzenia,

korekta amortyzacji / umorzenia,

zmiana osoby odpowiedzialnej za Srodek trwaty,
zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego.

32. Obstuga przeceny srodka trwatego, w tym co najmniej:

naliczanie przeceny (wraz z mozliwoscig aktualizacji wartosci ksiegowej, jesli Srodek trwaty
znajduje sie ewidencji gruntow i budynkdw),

przeglad historii przecen z mozliwoscig wydruku,

zerowanie procentu przeceny,

wydruk listy sSrodkéw moggacych ulec przecenie.

33. Obstuga inwentaryzacji, co najmniej w zakresie:

okreslania sktadu komisji spisowej dla inwentaryzacji,
eksportu danych do inwentaryzacji do kolektora,
wydruku arkuszy spisu do inwentaryzacji,
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34.

35.
36.
37.
38.

39.

40.

41.
42.

e importu danych do wprowadzania wynikéw spisu z kolektora,
e wprowadzania wynikow spisu,
e dodawania srodkéw trwatych ujawnionych podczas inwentaryzacji,
o wydruku wynikéw spisu,
o obstugi zakoniczenia inwentaryzacji (oznaczenie jej zakonczenia),
e przegladu wynikéw inwentaryzacji.
Mozliwos¢ zmiany oznaczenia dokumentu przyjecia, likwidacji, likwidacji czeSciowej, przekazania na
zewnatrz, przekazania czesciowego, sprzedazy, sprzedazy czesSciowej, modernizacji, zwiekszenia
wartosci poczatkowej, zmniejszenia wartosSci poczgtkowej, przesuniecia, karty srodka trwatego.
Mozliwo$¢ definiowania procentu przeceny dla danej grupy KST.
Mozliwosé¢ oznaczenia grup KST podlegajacych etykietowaniu.
Modut musi zapewnia¢ mozliwos¢ zdefiniowania miejsc uzytkowania.
Mozliwos¢ eksportu danych o wykonanych operacjach do modutu finansowo-ksiegowego, z
mozliwoscig oznaczenia operacji, ktére majg byé przekazywane do ksiegowosci.
Mozliwos¢ powigzania ewidencji sSrodkdw z EGiB, w tym:
e powigzania $rodka trwatego z przedmiotem EGiB z modutu do zarzadzania mieniem gminy,
e aktualizacji wartosci ksiegowe] przedmiotu EGiB w module do zarzgdzania mieniem gminy
po wykonanej operacji na powigzanym z nim $rodku trwatym,
e pobieranie danych o przeprowadzonych operacjach na przedmiotach EGiB,
e informowanie o nowych zmianach w EGiB po uruchomieniu modutu.
Modut musi wspiera¢ wykonanie raportow / zestawien / wydrukdw:
e ewidencja biezgca srodkow trwatych,
e ewidencja Srodkéw w miejscach uzytkowania,
o Srodki trwate wedtug osoby odpowiedzialnej,
e lista miejsc uzytkowania,
e ewidencja Srodkdéw trwatych przekazanych,
e ewidencja Srodkéw trwatych sprzedanych,
o ewidencja srodkéw trwatych zlikwidowanych,
e ewidencja Srodkéw trwatych zdanych,
e Srodki trwate catkowicie umorzone/zamortyzowane,
e wykaz Srodkow trwatych w ewidencji,
e historia operacji,
e historia przecen,
e zestawienie przeprowadzonej amortyzacji,
e plan amortyzacji/umorzenia,
e stan amortyzacji/umorzenia,
o $rodki trwate wedtug klasyfikacji PKD/EKD,
e podsumowanie ksiegowan,
e zestawienie srodkdéw trwatych na dzien.
Obstuga statystyki gminy, w tym generowanie raportu SG-01.
Obstuga stownika klasyfikacji srodkéw trwatych z mozliwoscig wydruku.

2.11. Obstuga zwrotu podatku akcyzowego

1.

Modut musi posiadaé¢ funkcjonalnos¢ ewidencjonowania (rejestracji) wnioskdw o zwrot podatku
akcyzowego dla rolnikéw zawartego w cenie oleju napedowego.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Modut musi by¢ zintegrowany tj. wspodtpracowac¢ z dostarczanym w niniejszym postepowaniu
modutem obstugujgcym obszar podatku rolnego w zakresie automatycznego uzyskania informacji o
posiadanych zasobach osdb wnioskujgcych (wedtug deklaracji/wnioskéw) w celu kontroli danych
osobowych oraz powierzchni gruntéw rolnych.
Modut musi dokonywaé automatycznego importu danych wyeksportowanych przez modut
obstugujgcy obszar podatku rolnego w celu bezposredniej pracy aplikacji na zaimportowanych
danych, bez ingerencji i wykorzystywania w dziataniu aplikacji danych przetwarzanych w obszarze
podatkow.
Modut musi posiada¢ funkcjonalno$¢ kompleksowej obstugi wnioskéw o jakich mowa w pkt 1 tj. co
najmniej: rejestracja, sprawdzenie poprawnosci danych, dokonanie przeliczen: stawek, naleznosci,
wydanie decyzji wraz z jej wydrukiem.
Modut musi obstugiwac tj. wystawia¢ decyzje okreslajgce zwrot podatku akcyzowego.
Modut musi umozliwia¢ automatyczne wystawianie decyzji okreslajgcych zwrot podatku
akcyzowego.
Modut musi umozliwiaé tworzenie listy wyptat do banku/kasy.
Modut musi posiada¢ funkcjonalnos¢ generowania zestawienia przyjetych wnioskéw oraz
zestawienia wydanych decyzji.
Modut musi posiadac funkcjonalno$é generatora wydrukdw i zestawien generowanych na podstawie
dostepnych w aplikacji parametréow.
Modut musi posiada¢ funkcjonalno$é¢ wygenerowania zestawien statystycznych na podstawie
dostepnych w aplikacji parametréw i przetwarzanych przez aplikacje danych.
Modut musi posiada¢ funkcjonalno$¢ rejestracji faktur paliwowych wraz z mozliwoscig
zaewidencjonowania danych szczegétowych faktury.
Modut musi posiadaé funkcjonalnos¢ automatycznego wyliczenia zwrotu podatku akcyzowego na
podstawie dofaczonych do wnioskéw faktur przy uwzglednieniu powierzchni uzytkdw rolnych
whnioskodawcy.
Modut musi posiada¢ funkcjonalnos¢ automatycznego wyliczenia rocznego limitu kwoty zwrotu
podatku akcyzowego wraz z informowaniem uzytkownika aplikacji o stopniu wykorzystania
przystugujgcej w danym roku kwoty oraz prezentowania informacji o wartosci kwoty jaka pozostata
do wyptaty w kolejnym okresie przyjmowania wnioskow.
Modut musi posiada¢ funkcjonalnosé¢ wyliczania ilosci litréw oleju napedowego potrzebnych do
wykorzystania w ramach przystugujgcej czesci zwrotu w drugim terminie rozliczeniowym.
Modut musi posiada¢ funkcjonalnos¢ podgladu danych gruntéw rolnych wyeksportowanych z
obszaru podatkowego (dane z podatku rolnego).
Modut musi posiadaé funkcjonalno$¢ sumowania i zliczania danych z pojedynczych faktur za olej
napedowy oraz mozliwos$¢ wprowadzenia faktury zbiorczej.
Modut musi zapewniaé obstuge pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotdwstwie, innej niz pomoc
de minimis, wraz z mozliwoscig wyeksportowania danych dotyczgcych pomocy publicznej w formie
elektronicznej do pliku.
Modut musi obstugiwaé zlecenia wyptat zwrotu tj. generowacé pliki elektroniczne dla przelewéw
elektronicznych w formatach co najmniej: ELIXIR, MultiCash.
Modut musi posiadaé funkcjonalno$¢ automatycznego wyliczenia ,,Wniosku o przekazanie gminie
dotacji celowe]j na zwrot podatku akcyzowego” w danym okresie rozliczeniowym.
Modut musi posiada¢ funkcjonalnos¢ automatycznego wyliczenia rocznych i okresowych
sprawozdan, w tym co najmniej:

O sprawozdanie rzeczowo-finansowe,

[J rozliczenie dotacji celowej.

e Modut musi posiadaé funkcjonalnosé generowania zestawien przyjetych wnioskéw.
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23.

o Modut musi posiadaé funkcjonalno$é generowania zestawien wystawionych decyzji.
Modut musi posiada¢ dwuetapowe automatyczne (z poziomu modutu oraz wydrukdéw) sprawdzenie
oraz kontrolowanie wprowadzonych wnioskow i wydawanych decyzji.

2.12. Obstuga kasy

1.
2.

10.
11.
12.

Modut powinien umozliwia¢ obstuge wielu kas i kasjeréw.

Modut powinien umozliwia¢ rejestracje wptat dla poszczegdinych tytutéw ptatnosci w oddzielnych
rejestrach kasowych.

Modut powinien umozliwia¢ podglad wszystkich zobowigzan klienta z informacjg, w jakim
podsystemie (module) sg ewidencjonowane i jaka jest wysoko$¢ odsetek, kosztéw upomnienia,
optaty prolongacyjnej.

Modut powinien umozliwiaé prowadzenie wszelkich rozliczen kasowych z réwnoczesng ich
automatyczng dekretacja.

Modut powinien umozliwia¢ sporzgdzanie raportéw kasowych z biezgcg kontrolg salda kasowego.
Modut powinien umozliwia¢ wystawianie dowolnych dokumentéw kasowych typu KP, dowdd
wyptaty (KW).

Modut powinien umozliwiaé wspdtprace z programami podatkowymi umozliwiajgc przyjecie w kasie
wptaty przygotowanej w ksiegowosci podatkowej lub przyjecie wptaty z odsetkami bezposrednio w
kasie.

Modut powinien umozliwiaé zdefiniowanie wtasnych dokumentéw kasowych, ich wygladu i sposobu
drukowania.

Modut powinien umozliwia¢ wydruk raportu kasowego w ukfadzie szczegdétowym lub w uktadzie sum
na poszczegdlnych tytutach wptat.

Modut powinien umozliwia¢ zamkniecie uzgodnionego raportu kasowego i otwarcia nowego.
Modut powinien umozliwia¢ wspotprace z czytnikami kodéw kreskowych.

Modut powinien umozliwia¢ wspdtprace z drukarka fiskalna.

2.13. Naliczanie czynszoéw i optat zwigzanych z najmem lokali
W ww. zakresie System musi posiadac co najmniej nw. funkcjonalnosc:

1.
2.

Prowadzenie ewidencji lokali przeznaczonych do wynajmu.
Ewidencja lokali powinna uwzglednia¢ podziat na budynki oraz sposéb przeznaczenia lokalu (lokale
mieszkalne, lokale ustugowe).
Mozliwos¢ prowadzenia ewidencji zawartych umdéw na wynajem lokalu z wykorzystaniem danych ze
wspolnej bazy interesantéw urzedu prowadzonej w obrebie systemdw dziedzinowych.
Mozliwos¢ powigzania umowy z wybranym lokalem z uwzglednieniem okresu jej obowigzywania.
Kartoteka lokalu powinna umozliwia¢ konfigurowanie parametréw niezbednych do naliczania
czynszu (opfaty). Minimalny zakres danych powinien obejmowac:

O Powierzchnie lokalu
Powierzchnie uzytkowsa,
Powierzchnie grzewczg,
llo$¢ mieszkarcéw
Wyposazenie lokalu (antena zbiorcza itp.)

O Inne dane stownikowane dodawane przez uzytkownika
System powinien umozliwi¢ zmiane wartosci tych parametréow na kartotece lokalu.
Ewidencja lokali powinna umozliwi¢ wprowadzenie dowolnej ilosci licznikdw i powigzanie ich ze
zdefiniowanymi optatami licznikowymi.
System powinien umozliwiaé¢ wprowadzenie podlicznikdw i uwzgledniac je przy naliczaniu opfat.

o B o |
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Modut powinien umozliwia¢ wprowadzanie réznych optat do taryfy (czynsz, ogrzewanie, optaty za
media, fundusz remontowy, koszty zarzadu itp.) z uwzglednieniem sposobu ich naliczania, wysokosci
stawki wraz z okresem obowigzywania. Uzytkownik powinien mie¢ mozliwos¢ powigzania danej
optaty z parametrami lokalu wymienianymi w pkt. 5 oraz w przypadku optat za media powigzanie ich
z licznikiem pomiarowym.

System powinien umozliwia¢ wprowadzanie rabatéw do czynszu zwigzanych ze standardem lokalu.
System powinien umozliwiac¢ tgczenie taryf z poszczegdlnymi blokami lub stosowad jedng wspding
taryfe dla catego zasobu lokalowego.

W przypadku optat powigzanych z uktadem pomiarowym powinna by¢ zapewniona mozliwos¢
pobierania optat zaliczkowych a nastepnie rozliczanie ich na podstawie rzeczywistego zuzycia z
zastosowaniem odpowiednich stawek obowigzujgcych w okresie rozliczeniowym.

W przypadku zmiany taryfy optaty okresowe powinny by¢ wyliczone wedtug stawek obowigzujgcych
za dany okres a w przypadku optat licznikowych zuzycia powinny by¢ szacowane na dzierh zmiany
taryfy.

Dla lokali ustugowych system powinien umozliwi¢ naliczanie optat z uwzglednieniem podatku VAT.
Zapewniona powinna by¢ obstuga wystawiania faktur oraz sporzadzania rejestréw sprzedazy i
mozliwosc¢ ich zapisu do formatu JPK.

Powinna by¢é mozliwos$¢ definiowania wtasnych wzoréw wydrukéw (faktury, wezwania
administracyjne, informacje o wysokosci optaty, rozliczenia okresowe mediéw itp.) wraz z
mozliwoscig ich wydruku z poziomu pojedynczej kartoteki lub masowo dla wybranej grupy
najemcow.

System powinien umozliwi¢ obstuge indywidualnych rachunkéw bankowych w zakresie
wystawianych dokumentéw (dowody wptaty, faktury, informacje o wysokosci optaty itp.) wraz z
obstuga kodéw kreskowych jedno i dwuwymiarowych.

System powinien umozliwia¢ generowanie sprawozdan okresowych zawierajgcych zestawienia
dotyczace ilosci oraz wartosci poszczegélnych sktadnikéw zwigzanych z naliczonymi optatami za
najem lokali. Wydruki te powinny by¢ mozliwe w postaci listy lokali oraz raportéw zawierajgcych
dane zbiorcze dla wybranej grupy lokali za dany okres.

Naliczone optaty powinny by¢ przekazywane automatycznie do systemu odpowiedzialnego za obszar
finanséw i ksiegowosci.

2.14. Obstuga koncesji na sprzedaz wyrobow alkoholowych

1.

System musi umozliwi¢ ewidencjonowanie podmiotéw wraz z danymi lokalizacji w ktérych
prowadzona jest sprzedaz napojow alkoholowych na terenie gminy.

Ewidencjonowanie powinna obejmowac wnioski o zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
wraz z danymi wydawanych pozwolen na sprzedaz napojow alkoholowych (sprzedaz
jednorazowa/detal/gastronomia/catering) oraz wnioski o cofniecie/wygaszenie zezwolenia na
sprzedaz napojoéw alkoholowych.

System powinien umozliwi¢ prawidtowe naliczanie optaty oraz zapewni¢ ewidencjonowanie wptat.
W systemie powinna by¢ mozliwos$¢ odnotowania wptat wraz z dostepnym rejestrem zalegajgcych
(mozliwos¢ automatycznego naliczania optaty dodatkowej za nieterminowg zaptate),

System powinien mie¢ kalkulator optat umozliwiajgcy wyliczenie (symulacje) wysokosci optaty bez
koniecznosci wprowadzania podmiotu do systemu.

System powinien umozliwi¢ ewidencjonowanie oswiadczen o wysokosci osiggnietej sprzedazy z
automatycznym naliczaniem optat na nastepny rok.

W zakresie generowania raportow system udostepni standardowy zestaw raportéw i zestawien w
podziale na poszczegdlne rodzaje napojow alkoholowych oraz zapewni mozliwo$é wprowadzania
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wtasnych szablonéw wydrukéw. W szczegdlnosci dostepny musi by¢ wydruk sprawozdania dla
potrzeb PARP, listy przedsiebiorstw posiadajgcych koncesje, zestawienie kwot naleznych optat.

8. System powinien umozliwi¢ wspotpraca z systemem ksiegowym zapewniajgcym prawidtowe
ewidencjonowanie i egzekucje naleznosci z tytutu wydanych pozwolen.

2.15. Obstuga izb rolniczych
1. Modut powinien umozliwiaé tworzenie i zarzadzanie rejestrem uprawnionych do gtosowania izb
rolniczych na podstawie baz danych ewidencji podatnikéw.
2. Spis cztonkdw izby rolniczej powinien umozliwiac:
O okreslanie parametréw spisu,
0 dodawanie i edycja pozycji spisu cztonkéw uprawnionych do gtosowania,
0 generowanie pozycji w spisie cztonkdw na podstawie danych podatkowych zgromadzonych
w module do obstugi podatkéw od oséb fizycznych.
3.  Modut powinien wspiera¢ tworzenie i zarzgdzanie spisem przedstawicieli cztonkéw izb rolniczych:
O okreslanie parametréw spisu,
0 dodawanie i edycja pozycji spisu przedstawicieli uprawnionych do gtosowania,
O generowanie pozycji w spisie przedstawicieli na podstawie danych podatkowych
zgromadzonych w module do obstugi podatkéw od osdb prawnych.
4. Mozliwos¢ usuwania niezatwierdzonych spiséw.
Mozliwos¢ wydruku spisow.
6. Mozliwos¢ wykonania wydrukow / zestawien statystycznych, w tym co najmniej:
O statystyki pod wskazanym adresem,
O lista lokali w budynku,
O danych ogdlnych dotyczgcych ptci, obywatelstwa, rocznika, stanu cywilnego oraz dokumentu
tozsamosci,
ilosci domow i lokali pod wskazanym adresem,
struktury wiekowej mieszkaricow,
ludnosci w miejscowosciach,
DW1, DW2, DW3 wedtug zadanych parametréw,
[0 zestawienia uzytkownika definiowanego przez uzytkownika.
7. Mozliwos¢ wygenerowania plikéw DW1, DW2, DW3 przekazywanych do GUS.

U

OO O™

2.16. Wdrozenie zintegrowanego systemu dziedzinowego
Wdrozenie ZSD obejmie:

1. Wykonanie analizy przedwdrozeniowej obejmujacej:

e analize dziatalnosci Zamawiajgcego w zakresie objetym wymaganiami ZSD,

e analize danych i ich struktury w obecnie wykorzystywanych systemach (zawartosci baz
danych), analize proceséw, procedur, czynnosci i operacji dziatajgcych na tych danych,
analize bezpieczenstwa oprogramowania aplikacyjnego uwzgledniajgcy: przepisy o ochronie
danych osobowych, zagwarantowanie uzytkownikom dostepu do funkcji i danych
niezbednych do wykonywania ich obowigzkdw na zasadzie uprawnien dostepu do
wybranych czesci systemu,

e analize infrastruktury teleinformatycznej Zamawiajgcego zwigzanej z realizacjg Umowy.

2. Instalacje i konfiguracje Systemu. Wymaga sie by oprogramowanie byto zainstalowane na
infrastrukturze sprzetowej bedacej przedmiotem zamdwienia przy wykorzystaniu Infrastruktury
Zamawiajgcego w zakresie uzgodnionym z Zamawiajacym.

3. Instruktaze oraz asyste stanowiskowg dla administratora systemu polegajaca na:
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przeprowadzeniu instruktazu obstugi catego systemu badZ jego czesci wspomagajgcego
obstuge obszaréw dziatalnosci urzedu dla wskazanych przez urzad pracownikéw,
przeprowadzeniu we wspotpracy z kazdym wskazanym przez urzad pracownikiem analizy
stanowiskowej zadan realizowanych w systemie charakterystycznych dla konkretnych
merytorycznych stanowisk pracowniczych,

przeprowadzeniu instruktazu w zakresie zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami,
zabezpieczania i odtwarzania danych systemu dla o0sdb petnigcych obowigzki
administratordw systemu wskazanych przez urzad,

4. Przeprowadzenie testow penetracyjnych systemu polegajacych na:

przeprowadzeniu testdw przeprowadzonych ze stacji roboczej podtagczonej do systemu
informatycznego z zewnatrz (poprzez urzadzenie taczgce system informatyczny), majacych
na celu zidentyfikowanie mozliwosci przeprowadzenia wtamania z zewnatrz,

badaniu luk dostarczanych systeméw informatycznych;

identyfikacje podatnosci systemdw i sieci na ataki typu: DoS, DDoS, Sniffing, Spoffing, XSS,
Hijacking, Backdoor, Flooding, Password, Guessing,

sporzadzeniu raportu zawierajgcego minimum: opis stanu faktycznego bezpieczenstwa
wdrazanego systemu informatycznego, opis wynikéw przeprowadzonych testéw,
rekomendacje dla przysztych dziatan zwigzanych z uzytkowaniem wdrazanego systemu w
kontekscie bezpieczenstwa systemu.

5. Zapewnienie opieki powdrozeniowej systemu w okresie trwania projektu (tj. do dnia podpisania
koncowego protokotu odbioru catego przedmiotu zaméwienia przez Zamawiajgcego) polegajacej na:

Swiadczeniu pomocy technicznej,

Swiadczeniu ustug utrzymania i konserwacji dla dostarczonego oprogramowania,
dostarczaniu nowych wersji oprogramowania bedgcych wynikiem wprowadzenia
koniecznych zmian w funkcjonowaniu systemu zwigzanych z wejsciem w zycie nowych
przepisow,

dostosowaniu do obowigzujgcych przepisdw nie pdzniej niz w dniu ich wejscia w zycie, chyba
ze, zmiany prawne nie zostaty ogtoszone z minimum 30-dniowym terminem poprzedzajgcym
ich wprowadzenie w zycie. W przypadku, jezeli zmiany nie zostaty ogtoszone z minimum 30-
dniowym terminem poprzedzajacym ich wprowadzenie w zycie Wykonawca zobligowany
jest do ich wprowadzenia w ciggu 30 dni roboczych od dnia wprowadzenia przepisu w zycie,
dostarczaniu nowych, ulepszonych wersji oprogramowania lub innych komponentéw
systemu bedacych konsekwencjg wykonywania w nich zmian wyniktych ze stwierdzonych
niedoskonatosci technicznych,

dostarczaniu nowych wersji dokumentacji uzytkownika oraz dokumentacji technicznej
zgodnych co do wersji jak i rowniez zakresu zaimplementowanych i dziatajgcych funkcji z
wersjg dostarczonego oprogramowania aplikacyjnego,

Swiadczeniu telefonicznie ustug doradztwa i opieki w zakresie eksploatacji systemu.
podejmowaniu czynnosci zwigzanych z diagnozowaniem problemdéw oraz usuwaniem
przyczyn nieprawidtowego funkcjonowania dostarczonego rozwigzania.

6. Po zakonczeniu prac wdrozeniowych Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu wszelkie niezbedne
dokumenty umozliwiajgce eksploatacje i obstuge wdrozonego oprogramowania (dokumentacje
powdrozeniowg). Na dokumentacje powdrozeniowag muszg sktadac sie co najmnie;j:

1)
2)

instrukcja uzytkownika,

instrukcja administratora, obejmujgca co najmniej: opisy procedur instalacji
oprogramowania, jego parametryzacji, procedur zaktadania i nadawania uprawnien dla
uzytkownikéw, archiwizacji i odtworzenia zgromadzonych danych, opisy procedur
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3)

4)

5)

aktualizacyjnych,

dokumentacja techniczna, obejmujgca co najmniej opis architektury technicznej
oprogramowania, w tym wykaz elementéw oprogramowania, wymagan sprzetowych,
wskazanie infrastruktury, na ktérej zainstalowano oprogramowanie, skrypty, programy oraz
wszelka inna dokumentacja pozwalajgcg na przeniesienie aplikacji z bazg danych na nowy
serwer,

dostarczenie wszelkich niezbednych materiatdw uzupetniajagcych do powyiszej
dokumentacji powykonawczej, ktdre sg konieczne do wiasciwej eksploatacji

raport z przeprowadzonych testdw penetracyjnych dla wdrozonego systemu
informatycznego.

2.17. Migracja danych do zintegrowanego systemu dziedzinowego
Ustuga polega na przeniesieniu przez Wykonawce wszystkich danych z istniejgcych rozproszonych
systemoéw i zestawien funkcjonujgcych w urzedzie do zintegrowanego systemu dziedzinowego.

1.

Wykonawca ma obowigzek przeprowadzenia analizy przedwdrozeniowej obejmujace;j:

analize dotychczasowego sposobu organizacji pracy w obszarach ZSD i EOD.
listy uzytkowanego oprogramowania ze wskazaniem zrédet aktualnosci danych do migracji.

Wykonawca ma obowigzek uzgodnienia z Zamawiajgcym Planu wdrozenia obejmujacego:

plan oraz zakres przeprowadzenia procesu migracji.
liste wymaganych czynnosci wykonywanych po stronie Zamawiajgcego.
uzgodnienie sposobu odbioru procesu migracji.

Specyfikacja dotyczgca planu oraz zakresu przeprowadzenia procesu migracji musi zawierac¢ co
najmniej:

liste systemdéw i modutéw, dla ktérych dokonywany bedzie proces migracji;

zakres danych podlegajacy procesowi migracji automatycznej;

zakres danych wymagajgcy konfiguracji recznej;

kolejno$é dostarczania modutdw i systeméw migrowanych, uwzgledniajgca zaleznosci
miedzysystemowe wymagane do wspotpracy systemdw ZSD i EOD.

rekomendowane terminy czgstkowe, umozliwiajgce osiggniecie wdrozenia docelowego.

Wykonawca moze zastosowac dowolny wybrany przez siebie sposdb przeniesienia danych z
systemu zrodtowego tj. systemu uzytkowanego do Zintegrowanego Systemu Dziedzinowego, w

tym:

Migracje automatyczng, czyli przeniesienie danych przy pomocy oprogramowania, bez
stosowania recznego przenoszenia danych,

Migracje potautomatyczng, czyli reczne przenoszenie danych ze wspomaganiem
oprogramowania do migracji,

Migracje reczng, czyli reczne przenoszenie danych bez wspomagania oprogramowania do
migracji.

Migracji danych podlegajg wszystkie dane, ktére sg niezbedne do prawidtowego funkcjonowania
Systemu.

Wykonawca w okresie udzielonej gwarancji na System odpowiada za poprawnos¢ danych
wprowadzonych do systemu w trakcie migracji. Kazde zaktdcenie w realizacji przez Zamawiajgcego
istotnych dla jego organizacji proceséw, ktérego przyczyna lezy w nieprawidtowo zmigrowanych
danych bedzie traktowane jako Awaria w rozumieniu Zatgcznika nr 3.1 do SWZ. Wzér umowy dla
Czesci 1.
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W zakresie zintegrowanego systemu dziedzinowego migracja danych powinna umozliwi¢ uzytkownikowi
prace systemu w nowym roku obrachunkowym. Dopuszczalna jest koniecznosé¢ wprowadzenia do
nowego systemu charakterystycznych dla niego parametrow. Aktualne dane robocze potrzebne do
prawidtowej pracy systemu powinny zostaé przeniesione w procesie migracji. Migracja powinna objg¢
rowniez dane archiwalne, ktére beda potrzebne do biezgcej pracy systemu.

1.

Minimalny zakres migracji w odniesieniu do kluczowych modutéw systemu powinien obja¢:
1) W zakresie danych finansowo ksiegowych (ksiegowos$¢ budzetowa):
a. Migracja zaktadowego planu kont z uwzglednieniem charakterystyki i parametréw:
e konta analityczne/konta syntetyczne;
e konta bilansowe/konta pozabilansowe;
e konta rozrachunkowe;
e przyporzgdkowanie do obszaréw i grup sprawozdania RB-N i RB-Z.
2) Migracja struktura budzetu jednostki w podziale:
e na obszary: wydatki, dochody, przychody, rozchody;
e w szczegbdtowosci: dziat /rozdziat/grupa/paragraf/analityka (grupa
opcjonalnie).

3) Migracja kartoteka kontrahentéw z uwzglednieniem:

e Danych adresowych;

e Numerdw NIP/PESEL/REGON;

e numer/numery kont bankowych;

e powigzanie z kontami zaktadowego planu kont.

4) Migracja bilansu otwarcia:

e salda kont w uktadzie jedno lub dwustronnym (zaleznie od typu konta);

e zapisy ksiegowe (rozliczenia: naleznosci, zobowigzania, nadptfaty naleznosci,
nadptaty zobowigzan) bedace rozwinieciem analitycznym sald kont
rozrachunkowych w szczegdlnosci: dokument zrédtowy/klasyfikacja
budzetowa z podaniem daty wystawienia i ptatnosci/zaptaty.

W zakresie danych systemdw podatkowych (wymiar podatkdw rolny, lesny i od nieruchomosci):

e Migracja danych niezbednych do naliczenia wymiaru podatkéw obejmujgca przedmioty
opodatkowania (grunty, budynki, budowle) z uwzglednieniem podstawy naliczenia podatku
(powierzchnia, wartos¢ budowli), dat wprowadzenia (zdjecia) do ewidencji oraz innych
informacji potrzebnych do ustalenia kwoty podatku (klasy gruntéw, rok zasadzenia lasu,
dane dotyczace ulg i zwolnien z podziatem na zwolnienia ustawowe i wprowadzone
uchwatg).

e Migracja pozostatych danych ewidencyjnych (nr geodezyjnych jednostek rejestrowych,
numery dziatek, dane dotyczace ksigg wieczystych) i o ile to mozliwe powigzanie ich
bezposrednio z danymi stanowigcymi podstawe naliczenia podatku.

e Migracja numerdow porzadkowych kartotek podatnikéw z uwzglednieniem podziatu na
sotectwa (grupy podatnikéw) z mozliwoscia zachowania dotychczasowych numerdw kart, a
w przypadku braku mozliwosci (inna zasada nadawania numerdw) wymagany jest zapis
dotychczasowego numeru kartoteki w oddzielnym polu tekstowym.

e Petna migracja kartotek personalnych podatnikéw (osoby fizyczne i prawne) obejmujaca
swoim zakresem dane adresowe zarowno w odniesieniu do danych zamieszkania jak i
adreséw korespondencyjnych (nazwisko/nazwa, imiona, imiona rodzicéw, miejscowosé,
ulica, nr domu, nr lokalu, NIP, PESEL, REGON, data urodzenia, data zgonu, nr dokumentu
tozsamosci, nr rachunku bankowego itp.).
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Migracja danych dotyczgcych wspétwtasnosci, charakteréw wiadania z uwzglednieniem
okresow (dat) oraz wielkosci udziatu.
Migracja adnotacji (danych opisowych) z uwzglednieniem dat ich wprowadzenia.

3. W zakresie danych systemoéw podatkowych (podatek od srodkdw transportu):

Petna migracja kartotek personalnych podatnikéw (osoby fizyczne i prawne) obejmujaca
swoim zakresem dane adresowe zarowno w odniesieniu do danych zamieszkania jak i
adresow korespondencyjnych (nazwisko/nazwa, imiona, imiona rodzicdw, miejscowosé,
ulica, nr domu, nr lokalu, NIP, PESEL, REGON, data urodzenia, data zgonu, nr dokumentu
tozsamosci, nr rachunku bankowego itp.).

Migracja kartotek podatnikéw zawierajgce w sobie ewidencje posiadanych pojazdéw
(zadeklarowanych w ostatnim roku podatkowym) z zachowaniem podziatu i o ile to
mozliwe wczesniejszej numeracji.

Migracja danych w odniesieniu do posiadanych pojazdéw umozliwiajgca naliczenie
wymiaru i uwzgledniajgca dane wprowadzane w deklaracjach podatkowych (nr
rejestracyjny pojazdu, marka i typ, rodzaj zawieszenia, DMC pojazdu/zestawu, tadownos¢,
ilo$¢ miejsc, data rejestracji, dane dotyczace czasowego wyrejestrowania pojazdu itp.).
Migracja kartoteki podatnikéw zawierajgce w sobie ewidencje posiadanych pojazdéw
(zadeklarowanych w ostatnim roku podatkowym).

4. W zakresie danych systemodw ksiegowosci podatkdow i optat:

Migracja danych personalnych tak jak dla systemu wymiarowego, jezeli nie objeta ich
transmisja w zakresie wymiaru podatkowego (wspdlne kartoteki po transmisji musza
pozostac nadal jako jednolite wpisy).

Migracja danych dotyczacych bilansu otwarcia z uwzglednieniem nadpfat, zalegtosci
kosztow egzekucji, naleznych odsetek.

Migracja ewidencji wystawionych tytutéw wykonawczych oraz rejestr wystawionych
upomnien.

Dane dotyczace zalegtosci powinny uwzgledniaé ich daty wymagalnos$ci umozliwiajgce
prawidtowe naliczanie odsetek na dany dzien.

Migracja numerdéw indywidualnych rachunkéw NRB.

Dane umozliwiajgce powigzanie kartoteki ksiegowej z danymi bedgcymi podstawg jej
naliczenia.

5. W zakresie danych kadrowych:

Migracja struktury organizacyjnej jednostki (ptatnik, miejsca pracy, dziaty).

Migracja danych podstawowych pracownika (nazwisko, imie, numer PESEL, data
urodzenia).

Migracja danych adresowych pracownika (wojewddztwo, powiat, miejscowosé, ulica, kod
pocztowy, numer domu i lokalu).

Migracja aktualnych danych zwigzanych z biezagcym zatrudnieniem (data zatrudnienia,
cechy umowy, sktadniki wynagrodzenia).

Migracja w zakresie danych potrzebnych do poprawnego naliczenia aktualnego stazu pracy.

6. W zakresie kartotek (list) ptacowych:

Migracja danych niezbednych do wygenerowania deklaracji PIT 11, PIT R z okresu
ustalonego z Zamawiajgcym, w przypadku migracji w trakcie roku kalendarzowego.
Migracja danych niezbednych do naliczenia Dodatkowego Wynagrodzenia Rocznego
obejmujacego okres ustalony z Zamawiajgcym. Migracja jest niezbedna tylko w przypadku,
gdy migracja nastepuje w okresie poprzedzajgcym naliczania wartosci Dodatkowego
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Wynagrodzenia Rocznego, w innym okresie migracja nie jest wymagana. Szczegétowe
ustalenia dotyczgce wymagalnosci migracji powinny by¢ ustalone z Zamawiajgcym.

Migracja danych w zakresie niezbednym do prawidtowego naliczenia podstaw przy wyptacie
wynagrodzenia chorobowego oraz zasitkdw. System ptacowy po migracji danych powinien
w prawidtowy sposdb wyliczy¢ podstawe wynagrodzenia chorobowego oraz zasitkow w
przypadku naliczenia nowych podstaw. W przypadku podstaw, ktdre nie powinny by¢
ponownie naliczane (nastgpita ciggtos¢ podstawy) Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé
uzupetnienia recznego tych naliczen.

7. W zakresie danych systemu srodki trwate:

Petna migracja kartotek poszczegdlnych srodkéow trwatych obejmujgca swoim zakresem:
dane podstawowe tj. numer inwentarzowy, nazwe srodka trwatego, wartos¢ brutto,
umorzenie, wartos¢ netto, charakterystyke srodkéw trwatych a w tym: rok produkcji, nr
fabryczny, nr dowodu dostawy, date zakupu, date dostawy, dostawce, wartos¢ bilansowa
brutto w roku, wartos$¢ bilansowa netto w roku, wartos¢ pola zamortyzowany bilansowo, a
w przypadku dziatek powierzchnie dziatek - pole [pow. w ha],

Migracja klasyfikacji srodkéw trwatych obejmujgca swoim zakresem uzytkownika,
wtasciciela, sposdb eksploatacji, stan sSrodka trwatego, klasyfikacje dodatkowg, dane
dotyczace sposobu naliczania odpisdw umorzeniowych od srodkéw trwatych z
uwzglednieniem stosowanych stawek amortyzacyjnych, stopy rocznej, stopy rocznej branej
do naliczen, historie wartosci $rodka trwatego w powigzaniu z dokumentami tj. data zmiany
wartosci, rodzaj zmiany itd.

Migracja stownikéw dotyczacych m.in: dokumentéw: wykaz symboli dokumentéw, ich
opisu, sposobu ksiegowania w tym: przyczyn rozchodu, zrédta przychodu i rozchodu,
przeznaczenia, klasyfikacji dodatkowej, sposobu eksploataciji,

Migracja danych dotyczacych kontrahentéw (Symbol kontrahenta, NIP, Nazwa
kontrahenta, Miejscowos¢, Ulica, Kod pocztowy).

Migracja archiwum dokumentéw.

2.1. Zakup licencji centralnej platformy e-ustugi mieszkanca.

Centralna platforma e-ustug mieszkanca to portal integrujgcy wszystkie dane z innych systemow,
informacje o $wiadczonych e-ustugach przez ePUAP, spersonalizowane dane podatkowe. Jest to gtéwny
system funkcjonalny z punktu widzenia mieszkanca dziatajgcy na styku Klient - Urzad. Dzieki niemu
mieszkancy majg dostep do wszystkich produktéw wytworzonych w ramach projektu. W szczegdlnosci
portal zawiera:

1.

Opisy wszystkich ustug swiadczonych przez urzad na platformie ePUAP, z ktérych mieszkaniec moze
skorzysta¢ w sposéb elektroniczny;

Mozliwosc $ledzenia postepu swoich spraw;

Podglad swoich, spersonalizowanych danych o naleznosciach i zobowigzaniach z tytutu podatkéw i
optat lokalnych;

Mozliwos¢ dokonania ptatnosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych;

Mozliwos¢ umdwienia sie na wizyte w Urzedzie.
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2.1.1. Wymagania funkcjonalne:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Portal musi umozliwiac¢ bezpieczne zalogowanie sie przez przegladarke z wykorzystaniem SSO (Single
Sign-On) platformy ePUAP (protokét SAML).
Portal musi umozliwia¢ pozyskiwanie z Systemu Dziedzinowego (dalej SD), modernizowanego w
ramach niniejszego projektu, danych o aktualnych zobowigzaniach zalogowanego interesanta z
uwzglednieniem naleznosci dodatkowych tj. odsetki i inne koszty na biezgcg date logowania w
zakresie:

e Prowadzenie spraw w zakresie podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych.

e Prowadzenie spraw w zakresie podatku od nieruchomosci od oséb prawnych.

e Prowadzenie spraw w zakresie podatku rolnego od oséb fizycznych.

e Prowadzenie spraw w zakresie podatku rolnego od oséb prawnych.

e Prowadzenie spraw w zakresie podatku lesnego od oséb fizycznych.

e Prowadzenie spraw w zakresie podatku lesnego od oséb prawnych.

e Prowadzenie spraw w zakresie podatku od srodkdéw transportowych.
Portal musi zawiera¢ elektroniczne biuro interesanta stanowigce wirtualny punkt przyjec¢ formularzy
elektronicznych stosowanych w urzedzie oraz informacji dotyczgcych sposobu zatatwienia spraw, co
najmniej w zakresie odpowiadajgcym e-ustugom wdrazanym w ramach zamdwienia.
Portal w czesci publicznej musi prezentowad skategoryzowane karty ustug.
Portal musi by¢ podzielny na czes¢ publiczng — udostepniang niezalogowanym uzytkownikomi
uzytkownikom zalogowanym do portalu oraz czes¢ wewnetrzng — dla administratora systemui
pracownikow urzedu.
Uzytkownik w czesci publicznej powinien mie¢ mozliwosé przejrzenia karty ustugi, dla ktérej
prezentowanej jest opis zredagowany przez administratora oraz mozliwos¢ przejscia do wypetnienia
formularza elektronicznego na ePUAP.
Karta ustugi powinna by¢ charakteryzowana przynajmniej przez nastepujace atrybuty: nazwe, opis,
do kogo jest skierowana (obywatel - czyli ustugi typu A2C, przedsiebiorcy - czyli ustugi typu A2B,
instytucji/urzedu — czyli ustugi typu A2A).
Administrator musi mie¢ mozliwos¢ zdefiniowania karty ustugi i utworzenia jej wizualizacji.
Wszystkie dane muszg by¢ pobierane z SD.
System musi umozliwiac zarzadzanie rejestrem interesantéw, gdzie dla kazdego interesanta mozna

o zidentyfikowa¢ minimum takimi danymi jak: typ podmiotu, imie, nazwisko, login, dane

kontaktowe (telefon, email, faks, www, adres korespondencyjny oraz dowolng liczbe innych
form kontaktu)

e zmieni¢ mu dane podstawowe,

e zmieni¢ mu dane kontaktowe,

e powigzac go z interesantem z SD,

e aktywowal konto interesanta.

e przypisac interesanta do grup uzytkownikéw.
Administrator musi mie¢ mozliwos¢ powigzania uzytkownika z jednym lub kilkoma kontami
kontrahenta w SD.
Uzytkownik zalogowany do systemu musi mie¢ mozliwos¢ przeglagdania i zmiany wtasnych danych:
typ podmiotu (osoba fizyczna / osoba prawna), imie, nazwisko / nazwa, dane kontaktowe
standardowe: telefon, email, fax, www, adres korespondencyjny, dane kontaktowe dodatkowe.
Uzytkownik musi mie¢ mozliwos$¢ zmiany hasta.
Uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ powigzania konta z kontem ePUAP.
Uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ odtgczenia konta od ePUAP.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Uzytkownik musi mie¢ mozliwosc¢ przegladu swoich danych kontrahenta z SD, o ile jego konto zostato
powigzane z kontem kontrahenta SD.
Dane podstawowe prezentowane w przypadku powigzania konta z kontrahentem SD to co
najmniej: nazwisko imie / nazwa, typ, PESEL, NIP, data wyrejestrowania lub zgonu (jesli widnieje w
SD).
O ile konto powigzane jest z SD, system musi prezentowac dla danego uzytkownika:
e dane zameldowania, o ile uzytkownik jest zameldowany na terenie JST,
¢ liste nieruchomosci, gdzie dla kazdej nieruchomosci prezentowana jest wielkos¢, typ
nieruchomosci, typ wtasnosci lista optat i podatkow pobieranych z tytutu nieruchomosci:
m.in.: podatek od oséb fizycznych, podatek od oséb prawnych,
o liste srodkow transportu — podlegajgcg optatom o ile w SD uzytkownik jest podmiotem
prawnym posiadajgcym opodatkowane srodki transportu,
¢ liste dokumentdow z rozdzieleniem na dokumenty wptywajgce do JST oraz wychodzace z
JST dla zalogowanego uzytkownika w zakresie e-ustug,

o liste optat lokalnych oraz innych optat),
o liste faktur do zaptaty o ile dotyczy.

Po zalogowaniu na swoje konto interesant musi mie¢ mozliwos¢ wyswietlenia informacji o
wszystkich swoich naleznosciach wobec JST pobranych z SD oraz historie swoich ptatnosci. Portal
musi umozliwia¢ przeglad wszystkich zobowigzan finansowych z uwzglednieniem tytutunaleznosci,
naleznosci gtdwnej, odsetki, koszty upomnienn, wezwan do zaptaty, salda do zaptaty, terminie
ptatnosci, kwocie juz zaptaconej (w przypadku naleznosci, ktdra zostata juz czeSciowo sptacona),
kwocie zleconej ptatnosci poprzez portal oraz dacie i godzinie zlecenia tejptatnosci.

Kazda nalezno$¢ powinna zawiera¢ co najmniej takie informacje jak: numer decyzji, naliczone
odsetki oraz koszty upomnien i wezwan, czy byt na nig wystawiony tytut wykonawczy itp.

Jezeli nalezno$¢ zostata dopiero czesciowo sptacona to uzytkownik musi mieé¢ mozliwosc
otrzymania petnej informacji w ukfadzie: ile byto wptat na dang naleznosc¢ i saldo do zapfaty.
Mozliwos¢ wyswietlania historii wszystkich interakcji finansowych mieszkanca z urzedem, jakie
zostaty zrealizowane poprzez system.

System powinien by¢ zintegrowany co najmniej zdwoma systemami ptatniczymi. Systemy ptatnicze
powinny posiadaé zezwolenie Komisji Nadzoru Finansowego na swiadczenie ustug ptatniczych w
charakterze krajowej instytucji ptatniczej lub realizowac bezposrednie ptatnosciz konta ptatnika na
rachunek urzedu.

51



Fundusze : i j

E iski Rzeczpospolita S/ Unia Eur_opejska
uropejskie _ Polska - Europejski Fundusz

Program Regionalny Mazvewy. Zdrowe zycie, czysty zysk Rozwoju Regionalnego

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

Portal musi pozwala¢ na wnoszenie optat za posrednictwem systemu ptatnosci elektronicznych w
rézny sposob tzn. przez wygenerowanie ptatnosci na wybrang rate naleznosci i optacenie, lub na
zaznaczenie kilku rat i zaptacenie je jednym przelewem w obrebie jednej kartoteki optat.

Mozliwos¢ ustawienia sortowania wyswietlanych danych rosngco lub malejagco wzgledem
dowolnego z wyswietlanych parametréow naleznosci.

Jesli naleznos¢ jest ptatna w ratach (np. naleznosci podatkowe, naleznosci roztozone przez urzad na
raty) portal winien réwniez przedstawiac¢ klientowi informacje, ktdrg rate kwota ptatnosci stanowi.
W sytuacji, kiedy kilku klientow jest solidarnie zobowigzanych do zaptfaty naleznosci, klient
zalogowany do portalu musi widzie¢ réwniez minimum imie, nazwisko i adres pozostatych
wspotzobowigzanych. W przypadku podmiotéw gospodarczych bedzie to nazwa firmy i jej siedziba.
W przypadku, jesli naleznos¢ powstata w drodze decyzji administracyjnej urzedu numer decyzjima
by¢ réwniez widoczny dla klienta.

Portal powinien posiada¢ mechanizmy kontroli i bezpieczeristwa chronigce uzytkownikéw przed
kilkukrotnym wniesieniem ptatnosci z tego samego tytutu.

Portal musi generowaé¢ komunikaty informujgce i/lub ostrzezenia wizualne dla uzytkownika
podczas proby ponownego zlecenia ptatnosci dla naleznosci, dla ktérych ptatnos¢ zostata zlecona
za posrednictwem Portalu, a transakcja jeszcze jest przetwarzana.

Portal musi zapewnia¢ mozliwosé wydrukowania wypetnionego polecenia przelewu bankowego lub
pocztowego, dla zaznaczonej jednej lub zaznaczonych wielu naleznosci.

Portal musi zapewnia¢ mozliwos¢ wyszukiwania i prezentowania naleznosci wedtug statusu
ptatnosci tzn. np. pokaz tylko zalegte itp.

Portal musi zapewnia¢ mozliwos$¢ wysytania przypomnien o terminie ptatnosci za posrednictwem
sms.

Wygenerowane ptatnosci zlecone za posrednictwem Portalu, ale jeszcze nie zaksiegowane powinny
zawierac informacje takie jak: nr konta bankowego na ktére zostata przelana ptatnos¢, kwota i data
zlecenia, status zlecenia oraz data wykonania.
Informacje o wygenerowanych ptatnosciach muszg by¢ zapisywane w bazie SD.
Portal musi umozliwia¢ przeglad operacji ksiegowych juz zrealizowanych na naleznosciach (wptaty,
zwroty, przeksiegowania) z wyszczegdlnionym dla kazdej operacji co najmniej: jej rodzaju,
identyfikator, rok, rata, kwota, odsetki, data i godzina przelewu.
Dla naleznosci dotyczacych nieruchomosci system musi prezentowac dodatkowo minimum: numer
decyzji, typ nieruchomosci, numer nieruchomosci, numer dokumentu wtasnosci/wtadania, date
wydania dokumentu — pobrane z SD. System musi tez umozliwi¢ uzytkownikowi pobieranie z
systemu dziedzinowego elektronicznej kopii decyzji w formacie PDF.
Dla naleznosci dotyczacych podatku od oséb prawnych system musi prezentowaé dodatkoworok
wydania decyzji, typ dokumentu, rodzaj podatku.
Dla danych upomnienia system musi prezentowaé dodatkowo: numer upomnienia, rok
upomnienia, koszt upomnienia, date wydania upomnienia, date odbioru upomnienia, kwote do
zaptaty.
System musi posiadac strone gtéwng umozliwiajgcg dodanie nazwy adresu oraz znaku graficznego
JST.
System musi by¢ zaprojektowany w modelu tréjwarstwowym:

ewarstwa danych,

eswarstwa aplikacji,

ewarstwa prezentacji - przeglagdarka internetowa - za posrednictwem ktérej nastepuje wtasciwa

obstuga systemu przez uzytkownika koncowego.
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42.

43.

44,
45,

46.

47.

48.

49.

System w zakresie wydrukéw musi wykorzystywaé funkcjonalnos¢ systemu operacyjnego i
umozliwia¢ wydruk na dowolnej drukarce zainstalowanej i obstugiwanej w systemie
operacyjnym, na ktédrym zostanie zainstalowane oprogramowanie (drukarki lokalne, drukarki
sieciowe).
Dokumentacja Systemu musi by¢ dostepna z poziomu oprogramowania w postaci
elektronicznej (pliki PDF lub DOC lub RTF).
System musi zapewniaé weryfikacje wprowadzanych danych w formularzach i kreatorach.
System powinien umozliwiaé okresowe wykonywanie, w sposdb automatyczny, petnej kopii
aplikacji i danych systemu.
System powinien posiadac funkcjonalnos¢ zarzadzania dostepem do aplikacji:

¢ administrator systemu ma mozliwos¢ tworzenia, modyfikacji oraz dezaktywacji

kontuzytkownikoéw,

e administrator systemu powinien méc nadawaé uprawnienia uzytkownikom,

e administrator systemu powinien mie¢ mozliwosé przypisywaé uzytkownikéw do grup,

e system pozwala¢ powinien na zmiane danych uwierzytelniajgcych uzytkownika.
System powinien posiadaé mozliwos¢ okreslenia maksymalnej liczby nieudanych proéb
logowania, po przekroczeniu ktérej uzytkownik zostaje zablokowany.
System powinien by¢ odporny na znane techniki ataku i wtaman, typowe dla technologii, w ktérej
zostat wykonany.
System powinien prowadzi¢ dziennik zdarzen (w postaci logéw systemowych) i dostepu do
obiektéw danych, dokumentdéw, operacji na stownikach umozliwiajagcy odtwarzanie historii
aktywnosci poszczegdlnych uzytkownikéw systemu.

2.2. Wdrozenie centralnej platformy e-ustug mieszkanca
Wdrozenie systemu obejmie:

1.

2.

3.

Instalacje i konfiguracje rozwigzania na infrastrukturze sprzetowo — systemowej zapewnionej
przez Zamawiajgcego.
Instruktaze oraz asyste stanowiskowg dla administratora systemu polegajaca na:

e przeprowadzeniu instruktazu obstugi catego systemu badz jego czesci wspomagajgcego
obstuge obszaréw dziatalnosci urzedu dla wskazanych przez urzad pracownikéw;

e przeprowadzeniu we wspdtpracy z kazdym wskazanym przez urzad pracownikiem analizy
stanowiskowej zadan realizowanych w systemie charakterystycznych dla konkretnych
merytorycznych stanowisk pracowniczych;

e przeprowadzeniu instruktazu w zakresie zarzgdzania uzytkownikami i uprawnieniami,
zabezpieczania i odtwarzania danych systemu dla o0séb petnigcych obowigzki
administratoréw systemu wskazanych przez urzad,;

Zapewnienie opieki powdrozeniowej systemu w okresie realizacji projektu polegajgcej na:

e Swiadczeniu pomocy technicznej,

e Swiadczeniu ustug utrzymania i konserwacji dla dostarczonego oprogramowania,

e dostarczaniu nowych wersji oprogramowania bedgcych wynikiem wprowadzenia
koniecznych zmian w funkcjonowaniu systemu zwigzanych z wejsciem w zycie nowych
przepisow,

e przekazywaniu w terminach uprzedzajgcych date wejscia w zycie znowelizowanych lub
nowych przepisdw prawa nowych wersji oprogramowania, wigcznie z koniecznym w tym
zakresie udzieleniem licencji do nowej wersji systemu,
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e dostarczaniu nowych, ulepszonych wersji oprogramowania lub innych komponentéw
systemu bedacych konsekwencjg wykonywania w nich zmian wyniktych ze stwierdzonych
niedoskonatosci technicznych,

e dostarczaniu nowych wersji dokumentacji uzytkownika oraz dokumentacji technicznej
zgodnych co do wers;ji jak i rowniez zakresu zaimplementowanych i dziatajgcych funkcji z
wersjg dostarczonego oprogramowania aplikacyjnego,

e Swiadczeniu telefonicznie ustug doradztwa i opieki w zakresie eksploatacji systemu.

e podejmowaniu czynnosci zwigzanych z diagnozowaniem probleméw oraz usuwaniem
przyczyn nieprawidtowego funkcjonowania dostarczonego rozwigzania.

4. Przeprowadzenie testéw penetracyjnych systemu polegajgcych na:

e przeprowadzeniu testéw przeprowadzonych ze stacji roboczej podtgczonej do systemu
informatycznego z zewnatrz (poprzez urzadzenie faczace system informatyczny),
majacych na celu zidentyfikowanie mozliwosci przeprowadzenia wtamania z zewnatrz;

e badaniu luk dostarczanych systemow informatycznych;

o identyfikacje podatnosci systemow i sieci na ataki typu: DoS, DDoS, Sniffing, Spoffing, XSS,
Hijacking, Backdoor, Flooding, Password, Guessing;

e sporzadzeniu raportu zawierajgcego minimum: opis stanu faktycznego bezpieczenstwa
wdrazanego systemu informatycznego, opis wynikdw przeprowadzonych testow,
rekomendacje dla przysztych dziatah zwigzanych z uzytkowaniem wdrazanego systemu w
kontekscie bezpieczenstwa systemu.

5. Po zakonczeniu prac wdrozeniowych Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu wszelkie niezbedne
dokumenty umozliwiajgce eksploatacje i obstuge wdrozonego oprogramowania (dokumentacje
powdrozeniowg). Na dokumentacje powdrozeniowg muszg sktadad sie co najmniej:

¢ instrukcja uzytkownika,

e instrukcja administratora, obejmujgca co najmniej: opisy procedur instalacji
oprogramowania, jego parametryzacji, procedur zaktadania i nadawania uprawnien dla
uzytkownikéw, archiwizacji i odtworzenia zgromadzonych danych, opisy procedur
aktualizacyjnych,

¢ dokumentacja techniczna, obejmujgca co najmniej opis architektury technicznej
oprogramowania, w tym wykaz elementdw oprogramowania, wymagan sprzetowych,
wskazanie infrastruktury, na ktérej zainstalowano oprogramowanie, skrypty, programy
oraz wszelka inna dokumentacja pozwalajacg na przeniesienie aplikacji z bazg danych na
nowy serwer (na przyktad w przypadku wymiany serwera na nowy),

e dostarczenie wszelkich niezbednych materiatéw uzupetniajgcych do powyzszej
dokumentacji powykonawczej, ktére sg konieczne do wtasciwej eksploatacji

e raport z przeprowadzonych testow penetracyjnych dla wdrozonego systemu
informatycznego.

2.3. Zakup licencji elektronicznego obiegu dokumentow

Elektroniczny system obiegu dokumentéw (EOD) musi by¢ zintegrowanym pakietem oprogramowania
do zarzadzania dokumentami papierowymi i w postaci plikow XML, korespondencjg, sprawami oraz
poleceniami opartym o Rzeczowy Wykaz Akt (RWA) lub podobng metode klasyfikacji oraz instrukcje
obiegu dokumentow elektronicznych wraz z wykorzystaniem podpisu elektronicznego. Catos¢ powinna
by¢ zbudowana i dziata¢ zgodnie ze Swiatowymi standardami i wymogami prawa wskazanymi w
rozdziale 1.7.
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Architektura systemu musi by¢ otwarta i oparta na dziatajgcych niezaleznie od innych ustugach, ktére
beda posiada¢ wyspecyfikowane interfejsy. Aplikacja powinna réwniez umozliwiaé integracje z
modernizowanymi w projekcie programami dziedzinowymi, a takze krajowg platformg e-PUAP.

System funkcjonalnie bedzie pozwala¢ na tworzenie centralnej, uporzadkowanej bazy dokumentéw i
informacji, pism przychodzacych i wychodzacych, polecen stuzbowych, umdw, uchwat, regulacji
wewnetrznych itp. System ma ponadto za zadanie réwniez organizowac i systematyzowac wystepujace
w réznych formatach dokumenty, usprawnia¢ dostep do informacji, kontrolowa¢ droge ich obiegu,
stan realizacji oraz usprawnic obstuge klientéw i obywateli.

2.3.1. Wymagania funkcjonalne — ogélne

Interfejs uzytkownika systemu musi by¢ w catosci polskojezyczny. W jezyku polskim muszg by¢ réwniez
wyswietlane wszystkie komunikaty przekazywane przez System, wtacznie
z komunikatami o btedach.

1. System musi umozliwiaé prace w trzech trybach:
O w trybie wspierajgcym obieg dokumentéw papierowych.
O w trybie EZD.
O w trybie mieszanym.
2. EOD musi umozliwi¢ tworzenie i prowadzenie dokumentacji urzedu a w szczegdlnosci:
O prowadzenie rejestrow pism wptywajacych,
prowadzenie rejestréw wychodzgcych,
prowadzenie rejestrow wewnetrznych,
prowadzenie spraw,
prowadzenie rejestréw urzedowych,
prowadzenie dokumentacji niestanowigcej akt sprawy.
3. Zapewnia odwzorowanie obiegu dokumentéw elektronicznych jak i zeskanowanych dokumentéw
papierowych.
4. Zapewnia obstuge dokumentéow zgodng z JRWA.

L o I o o O

5. EOD musi umozliwia¢ prowadzenie co najmniej nastepujacych ewidencji:
[J ewidencje struktury organizacyjnej;
O ewidencje pracownikow i stanowisk pracy;
0 ewidencje rejestrowanych dokumentéw z podziatem na co najmniej: ewidencja pism
wptywajgcych, ewidencja pism wychodzacych, ewidencja pism wewnetrznych;
0 ewidencje spraw;
0 ewidencje dokumentéw archiwalnych.

6. EOD musizapewnia¢ mozliwo$¢ dotgczania pojedynczych dokumentdéw do sprawy, jak i mozliwos¢
dotaczania zbiorczych dokumentéw (dotgczanie kilku wskazanych dokumentéw). Fakt dotgczenia
dokumentu lub dokumentéw do sprawy musi by¢ widoczny w metryce sprawy

7. Wyposazony w system powiadomiern o istotnych zdarzeniach systemowych co najmniej
w zakresie:

0 powiadomienia o przekazaniu dokumentdw,

O powiadomienia o przekazaniu dokumentu do akceptacji,
O powiadomienia o zaakceptowaniu dokumentu,

[J powiadomienia o dekretacji dokumentu.

8. Funkcja podpisu elektronicznego musi umozliwia¢ podpisywanie jednego elementu Systemu EOD
przez wielu uzytkownikéw. Podpis musi by¢ opisany w formacie XAdES. Informacja o podpisie jest
prezentowana uzytkownikowi.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

Funkcja podpisu elektronicznego ma umozliwia¢c poprawne wykorzystanie certyfikatéw
kwalifikowanych pochodzgcych od wszystkich certyfikowanych wystawcow.
System musi umozliwia¢ zarzadzanie zastepstwami w przypadku choroby lub urlopu
pracownikow.
EOD musi posiadac centralng numeracje dokumentéw, gwarantujgcg unikalnos¢ numeracji w
catym systemie. EOD musi nadawac automatycznie numer wszystkim zidentyfikowanym rodzajom
dokumentow.
System musi umozliwia¢ skanowanie dokumentéw z poziomu EOD oraz zapisywanie ich formy
elektroniczne;j.
System musi posiada¢ modut skanowania, niezalezny od producenta skanera. Modut powinien
wspotpracowaé z dowolnym skanerem obstugujgcym interfejs TWAIN. Modut skanowania
powinien pozwalaé na ustawienie podstawowych parametréw skanowania.
System musi mie¢ mozliwo$¢ rozbudowy o narzedzie rozpoznawania tekstu (OCR).
System musi zosta¢ zintegrowany z platformg ePUAP, system EOD powinien umozliwiaé
odbieranie oraz wysytanie korespondencji przez platforme ePUAP. System musi mie¢ mozliwos$¢
jednoczesnego obstugiwania wielu skrytek/skrzynek.
System musi umozliwiac¢ integracje z Active Directory w trybie SSO (Single Sign On). Logowanie do
systemu odbywa sie automatycznie za pomocg danych z konta AD. Uzytkownik po zalogowaniu
do AD nie musi logowac sie drugi raz do systemu EOD (Jednokrotne logowanie).
System powinien posiada¢ mozliwos¢ informowania kierownika, ktore pisma przekazane do
akceptacji ma podpisa¢ podpisem kwalifikowanym
EOD musi zapewnia¢ mozliwosé:

O narzucenia minimalnej dfugosci hasta oraz obowigzku wykorzystania réznych rodzajow

znakdéw w hasle (np. liter, cyfr i znakdw specjalnych);
O ustalenia czasu obowigzywania hasta;
O automatycznego odrzucania prob ustalenia przez uzytkownika trywialnego hasta (np.
imienia lub nazwiska uzytkownika).

EOD musi zapewni¢ blokowanie dostepu okreslonych uzytkownikéw do zasobdw Systemu.
EOD musi by¢ wyposazony w wyszukiwarke umozliwiajgcg wyszukanie odpowiednich
dokumentéw (i innych obiektow) oraz interesantow wedtug predefiniowanych atrybutéow
(kryteriow wyszukiwania).
Przy wprowadzaniu interesanta do bazy interesantdw (zaréwna os. fizyczna jak i instytucja)
powinna by¢ mozliwos¢ weryfikacji czy taki interesant zostat juz wprowadzony, bez mozliwosci
powielania tych samych danych.
System powinien umozliwia¢ wyszukiwanie dokumentédw i spraw po frazie. W wynikach
wyszukiwania system powinien oznaczac tekst wyszukanej frazy.
System EOD powinien pozwala¢ na odbieranie i wysytanie dowolnych dokumentéw z i do
zewnetrznych systemdéw za posrednictwem skrytki ePUAP.
EOD musi by¢ zintegrowany z Elektronicznym Nadawcg Poczty Polskiej SA

2.3.2. Obstuga korespondencji przychodzace;j:

1.

System powinien umozliwiaé przyjmowanie korespondencji:
e przychodzacej pocztg elektroniczng na dowolny adres e-mail urzedu, komorki
organizacyjnej, badz pracownika,
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10.

e ztlozonej w postaci plikéw elektronicznych na nosnikach cyfrowych (system
teleinformatyczny umozliwia wystawienie UPO w wersji elektronicznej lub przygotowanie
potwierdzenia do wydruku wersji papierowej),

e 7 Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) udostepnianej: przez ePUAP, przez inny
podmiot podtgczony przez interfejs sieciowych wedtug udokumentowanej specyfikacji
technicznej przez Wykonawce (zadaniem Wykonawcy jest przygotowanie interfejsu
sieciowego i opracowanie dokumentacji technicznej podtaczenia ESP).

System powinien umozliwia¢ rejestracje papierowej korespondencji przychodzacej i
przetwarzanie do postaci wtérnych dokumentéw elektronicznych (odwzorowan cyfrowych).
Rejestracja tych przesytek polega na odwzorowaniu cyfrowym przesytki, dotgczeniu go do
zarejestrowanej korespondencji oraz ma mozliwo$¢ dotgczania odpowiednich metadanych
brakujacych w systemie.

Modut do skanowania dokumentdw powinien umozliwia¢ minimum:

¢ skanowanie czarno-biate lub w kolorze oraz redukcje koloréw do odcieni szaroscii czarno-
biatego,

e skanowanie we wszystkich rozdzielczosciach udostepnianych przez wykorzystywany
sprzet (skanery),

¢ skanowanie z wykorzystaniem profili skanowania zgodnych z Instrukcjg Kancelaryjng oraz
definiowanie nowych profili skanowania przez administratora,

e usuwanie dowolnej strony w zeskanowanym wielostronicowym dokumencie,

e dodawanie nowych stron skanu dokumentu pomiedzy istniejgce strony skanu,

e mozliwos¢ dotaczania plikow (z dysku) do listy wczesniej zeskanowanych stron
dokumentu

e obracanie skandw w lewo, w prawo i 0 180 stopni oraz obracanie obrazu o dowolng liczbe
stopni,

¢ wykrywanie i usuwanie pochylenia tekstu,

e przycinanie i kadrowanie zeskanowanego dokumentu,

¢ skalowanie zeskanowanego dokumentu,

e odwracanie koloréw (negatyw) w zeskanowanym dokumencie.

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

System powinien posiadad tryb szybkiej rejestracji przychodzacych pism. Przez szybka rejestracje
nalezy rozumieé rejestracje ograniczong tylko do nadania kolejnego identyfikatora dokumentu,
numeru wptywu, okreslenia daty, a takze wygenerowanie potwierdzenia zawierajgcej informacje
o ztozonym dokumencie.

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

System powinien umozliwia¢ skanowanie wielu dokumentéw opatrzonych kodami kreskowymi z
automatycznym rozdzieleniem ich na poszczegdlne pliki na podstawie kodow kreskowych.
System powinien umozliwia¢ automatyczne rozpoznanie kodu kreskowego i automatyczne
dotaczanie na jego podstawie skanu do metadanych w systemie.

System powinien umozliwia¢ okreslenie rodzaju pisma za pomoca pola stownikowego.
Zarejestrowane pisma przychodzace majg tworzy¢ automatycznie dziennik korespondencji
przychodzace;j.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

System powinien umozliwia¢ tworzenie dodatkowych dziennikéw/rejestrow dla wydziatow,
komadrek organizacyjnych.

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

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

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

System powinien umozliwia¢ przyporzagdkowywanie przesytkom wptywajgcym minimum zakresu
metadanych zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

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

System powinien umozliwia¢ uzupetnianie brakujgcych metadanych (niewprowadzone podczas
rejestracji), ktére mogg by¢ uzupetniane w dowolnym momencie. System sygnalizuje brak
obowigzkowych metadanych.

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

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

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

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

System powinien umozliwia¢ szybka rejestracje przesytek od jednego nadawcy, pozwalajgc
tworzy¢ kolejne dokumenty na podstawie wczeséniej zarejestrowanego. Przy wykorzystaniu tego
mechanizmu system uzupetnia metadane pobierajac je z wczesniej zarejestrowanej przesytki.
System powinien umozliwia¢ tworzenie zbioréw dokumentéw podrecznych dla kazdego
uzytkownika oddzielnie. Dokumenty podreczne powinny by¢ umieszczane w strukturze
katalogowej budowanej przez uzytkownika i pamietanej przez system. Dokumenty podreczne
powinny zapewnia¢ szybki dostep do dokumentdéw i przesytek bez koniecznosci przegladania
rejestrow w ktorych przesytki/dokumenty sie znajduja.

System powinien umozliwia¢ na definiowanie i korzystanie z grup w momencie dekretacji.
Dekretacja na zdefiniowang grupe powoduje przekazanie pisma do wiadomosci do wszystkich
komadrek/stanowisk znajdujgcych sie w zdefiniowanej grupie do dekretacji.
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25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

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

System powinien umozliwiaé wielopoziomowg dekretacje w zaleznosci od nadanych uprawnien.
Podczas dekretacji powinno by¢ mozliwe przekazywanie pisma dowolnej liczbie pracownikéw
i/lub komérek organizacyjnych zgodnie ze strukturg organizacyjna.

System powinien umozliwiaé kierowanie przesytek do osoby z wykorzystaniem kryterium
najmniejszego obcigzenia stanowiska (najmniejsza liczba procedowanych przez niego w danym
momencie spraw).
System powinien umozliwia¢ masowg dekretacje, tj. dekretacje co najmniej dwdch pism
jednoczesnie z zaznaczeniem komorki/stanowiska wiodacej/wiodacego i do wiadomosci.
System powinien umozliwia¢ dekretacje i przesytanie przesyitki jednoczesnie do wielu komadrek
organizacyjnych wykorzystujgc do tego celu stowniki: struktury organizacyjnej, uzytkownikow
oraz stanowisk.
System powinien umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom wykonywanie dekretacji. W
szczegodlnosci proces dekretacji umozliwia dekretujagcemu wskazanie:

¢ stanowiska lub komérki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy,

e terminu zatatwienia sprawy i/lub pisma,

e sposobu zatatwienia sprawy i/lub pisma, oraz opatrzenie dekretacji odpowiednim

podpisem elektronicznymi.

System powinien umozliwiaé wielokrotng dekretacje wykonywang przez uprawnionych
uzytkownikéw, z tym zastrzezeniem, ze nie moze ona powodowaé utraty tresci poprzednich
dekretacji oraz musi umozliwia¢ zmiane terminu zatatwienia sprawy wskazanego w pierwotnej
dekretacji.
System powinien umozliwia¢ uzytkownikom zwrdcenie zadekretowanej przesytki do uzytkownika
bedacego autorem dekretacji, takze w przypadku dekretacji wielostopniowych.
System powinien posiada¢ podglad pisma przewodniego lub zatgcznikdw co najmniej bedgcego w
formacie PDF, DOC, TXT, TIFF.
System powinien umozliwia¢ dotaczanie przesytek do teczek dokumentdéw nietworzacych akta
sprawy. Numeracja teczki dokumentéw nietworzacych akta sprawy powinna zawierac: symbol
komarki organizacyjnej w ktorej powstata, symbol teczki JRWA oraz rok (czterocyfrowy).
System powinien umozliwia¢ oznaczenie pisma wptywajgcego jako "prywatne". Tak oznaczone
pismo powinno by¢ widoczne tylko dla uzytkownika, ktéry w taki sposdb oznaczyt przesytke.

2.3.3. Obstuga korespondencji wychodzace;j:

1.

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

Na rejestr przesytek wychodzgcych powinny sktadac sie przesytki wysytane przez referentow z
poziomu spraw jak i te wysytanie z pominieciem rejestrowania ich w aktach sprawy (np.
zaproszenia).

Rejestr przesytek wychodzgcych musi umozliwia¢ wygenerowanie pocztowej ksigzki nadawczej
dla okreslonych dat, typdw przesytek (zgodnie z wybranymi przez uzytkownika kryteriami), a takze
drukowanie kopert, pocztowych potwierdzen odbioru (tzw. zwrotek) oraz naklejek adresowych.
System powinien umozliwiac faczenie wielu pism do jednej koperty, co skutkuje jednym wpisem
do pocztowej ksigzki nadawczej dla tych kilku pism.

Wzér pocztowej ksigzki nadawczej powinien by¢ zgodny z regulacjami Poczty Polskiej.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

System powinien umozliwia¢ obstuge przesytek wychodzgcych obstugiwanych przez goncéow
poprzez:

e przydzielanie przesytek goncom z uwzglednieniem rejonizacji przesytek przeznaczonych
do doreczenia w danym dniu,

e umozliwia¢ generowania wydrukow ksigzki doreczen,

e wprowadzenie informacji o doreczeniu przesytek dostarczonych przez goncéw w dniu
nastepnym,

e jednoczesng obstuge wielu goncow.

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

Rejestracja przesytek wychodzgcych powinna uwzglednia¢ opcjonalne okreslenie kosztéw wysytki
poprzez wykorzystanie stownika kosztéw przesytek.

System powinien umozliwiaé rejestracje zwrotdéw przesytek oraz pocztowych potwierdzen
odbioru (tzw. zwrotek) z poziomu rejestru przesytek wychodzgcych (bezposrednio przy przesytce
wychodzacej). Rejestracja zwrotu lub zwrotki ma skutkowac zmiang statusu przesytki wychodzacej
oraz automatycznym pojawieniem sie zarejestrowanego zwrotu/zwrotki w teczce sprawy przy
wtasciwym dokumencie.

System powinien umozliwiaé:

¢ doreczanie przesytek wychodzacych na adres elektroniczny klienta (na platformie ePUAP),

e obstuge i przechowanie w EZD poswiadczenia doreczenia oraz poswiadczenia
przedfozenia, zgodnie z przepisami prawa tj. rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w
sprawie sporzadzania pism w postaci dokumentéw elektronicznych, doreczania
dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii
dokumentow elektronicznych.

System powinien umozliwia¢ przyporzagdkowywanie przesytkom wychodzgcym petnego zakresu
metadanych zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjnga. System powinien umozliwia¢ przyporzadkowanie
dodatkowych metadanych nieujetych w Instrukcji Kancelaryjne;j.

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

System powinien umozliwiaé:

e Zapisanie w rejestrze Klientdw informacji o adresie poczty elektronicznej i/lub adresie
skrytki Klienta na ePUAP,

e w konfiguracji danych o Kliencie musi istnie¢ mozliwo$¢ powigzania odpowiednich
informacji przechowywanych w rejestrze oswiadczen o: wyrazeniu, cofnieciu, zmianie
zgody/zgdania na obstuge przesytek/pism drogg elektroniczng,

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

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

System do tworzenia pism wychodzgcych powinien wykorzystywaé Wzory Dokumentéw
Elektronicznych gromadzone w Centralnym Repozytorium Wzoréw Dokumentéw Elektronicznych
na ePUAP.

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

System powinien umozliwia¢ wersjonowanie dokumentéw w przypadku tworzenia kolejnych
wersji istniejgcych dokumentdéw oraz przywracanie starszych wersji dokumentéw.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

System powinien posiada¢ wbudowany edytor tekstowy dokumentéw z wykorzystaniem
wytacznie przegladarki internetowej bez koniecznosci zatgczania dokumentéw tworzonych w
zewnetrznych aplikacjach. Edytor tresci pozwala na proste formatowanie tekstu w tym co
najmniej: (boldowanie, kursywa, podkreslenie, zmiana rozmiaru czcionki, punktory, justowanie,
wysrodkowanie, wyrdwnanie do lewej, wyréwnanie do prawe;j).

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

System powinien umozliwia¢, zgodnie z uprawnieniami, modyfikacje danych w metadanych
dokumentu na dowolnym etapie akceptacji. W takim wypadku, wymagane jest zachowywanie
petnej historii wszystkich wprowadzonych zmian w metryce z mozliwoscig ich podejrzenia.
Wprowadzenia zmian w dokumencie po jego akceptacji skutkuje automatycznym wymuszeniem
ponowienia Sciezki akceptacji.

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

System powinien umozliwia¢ wielokrotne podpisywanie podpisem elektronicznym dokumentéw
elektronicznych.

System powinien domyslnie prezentowa¢ uzytkownikom ostatnig wersje sporzgdzonego
pisma/dokumentu i wraz z opisujgcymi je metadanymi, prezentacja ich wczesniejszych wersji
odbywa sie na zadanie uzytkownika.

2.3.4. Obstuga spraw i dokumentacji wewnetrznej

1.

System powinien umozliwiaé wszczecie sprawy z urzedu tzn. zainicjowanie sprawy przez referenta
na stanowisku pracy.
System powinien umozliwia¢ uzytkownikom tworzenie spraw i oznaczanie ich znakiem sprawy
zgodnym z formatem ustalonym w obowigzujgce] Instrukcji Kancelaryjnej w petnym zakresie
mozliwosci oznaczen.
System powinien gromadzi¢ petng dokumentacje dotyczacg sprawy w postaci elektronicznej
teczki sprawy, ktdéra zawiera cato$¢ akt postepowania wigcznie z wersjami roboczymi
dokumentow. System nie powinien ogranicza¢ liczby Interesantéow, dokumentéw, przesytek,
ktére moga by¢ zarejestrowane w teczce sprawy.
System powinien umozliwia¢ prezentacje i wydruk metryki sprawy zgodnej z KPA lub z Ordynacja
Podatkowg (w zaleznosci od wyboru na etapie wszczynania sprawy).
Kazda sprawa powinna mdc zostaé przez uzytkownika komodrki merytorycznej na dowolnym
etapie wstrzymana badz zawieszona oraz w kazdym momencie kontynuowana. W takim wypadku,
aplikacja wymusza okreslenie powodu dokonania takiej operacji w systemie.
System powinien umozliwia¢ wymiane informacji z CPeUM poprzez:
¢ interfejs w formie ustugi sieciowej, za pomocg ktérej bedzie mozna z poziomu CPeUM lub
innego serwisu zapytac o stan sprawy,
¢ interfejs w formie ustugi sieciowej, ktéry bedzie umozliwiat z poziomu CPeUM lub innego
serwisu pobranie informacji o liczbie spraw wszczetych, liczbe spraw w toku, liczbe spraw
zakonczonych.
System powinien umozliwia¢ przyporzadkowywanie sprawom petnego zakresu metadanych
zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.
System powinien umozliwiaé¢ kontynuowanie spraw zatozonych w roku poprzednim, bez zmiany
ich dotychczasowych znakoéw.
System powinien umozliwiaé uprawnionemu uzytkownikowi zatozenie nowej sprawy bedacej
kontynuacjg innej sprawy. W takiej sytuacji aplikacja wigze ze sobg obie sprawy odpowiednig

61



Eundus_zek_ Rzeczpospolita 4 Unia Europejska
uropejskie Polska - Europejski Fundusz
Program Regionalny - Mazvev. Zdrowe zycie, czysty zysk Rozwoju Regionalnego

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

relacjg tak, aby w kazdej ze spraw znajdowata sie informacja co najmniej o powigzaniu oraz
wskazanie znaku sprawy powigzane;.
System powinien umozliwia¢ wprowadzanie do spraw wszelkich dokumentéw, projektéw pism,
notatek i adnotacji, zgodnie z uprawnieniami uzytkownika.
System powinien umozliwiaé uprawnionym uzytkownikom komdrek merytorycznych
udostepnianie akt spraw innym uzytkownikom (réwniez innych komdrek organizacyjnych niz
merytoryczna) oraz okreslenie zakresu udostepnienia, w szczegdlnosci:

e wskazanie dokumentacji stanowigcej akta sprawy,

e wskazanie zakresu dostepu (odczyt, edycja dokumentdéw, umieszczanie nowych

dokumentow).

System powinien umozliwia¢ wielu uzytkownikom (réwniez z réznych komarek organizacyjnych)
prace nad jedng sprawg, bez koniecznosci tworzenia wielu egzemplarzy dokumentacji.
System powinien umozliwia¢ uzytkownikom akceptujgcym projekty pism i dokumentow
nanoszenie do ww. projektdw uwag oraz adnotacji. System powinien przechowywac wszystkie
wersje akceptowanych pism w aktach sprawy.
System powinien umozliwiaé uzytkownikowi prowadzgcemu sprawe wskazanie daty wysytfania i
uzupetnienie metadanych opisujgcych przesytke w dowolnym momencie procedowania sprawy.
System powinien umozliwia¢ przyporzadkowywanie elementom akt sprawy niebedgcych
przesytkami, zestawu petnego zestawu metadanych zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.
System powinien umozliwia¢ uzytkownikowi wybranie teczki JRWA ze stownika JRWA lub z
podrecznej listy wczesniej uzytych teczek przez danego uzytkownika.
System powinien umozliwia¢ automatyczne przepisywanie metadanych pomiedzy dokumentami
i sprawami np.: strony sprawy, data wszczecia itd.
System powinien umozliwia¢ biezgce monitorowanie i informowanie uzytkownika o zblizajgcych
sie terminach.
System powinien oznaczaé w specjalny sposdb, co najmniej sprawy przeterminowane oraz bliskie
przeterminowaniu.
System powinien umozliwia¢ przetozonym petny wglad w sprawy prowadzone przez
podwtadnych.
W systemie powinna istnie¢ mozliwo$¢ przejmowania spraw podwtadnych i/lub ich
przekazywania innym pracownikom.
W systemie powinna istnie¢ mozliwos¢ zmiany terminu zakoriczenia sprawy.
System powinien umozliwiaé przetozonym i/lub uprawnionym uzytkownikom kontrole
terminowosci zatatwiania spraw, zgodnie z uprawnieniami.
System powinien umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom przeglad spiséw spraw i zawartosci
teczek spraw komorek organizacyjnych.
System powinien umozliwia¢ uprawnionym uzytkownikom przegladanie statystyk dotyczacych
obiegu dokumentéw i prowadzonych spraw we wiasnej komdrce i komdrkach podlegtych.
Uprawnieni uzytkownicy powinni mie¢ prawo do przegladania statystyk dotyczacych wszystkich
spraw, dokumentéw catego urzedu.
EOD powinien posiada¢ modut ewidencji (rejestréw) dokumentéw powstajgcych i gromadzonych
przez organizacje, ktére nie sg kierowane do okreslonych adresatéow (interesantéw badz
kontrahentow) takich jak regulaminy, statuty, uchwaty, protokoty itp. Modut musi wspomagac
prace organow stanowigcych i wykonawczych jednostki (np. biura obstugi zarzadu). Umozliwiaé
rejestrowanie i nadzorowanie dokumentéw gromadzonych w segregatorach, teczkach i
podteczkach.
Modut powinien realizowaé typowe funkcje kancelaryjne wykonywane w zwigzku z obstugg
dokumentacji jednostki. Modut powinien posiadaé nastepujace funkcje:
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29.

30.
31

32.

33.

34.

35.
36.

¢ Definiowanie i prowadzenie rejestrow dokumentéw: uchwat, protokotéw, zarzadzen itp.,

ewidencjonowanie i nadzorowanie dokumentdw wewnetrznych jednostki wraz z ich stanami i
wersjami;

e musi istnie¢ mozliwo$¢ odtworzenia stanu (wersji) dokumentu obowigzujgcej w danym dniu,

jezeli dokument w systemie zmienit wersje/stan.
System musi zawsze udostepnia¢ dokumenty w aktualnej wersji i sygnalizowaé prace na
nieaktualnej wersji.
EOD musi umozliwiaé okreslenie, do wybranych typéw pdl, czy jest to pole obowigzkowe.
Minimalny zestaw atrybutéw EOD przy definiowaniu ewidencjonowanych w rejestrach
dokumentow musi obejmowac: definiowalny zakres danych opisujgcych dokument (opisy, daty,
stownik, liczby itp.), definiowalne parametry pél danych opisujgcych (dtugosé pdl, wymagalnosé,
wartosci domysine, kolejnos¢ wyswietlania itp.), definiowalng maske numeru dokumentu (z
parametrami kontroli unikalno$ci numeru, numeracji automatycznej badz recznej itp. i
mozliwoscig uzycia elementdéw stownikowych), domysine szablony, nr teczki JRWA.
EOD musi umozliwia¢ $ledzenie historii zycia dokumentu od chwili zarejestrowania w EOD oraz
wszystkich czynnosci wykonywanych na dokumencie przez pracownikéw.
EOD musi umozliwia¢ przeszukiwanie dokumentéw wedtug kryteriow dowolnie definiowanych
przez uzytkownika.
EOD musi umozliwia¢ generowanie dokumentéw na podstawie zdefiniowanych szablondw,
analogicznie jak w przypadku obstugi korespondencji wychodzacej i wewnetrzne;.
EOD musi umozliwiaé sygnowanie dokumentéw kodem kreskowym.
EOD musi umozliwia¢ identyfikowanie dokumentéw przy pomocy czytnika kodoéw kreskowych.

2.3.5. Obstuga archiwum zaktadowego

1.

EOD powinien posiada¢ funkcjonalnosci odpowiedzialne za obstuge sktadéw chronologicznych dla
dokumentéw papierowych.
EOD powinien umozliwia¢ prowadzenie sktadéw chronologicznych korespondencji wptywajgcej
oraz elementdéw spraw z podziatem na:

¢ dokumenty odwzorowane w catosci;

¢ dokumenty odwzorowane w czesci lub nie odwzorowane;

¢ skfad nosnikow.
EOD powinien posiada¢ wbudowany modut archiwum, w petni obstugujacy wszystkie
podstawowe procesy zwigzane archiwizacjg dokumentéw, w tym: przekazywanie akt do
archiwum zaktadowego, tworzenie spiséw zdawczo-odbiorczych oraz wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych, brakowanie, przekazywanie dokumentacji do wiasciwego archiwum panstwowego
(w postaci paczki archiwalnej).
EOD powinien zapewnia¢ mechanizmy brakowania akt w archiwum elektronicznym.
Po zakonczeniu procedury brakowania, EOD powinien zapewnia¢ automatyczne usuniecie
dokumentacji z systemu. Usuniecie danych nastepuje po uptywie okreséw przechowalnictwa
danych i jest kontrolowane przez archiwiste, ktéry posiada zgode komdérek organizacyjnych oraz
zgode Archiwum Panstwowego na wybrakowanie materiatéw niearchiwalnych. Usuniecie danych
z panelu archiwum zaktadowego powinno by¢ mozliwe tylko przez scisle okreslone osoby, np.
przez archiwiste, tzn. ze pracownik nie posiadajgcy uprawnien archiwisty nie moze ingerowaé¢ w
zasob.
EOD powinien umozliwiaé tworzenie paczki archiwalnej dla wybranego roku.
EOD powinien umozliwia¢ okreslenie, ze sprawa zostata zatozona w wyniku pomytki i podczas
zamykania nada¢ kategorie archiwalna.

63



Eundus_zek_ Rzeczpospolita 4 Unia Europejska
uropejskie Polska - Europejski Fundusz
Program Regionalny - Mazvev. Zdrowe zycie, czysty zysk Rozwoju Regionalnego

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

EOD powinien umozliwia¢ generowanie niezbednych dokumentdéw, w tym spisow zdawczo-
odbiorczych zgodnie z Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
EOD powinien umozliwiaé generowanie spisu zdawczo-odbiorczego na podstawie przygotowanej
paczki archiwalnej zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie.

Podczas przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego, EOD umozliwia¢ powinien
przekazanie archiwiscie uprawnien do dysponowania dokumentacjg, pozostawiajac
przekazujgcemu prawo do wglagdu do dokumentacji.

EOD powinien umozliwiaé zarzadzanie zawartoscig archiwum elektronicznego.

EOD powinien umozliwia¢ przekazywanie do archiwum zaktadowego spraw zakoriczonych
zbiorczo z catej komorki organizacyjnej.

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

EOD powinien zapewniaé¢ zgodnos$¢ formatu metadanych eksportowanych dokumentéw ze
standardem tzw. ,paczki archiwalnej” opracowanym przez Naczelng Dyrekcje Archiwdéw
Panstwowych.

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

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

2.3.6. Struktura organizacyjna

1.

w N

O 0N oA

11.

EOD musi umozliwia¢ definiowanie struktury organizacyjnej opartej o stanowiska do ktérych
przypisani sg pracownicy. Struktura organizacyjna ma uwzgledniaé¢ powigzania podlegtosciowe
poszczegdlnych komodrek organizacyjnych.

EOD musi umozliwia¢ obstuge tzw. wakatdw.

EOD musi umozliwiaé¢ odwzorowanie rzeczywiste] struktury organizacyjnej Zamawiajacego wraz
z zakresem uprawnien.

EOD musi umozliwiaé modyfikowanie struktury.

EOD musi umozliwiaé tworzenie dowolnej ilosci jednostek podrzednych.

EOD musi udostepniaé widok catej struktury jak i wybranych fragmentéw i elementow.

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

EOD musi umozliwiaé tworzenie grup uzytkownikéw o okreslonych uprawnieniach.

EOD musi umozliwiaé blokowania oraz odblokowywania kont uzytkownikéw.

. EOD musi umozliwia¢ wielopoziomowy mechanizm zarzgdzania uprawnieniami (uzytkownicy,

role, grupy uprawnien).
EOD musi umozliwiaé przyporzgdkowania pracownika do wielu stanowisk (mozliwos¢ pracy na
wielu stanowiskach).

2.3.7. Zastepstwa

1.

w

Kierownik komorki organizacyjnej musi posiada¢ mozliwos¢ wskazania osoby, oraz poczatku oraz
konca okresu, w ktérym podlegty pracownik bedzie zastepowany.

EOD musi umozliwiaé wyznaczenie wiecej niz jednej osoby zastepujacej dla osoby zastepowane;j.
EOD musi umozliwiaé zastepstwo z ograniczonymi uprawnieniami (prace w imieniu).

Wszystkie operacje wykonywane przez zastepce w EOD muszg zostaé¢ odnotowane i zapisane

w historii zdarzen oraz umozliwia¢ identyfikacje osoby, ktéra je wykonata.

EOD musi umozliwia¢ modyfikacje (zmiane) osoby zastepujacej.
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2.3.8. Raporty

1.

EOD musi umozliwiaé parametryzacje raportéw i tworzenie raportéw odpowiadajgcych
potrzebom uzytkownika.
EOD musi umozliwiaé tworzenie raportéw bez znajomosci technologii bazodanowych takich jak
jezyk SQL.
EOD musi umozliwiaé na stanowiskach kancelaryjnych/w sekretariatach wydruk dziennika
korespondencji przychodzace;j.
EOD musi umozliwiaé¢ wygenerowanie co najmniej raportow lub zestawien typu:

¢ wykaz akt spraw z danej teczki/podteczki;

¢ liczba akt spraw ogétem na pracownika, w ramach teczki JRWA;

¢ liczba korespondencji wystanej przez Zamawiajgcego wedtug sposobu wysytki;

¢ liczba korespondencji wystanej przez Zamawiajgcego wedtug typu przesytki;

e sumaryczne zestawienie akt spraw: w toku, zatatwionych, przeterminowanych;

¢ liczba pism na pracownika (obcigzenie pracownika);

e pocztowa ksigzka nadawcza;

e ksigzka adresowa.

2.3.9. Administracja systemem

1.

EOD musi posiadac panel administracyjny, do ktérego dostep majg jedynie uprawnieni
uzytkownicy (administratorzy).
Panel administracyjny EOD musi umozliwia¢ zdefiniowanie i prowadzenie rejestrow wszystkich
typdw dokumentdw z zakresu dziatalnosci Zamawiajgcego zgodnie z wymaganiami prawnymi
dotyczacymi tych dokumentdow (np. ewidencja decyzji, zaswiadczen itd.).
Panel administracyjny EOD musi umozliwia¢ podgladu oséb, ktére sg zalogowane w aplikacji.
Panel administracyjny EOD musi umozliwia¢ przegladanie historii logowania uzytkownikdéw.
Panel administracyjny EOD musi umozliwia¢ zarzgdzanie kontami uzytkownikéw, co najmniej
w zakresie:

a. edycji uprawnien konta uzytkownika;

b. zarzadzanie ztozonoscig haset do modutu i okreslanie co najmniej: maksymalne;j i

minimalnej dtugosci hasta, czasu waznosci hasta;

c. ustawienia praw dostepu dla uzytkownika.
EOD powinien umozliwia¢ dodawanie, usuwanie i modyfikowanie szablonéw dokumentéw w
celu wykorzystania ich z poziomu aplikacji (np. dla pism wychodzgcych, wewnetrznych i innych
dokumentdw), z mozliwoscig wstawiania do tresci pisma znacznikow, ktérych zawartos¢ jest
automatycznie odczytywana z bazy danych dokumentéw i interesantéw.
EOD powinien umozliwia¢ dowolng edycje Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w przypadku
zmiany Instrukcji kancelaryjnej z wszystkimi konsekwencjami z tego wynikajgcymi (zmiany
w oznaczaniu akt sprawy i teczek spraw, numeracji).
EOD powinien umozliwia¢ zarzadzanie stownikami, co najmniej nastepujgcego typu: kontrahenci,
rejestry, rodzaje zasobow itp.
EOD powinien umozliwia¢ definiowanie uprawnien kazdego z pracownikdw w zakresie: dostepu
do dokumentéw i spraw oraz uprawnien do aktualizacji i przeglgdania ich zawartosci

10. EOD powinien umozliwia¢ kopiowanie uprawnien uzytkownikow.

2.3.10. Integracja z ePUAP

1.

EOD musi by¢ rozszerzony o integracje z ePUAP, ktdry petni role Elektronicznej Skrzynki
Podawczej.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Wspodtpraca EOD z platformg ePUAP odbywac sie bedzie poprzez konto organizacji na ePUAP.
EOD powinien umozliwia¢ wystawianie urzedowego poswiadczenia odbioru (UPO w trybie
przedtozenia). Funkcjonalnos¢ ta moze zostac zrealizowana przez mechanizmy platformy ePUAP.
W EOD powinna istnie¢ mozliwos¢ podgladu tresci przestanego dokumentu elektronicznego oraz
weryfikacji bezpiecznego podpisu elektronicznego ztozonego na dokumencie.

EOD powinien zapewnia¢ ewidencjonowanie i archiwizacje doreczonych do dokumentéw
elektronicznych oraz wygenerowanych Urzedowych Poswiadczen Odbioru (Urzedowych
Potwierdzen Przedtozenia).

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

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

EOD powinien zapewniaé przestanie decyzji/odpowiedzi w formie dokumentu elektronicznego na
platforme ePUAP oraz wygenerowanie (podpisanie) Urzedowego Poswiadczenia Doreczenia.
EOD powinien zapewniaé przekazywanie dokumentéw przygotowanych w EOD bezposrednio do
skrzynek wnioskodawcdw na platformie ePUAP.

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

EOD powinien zapewnia¢ odbiér i przechowanie informacji zawierajacych Urzedowe
Poswiadczenie Przedtozenia (UPP) i Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (UPD) powigzane z
dokumentami, ktérych one dotycza.

EOD powinien rejestrowac wszystkie wysytki elektroniczne i odnotowywac je w rejestrze
korespondencji wychodzacej.

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

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

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

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

EOD musi zapewnia¢ mozliwos$é przestania dodatkowych dokumentéw dotyczgcych danej
sprawy.

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

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

EOD musi umozliwiaé przesytanie duzych plikéw (do 40 MB) przez ePUAP.

2.3.11. Obstuga podpisu elektronicznego

1.

EOD powinien zapewnia¢ podpisywanie dokumentéw niekwalifikowanym i kwalifikowanym
podpisem elektronicznym (weryfikowanym certyfikatami wszystkich centréw kwalifikowanych
dziatajgcych w Polsce na dzien sktadania oferty) z poziomu aplikacji.
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2. EOD powinien zapewniaé mozliwosé wykorzystania podpisu elektronicznego na kazdym etapie
pracy z dokumentami.

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

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

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

6. EOD powinien umozliwi¢ pobranie podpisu i certyfikatu, ktérym zostat podpisany dokument.

7. W ramach zamdwienia Wykonawca powinien dostarczy¢ wszelkie niezbedne komponenty
programowe potrzebne do obstugi podpisu elektronicznego.

2.4. Wdrozenie elektronicznego systemu obiegu dokumentow

Wdrozenie systemu obejmie m. in. instalacje i konfiguracje oprogramowania. Wymaga sie by
oprogramowanie byto zainstalowane na infrastrukturze sprzetowej przy wykorzystaniu Infrastruktury
Zamawiajgcego w zakresie uzgodnionym z Zamawiajgcym.

1. instruktaze oraz asyste stanowiskowa dla administratora systemu polegajgca na:

e przeprowadzeniu instruktazu obstugi catego systemu badz jego czesci wspomagajgcego
obstuge obszaréw dziatalnosci urzedu dla wskazanych przez urzad pracownikow;

* przeprowadzeniu we wspotpracy z kazdym wskazanym przez urzad pracownikiem
analizy stanowiskowej zadan realizowanych w systemie charakterystycznych dla
konkretnych merytorycznych stanowisk pracowniczych;

e przeprowadzeniu instruktazu w zakresie zarzgdzania uzytkownikami i uprawnieniami,
zabezpieczania i odtwarzania danych systemu dla oséb petnigcych obowigzki
administratoréw systemu wskazanych przez urzad,;

2. zapewnienie opieki powdrozeniowej systemu w okresie realizacji projektu polegajacej na:

e Swiadczeniu pomocy technicznej,

e S$wiadczeniu ustug utrzymania i konserwacji dla dostarczonego oprogramowania,

e dostarczaniu nowych wersji oprogramowania bedacych wynikiem wprowadzenia
koniecznych zmian w funkcjonowaniu systemu zwigzanych z wejsciem w zycie nowych
przepisow,

e przekazywaniu w terminach uprzedzajgcych date wejscia w zycie znowelizowanych lub
nowych przepiséw prawa nowych wersji oprogramowania, wtgcznie z koniecznym w tym
zakresie udzieleniem licencji do nowej wersji systemu, pod warunkiem, ze zmiany
prawne zostaty ogtoszone z minimum 30-dniowym terminem poprzedzajgcym ich
wprowadzenie w zycie. W przypadku, jezeli zmiany nie zostaty ogtoszone z minimum 30-
dniowym terminem poprzedzajacym ich wprowadzenie w zycie Wykonawca
zobligowany jest do ich wprowadzenia w ciggu 30 dni roboczych od dnia wprowadzenia
przepisu w zycie,

e dostarczaniu nowych, ulepszonych wersji oprogramowania lub innych komponentéw
systemu bedacych konsekwencjg wykonywania w nich zmian wyniktych ze
stwierdzonych niedoskonatosci technicznych,

e dostarczaniu nowych wersji dokumentacji uzytkownika oraz dokumentacji technicznej
zgodnych co do wersji jak i rowniez zakresu zaimplementowanych i dziatajacych funkcji z
wersjg dostarczonego oprogramowania aplikacyjnego,
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Swiadczeniu telefonicznie ustug doradztwa i opieki w zakresie eksploatacji systemu.
podejmowaniu czynnosci zwigzanych z diagnozowaniem problemoéw oraz usuwaniem
przyczyn nieprawidtowego funkcjonowania dostarczonego rozwigzania.

3. przeprowadzenie testéw penetracyjnych systemu polegajgcych na:

przeprowadzeniu testéw przeprowadzonych ze stacji roboczej podtgczonej do systemu
informatycznego z zewnatrz (poprzez urzadzenie tgczace system informatyczny),
majacych na celu zidentyfikowanie mozliwosci przeprowadzenia wtamania z zewnatrz;
badaniu luk dostarczanych systeméw informatycznych;

identyfikacje podatnosci systemow i sieci na ataki typu: DoS, DDoS, Sniffing, Spoffing,
XSS, Hijacking, Backdoor, Flooding, Password, Guessing;

sporzadzeniu raportu zawierajgcego minimum: opis stanu faktycznego bezpieczeristwa
wdrazanego systemu informatycznego, opis wynikéw przeprowadzonych testow,
rekomendacje dla przysztych dziatan zwigzanych z uzytkowaniem wdrazanego systemu
w kontekscie bezpieczeristwa systemu.

4. Po zakonczeniu prac wdrozeniowych Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu wszelkie niezbedne
dokumenty umozliwiajgce eksploatacje i obstuge wdrozonego oprogramowania (dokumentacje

powdrozeniowg). Na dokumentacje powdrozeniowg muszg sktadaé sie co najmnie;j:

instrukcja uzytkownika,

instrukcja administratora, obejmujgca co najmniej: opisy procedur instalacji
oprogramowania, jego parametryzacji, procedur zaktadania i nadawania uprawnien dla
uzytkownikdéw, archiwizacji i odtworzenia zgromadzonych danych, opisy procedur
aktualizacyjnych,

dokumentacja techniczna, obejmujgca co najmniej opis architektury technicznej
oprogramowania, w tym wykaz elementéw oprogramowania, wymagan sprzetowych,
wskazanie infrastruktury, na ktdrej zainstalowano oprogramowanie, skrypty, programy
oraz wszelka inna dokumentacja pozwalajacg na przeniesienie aplikacji z bazg danych na
nowy serwer (na przyktad w przypadku wymiany serwera na nowy), opis struktury i
zawartosci pdl informacyjnych w bazie danych (poziom szczegdétowosci opisu bazy
danych powinien zapewni¢ poprawne wykorzystanie informacji zawartych w bazie przez
Zamawiajgcego lub upowaznione przez niego podmioty trzecie),

dostarczenie wszelkich niezbednych materiatéw uzupetniajgcych do powyiszej
dokumentacji powykonawczej, ktore sg konieczne do wtasciwej eksploatacji,

raport z przeprowadzonych testow penetracyjnych dla wdrozonego systemu
informatycznego.

2.5. Zakup licencji systemu e-ustugi zamoéwien publicznych

System ma umozliwiaé przeprowadzenie procedury zamodwienia publicznego w sposéb zgodny
wymaganiami prawa krajowego i unijnego w zakresie zamdwien publicznych.

Platforma ma posiada¢ wydzielony kontekst dla wykonawcéw, w ramach ktérego wyrdznia sie obszar
dostepny dla niezalogowanych i zalogowanych (po przejsciu rejestracji) uzytkownikéw systemu oraz
kontekst dla zamawiajgcego dostepny dla uzytkownikéw posiadajgcych konto utworzone przez
administratora systemu. Caty system dla wszystkich uzytkownikéw obu kontekstéw musi by¢ dostepny
z poziomu przegladarki internetowej. udzielenie
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Platforma w ramach kontekstu wykonawcy w szczegdlnosci ma umozliwia¢ sktadania ofert
i wnioskéw w postaci elektronicznej oraz umozliwia¢ dwukierunkowg komunikacje wykonawcy z
zamawiajacym w ramach wszczetych postepowan o zamoéwienia publicznego.

W ramach kontekstu zamawiajgcego system ma umozliwiac realizacje procesu zamoéwien publicznych
drogg elektroniczng od etapu planowania zamdéwien publicznych przez ich ogtoszenie, ztozenie
i ocene oraz rozstrzygniecie do publikacji rejestru umoéw.

2.5.1. Wymagania funkcjonalne

1. System powinien umozliwia¢ przeprowadzenie procedury zamowienia publicznego w sposdb
zgodny z obowigzujacymi przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz Dyrektywa
Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r.

2. System musi byé skalowalny, przez co ma umozliwiaé¢ dostosowywanie do zmian prawnych.

3. System musi posiada¢ mozliwos¢ przypisania do uzytkownika uprawnien pozwalajgcych na
realizacje oraz kontrole biegu postepowan o udzielenie Zamdwienia Publicznego.

4. System musi posiada¢ mechanizm grupowania uprawnien w role oraz musi pozwala¢ z poziomu
uzytkownika z uprawnieniami administratora na zarzadzanie nimi.

5. System powinien posiada¢ mechanizm uwierzytelniania uzytkownikdw poprzez login i hasto, profil
zaufany, podpis kwalifikowany. Uzytkownik moze uwierzytelni¢ sie jedng z w/w metod.

6. Konta uzytkownikédw w systemie muszg byé zgodne z zatozeniami opisanymi dla kont
funkcjonujgcymi w ramach modutu managera tozsamosci Platformy e-Zamdwienia .

7. System musi obstugiwaé dwie grupy uzytkownikdw — wewnetrznych (pracownikéw w ramach
kontekstu Zamawiajgcego) i zewnetrznych (w ramach kontekstu Wykonawcow), o odpowiednio
zréznicowanych uprawnieniach.

8. System musi umozliwié prace wielu uzytkownikom w ramach jednego kontekstu.

9. System ma umozliwi¢ wigzanie konta uzytkownika z wieloma kontekstami (zaréwno
zamawiajgcego jak rowniez wykonawcy)

10. System musi pozwalaé na tworzenie planu zamoéwien i pozycji w ramach planu dla konkretnych
lat.

11. System musi pozwala¢ na tworzenie planu postepowan o udzielenie zamodwienia dla konkretnych
lat, ktéry bedzie korespondowat z planem zamdwien.

12. System musi umozliwia¢ tworzenie postepowania o udzielenie zamodwienia na podstawie pozycji
z plandw.

13. System musi umozliwi¢ przypisywanie kodéw CPV w poszczegdlnych pozycjach plandw.

14. System musi umozliwia¢ zatwierdzanie i publikacje planu zamdwien i planu postepowan
niezalezenie od siebie.

15. System musi umozliwia¢ modyfikacje pozycji planéw i ponowa ich publikacje.

16. System musi umozliwia¢é w przypadku wielokrotnej publikacji w jednym roku przegladanie
wszystkich uprzednio opublikowanych planéw.

17. Plan zaméwien i postepowan muszg by¢é mozliwe do pobrania w formacie csv, odt i pdf.

18. System musi umozliwia¢ zarzadzanie zamdwieniami z poziomu ewidencji zaméwien.

19. System musi pozwalaé na przypisanie pozycji z wbudowanego Wspdlnego Stownika Zamdwien
(CPV) do prowadzonych postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego.

20. System musi weryfikowa¢ proponowang wysoko$¢ wadium w kontekscie przekroczenia limitow
wynikajgcych z Ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

21. System powinien prezentowac dla kazdej pozycji z ewidencji zamdwien zbiorcze informacje o
przebiegu realizowanego zamdwienia.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

System musi umozliwia¢ wsparcie w przygotowaniu dokumentacji zaméwienia poprzez mozliwos¢
wprowadzania do systemu danych, ktdre raz wprowadzone bedg zasilaty generowane dokumenty
jak np. wprowadzony krétki opis przedmiotu zamédwienia, warunki udziatu, kryteria oceny ofert,
informacje na temat Zamawiajgcego, wadium itp.
System musi wspieraé uzytkownika poprzez automatyczne generowanie i automatyczng
publikacje ogtoszen na kazdym etapie realizacji zamdwienia.
System musi umozliwia¢ automatyczne publikacje ogtoszern w TED, Biuletynie informacji
publicznej zamawiajgcego oraz w Platformie e-Zamdwienia po jej uruchomieniu.
System powinien zapewni¢ monitorowanie termindw zwigzanych z prowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego.
System musi umozliwia¢ dotgczanie do zamowien zatgcznikdw z podziatem na kategorie
dokumentéw np. SWZ, JEDZ.
System powinien umozliwia¢ obstuge zamdwien podzielonych na czesci wraz z uwzglednieniem
specyfiki zastosowania tego rozwigzania.
System musi umozliwia¢ sktadanie ofert przez Wykonawcéw w poszczegdlnych postepowaniach.
Wykonawca musi mie¢ mozliwos¢ wycofania swojej oferty wystanej wczesniej za pomoca
systemu.
System musi mie¢ mozliwos¢ anulowania oferty o wczes$niejszym terminie wptyniecia, w
przypadku wptyniecia kolejnej oferty od tego samego Wykonawcy.
System powinien pozwoli¢ na ztozenie oferty w podziale na czes¢ jawng i poufng. W takim
przypadku po opublikowaniu oferty dane zostang udostepnione do wgladu z wyjgtkiem czesci
utajnionej.
System powinien pozwalaé¢ na oznaczenie, ktére dokumenty generowane przez Zamawiajgcego
lub otrzymywane od Wykonawcy majg by¢ dostepne dla uzytkownikéw dziatajgcych w kontekscie
wykonawcy.
System musi umozliwia¢ komunikacje pomiedzy Zamawiajgcym a potencjalnymi Wykonawcami.
Korespondencja musi by¢ przypisywana do wykonawcy jak i do postepowania, ktérego dotyczy.
System musi posiada¢ mechanizm zabezpieczania ztozonej oferty przed terminem otwarcia za
pomocg asymetrycznych algorytmow kryptograficznych RSA. Szyfrowanie ofert musi odbywad sie
automatycznie bez potrzeby uzycia zewnetrznych narzedszi.
System powinien umozliwia¢ zarzadzanie komisjami przetargowymi: okreslanie sktadu komisji
wraz z przypisaniem cztonkom czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania.
System powinien umozliwia¢ zbadanie, weryfikacje oraz ocene ofert (spetnienia warunkéw
udziatu w postepowaniu, weryfikacji braku podstaw do wykluczenia).
System powinien zapewni¢ wsparcie na etapie oceny ofert lub wnioskdw o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu umozliwiajgcym ocene i poréwnanie wedtug wprowadzonych kryteriow.
System musi umozliwia¢ obstuge zamdwien w ramach procedury odwrdconej.
System musi umozliwiaé weryfikacje podpisu z zachowaniem historii weryfikacji.
System dla zweryfikowanego dokumentu musi prezentowaé zawarto$¢ statusu podpisu
dokumentu elektronicznego w formie raportu, co najmnie;j:

e integralnos¢,

e rodzaj uwierzytelnienia,

e okres waznosci certyfikatu,

e dataiczas ztozenia podpisu

e petna $ciezka certyfikacji dla certyfikatu podpisujgcego i dla znacznika czasu.
System powinien wspieraé przygotowanie Protokofu z postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.
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42.
43.

44,
45,

46.

System musi umozliwiaé ewidencje udzielonych zamdwien.
System powinien umozliwia¢ generowanie zestawien i raportow dla zamdwien zaréwno
aktywnych jak i zakoriczonych.
System musi umozliwi¢ komunikacje z Platformg e-Zamdwien po jej uruchomieniu.
System musi posiada¢ mechanizm pozwalajgcy na integracje z Biuletynem Zamodwien Publicznych
i TED.
System musi posiadaé APl pozwalajgce na komunikacje z Centralng Platformg e-Zamowien co
najmniej z nastepujacymi modutami Centralnej Platformy e-Zamdwienia;

¢ Centralnym Repozytorium Danych CRD - wymiana ustrukturyzowanych danych

e Modutem Przyjmowania, Zabezpieczania i Udostepniania ofert / wnioskéw — odbieranie,

rejestracja ofert wnioskow ofert / wnioskdw.

2.5.2. Licencjonowanie

1.
2.

Licencje muszg zosta¢ wystawione na czas nieoznaczony (bezterminowy).

Oferowane licencje muszg pozwala¢ na uzytkowanie oprogramowania zgodnie z przepisami
prawa.

Licencja oprogramowania nie moze ogranicza¢ prawa licencjobiorcy do rozbudowy, zwiekszenia
ilosci serwerdw obstugujgcych oprogramowanie, przeniesienia oprogramowania na inny serwer,
rozdzielenia funkcji serwera (osobny serwer bazy danych, osobny serwer aplikacji, osobny serwer
plikow).

Licencja oprogramowania musi by¢ licencjg bez ograniczenia ilosci komputerdw, serwerdw, na
ktoérych mozna zainstalowac i uzywac oprogramowanie.

Licencja oprogramowania nie moze ogranicza¢ prawa licencjobiorcy do wykonania kopii
bezpieczenstwa oprogramowania w ilosci, ktdrg uzna za stosowna.

Licencja oprogramowania nie moze ogranicza¢ prawa licencjobiorcy do instalacji uzytkowania
oprogramowania na serwerach zapasowych uruchamianych w przypadku awarii serwerdéw
podstawowych.

Licencja oprogramowania nie moze ogranicza¢ prawa licencjobiorcy do korzystania z
oprogramowania na dowolnym komputerze klienckim (licencja nie moze by¢é przypisana do
komputera/urzadzenia).

Licencja oprogramowania musi pozwalaé¢ na modyfikacje, zmiane, rozbudowe, oprogramowania
w celu przystosowania go do potrzeb.

2.6. Wdrozenie systemu e-ustug zamoéwien publicznych
Wdrozenie systemu obejmie m. in.:

1.

instruktaze oraz asyste stanowiskowg dla administratora systemu polegajgca na:

e przeprowadzeniu instruktazu obstugi catego systemu badz jego czesci wspomagajgcego
obstuge obszaréw dziatalnosci urzedu dla wskazanych przez urzad pracownikéw;

e przeprowadzeniu we wspotpracy z kazdym wskazanym przez urzad pracownikiem
analizy stanowiskowej zadan realizowanych w systemie charakterystycznych dla
konkretnych merytorycznych stanowisk pracowniczych;

e przeprowadzeniu instruktazu w zakresie zarzgdzania uzytkownikami i uprawnieniami,
zabezpieczania i odtwarzania danych systemu dla oséb petnigcych obowigzki
administratoréw systemu wskazanych przez urzad;

zapewnienie opieki powdrozeniowej systemu w okresie realizacji projektu polegajacej na:
e Swiadczeniu pomocy technicznej,
¢ Swiadczeniu ustug utrzymania i konserwacji dla dostarczonego oprogramowania,
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dostarczaniu nowych wersji oprogramowania bedacych wynikiem wprowadzenia
koniecznych zmian w funkcjonowaniu systemu zwigzanych z wejsciem w zycie nowych
przepisow,

przekazywaniu w terminach uprzedzajgcych date wejscia w zycie znowelizowanych lub
nowych przepiséw prawa nowych wersji oprogramowania, wtgcznie z koniecznym w tym
zakresie udzieleniem licencji do nowej wersji systemu, pod warunkiem, ze zmiany
prawne zostaty ogtoszone z minimum 30-dniowym terminem poprzedzajgcym ich
wprowadzenie w zycie. W przypadku, jezeli zmiany nie zostaty ogtoszone z minimum 30-
dniowym terminem poprzedzajgcym ich wprowadzenie w zycie Wykonawca
zobligowany jest do ich wprowadzenia w ciggu 30 dni roboczych od dnia wprowadzenia
przepisu w zycie,

dostarczaniu nowych, ulepszonych wersji oprogramowania lub innych komponentéw
systemu bedacych konsekwencjg wykonywania w nich zmian wyniktych ze
stwierdzonych niedoskonatosci technicznych,

dostarczaniu nowych wersji dokumentacji uzytkownika oraz dokumentacji technicznej
zgodnych co do wersji jak i réwniez zakresu zaimplementowanych i dziatajgcych funkcji z
wersjg dostarczonego oprogramowania aplikacyjnego,

Swiadczeniu telefonicznie ustug doradztwa i opieki w zakresie eksploatacji systemu.
podejmowaniu czynnosci zwigzanych z diagnozowaniem problemdéw oraz usuwaniem
przyczyn nieprawidtowego funkcjonowania dostarczonego rozwigzania.

3. przeprowadzenie testow penetracyjnych systemu polegajgcych na:

przeprowadzeniu testow przeprowadzonych ze stacji roboczej podtgczonej do systemu
informatycznego z zewnatrz (poprzez urzadzenie tgczace system informatyczny),
majacych na celu zidentyfikowanie mozliwosci przeprowadzenia wtamania z zewnatrz;
badaniu luk dostarczanych systeméw informatycznych;

identyfikacje podatnosci systemodw i sieci na ataki typu: DoS, DDoS, Sniffing, Spoffing,
XSS, Hijacking, Backdoor, Flooding, Password, Guessing;

sporzadzeniu raportu zawierajgcego minimum: opis stanu faktycznego bezpieczerstwa
wdrazanego systemu informatycznego, opis wynikéw przeprowadzonych testow,
rekomendacje dla przysztych dziatarn zwigzanych z uzytkowaniem wdrazanego systemu
w kontekscie bezpieczeristwa systemu.

4. Po zakonczeniu prac wdrozeniowych Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu wszelkie niezbedne
dokumenty umozliwiajgce eksploatacje i obstuge wdrozonego oprogramowania (dokumentacje
powdrozeniowg). Na dokumentacje powdrozeniowg muszg sktadad sie co najmniej:

instrukcja uzytkownika,

instrukcja administratora, obejmujgca co najmniej: opisy procedur instalacji
oprogramowania, jego parametryzacji, procedur zaktadania i nadawania uprawnien dla
uzytkownikéw, archiwizacji i odtworzenia zgromadzonych danych, opisy procedur
aktualizacyjnych,

dokumentacja techniczna, obejmujaca co najmniej opis architektury technicznej
oprogramowania, w tym wykaz elementéw oprogramowania, wymagan sprzetowych,
wskazanie infrastruktury, na ktérej zainstalowano oprogramowanie, skrypty, programy
oraz wszelka inna dokumentacja pozwalajacg na przeniesienie aplikacji z bazg danych na
nowy serwer (na przyktad w przypadku wymiany serwera na nowy), opis struktury i
zawartosci pdl informacyjnych w bazie danych (poziom szczegétowosci opisu bazy
danych powinien zapewni¢ poprawne wykorzystanie informacji zawartych w bazie przez
Zamawiajgcego lub upowaznione przez niego podmioty trzecie),

72



Eundus_zek_ Rzeczpospolita v Unia Europejska
uropejskie - Polska - Europejski Fundusz
Program Regionalny YOaEUES Zdrowe iycie, czysty 1y5|( Rozwoju Regionalnego

e dostarczenie wszelkich niezbednych materiatéw uzupetniajacych do powyzszej
dokumentacji powykonawczej, ktore sg konieczne do witasciwej eksploatacji,

* raport z przeprowadzonych testéw penetracyjnych dla wdrozonego systemu
informatycznego.

2.7. Opracowanie i wdrozenie e-ustug - 5PD zamdwienia publiczne
Opracowanie i wdrozenie e-ustug na 5 poziomie dojrzatosci obejmuje:

1. Odwzorowanie zaprojektowanych proceséw biznesowych w systemach informatycznych
wspierajgcych swiadczenie e- ustug publicznych na 5 poziomie dojrzatosci.

2. Wskazanie odpowiednich aktéw prawnych jako zrédet wytycznych i ograniczen dotyczacych
dokumentéw odnoszacych sie do danej elektronizowanej ustugi publicznej,

3. ldentyfikacje w tresci dokumentéw zapisdw wymagajgcych modyfikacji w wyniku elektronizacji
ustug publicznych.

4. Opracowanie kart ustug zawierajgce podstawowe informacje dotyczace specyfiki danej ustugi
publiczne;j.

5. Opracowanie zbioru danych, ktére bedg okreslaé zestaw, sposdb oznaczania, wymagalnosc
elementoéw tresci i metadanych dokumentu elektronicznego dla kazdej e-ustugi publicznej.

6. Analize dostepnosci formularzy elektronicznych w Centralnym Repozytorium Wzoréw
Dokumentéw Elektronicznych pod katem mozliwosci ich wykorzystania w celu $wiadczenia
wdrazanych w ramach projektu e-ustug publicznych.

7. W przypadku, jezelinie bedzie mozliwosci wykorzystania dla planowanych do uruchomienia e-ustug
formularzy dostepnych w CRWDE prace obejma przygotowanie i zgtoszenie formularzy ePUAP dla
takich e-ustug publicznych.

W ramach dziatania zostanie uruchomiona ustuga:
e Prowadzenie spraw w zakresie zamdwien publicznych
e Opracowana w ramach zadania e-ustuga cechowac sie bedzie 5. poziomem dojrzatosci
(personalizacja), umozliwiajgc dokonanie wszystkich czynnosci niezbednych do zatatwienia
danej sprawy drogg elektroniczng wraz z zapewnieniem elementéw personalizacji.

2.8. Opracowanie i wdrozenie e-ustug na platformie ePUAP 5PD — Podatki
Opracowanie i wdrozenie e-ustug na 5 poziomie dojrzatosci obejmuje:

1. Odwzorowanie zaprojektowanych proceséw biznesowych w systemach informatycznych
wspierajgcych swiadczenie e- ustug publicznych na 5 poziomie dojrzatosci.

2.  Wskazanie odpowiednich aktéw prawnych jako Zrédet wytycznych i ograniczen dotyczacych
dokumentow odnoszacych sie do danej elektronizowanej ustugi publicznej,

3. Identyfikacje w tresci dokumentéw zapisdw wymagajgcych modyfikacji w wyniku elektronizacji
ustug publicznych.

4. Opracowanie kart ustug zawierajgce podstawowe informacje dotyczace specyfiki danej ustugi
publiczne;j.

5. Opracowanie zbioru danych, ktéore bedg okresla¢ zestaw, sposdb oznaczania, wymagalnosc
elementow tresci i metadanych dokumentu elektronicznego dla kazdej e-ustugi publicznej.

6. Analize dostepnosci formularzy elektronicznych w Centralnym Repozytorium Wzordw
Dokumentéw Elektronicznych w przypadku e-ustug, dla ktérych wnioskodawca nie udostepnia
odpowiednich formularzy na ePUAP pod katem mozliwosci ich wykorzystania w celu $wiadczenia
wdrazanych w ramach projektu e-ustug publicznych.
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7. W przypadku jezeli nie bedzie mozliwosci wykorzystania dla planowanych do uruchomienia
e-ustug formularzy dostepnych w CRWDE prace obejmg przygotowanie i zgtoszenie formularzy
ePUAP dla takich e-ustug publicznych.

Lista e-ustug, ktére zostang uruchomione w ramach dziatania to:

Prowadzenie spraw w zakresie podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych.
Prowadzenie spraw w zakresie podatku od nieruchomosci od oséb prawnych.
Prowadzenie spraw w zakresie podatku rolnego od osdéb fizycznych.
Prowadzenie spraw w zakresie podatku rolnego od oséb prawnych.
Prowadzenie spraw w zakresie podatku lesnego od oséb fizycznych.
Prowadzenie spraw w zakresie podatku lesnego od oséb prawnych.
Prowadzenie spraw w zakresie podatku od srodkéw transportowych.

Wszystkie opracowane w ramach zadania e-ustugi cechowaé sie bedy 5. poziomem dojrzatosci
(personalizacja), umozliwiajgc dokonanie wszystkich czynnosci niezbednych do zatatwienia danej
sprawy drogg elektroniczng wraz z zapewnieniem elementdéw personalizacji.

74



	1. Wstęp
	1.1. Informacje o projekcie.
	1.2. Lokalizacja.
	1.3. Informacja o aktualnie eksploatowanym oprogramowaniu
	1.4. Ogólne wymogi w zakresie tworzenia formularzy elektronicznych
	1.5. Przedmiot zamówienia - Modernizacja i wdrożenie systemów informatycznych oraz uruchomienie e-usług publicznych.
	1.6. Wymagania dla Systemu oraz poszczególnych elementów Oprogramowania
	1.7. Wymogi prawne

	2.0. Modernizacja systemu dziedzinowego.
	2.0.1. Wymogi funkcjonalne dla zintegrowanego systemu dziedzinowego oferowanego jako rozwiązanie równoważne do modernizacji istniejącego systemu dziedzinowego
	2.0.2. Wymagania funkcjonalne ogólne
	2.0.3. Kontrahenci, interesanci, mieszkańcy
	2.0.4. Wsparcie w obsłudze wyborów
	2.0.5. Finanse i księgowość - księgowanie zobowiązań
	2.0.6. Obszar budżetowo-sprawozdawczy
	2.0.7. Obsługa podatków i opłat lokalnych
	2.0.8. Obsługa opłat innych
	2.0.9. Obszar kadrowo-płacowy
	2.10. Zarządzanie mieniem i ewidencja środków trwałych
	2.11. Obsługa zwrotu podatku akcyzowego
	2.12. Obsługa kasy
	2.13. Naliczanie czynszów i opłat związanych z najmem lokali
	2.14. Obsługa koncesji na sprzedaż wyrobów alkoholowych
	2.15. Obsługa izb rolniczych
	2.16. Wdrożenie zintegrowanego systemu dziedzinowego
	2.17. Migracja danych do zintegrowanego systemu dziedzinowego

	2.1. Zakup licencji centralnej platformy e-usługi mieszkańca.
	2.1.1. Wymagania funkcjonalne:

	2.2. Wdrożenie centralnej platformy e-usług mieszkańca
	2.3. Zakup licencji elektronicznego obiegu dokumentów
	2.3.1. Wymagania funkcjonalne – ogólne
	2.3.2. Obsługa korespondencji  przychodzącej:
	2.3.3. Obsługa korespondencji wychodzącej:
	2.3.4. Obsługa spraw i dokumentacji wewnętrznej
	2.3.5. Obsługa archiwum zakładowego
	2.3.6. Struktura organizacyjna
	2.3.7. Zastępstwa
	2.3.8. Raporty
	2.3.9. Administracja systemem
	2.3.10. Integracja z ePUAP
	2.3.11. Obsługa podpisu elektronicznego

	2.4. Wdrożenie elektronicznego systemu obiegu dokumentów
	2.5. Zakup licencji systemu e-usługi zamówień publicznych
	2.5.1. Wymagania funkcjonalne
	2.5.2. Licencjonowanie

	2.6. Wdrożenie systemu e-usług zamówień publicznych
	2.7. Opracowanie i wdrożenie e-usług - 5PD zamówienia publiczne
	2.8. Opracowanie i wdrożenie e-usług na platformie ePUAP 5PD – Podatki

