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1. WSTEP

1.1 CEL DOKUMENTU

Celem dokumentu jest przedstawienie Specyfikacji Wymagan Systemowych dla systemu
klasy ECM planowanego do wytworzenia dla Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w ramach projektu ,Portal korporacyjny Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie — Platforma cyfrowa e-ustug”.

Niniejszy dokument SWS zostat opracowany przy wykorzystaniu nastepujgcych
standardéw i dobrych praktyk:

e TOGAF (The Open Group Architecture Framework),

e SOA (Service Oriented Architecture),

e UML (Unified Modeling Language),

e MoReq2 (Model Requirements for the Management of Electronic Records),

e BPMN (Business Process Modelling Notation).

1.2 ZAKRES DOKUMENTU

Niniejszy dokument obejmuje:

e Rozdziat 2 — Wizja systemu docelowego — przedstawienie wizji systemu
docelowego klasy ECM w kontekscie innych systemdéw Urzedu Marszatkowskiego
a takze uzytkownikéw korncowych.

e Rozdziat 3 — Architektura biznesowa - przedstawia przyjeta dla systemu
architekture biznesowg w kontekscie interesariuszy oraz przyktadowych
procesow, ktére beda zaimplementowane w systemie.

e Rozdziat4 — Architektura logiczna — przedstawia przyjetg dla systemu architekture
rozwigzania, w szczegdlnosci opisuje przyjetg architekture aplikacji, danych oraz
katalog szczegétowych wymagan.
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e Rozdziat 5 — Architektura technologiczna — przedstawia technologie jaka zostata
przygotowana na potrzeby funkcjonowania systemu.

e Rozdziat 6 — Identyfikacja e-Ustug — przedstawia liste ustug jakie zostang
udostepnione w formie elektroniczne;.

1.3 ZASTOSOWANE POJECIA | SKROTY

Tabela 1 Zastosowane pojecia i skroty

Z ang. Application Programming Interface. Interfejs
API implementowany przez oprogramowanie umozliwiajgcy
interakcje z innym oprogramowaniem.

cze$¢ Systemu ECM stanowigca wsparcie urzednikow

Back-office e
w realizacji biezgcych prac
Business Process Execution Language for Web Services -

BPEL oparty na XML jezyk do definiowania proceséw biznesowych
w ustug sieciowych.

BPMN Business Process Modeling Notation - graficzna notacja
stuzgcy do opisywania proceséw biznesowych.

Centralne Ustuga aplikacyjna - wustuga gromadzenia wszystkich

Repozytorium magazynow danych systemu ECM

Collaboration Z ang. praca grupowa.

oy Z ang. comma separated value, wartosci rozdzielane
przecinkami, tekstowy format danych.

ECM patrz: System ECM

Dokument XML o ustalonej strukturze, w ktérym uprawniona
strona (instytucja finansowa) poswiadcza fakt przyjecia

EPO, Elektroniczne wpfaty okreslonej kwoty, na okreslony rachunek,

Poswiadczenie Opfaty z okresSlonym tytutem. EPO moze réwniez zawiera

dodatkowe informacje o okolicznos$ciach wptaty. Informacje
w EPO poswiadczone sg podpisem elektronicznym wystawcy.
EPO jest wykorzystywany przez systemy do realizacji
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poswiadczania wniesienia optaty urzedowej za czynnosci
administracyjne w ramach wspédtpracy z instytucja
finansowg, realizujacg obstuge ptatnosci.

(Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej) to
Ogdlnopolska platforma teleinformatyczna, ktéra
posredniczy

ePUAP w komunikacji obywateli z jednostkami administracji
publicznej. ePUAP umozliwia $wiadczenie za swoim
posrednictwem e-ustug publicznych na rzecz obywateli
i przedsiebiorcéw, a takze umozliwia podmiotom publicznym

korzystanie z ustug infrastrukturalnych.

System teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentdow
elektronicznych.

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z
EZD dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

W kontekscie SWS EZD oznacza jednoczes$nie jedng z ustug
aplikacyjnych grupujgca wymagania zwigzane bezposrednio z
EZD.

czes¢ dostepna publicznie stanowigca interfejs dla
Front-end ) o
uzytkownikow e-ustug

Graficzny interfejs uzytkownika (Graphical User Interface) —
sposéb prezentacji informacji oraz interakgji
GUI z uzytkownikiem, polegajacy na rysowaniu i obstugiwaniu
obiektéow, wykorzystywanych przez uzytkownika do
komunikacji z systemem.

Zbidr zasad i przepiséw ustalajgcych sposdb postepowania
Instrukcja Kancelaryjna | z dokumentem, ktéry wptywa do urzedu lub jednostki

organizacyjnej  przedsiebiorstwa  (procedura  obiegu
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dokumentu w administracji publicznej), zdefiniowana
w Rozporzadzeniu 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.

Z ang. model requirements for the management of electronic
MoReq2 records, wzorcowe wymagania dotyczgce zarzadzania
dokumentami elektronicznymi

Niezbedne elementy struktury dokumentow
NES, niezbedne | elektronicznych, o ktérych mowa w rozporzgdzeniu Ministra
elementy struktury Spraw Wewnetrznych i Administracji z 30 pazdziernika 2006

r. w sprawie niezbednych elementdéw struktury.

Rodzaj podpisu zdefiniowanego przez przepisy ustawy
0 zmianie ustawy o informatyzacji i innych ustaw.

Podpis PZ, podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP -

podpis ztozony przez uzytkownika konta ePUAP, do ktérego

zostaly potgczone informacje identyfikujgce zawarte

w profilu zaufanym ePUAP, a takze:

Podpis PZ

e jednoznacznie wskazujacy profil zaufany ePUAP
osoby, ktéra wykonata podpis,

e zawierajacy date czas wykonania podpisu,

e jednoznacznie identyfikujgcy konto ePUAP osoby,
ktéra wykonata podpis,

e autoryzowany przez uzytkownika konta ePUAP,

potwierdzony i chroniony podpisem systemowym ePUAP.

. Zestaw informacji identyfikujgcych i opisujgcych podmiot lub
PZ  (profil  zaufany

osobe, bedacg dysponentem konta na ePUAP, ktdry zostat w
ePUAP)

wiarygodny sposéb potwierdzony przez upowazniony organ.

Schemat dokumentu - XSD

Systemy informatyczne objete wdrozeniem w ramach

System
y Projektu, = System ECM.
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System klasy ECM (Enterprise Content Management) -to
rozwigzanie stosowane do przechwytywania, zarzadzania,
gromadzenia, archiwizacji oraz dostarczania dokumentéw
i innych danych, niezbednych do wykonywania proceséw
organizacyjnych zachodzacych w przedsiebiorstwie. System
ECM skfada sie

z nastepujgcych modutow:

a) DM (Document Management) — zarzadzanie dokumentami
elektronicznymi (Elektroniczny Obieg Dokumentéw w
Urzedzie wraz

z Archiwum Zaktadowym) w tym system przechwytujgco
System ECM . .
rejestrujacy,

b) Collaboration — narzedzia wspétpracy grupowej (Urzad
posiada Microsoft SharePoint),

c) WCM (Web Content Management) — zarzadzanie trescig
portalu e-ustug,

d) Workflow/BPM — przeptyw pracy/zarzgdzanie procesami
biznesowymi,

e) Centralne repozytorium - ,hurtownia” danych, wszystkie
moduty ECM dostarczajg dane do jednego repozytorium, co
w konsekwencji zapewnia kazdej z nich dostep do dowolnych
informacji.

UMWM Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego

UPD (Urzedowe | Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia - podpisywane przez
Poswiadczenie adresata narzedziem okreslonym w art. 20a ustawy
Doreczenia) o informatyzacji, potwierdzenie odebrania pisma.

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru - wspdlne okreslenie dla

Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia (UPP)
UPO (Urzedowe

Poswiadczenie
Odbioru)

i  Urzedowego  Poswiadczenia  Doreczenia  (UPD).
Poswiadczenia generowane przez Platforme i systemy sg
oparte o wz6r z CRD uwzgledniajgc mozliwe zmiany
(aktualizacje) tych wzoréw.
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Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia — dokument
upPP (Urzedowe . ) . , )
L . potwierdzajgcy dostarczenie dokumentdw podmiotom
Poswiadczenie . . .
L publicznym, automatycznie potwierdzane przez system
Przedtozenia) . )
podmiotu publicznego.

WCM Z ang. Web Content Management, ustuga aplikacyjna
Systemu ECM odpowiedzialna za publikacje informacji
o ustugach oraz stanowigca dostep do ustug

WFMC Workflow Management Coalition

Wykonawca Systemu Firma, ktéra zostanie wyloniona w postepowaniu
przetargowym na budowe i wdrozenie Systemu klasy ECM.

Wykonawca - Wykonawca Systemu

Firma/-y wyloniona w postepowaniu przetargowym na
Wykonawca Systemu budowe i wdrozenie Systemu oraz dostosowanie
infrastruktury technicznej na potrzeby tego Systemu.

Wz6r dokumentu elektronicznego stanowi definicje
dokumentu elektronicznego. Sktada sie z nastepujacych
Wzér dokumentu plikdw: wyréznika - wyroznik.xml, schematu - schemat.xsd
oraz  wizualizacji - styl.xsl. Wzory dokumentéw
elektronicznych sktadowane sg w CRD.

ang. XML Schema Definition (Schemat XML, Schemat
Rozszerzalnego Jezyka Znacznikdéw) to opracowany przez
XSD W3C standard stuzacy do definiowania struktury dokumentu
XML. XML Schema stanowi alternatywe dla DTD, przy czym
posiada znacznie wieksze mozliwosci.

ang. XSL Transformations, Extensible Stylesheet Language
Transformations, w wolnym ttumaczeniu Przeksztatcenia
Rozszerzalnego Jezyka Arkuszy Stylow — oparty na XML-u
XSL jezyk przeksztatcen dokumentéw XML. Pozwala na
przettumaczenie dokumentéw z jednego formatu XML na
dowolny inny format zgodny ze sktadnig XML-a (np. na strone
WWW XHTML, wzdr matematyczny MathML lub dokument
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Pojecie Definicja

biurowy ODF), jak rowniez na zwyklty HTML
i czysty tekst.
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System klasy ECM jest realizowany w ramach projektu pt. ,Portal korporacyjny Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie — platforma cyfrowa e-ustug”.

Ogdlna koncepcja Systemu przedstawia Rysunek 1. Dzieli sie on na dwie gtéwne czesci:

1. Front-end — cze$¢ dostepna publicznie stanowigca interfejs dla uzytkownikéw e-ustug.
Front-end stanowi punkt wejscia dla klientdw ustug, natomiast same ustugi znajdujg sie
na ePUAP.

2. Back-office — cze$¢ stanowigca wsparcie urzednikdéw w realizacji biezgcych prac.
Podstawg tej czesci jest system EZD pozwalajacy na realizacje prac urzednikdéw zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjna.

Czes¢ back-office sktada sie z logicznie wydzielonych grup funkcjonalnosci podzielonych wedtug
wymagan (ustugi aplikacyjne). Podstawg wszystkich tych ustug aplikacyjnych jest EZD wraz z
Archiwum Zaktadowym (oznaczone na rysunku jako DM — Document Management). System EZD
zapewnia zgodnos$¢ z przepisami prawa z wbudowanymi w system procesami obstugi
korespondencji wchodzacej, wychodzacej i obstuga wewnetrzna pism. System EZD zawiera
zintegrowane Archiwum Zaktadowe.

Obstuga wewnetrzna jest oparta o mechanizm workflow (silnik proceséw). Mechanizm ten
pozwala na definiowanie i modyfikowanie proceséw zgodnie z biezgcymi potrzebami Urzedu. W
zatozeniu mozliwosci systemu workflow muszg pozwala¢ na realizacje dowolnych proceséw
przebiegajgcych w Urzedzie. Reprezentatywne procesy (procesy wskazane dokumencie Mapa
procesdw) sg opisane w mapie proceséw i zostang wdrozone wraz z dostarczanym systemem.

Ustugi Collaboration pozwalajg na realizacje nieprocesowego przetwarzania spraw. Majg
pozwalaé na tworzenie grup roboczych nad wyrdznionym tematem, dla ktérego okreslony jest
lider tematu. Procesy Collaboration to procesy tworzone ad hoc w ramach proceséw workflow
w sytuacjach, w ktéorych nad danym dokumentem (lub zbiorem dokumentéw) powinno
pracowac wiele oséb, przy czym utozenie wspodtpracy tych oséb w proces bytoby skomplikowane
i stanowitoby nadmiarowg komplikacje.

W ramach Systemu wyrdznione jest Centralne Repozytorium — baza danych, w ktérej wszystkie
moduty Systemu przechowujg dane. Konstrukcja Centralnego Repozytorium ma umozliwic
w przysztosci migracje danych z Systemu do nowego rozwigzania w przypadku, gdyby istniata
potencjalna koniecznos¢ takiej migracji.
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Portal

KlienCi <::> Podportal e-ustugi

WCM

Przekierowanie

Doreczenia
Przedtozenia

e D

Pracownicy

u rzedu <::> Collaboration

Workflow

Integracja

Centralne

Repozytorium
N\ J

Inne systemy UMWM

\

4

Rysunek 1. Wizja docelowa funkcjonowania systemu ECM

System integruje sie w z innymi systemami. Podstawowa integracja zachodzi na linii System ECM
— ePUAP. Istnieje tutaj dwukierunkowa komunikacja — dokumenty przedktadane za
posrednictwem ESP ePUAP sg dostarczane do Systemu, w drugg strone System przekazuje
dokumenty do doreczenia za posrednictwem Doreczyciela ePUAP oraz ma mozliwosc
przedktadania dokumentéow do ESP innych urzedéw (dla ESP znajdujacych sie na ePUAP). Poza
dokumentami System ECM wywotuje ustugi ePUAP we wszystkich obszarach, ktére sg potrzebne
do realizacji prac (np. weryfikacja EPO, weryfikacja podpiséw ZP).

Poza integracjg zewnetrzng system ECM bedzie gotowy do integracji z innymi systemami
poprzez udostepnianie interfejsdw opartych o standardy. Interfejsy beda stuzylty do
potencjalnego pobierania danych oraz udostepniania danych z systemu. Konstrukcja interfejséw
bedzie umozliwiata przysztg integracje poprzez odpowiednig konfiguracje Systemu.
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Integracja WCM z ePUAP polega na zdefiniowaniu przekierowan z WCM do ustug $wiadczonych
na ePUAP.
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3. ARCHITEKTURA BIZNESOWA

3.1 SPOSOB OPISU ARCHITEKTURY BIZNESOWE)

Architektura biznesowa Systemu jest opisana przy wykorzystaniu nastepujgcych modeli

e Katalog interesariuszy
e  Opis procesow
Katalog interesariuszy zawarty jest w sekcji 3.2.1. , Katalog interesariuszy”.

Opis procesdw zawarty jest w zatgczniku nr 1. Mapa proceséw. Do opisu proceséw zastosowana
zostata notacja BPMN — szczegéty dotyczace zastosowanych symboli znajdujg sie we
wspomnianym dodatku.

3.2 INTERESARIUSZE

3.2.1. Katalog interesariuszy

Wykaz departamentéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa  Mazowieckiego
w Warszawie:

=

Kancelaria Marszatka

Kancelaria Sejmiku

Departament Organizacji

Departament Budzetu i Finansow

Departament Polityki Spotecznej i Zdrowotnej
Departament Rolnictwa i Rozwoju Obszarow Wiejskich
Departament Srodowiska

Departament Optat Srodowiskowych

W O N R WN

Departament Kultury, Promocji i Turystyki

[EEN
o

. Departament Edukacji Publicznej i Sportu

[any
[y

. Departament Nieruchomosci i Infrastruktury

[ERY
N

. Departament Nadzoru Wtascicielskiego i Inwestycji

=
w

. Departament Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich

[
o

. Departament Kontroli
15. Departament Geodezji i Kartografii

Wykaz delegatur Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie:

1. Delegatura w Ciechanowie obejmuje zasiegiem terytorialnym powiaty: ciechanowski,
mtawski, ptonski i zurominski
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Delegatura w Ostrotece obejmuje zasiegiem terytorialnym powiaty: makowski,
Ostroteka — miasto, ostrotecki, ostrowski i przasnyski.

Delegatura w Ptocku obejmuje zasiegiem terytorialnym powiaty: gostyninski, Ptock —
miasto, ptocki i sierpecki.

Delegatura w Radomiu obejmuje zasiegiem terytorialnym powiaty: biatobrzeski,
kozienicki, lipski, przysuski, Radom — miasto, radomski, szydtowiecki i zwolenski.
Delegatura w Siedlcach obejmuje zasiegiem terytorialnym powiaty: fosicki, Siedlce —
miasto, siedlecki, sokotowski i wegrowski.

Wykaz wojewddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych realizujgcych zadania

Marszatka lub Zarzagdu Wojewédztwa:

1.

vk wnN

Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programoéw Unijnych w Warszawie
Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie;

Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej w Warszawie;

Mazowieckie Biuro Planowania Regionalnego w Warszawie;
Mazowiecki Zarzad Drég Wojewddzkich w Warszawie.

3.3 PROCESY

Informacje nt. procesdw znajdujg sie w Zataczniku nr 1 do niniejszego dokumentu — Mapa

proceséw.
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http://www.mazovia.pl/urzad/delegatury/art,2,delegatura-w-ostrolece.html
http://www.mazovia.pl/urzad/delegatury/art,3,delegatura-w-plocku.html
http://www.mazovia.pl/urzad/delegatury/art,4,delegatura-w-radomiu.html
http://www.mazovia.pl/urzad/delegatury/art,5,delegatura-w-siedlcach.html

4. ARCHITEKTURA LOGICZNA

4.1 SPOSOB OPISU ARCHITEKTURY LOGICZNE!)

Architektura logiczna Systemu jest opisana w dwdch czesciach: architektura aplikacji i
architektura danych oraz wymagania. Opis architektury aplikacji zawiera

1. Ogdlny opis ustug aplikacyjnych sktadajacych sie na System.

2. Opis interfejsow.
Opis architektury danych zawiera zrédta danych, kategorie danych, magazyny danych oraz
przetwarzanie danych (przeptywy danych pomiedzy ustugami aplikacyjnymi).

4.2 ARCHITEKTURA APLIKACII

4.2.1. Ustugi aplikacyjne

W ramach systemu ECM wyrdznione sg nastepujgce ustugi aplikacyjne

1. WCM (z ang. Web Content management) — ustuga stanowigca podstawowy interfejs
klienta administracji dostepu do ustug UMWM.

2. DM (z ang. Document Management) — witasciwy system elektronicznego zarzadzania
dokumentami (EZD) pozwalajgcy na realizacje zadan urzedu zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng. W dokumencie — ze wzgledu na powszechno$¢ nazwy — uzywane jest
okreslenie EZD.

3. Workflow/BPM — ustuga aplikacyjna pozwalajgca na realizacje proceséw
zdefiniowanych w ECM

4. Collaboration — ustuga aplikacyjna pozwalajgca na wspétprace pomiedzy urzednikami w
ramach realizacji powierzonych zadan.

Wszystkie ustugi aplikacyjne wykorzystujg Centralne Repozytorium jako miejsce
przechowywania magazyndéw danych.
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cmp ECM - komponenty/

ECM
Workflow/BPM
ePUAP DM «datastore»
Repozytorium
danych

<_ _______

Urzednik

Collaboration

\

Klient administracji &

Rysunek 2. Diagram relacji pomiedzy ustugami aplikacyjnymi

4.2.2. Interfejsy
Interfejsy Systemu bedg opisywane nastepujgcymi parametrami

e |ID —identyfikator interfejsu;

e Nazwa systemu — okresla system z ktdrym bedzie sie integrowat ECM;

e Zakres wymiany danych — okresla rodzaj danych przekazywanych przez interfejs;
e Format wymienianych komunikatéw/danych

e Kierunek okresla kierunek wymiany danych/wywotania funkcji.

Tabela 2. Katalog interfejséw przedstawia spis interfejsow systemu wraz z podstawowymi
informacjami. Integracja z ePUAP zachodzi w oparciu o publicznie dostepng specyfikacje
interfejséw ePUAP. Integracja z systemami wewnetrznymi oznacza potencjalng integracje
z systemami wewnetrznymi, tzn. ECM powinien by¢ gotowy na integracje zdowolnym systemem
wewnetrznym UMWM udostepniajgc interfejsy oparte na standardach (WebServices) ktére
pozwola w przysztosci na dwukierunkowa wymiane danych.
W szczegdlnosci interfejsy muszg pozwalaé na przysztg integracje z szyng danych. Takie podejscie
oznacza takze, ze ECM musi posiada¢ w odpowiednich miejscach gotowe funkcje udostepniania
i pobierania danych z zewnetrznych systemoéw poprzez zdefiniowany interfejs.
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\EVANE] Typ Format wymienianych

systemu interfejsu Zakres wymiany danych  komunikatéw/danych Kierunek
Przekazywanie dokumen- | XML (zgodny ze standardem
1|ePUAP API téw z ESP ePUAP) ePUAP-ECM

Nadawanie dokumentow
na ESP ePUAP i odbieranie | XML (zgodny ze standardem

2 |ePUAP API UPP ePUAP) ECM-ePUAP
Przekazywanie dokumen- | XML (zgodny ze standardem

3 | ePUAP API téw do doreczenia ePUAP) ECM-ePUAP
XML (zgodny ze standardem

4| ePUAP API Weryfikacja podpisu PZ ePUAP) ECM-ePUAP
XML (zgodny ze standardem

5| ePUAP API Weryfikacja EPO ePUAP) ECM-ePUAP
Dostep do danych stowni- | XML (zgodny ze standardem

6 | ePUAP API kowych na ePUAP ePUAP) ECM-ePUAP

XML; docelowo przez szyne

ustug Urzedu tj. Wykonawca
ma przygotowac interfejs w
taki sposéb aby w przyszto-

Przekazywanie dokumen- | $ci Zamawiajgcy mogt go

7| BIP API téw do BIP udostepnic¢ na szynie ustug | ECM-BIP
System Udostepnianie/pobieranie
wewnetrzny dokumentdéw i komunika- | XML (oparty na Web Servi-

8 | UMWM API tow ces) Dwustronny

Tabela 2. Katalog interfejsow

Przez system wewnetrzny rozumieé nalezy systemy jednostek wymienionych w sekgji
3.2.1 Katalog interesariuszy, ktore sg niezbedne do realizacji proceséw biznesowych
i e-ustug podlegajgcych cyfryzaciji.

4.3 ARCHITEKTURA DANYCH

4.3.1. Zrédta danych

Ponizej wymienione sg podstawowe zrddta danych dla systemu:

1. Klienci

a. osoby fizyczne

b. firmy

¢. podmioty publiczne
2. Urzednicy i urzedy

a. Urzednicy UMWM
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b. Urzednicy innych urzedéw
c. Inne urzedy

3. systemy zewnetrzne

4. systemy wewnetrzne

4.3.2. Kategorie danych

System ECM bedzie przetwarzat dane przewidziane w przepisach prawa, a w szczegdélnosci
okreslone przez Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz.U. 1960 nr 30 poz. 168. Ustawa
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego). Sg to w szczegdlnosci:

=

whiosek
podanie
skarga
zazalenie
odwotanie
informacja
zawiadomienie
opinia

inne pismo

10. decyzja

11. postanowienie
12. wezwanie

13. zaswiadczenie

LN U Bk WN

4.3.3. Magazyny danych
Ponize przedstawione sg magazyny danych w podziale na ustugi aplikacyjne.

1. WCM
a. Magazyn danych WCM, a w tym m.in.
i. Opisy ustug (zgodne ze standardem ePUAP)
ii. Dane stuzgce do klasyfikacji ustug
iii. Dane konfiguracyjne ustugi aplikacyjnej.

a. Magazyn danych administracyjnych, a w tym m.in.
i. uzytkownicy/uprawnienia/grupy/struktura organizacyjna;
ii. dane konfiguracyjne DM;
b. Magazyn danych DM zawierajgcy dokumenty, metadane, sprawy i wszystkie
inne dane zwigzane z elektronicznym zarzgdzaniem dokumentami
c. Magazyn danych chronologicznego sktadu dokumentow
d. Magazyn danych Archiwum Zaktadowego
3. Workflow/BPM
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a. Magazyn danych BPM
i. Magazyn danych definicji proceséow
ii. Magazyn danych uruchomionych proceséw
b. Magazyn danych konfiguracji BPM
4. Collaboration
a. Magazyn danych przestrzeni grup roboczych w tym informacje
o dokumentach, grupach, wtascicielach, uprawnieniach;
b. Magazyn danych konfiguracji Collaboration.

Wszystkie magazyny danych utrzymywane sg w ramach Centralnego Repozytorium. Rysunek 3
przedstawia w formie diagramu relacje pomiedzy ustugami aplikacyjnymi i magazynami danych.

cmp Relacje ustugi aplikacyjne-magazyny danych/
Centralne Repozytorium
«datastore» «datastore»
Magazyn danych Magazyn danych
_ P Collaboratian —— =1 «konfiguracji
Collaboration [{——1— Collaboration
«datastore»
N N Magazyn danych
N Mﬂm\/i—h_ = chronologicznego
= i skiadu
E == Zaktadowego dokumentéw
N
S RN
N
N =
= «datastore» ~ T =X «datastore»
Magazyn danych Magazyn danych
Workflow/BPM |- — =[] administracyjnych DM
::“ ¥ Z -
PAaINN «datastore; —[~<x| «datastore»
Magazyn danych
Magazyn danych BPM
wem konfiguracji BPM
NS\
«datastore»
Magazyn danych
WCM

Rysunek 3. Relacje pomiedzy magazynami danych i ustugami aplikacyjnymi
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4.3.4. Przetwarzanie danych

Przeptywy danych sg schematycznie zobrazowane na rysunku nizej. Strzatki oznaczajg przeptywy
danych. W ustudze aplikacyjnej DM wyréznione zostato Archiwum Zaktadowe oraz przeptywy
danych pomiedzy wtasciwym systemem EZD (zaznaczone jako EZD) oraz Archiwum Zaktadowym.
Zaktada sie, ze nie bedzie przeptywéw danych pomiedzy ustuga aplikacyjng WCM
a pozostatymi ustugami aplikacyjnymi. WCM stanowi oddzielng ustuge — portal (zawierajgcy 17
podportali) w ktérym przechowywane bedg dane o ustugach swiadczonych przez UMWM.

cmp Przepltywy danych/

Collaboration WCM

I\
|
«flow»
J

DM
Archiwum EZD Workflow/BPM
Zaktadowe < —> < - — =

«flow» «flow»

Rysunek 4. Przeptywy danych pomiedzy ustugami aplikacyjnymi
4.4 KATALOG WYMAGAN

4.4.1. Sposob opisu wymagan

Niniejszy rozdziat zawiera spis wymagan dla Systemu ECM.

Katalog wymagan przedstawiony jest w formie tabeli wymagan. Kolejne kolumny oznaczaja:
ID — unikalny identyfikator wymagania,

Nazwa wymagania — skrécona nazwa wymagania,

Opis wymagania — szczegdtowy opis wymagania,

Rodzaj wymagania — F dla wymagan funkcjonalnych i NF dla wymagan niefunkcjonalnych
(pozafunkcjonalnych)

Ustuga aplikacyjna — umowne przypisanie wymagania do ustugi aplikacyjnej. Przypisanie
wymagan do ustug aplikacyjnych ma charakter umowny i klasyfikacyjny i nie nalezy
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interpretowaé tego jako zawezenie wymagania. W szczegdlnosci do ustugi aplikacyjnej EZD
zostaty przypisane w wiekszosci wymagania dotyczac catosci Systemu ECM.

Obszar — klasyfikacja wymagania w ramach ustugi aplikacyjnej. Podziat na obszary jest
szczegdlnie uzyteczny dla ustug aplikacyjnych, ktére posiadajg wiele wymagan.

Stopien powinnosci — sposéb, w jaki wymagania powinny zosta¢ zrealizowane w ramach
projektu

e P —podstawowe — oznacza wymagania, ktére muszg by¢ obecne w gotowym produkcie
oferowanym przez Wykonawce.

e D-docelowe —oznacza wymaganie, ktdre muszg zostac¢ dostarczone w docelowej wersji
Systemu (wersji systemu do wdrozenia produkcyjnego).

e M- mozliwe do realizacji. Wykonawca moze traktowac to wymaganie jako opcjonalne.

Kategoria MoReq2 — klasyfikacja wymagan wg kategorii pochodzacych ze standardu MoReq?2.

Wszystkie wymagania — jesli nie jest to powiedziane wprost inaczej — muszg zostac zrealizowane
przez Wykonawce. W sformutowaniu wymagan mogg by¢ uzyte w znaczeniu MUSI stowa ,, musi”
lub ,,powinien”. Wszelkie watpliwosci w interpretacji powinnosci nalezy traktowac na korzysc¢
sformutowania ,musi”.

Wymagania zostaty podzielone na cztery czesci

1. Wymagania funkcjonalne — wymagania funkcjonalne dotyczgce Systemu w podziale na
ustugi i obszary.
Wymagania na modut Workflow.
Wymagania na system przechwytujaco rejestrujgcy — wydzielony modut technologiczny,
ktory moze by¢ wykorzystywany takze bezposrednio przez uzytkownikéw do
skanowania i rozpoznawania tekstu (OCR).

4. Wymagania niefunkcjonalne w podziale na obszary.
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4.4.2.

ID \EYAVE RV EV-ETIE

Wymagania funkcjonalne

Tres¢ wymagania

Rodzaj wy-
magania

Obszar

Ustuga apli-
kacyjna

Kategoria
MoReq2

1 Wspdtpraca pomiedzy

System musi umozliwia¢ tworzenia doraz-

Collaboration

Collaboration

Zarzadzanie

(np. réznymi kolorami) musi istnie¢ mozli-
wosc¢ ogladania wprowadzonych zmian w
jednoczes$nie w jednym pismie.

jednostkami nych zespotéw z cztonkami z réznych jedno- pismami i
stek urzedu w celu umozliwienia wspot- wspolna
pracy. praca

2 Proces zatwierdzania System musi umozliwia¢ opiniowanie, ak- Collaboration | Collaboration Zarzadzanie
dokumentéw ceptowanie oraz komentowanie pism. pismami i
wspdlna
praca
3 Wspdtpraca nad doku- | System musi umozliwia¢ wspdlng prace nad Collaboration | Collaboration Zarzadzanie

mentem pismem wielu uzytkownikom, zmiany pismami i
wprowadzane przez réznych uzytkownikéw wspolna
muszg by¢ oznaczane w czytelny sposéb praca

4 Jednoczesna praca nad
pismem

System musi umozliwia¢ jednoczesng prace
nad pismem wielu oséb, w przypadku zapi-
sania takiego dokumentu powinny powstad
kolejne wersje dokumentu a ostatnia zapi-
sana musi prezentowac wszystkie wprowa-
dzone zmiany oddzielnie oznaczone dla kaz-
dego uzytkownika.

Collaboration

Collaboration

Zarzadzanie
pismami i
wspdlna
praca
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ID

\EYAVE RV EV-E1IE

Komunikacja miedzy
uzytkownikami

Tres¢ wymagania

System musi umozliwia¢ komunikowanie
sie pracownikdw wewnatrz urzedu w for-
mie elektronicznej pomiedzy wszystkimi
wydziatami i pracownikami. W przypadku
jednostek nie korzystajgcych z Systemu wy-
magana jest komunikacja co najmniej za
pomocg formularza elektronicznego oraz
poczty elektronicznej.

Rodzaj wy-
magania

Obszar

Collaboration

Ustuga apli-
kacyjna

Collaboration |D

Stopien

powinno-

Sci

Kategoria
MoReq2

Zarzadzanie
pismami i
wspodlna
praca

Przesytanie maili we-

System musi umozliwia¢ przesytanie komu-

Collaboration

Collaboration |P

Zarzadzanie

whnatrz systemu nikatow pomiedzy uzytkownikami systemu, pismami i
dziatanie funkcji powinno by¢ analogiczne wspdlna
do poczty e-mail. praca
Definiowanie powiado- | System musi umozliwiaé definiowanie po- Collaboration | Collaboration |P Zarzadzanie
mien wiadomien, w tym: pismami i
1. mozliwosc ustalenia sposobu powiado- wspolna
mienia: poczta elektroniczna, komunikat praca

bezposrednio w EZD,

2. rézne typy powiadomien, m.in. o: no-
wym wptywie, nowym (udostepnionym) pi-
Smie, nowe] udostepnionej sprawie, no-
wym elemencie prowadzonej sprawy (np.
opinii, uwagi), niedoreczeniu pisma do
klienta, wystaniu korespondencji w postaci
papierowej, uptywajacych terminach pro-
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ID Nazwa wymagania Obszar

Tres¢ wymagania

Rodzaj wy-
magania

Ustuga apli-
kacyjna

Stopien
powinno-
sci

Kategoria
MoReq2

wadzonych spraw, komunikatach admini-
stracyjnych, o nieobecnosci pracownika do
ktérego zadekretowano pismo,

3. mozliwos$¢ zmiany ustawien przez uzyt-
kownika (z wyjatkiem ustawien global-
nych).

tury organizacyjnej,
2. spraw i dokumentéw udostepnionych in-
dywidualnie,

8 Komunikaty o opdZznie- | System musi umozliwia¢ zdefiniowanie au- Collaboration | Collaboration | D Zarzadzanie
niach tomatycznych powiadomien w przypadku pismami i
zblizania sie lub przekroczenia czasu reali- wspolna
zacji prac (co najmniej komunikat wysytany praca
maile).

9 WHtasciciel grupy robo- | Dla kazdej grupy roboczej musi istnie¢ moz- Collaboration | Collaboration | D Zarzadzanie

czej liwos¢ zdefiniowania jednego (i tylko jed- pismami i
nego) wtasciciela, w ktorego gestii jest or- wspdlna
ganizacja grupy wraz konfiguracjg prze- praca
strzeni do pracy (nadawanie i delegowanie
uprawnien, dofgczenia uzytkownikéw, etc.)

10 |Kontrola dostepu System musi zapewnic dostep do dokumen- Administracja | EZD P Zarzadzanie
tacji zgromadzonej w systemie na podsta- Systemem i pismami i
wie: bezpieczen- wspdlna
1. ogdlnych zasad wynikajgcych ze struk- stwo praca
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ID Nazwa wymagania Tres¢ wymagania Rodzaj wy- Obszar Ustuga apli- Stopien

powinno-
sci

Kategoria
MoReq2

magania kacyjna

3. specjalnych rél zdefiniowanych w syste-
mie w celach kontrolnych (kontrola prawi-
dtowosci ewidencjonowania dokumentow
rejestrowania spraw).
11 |Zarzadzanie dostepem | System musi umozliwia¢ zarzgdzanie doste- Administracja | EZD Zarzadzanie
do spraw pem do spraw w tym co najmniej okresla- Systemem i pismami i
nie dodatkowych jednostek ktére maja bezpieczen- wspdlna
mie¢ dostep do akt sprawy. stwo praca
12 |Hierarchiczne zarzadza- | System musi zapewnia¢ mechanizm hierar- Administracja | EZD Zarzadzanie
nie uprawnieniami chizowania uprawnien do jego zasobodw. Systemem i pismami i
bezpieczen- wspdlna
stwo praca
13 |Kontrola zasobow System musi zapewniaé prowadzenie kon- Administracja | EZD Zarzadzanie
troli dostepu do zasobdw. Systemem i pismami i
bezpieczen- wspdlna
stwo praca
14 |Ewidencjonowanie System musi umozliwi¢ ewidencjonowanie Administracja | EZD Ogodlna ad-
struktury struktury instytucji oraz jej pracownikow, Systemem i ministracja
ktore umozliwig przypisanie pracownikow bezpieczen-
(osdb) do stanowisk (funkcji), w tym do sta- stwo
nowisk jedno- i wieloosobowych.
15 |Zarzadzanie uprawnie- |System musi umozliwiac zarzadzanie Administracja | EZD Ogédlna ad-
niami uprawnieniami w oparciu o grupy upraw- Systemem i ministracja
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\EYAVE RV EV-E1IE

Tres¢ wymagania

Rodzaj wy-
magania

Obszar

Ustuga apli-
kacyjna

Stopien
powinno-
sci

Kategoria
MoReq2

nien i grupy zasobdw, jakich dotycza. Sys- bezpieczen-
tem uprawnien musi by¢ zdolny do od- stwo
zwierciedlenia uprawnien i odpowiedzial-
nosci poszczegdlnych urzednikéw, stoso-
wany w jednostkach samorzadu terytorial-
nego i wynikajacy z Instrukcji Kancelaryj-
nych oraz struktury stanowisk.
16 |Prezentacja informacji o | Po zalogowaniu system musi prezentowa¢ |F Administracja | EZD D Ogodlna ad-
logowaniu uzytkownikowi informacje o dacie i czasie Systemem i ministracja
ostatniego udanego logowania oraz ostat- bezpieczen-
niego nieudanego logowania. stwo
17 |Raport logowan System musi umozliwia¢ generowanie ra- F Administracja | EZD D Ogodlna ad-
portu dotyczgcego logowan uzytkownika Systemem i ministracja
(przez uzytkownika i administratora) oraz bezpieczen-
wykrywac zdarzenia zdefiniowane przez ad- stwo
ministratora jako podejrzane i uruchamiaé
konfigurowalne alerty w tym zakresie. Kon-
figuracja powinna dotyczy¢ tego, kto ma
by¢ informowany (np. uzytkownik, admini-
strator), w przypadku jakich zdarzen (poje-
dynczych lub ztozen), w jakiej formie (np.
sms, mail, alert w systemie).
18 | Zapis czynnosci wykony- | System musi umozliwié zapis wszystkich F Administracja | EZD P Ogédlna ad-
wanych w systemie czynnosci wykonywanych w systemie przez Systemem i ministracja

PROGRAM
REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Mazowsze.

serce Polski

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

26



ID

\EYAVE RV EV-E1IE

Tres¢ wymagania

jego uzytkownikéw, z mozliwoscia jedno-
znacznego wskazania uzytkownika, ktéry
wykonat dang czynnos¢ (rozliczalnosc). Przy
usuwaniu rekordéw z danymi osobowymi
zgodnie z ustawg o danych osobowych, Sys-
tem zapewnia zachowanie pozostatych in-
formacji o uzytkowniku i jego aktywnosci
historycznej, a takze dokumentéw zwigza-
nych z uzytkownikiem.

Rodzaj wy-
magania

Obszar

bezpieczen-
stwo

Ustuga apli-
kacyjna

Stopien
powinno-
sci

Kategoria
MoReq2

19 |Historia zmian danego | System umozliwi umozliwiaé przegladanie Administracja | EZD D Ogodlna ad-
elementu historii zmian danego elementu (sprawy, Systemem i ministracja
dokumentu), z podaniem czasu zmiany, bezpieczen-
czynnosci, uzytkownika dokonujacego tej stwo
zmiany.

20 | Definiowanie JRWA System musi umozliwia¢ zdefiniowanie Administracja | EZD P Ogodlna ad-
JRWA dla Jednostki oraz definiowanie nu- Systemem i ministracja
meracji pism i spraw przez administratorow bezpieczen-

w zakresie dopuszczonym Instrukcjg Kance- stwo
laryjng. JRWA Moze by¢ eksportowane
badz importowane w formacie xIsx/csv
21 | Role uzytkownikéw W systemie muszg by¢ zdefiniowane role Administracja | EZD D

uprawniajace do dziatan w réznych obsza-
rach a w szczegdlnosci nastepujgcych ob-
szarow:

e Urzedu

Systemem i
bezpieczen-
stwo

PROGRAM
REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Mazowsze.

serce Polski
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e Departamentu
* Wydziatu/innej komorki
e Archiwum

Rodzaj wy-
magania

Obszar

Ustuga apli-
kacyjna

Stopien
powinno-
sci

Kategoria
MoReq2

22

Archiwum Zaktadowe

W ramach systemu musi by¢ realizowana
funkcjonalnos¢ archiwum zaktadowego. Ar-
chiwum Zaktadowe musi by¢ realizowane
przez System zgodnie z przepisami Rozpo-
rzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kance-
laryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U. z 2011, Nr 14, poz 67)

Archiwum Za-
ktadowe

EZD

Wymagania
prawne i
wykonaw-
cze

23

Archiwizacja

System musi obstugiwaé archiwizacje doku-
mentéw elektronicznych, w tym:

1. Automatyczne wyodrebnianie dokumen-
tacji kategorii ,,A” na podstawie wykazu akt
2. Automatyczne tworzenie tzw. paczek ar-
chiwalnych, o ktérych mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2c
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

3. Automatyczne tworzenie spisu zdawczo-
odbiorczego do paczki archiwalne;j.

3. Zbiorcze oznaczanie atrybutami spraw i

Archiwum Za-
ktadowe

EZD

PROGRAM
REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Mazowsze.

serce Polski
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EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

28



ID

\EYAVE RV EV-E1IE

Tres¢ wymagania

Rodzaj wy-

Obszar
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kacyjna

Stopien
powinno-
sci

Kategoria
MoReq2

dokumentdw elektronicznych wybranych
do paczki archiwalnej :
3.1. w trakcie przekazania do archiwum
panstwowego,
3.2. przekazanych do archiwum panstwo-
wego.
24 | Dostep do dokumentdw | System musi posiadaé mozliwosé dostepu Archiwum Za- | EZD P
do dokumentdéw zarchiwizowanych. ktadowe
25 | Automatyczne przejmo- | System musi zapewni¢ automatyczne przej- Archiwum Za- | EZD P
wanie dokumentacji mowanie dokumentacji w postaci elektro- ktadowe
przez Archiwum Zakta- | nicznej przez archiwum zaktadowe po upty-
dowe wie okresu przewidzianego w instrukcji
kancelaryjnej. Przejecie dokumentacji musi
polegac na przekazaniu archiwiscie upraw-
nien do tej dokumentacji w Systemie i ogra-
niczeniu uprawien komaorki merytorycznej,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
26 | Udostepnianie i wycofy- | System musi posiada¢ dedykowane funkcje Archiwum Za- | EZD P
wanie dokumentacji z do udostepniania i wycofywania dokumen- ktadowe
Archiwum Zaktadowego | tacji w postaci elektronicznej z archiwum
zaktadowego.
27 | Porzadkowanie doku- System musi posiada¢ funkcje wspierajgce Archiwum Za- | EZD P
mentacji w Archiwum proces porzgdkowania dokumentacji w po- ktadowe
Zaktadowym
PROGRAM Mazowsze, o -
REGIONALNY serce Polski ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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sci

staci elektronicznej w archiwum zakfado-
wym (wskazanie dokumentacji wymagaja-
cej uzupetnienia).

28 | Brakowanie akt elektro- | System musi realizowa¢ brakowanie akt F Archiwum Za- | EZD P
nicznych elektronicznych oraz przekazanie akt do ar- ktadowe
chiwum panstwowego oraz musi umozliwic¢
sporzadzenie i przechowywanie odpowied-
niej dokumentacji.

29 | Wsparcie pracy archiwi- | System musi wspierac¢ prace archiwisty po- |F Archiwum Za- | EZD P
sty przez automatyczne typowanie dokumen- ktadowe
tacji (w postaci elektronicznej i nieelektro-
nicznej) do brakowania lub przekazania do
archiwum panstwowego (po uptywie termi-
noéw zwigzanych z danymi kategoriami ar-
chiwalnymi) oraz funkcjonalnos$¢ automa-
tycznych przypomnien.

30 |Automatyzacja brako- | System musi umozliwia¢ automatyczne wy- |F Brakowanie |EZD P Brakowanie
wania odrebnianie dokumentacji przeznaczone;j dokumen-
do brakowania, w tym: tow fizycz-
1. przygotowanie spisu dokumentacji niear- nych

chiwalnej, o ktérym mowa w § 11 ust. 1
pkt. 2 rozporzadzeniu MSWiA w sprawie
szczegotowego sposobu postepowania z
dokumentami elektronicznymi (Dz. U. z

PROGRAM UNIA EUROPEJSKA
REGIONALNY Vazowsze., e N

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
30
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magania kacyjna

dnia 17 listopada 2006 r.) - zwane dalej roz-
porzadzeniem o postepowaniu,
2. oznaczenia dokumentdéw przeznaczonych
do brakowania atrybutami , w trakcie pro-
cedury brakowania”.
31 |Tworzenie dokumentdéw | System musi umozliwiaé tworzenie obiek- Dokumenty EZD Zarzadzanie
téw typu dokument. pismami i
wspdlna
praca
32 | Doreczenie za posred- | System musi mie¢ mozliwos¢ przekazania Dokumenty EZD Zarzadzanie
nictwem ePUAP dokumentéw do doreczenia klientom admi- pismami i
nistracji publicznej za posrednictwem sys- wspolna
temu ePUAP praca
33 | Metadane dokumentu | System musi umozliwiaé¢ dodanie do doku- Dokumenty EZD Zarzadzanie
mentéw metadanych. Zawartos¢ metada- pismami i
nych musi umozliwiaé przypisanie co naj- wspdlna
mniej wszystkich metadanych opisanych w praca
Instrukcji Kancelaryjne;j.
34 |Zatacznik dokumentu System musi umozliwia¢ dotgczanie do do- Dokumenty EZD Zarzadzanie
kumentu dowolnej ilosci zatgcznikow. pismami i
wspdlna
praca
35 | Tworzenie zatgcznikdéw | System musi umozliwiaé tworzenie zatgcz- Dokumenty EZD Zarzadzanie
nikéw, ktérymi moga by¢ inne obiekty typu pismami i
dokument, zeskanowane pisma, pisma w

PROGRAM
REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Mazowsze.

serce Polski
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magania kacyjna

formie elektronicznej (w tym pisma utwo- wspodlna
rzone w systemie lub pobrane z dysku), for- praca
mularze, faktury, zatacznik z informacja o

sktadowaniu oryginatu (w przypadku zatacz-

nikéw, ktérych nie da sie skanowac).

36 | Formaty dokumentéw | System musi umozliwiaé przechowywanie Dokumenty EZD Zarzadzanie
dokumentéw w dowolnych formatach pre- pismami i
zentacyjnych takich jak obraz, tekst, audio, wspolna
video. praca

37 | Obstuga formatéw pism | System musi posiadaé mozliwosé pracy z Dokumenty EZD Zarzadzanie
elektronicznymi wersjami pism co najmniej pismami i
doc, docx, gif, jpg (jpeg), ods, odt, pdf, png, wspolna
rtf, svg, tif (tiff), txt, xls, xIsx, xml praca

38 |Podglad skanéw System musi umozliwia¢ oglgdanie zeska- Dokumenty EZD Zarzadzanie
nowanych pism. pismami i

wspdlna
praca

39 | Przyjmowanie doku- System musi umozliwiaé przyjmowanie Dokumenty EZD Zarzadzanie

mentdéw elektronicz- pism w tym w formie dokumentéw elektro- pismami i
nych nicznych (e-mail, dokumenty przyniesione wspdlna
na nosnikach elektronicznych, formularze praca
elektroniczne) i tworzenie na ich podstawie
obiektéw typu dokument.
40 |Integracja z zewnetrz- | System musi zapewnia¢ mozliwos¢ tworze- Dokumenty EZD Zarzadzanie
nymi edytorami tekstu | nie pism i integracje z edytorem tekstu MS pismami i

PROGRAM
REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Mazowsze.

serce Polski

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
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Word (w wersji MS Office 2003 lub now- wspodlna
szej), LibreOffice i OpenOffice oraz tworze- praca
nia, edytowania i zapisywania tworzonych

plikow tekstowych w formacie docx i odf w

systemie oraz ich konwersje do formatu

PDF.

41 | Obstuga faktur System musi umozliwiac¢ elektroniczng ewi- Faktury EZD Zarzadzanie
dencje i obstuge faktur wraz z mozliwoscia pismami i
ich skanowania. wspdlna

praca

42 | Metadane faktur System musi umozliwia¢ co najmniej wpro- Faktury EZD Zarzadzanie
wadzenie terminu ptatnosci oraz kwoty fak- pismami i
tury jako parametréow zatgcznika. wspdlna

praca

43 | Dekretacja faktur System musi umozliwia¢ obstuge faktur w Faktury EZD Zarzadzanie
sposéb analogiczny do innych zatgcznikéw pismami i
dokumentéw w tym co najmniej wielostop- wspdlna
niowa dekretacje, elektroniczne opisywanie praca
faktur.

44 | Obstuga korespondencji | System musi zapewniaé petng obstuge ko- Koresponden- | EZD Zarzadzanie
respondencji z automatycznym (systemo- cja pismami i
wym) nadawaniem dokumentom kolejnego wspdlna
numeru (w tym prowadzenie rejestru kore- praca

PROGRAM

Mazowsze.

serce Polski

REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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spondencji), zgodnie z instrukcjg kancela-
ryjng - pism przychodzgcych (opisanie), wy-
chodzacych i dokumentéw wewnetrznych.

45 | Rejestr korespondencji | System musi zawierac rejestr koresponden- Koresponden- | EZD P Zarzadzanie
cji zawierajgcy informacje o wszystkich do- cja pismami i
kumentach — zaréwno korespondencji we- wspolna
wnetrznej, jak i zewnetrznej. Rejestr kore- praca
spondencji musi obejmowac m.in.: infor-
macje o nadawcy, date nadania, wptywu,
wystania, dane dotyczace osoby odbiera-
jace/wysytajacej, rodzaje (klasyfikacje
spraw wg. instrukcji kancelaryjnej, usta-
wowy termin zatatwienia sprawy, date i
sposéb zatatwienia sprawy, stowa klu-
czowe.

46 | Wielu adresatéw System musi umozliwia¢ dodanie wielu ad- Koresponden- | EZD P Zarzadzanie
resatéw do dokumentu wychodzacego. cja wycho- pismami i

dzaca wspdlna
praca

47 | Ksigzka adresowa System musi umozliwia¢ przechowywanie Koresponden- | EZD P Zarzadzanie
informacji o nadawcach i adresatach. cja wycho- pismami i

dzaca wspdlna
praca

PROGRAM
REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Mazowsze.

serce Polski

UNIA EUROPEJSKA
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48 | Obiekty w ksigzce adre- | System musi by¢ wyposazony w ksigzke ad- | F Koresponden- | EZD P Zarzadzanie
sowej resowq do ktdrej bedg wprowadzane infor- cja wycho- pismami i
macje o nadawcach i odbiorcach korespon- dzaca wspodlna
dencji z urzedu. Ksigzka adresowa musi praca

umozliwia¢ przechowywanie wszystkich
istotnych informacji o nadawcach i adresa-
tach, takie jak imie, nazwisko, nazwa insty-
tucji, adres, NIP, itp. (dane miejscowosci
musza by¢ wspomagane stownikowo).

49 |Zarzadzanie bazg adre- |System musi umozliwia¢ zarzagdzanie bazg | F Koresponden- | EZD P Zarzadzanie
sowq adresowg, w tym: cja wycho- pismami i
1. zapewnienie mozliwosci wprowadzania dzaca wspdlna
zmian w bazie adresowej bez wptywu na praca

powigzane z t3 bazg dokumenty elektro-
niczne (tryb zmiany od okreslonej daty),
2. zapewnienie mozliwosci wprowadzania
zmian w bazie adresowej majgcych wptyw
na powigzane z tg bazg dokumenty (tryb
poprawy btedow),

podziat na osoby i instytucje w bazie adre-
sowej,

3. umozliwienie realizacji praw oséb do
kontroli przetwarzania danych, o ktorych
mowa w art. 32 ust 1 ustawy o ochronie da-
nych osobowych,

PROGRAM UNIA EUROPEJSKA
REGIONALNY Vazowsze., e N

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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4. mozliwos$¢ tworzenia grup adresowych
przez uzytkownikéw w celu umozliwienia
grupowej wysytki korespondencji zaréwno
papierowej, jak i elektronicznej (korespon-
dencja seryjna),

5. dla grup adresowych, o ktérych mowa w
punkcie 4, mozliwos¢ importu/eksportu do
pliku. Plik ten powinien by¢ mozliwy do
edycji w programie pakietu biurowego (ar-
kusz kalkulacyjny).

50 | Korespondencja wycho- | System musi umozliwiaé obstuge korespon- | F Koresponden- | EZD P Zarzadzanie
dzaca dencji wychodzacej — modut realizujacy cja wycho- pismami i
procesy z obszaru obstugi korespondencji dzaca wspdlna
wychodzgcej w postaci papierowej, w tym: praca

1. rejestrowanie dokumentéw wysytanych
W postaci papierowej

2. generowanie i wydruk kopert, w tym:
2.1. adresow,

2.2 potwierdzenia odbioru,

2.3 rodzaj korespondencji,

2.4 dane dodatkowe podane przez uzyt-
kownika,

3. wydruk, o ktdrym mowa w punkcie 2, re-
alizowany na kopertach réznego typu,

4. wydruk pocztowej ksigzki nadawczej,

PROGRAM UNIA EUROPEJSKA
REGIONALNY Vazowsze., e N

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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5. realizacja wymagania w punkcie 2 po-
winna uwzglednia¢ baze adresowa.
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51

Automatyczna wysytka
pism

System musi posiada¢ funkcje automatycz-
nej wysyitki pism za potwierdzeniem od-
bioru przez platforme ePUAP. Wtasciwa
forma wysytki jest sugerowana przez Sys-
tem domysinie w zaleznosci od tego, czy
adresat wyrazit zgode na odpowiedz w for-
mie elektronicznej. Gdy uzytkownik za-
twierdzi wysytke, System automatycznie
wywotuje odpowiednig ustuge doreczenia.

Koresponden-
cja wycho-
dzaca

EZD

52

Odbieranie informacji
zwrotnej z ePUAP

System musi odbieraé informacje zwrotng o
doreczeniu przesytki przez ePUAP lub Cy-
frowy Urzad — Urzedowe Poswiadczenie
Doreczenia i automatycznie musi jg skiero-
wac do wtasciwego uzytkownika.

Koresponden-
cja wycho-
dzaca

EZD

53

Obstuga poczty elektro-
nicznej

System musi umozliwi¢ wysytke korespon-
dencji pocztg elektroniczng, poprzez wysta-
nie na podany adres e-mail pisma oraz za-
tacznikdw w formie zatgcznikow do poczty.
System umozliwia konfigurowanie domysl-
nej tresci oraz podstawowych parametréw
wiadomosci pocztowej (w tym cc:, reply-

Koresponden-
cja wycho-
dzaca

EZD

PROGRAM
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to:, wymuszenie potwierdzenia wyswietle-
nia wiadomosci) oraz ich nadpisanie przez
nadawce e-maila.

54 | Dzienniki zdarzen System bedzie prowadzit dziennik zdarzen, Monitorowa- | EZD P Zarzadzanie
w ktédrym bedzie umieszczat informacje o nie pismami i
wykonywanych w systemie czynnosciach, wspdlna
dostepie do obiektédw danych, spraw, doku- praca
mentdéw i innych informacji w celu umozli-
wienia odtworzenia historii aktywnosci po-
szczegdlnych uzytkownikéw EZD. Powyisze
informacje powinny zawieraé dane o oso-
bach, wykonujacych czynnosci: imie, nazwi-
sko, stanowisko, miejsce w strukturze orga-
nizacyjnej, w tym jesli czynnosci wykony-
wane sg w ramach zastepstw - odnotowy-
wanie tego faktu

55 | Rejestracja prob logo- | System musi rejestrowac wszystkie logowa- Monitorowa- |EZD D Zarzadzanie

wania nia uzytkownikéw, rejestrowanie logowan nie pismami i
nieudanych wraz z informacja o dacie i go- wspdlna
dzinie, adresie IP. praca

56 | Monitorowanie postepu | System musi umozliwiaé monitorowanie Monitorowa- | EZD D Zarzadzanie

prac terminowosci realizacji pracy. nie pismami i
wspdlna
praca

PROGRAM
REGIONALNY
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57 |Sledzenie prowadzenia |System musi umozliwié¢ $ledzenie prowa- Monitorowa- |EZD P Zarzadzanie
spraw dzenia sprawy, w szczegdlnosci w celu mo- nie pismami i
nitorowania przebiegu prac. wspodlna
praca
58 | Ewidencja pism System musi umozliwiac¢ elektroniczng ewi- Opis podsta- | EZD P Zarzadzanie
dencja pism (mozliwos¢ obstugi wielu wowych wy- pismami i
dziennikow). magan i za- wspolna
kres funkcjo- praca
nalnosci
59 | Czynnosci kancelaryjne | System musi umozliwiaé realizacje czynno- Opis podsta- | EZD P Zarzadzanie
Sci kancelaryjnych, ewidencjonowania wowych wy- pismami i
wptywu, w tym: magan i za- wspdlna
1. nadanie unikalnego numeru rejestru kres funkcjo- praca
przesytek wptywajgcych; nalnosci

umozliwienie dopisywania metadanych do
dokumentu, zgodnie z Zatacznikiem nr 1 do
instrukcji kancelaryjnej czes¢ A —Struktura
metadanych opisujgcych przesytke wptywa-
jaca (zestaw minimalny) w tym w szczegél-
nosci:

a. daty znajdujacej sie na dokumencie,

b. daty wptywu,

c. twércy (nadawcy, wystawcy),

d. adresata (przez wpisanie lub wybranie z

PROGRAM
REGIONALNY
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listy uzytkownikdéw lub komérek organiza-
cyjnych) - odbiorcy o ktérym mowa w §2
ust.2 pkt. 9 rozporzadzenia NES,

e. typu i rodzaju dokumentu rozumianego
jako dookreslenie typu dokumentu, o kto-
rym mowa w §2 ust.2 pkt. 7 rozporzadzenia
NES,

f. dostepu, o ktéorym mowa w §2 ust.2 pkt.
6 rozporzadzenia NES,

g. tytutu dokumentu,

h. opisu dokumentu,

i. mozliwosci edytowania/poprawiania me-
tadanych, o ktérych mowa powyzej, przez p
ewidencjonujgcych nowe dokumenty oraz
prowadzgcego sprawe, na ktérego zadekre-
towano zaewidencjonowane juz doku-
menty,

wykorzystywanie wprowadzonych metada-
nych do tworzenia bazy adresowej i wyko-
rzystywanie tych metadanych przy ewiden-
cjonowaniu kolejnych wptywdw,
automatyczne wykorzystywanie metada-
nych z dokumentéw elektronicznych po-
wstatych na podstawie elektronicznych
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sci
wzorow,
wprowadzenie dokumentu do systemu.
60 | Wystawianie papiero- Ustuga posiada funkcjonalnos¢ wystawiania | F Opis podsta- | EZD P Zarzadzanie
wego UPP papierowego poswiadczenia przedtozenia wowych wy- pismami i
dokumentu do urzedu na informatycznym magan i za- wspdlna
nos$niku danych. Papierowy dokument po- kres funkcjo- praca
twierdzajgcy przedtozenie zawiera nalnosci

1. date doreczenia

2. informacje o sposobie oznaczenia

3. sume kontrolng dokumentu elektronicz-
nego zapisanego na zatgczonym nosniku
4. informacje o zastosowanym algorytmie
do obliczenia sumy kontrolnej

5. imie, nazwisko i adres wnoszgcego

6. nazwe i adres adresata

7. podpis osoby reprezentujgcej adresata
Suma kontrolna liczona jest zgodnie z bez-
pieczng funkcjg skrotu (SHA-256 lub bez-
pieczniejszg)

W przypadku przedfozenia kilku plikéw
ustuga tworzy jeden plik nieskompreso-
wany, dla ktérego obliczana jest funkcja
skrétu.
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61 |Rejestry dokumentéw | Automatyczne tworzenie rejestréw doku- Opis podsta- | EZD P Zarzadzanie
mentéw, w tym co najmnie;j: wowych wy- pismami i
1. rejestr przesytek wptywajgcych (facznie i magan i za- wspodlna
w podziale na komérki organizacyjne do kres funkcjo- praca
ktorych przesytki wptynety w wyniku dekre- nalnosci
tacji),

2. rejestr przesytek wychodzacych,
3. rejestr skarg i wnioskéw,
4. rejestr pism wewnetrznych,

62 | Sktad chronologiczny System musi umozliwia¢ elektroniczng ob- Opis podsta- | EZD P Zarzadzanie
stuge sktadu chronologicznego dokumen- wowych wy- pismami i
téw oraz skfadu informatycznych nosnikéw magan i za- wspdlna
danych. kres funkcjo- praca

nalnosci

63 | Zgodnosé z prawem System musi realizowac petng funkcjonal- Opis podsta- | EZD P
nos$¢ przewidziang przepisami prawa dla wowych wy-
systemu EZD, co pozwoli jednostkom uzyt- magan i za-
kujgcym ten system wykorzystywac go jako kres funkcjo-
podstawowy sposdb dokumentowania nalnosci
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw.

64 | Przechowywanie infor- | System musi przechowywac informacje o Optaty EZD P

macji o optatach whiesionych oraz naleznych optatach i
umozliwia¢ uzaleznienie czynnosci na
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Sciezce sprawy od whniesienia okreslonych

optat.
65 |Informacje o optatach z | System musi umozliwi¢ automatyczne po- |F Optaty EZD D
ePUAP zyskiwanie i przetwarzanie informacji o

optatach wniesionych przez ePUAP (na pod-
stawie Elektronicznego Poswiadczenia
Optaty ztozonego razem z wnioskiem) oraz
wykorzystywanie jej do procedowania do-
kumentow i spraw.

66 | Wprowadzanie informa- | System musi umozliwi¢ wprowadzanie in- | F Optaty EZD D
cji o przelewach formacji o otrzymanych przelewach recznie
przez urzednikéw obstugujacych sprawe lub
w postaci zaimportowanego dokumentu
XML. System umozliwia przy tym uzytkow-
nikom identyfikacje przelewéw (tzn. wigza-
nie przelewdéw ze sprawami) i podpowiada
ich identyfikacje w oparciu o konfiguro-
walne reguty.

67 | Wnioski wymagajace System, dla wnioskéw wymagajacych ptat- | F Optaty EZD D
ptatnosci nosci sktadanych na elektronicznym formu-
larzu, zapewnia odczytanie zdefiniowanego
pola wniosku, ktére zawiera tytut przelewu
i zapis tej informacji w systemie, odczytanie
odpowiednich pél z potwierdzenia prze-
lewu (jesli potwierdzenie takie ztozono w
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formacie XML jako zatgcznik do wniosku)
oraz stwierdzenie na tej podstawie, czy po-
twierdzenie jest prawidtowe i optata zo-
stata wniesiona. Administrator definiuje
sprawdzane pola oraz warunki weryfikacji,
ktére musza by¢ spetnione, aby system
oznaczyt optate jako wniesiona.

68 | Akceptacja tresci doku-
mentow

System musi pozwalac¢ na akceptacje tresci
dokumentdw elektronicznych, w tym:

1. zatwierdzanie dokumentéw narzedziami
okreslonymi w art. 20a ustawy o informaty-
zacji,

2. mozliwos¢ wprowadzania przez akceptu-
jacego zmian w tresci dokumentu przed
jego akceptacja (edycja i zaakceptowanie w
kolejnej wersji).

Podpis elek-
troniczny

EZD

Podpis elek-
troniczny

69 | Podpis elektroniczny

System musi zapewniaé mozliwos¢ wyko-
rzystanie podpisu elektronicznego zaréwno
dla dokumentéw przysytanych jak i wysyta-
nych przez urzad (weryfikacji podpisu i pod-
pisywania dokumentéw).

Podpis elek-
troniczny

EZD

Podpis elek-
troniczny

70 | Weryfikacja podpisu PZ

System musi umozliwia¢ weryfikacje pod-
pisu ztozonego przy pomocy Profilu Zaufa-
nego ePUAP.

Podpis elek-
troniczny

EZD

Podpis elek-
troniczny
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71 | Podpis elektroniczny System bedzie posiadat funkcjonalnosé Podpis elek- |EZD P Podpis elek-
podpisu elektronicznego, ktéry spetni wy- troniczny troniczny
magania wynikajgce z obowigzujgcych prze-
pisdw prawa (zgodnie z ustawg o informa-
tyzacji oraz podpisie/podpisach elektronicz-
nych).

72 | Weryfikacja podpisu Weryfikacja podpisu elektronicznego moze Podpis elek- | EZD D Podpis elek-

elektronicznego by¢ wywotana dla dowolnego dokumentu troniczny troniczny
w systemie na zadanie uzytkownika.
73 | Postac archiwalna pod- | System musi umozliwi¢ pobieranie, prze- Podpis elek- | EZD D Podpis elek-
pisu elektronicznego chowywanie i dostep do archiwalnej wersji troniczny troniczny
podpisu elektronicznego wykonanej np.
przy sktadaniu dokumentu przez platforme
ePUAP.
74 | Wydruk na potrzeby System musi udostepniac funkcje przygoto- Podpis elek- | EZD P
uwierzytelnienia kopii | wania i wydruku dokumentu elektronicz- troniczny
nego wraz z niezbednymi informacjami na
potrzeby uwierzytelnienia kopii natural-
nego dokumentu elektronicznego.
75 | Rejestracja i prowadze- |System musi umozliwiaé rejestracje i pro- Procedowa- |EZD P Konfiguro-
nie spraw wadzenie spraw, w tym: nie pism i wanie wy-
spraw kazu akt
1. wykorzystywanie do rejestracji sprawy
wykazu akt (JRWA) w postaci elektronicz-
nej,
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2. zapewnienie automatycznego nadawania
znakdéw sprawom,

3. zapewnienie mozliwosci wprowadzania
zmian w wykazie akt bez wptywu na sprawy
majgce juz nadane znaki (zmiany od wska-
zanego terminu),

4. mozliwos¢ kompletowania akt w sprawie
poprzez dotgczanie innych elektronicznych
dokumentéw do juz powstatych spraw, w
tym:

4.1. wiaczanie kolejnych wptywoéw do ist-
niejgcych spraw;

4.2. wiaczanie niezarejestrowanych w reje-
strze wptywow dokumentéw roboczych do
spraw (takich jak bezposrednio tworzone
notatki, pliki edytoréw tekstéw, arkusze
kalkulacyjne, nagrania, wiadomosci poczty
elektronicznej itd.);

4.3. zarzadzenie terminami zwigzanymi z
zatatwieniem sprawy (inicjowanie, koncze-
nie, wznawianie, ustawianie terminu reali-
zacji sprawy);

4.4. udostepnianie spraw wraz z catg za-
wartg w nich dokumentacjg oraz pojedyn-
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czych akt sprawy innym komérkom organi-
zacyjnym/uzytkownikom oprogramowania

z mozliwoscig wyboru sposobu udostepnie-
nia:

4.4, a. tylko do wgladu,

4.4.b. do wgladu, edycji i dodawania doku-

mentéw roboczych.

76 | Tworzenie spraw System musi umozliwi¢ tworzenie obiektéw Procedowa- |EZD Konfiguro-
typu sprawa /elektroniczna teczka Rzeczo- nie pism i wanie wy-
wego Wykazu Akt. spraw kazu akt

77 | Inicjowanie spraw System musi inicjowac sprawy bez koniecz- Procedowa- |EZD Zarzadzanie
nosci umieszczania akt w sprawie (nadanie nie pism i pismami i
samego znaku). spraw wspolna

praca

78 | Prowadzenie spraw System musi umozliwia¢ prowadzenie Procedowa- |EZD Zarzadzanie
spraw urzedowych w tym co najmniej gro- nie pism i pismami i
madzenie dokumentéw dotyczacych spraw wspdlna
sprawy. praca

79 | Dostep uzytkownikéw | System musi umozliwiaé pracownikom wy- Procedowa- |EZD Zarzadzanie

do prowadzonych dziatéw dostep do prowadzonych spraw z nie pism i pismami i
spraw uwzglednieniem przypisanych uprawnien. spraw wspdlna
praca
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80 | Definiowanie zbioréw | System musi posiadaé mozliwosé definio- Procedowa- |EZD Zarzadzanie

dokumentéw wania segregatoréw, teczek, spraw, doku- nie pism i pismami i
mentéw, rejestréw, pism itp. bez uzycia in- spraw wspodlna
terfejsu programistycznego. praca

81 | Dotaczanie dokumen- System musi posiada¢ mechanizmy pozwa- Procedowa- |EZD Zarzadzanie
téw do spraw lajgce dotaczy¢ do sprawy dowolnie wielu nie pism i pismami i

dokumentow. spraw wspodlna
praca

82 | Okreslenie czasu do za- | System musi umozliwiaé okreslanie termi- Procedowa- |EZD Zarzadzanie
koAczenia sprawy oraz | néw realizacji dla spraw, pism w tym okre- nie pism i pismami i
procedowania pisma Slanie ile czasu pozostato do terminu na spraw wspdlna

podstawie daty wptyniecia pisma (lub innej praca
odpowiedniej daty).

83 | Przenoszenie dokumen- | System musi posiada¢ mechanizmy pozwa- Procedowa- |EZD Zarzadzanie
téw pomiedzy spra- lajgce na przeniesienie dokumentu z jednej nie pism i pismami i
wami sprawy do innej oraz przypisanie doku- spraw wspolna

mentu do wiecej niz jednej sprawy. praca

84 | Nadawanie sygnatur System musi umozliwiaé tworzenie spraw Procedowa- |EZD Zarzadzanie

nadawanie im sygnatur zgodnie z definio- nie pism i pismami i
wanym wzorem sygnatury. spraw wspolna
praca

85 | Definiowanie sygnatur | System musi umozliwia¢ definiowanie sy- Procedowa- |EZD Zarzadzanie

gnatur (sygnatury spraw - okreslane global- nie pism i pismami i
nie dla urzedu, sygnatury rejestrow - okre- spraw wspolna
praca
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Slane przy definiowaniu rejestru). Sygna-
tura powinna maéc by¢ definiowana co naj-
mniej z czesci statych (alfanumerycznych i
znakow specjalnych) elementéw zmiennych
(automatycznie aktualizowanych) co naj-
mniej kolejny nr, symbol jednostki, nr
JRWA, rok.
86 | Uzycie sprawy lub teczki | System musi zapewniaé interfejs progra- Procedowa- |EZD Zarzadzanie
dokumentéw mowy do tworzenia i zarzadzania sprawa, nie pism i pismami i
grupg spraw lub teczkg dokumentéw spraw wspolna
praca
87 |Interfejs programowy System musi zapewniaé interfejs progra- Procedowa- |EZD Zarzadzanie
zarzadzania sprawami mowy do tworzenia i zarzagdzania doku- nie pism i pismami i
lub dokumentami mentami w ramach sprawy lub teczki doku- spraw wspdlna
mentéw praca
88 | ldentyfikacja klienta do | System przechowuje w aktach sprawy in- Procedowa- |EZD Zarzadzanie
udostepniania akt formacje umozliwiajgca identyfikacje nie pism i pismami i
sprawy klienta administracji. Dane te pozwolg spraw wspdlna
klientowi udostepniac¢ akta danej sprawy. praca
89 | Decyzja o udostepnie- | System umozliwia urzednikowi podjecie de- Procedowa- |EZD Zarzadzanie
niu akt sprawy cyzji odnosnie udostepnienia akt sprawy na nie pism i pismami i
podstawie wniosku klienta administracji. spraw wspdlna
praca
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magania kacyjna

90 |Udostepniona kopia akt | Udostepniona przez system kopia akt Procedowa- |EZD Zarzadzanie
sprawy sprawy jest zapisem stanu sprawy na mo- nie pism i pismami i
ment podjecia decyzji o jej udostepnieniu. spraw wspodlna
praca
91 | Definiowanie okresu System umozliwia urzednikowi okreslenie Procedowa- |EZD Zarzadzanie
dostepnosci akt sprawy | okresu przez jaki klient administracji bedzie nie pism i pismami i
miat wglad do akt sprawy. spraw wspdlna
praca
92 | Pobranie przez klienta | System umozliwia pobranie przez klienta Procedowa- |EZD Zarzadzanie
akt sprawy akt sprawy i zapisanie ich na wlasnym no- nie pism i pismami i
$niku danych spraw wspdlna
praca
93 | Sposdb uwierzytelnienia | Sposdb uwierzytelnienia klienta administra- Procedowa- |EZD Zarzadzanie
dotgczany do akt cji jest dotaczany do kopii akt sprawy oraz nie pism i pismami i
sprawy odnotowywany w systemie spraw wspdlna
praca
94 | Sledzenie zmian System musi umozliwia¢ sledzenie zmian w Procedowa- |EZD Zarzadzanie
tworzonym pismie wraz z mozliwoscig we- nie pism i pismami i
ryfikacji autora zmian. spraw wspdlna
praca
95 | Przestanie UPP przez e- | System umozliwia wygenerowanie i wysta- Procedowa- |EZD Zarzadzanie
mail nie wiadomosci pocztowej e-mail z UPP, nie pism i pismami i
ktore bedzie przesytane do Klienta. spraw wspdlna
praca

PROGRAM
REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Mazowsze.

serce Polski

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

50



ID

\EYAVE RV EV-E1IE

Tres¢ wymagania

Rodzaj wy-
magania

Obszar

Ustuga apli-
kacyjna

Stopien
powinno-
sci

Kategoria
MoReq2

96 | Wersjonowanie doku- | System musi wersjonowac dokumenty z Procedowa- |EZD P Zarzadzanie
mentéw mozliwoscig przegladania oraz przywraca- nie pism i pismami i
nia starszych wersji dokumentéw spraw wspodlna
praca

97 | Wersjonowanie pism System musi posiada¢ funkcjonalnos$¢ wer- Procedowa- |EZD P Zarzadzanie
sjonowania pism. Wraz z mozliwoscig prze- nie pism i pismami i
gladania wszystkich wersji pism oraz korzy- spraw wspdlna
stania z nich w petnym zakresie funkcjonal- praca
nosci.

98 | Elementy wzordw pism | System musi umozliwia¢ tworzenie wzoréw Procedowa- |EZD P Zarzadzanie
pism z wykorzystaniem co najmniej naste- nie pism i pismami i
pujacych elementéw automatycznie uzu- spraw wspdlna
petnianych na podstawie danych z systemu praca
i powigzanych z tworzonym dokumentem
czy sprawag pola dotyczgce adresata, pola
dotyczgce nadawcy (urzedu), pola doty-
czace daty pisma, pola dotyczace sygnatury
pisma.

99 | Blokowanie zatwierdzo- | System musi zapewniaé procedure zatwier- Procedowa- |EZD P Zarzadzanie

nych dokumentéw dzania dokumentow, zatwierdzonych doku- nie pism i pismami i
mentéw nie mozna usungc z systemu ani spraw wspdlna
zmieni¢ w zaden inny sposdb. praca

100 |Sprawy biezgce - zatg- | System ma umozliwi¢ dotgczanie dokumen- Procedowa- |EZD D Zarzadzanie

czanie dokumentow téw do kazdej sprawy. nie pism i pismami i
spraw
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wspodlna

praca
101 | Dofaczanie skandw do- | System musi umozliwié¢ uzytkownikowi au- Procedowa- |EZD Zarzadzanie
kumentéw do sprawy tomatyczne dotaczenie do sprawy zeskano- nie pism i pismami i
wanego dokumentu bezposrednio ze ska- spraw wspdlna
nera (w oparciu o standard TWAIN). praca
102 | Udostepnienie mecha- |System musi udostepniaé kazdemu uzyt- Procedowa- |EZD Zarzadzanie
nizmu OCR kownikowi mechanizm OCR dokumentéw nie pism i pismami i
obstugiwanych przez System. spraw wspdlna
praca
103 | Przeglad przypisanych | System musi umozliwié¢ uzytkownikowi pod- Procedowa- |EZD
spraw glad przypisanych do niego spraw i kore- nie pism i
spondencji, z mozliwoscig sortowania, fil- spraw
trowania i przeszukiwania zestawien spraw
i korespondencji wedtug ich atrybutéw.
104 | Nadawanie priorytetéw | System musi umozliwié nadawanie priory- Procedowa- |EZD
tetéw pismom i sprawom. nie pism i
spraw
105 | Wewnetrzny edytor System musi posiada¢ wewnetrzny edytor, Procedowa- |EZD
stuzacy do sporzadzania notatek, zatacza- nie pism i
nych do akt sprawy. spraw
106 |Zmiana znaku sprawy System musi umozliwia¢ zmiane znaku Procedowa- |EZD Zarzadzanie
sprawy wytacznie w przypadkach dopusz- nie pism i obiegiem
czonych instrukcjg kancelaryjng oraz w spo- spraw dokumen-
séb z nig zgodny. tow
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107 |Klasyfikacja w oparciu o | System musi umozliwi¢ numeracje i klasyfi- | F Procedowa- |EZD P Zarzadzanie

JRWA kacje pism oraz spraw w oparciu o JRWA nie pism i obiegiem
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna. spraw dokumen-
tow

108 | Przekazywanie doku- W ramach procedowania pism musi istnie¢ | F Procedowa- |EZD D Zarzadzanie
mentdéw/informacji do | mechanizm przekazania dokumentu lub in- nie pism i obiegiem
wiadomosci. formacji ,do wiadomosci” pojedynczemu spraw dokumen-

uzytkownikowi lub grupie uzytkownikdéw tow
przez osoby uprawnione i uzyskania po-
twierdzenia jego przeczytania.

109 |Akceptacja z wykorzy- | Akceptacja pism elektronicznych przezna- | F Procedowa- |EZD P Zarzadzanie
staniem podpisu elek- | czonych do wysytki musi sie odbywaé z wy- nie pism i obiegiem
tronicznego korzystaniem mechanizmodw podpisu elek- spraw dokumen-

tronicznego zgodnie z wymogami prawa. tow
System musi zapewniaé integralno$é, rozli-

czalno$¢, autentycznosé i niezaprzeczalnosc

tresci, ktére zostaty zaakceptowane.

110 | Generowanie pisma na | System musi umozliwia¢ generowanie pi- F Procedowa- |EZD D Zarzadzanie
podstawie danych z for- | sma na podstawie danych z formularza nie pism i obiegiem
mularza w formatach edytowalnych *.doc, *.odt spraw dokumen-

oraz w formacie .pdf (jeden z tych forma- téw
téw ma by¢ skonfigurowany jako domysiny,

jednak z mozliwoscig wyboru innego na 23-

danie uzytkownika).
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111 |Projekty pism System musi umozliwi¢ zapis projektow F Procedowa- |EZD P Zarzadzanie
pism przekazywanych pomiedzy uzytkowni- nie pism i obiegiem
kami lub komérkami w trakcie zatatwiania spraw dokumen-
sprawy, a takze zamieszczanie adnotacji od- tow
noszacych sie do projektéw pism.

112 | Metryki sprawy System musi zapewni¢ prowadzenie i wy- F Procedowa- |EZD P Zarzadzanie
druk metryki sprawy zgodnie z obowigzujg- nie pism i obiegiem
cymi przepisami, a w szczegdlnosci Rozpo- spraw dokumen-
rzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryza- tow
¢cji z dnia 6 marca 2012 w sprawie wzoru i
sposobu prowadzenia metryki sprawy oraz
Rozporzadzeniem Ministra Administracji i
Cyfryzacji z dnia 9 marca 2012 r. w sprawie
rodzaju spraw, w ktérych obowigzek pro-
wadzenia metryki sprawy jest wytgczony.

113 |Przesytanie informacjii | System musi umozliwia¢ przesytanie infor- | F Procedowa- |EZD P Zarzadzanie
procedowanie doku- macji i procedowanie dokumentow bezpo- nie pism i obiegiem
mentéw Srednio do pracownika (wskazanego z imie- spraw dokumen-

nia i nazwiska) lub do komarki organizacyj- téw
nej do grupy pracownikow/stanowisk.

114 |Przydzielanie spraw System musi zapewnic¢ przydzielanie spraw | F Przeptyw EZD D Zarzadzanie
i korespondencji, przekazanych na dane pracy obiegiem
stanowisko, konkretnym uzytkownikom, (workflow) dokumen-
pracujgcym na tym stanowisku. tow
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115 |Przekazywanie kore- System musi umozliwi¢ przekazywanie ko- | F Przeptyw EZD P Zarzadzanie
spondencji respondencji/sprawy na stanowisko lub pracy obiegiem
bezposrednio do wskazanego Uzytkownika. (workflow) dokumen-
tow

116 | Eksport wynikdéw wyszu- | System musi posiada¢ mozliwosc eksportu | F Przeszukiwa- |EZD P Szukanie,

kiwania danych z wynikéw wyszukiwania rejestréw, nie danych, uzyskanie i
zestawien i raportow w celu umozliwienia raporty i ze- przedsta-
dalszej ich obrébki w arkuszu kalkulacyj- stawienia wianie
nym.

117 |Zestawienia i statystyki |System musi umozliwia¢ tworzenie zesta- F Przeszukiwa- |EZD P Szukanie,
wien statystyk i raportéw, w tym co naj- nie danych, uzyskanie i
mnie;j: raporty i ze- przedsta-
1. mozliwosc tworzenia zestawien spraw, w stawienia wianie
ktérych uczestnicza/sg referentami pod-
wtadni kierownika dowolnej komdrki orga-
nizacyjnej (na kazdym poziomie hierarchii
kierowniczej), w tym: zestawienie spraw za-
tatwionych/ w trakcie zatatwiania/ przeter-
minowanych,

2. mozliwos¢ wgladu do spraw prowadzo-

nych przez podlegtych pracownikéw z po-

ziomu raportu.

3. mozliwosc¢ tworzenia zestawien doku-

mentow, w tym:

3.1. wptywéw, dla ktérych nie zatozono
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zadnej sprawy,

3.2. wptywdw dla ktdrych zatozono wiecej
niz jedng sprawe,

3.3. wptywéw od wskazanego podmiotu,

4. mozliwos$¢é tworzenia zestawien wszel-
kich spraw zaktadanych w systemie w celu
weryfikacji prawidtowosci klasyfikacji kwali-
fikacji dokumentdw,

118 |Raportowanie System musi umozliwia¢ generowanie ra- F Przeszukiwa- |EZD Szukanie,
portéw w tym co najmniej, raporty doty- nie danych, uzyskanie i
czace ilosci obecnie prowadzonych spraw, raporty i ze- przedsta-
statystyk dotyczgcych szybkosci zatatwiania stawienia wianie
spraw, wydruk dziennika pism wchodza-
cych i wychodzacych z okreslonej komérki
organizacyjnej (dla zadanych przedziatow
czasowych),

119 | Definiowanie raportdw | System musi umozliwia¢ definiowanie do- |F Przeszukiwa- |EZD Szukanie,
wolnych raportéw na podstawie danych nie danych, uzyskanie i
znajdujgcych sie w systemie bez uzycia na- raporty i ze- przedsta-
rzedzi programistycznych. stawienia wianie

120 |Sortowanie raportow System musi umozliwia¢ sortowanie wyni- | F Przeszukiwa- |EZD Szukanie,
kéw raportéw po dowolnej kolumnie w ra- nie danych, uzyskanie i
porcie raporty i ze- przedsta-

stawienia wianie
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121 |Eksport raportéw System musi umozliwia¢ eksport raportéw Przeszukiwa- |EZD D Szukanie,
do innych formatdw xls, csv, ods, pdf. nie danych, uzyskanie i
raporty i ze- przedsta-
stawienia wianie
122 |Analiza waskich gardet | System musi umozliwia¢ analizowanie i ra- Przeszukiwa- |EZD D Szukanie,
portowanie miejsc w organizacji gdzie nie danych, uzyskanie i
sprawy przetwarzane sg najdtuzej, lokaliza- raporty i ze- przedsta-
cja waskich gardet organizacji. stawienia wianie
123 | Drukowanie historii do- | System musi umozliwia¢ drukowanie histo- Przeszukiwa- |EZD P Szukanie,
kumentow rii dokumentu. nie danych, uzyskanie i
raporty i ze- przedsta-
stawienia wianie
124 | Wyszukiwanie doku- System musi umozliwia¢ wyszukiwanie do- Przeszukiwa- |EZD P Szukanie,
mentow/spraw kumentdéw/spraw co najmniej wg: nie danych, uzyskanie i
1. twdrcy - rozumianego jako nadawca raporty i ze- przedsta-
wptywu, ale takze uzytkownik Oprogramo- stawienia wianie
wania, ktéry utworzyt sprawe lub doku-
ment roboczy w sprawie (notatke, opinie),
2. typu/rodzaju,
3. daty lub zakresu dat,
4. komorki organizacyjne;j,
5. pozycji wykazu akt (na dowolnym pozio-
mie),
6. unikatowego identyfikatora dokumentu,
7. znaku sprawy,
PROGRAM Mazowsze, o -
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8. tytutu,
9. opisu,
10. metadanych.

125 |Filtrowanie wynikow System musi umozliwia¢ wybdr/ogranicza- Przeszukiwa- |EZD Szukanie,
wyszukiwania nie elementéw informacyjnych w wynikach nie danych, uzyskanie i
wyszukiwania, a takze w rejestrach, zesta- raporty i ze- przedsta-
wieniach i raportach. stawienia wianie
126 |Przekazywanie doku- System musi umozliwiaé przekazywanie i Przeszukiwa- |EZD Szukanie,
mentu $ledzenie dowolnego dokumentu w szcze- nie danych, uzyskanie i
golnosci polecenie stuzbowego czy kore- raporty i ze- przedsta-
spondencji wewnetrzne;. stawienia wianie
127 | Wyszukiwanie System musi umozliwia¢ przeszukiwanie Przeszukiwa- |EZD Szukanie,
spraw, dokumentdéw, pism, osdb, faktur w nie danych, uzyskanie i
przy pomocy wyszukiwania petnoteksto- raporty i ze- przedsta-
wego oraz wyszukiwania po parametrach. stawienia wianie
128 | Wyszukiwanie petnotek- | System musi zapewniaé fatwe, szybkie, kon- Przeszukiwa- |EZD Szukanie,
stowe tekstowe wyszukiwanie dokumentoéw i in- nie danych, uzyskanie i
formacji z uwzglednieniem form fleksyjnych raporty i ze- przedsta-
jezyka polskiego zaréwno w tresci zataczni- stawienia wianie
kow jak i opisujgcej go metryce.
129 |Indeksowanie doku- System musi zapewniaé bezposrednie in- Przeszukiwa- |EZD Szukanie,
mentéw deksowanie dokumentdow typu: MS Office nie danych, uzyskanie i
2003 i 2007, Adobe PDF z warstwg tek- raporty i ze- przedsta-
stawienia wianie
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stowg oraz dokumentéw w formacie Ope-
nOffice w zakresie zawartosci dokumen-
tow.
130 | Definiowanie cyklicz- System musi umozliwi¢ definiowanie rapor- Przeszukiwa- |EZD D Szukanie,
nych raportéow téw cyklicznych, przesytanych na zadany nie danych, uzyskanie i
adres e-mail. raporty i ze- przedsta-
stawienia wianie
131 | Generowanie potwier- | System musi umozliwia¢ generowanie po- Rejestracjai |EZD P Uchwycenie
dzenia przyjecia prze- twierdzenia przyjecia przesytki wptywajacej rozdziat prze- i deklarowa-
sytki przez punkt kancelaryjny, opatrzonego ko- sytek nie doku-
dem kreskowym odpowiadajgcym kodowi mentéw
kreskowemu przesytki. Potwierdzenie przy-
jecia wygenerowane przez system musi za-
wieraé, date wptywu, oznaczenie organu,
informacje o liczbie zatgcznikdw.
132 | Generowanie kodow System musi generowac kody kreskowe do Rejestracjai |EZD D Uchwycenie
kreskowych druku lub umozliwia¢ obstuge gotowych rozdziat prze- i deklarowa-
(zakupionych) nalepek z kodami kresko- sytek nie doku-
wymi. mentéw
133 | Rejestracja przesytek w | System musi umozliwiac rejestracje przesy- Rejestracjai |EZD P Uchwycenie
wielu punktach kancela- | tek wptywajacych i wychodzacych w wielu rozdziat prze- i deklarowa-
ryjnych punktach kancelaryjnych. sytek nie doku-
mentow
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134 | Dodawanie notatek System musi umozliwi¢ opcjonalne doda- Rejestracjai |EZD P Uchwycenie
wanie przez uzytkownika notatek opisujg- rozdziat prze- i deklarowa-
cych poszczegélne dokumenty, przesytki sytek nie doku-
lub sprawy, zgodnie z Instrukcjg Kancela- mentéw
ryjna.

135 | Dokumenty papierowe |Dla dokumentéw papierowych niepodlega- Rejestracjai |EZD P Uchwycenie
jacych skanowaniu oraz dokumentéw na rozdziat prze- i deklarowa-
nos$nikach elektronicznych niepodlegaja- sytek nie doku-
cych kopiowaniu do systemu (wymaganie mentéw
dotyczy zaréwno catych przesytek, jak i do-
kumentow wchodzacych w sktad przesyiki),
system musi umozliwié sporzagdzenie me-
tryki, zawierajacej podstawowe informacje
o dokumencie (co najmniej — tytut, identyfi-
kator, notatka, miejsce przechowywania).

136 | Obstuga przychodzacej |System musi umozliwié prawidtowg ob- Rejestracjai |EZD P Uchwycenie

poczty elektronicznej stuge przychodzacej poczty elektronicznej, rozdziat prze- i deklarowa-
zgodnie z wymogami przepiséw w zakresie sytek nie doku-
instrukcji kancelaryjnych (rejestracja w re- mentéw
jestrze przesytek wptywajacych lub bezpo-
Srednie dotgczenie wiadomosci z zatgczni-
kami do akt sprawy); w sposdb niezalezny
od uzytkowanego programu pocztowego.

PROGRAM
REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Mazowsze.

serce Polski

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

60



ID

\EYAVE RV EV-E1IE

Tres¢ wymagania

Rodzaj wy-
magania

Obszar

Ustuga apli-
kacyjna

Stopien
powinno-
sci

Kategoria
MoReq2

137 | Dokumenty przycho- Dla przesytek, ktore przyszty przez elektro- Rejestracjai |EZD D Uchwycenie
dzace za posrednic- niczng skrzynke podawczg, System musi rozdziat prze- i deklarowa-
twem ESP umozliwi¢ realizacje rejestracji i rozdziatu w sytek nie doku-

sposéb automatyczny (wedtug wyrdznika mentéw
dokumentu elektronicznego na podstawie

konfiguracji wprowadzonej przez admini-

stratora), pétautomatyczny (dane wypet-

niane automatycznie, ale wymagane reczne

zatwierdzenie) lub reczny, w zaleznosci od

konfiguracji.

138 | Oznaczanie przesytek System musi umozliwi¢ oznaczenie prze- Rejestracjai |EZD D Uchwycenie
jako spam lub reklama | sytki jako spamu lub reklamy. rozdziat prze- i deklarowa-

sytek nie doku-
mentow

139 |Zakfadanie spraw dla System musi umozliwi¢ zatozenie dwdch Rejestracjai |EZD P Uchwycenie
pism wchodzacych lub wiecej spraw z jednego pisma wchodza- rozdziat prze- i deklarowa-

cego. sytek nie doku-
mentow

140 | Generowanie nalepek z | System musi umozliwié¢ generowanie i dru- Rejestracjai |EZD D Uchwycenie
kodami kreskowymi kowanie nalepek z kodami kreskowymi na rozdziat prze- i deklarowa-

dokumenty papierowe oraz nosniki i odnaj- sytek nie doku-
dywanie na podstawie zeskanowanej na- mentéw
lepki odwzorowania cyfrowego badz me-

tryki danego dokumentu.
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141 | Dokumenty w przesytce |System musi umozliwié¢ odrdznienie, jedno- Rejestracjai |EZD P Zarzadzanie
znaczng identyfikacje i odrebne przetwarza- rozdziat prze- obiegiem
nie (tzn. udostepnianie i przekazywanie sytek dokumen-
miedzy uzytkownikami) poszczegdlnych do- tow
kumentow (pisma gtéwnego, zatgcznikdw),
wchodzgcych w sktad przesytki, przy zacho-
waniu ich powigzania z przesytka.

142 | Modut skanowania System posiada modut skanowania — roz- Skanowaniei |EZD P Zarzadzanie
wigzanie pozwalajgce na skanowanie doku- OCR pismami i
mentéw z mozliwoscig pracy w trybie ska- wspolna
nowania wielu dokumentéw (skanowanie praca

wsadowe z podajnika) automatyzujgce pro-
ces przetwarzania dokumentéw papiero-
wych oraz ich wprowadzanie do systemu
EZD, w szczegdlnosci posiadajace:

1. wspomaganie skanowania, m.in. mozli-
wosc¢ skanowania dwustronnego, ponow-
nego skanowania wybranych stron,
mozliwo$¢ zmiany jakosci skanow,

2. klasyfikacje,

3. opis petnotekstowy OCR automatyczng
rejestracje w systemie EZD (w Dzienniku
Korespondencji) z mozliwoscia:
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143

Zapobieganie duplika-
téw

System posiada funkcjonalno$¢ wykrywania
duplikatow pism wchodzacych. Do wykry-
wania duplikatéw wykorzystywane sg
e metadane pisma takie jak sygna-
tura zewnetrzna i okres wptyniecia;
e tresc pisma (stopien podobien-
stwa).
W przypadku wykrycia duplikatu system
pozwala na dalszg dekretacje pisma-dupli-
katu z numerami poprzednio przyjetego pi-
sma.

Skanowanie i
OCR

EZD

Skanowanie
i odwzoro-
wanie cy-
frowe

144

Import stownikow

System musi umozliwia¢ importowanie
stownikéw w tym co najmniej Rzeczowego
Wykazu Akt, struktury organizacyjnej, list
uzytkownikéw z pliku xls lub csv.

Stowniki i
ewidencje

EZD

Zarzadzanie
pismami i
wspdlna
praca

145

Prowadzenie ksigzki te-
leadresowe;j

System musi umozliwi¢ prowadzenie ksigzki
teleadresowej interesantow i wykorzysty-
wanie jej w procesie rejestracji i wysytce

Stowniki i
ewidencje

EZD
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przesytek, tworzeniu pism, rejestracji

spraw.
146 |Adresy w ksigzce tele- | System musi umozliwi¢ definiowanie wielu |F Stowniki i EZD D
adresowej adresow (co najmniej do 3) dla interesanta, ewidencje

a takze odrebne oznaczenie adresu zamel-
dowania, zamieszkania, korespondencyj-

nego. Odnotowanie zmiany adresu intere-
santa nie moze pociggac za sobg zmian we
wczesniejszych dokumentach zwigzanych z

interesantem.
147 | Grupy interesantow System musi umozliwia¢ tworzenie grup in- | F Stowniki i EZD D
teresantow (np. poprzez dodatkowe atry- ewidencje

buty) na podstawie ksigzki teleadresowej i z
nig zsynchronizowanych. Grupy bedg wyko-
rzystywane do wyszukiwania i korespon-
dencji seryjnej.

148 |Uprawnienia do danych | System musi umozliwi¢ nadawanie i ograni- | F Stowniki i EZD P
osobowych interesan- | czanie uprawnien do danych osobowych in- ewidencje
téw teresantéw — osoéb fizycznych, zapewniajac

ochrone tych danych zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2004
r.nr 100, poz. 1024).

149 |Stowniki prowadzone w | Stowniki prowadzone i wykorzystywanew | F Stowniki i EZD P
systemie systemie muszg obejmowac w szczegdlno- ewidencje
Sci: stownik dekretacji, stownik lokalizacji,
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stownik rodzajéw nosnikéw, stownik kate-
gorii archiwalnych, JRWA, stownik stano-
wisk, stanu spraw, kategorii dokumentow.

Rodzaj wy-
magania

Obszar

Ustuga apli-
kacyjna

Stopien
powinno-
sci

Kategoria
MoReq2

150 |Zmiana wersji stownika |Zmiana wersji stownika nie moze powodo- Stowniki i EZD P
wac zmian w dokumentach sporzadzonych ewidencje
z wykorzystaniem poprzednich wersji stow-
nika.
151 | Definiowanie dodatko- |System musi umozliwié zdefiniowanie do- Stowniki i EZD D
wych metadanych datkowych metadanych do spraw, przesy- ewidencje
tek wchodzacych i wychodzacych oraz do-
wolnych dokumentoéw.
Dodatkowe metadane definiowane sg na
poziomie catego EZD przez administratora.
152 | Definiowanie dodatko- | System musi umozliwié zdefiniowanie do- Stowniki i EZD D
wych stownikéw datkowych stownikow. ewidencje
153 |Zmiany struktury orga- | System musi umozliwia¢ wprowadzanie Struktura or- | EZD P Zarzadzanie
nizacyjnej zmian w strukturze organizacyjnej bez ganizacyjna i pismami i
wptywu na juz utworzong dokumentacje obstuga za- wspdlna
zatatwiania spraw, w tym zmian dotycza- stepstw praca

cych:

1. zmian nazw komadrek organizacyjnych,
2. zmian kodéw komadrek organizacyjnych,
3. zmian nazw stanowisk pracy,
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4. zmian przyporzgdkowujacych uzytkowni-
koéw do struktury organizacyjnej (komodrek
organizacyjnych i stanowisk pracy).

154 | Struktura organizacji System musi umozliwia¢ zdefiniowanie do- Struktura or- | EZD P Zarzadzanie
wolnie ztozonej struktury organizacyjnej w ganizacyjna i pismami i
tym co najmniej zdefiniowanie wielopozio- obstuga za- wspdlna
mowej struktur, przypisanie do niej stano- stepstw praca
wisk, przypisanie oséb do stanowisk (jedna
osoba moze by¢ przypisana do wiecej niz
jednego stanowiska).

155 | Wersjonowanie struk- | System musi zapewnia¢ wersjonowania Struktura or- | EZD D Zarzadzanie

tury organizacyjnej struktury organizacyjnej i zachowywanie ganizacyjna i pismami i
starych wersji struktury. obstuga za- wspdlna
stepstw praca

156 |Automatyzacja za- Automatyzacja zastepstw — mozliwos¢ defi- Struktura or- | EZD P Zarzadzanie

stepstw niowania zastepstw w systemie, w tym: ganizacyjna i pismami i
1. mozliwosc¢ definiowania zastepstw przez obstuga za- wspdlna
administratora systemu i uzytkownikéw stepstw praca
systemu,
2. zapisywanie petnej historii zastepstw re-
alizowanych w systemie a takze odnotowy-
wanie czynnosci wykonywanych w ramach
zastepstw.

157 |Zastepstwa, pethomoc- | System musi wspierac zastepowanie oraz Struktura or- | EZD P Zarzadzanie
nictwa petnomocnictwa pomiedzy uzytkownikami ganizacyjna i pismami i
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w taki sposdb by osoby te miaty dostep do obstuga za- wspodlna
zadan realizowanych przez zastepowanych stepstw praca
uzytkownikéw ale nie wymagato to ujaw-
niania hasta czy logowania sie na inne niz
wtasne konto.
158 |Zmiany kadrowe i za- System musi umozliwi¢ wprowadzanie Struktura or- | EZD P
stepstwa zmian kadrowych, urlopdw i zastepstw bez ganizacyjna i
koniecznos$ci modyfikacji sciezek procedo- obstuga za-
wania i umozliwia przekazanie osobie za- stepstw
stepujacej/nowej czesci lub catosci upraw-
nien osoby zastepowanej/poprzedniej (bez
koniecznos$ci modyfikacji uprawnien dla
kazdej sprawy osobno). Uprawnienia muszg
by¢ przekazane na okreslony czas (okre-
$lony datami) lub bezterminowo. Upraw-
nienia do okreslania zastepstwa i przekaza-
nia spraw mogg by¢ udzielone uzytkowni-
kom (dla siebie i/lub podlegtych pracowni-
kow).
159 | Monitorowanie za- System musi posiada¢ funkcjonalnos¢ ob- Struktura or- | EZD D
stepstw stugi zastepstw, zmian kadrowych i urlopéw ganizacyjna i
realizowang w taki sposdb, ktory umozliwia obstuga za-
ustalenie, ktéra osoba faktycznie realizo- stepstw
wata dang czynnos$¢ w systemie (kazdy
PROGRAM Mazowsze., oo -
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z uzytkownikéw zachowuje swojg tozsa-
mos¢ i uwierzytelnia sie w systemie swoimi
danymi).

160

Raport zastepstw,
zmian kadrowych i urlo-
pow

W ramach obstugi zastepstw, zmian kadro-
wych i urlopdw System musi umozliwiaé ge-
nerowanie raportu z aktualnie obowigzuja-
cych oraz planowanych zastepstw, zmian
kadrowych i urlopéw, a takze raport z da-
nych historycznych . Zastepstwa moga by¢
przez uprawnionych uzytkownikéw prezen-
towane w postaci listy, wyszukiwane i fil-
trowane.

Struktura or-
ganizacyjna i
obstuga za-
stepstw

EZD

161

Historia zmian struktury
organizacyjnej

System musi pamietac historie zmian struk-
tury organizacyjnej. W przypadku podziatu
komorek, faczenia komdrek, zmian nazw
komaérek pracownicy w nowej strukturze
powinni mie¢ dostep takze do spraw i do-
kumentéw opracowywanych w starych ko-
madrkach powigzanych z komadrkg w nowe;j
strukturze.

Struktura or-
ganizacyjna i
obstuga za-
stepstw

EZD

162

Gromadzenie i udostep-
nianie ustug UMWM

Produkt gromadzi i udostepnia opisy ustug
publicznych dostarczane przez UMWM.

WCM

WCM

163

Sktadowe opisu ustugi

Opisy ustug zawierajg informacje o ustudze
takie jak co najmniej:
1. Wtasciwosé miejscowa

WCM

WCM
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2. Warunki dotyczace klienta
3. Czas realizacji

4. Wymagane dokumenty

5. Optaty

6. Tryb odwotawczy

7. Podstawa prawna

Rodzaj wy-
magania

Obszar

Ustuga apli-

kacyjna

ustug

a w szczegodlnosci tworzenie nowych opi-
sow, zmiany opiséw, kasowanie opisow,
udostepnianie publiczne opisdw.

164 |Podziat na 17 podportali | Opisy ustug podzielone sg na 17 podportali WCM WCM
zgodnych z podziatem na stronie
http://www.mazovia.pl/dla-mieszkan-
cow/uslugi-w-um/
165 | WCM jako dostep do e- | WCM stanowi portal dostepu do e-ustug WCM WCM
ustug. UMWM. E-ustugi sg Swiadczone na ePUAP
a w WCM sa opisy ustug oraz linki do odpo-
wiednich formularzy na ePUAP
166 |Opisy dla ustug naréz- | WCM musi zawieraé opisy wszystkich ustug WCM WCM
nym poziomie $wiadcze- | Swiadczonych przez UMWM (zaréwno
nia ustug Swiadczonych w sposdb elektroniczny
jak i ustug swiadczonych w tradycyjnej for-
mie).
167 |Zarzadzanie opisami WCM umozliwia zarzgdzanie opisami ustug, WCM WCM
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168 | Dodatkowe pole opisu | Struktura informacyjna poza polami prede- |F WCM WCM
ustugi finiowanymi zawiera mozliwos¢ definiowa-
nia wiasnych pél, w ktérych moga by¢
umieszczane opisy z prostym formatowa-
niem (tekst pochyty, pogrubiony, akapit).
169 |Z poziomu KUP istnieje |Z poziomu KUP istnieje mozliwos$¢ wywota- | F WCM WCM
mozliwos$é wywotania nia ustugi.
ustugi.
170 |Kazdy opis ustugi po- Kazdy opis ustugi posiada unikalny i trwaty | F WCM WCM
siada unikalny i trwaty | adres URL, ktéry moze byé uzywany przez
adres URL. klienta do powrotu do opisu ustugi.
171 |KUP w celu uruchomie- | WCM umozliwia kazdemu uzytkownikowi F WCM WCM
nia ustugi umozliwia (bez potrzeby uwierzytelnienia i autoryza-
kazdemu uzytkowni- cji) przegladanie i przeszukiwanie zgroma-
kowi (bez potrzeby dzonych w nim opiséw ustug z wykorzysta-
uwierzytelnienia i auto- | niem atrybutéw i stownikéw wykorzystywa-
ryzacji) przegladanie i nych przez UMWM w procesie dostarczania
przeszukiwanie zgroma- | informacji o ustugach.
dzonych w nim opiséw
ustug
172 |Przegladanie i wyszuki- | Ustuga umozliwia przegladanie i wyszuki- F WCM WCM
wanie ustug. wanie ustug z wykorzystaniem metod, atry-
butéw, pojec i stownikdw zorientowanych
na klienta (w tym wyszukiwanie kontek-
stowe).
UNIA EUROPEJSKA
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173 | Ustuga umozliwia dotar- | Ustuga umozliwia dotarcie do opiséw ustug WCM WCM
cie do opiséw ustugw | w oparciu sytuacje zyciowe i zdarzenia zy-
oparciu sytuacje zy- ciowe. Zmiany w strukturze prezentowania
ciowe i zdarzenia zy- sytuacji i zdarzen wymagaja jedynie konfi-
ciowe. guracji KUP (nie s3 wymagane zmiany pro-
gramistyczne).
174 | Gromadzenie danych Gromadzenie danych utatwiajgcych tworze- WCM WCM
utatwiajgcych tworzenie | nie definicji ustug (nazwa, dane adresowe,
definicji ustug (nazwa, |typ jednostki, wtasciwosc terytorialna itp.).
dane adresowe, typ jed-
nostki, wiasciwosé tery-
torialna itp.).
175 | Dane przechowywane w | Dane przechowywane w WCM majg postac WCM WCM
WCM majg postac strukturalng zgodng ze standardem opisow
strukturalna. ustug ePUAP.
176 | Relacji pomiedzy opi- Istnieje mozliwo$¢ tworzenia relacji pomie- WCM WCM
sami ogolnymi, szczegd- | dzy opisami ogdlnymi, szczegétowymi i kla-
towymi i klasyfikacjami. |syfikacjami. Relacje mogg by¢ tworzone w
dowolnej chwili i nie wymagajg przebu-
dowy WCM.
177 |Automatyczna klasyfika- | Sposéb przechowywania danych pozwala WCM WCM
cja zgodnie ze zdefinio- | na automatyczng klasyfikacje zgodnie ze
wanymi regutami. zdefiniowanymi regutami.
178 | Historia zmian. WCM musi przechowywac wszelkie dane WCM WCM

historyczne oraz historie zmian.
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179 | Dekretacja dokumen- System musi umozliwia¢ wielopoziomowg | F Przeptyw WF D Zarzadzanie
téw oraz grupowga dekretacje dokumentéw pracy obiegiem
zgodnie ze zdefiniowanym obiegiem doku- (workflow) dokumen-
mentéw. tow
180 |Zgodnosc workflow z in- | System musi umozliwié akceptacje doku- F Procedowa- |WF P Zarzadzanie
strukcja kancelaryjng mentow w petni zgodnie z instrukcjg kance- nie pismi obiegiem
laryjng. System obstuguje akceptacje jedno spraw dokumen-
— lub wielostopniowa. tow
181 | Dekretacja System musi umozliwia¢ dekretacje wpty- | F Przeptyw WF P Zarzadzanie
wow, w oparciu o silnik proceséw, w tym: pracy pismami i
1. dekretacja reczna, (workflow) wspolna
2. dekretacja automatyczna na podstawie praca
wybranych wartosci metadanych.
4.4.3. Wymagania na modut Workflow

Rodzaj wy-

Ustuga apli-

Stopien

Kategoria

Nazwa wymagania Tres¢ wymagania e Obszar e pou;::rimo- MoReq?2
182 | Obieg dokumentéw System musi umozliwia¢ zarzadzanie obie- |F Przeptyw WF P Zarzadzanie
giem dokumentu i pracg nad sprawa. pracy obiegiem
(workflow) dokumen-
téw
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183 | Definiowanie obiegdw | System musi umozliwia¢ definiowanie do- | F Przeptyw WF D Zarzadzanie
dokumentéw wolnych obiegéw dokumentéw w oparciu pracy obiegiem
co najmniej o strukture organizacyjng oraz (workflow) dokumen-
stanowiska bez uzycia interfejsu programi- tow
stycznego.
184 |Zarzadzenie dokumen- | System musi umozliwia¢ dotgczanie do F Przeptyw WF D Zarzadzanie
tami i informacjami przebiegu procesu dokumentéw i informa- pracy obiegiem
cji w ramach realizacji procesu. (workflow) dokumen-
tow
185 | Tworzenie sciezek System musi umozliwi¢ tworzenie Sciezek | F Przeptyw WF P Zarzadzanie
obiegu obiegu na podstawie faktycznego przebiegu pracy obiegiem
czynnosci zwigzanych z dowolng sprawa (workflow) dokumen-
(wszystkich lub wybranych przez uzytkow- téw
nika) od momentu rejestracji koresponden-
cji do zakonczenia sprawy, z uwzglednie-
niem zatozenia sprawy, obstugi pism przy-
chodzacych i wychodzacych, akceptacji, de-
kretacji oraz procedowania pomiedzy sta-
nowiskami.
186 | Wersjonowanie definicji | System musi umozliwi¢ ewidencjonowaniei | F Przeptyw WF P Zarzadzanie
obiegéw wersjonowanie Sciezek obiegu. pracy obiegiem
(workflow) dokumen-
tow
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187 |Zgodnosc z Instrukcja System musi umozliwi¢ procedowanie i de- Procedowa- |WF Zarzadzanie

Kancelaryjng kretacje spraw oraz pism z wykorzystaniem nie pism i obiegiem
mechanizmu procedowania wedtug definio- spraw dokumen-
walnych sciezek w petni zgodnie z instruk- téw
cja kancelaryjna.

188 | Rozwidlanie i taczenie Sciezki muszg dopuszczaé rozwidlanie oraz Przeptyw WF Zarzadzanie
sciezek w workflow taczenie sie podsciezek ($ciezek wchodzg- pracy obiegiem

cych w sktad innych sciezek). (workflow) dokumen-
téw

189 |Podsciezki w workflow | System musi umozliwi¢ tworzenie i obstuge Przeptyw WF Zarzadzanie

podsciezek, w szczegdlnosci musi umozliwié pracy obiegiem
uzytkownikowi procedujgcemu korespon- (workflow) dokumen-
dencje lub sprawe zdefiniowanie pod- tow
sciezki, ktora zaczyna sie i konczy w jego

wezle.

190 |Przypisywanie termi- System musi umozliwi¢ przypisywanie (w Przeptyw WF Zarzadzanie
néw w ramach ramach sciezki lub podsciezki) poszczegél- pracy obiegiem
workflow nym krokom lub podsciezkom termindw re- (workflow) dokumen-

alizacji, monitorowanie terminowosci ich tow
realizacji, automatyczne konfigurowalne
przypomnienia i alerty.

191 | Definiowanie $ciezek System musi umozliwi¢ definiowanie Scie- Przeptyw WF Zarzadzanie

przeptywu pracy zek przeptywu pracy w oparciu o strukture pracy obiegiem
instytucji oraz powigzanie Sciezki z dang ka- (workflow) dokumen-
tegoria korespondencji lub sprawy. Sciezki tow
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muszg okreslaé: warunki (w tym doku-
menty) wymagane do rozpoczecia, konty-
nuacji i zakoczenia procedowania, czynno-
$ci do wykonania i terminy dla poszczegdl-
nych krokdéw przetwarzania, stanowiska od-
powiedzialne za ich wykonanie.

192 | Warunkowe wykonywa- | System musi umozliwia¢ warunkowe wyko- Przeptyw WF Zarzadzanie

nie prac nywanie poszczegdlnych elementéw pro- pracy obiegiem
cesu. Warunki mogg zaleze¢ od danych i (workflow) dokumen-
dokumentdéw przetwarzanych w ramach tow
procesu.

193 | Wywotania zewnetrz- System musi umozliwia¢ wywotywanie Przeptyw WF Zarzadzanie
nych systeméw w ra- ustug zewnetrznych systemow poprzez in- pracy obiegiem
mach obiegu terfejsy integracyjne Systemu ECM. Wywo- (workflow) dokumen-

tanie ustug polega na przekazywaniu doku- téw
mentéw i komunikatow, ktore mogg byc
wykorzystywanie w obiegu dokumentow.

194 |Scenariusz obiegu doku- | System musi umozliwia¢ tworzenie scena- Przeptyw WF Zarzadzanie
mentéw oparte o dane |riuszy obiegu dokumentéw opartych o in- pracy obiegiem
z formularzy formacje wprowadzone w formularzu. (workflow) dokumen-

tow

195 | Generowanie pisma z System musi umozliwia¢ generowanie pi- Koresponden- | WF Zarzadzanie
danych z formularza sma na podstawie danych z formularza cja wycho- obiegiem

w formatach edytowalnych *.doc, *.odt dzaca dokumen-
tow
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Tres¢ wymagania

oraz w formacie .pdf (jeden z tych forma-
téw ma by¢ skonfigurowany jako domysiny,
jednak z mozliwoscig wyboru innego na z3-
danie uzytkownika). System umozliwia
skonfigurowanie przeptywu pracy tak, aby
wypetnienie formularza automatycznie
konczyto sie wygenerowaniem takiego pi-
sma.

196 |Raport z przebiegu System musi udostepniac raport z faktycz- | F Przeptyw WF P Zarzadzanie
czynnosci nego przebiegu czynnosci zwigzanych ze pracy obiegiem

sprawg od momentu rejestracji korespon- (workflow) dokumen-
dencji do zakonczenia sprawy, z uwzgled- téw
nieniem zatozenia sprawy, obstugi pism

przychodzacych i wychodzgcych, akceptacji,

dekretacji oraz procedowania pomiedzy

stanowiskami.

197 | Monitorowanie i kon- System musi umozliwi¢ monitorowanie i F Przeptyw WF P Zarzadzanie
trola obiegu dokumen- | kontrole obiegu dokumentéw z wykorzysta- pracy obiegiem
toéw niem konfigurowalnych raportow, zesta- (workflow) dokumen-

wien, statystyk i alertéw — w zakresie pracy téw
wtasnej oraz oséb podlegtych.

198 |Procedowanie "ad hoc" |System musi umozliwi¢ procedowanie kore- | F Przeptyw WF P Zarzadzanie
spondencji lub sprawy trybem ,,ad hoc” po- pracy obiegiem
przez okreslanie na biezaco kolejnych sta- (workflow) dokumen-
nowisk zajmujgcych sie procedowaniem tow
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Stopien
powinno-
sci

Ustuga apli-
kacyjna

Kategoria
MoReq2

Rodzaj wy-

: Obszar
magania

Tres¢ wymagania

\EYAVE RV EV-E1IE

bez wykorzystywania uprzednio zdefinio-
wanych $ciezek. Uzytkownik moze przejsé
do trybu ,,.ad hoc” w dowolnym momencie
procedowania.

199 | Modelowanie proceséw | System musi posiadac narzedzie do mode- Przeptyw WF Zarzadzanie
lowanie proceséw - modut umozliwiajacy pracy obiegiem
graficzne definiowanie proceséw urzedo- (workflow) dokumen-

wych (Sciezek obiegu dokumentow) w tow
oparciu o standard BPEL. Modelowane pro-
cesy sg podstawg do ich automatycznej re-
alizacji w systemie EZD.

200 | Wykorzystanie formula- | System musi umozliwi¢ wykorzystywanie F Koresponden- | WF D Zarzadzanie
rzy formularzy w ramach okreslonego kroku na cja wycho- obiegiem
Sciezce przetwarzania sprawy: uzytkownik dzaca dokumen-
wypetnia formularz danymi, generujac w téw
ten sposdb dokument, ktory podlega dal-
szemu przetwarzaniu w ramach Sciezki
sprawy.

201 | Obstuga formularzy System musi umozliwi¢ przechowywanie, F Koresponden- | WF D Zarzadzanie
przeszukiwanie i wersjonowanie formularzy cja wycho- obiegiem
oraz nadawanie uprawnien do ich modyfi- dzaca dokumen-
kacji. téw

202 | Wariantowos$¢ obiegu Sciezki moga zawierac takze warunki okre- |F Przeptyw WF D Zarzadzanie
$lone dla dokumentéw XML wymaganych pracy obiegiem
na dowolnym etapie procedowania (np. (workflow)
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wariant sciezki uruchamiany jest w zalezno- dokumen-
$ci od zawartosci jednego z pdl wniosku). téw
203 | Zgodnos¢ ze standar- Ustuga aplikacyjna workflow jest zgodna ze Przeptyw WF D Zarzadzanie
dem standardem WfMC. pracy obiegiem
(workflow) dokumen-
téw
204 | Réwnolegte wykonywa- | System musi umozliwiaé rozdzielanie prac, Przeptyw WF D Zarzadzanie
nie zadan ktore wykonywane sg réwnolegle pracy obiegiem
(workflow) dokumen-
téw
205 |taczenie pracy i syn- System musi w ramach $ciezek umozliwiaé Przeptyw WF D Zarzadzanie
chronizacja wykonywa- |tgczenie wykonywanych zadan i synchroni- pracy obiegiem
nych zadan zacje wykonywania zadan (workflow) dokumen-
téw
206 | Warunkowe wykonywa- | System musi umozliwia¢ warunkowe wyko- Przeptyw WF D Zarzadzanie
nie zadan nywanie prac w ramach Sciezek. pracy obiegiem
(workflow) dokumen-
téw
207 | Dowigzywanie informa- | System musi umozliwiaé przesytanie grupy Przeptyw WF D Zarzadzanie
cji do przebiegu procesu | danych pomiedzy wykonywanymi zada- pracy obiegiem
niami. (workflow) dokumen-
téw
208 | Dostep do danych Ustuga aplikacyjna Workflow ma dostep do Przeptyw WF D Zarzadzanie
danych przechowywanych w Centralnym pracy obiegiem
Repozytorium. (workflow)
UNIA EUROPEJSKA
PRIy Mazowsze,  wzewes -




Stopien

Nazwa wymagania Tres¢ wymagania Rodzaj vf’y- Obszar Ustuga.apll- powinno- Kategoria
magania kacyjna &ci MoReq2
dokumen-
tow

209 |Scista integracja z EZD Ustuga aplikacyjna Workflow jest Scisle zin- Przeptyw WF D Zarzadzanie

tegrowana z EZD na poziomie interfejsu pracy obiegiem
uzytkownika oraz wykorzystuje wspodlne (workflow) dokumen-
dane z EZD jak np. struktura organizacyjna, tow
dokumenty elektroniczne, pisma, teczki,

sprawy, uzytkownicy.

210 | Nadawanie numerdw w | System musi umozliwia¢ nadawanie nume- Przeptyw WF D Zarzadzanie
ramach proceséw row dokumentom tworzonym w ramach pracy obiegiem
workflow workflow zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna. (workflow) dokumen-

Dotyczy to w szczegdlnosci takich doku- tow
mentéw jak decyzja, uchwata, postanowie-
nie, zarzadzenie, polecenie stuzbowe i upo-
waznienie.
UNIA EUROPEJSKA
RO R IAtNY Mazowsze,  wzewes -
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4.4.4. System przechwytujaco rejestrujacy

Rodzaj wy-

\EYAVERTVIG EEETTE] TR

Tres¢ wymagania

Ustuga apli-
kacyjna

Stopien po-
winnosci

walidacji rozpoznanych danych bezposrednio
z baza danych za pomocg mechanizmdw lo-
giki rozmytej ,,Fuzzy Search" — wyszukanie
najbardziej prawdopodobnych i pasujacych
wartosci z bazy danych do wartosci rozpo-
znanych z dokumentdéw z podaniem procen-
towego dopasowania . Konfiguracja powinna
umozliwia¢ wybdr atrybutow tabeli bazoda-
nowej po ktérej odbywa sie dopasowanie
wraz z wyznaczeniem priorytetu dla atrybutu

chwytujaco re-
jestrujacy

211 | Centralna administracja | System powinien zapewniac centralng admi- |F System prze- EZD D
nistracje stacjami skanujgcymi oraz powinien chwytujaco re-
zapewniad transfer zeskanowanych doku- jestrujacy
mentdéw ze stacji roboczej na serwer za-
rowno przez sie¢ LAN, WAN oraz Internet.
212 | Wiele silnikéw OCR System powinien oferowac co najmniej 3 sil- |F System prze- EZD D
niki OCR. chwytujaco re-
jestrujacy
213 | Fuzzy DBSearch System powinien posiada¢ funkcjonalnosc F System prze- EZD D
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Tres¢ wymagania

Rodzaj wy-
magania

Obszar

Ustuga apli-
kacyjna

Stopien po-
winnosci

214 | Ekstrakcja danych z tabel | Rozwigzane powinno posiada¢ dedykowany |F System prze- EZD D
mechanizm do rozpoznawania danych z tabel chwytujaco re-
znajdujacych sie na dokumentach. jestrujacy
215 | System auto-learning Rozwigzanie powinno posiada¢ mechanizmy |F System prze- EZD D
auto-uczenia sie poprzez przyktady dla podno- chwytujaco re-
szenia sprawnosci automatycznej klasyfikacji jestrujacy
dokumentéw i ekstrakcji danych z dokumen-
téw. Mechanizm auto-uczenia powinien by¢
bezobstugowy i posiadac¢ odpowiednia baze
wiedzy.
216 | System automatycznej | System powinien posiada¢ w modutach ska- | F System prze- EZD D

korekcji obrazu

nujacych mechanizm auto-korekcji skanowa-
nego obrazu w celu polepszenia jakosci ska-
nowanych dokumentéw, a w szczegdlnosci :
e auto obracania dokumentéw wzgledem
tekstu

¢ automatycznego rozjasniania dokumentéw
e auto kontrastu

¢ automatycznego usuwania pustych stron

¢ automatycznego usuwania znakéw po dziu-
rach

e ustawien profili skanowania dla typéw do-
kumentéw

chwytujaco re-
jestrujacy
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217 | Automatyczne rozpo- System ekstrakcji danych ze skanowanych System prze- EZD

znawanie danych. dokumentéw powinien rozpoznawac odpo- chwytujaco re-
wiednie dane bazujac na frazach konteksto- jestrujacy
wych znajdujacych sie w poblizu wartosci
ktére chcemy rozpoznaé.

218 |Dostepne moduty mo- | System powinien posiada¢ mozliwo$¢ rozbu- System prze- EZD
bilne i skanowana przez | dowy w ramach tego samego port folio o chwytujgco re-
WWWwW moduty stuzgce do mobilnego i zdalnego jestrujacy

(przez Internet) skanowani i indeksowania
dokumentow.

219 | Rozwigzanie pozycjono- | Rozwigzanie powinno by¢ pozycjonowane w System prze- EZD
wane w Forrester zestawieniu Forrester Multichannel Capture chwytujgco re-

Wave. jestrujacy

220 | Interfejs uzytkownika w | Rozwigzanie powinno posiadac interfejs uzyt- System prze- EZD

jezyku polskim kownika w jezyku polskim. Dodatkowo ob- chwytujaco re-
stuga wielu jezykéw interfejsu jestrujacy
221 | Walidacja w grubym i Walidacja danych rozpoznanych przez OCR System prze- EZD

cienkim kliencie

powinna by¢ mozliwa poprzez grubego jak i
cienkiego klienta.

chwytujaco re-
jestrujacy
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Nazwa wymagania Tres¢ wymagania Rodzaj wy- Obszar Usiuga-apll- Stopien po-
kacyjna

222 | Wdrozenie OCR Rozwigzanie powinno posiadaé¢ mechanizm System prze- EZD
auto-uczenia sie na etapie jego instalacji tak chwytujaco re-
aby funkcje klasyfikacji i ekstrakcji danych na jestrujacy
potrzeby projektu mogty by¢ przygotowane
automatycznie.

223 |Klasyfikacja Klasyfikacja dokumentéw mozliwa poprzez: System prze- EZD
e Layout, chwytujaco re-
e Zestaw stow kluczowych. jestrujacy

224 | Rozwdj systemu Mozliwos$¢ dostosowania rozwigzania i dopi- System prze- EZD
sania rozszerzen poprzez srodowisko progra- chwytujaco re-
mistyczne. Mozliwos¢ dopisania wtasnej lo- jestrujacy
giki ekstrakcji, separacji, klasyfikacji do sys-
temu.

225 | Rozpoznanie danych Mozliwos¢ uzycia zdefiniowanych stownikéw System prze- EZD
przy ekstrakcji danych. chwytujaco re-

jestrujacy

226 | Walidacja danych Mozliwos¢ uzycia zdefiniowanych stownikéw System prze- EZD

przy walidacji danych chwytujaco re-
jestrujacy
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serce Polski

227 |Jakosé obrazu Mozliwos¢ zastosowania profili poprawiaja- System prze- EZD
cych jakos¢ obrazow chwytujaco re-
jestrujacy
228 | Walidacja danych Mozliwos¢ realizacji dwustopniowej walidacji System prze- EZD
danych chwytujaco re-
jestrujacy
229 | Rozpoznanie danych Mozliwos$¢ ustawienia poziomu pewnosci wy- System prze- EZD
niku dla pojedynczego pola chwytujaco re-
jestrujacy
230 | Walidacja danych Mozliwos$¢ ustawienia regut walidacyjnych System prze- EZD
dla odczytanych danych chwytujaco re-
jestrujacy
231 | Kategoryzacja Mozliwosé stworzenia drzewa klas dokumen- System prze- EZD
tow chwytujaco re-
jestrujacy
232 | Uprawnienia Zarzadzenie uprawnieniami uzytkownikéw: System prze- EZD
e integracja z Active Directory, chwytujaco re-
¢ prawa dostepu do poszczegdlnych modu- jestrujacy
tow,
¢ konta dla kazdego uzytkownika.
PROG RAM 0 \. ’ UNIA EUROPEJSKA
REGIONALNY azo sze' ROZWOU) REGIONALNEGD -
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4.4.5. Wpymagania niefunkcjonalne

Kategoria
MoReq2

: - : Rodzaj wy-
ﬂ - # il

Obszar Usiuga.apll Stoplen ’p?-
kacyjna winnosci

233 | Zarzadzanie przez role | System musi umozliwia¢ Administratorowi na | NF Administracja |EZD P Ogdlna ad-
przypisywanie uzytkownikéw do poszczegol- Systemem i ministracja
nych rél dostepu do systemu. bezpieczenstwo

234 | Uwierzytelnianie za po- | System musi zapewni¢ bezpieczny sposdb NF Administracja | EZD P Ogdlna ad-

mocg loginu uwierzytelniania uzytkownikéw za pomoca Systemem i ministracja
loginu. bezpieczenstwo

235 | Rejestracja historii System musi by¢ wyposazony w mechanizmy | NF Monitorowanie | EZD P Zarzadzanie

zmian kontroli dostepu uzytkownikéw do danych pismami i
oraz zrealizowanych operacji wraz z ich reje- wspdlna
stracjg i mozliwoscig odtworzenia historii praca
zmian.

236 | Szyfrowanie potgczenia | System musi zabezpieczaé catosé¢ komunikacji | NF Administracja | NF P Szyfrowanie
pomiedzy uzytkownikiem a serwerem za po- Systemem i
mocy szyfrowanego potgczenia (np. bezpieczenstwo
HTTPS/SSL).

237 | Bezpieczerstwo przesy- | System musi zapewnia¢ bezpieczne przesyta- | NF Administracja | NF P Szyfrowanie

tanych danych nie danych - co najmniej szyfrowanie danych Systemem i
przesytanych pomiedzy uzytkownikiem a ser- bezpieczenstwo
werem aplikacji oraz szyfrowanie danych
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przesytanych pomiedzy serwerem aplikacji a
baza danych.
238 | Autoryzacja dostepu do | System musi zapewniaé ochrone zasobdéw in- | NF Administracja | NF Szyfrowanie
danych formacyjnych przed nieautoryzowanym do- Systemem i
stepem z zewnatrz i wewnatrz systemu. bezpieczenstwo
239 | Dtugosc czasu trwania | System musi zapewniaé mozliwosé ustawie- | NF Administracja | NF Szyfrowanie
sesji nia dtugosci czasu trwania sesji, po ktorej Systemem i
system samoczynnie wyloguje uzytkownika z bezpieczenstwo
systemu, gdy ten pozostawi podtgczony kom-
puter do systemu obiegu dokumentéw i be-
dzie bezczynny.
240 | Blokada konta po nieu- |System musi zapewniaé¢ mozliwo$¢ zabloko- | NF Administracja | NF Ogdlna ad-
danych logowaniach wania konta po okreslonej liczbie niepopraw- Systemem i ministracja
nych logowan, lub uptywie okreslonej ilosci bezpieczenstwo
czasu od ostatniego logowania.
241 | Niezalezno$¢ od stacji System musi zapewniaé odpornosé na zawie- | NF Administracja | NF Ogdlna ad-
roboczych szenie sie stacji roboczych, tj. usterka stacji Systemem i ministracja
roboczej w trakcie pracy w systemie nie bezpieczenstwo
moze spowodowac niestabilnosci pracy sys-
temu dla pozostatych uzytkownikdw.
242 |Rejestracja modyfikacji | System nie moze umozliwia¢ wprowadzania i | NF Administracja | NF Ogélna ad-
danych modyfikacji danych w sposéb anonimowy. Systemem i ministracja
bezpieczenstwo
243 | Administrowanie syste- | Modut administracyjny systemu musi zapew- | NF Administracja | NF Ogdlna ad-
mem nia¢ nastepujgca funkcjonalnosc: Systemem i ministracja
bezpieczenstwo
UNIA EUROPEJSKA
REGIONALNY WVazowsze,  wuses
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Rodzaj wy- Ustuga apli- Stopien po- Kategoria
: Obszar : : o
magania kacyjna winnosci MoReq2

ID Nazwa wymagania Tres¢ wymagania

¢ Definiowanie uzytkownikéw systemu z
przypisaniem do poszczegdlnych komadrek
Urzedu (z wykorzystaniem istniejgcego w
Urzedzie Active Directory).

¢ Definiowanie praw dostepu do funkcji sys-
temu.

¢ Definiowanie struktury organizacyjnej
Urzedu obowigzujgcej w danym okresie
czasu.

¢ Edycja stownikéw danych w tym Jednoli-
tego Rzeczowego Wykazu Akt.

¢ Definiowanie typow dokumentow.

¢ Definiowanie szablonéw raportéw, kryte-
ridw opisu teczek archiwalnych, szablonéw
analizy OCR dla wybranych typéw dokumen-
téw oraz edycja szablonéw dokumentéw ge-
nerowanych przez system.

¢ Definiowanie struktury logu operacji dla
poszczegdlnych uzytkownikéw i typdw ope-
racji w systemie .

e Realizacja bezpiecznych kopii danych sys-
temu, mozliwosé ich przywracania.

244 | Uzytkownicy systemu Uzytkownicy systemu muszg byé przydzie- NF Administracja | NF P Ogdlna ad-
leni do departamentéw i komorek. Systemem i ministracja
bezpieczenstwo

PROGRAM UNIA EUROPEJSKA
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245 | Autoryzacja Do uwierzytelnienia w system musi wykorzy- | NF Administracja | NF Standardy
stywac Active Directory wdrozone w Urze- Systemem i techniczne
dzie Marszatkowskim. bezpieczenstwo

246 | Transakcyjnos¢ System musi by¢ w petni transakcyjny i musi | NF Administracja | NF Standardy
zabezpiecza¢ dane przed zniszczeniem lub Systemem i techniczne
przypadkowym nadpisaniem w przypadku bezpieczenstwo
rownoczesnego korzystania z tych danych
przez wielu uzytkownikow.

247 | Rejestrowanie czynno- | System musi rejestrowac wszystkie czynnosci | NF Administracja | NF Standardy

sci dostepu do ustug i zasobdw w systemie, w Systemem i techniczne
zakresie dostepu przez uzytkownikéw oraz bezpieczenstwo
aplikacje wspodtpracujace z Systemem.
248 | Wykorzystanie licencji | Do realizacji funkcjonalnosci Collaboration NF Collaboration NF Wymagania
Zamawiajgcego Wykonawca moze wykorzystac licencje Ms prawne i
Sharepoint bedgce w posiadaniu Zamawiajg- wykonaw-
cego. cze

249 |Collaboration i Srodowi- | Funkcjonalnosci Collaboration muszg dziata¢ | NF Collaboration | NF Wymagania

sko pracy urzednika w oparciu o srodowisko pracy urzednika prawne i
wykonaw-
cze

250 | Podrecznik uzytkownika | Wraz z systemem Wykonawca musi dostar- | NF Dokumentacja | NF Ogdlna ad-
czy¢ podreczniki dla uzytkownikéw, opisujgce Systemu ministracja
wszystkie funkcje systemu w szczegélnosci
opisujgce w jaki sposdb wykonac dziatania
wykonywane przez pracownikow.

UNIA EUROPEJSKA
RECIONALNY WMazowsze,  wuzmeses
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251 | Podrecznik definiowa- | Wraz z systemem Wykonawca musi dostar- | NF Dokumentacja | NF Ogdlna ad-
nia proceséw obiegu czy¢ szczegbdtowq instrukcje opisujgcg w jaki Systemu ministracja
dokumentu sposdb mozna tworzy¢ nowe procesy obiegu

dokumentow.

252 | Podrecznik tworzenia Wraz z systemem Wykonawca musi dostar- | NF Dokumentacja | NF Wymagania

raportow czy¢ szczegbdtowq instrukcje opisujgcg w jaki Systemu prawne i
sposdb mozna tworzy¢ nowe raporty. wykonaw-
cze

253 | Procedury administracji | Wraz z systemem Wykonawca musi dostar- | NF Dokumentacja | NF Wymagania

czy¢ dokumentacje techniczng opisujaca za- Systemu prawne i

sady obstugi i konserwacji wszystkich sktadni- wykonaw-

kéw systemow, procedury naprawcze na wy- cze

padek wystgpienia awarii poszczegdlnych

elementéw systemdw i umozliwiajacy przy-

wrdcenie stanu systemoéw z kopii awaryjnej.

254 | Pomoc kontekstowa System musi by¢ wyposazony w narzedzie NF Dokumentacja | NF Wymagania

kontekstowej pomocy na kazdym poziomie. Systemu prawne i
wykonaw-
cze

255 |Jezyk polski Interfejs uzytkownika, wszelkie komunikaty, | NF Ergonomia, wy- | NF tatwosé wy-

powiadomienia, alerty przesytane (pokazy- glad i uzytecz- korzystania
wane) uzytkownikowi (takze za posrednic- nosé
twem poczty elektronicznej) muszg byé w je-
zyku polskim.
UNIA EUROPEJSKA
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256 | Aplikacja Web System musi posiada¢ cechy aplikacji webo- | NF Ergonomia, wy- | NF tatwosé wy-
wej i by¢ zgodny ze standardem XHTML 1.0, glad i uzytecz- korzystania
CSS. nosé
257 |Praca w oparciu o prze- | Mozliwos¢ pracy systemu w oparciu o prze- | NF Ergonomia, wy- | NF tatwoscé wy-
gladarke internetowg. | gladarke internetowa. Wymagane jest aby glad i uzytecz- korzystania
dostep do EZD byt mozliwy za pomocg prze- nos¢
gladarki internetowej Internet Explorer w
wersji co najmniej 10.
258 |Jednoczesna praca nad | System musi pozwala¢ uzytkownikowi na jed- | NF Ergonomia, wy- | NF tatwoscé wy-
kilkoma sprawami noczesng prace nad kilkoma sprawami po- glad i uzytecz- korzystania
przez korzystanie z zaktadek przegladarki in- nosé
ternetowe;.
259 |Prostaiintuicyjna ob- System musi charakteryzowac sie prostg iin- | NF Ergonomia, wy- | NF tatwoscé wy-
stuga tuicyjng obstuga, a takze duzg wydajnoscig i glad i uzytecz- korzystania
dostepnoscia. nosé
260 |Intuicyjnosc System musi by¢ przyjazny dla uzytkownikéw | NF Ergonomia, wy- | NF tatwosc¢ wy-
tzn. charakteryzowaé sie tatwoscia i intuicyj- glad i uzytecz- korzystania
noscig obstugi oprogramowania, musi by¢ nosé
wspomagany odpowiednim systemem po-
mocy i podpowiedzi, a wszystkie elementy
Systemu muszg by¢ dostarczone z petng in-
strukcja obstugi i dokumentacjg jezyku pol-
skim.
261 | Stabilna praca System musi zapewniad stabilng i efektywng | NF Ergonomia, wy- | NF tatwosé wy-
prace glad i uzytecz- korzystania
nosé
UNIA EUROPEJSKA
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262 | Informacja o uzytkow- | System musi wyswietla¢ widocznym miejscu | NF Ergonomia, wy- | NF tatwosé wy-
niku informacje o zalogowanym uzytkowniku na- glad i uzytecz- korzystania
zwie zalogowanego uzytkownika, nazwa jego nosé
komorki organizacyjnej (departament/wy-
dziat), dopuszczalne jest uzycie skrotow.
263 | Oznaczanie ulubionych |System musi umozliwia¢ oznaczanie doku- NF Ergonomia, wy- | NF tatwoscé wy-
dokumentéw mentow jako ulubionych (oznaczenia sg wi- glad i uzytecz- korzystania
doczne w zakresie jednego uzytkownika). nos¢

264 | Dziatanie w j. Polskim System musi w catosci dziata¢ w jezyku pol- | NF Ergonomia, wy- | NF tatwosé wy-
skim. glad i uzytecz- korzystania

nosc

265 |Rozdzielczos$¢ Wymaga sie dostosowania rozwigzania do NF Ergonomia, wy- | NF tatwoscé wy-
rozdzielczosci ekranu danego typu urzadze- glad i uzytecz- korzystania
nia. Wymaga sie petnej dostepnosci inter- nos¢
fejsu Systemu dla urzadzen o rozdzielczosci
1024x768 i wyiszej.

266 |Wyglad WCM WCM musi by¢ zgodny z obecng stylizacja NF Ergonomia, wy- | NF Standardy
stron http://mazovia.pl a w szczegdlnosci: glad i uzytecz- techniczne
kolorystyka, logotypy, tozsamos¢é prawna nosé
(herb).

267 | Odbieranie dokumen- | System musi by¢ w petni zintegrowany z NF Integracja NF

téw z ESP ePUAP Elektroniczng Skrzynka Podawczg na ePUAP.

268 | Obstuga skrytek na System musi umozliwia¢ obstuge skrytek na | NF Integracja NF

ePUAP ePUAP przy czym liczba obstugiwanych skry-
tek i sposdb przekazywania dokumentéw jest

UNIA EUROPEJSKA

RECIONALNY WMazowsze,  wuzmeses

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

serce Polski

91




Rodzaj wy- Ustuga apli- Stopien po- Kategoria
: Obszar : : i
magania kacyjna winnosci MoReq2

ID Nazwa wymagania Tres¢ wymagania

kwestig konfiguracji i nie wymaga umiejetno-
$ci programistycznych.

269 | Przedktadanie doku- System musi umozliwia¢ przedktadanie doku- | NF Integracja NF D
mentéw na ePUAP mentéw do innych podmiotdw publicznych
przy wykorzystaniu Elektronicznych Skrzynek
Podawczych tych podmiotéw na ePUAP.
Przedktadanie jest realizowane bezposrednio

z systemu.
270 | Integracja ze skrzynkg | System musi udostepniaé mozliwos¢ integra- | NF Integracja NF D
podawczg cji z Elektroniczng Skrzynka Podawczg ePUAP

oraz bezposredniego rejestrowania doku-
mentéw ztozonych tg drogg w dzienniku kan-

celaryjnym.
271 | Interfejsy z innymi sys- | Architektura systemu powinna by¢ otwarta, | NF Integracja NF P Standardy
temami tzn. umozliwié integracje, na ptaszczyznie do- techniczne

stepu do danych, z innymi systemami infor-
matycznymi. Interfejsy komunikacyjne (API)
powinny oferowaé komunikacje poprzez pro-
tokoty oraz przy zastosowaniu formatow i ty-
pow danych uznanych za standardowe.
Struktura danych uzytkowych, Interfejsy ko-
munikacyjne systemu jak rowniez wszystkie
mechanizmy komunikacji z innymi Srodowi-
skami informatycznymi powinny zosta¢ do-
ktadnie udokumentowane.
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272 | Interfejsy zewnetrzne System musi posiada¢ interfejsy zewnetrzne, | NF Integracja NF D
obejmujace udostepnianie ustug integracyj-
nych (m.in. wymiany danych) poprzez ustugi
Web Services (w oparciu o standardy SOAP
1.2, WSDL co najmniej 1.1 - tj. WSDL 1.1 lub
WSDL 2.0) i korzystanie z ustug Web Services.
System musi umozliwia¢ dodawanie nowych
interfejséw integracyjnych opartych na XML
oraz wigczanie tych ustug i pozyskanych w
ten sposdéb danych w sciezki przetwarzania

Standardy
techniczne

spraw.
273 | Dotgczanie dokumen- Jesli jakas czynno$¢ kancelaryjna jest obstugi- | NF Opis podstawo- | NF P tatwoscé wy-
téw do spraw wana przez system, to struktura systemu wych wymagan korzystania
musi umozliwia¢ wykonywanie wszystkich i zakres funk-
wariantow tego zadania dopuszczonych in- cjonalnosci

strukcja kancelaryjng. System musi dopusz-
cza¢ dofaczenie do sprawy co najmniej od 0
do 10 000 dokumentow.

274 | Automatyzacja zgodnie |Jesliinstrukcja kancelaryjna wprost wskazuje | NF Opis podstawo- | NF P
z instrukcjg kancela- na mozliwos¢ automatyzacji jakiegos$ zadania wych wymagan
ryjng w systemie EZD, system powinien umozliwiac i zakres funk-
automatyzacje tego zadania (o ile wszystkie cjonalnosci

niezbedne do tego informacje zostaty wcze-
$niej wprowadzone do systemu w ustruktu-
rowany sposéb zapewniajgcy ich jedno-

Wymagania
prawne i
wykonaw-
cze
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znaczng identyfikacje i interpretacje). Jesli in-
strukcja kancelaryjna dopuszcza rézne wa-
rianty jego wykonania, System powinien za-
pewniac petng konfigurowalnos¢ sposobu
wykonania tego zadania (np. w zakresie roz-
dziatu przesytek przychodzacych, opatrywa-
nia przesytek metadanymi, archiwizacji). Sys-
tem powinien takze umozliwi¢ konfigurowa-
nie maksymalnej wielkosci pliku zatgczanego
do sprawy.

275 | Wartosci domysine w System musi umozliwié definiowanie i wyko- | NF Opis podstawo- | NF D Standardy
formularzach rzystywanie wartosci domysinych dla wybra- wych wymagan techniczne
nych pél w formularzach opisujgcych prze- i zakres funk-
sytki, pisma, dokumenty i sprawy oraz spo- cjonalnosci
soéb ich przetwarzania, tam gdzie wykorzysta-
nie ustawien domysInych znacznie usprawnia
prace. Ustalenie takiej konfiguracji powinno
by¢ mozliwe zaréwno globalnie dla catego
systemu, jak i na poziomie stanowiska lub
uzytkownika.

276 | Skréty klawiaturowe System musi umozliwia¢ wykorzystanie skro- | NF Opis podstawo- | NF D Standardy
téw klawiszowych do wywotywania czesto wych wymagan techniczne
uzytkowanych funkcji. System bedzie zawie- i zakres funk-
rat zestaw predefiniowanych skrotéw klawi- cjonalnosci
szowych i umozliwi zdefiniowanie wtasnych
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(nadpisanie predefiniowanych i zdefiniowa-
nie dodatkowych) na poziomie catego sys-
temu oraz pojedynczego uzytkownika.

277

Poprawa wpisanych da-
nych

System musi dopuszczaé poprawe btednie
wprowadzonych danych i cofniecie btednych
czynnosci wyfacznie w prawidtowy, tzn.
zgodny z Instrukcjg Kancelaryjng sposob,
mozliwy pdzniej do przesledzenia na podsta-
wie zapiséw w systemie.

NF

Opis podstawo-
wych wymagan
i zakres funk-
cjonalnosci

NF

tatwosé wy-
korzystania

278

Wykorzystanie istnieja-
cej infrastruktury

System w warstwie centralnej bedzie dziatat
W oparciu o system operacyjny Microsoft
oraz licencje zadeklarowane przez Zamawia-
jacego. W przypadku innego systemu opera-
cyjnego lub potrzeby licencji, ktére nie zo-
staty zadeklarowane przez Zamawiajgcego
Wykonawca jest zobowigzany dostarczy¢ od-
powiednie licencje, w tym licencje na war-
stwe wirtualizacji.

NF

Platforma ser-
werowa

NF

Standardy
techniczne

279

Obstuga dokumentéw
elektronicznych

System musi umozliwia¢ obstuge dokumen-
téw elektronicznych zgodnie z wymaganiami
prawa, a w szczegolnosci Ustawy o Informa-
tyzacji oraz Rozporzadzenia z dnia 14 wrze-
$nia 2014r. o sporzadzaniu pism w formie do-
kumentow elektronicznych, doreczania doku-
mentéw elektronicznych oraz udostepniania

NF

Prawo

NF

Zarzadzanie
pismami i
wspdlna
praca
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formularzy, wzordéw i kopii dokumentéow
elektronicznych.

280 | Rozporzadzenie w spra- | System musi umozliwiaé prace zgodng z Roz- | NF Prawo NF P Wymagania
wie Instrukcji Kancela- | porzadzenie prezesa rady ministrow z dnia prawne i
ryjnej 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kan- wykonaw-

celaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw cze

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i za-
kresu dziatania archiwéw zaktadowych.

281 | Zgodnosé z przepisami | System musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi NF Prawo NF P Wymagania
prawa oraz ogtoszonymi przepisami prawa na dzien prawne i
sktadania oferty. W szczegdlnosci System wykonaw-
musi by¢ zgodny w szczegdlnosci z nastepuja- cze

cymi przepisami prawa:

USTAWY:

o Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o infor-
matyzacji dziatalnosci podmiotéw realizuja-
cych zadania publiczne (Dz.U. z 2005 r. Nr 64,
poz. 565 z pdin. zm.).

o Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 Kodeks
Postepowania Administracyjnego (Dz.U. z
2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6éin. zm.).

o Ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o pod-
pisie elektronicznym (Dz.U. z 2001 r. Nr 130,
poz. 1450 z pdin. zm.).
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o Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochro-
nie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r.

Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).

o Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochro-
nie informacji niejawnych (Dz.U. z 2010 r. Nr
182 poz. 1228).

o Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie
baz danych (Dz.U. z 2001 r. Nr 128 poz. 1402
z pézn. zm.

o Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodo-
wym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.
z2011r. Nr 123 poz. 698).

o Ustawa o dostepie do informacji publicz-
nej (Dz. U.z 2001 r. Nr 112 Poz. 1198 z pdzn.
zm.).

ROZPORZADZENIA:

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

o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wyka-
zOow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
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(Dz.U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

o Rozporzadzenie Ministra Spraw We-
whnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia
2011 r. w sprawie szczegétowych warunkéw
organizacyjnych i technicznych, ktére powi-
nien spetniac system teleinformatyczny stu-
zacy do identyfikacji uzytkownikéw (Dz.U. z
2011 r. Nr 93, poz. 545).

o Rozporzadzenie Ministra Spraw We-
wnetrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia
2011 r. w sprawie zakresu i warunkéw korzy-
stania z elektronicznej platformy ustug admi-
nistracji publicznej (Dz.U. z 2011 r. Nr 93,
poz. 546).

o Rozporzadzenie Ministra Spraw We-
wnetrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia
2011 r. w sprawie zasad potwierdzania, prze-
dtuzania waznosci, wykorzystania i uniewaz-
niania profilu zaufanego elektronicznej plat-
formy ustug administracji publicznej (Dz.U. z
2011 r. Nr 93, poz. 547).

o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z
dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzg-
dzania pism w formie dokumentéw elektro-
nicznych, doreczania dokumentow elektro-
nicznych oraz udostepniania formularzy,
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wzordw i kopii dokumentéw elektronicznych
(Dz.U. z 2011 r. Nr 206, poz. 1216).

o Rozporzadzenie Ministra Spraw We-
whnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarza-
nia danych osobowych oraz warunkoéw tech-
nicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informa-
tyczne stuzace do przetwarzania danych oso-
bowych (Dz.U. z 2004 r. Nr 100, poz.1024).

o Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7
sierpnia 2002 r. w sprawie okreslenia warun-
kow technicznych i organizacyjnych dla kwa-
lifikowanych podmiotéw swiadczacych ustugi
certyfikacyjne, polityk certyfikacji dla kwalifi-
kowanych certyfikatow wydawanych przez te
podmioty oraz warunkow technicznych dla
bezpiecznych urzadzen stuzgcych do sktada-
nia i weryfikacji podpisu elektronicz-
nego.(Dz.U. z 2002 r. Nr 128, p0z.1094).

o Rozporzadzenie Ministra Spraw We-
wnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada
2006 r. w sprawie wymagan technicznych
formatdéw zapisu i informatycznych nosnikéw
danych, na ktérych utrwalono materiaty ar-
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chiwalne przekazywane do archiwéw pani-
stwowych (Dz.U. z 2006 r. Nr 206, poz. 1519).
0 Rozporzadzenie Rady Ministrow dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyj-
mowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz.U.z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

o Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 27
wrzes$nia 2005 r. w sprawie sposobu, zakresu
i trybu udostepniania danych zgromadzonych
w rejestrze publicznym (Dz.U. z 2005 r. Nr
205 poz. 1692).

o Rozporzadzenie Ministra Spraw We-
wnetrznych i Administracji z dnia 30 paz-
dziernika 2006 r. w sprawie szczegétowego
sposobu postepowania z dokumentami elek-
tronicznymi (Dz.U. z 2006 r. Nr 206 poz.
1518).

o Rozporzadzenie Ministra Spraw We-
wnetrznych i Administracji z dnia 30 paz-
dziernika 2006 r. w sprawie niezbednych ele-
mentéw struktury dokumentéw elektronicz-
nych (Dz.U. z 2006 r. Nr 206 poz. 1517).

o Rozporzadzenie Ministra Spraw We-
wnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Pu-
blicznej (Dz.U. z 2007 r. Nr 10 poz. 68).
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0 Rozporzadzenie Ministra Nauki i Informa-
tyzacji z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w spra-
wie testoéw akceptacyjnych oraz badania
oprogramowania interfejsowego i weryfikacji
tego badania (Dz.U. 22005 r. Nr 217 poz.
1836).

o Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16
wrzes$nia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazy-
wania materiatow archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 167 poz.
1375).

o Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12
kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan
dla rejestréw publicznych i wymiany informa-
cji w postaci elektronicznej oraz /minimal-
nych wymagan dla systeméw teleinforma-
tycznych (Dz. U. z dnia 16 maja 2012 r. poz.

526).
282 | Zgodnosé z przepisami | System musi by¢ zgodny z przepisami prawa | NF Prawo NF D Wymagania
wdrozonego Systemu na dzien odbioru Systemu prawne i
wykonaw-
cze
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283 | Wyszukiwanie w po- Z poziomu Systemu musi by¢ dostepna po- NF Przeszukiwanie | NF Szukanie,
mocy kontekstowej moc kontekstowa z wyszukiwarka i indeksem danych, raporty uzyskanie i
dla uzytkownika i administratora (stosowanie i zestawienia przedsta-
do uprawnien uzytkownika) oraz instrukcja wianie
obstugi, w postaci pliku XML lub HTML oraz
.pdf, réwniez z indeksem.
284 | Wyszukiwanie w catym | System musi posiadaé prostg wyszukiwarke, | NF Przeszukiwanie | NF Szukanie,
Systemie umozliwiajgca przeszukanie catosci Systemu. danych, raporty uzyskanie i
System prezentuje, umozliwiajgc podziat i i zestawienia przedsta-
sortowanie wynikéw wg typu, daty oraz dal- wianie
sze zawezanie wyszukiwania.
285 |Zaawansowane wyszu- | System musi posiada¢ zaawansowang wyszu- | NF Przeszukiwanie | NF Szukanie,
kiwanie kiwarke, umozliwiajgcg wykorzystanie po- danych, raporty uzyskanie i
szczegblnych zasobdéw wg kryteridw, atrybu- i zestawienia przedsta-
téw i parametrow opisujgcych te zasoby (np. wianie

uzytkownikoéw, sciezki, klientow, dokumenty,
sprawy, stéw kluczowych). Wyszukiwanie
musi uwzgledniaé polskie znaki i umozliwiac
korzystanie z wyrazen regularnych. Dla znale-
zionych zasobéw musi istnie¢ mozliwosé
przejscia do zasobdw powigzanych (np. dane
interesanta, ktérego znaleziona sprawa doty-
czy).
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286

Integracja z MsOffice

System musi integrowac sie z MS Office -
mozliwos$¢ zarzadzania (dodawanie, aktuali-
zacja, odczytywanie) plikami zatagcznikéw
przechowywanych w Systemie.

NF

Technologia

NF

Standardy
techniczne

287

Zgodnos¢ ze standar-
dami

System musi by¢ zgodny z powszechnie ak-
ceptowalnymi standardami technicznymi w
zakresie oprogramowania.

NF

Technologia

NF

Standardy
techniczne

288

Srodowisko testowe

Konfiguracja systemu w zakresie licencyjnym
i sprzetowym ma zapewnié¢ funkcjonalnosc
srodowiska testowego pozwalajacego na
petne przygotowanie i przetestowanie nowo
przygotowywanych rozwigzan oraz wdroze-
nie na $érodowisko produkcyjne. Srodowisko
testowe ma zapewniaé identyczng konfigura-
cje licencyjng pozwalajgcg na symulacje uzy-
cia przez identyczng ilo$¢ uzytkownikow sys-
temu. Dopuszcza sie mozliwosé realizacji $ro-
dowiska testowego w postaci rozwigzania
wirtualnego.

NF

Technologia

NF

Standardy
techniczne

289

Integracja z systemem
zewnetrznym

System musi sktadac sie ze zintegrowanych
modutéw.

NF

Technologia

NF

Standardy
techniczne

290

Architektura systemu

Architektura systemu musi by¢ otwarta, tzn.
umozliwi¢ integracje, na ptaszczyznie do-

stepu do danych, z innymi systemami infor-
matycznymi. Interfejsy komunikacyjne (API)

NF

Technologia

NF

Standardy
techniczne
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REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Mazowsze.

serce Polski

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO
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powinny oferowa¢ komunikacje poprzez pro-
tokoty oraz przy zastosowaniu formatow i ty-
pow danych uznanych za standardowe.

Struktura danych uzytkowych, Interfejsy ko-
munikacyjne systemu jak rowniez wszystkie
mechanizmy komunikacji z innymi sSrodowi-
skami informatycznymi powinny zosta¢ do-

ktadnie udokumentowane.

291 | Lokalizacja System bedzie dziatat w ramach sieci Intranet | NF Technologia NF P Standardy

techniczne

292 | Wykorzystanie SQL Se- | Wykonawca w swoim rozwigzaniu moze wy- | NF Technologia NF M Wymagania

rver 2014 Standard korzystaé bedacg w posiadaniu Zamawiaja- prawne i
cego baze danych (w ramach licencji zadekla- wykonaw-
rowanych przez Zamawiajacego). cze

293 | Dostarczenie wtasnej Jesli Wykonawca w swoim rozwigzaniu wyko- | NF Technologia NF D Wymagania

bazy danych przez Wy- | rzysta inng baze danych niz bedaca w posia- prawne i
konawce daniu Zamawiajacego to musi zapewnié baze wykonaw-
danych o co najmniej poréwnywalnych para- cze
metrach wraz z wszelkimi wymaganymi licen-
cjami.

294 | Liczba dokumentéw Architektura systemu powinna przewidywac | NF Wydajnos¢ i NF P Wydajnos¢ i
prace uzytkownikéw z duzg liczbg dokumen- skalowalnos¢ skalowal-
téw i innych elementéw w sprawie, duzg ilo- nosé
$cig prowadzonych spraw w systemie.

UNIA EUROPEJSKA
RECIONALNY Mazowsze, s
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\EYAVE RV ET-ETIE

Tres¢ wymagania

Rodzaj wy-
magania

Obszar

Ustuga apli-
kacyjna

Stopien po-
winnosci

Kategoria
MoReq2

295 | Skalowalnos¢ System musi zapewnic skalowalnos¢ (na po- | NF Wydajnos¢ i NF P Standardy
ziomie warstwy bazodanowej i aplikacyjnej) skalowalnos¢ techniczne
w zakresie wydajnosci i pojemnosci oraz do-
taczania dodatkowych uzytkownikéw, ele-
mentéw infrastruktury sprzetowe;.
296 | Wydajnos¢ systemuw | Oszacowanie wydajnosci musi uwzglednia¢ | NF Wydajnos¢ i NF D Wydajnos¢ i
szczytowym obcigzeniu | okresowe (w okreslonych dniach roku) spie- skalowalnos¢ skalowal-
trzenia prac skutkujgce trzykrotnym wzro- nos¢
stem obcigzenia w stosunku do obcigzenia
przecietnego.
297 | Standardy technolo- Portal WCM jest oparty o technologie portle- | NF Technologia NF P Standardy
giczne WCM téw lub réwnowazng, gdzie portlet rozu- techniczne
miany jest uniwersalny komponent, z kto-
rego budowany jest caty portal.
UNIA EUROPEJSKA
PRIy Mazowsze,  wzewes -
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serce Polski
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Na infrastrukture technologiczng sktadajg sie nastepujgce elementy:

1. Srodowisko pracy urzednika (infrastruktura stacji roboczej);
2. Platforma serwerowa (serwer i macierz);

3. Licencje do wykorzystania;

4. Infrastruktura sieciowa (sie¢ 100Mbps).

Srodowisko pracy urzednika to stacja robocza koAcowego uzytkownika wraz
z oprogramowaniem. Na oprogramowanie srodowiska pracy urzednika skfadajg sie:

1. System operacyjny Windows 7,
Office Professional 2013 Plus,

Acrobat Reader,
Winrar (lub podobny),

vk wnwN

przegladarka co najmniej IE10.

Platforma serwerowa sktada sie z serwera i macierzy:

e Macierz dyskowa Dell PowerVault MD3220 (1 szt.)

e Serwer Dell PowerEdge R720 — 86GB RAM, 16 x HDD 900GB (2szt.)
o Serwer Dell PowerEdge R720 — 256GB RAM, 8 x HDD 900GB (1 szt.)
e Przetgcznik LAN Dell S4810P (2 szt.)

W posiadaniu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego sg nastepujace licencje
do wykorzystania na potrzeby systemu ECM:

SQL Server Standard 2014 (licencja na 4 rdzenie)
Sharepoint2013 (2 szt.)

Sharepoint Server Standard CAL (1070szt.)

Core Infrastructure Suite Standard (2szt.)

Core Infrastructure Server Suite Datacenter (2szt.)
WindowsServer External Connector (2szt.)

bl B o NN o Nl « i 1]

Wykonawca w ramach realizacji Etapu | okreslonego w SOPZ zobowigzany jest przekazac
Zamawiajgcemu informacje o sposobie realizacji wymagania nr 248 oraz 292 (oznaczonych
stopniem powinnosci jako ,M”) — tj. czy bedzie korzystat z licencji wskazanych w wyzej
cytowanych wymaganiach (dot. ,a” i ,b").

W przypadku wykorzystania innej technologii bgdz wiekszego zapotrzebowania licencyjnego niz
wymienione powyzej — dodatkowe oprogramowanie i odpowiednie licencje muszg by¢
dostarczone w ramach zamdwienia przez Wykonawce.

Infovide-Matrix S.A. tel.: +48 22 440 25 00, Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy XII Wydziat Gospodarczy
z siedzibg w Warszawie faks: +48 22 440 25 01 KRS 0000122829, NIP 526-00-11-003, REGON 012075230

ul. Daimlera 2 infovidematrix@ivmx.pl Kapitat zaktadowy: 1.183.488,10 PLN w catosci optacony
02-460 Warszawa


mailto:infovidematrix@ivmx.pl

INFOVIDE- MATRIX

FOEUS ON CUSTOME VALUE

6. IDENTYFIKACJA E-UStUG

Informacje nt. e-ustug znajdujg sie w Zatgczniku nr 2 do niniejszego dokumentu — Analiza ustug.

Ustugi wskazane w zatgczniku muszg zosta¢ zaimplementowane poprzez umieszczenie ich
opisbw w WCM oraz skonfigurowanie odpowiednich ustug na platformie ePUAP (wzor
dokumentu, formularz oraz konfiguracja ustugi na ePUAP).
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INFOVIDE-MATRIX

FOCUS ON CUSTOMER VALUE

7. SPIS TABEL | DIAGRAMOW

Tabela 1 Zastosowane pojecia i skroty ...veeveiiiiiiiiiiiiiieiieenieennnnn. 4

Tabela 2. Katalog interfejSOW «uvueeereeeeeiieriieeeriieeernnerennneeennns 17
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FOCUS ON CUSTOMER VALUE

8. ZAtACZNIKI

1 Zatacznik nr 1 — Mapa proceséw
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