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1. Uwarunkowania legislacyjno–prawne
· INSTRUKCJA KANCELARYJNA MINISTERSTWA SPRAWIEDLIWOŚCI - Załącznik nr 1 do zarządzenia 
Nr 232/10/BDG Ministra Sprawiedliwości z dnia 30.12.2010 r.

Tekst ujednolicony na dzień 1 marca 2015 r., uwzględniający zmiany wprowadzone zarządzeniami Ministra Sprawiedliwości nr 252/11/BDG z dnia 29 grudnia 2011 r., nr 1/13/BOF z dnia 7 stycznia 2013 r., nr 307/13/BOF z dnia 27 września 2013 r., nr 198/14/BOF z dnia 23 grudnia 2014 r. i nr 87/15/BDG z dnia 27 lutego 2015 r.

· JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT W MINISTERSTWIE SPRAWIEDLIWOŚCI Załącznik nr 2 do zarządzenia Nr 232/10/BDG Ministra Sprawiedliwości z dnia 30 grudnia 2010 r. (Nr 2, poz. 10). 

Tekst ujednolicony na dzień 10 marca 2016 r., uwzględniający zmiany wprowadzone zarządzeniami Ministra Sprawiedliwości nr 252/11/BDG z dnia 29 grudnia 2011 r. (z 2012 r. poz. 14), nr 1/13/BOF z dnia 7 stycznia 2013 r. (poz. 1), nr 307/13/BOF z dnia 27 września 2013 r. (poz. 283), nr 198/14/BOF z dnia 23 grudnia 2014 r. (poz. 180), nr 87/15/BDG z dnia 27 lutego 2015 r. (poz. 82) i nr 90/16/BDG z dnia 7 marca 2016 r. (poz. 85).
2. Ogólny Opis Systemu

Bezpieczny i niezawodny zarówno pod względem sprzętowym, programowym jak i funkcjonalnym, system służący realizacji zadań wynikających z codziennych potrzeb pracowników Ministerstwa. Zakres funkcjonalny projektu obejmuje następujące procesy:

· Obsługa pism przychodzących,
· Obsługa pism wychodzących,
· Obsługa pism wewnętrznych,
· Składanie i procedowanie wniosków urlopowych,
· Obsługa zamówień (zakupów),
· Obsługa zamówień w trybie przetargów publicznych,
· Obsługa skarg,
· Obieg umów,
· Obsługa legislacji wewnętrznej,
· Udostępnienie funkcjonalności elektronicznej skrzynki podawczej,
· Obsługę faksów,
· Możliwość definiowania formularzy elektronicznych,
· Możliwość definiowania nowych przepływów pracy.
System EOD MS służy usprawnieniu realizacji zadań pracowników Ministerstwa Sprawiedliwości wynikających z ich codziennych potrzeb poprzez:

· Przyspieszenie i skorelowanie obiegu dokumentów w Ministerstwie Sprawiedliwości,
· Organizację pracy grupowej,
· Wspólną, bezpieczną pracę nad dokumentami,
· Podniesienie bezpieczeństwa obrotu dokumentami w Ministerstwie,
· Wersjonowanie dokumentów,
· Podpisywanie dokumentów,
· Usprawnienie obsługi spraw,
· Współpracę z innymi systemami poprzez udostępnienie kluczowych danych poprzez usługi Web Service,
· Dostarczenie mechanizmów umożliwiających śledzenie obiegu dokumentów na potrzeby audytu.
2.1. Moduł Elektronicznej Skrzynki Podawczej
Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP) to moduł systemu EOD MS, który jest udostępniony użytkownikom zewnętrznym poprzez przeglądarkę internetową. Jej funkcje obejmują:

· Wysyłanie dokumentów elektronicznych do Modułu e-Kancelaria,

· Generowanie UPO oraz obsługę podpisu elektronicznego weryfikowanego certyfikatem kwalifikowanym,

· Procesy związane z ewidencją i archiwizacją historii sprawy (UPO, dokumenty elektroniczne),

· Odbieranie dokumentów wysyłanych z Modułu e-Kancelaria,

· Definiowanie i zarządzanie usługami oraz podmiotami dostarczającymi usługi,

· Definiowanie formularzy elektronicznych,

· Współpraca z platformą ePUAP.
Wymagania modułu ESP wskazane w umowie wdrożeniowej systemu EODMS.
	Uspójniony numer wymagania
	Wymaganie

(umowa z 2008 roku)
	Treść
	Sposób realizacji

	1.1
	3.11.1
	Współpracę 
z modułami bezpieczeństwa - HSM, spełniającymi wymogi określone w prawie
	Moduł bezpieczeństwa – HSM współpracował będzie przy generowaniu Urzędowego Poświadczenie Odbioru (UPO).  ESP współpracować będzie 
z Modułem kryptograficznym – HSM, który jest wymaganym ustawowo modułem kryptograficznym udostępniającym urzędowy koordynowany czas UTC(PL) zgodnie z rozporządzeniami. Dostarczenie urządzenia HSM nie jest przedmiotem Umowy. Funkcjonalność będzie realizowana w całości przez  ESP, która dostarczona będzie przez Wykonawcę 
w ramach Umowy. 

	1.2
	3.11.2
	Generowanie poświadczenia przedłożenia (Urzędowego Poświadczenia Odbioru) w myśl Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 29 września 2005 r. (Dz. U. 2005, Nr 200, Poz. 1651).
	Po wysłaniu dokumentu elektronicznego przez Nadawcę i przesłaniu go na Elektroniczną Skrzynkę Podawczą, System generował będzie Urzędowe Poświadczenie Odbioru (UPO) przy współpracy 
z modułem  kryptograficznym – HSM. Generowanie Urzędowego Poświadczenia Odbioru odbywać się będzie zgodnie z zapisami Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 29 września 2005 r. (Dz. U. 2005, Nr 200, Poz. 1651). 
System będzie generował UPO dla każdego dokumentu złożonego za pomocą Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) oraz podpisywał dokumenty elektroniczne podpisywał z użyciem certyfikatu 
z kluczem zapisanym w urządzeniu HSM.

Dla dokumentów wysyłanych z Modułu e-Kancelaria do ESP generowane będzie Urzędowe Poświadczenie Doręczenia (UPD) lub Urzędowe Poświadczenie Przedłożenia (UPP) w zależności od trybu jaki zostanie wybrany na dostarczenie dokumentów z Modułu 
e-Kancelaria do Interesanta posiadającego konto 
w ESP.

Zanim Interesant z wykorzystaniem ESP uzyska dostęp do dokumentów  wysłanych z Modułu e-Kancelaria trybem doręczenia, będzie musiał podpisać podpisem kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym wygenerowane przez ESP Urzędowe Poświadczenie Doręczenia, które zwrotnie zostanie przesłane do Modułu e-Kancelaria 
i stanowić będzie potwierdzenie odebrania dokumentów.

W przypadku gdy dokumenty wysłane z Modułu 
e-Kancelaria nie zostaną odebrane przez określony czas Moduł ESP wysyłał będzie odpowiednie powiadomienie do Modułu e-Kancelaria. 

Wraz z dokumentami przesyłanymi na skrzynkę Interesanta w ESP wysyłana będzie wiadomość email 
z informacją o dokumentach oczekujących na odbiór.

Dokumenty przesyłane z Modułu e-Kancelaria trybem przedłożenia będą mogły być odebrane przez Interesanta bez konieczności podpisywania podpisem kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym i odsyłania wygenerowanego przez ESP Urzędowego Poświadczenia Przedłożenia (UPP).

	1.3
	3.11.3
	Archiwizację poświadczenia przedłożenia
	UPO, które udostępniane będzie Nadawcy po przesłaniu dokumentu elektronicznego na elektroniczną skrzynkę Ministerstwa, będzie można zapisać w przestrzeni dyskowej komputera oraz na dowolnym nośniku danych. Z funkcji zapisania UPO wystawionych przez ESP dla dokumentów elektronicznych związanych ze sprawami będzie mógł skorzystać Interesant, który wnosi o założenie sprawy.

Dodatkowo System zapewniał będzie archiwizację wszystkich Poświadczeń Przedłożenie. 

Dedykowany do tego celu komponent do archiwizacji będzie elementem  ESP. Każde wygenerowane przez ESP poświadczenie przedłożenia będzie dostępne dla uprawnionej grupy administratorów z poziomu listy dostępnej w części administracyjnej Modułu ESP.

	1.4
	3.11.4
	Automatyczne przesyłanie poświadczenia przedłożenia Nadawcy dokumentu elektronicznego
	System automatycznie będzie przesyłał Urzędowe Poświadczenie Odbioru (UPO) Nadawcy dokumentu elektronicznego. UPO wysyłane będzie niezwłocznie po wysłaniu dokumentu elektronicznego przez Nadawcę na Elektroniczną Skrzynkę Podawczą Ministerstwa. 

UPO dostępne będzie dla Interesanta w szczegółach sprawy, która została wszczęta przez złożenie dokumentu elektronicznego. 

	1.5
	3.11.5
	Składowanie 
i archiwizowanie 
w systemie wygenerowane  poświadczenia przedłożenia
	W Systemie składowane i archiwizowane będą wygenerowane UPO, wysłane przez System automatycznie do Nadawców dokumentów elektronicznych, UPD wygenerowane w czasie przesyłania z Modułu e-Kancelaria na konta Interesantów dokumentów w trybie doręczenia, UPP wygenerowane w czasie przesyłania z Modułu 
e-Kancelaria na konta Interesantów dokumentów w trybie przedłożenia. Wszystkie UPO, UPD, UPP dostępne będą dla uprawnionych użytkowników Systemu z poziomu dedykowanego komponentu do archiwizacji będącego elementem  ESP.

Komponent ten prezentować będzie wygenerowane przez System z wykorzystaniem modułu kryptograficznego – HSM wszystkie Urzędowe Poświadczenia Odbioru. 

Komponent dostarczał będzie funkcji umożliwiających zapisanie UPO, UPD i UPP na dodatkowym informatycznym nośniku danych. 

Z wykorzystaniem komponentu UPO będzie można wysłać na adres poczty elektronicznej wskazany przez Nadawcę dokumentu elektronicznego. 

Po wydrukowaniu UPO będzie można wysłać w postaci papierowej na adres Nadawcy dokumentu elektronicznego (o ile Nadawca wybrał taką ewentualność dostarczenia UPO).

W zakresie składowania i archiwizacji UPO wygenerowanych w czasie składania dokumentów przez Interesantów na skrytkę Ministerstwa na platformie ePUAP działać będą natywne mechanizmy wyżej wymienionej platformy. W momencie składania dokumentu na skrytkę Ministerstwa na ePUAP generowane jest UPP Poświadczenie Przedłożenia podpisywane przez HSM podczas składania. 
W momencie odebrania dokumentów przez Interesanta z odsyłane jest podpisane UPD poświadczenie doręczenia. W rozumieniu platformy ePUAP oba te dokumenty określane są UPO (Urzędowe Poświadczenie Odbioru). Oba typy dokumentów składowane i archiwizowane będą przez  ESP, które stanowić element pośredniczący w komunikacji pomiędzy platformą ePUAP, a Modułem e-Kancelaria. Zarówno UPP jak i UPD wygenerowane 
z wykorzystaniem platformy ePUAP dostępne będą 
z poziomu dedykowanego komponentu do archiwizacji w  ESP.

	1.6
	3.11.6
	Zawierać adres schematu XSD, 
z którym dokumenty przychodzące zostaną zweryfikowane. 
W przypadku niezgodności dokumentu ze wzorem, dokument nie zostanie przyjęty przez ESP
	Dokumenty przesyłane do systemu będą weryfikowane pod kątem poprawności podpisu oraz struktury dokumentu. Weryfikacja przesyłanego dokumentu odbywać się będzie z wykorzystaniem schematu XSD.

Moduł ESP będzie przechowywał wzory formularzy 
w postaci pustego XML, wizualizacji XSL oraz schematu XSD. 

Wszystkie wzory dokumentów dostępne dla uprawnionych administratorów Modułu ESP z poziomu dedykowanego do tego celu komponentu do przechowywania wzorów dokumentów.

W przypadku niezgodności dokumentu ze strukturą, dokument nie zostanie przyjęty. Nadawca zostanie o tym fakcie poinformowany przy pomocy wyświetlonego komunikatu błędu.

	1.7
	3.11.7
	Możliwość automatycznej kategoryzacji (rozdzielnik 
wg spraw) wpływających danych
	Sprawy rozpatrywane przez Moduł ESP będą podzielone na dwie kategorie. Nadawcy (Interesantowi)  prezentowane będą sprawy aktualnie prowadzone 
i sprawy zakończone, dla których została wydana decyzja administracyjna lub ich przetwarzanie zostało zakończone w inny sposób zgodny z Instrukcją Kancelaryjną.

Interesant będzie miał możliwość odnalezienie określonej sprawy z wykorzystaniem dedykowanej do tego celu wyszukiwarki spraw. 

Z poziomu Modułu e-Kancelaria kategoryzacja realizowana będzie na podstawie decyzji specjalisty / referenta po obsłużeniu przez kancelarię główną, lub automatycznie, jeśli proces obsługujący dany formularz jest poza Modułem e-Kancelaria. Te funkcje Systemu będą realizowane przez Moduł e-Kancelaria. 

	1.8
	3.11.8
	Obsługę przesyłanych wniosków podpisanych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym certyfikatem kwalifikowanym
	Element Systemu w postaci modułu e-Kancelaria  obsługiwał będzie przesyłane przez Nadawców wnioski, które podpisane będą podpisem elektronicznym, weryfikowanym certyfikatem kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym. Sposób, w jaki ESP integrować się będzie z Profilem Zaufanym został opisany w dalszej części dokumentu. Moduł 
e-Kancelaria zapewniał będzie weryfikacje podpisu elektronicznego, który został złożony pod przesłanym wnioskiem. 

Obsługa przesyłanych wniosków będzie odbywać się 
w całości w module e-Kancelaria. 

Interesant z wykorzystaniem konta w ESP będzie mógł dokonać uzupełnienia przesłanych wcześniej dokumentów poprzez dosłanie dodatkowych (brakujących) dokumentów. Dzięki temu możliwe będzie prawidłowe zakończenie procesu przetwarzania sprawy w Module e-Kancelaria.

Każdy z przesłanych przez Interesanta, w toku procesowania sprawy, dokumentów będzie musiał zostać podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym certyfikatem kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym. Wyżej opisane funkcje realizowane będą przez komponent do obsługi spraw, będący elementem  ESP.

	1.9
	3.11.9
	Integrację 
z Modułem Definiowania Formularzy Elektronicznych 
w taki sposób, aby formularze przygotowane 
w MDFE były publikowane przy użyciu ESP
	Formularze definiowane w MDFE będą publikowane przy użyciu ESP. Modułem Definiowania Formularzy Elektronicznych będzie edytor formularzy oparty o standardowe rozwiązanie Orbeon Form Builder (http://www.orbeon.com/forms/orbeon-form-builder), który stanowił będzie Moduł Definiowania Formularzy Elektronicznych.

Formularze przygotowane z wykorzystaniem MDFE publikowane będą w ESP dzięki dedykowanemu komponentowi do integracji z MDFE.

	1.10
	3.11.10
	Weryfikację bezpiecznego podpisu elektronicznego, którym opatrzony jest dokument elektroniczny wpływający do skrzynki podawczej, 
w oparciu 
o certyfikat kwalifikowany wydany przez dowolnego polskiego wystawcę
	System zapewniał będzie weryfikację bezpiecznego podpisu elektronicznego lub Profilu Zaufanego , który składany będzie pod przygotowanym do wysłania dokumentem elektronicznym. W przypadku gdy Nadawca podpisze dokument elektroniczny błędnym podpisem elektronicznym, a następnie dokona wysyłki do skrzynki podawczej Ministerstwa, System automatycznie dokona wychwyci błąd podpisu 
i uniemożliwi przetwarzanie takiego dokumentu. 
W takim przypadku pojawią się informacje na temat przyczyn braku możliwości przyjęcia dokumentu elektronicznego do skrzynki podawczej Ministerstwa. Dokumenty elektroniczne, dla których weryfikacja podpisu elektronicznego zakończyła się powodzeniem zostaną automatycznie przekazane do procesowania po stronie Modułu e-Kancelaria. 

Weryfikacją podpisu elektronicznego, składanego pod przesyłanymi dokumentami elektronicznymi, całości zajmować się będzie  ESP.

Dokumenty wysyłane z poziomu ESP podpisywane mogą być podpisem kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym. Sposób integracji ESP z Profilem Zaufanym został opisany w dalszej części dokumentu.

Proces składania podpisu elektronicznego pod przygotowanym do wysyłki dokumentem realizowany będzie z wykorzystaniem dedykowanej do tego celu kontrolki. 

	1.11
	3.11.11
	Znakowanie dokumentów kwalifikowanym znacznikiem wywołującym skutki daty pewnej
	Dokumenty elektroniczne przesyłane przez Nadawców do skrzynki podawczej Ministerstwa będą znaczone kwalifikowanym znacznikiem wywołującym skutki daty pewnej. 

Proces ten realizowany będzie z wykorzystaniem Modułu kryptograficznego – HSM, udostępniającym urzędowy, koordynowany czas UTC(PL) zgodnie 
z rozporządzeniami. 

Dokumenty elektroniczne obsługiwane przez Moduł ESP będą znakowane czasem w momencie wpłynięcia do Systemu (np. złożony formularz elektroniczny), lub ich wytworzenia w Systemie (wytworzenie UPO po przesłaniu przez Interesanta dokumentu do ESP). 

Funkcjonalność będzie realizowana w całości przez  ESP dostarczone przez Wykonawcę w ramach Umowy.

	1.12
	3.11.12
	Możliwość dostarczania dokumentów interesantom zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych 
i Administracji 
z dnia 27 listopada 2006 r. w sprawie sporządzania 
i doręczania pism 
w formie dokumentów elektronicznych

(Dz. U. 2006 
Nr 227 poz. 1664)
	System zapewniał będzie funkcje umożliwiające dostarczanie Interesantom dokumentów z Modułu e-Kancelaria zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 27 listopada 2006 r. w sprawie sporządzania i doręczania pism w formie dokumentów elektronicznych.

(Dz. U. 2006 Nr 227 poz. 1664). Dokumenty dostępne będą na koncie danego Interesanta. Dokumenty te opatrzone będą bezpiecznym podpisem weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. Dokumenty te dostępne będą dla Interesanta w dedykowanym do tego celu komponencie do obsługi spraw. 

Interesant będzie mógł zapoznać się z dokumentami przesłanymi z Modułu e-Kancelaria (zachować 
w przestrzeni dyskowej lub na innym dowolnym nośniku danych),  po podpisaniu kwalifikowanym podpisem elektronicznym i odesłaniu UPD (Urzędowe Poświadczenie Dostarczenia).

	1.13
	3.11.13
	Powiadomienie Adresata 
o oczekującym piśmie 
z informacją gdzie można odebrać pismo
	System informował będzie Adresata o oczekującym piśmie z informacją gdzie takie pismo można odebrać. Informacja ta prezentowana będzie w komponencie do obsługi spraw na koncie Adresata (Interesanta) w ESP w szczegółach danej sprawy. W Module e-Kancelaria generowane będzie właściwe powiadomienie, które następnie trafiać będzie na konto Interesanta w ESP. Dodatkowo Moduł ESP wysyłane będzie powiadomienie w formie wiadomości e-mail na adres poczty elektronicznej Interesanta przechowywany 
w komponencie do zarządzania profilem Interesanta. Komponent do zarządzania profilem Interesanta jest elementem  ESP. 

	1.14
	3.11.14
	Autoryzację Adresata przesyłki przy pomocy bezpiecznego podpisu elektronicznego
	Celem autoryzacji Adresata przesyłki zanim odebrane zostaną dokumenty przesłane w toku realizacji sprawy, konieczna będzie reakcja z jego strony. Będzie on musiał potwierdzić odbiór dokumentu poprzez podpisanie UPD. Dopiero po poprawnej weryfikacji tego podpisu Interesant otrzyma możliwość odczytu dokumentu.

Dokumenty wysłane do adresata z Modułu 
e-Kancelaria dostępne będą na koncie Interesanta, który jest ich adresatem. Dostęp do swojego konta dany Interesanta otrzyma po zakończeniu powodzeniem procesu autoryzacji w Module ESP.

UPD będzie można podpisać podpisem kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym. Sposób w jaki  ESP autoryzować będzie podpis właściciela Profilu Zaufanego został opisany w dalszej części dokumentu.

	1.15
	3.11.15
	Wystawianie urzędowego poświadczenia odbioru opatrzonego bezpiecznym podpisem Adresata
	Moduł ESP przed udostępnieniem dokumentu wysłanego z Modułu e-Kancelaria do Interesanta trybem doręczenia, na którego wniosek została wszczęta sprawa, generuje treść Urzędowego Poświadczenia Doręczenia (UPD). Z wykorzystaniem dedykowanej kontrolki Interesant podpisuje Urzędowe Poświadczenie Doręczenia. Tak podpisane UPD dodatkowo uzupełnione o datę odbioru przesyłane jest do Modułu e-Kancelaria. Moduł ESP przed udostępnieniem dokumentu wysłanego z Modułu 
e-Kancelaria do Interesanta trybem przedłożenia generuje treść Urzędowego Poświadczenia Przedłożenia (UPP). Dokumenty udostępnione Interesantowi w ten sposób stają się dla niego dostępne na koncie w Module ESP bez konieczności podpisania wygenerowanego UPP.

	1.16
	3.11.16
	Przesłanie elektronicznego poświadczenia odbioru do Nadawcy dokumentu
	System przesyłał będzie UPO, podpisane podpisem elektronicznym weryfikowanym certyfikatem kwalifikowanym, do Nadawcy dokumentu. Nadawcą dokumentu elektronicznego, który inicjował będzie sprawę w Module e-Kancelaria jest Interesant. 

W przypadku przesyłania dokumentów z Modułu 
e-Kancelaria trybem doręczenia System przesyłał będzie UPD, które po podpisaniu przez Interesanta będzie odsyłane z powrotem do Modułu e-Kancelaria. W przypadku przesyłania dokumentów z Modułu 
e-Kancelaria trybem przedłożenia System przesyłał będzie UPP.

Komponenty modułu e-Kancelaria odpowiedzialne za obsługę spraw z Modułu ESP, będą dokonywać weryfikacji podpisu elektronicznego pod przesłanym zwrotnym elektronicznym poświadczeniem odbioru. 

	1.17
	3.11.17
	Znakowanie UPO kwalifikowanym znacznikiem czasu wywołującym skutki daty pewnej
	System zapewniał będzie znakowanie kwalifikowanym znacznikiem czasu wywołującym skutki daty pewnej Urzędowego Poświadczenia Odbioru. (UPO), Urzędowego Poświadczenia Doręczenia (UPD) 
i Urzędowego Poświadczenia Przedłożenia (UPP). Dokumenty te będą wygenerowane przy współpracy 
z Modułem  kryptograficznym – HSM. Moduł ten udostępnia urzędowy, koordynowany czas UTC(PL) zgodnie z rozporządzeniami. UPO, UPD i UPP oznaczone będzie znacznikiem czasu przy udziale HSM w momencie jego wytworzenia w Module ESP. 

	1.18
	3.11.18
	Udostępnienie dokumentu
	Moduł ESP będzie udostępniał dokument Adresatowi (Interesantowi) po uprzednim podpisaniu i zwrotnym przesłaniu Urzędowego Poświadczenia Doręczenia.

W momencie złożenia i poprawnego zweryfikowania UPO Moduł ESP

automatycznie udostępni do pobrania Interesantowi dokumenty przesłane przez Moduł e-Kancelaria. 

	1.19
	3.11.19
	Ewidencjonowanie urzędowego poświadczenia odbioru
	System zapewniał będzie ewidencjonowanie UPO, UPP i UPD wygenerowanych przez ESP. Wytworzone 
w module ESP UPO, UPP i UPD będą ewidencjonowane wraz z dokumentem, którego dotyczą. Funkcjonalność będzie realizowana w całości przez  ESP.

W przypadku dokumentów UPD (UPO) i UPP (UPO) wygenerowanych przez platformę ePUAP ewidencjonowane one będą natywnymi mechanizmami platformy ePUAP.  ESP nie ma możliwości ingerencji w mechanizmy ewidencji UPD (UPO) i UPP (UPO), które stosuje platforma ePUAP. 

 ESP ewidencjonować będzie  (UPP) UPO przekazywane wraz z dokumentami pochodzącymi 
z platformy ePUAP oraz UPD (UPO) podpisane przez Interesanta, a przesłane do Systemu z wykorzystaniem platformy ePUAP. 

Każdy z dokumentów, który wpłynął przez platformę ePUAP i na podstawie, którego została zainicjowana sprawa, zaopatrzony będzie w UPP (UPO). Dodatkowo w toku procesowania sprawy, po wydaniu odpowiedzi w postaci dokumentu, odpowiedź taka zaopatrzona będzie w UPD (UPO). Wyżej opisane potwierdzenia dostępne będą w  ESP wraz z dokumentami, których dotyczą. 

	1.20
	3.11.20
	Długoterminowe archiwizowanie dokumentów elektronicznych oraz UPO
	Elementy Systemu w postaci Modułu e-Kancelaria przechowywać będą historie przetwarzania dokumentów w strukturach Ministerstwa Moduł 
e-Kancelaria zapewniał będzie archiwizację dokumentów przychodzących z ESP. Archiwizacja dokumentów elektronicznych oraz UPO, UPD i UPP związanych z daną sprawą dokonywana będzie zgodnie z procedurami Modułu e-Kancelaria.

Na koncie każdego Interesanta w Module ESP dostępne będą dokumenty przetwarzane w toku procesowania jego spraw. Na koncie Interesanta przechowywane będą i archiwizowane wygenerowane w trakcie przetwarzania sprawy, UPO, UPD i UPP. Interesant nie będzie miał możliwości usunięcia wygenerowanych UPO, UPD i UPP oraz dokumentów elektronicznych związanych z daną sprawą.

	1.21
	3.11.21
	Powiadamianie Nadawcy o fakcie nieodebrania pisma przez określony czas
	Moduł ESP powiadamiał będzie Nadawcę o fakcie nieodebrania pisma przez określony czas. Komponent do obsługi spraw, będący elementem Modułu ESP generował będzie odpowiednie powiadomienie, które trafiać będzie do Modułu e-Kancelaria. Dzięki temu referent zajmujący się daną sprawą otrzymywać będzie precyzyjna informację na temat faktu nieodebrania pisma przez Interesanta (Adresata) w wyznaczonym terminie. W takim przypadku możliwe będzie ponowne wezwanie do odebrania pisma lub inne formalne zakończenie sprawy zgodne z Instrukcją Kancelaryjną, której zapisy spełniane będą przez Moduł e-Kancelaria. 

	1.22
	3.13.1
	Możliwość zapisywania
 w postaci dokumentu XML, danych pochodzących 
z formularzy.
	Dane pochodzące z formularzy zapisywane będą przez System w postaci dokumentów XML. Tak przygotowane dokumenty przesyłane będą do skrzynki podawczej Ministerstwa. 

Wypełniony przez Interesanta formularz elektroniczny w chwili przesłania go do Modułu ESP zapisywany będzie w postaci dokumentu elektronicznego XML. Dokumenty przesyłane pomiędzy Modułem ESP, Modułem e-Kancelaria będą miały format dokumentów XML. Funkcjonalność będzie realizowana w całości przez  ESP. 

	1.23
	3.13.2
	Automatycznego tworzenie formularza na podstawie dokumentu XML
	System udostępniał będzie funkcję, które na podstawie odpowiedniego dokumentu XML umożliwiać będą stworzenie struktury formularza, który następnie będzie mógł zostać wypełniony i przesłany do skrzynki podawczej Ministerstwa. Funkcjonalność będzie realizowana przez standardowe rozwiązanie Orbeon Form Builder (http://www.orbeon.com/forms/orbeon-form-builder), które stanowić będzie Moduł Definiowania Formularzy Elektronicznych. Orbeon Form Builder jest elementem  ESP.

	1.24
	3.13.3
	Wyposażenia 
w edytor typu WYSIWYG do tworzenia, publikowania 
i udostępniania formularzy elektronicznych.
	System do tworzenia formularzy elektronicznych wykorzystywał będzie standardowy edytor formularzy Orbeon Form Builder. Rozwiązanie zaopatrzone będzie w edytor typu WYSIWYG (What You See Is What You Get) do tworzenia, publikowania i udostępniania formularzy elektronicznych. Funkcjonalność będzie realizowana przez mechanizmy  ESP.



	1.25
	3.13.4
	Definiowania reguł walidacji wprowadzanych danych.
	System zapewniał będzie funkcję definiujące reguły walidacji wprowadzonych danych (walidacja PESEL, NIP, REGON, itp.),  zakres wymagalności dostępnych pól formularza, akceptowalnego typu wprowadzanych danych, budowania zależności pomiędzy kontrolkami.

Funkcjonalność będzie realizowana przez standardowe rozwiązanie Orbeon Form Builder, które będzie elementem  ESP.

	1.26
	3.13.5
	Generowania różnych widoków danych
	Moduł ESP zapewniał będzie zamodelowanie logicznego podziału na tworzonym formularzu 
z wykorzystaniem sekcji i zakładek. Funkcjonalność będzie realizowana przez standardowe rozwiązanie Orbeon Form Builder, które jest elementem  ESP.

	1.27
	3.13.6
	Oprogramowania zdarzeń, przycisków, wprowadzenia reguł, formatowania warunkowego bez znajomości języków programowania
	Moduł ESP zapewniał będzie oprogramowanie zdarzeń, przycisków, wprowadzania reguł, formatowania warunkowego. Funkcjonalność będzie realizowana przez standardowe rozwiązanie Orbeon Form Builder, które jest elementem  ESP.

	1.28
	3.13.7
	Wykorzystania co najmniej następujących narzędzi przy tworzeniu formularza 
(w postaci istniejących przycisków):

a) Dodaj obrazek tła formularza.

b) Wytnij, Kopiuj, Wklej odrębne przyciski umożliwiające wykonanie operacji na pojedynczych elementach formularza lub grupach elementów.

c) Waliduj - umożliwia przetestowanie prawidłowości konstrukcji formularza.
 W przypadku wystąpienia błędu w formularzu wyświetla odpowiedni komunikat lub serię komunikatów o błędach odpowiadających obiektom, których dotyczą.

d) Dodaj element

e) Określ źródło danych

f) Podłączenie pod zewnętrzne źródło danych (np. Web Service, XML)
	System zapewniał będzie wykorzystanie narzędzi przy tworzeniu formularza (w postaci istniejących przycisków):

a) Dodaj obrazek tła formularza (spełnione 
z wykorzystaniem WYSIWIG dostępnego z poziomu edytora formularzy)

b) Wytnij, Kopiuj, Wklej odrębne przyciski umożliwiające wykonanie operacji na pojedynczych elementach formularza lub grupach elementów (spełnione z wykorzystaniem WYSIWIG dostępnego 
z poziomu edytora formularzy).

c) Waliduj - umożliwia przetestowanie prawidłowości konstrukcji formularza. W przypadku wystąpienia błędu w formularzu wyświetla odpowiedni komunikat lub serię komunikatów o błędach odpowiadających obiektom, których dotyczą.

d) Dodaj element

e) Określ źródło danych. Uruchomienie funkcji umożliwiającej podłączenie zewnętrzne źródło

f) Podłączenie pod zewnętrzne źródło danych. Wczytanie formularza z odpowiedniego pliku xml.

Wyżej wymienione funkcje dostępne będą 
z wykorzystaniem standardowego rozwiązania Orbeon Form Builder, które jest elementem  ESP.



	1.29
	3.13.8
	Wykorzystania następujących typów pól przy tworzeniu formularza:

a) Lista rozwijalna (ang. list box),

b) Obszar tekstowy (ang. text area),

c) Obszar tekstowy wyposażony 
w edytor umożliwiający formatowanie wpisywanych treści,

d) Pole tekstowe (ang. text field).

e) Pole zaznaczenia (checkbox),

f) Pole wyboru (radio),

g) Pole przesyłania pliku.

h) Link umożliwiający umieszczenia adresu URL,

i) Kalendarz

j) Pole tabeli danych umożliwiające wyświetlanie, dodawanie, usuwanie, edycję danych tabelarycznych.
	System wykorzystywał będzie następujące typy pól przy tworzeniu formularza:

a) Lista rozwijalna (ang. list box),

b) Obszar tekstowy (ang. text area),

c) Obszar tekstowy wyposażony w edytor umożliwiający formatowanie wpisywanych treści,

d) Pole tekstowe (ang. text field).

e) Pole zaznaczenia (checkbox),

f) Pole wyboru (radio),

g) Pole przesyłania pliku.

h) Link umożliwiający umieszczenia adresu URL,

i) Kalendarz

j) Pole tabeli danych umożliwiające wyświetlanie, dodawanie, usuwanie, edycję danych tabelarycznych. 

Wyżej wymienione kontrolki dostępne będą 
z wykorzystaniem standardowego rozwiązania Orbeon Form Builder, które jest elementem  ESP.


Funkcjonalności modułu ESP opisane powyżej realizowane będą w większości przez ESP, które jest rozwiązaniem dostarczonym w ramach Umowy. ESP jest modułem odpowiedzialnym za kontrolowanie przepływu dokumentów wpływających drogą elektroniczną do Ministerstwa i sterowanie ich statusami. ESP jest zintegrowana z systemem ePUAP. System ePUAP jest własnością Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji. Jest platformą, gdzie podmioty oferują tzw. usługi publiczne: świadczone przez organy administracji publicznej na rzecz obywateli, podmiotów gospodarczych oraz organizacji, a także inne formy komunikacji pomiędzy organami administracji publicznej a obywatelami i organizacjami, służące realizacji zadań administracji publicznej lub wywiązywaniu się obywateli i organizacji z obowiązków wobec państwa. 

Moduł składa się z następujących komponentów:

· Komponent do archiwizacji,

· Komponent do obsługi spraw

· Sprawy w toku

· Sprawy zainicjowane z poziomu platformy ePUAP

· Sprawy zainicjowane z poziomu ESP

· Sprawy rozpatrzone

· Komponent do przechowywania wzorów dokumentów

· Komponent do integracji z ePUAP

· Moduł Definiowania Formularzy Elektronicznych jako element ESP

· Komponent do integracji z Modułem Definiowania Formularzy Elektronicznych

· Komponent do zarządzania profilem Interesanta

· Komponent do administracji

· Komponent do definiowania usług i zarządzania podmiotami

· Komponent do komunikacji z modułem e-Kancelaria

· Integracja ESP z Profilem Zaufanym

· Podpisywanie z użyciem Profilu Zaufanego

· Weryfikacja Profilu Zaufanego

· Lista kluczowych procesów biznesowych Modułu ESP

· Zainicjowanie sprawy z wykorzystanie Modułu ESP
· Wysłanie dokumentu do Interesanta

2.2. Moduł e-Kancelaria
Praca w systemie będzie oparta na obiegu pism i spraw. Domyślnym widokiem w systemie jest widok „Moje pisma”, który prezentuje listę pism przypisanych do użytkownika z informacją o rodzaju oczekiwanej akcji do wykonania przez niego.

Opis modułu:

2.2.1. Rejestrowanie pism przychodzących i wewnętrznych przychodzących
Dokument przychodzący może mieć postać przesyłki wpływającej w formie materialnej (pismo, nośnik elektroniczny itp.) oraz elektronicznej (email, faks, dokument z ePUAP). Z założenia wszystkie przesyłki wpływające do MS w formie materialnej będą ewidencjonowane przez Kancelarię Główną bądź sekretariaty.    Dokumenty z ESP będą ewidencjonowane przez Kancelarię Główną, natomiast faksy przez sekretariaty. W przypadku dokumentów przychodzących z ePUAP zawierających podpisane dokumenty elektroniczne system EOD MS automatycznie dokona weryfikacji podpisu i informacja o jej rezultacie będzie widoczna na liście załączników.

2.2.2. Obieg pism wychodzących
Referent sprawy, w ramach której wytwarzane jest pismo do wysłania określa przed wysłaniem pisma do akceptacji adresatów, do których ma ono trafić. System umożliwi dodanie następujących typów adresatów:

· Adresat pocztowy (zewnętrzny)

· Adresat wewnętrzny (korespondencja wewnętrzna)

· Adresat na ESP

· E-mail

· Faks

Adresaci mogą zostać dodani pojedynczo bądź grupowo. Grupy adresatów mogą być publiczne – definiowane 
i zarządzane przez administratora, dostępny dla każdego pracownika – oraz prywatne – definiowane przez każdego
z użytkowników i widoczne tylko dla tego użytkownika.

2.2.3. Obieg pism wewnętrznych wychodzących

Funkcjonalność pisma wewnętrznego realizowana jest w systemie przez dodanie pismu adresata wewnętrznego, 
w analogiczny sposób jak dodawany był adresat zewnętrzny. Po wysłaniu pismo trafia na listę pism przychodzących 
w sekretariacie wybranej komórki.

2.2.4. Obsługa pism papierowych

Moduł obsługi pism papierowych umożliwia śledzenie przepływu wersji papierowej – system loguje przekazywanie dokumentów, umożliwiając w każdej chwili określenie osoby odpowiedzialnej za oryginał. Wersja elektroniczna może być przekazywana niezależnie, co przyczynia się do przyspieszenia czasu propagacji informacji i czasu załatwiania sprawy. Każdy dokument przychodzący będzie oznaczany kodem kreskowym tożsamym z numerem UNP. Istnieje możliwość przypisania kodu kreskowego każdemu z pracowników Ministerstwa, dzięki któremu możliwe będzie wypożyczanie oryginałów pism. Nadanie kodu kreskowego użytkownikowi odbywa się przez ekran zarządzania użytkownikami dostępny dla administratora, nadany kod może być następnie wydrukowany i naklejony na karcie identyfikacyjnej pracownika.

2.2.5. Dekretacja

Pismo przychodzące po dokonaniu przez Kancelarię Główną przekazania będzie możliwe do zadekretowania do kierownika komórki, do osoby prowadzącej sprawę bądź do podległych komórek organizacyjnych. Dekretacja jest procesem wielopoziomowym, w EOD MS przebiega w dół struktury organizacyjnej za wyjątkiem sekretariatu Ministra oraz sekretariatu dyrektora BM, gdzie możliwa jest dekretacja w górę struktury. Ekran dekretacji dzieli się na sekcję podglądu pisma oraz sekcję dekretacji. W sekcji podglądu pisma prezentowane są dane wprowadzone podczas ewidencji, sekcja właściwa dekretacji będzie zawierać pola związane bezpośrednio z funkcjonalności dekretowania pisma. Kontrolka wyszukiwania z sekcją powtarzalną „skierować do” będzie dostępna dla kadry kierowniczej (pracownicy posiadający podwładnych) oraz dla osób należących do dedykowanej grupy ‘Dekretacja na wszystkich’ (grupa zarządzana przez administratora). Będzie umożliwiała dodanie dekretacji spośród wszystkich pracowników MS, również w trybie „Do wiadomości” (poprzez zaznaczenie pola wyboru „Do wiadomości”). W polu wyboru osoby będzie wyświetlane: imię, nazwisko, stanowisko, skrót departamentu. W przypadku wpisania fragmentu lub pełnej nazwy departamentu zostanie ona również wyszukana (lecz nie zaprezentowana z uwagi na długość nazwy). 
W przypadku gdy dekretacja pisma odbywa się na poziomie sekretariatu Ministra bądź sekretariatu dyrektora BM zawartość listy pracowników, do których możliwe jest skierowanie pisma, będzie zawierała również odpowiednio Ministra i dyrektora BM zgodnie z kompetencjami wynikającymi z Regulaminu Organizacyjnego.

2.2.6. Akceptacja

Akceptacja pisma może zostać dokonana na dowolnym poziomie, w szczególności przez osobę, która wytworzyła dokument. Aby wysłać pismo do akceptacji należy wcisnąć przycisk „Wyślij pismo do akceptacji” na ekranie podglądu pisma w sprawie.
Akceptant może dokonać następujących operacji:

· wybór następnej osoby, spośród przełożonych,
· wybór czy zastosować podpis elektroniczny (tylko, jeśli dokument zawiera załączniki),
· parafowanie i przesłanie do wybranej osoby,
· przesłanie dalej bez parafy,
· naniesienie poprawek do dokumentu,
· podpisanie (akceptacja) dokumentu,
· odesłanie dokumentu do poprawy.

Ponadto system umożliwi parafowanie pism poprzez możliwość określenia listy osób do parafy oraz opcji parafowania równoległego (domyślnie osoby z listy parafują sekwencyjnie). W przypadku, gdy będzie konieczne parafowanie zarówno równoległe, jak i sekwencyjne, użytkownik określi najpierw osoby do parafowania w jednym trybie, następnie po zakończeniu parafowania wybierze kolejne osoby, które zaakceptują pismo w drugim trybie. Wybór osoby do podpisu będzie powodował zakończenie procesu akceptacji (po parafowaniu pisma przez wszystkie wymagane osoby, pismo trafi do podpisu, referent nie będzie możliwości określenia kolejnych osób akceptujących).

2.2.7. Monitorowanie terminowości

Podczas dokonywania dekretacji oraz dla tworzonych spraw istnieje możliwość określania terminów. Podczas tworzenia sprawy automatycznie podpowiadany jest termin realizacji sprawy, możliwy do zmiany na późniejszym etapie jej realizacji. Zmiana terminu jest dokonywana przez referenta sprawy i następnie wysyłana do akceptacji kierownika. Po dokonaniu akceptacji nowy termin staje się obowiązującym a na formularzu sprawy widoczna jest informacja o zmianie. Upływ czasu przewidzianego na realizację sprawy będzie pokazywany poprzez zastosowanie paska postępu w zestawieniu pism oraz spraw podwładnych. Pasek zielony oznaczać będzie pisma nieprzeterminowane, dla których nie upłynęło jeszcze 65% czasu przeznaczonego, pasek żółty pisma nieprzeterminowane, dla których minęło 65% czasu przeznaczonego, zaś pasek czerwony pisma przeterminowane. Długość zielonego paska oznaczać będzie stosunek czasu, który upłynął od przypisania sprawy, do czasu pomiędzy terminem realizacji, a datą przypisania. Dodatkowym mechanizmem ułatwiającym zlokalizowanie dokumentów przeterminowanych będzie dodatkowe zestawienie „Przeterminowane” (wygląd analogiczny jak zestawienia spraw podwładnych), zawierające przeterminowane pisma i sprawy. System udostępni możliwość zamknięcia zarówno pisma jak i sprawy, które będą równoważne z ich realizacją.

2.2.8. Prowadzenie spraw

Sprawę w systemie można wszcząć w związku z otrzymaniem pisma niedotyczącego zarejestrowanej już sprawy lub „z urzędu” (nie na podstawie pisma przychodzącego). Poniżej przedstawiono makietę ekranu zakładania sprawy. Zakładając sprawę należy określić jej typ – w niniejszym dokumencie opisano prowadzenie spraw typu 'ogólny', sprawy innych typów będą wykorzystywane w obiegach innych niż kancelaryjny i zostaną opisane w dokumentach analizy tych obiegów. Pracownicy sekretariatu zakładający sprawę dodatkowo będą mieli możliwość określenia komórki organizacyjnej, dla jakiej sprawa będzie zakładana, skrót jednostki zostanie wtedy użyty w znaku tworzonej sprawy zamiast skrótu jednostki pracownika rejestrującego sprawę.
2.2.9. Zarządzanie sprawami

System umożliwia użytkownikom, sekretariatom oraz kierownictwu wgląd do prowadzonych spraw w formie listy spraw oraz w formie drzewa spraw, wraz z możliwością wyszukiwania, śledzenia terminowości. W polu wyszukiwania będzie możliwość wpisania znaków specjalnych: * - oznacza wiele znaków, ? – oznacza jeden dowolny znak; pozostałe znaki specjalne są traktowane jak zwykłe znaki (litery). Wyszukiwanie następuje zgodnie z uprawnieniami – bez wglądu w treść i domyślnie tylko w swojej komórce organizacyjnej, z możliwością nadania roli wyszukiwania 
w ramach wszystkich komórek. Ponadto system udostępnia wyszukiwarkę pełno tekstową (menu Sprawy -> Wyszukaj), przeszukującą zindeksowane treści załączników. Poprzez odpowiednie przefiltrowanie spraw w widoku tabelarycznym (np. podając numery spraw lub ograniczając listę do spraw prowadzonych przez określoną osobą) użytkownik ma możliwość przygotować zestawienie, które po eksporcie do wybranego formatu może posłużyć do przekazania stanowiska pracy.

2.2.10. Archiwum

Przygotowanie do archiwizacji

W każdej jednostce osobami, mającymi możliwość podglądu spraw oznaczonych przez system jako do archiwizacji bądź własnoręcznie oznaczać lub odznaczać do archiwizacji sprawy zakończone są pracownicy sekretariatu komórki organizacyjnej i wewnętrznej komórki organizacyjnej. Przygotowanie dokumentów oraz akt sprawy odbywa się względem spisu spraw Każda teczka, odpowiadająca jednego spisu spraw, prezentowana jest na dedykowanej liście. System udostępniania możliwość podejrzenia spraw znajdujących się w teczce (jedynie podstawowe informacje: znak sprawy, opis), w szczególności wyświetlona jest informacja o kategorii archiwalnej (wynikającej z jej przypisania do spisu spraw). Archiwizacji podlegają wszystkie sprawy zakończone, które zostały oznaczone jako gotowe do archiwizacji. System automatycznie oznacza sprawę zakończoną jako gotową do archiwizacji po upływie dwóch lat od dnia 31 grudnia roku, w którym zarejestrowano sprawy, których akta znajdują się w teczce, za wyjątkiem: 

· spraw przyporządkowanych do kategorii RWA oznaczonych jako „Przechowywane dłużej niż dwa lata”, 

· spraw przechowywanych przez sekretariaty członka kierownictwa Ministerstw po zmianie osoby obsługiwanej przez ten sekretariat,

· spraw przechowywanych przez sekretariat Gabinetu Politycznego Ministra po zmianie na stanowisku Ministra.

Przygotowana paczka archiwalna przekazywana jest do kierownika komórki organizacyjnej celem zatwierdzenia.

Archiwizacja 

Po zatwierdzeniu spisu zdawczo-odbiorczego przez kierownika komórki organizacyjnej, paczka archiwalna wraz 
z automatycznie wygenerowanym spisem zdawczo-odbiorczym trafia do archiwum. Na liście pism pracownika archiwum pojawia się nowa pozycja z rodzaju ‘Gotowość do przekazania’.

Dostęp do danych zarchiwizowanych

Po przekazaniu spraw do archiwum nie ma możliwości ich modyfikacji (metadanych, załączników, komentarzy). Pracownicy archiwum mają dostęp do wszystkich szczegółów spraw należących do teczek przyjętych do archiwum (brak mechanizmu uprawnień). W celu zachowania możliwości wyszukiwania przez pracowników zarówno po dokumentach zarchiwizowanych, jak i niezarchiwizowanych, sprawy przekazane do archiwum zostaną oznaczone na bazie za pomocą dedykowanej kolumny arch (w ramach tabeli obiekt). Na kolumnę tą nałożony będzie również indeks umożliwiający aplikacji szybsze wyszukiwanie wśród spraw bieżących, niż wszystkich.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

System udostępnia pracownikom archiwum możliwość brakowania akt, których termin przechowywania już upłynął. Akta do zniszczenia prezentowane są na dedykowanej liście, z której pracownik archiwum wybiera te, które mają zostać poddane procesowi brakowania.

2.2.11. Uprawnienia do dokumentów, koreferat 

Standardowo uprawnienia do dokumentów posiadają ich właściciele oraz przełożeni. W przypadku odesłania dokumentu mylnie skierowanego właściciel oraz jego przełożeni tracą do niego uprawnienia. W systemie zostanie zdefiniowana grupa użytkowników „Dostęp do wszystkich pism” do której domyślnie zostaną zaliczeni Ministrowie, dyrektor BM, pracownicy sekretariatu Ministra oraz sekretariatu dyrektora BM, którzy będą mieli dostęp do wszystkich pism i spraw wytworzonych w EOD MS.

System EOD MS zapewni możliwość dodawania innych osób bądź grup osób uprawnionych do wglądu lub edycji pism i spraw. Nadawanie uprawnień będzie odbywać się poprzez formularz dostępny z dedykowanej ikony na górnej belce formularza pisma bądź sprawy.

2.2.12. Przekazania

System EOD MS zapewni możliwość przekazywania pism i spraw pracownikom znajdującym się w tej samej komórce organizacyjnej bądź na tym samym poziomie w strukturze organizacyjnej (np. Kancelaria Główna -> Sekretariat Departamentu). Przekazanie sprawy bądź pisma spowoduje odebranie uprawnień do podglądu i edycji danego obiektu osobie, która je przekazuje oraz nadanie ich osobie otrzymującej pismo. W przypadku, gdy sytuacja utraty dostępu do obiektu jest niepożądana, należy zastosować mechanizm uprawnień. Podobnie jak w przypadku dekretacji system zapewni możliwość odesłania pisma mylnie skierowanego do pracownika. Informacje o przekazaniu i odrzuceniu zapisywane są w historii pisma.

2.2.13. Operacje masowe

System EOD MS zapewnia wsparcie dla masowej akceptacji pism przez kierownika z poziomu formularza akceptacji masowej, dostępnego dla szybkiego dostępu jako zakładka nad ekranem roboczym pracownika. Formularz daje osobie uprawnionej możliwość grupowego zaakceptowania bądź odrzucenia pism oczekujących na jego akceptację, zapewnia również możliwość wglądu w każde z oczekujących pism i zaakceptowanie bądź odrzucenie go 
z wykorzystaniem standardowej ścieżki. System EOD MS zapewni również wsparcie dla masowej dekretacji pism przez kierownika bądź sekretariat z poziomu formularza dekretacji masowej, dostępnego dla szybkiego dostępu jako zakładka nad ekranem roboczym pracownika.  Formularz daje osobie uprawnionej możliwość grupowego przesłania większej ilości pism do wskazanego pracownika bądź grupy pracowników w sposób analogiczny dla opisanego wcześniej w tym rozdziale. Formularz zapewni również możliwość zwrot większej ilości pism mylnie skierowanych oraz stworzenie sprawy i dołączenie do niej zaznaczonych pism jako pism wiodących. Dodatkowo, z poziomu funkcjonalności koszyka pism możliwe jest wykonanie następujących operacji masowych na pismach:

· Rejestracja odpowiedzi na pisma - po wybraniu opcji użytkownik zostanie poproszony o wskazanie sprawy, w ramach której będzie tworzona odpowiedź bądź o stworzenie nowej. Pisma zostają automatycznie przypisane do sprawy wskazanej przez użytkownika i są oznaczone jako zrealizowane.

· Powiązanie z pismem - dodanie zaznaczonych pism jako pism powiązanych ze wskazanym pismem

· Przekazanie do wysyłki – pisma zostają przekazane do wysyłki, bądź zostają wysłane przez system (dotyczy przesyłek e-mail)

· Potwierdzenie odebrania pisma papierowego – w przypadku gdy pisma papierowe nie zostały odebrane przy wykorzystaniu kodów kreskowych pism i pracownika wybranie tej opcji spowoduje oznaczenie 
w systemie EOD MS danych pism jako wypożyczonych przez danego pracownika.

2.2.14. Obsługa kodów kreskowych

System EOD MS będzie wspierał znakowanie pism za pomocą kodów kreskowych, będących reprezentacją numeru UNP. Numery te będą unikalne, co pozwoli na jednoznaczną identyfikację dokumentu oznaczonego nim. Jako numery kreskowe zwrotek traktowane będą pocztowe kody „R” (tzw. erki) naklejane na zwrotkę przez pracowników Kancelarii Głównej. Ustalono, że system EOD MS zapewni możliwość przypisania do każdego pracownika unikalnego, jednoznacznie identyfikującego go kodu kreskowego wykorzystywanego w celu potwierdzenia odbioru pisma papierowego. Kod kreskowy pracownika będzie znajdował się na jego indywidualnym identyfikatorze w postaci naklejki. Nadawanie i zmiana kodu kreskowego będzie możliwa z poziomu formularza zmiany danych użytkownika przez pracownika z uprawnieniami administratora. System będzie wyposażony w mechanizm wyszukiwania pism po kodzie kreskowym. Odczytany kod z pisma za pomocą czytnika umożliwi znalezienie pisma elektronicznego wprowadzonego do systemu oraz pozwoli sprawdzić miejsce przechowywania papierowej wersji pisma.

2.2.15. Koszyki pism i spraw

System będzie wspierał mechanizm szybkiego dostępu do pism oraz spraw poprzez mechanizm koszyków. Koszyk 
w systemie będzie oznaczał zbiór pism i spraw, charakterystyczny dla każdego pracownika, z poziomu którego będzie mógł on w szybki sposób przejść do widoku dowolnej z jego pozycji. Dodanie sprawy bądź pisma do koszyka będzie odbywało się poprzez:

· zaznaczenie opcji 'dodaj do koszyka' na ekranie wyników wyszukiwania pism,

· wciśnięcie przycisku 'dodaj do koszyka' na ekranie podglądu pisma.

Koszyk prezentowany będzie w formie zestawienia, z poziomu którego możliwe będzie przejście do wybranej pozycji koszyka oraz usunięcie danej pozycji z koszyka. Limit ilości spraw możliwych do przechowywania w koszyku będzie parametrem systemu, możliwym do zmiany przez administratora.
2.2.16. Katalogi

System będzie wspierał mechanizm szybkiego dostępu do pism i spraw poprzez mechanizm katalogów. Katalog 
w systemie będzie strukturą drzewiastą przypominającą strukturę folderów w systemach operacyjnych, charakterystyczną dla każdego użytkownika, w ramach której może on przyporządkowywać pisma i sprawy do których ma dostęp do wybranego katalogu w celu późniejszego przyspieszenia dostępu. Użytkownik będzie miał możliwość zarządzania strukturą swoich katalogów za pomocą struktury drzewka, przy pomocy której będzie on miał możliwość dodawania, usunięcia, modyfikacji bądź przeniesienia katalogu w inne miejsce. Dodanie pisma do katalogu będzie odbywało się poprzez:

· zaznaczenie opcji 'dodaj do katalogu’ na ekranie wyników wyszukiwania pism, 

· wciśnięcie przycisku 'dodaj do katalogu’ na ekranie podglądu pisma.

Limit ilości pism możliwych do przechowywania w katalogu będzie parametrem systemu, możliwym do zmiany przez administratora.

2.2.17. Raporty

2.2.17.1. Wszyscy pracownicy

W ramach funkcjonalności obiegu kancelaryjnego zostaną stworzone następujące raporty dostępne bezpośrednio jako pozycje menu w systemie dostępne dla wszystkich pracowników, zwracające dane zawężone do ich komórki organizacyjnej:

· Spis spraw 

· Zawiera informacje identyfikujące: oznaczenie komórki organizacyjnej, oznaczenie wewnętrznej komórki organizacyjnej, rok, symbol RWA, hasło klasyfikacyjne RWA, data wygenerowania,
· Możliwy do zawężenia do podanego przedziału czasowego,
· Zawiera kolumny: numer porządkowy, tytuł (opis) sprawy, okoliczność będącą podstawą wszczęcia sprawy (z urzędu/ z pisma przychodzącego), oznaczenie nadawcy dokumentu, którego wpływ stanowi podstawę wszczęcia, , znak dokumentu nadany przez nadawcę, data dokumentu, data rejestracji sprawy, data wszczęcia sprawy, data załatwienia sprawy, sposób załatwienia sprawy, uwagi.
· Rejestr pism przychodzących

· Możliwy do filtrowania i sortowania po wszystkich kolumnach, w tym zawężania do podanego przedziału czasowego,
· Zawiera kolumny: numer UNP, nadawca, adres nadawcy, rodzaj przesyłki, data wpływu, data rejestracji w systemie, data z pisma, opis pisma, znak pisma nadawcy, osoba wprowadzająca, osoba przypisana, stan pisma,
· Zawiera pisma przychodzące ograniczone do komórki organizacyjnej pracownika. 

· Rejestr pism wychodzących

· Możliwy do filtrowania i sortowania po wszystkich kolumnach, w tym zawężania do podanego przedziału czasowego,
· Zawiera kolumny: numer pisma w sprawie, adresat, miejscowość adresata, kod pocztowy, ulica i nr posesji/mieszkania, forma wysyłki, numer nadawczy, data wysyłki, data zwrotu (jeśli zwrócono), data rejestracji ZPO (jeśli zarejestrowano ZPO).
· Sprawy zakończone (wszyscy pracownicy)

· Zawiera kolumny: znak sprawy, opis sprawy, sposób załatwienia, referent sprawy.
· Pisma obsługiwane w danym dniu (wszyscy pracownicy)

· Zawiera kolumny: numer UNP, numer pisma w sprawie, osoba rejestrująca pismo, skrót komórki organizacyjnej.
· Sprawy przekazane i podjęte przez inne komórki (wszyscy pracownicy)

· Zawiera kolumny: znak sprawy, skrót komórki organizacyjnej podejmującej sprawę, referent sprawy.
· Pisma zrealizowane (wszyscy pracownicy)

· Zawiera kolumny: numer UNP, znak sprawy, pracownik realizujący.
· Raport statystyczny (wszyscy pracownicy)

· Zawiera kolumny: pracownik, ilość zarejestrowanych pism przychodzących, ilość zarejestrowanych pism wychodzących, ilość prowadzonych spraw, ilość spraw zakończonych, ilość spraw przeterminowanych, % spraw przeterminowanych,
· Generowany dla określonego przedziału dat,
· Jeżeli jest generowany przez pracownika komórki zawiera tylko dane dotyczące jego oraz jego podwładnych, jeśli ich posiada. Jeżeli jest generowany przez kierownika komórki lub sekretariat komórki zawiera dane dotyczące wszystkich pracowników komórki oraz komórek podległych.

Sekretariaty ministrów, sekretariat dyrektora BM, sekretariat Wydziału Prezydialno-Protokolarnego BM, Ministra oraz dyrektora BM będą miały możliwość wygenerowania raportu zawierającego dane dotyczące wszystkich pracowników. Dla wymienionych raportów istnieje możliwość zawężania danych dla każdej z kolumn raportu, w tym również po przedziale czasowym. 

2.2.17.2. Kancelaria Główna

Raporty generowane dla Kancelarii Głównej zawierają dane wyłącznie wprowadzane przez pracowników KG – nie są w nich uwzględnione pozycje z Kancelarii Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego.

· Książka nadawcza

· Oddzielnie generowana dla przesyłek krajowych, przesyłek zagranicznych, paczek krajowych, paczek zagranicznych,
· Raport generowany w formie pliku Microsoft Excel XLS oraz w zgodzie z wymogami operatora pocztowego – Poczty Polskiej,
· Zawiera kolumny: adresat, miejsce doręczenia, kwota zadeklarowanej wartości [podkolumny: zł, gr], masa [podkolumny: kg, g], numer nadawczy, uwagi, opłata [podkolumny: zł, gr], kwota pobrania [podkolumny: zł, gr].
· Zestawienie ilościowo-wartościowe dla przesyłek rejestrowanych w obrocie krajowym (Kancelaria Główna)

· Zawiera kolumny: przedział wagowy, ekonomiczne (podkolumny: liczba, cena jednostkowa, łączna wartość), priorytetowe (podkolumny: liczba, cena jednostkowa, łączna wartość),
· Zawiera wiersz podsumowujący RAZEM na końcu zestawienia. 

· Zestawienie ilościowo-wartościowe dla przesyłek nierejestrowanych w obrocie krajowym (Kancelaria Główna)

· Zawiera kolumny jak wyżej.
· Zestawienie ilościowo-wartościowe dla przesyłek rejestrowanych w obrocie zagranicznym (Kancelaria Główna)

· Zawiera kolumny: przedział wagowy, ekonomiczne (podkolumny:  kraje europejskie łącznie z Cyprem, całą Rosją i Izraelem; kraje pozaeuropejskie [dla każdej z podkolumn podział na kolumny liczba i wartość]), priorytetowe(podkolumny strefa A, strefa B, strefa C, strefa D [dla każdej z podkolumn podział na kolumny liczba i wartość]),
· Zawiera wiersz podsumowujący RAZEM na końcu zestawienia. 
· Zestawienie ilościowo-wartościowe dla przesyłek nierejestrowanych w obrocie zagranicznym(Kancelaria Główna)

· Zawiera kolumny jak wyżej.
· Raport dla I wymiany międzyresortowej (Kancelaria Główna)

· Zawiera kolumny: nazwa urzędu, liczba porządkowa, adresat, sygnatura, uwagi, miejsce na pieczęć,
· Nazwy urzędów na raporcie będą posortowane alfabetycznie, dla każdego z urzędów liczba początkowa będzie zaczynać się od 1.
· Raport dla II wymiany międzyresortowej (Kancelaria Główna)

· Zawiera kolumny jak dla raportu dla I wymiany międzyresortowej.
· Korespondencja CZSW (Kancelaria Główna)

· Zawiera kolumny jak dla raportu dla I wymiany międzyresortowej.
· Korespondencja IWS (Kancelaria Główna)

· Zawiera kolumny jak dla raportu dla I wymiany międzyresortowej.
· Korespondencja SAW (Kancelaria Główna)

· Zawiera kolumny jak dla raportu dla I wymiany międzyresortowej.
· Centrum kosztów (Kancelaria Główna)

· Zawiera kolumny: forma wysyłki, nazwa komórki organizacyjnej, wartość,
· Raport generowany w formie edytowalnego pliku Microsoft Excel XLS,
· Podział według kategorii: 1. Poczta krajowa do 50g; 2. Poczta krajowa 50g- 2000g; 3. Poczta krajowa powyżej 2000g; 4. Poczta zagraniczna do 50g; 5. Poczta zagraniczna 50g- 2000g; 6. Poczta zagraniczna powyżej 2000g; 7. Przesyłki kurierskie krajowe; 8. Przesyłki kurierskie zagraniczne.
· Korespondencja KRS (Kancelaria Główna)

· Zawiera kolumny jak dla raportu dla I wymiany międzyresortowej.
· Korespondencja CRZ (Kancelaria Główna)

· Zawiera kolumny jak dla raportu dla I wymiany międzyresortowej.
· Pisma błędnie przekazane do komórki i odesłane (wszyscy pracownicy)

· Zawiera kolumny: numer UNP, odesłano do komórki, pracownik dokonujący odesłania.
2.2.18. Załączniki i wersjonowanie

System EOD MS umożliwia wersjonowanie plików za pomocą kontrolki załączników. Nowe wersje mogą być aktualizowane ręcznie (z dysku) lub automatycznie (poprzez funkcjonalność ‘Tryb edycji’). Edycja ze wsparciem systemu polega na automatycznym pobraniu pliku na dysk, otwarciu domyślnego edytora oraz zaktualizowaniu wersji na serwerze po zakończeniu edycji i zamknięciu edytora (plik tymczasowy jest usuwany z komputera użytkownika). 
W trakcie edycji, każde kliknięcie przyciskiem Zapisz na kontrolce plików w przeglądarce, powoduje wysłanie wersji pliku na serwer (aktualizację), dzięki czemu ryzyko utraty pracy jest zminimalizowane. Po zakończeniu edycji na serwerze pozostanie ostatnia zapisana wersja pliku. Załączniki w formatach txt, pdf, doc, rtf, xls, odt, ods podlegają indeksowaniu przez system EOD MS. Po dołączeniu pliku w jednym z wymienionych formatów zostanie on dodany do kolejki procesu indeksującego i po jego wykonaniu będzie możliwe wyszukiwanie w zawartości plików przy użyciu mechanizmów wyszukiwarki.

2.2.19. Wyszukiwanie

System EOD MS jest wyposażony w wyszukiwarkę dokumentów i spraw. Wyszukiwanie będzie się odbywać zarówno po metadanych danego dokumentu, jak i w załącznikach. Wyszukiwarka będzie obsługiwała mechanizm buforowania – wyniki kosztownych powtarzających się zapytań będą przechowywane przez serwer poprzez mechanizm cache, umożliwiający ponowne wykorzystanie w przypadku kolejnego identycznego zapytania. Wyszukiwarka udostępniona w systemie będzie pozwalała na dwa tryby wyszukiwania: ‘Wyszukiwanie proste’ i ‘Wyszukiwanie zaawansowane’. 
W trybie ‘Wyszukiwanie proste’ będzie można podać wyszukiwaną frazę w postaci tekstu. Zostaną wyświetlone wszystkie pisma i sprawy, których pola zawierają podaną frazę. Wyszukiwanie będzie się odbywać po wszystkich polach dokumentu. W tym trybie system umożliwi też wyszukiwanie pełno tekstowe – wyszukiwanie fraz w treści załączonych plików (opcja ‘Szukaj w plikach’). Wówczas załączone zindeksowane pliki będą również przeszukiwane pod kątem wpisanej frazy. Indeksowaniu podlegać będą wszystkie pliki o rozszerzeniach txt, pdf, doc(x), rtf, xls(x), ppt(x), odf. Indeksowanie odbywać się będzie raz na 5 minut. Jako wynik wyszukiwania pojawi się lista pism, w których znaleziono załączniki posiadające wpisaną frazę. Dodatkowo system będzie umożliwiał wyszukiwanie dowolnej frazy w załączonych plikach. W zależności od wybranej opcji, system będzie wyszukiwał wśród spraw bieżących (w tym zakończonych, ale nieprzekazanych do archiwum oraz oznaczonych ad acta) oraz archiwalnych (przekazanych do archiwum). Wyniki wyszukiwania zostaną przedstawione w postaci listy, dla której będzie dostępna opcja eksportu do formatu: CSV, XLS, PDF lub HTML. Pozycje na liście, które jeszcze nie były przeglądane przez użytkownika zostaną wyróżnione poprzez pogrubienie danego wiersza. Pisma błędnie wprowadzone, usunięte, oraz ad acta zostaną oznaczone różny kolorami tła wierszy dla lepszej identyfikacji.
2.2.20. Powiązania między dokumentami

Dla każdego dokumentu system EOD MS zapewni możliwość zdefiniowania pisma lub sprawy powiązanej, wraz 
z możliwością określenia typu relacji (słownik definiowany przez administratora). Wstępnie zostaną określone następujące typy relacji: 

· Powiązanie – powiązanie ogólne, bez precyzowania szczegółów,
· Podobieństwo – pismo zbliżone merytorycznie,
· Kopia – kopia pisma,
· Sprawa pod starym znakiem – sprawa, która została zakończona i zarejestrowana pod nowym znakiem.
Powiązania będą dodawane za pomocą sekcji powtarzalnej z możliwością wyboru numerów UNP/znaków spraw spośród dokumentów dostępnych użytkownikowi oraz otwarcia ich za pomocą linka. Dostęp do formularza pism powiązanych będzie się odbywać z poziomu specjalnej ikony na górnej belce.

2.2.21. Teczki i podteczki

System EOD MS będzie wspierał mechanizm organizowania spraw w teczkach. Teczka w systemie będzie oznaczała grupę spraw wszczętych w danym roku, w danej komórce organizacyjnej, w danej kategorii RWA. Nowa teczka zakładana jest automatycznie w momencie stworzenie pierwszej sprawy, która według powyższej klasyfikacji powinna do niej trafić. System EOD MS zapewni możliwość tworzenia nieograniczonej liczby podteczek w ramach danej teczki. Pracownikom sekretariatów zostanie udostępniony widok tworzenia podteczek, którego szkic został zaprezentowany na rysunku poniżej. Po określeniu obowiązkowych danych podteczki zostanie ona utworzona w systemie i zostanie udostępniona do wybrania osobom mającym uprawnienia do tworzenia spraw w bazowej kategorii RWA.

2.2.22. Wymagania z SIWZ i sposób ich realizacji w odniesieniu do obiegu kancelaryjnego
	Ujednolicony nr wymagania
	Oryginalny numer wymagania
	Treść
	Sposób realizacji

	2.1
	3.1.25
	System będzie posiadał mechanizm archiwizacji dokumentów elektronicznych zgodnie z JRWA
	System zapewni możliwość archiwizacji dokumentów elektronicznych 

	2.2
	3.1.37
	System zapewni dostęp uprawnionym osobom, w zakresie udzielonych uprawnień do kompletnych informacji dotyczących toczących się spraw.
	System zapewni dostęp do danych sprawy i pism osobom posiadającym uprawnienia oraz zablokuje dostęp osobom, które takich uprawnień nie posiadają. Osoby posiadające uprawnienia do podglądu będą miały możliwość podejrzenia wszystkich danych danej sprawy i pism wytworzonych w jej ramach, osoby uprawnione do edycji będą mogły modyfikować dane sprawy 
i pism w sprawie. 

	2.3
	3.1.38
	Zapewnienia dostępu do dokumentów i ewidencji w sposób uporządkowany i szybki np. Ustaw, Zarządzeń, Umów, Faktur, Zleceń zakupów, Zapytań, dokumentów spraw, skarg i wniosków, protokołów, procedur, itp.
	System zapewni szybki dostęp do poszczególnych dokumentów wytworzonych w ramach obiegów na zbiorczym zestawieniu pism użytkownika oraz na dedykowanych zestawieniach dla każdego obiegu. System zapewni możliwość wyszukania dokumentów po słowach kluczowych oraz pozwoli na grupowanie dokumentów w strukturze katalogowej dla przyspieszenia do nich dostępu.

	2.4
	3.1.4
	Skanowania dokumentów 
z możliwością pracy w trybie skanowania wielu dokumentów 
i przypisywania ich do rejestrowanych w systemie dokumentów.
	System zapewni możliwość skanowania dokumentów przy użyciu skanerów lokalnych oraz sieciowych w trakcie rejestracji pisma oraz dodawania ich do pism w systemie.

Użytkownicy posiadający urządzenia skanujące będą mogli w czasie rejestracji wybrać opcję skanowania dokumentów, zeskanować dokument (również dokument dwustronny, wielostronicowy), wprowadzić ew. poprawki a następnie dołączyć skan jako załącznik do rejestrowanego pisma. Możliwe będzie również dołączanie zeskanowanych dokumentów do istniejących już 
w systemie pism. System umożliwi również przyporządkowanie do pism w systemie dokumentów zeskanowanych przy użyciu skanerów sieciowych w trybie skanowania wielu dokumentów.  

	2.5
	3.1.5
	Moduł skanujący pozwoli na skanowanie dwustronne, z podajnika, ponowne skanowanie wybranych stron oraz zapis dokumentu 
o definiowanej jakości skanów.
	System zapewni możliwość określenia wspomnianych parametrów przy wykorzystaniu skanowania z lokalnego skanera. Administrator systemu będzie miał możliwość ustawienia parametrów skanowania dla wszystkich skanerów lokalnych. 

	2.6
	3.1.6
	System zapewni możliwość współpracy z opcjonalnym modułem OCR (moduł OCR nie jest przedmiotem zamówienia)
	System zapewni możliwość współpracy 
z modułem OCR, pliki oznaczone jako do rozpoznania OCR zostaną przesłane do aplikacji OCR udostępniającej interfejs linii komend (CLI).

	2.7
	3.1.28
	System zapewni obsługę skanerów wyposażonych w interfejs TWAIN
z poziomu aplikacji.
	System udostępni applet skanujący pozwalający na przeprowadzenie skanowania z urządzenia lokalnie podpiętego i skonfigurowanego do pracy z komputerem przy pomocy interfejsu TWAIN 
i będzie umożliwiała na skanowanie obrazów bezpośrednio z aplikacji – bez potrzeby zapisywania obrazów na dysku lokalnym maszyny. 

	2.8
	3.1.1
	Możliwość definiowania 
i prowadzenia rejestrów urzędowych (wydziałowych, urzędowych, innych), wprowadzanie korespondencji, spraw oraz dokumentów (dowolne pliki elektroniczne) do zdefiniowanych wcześniej rejestrów. Będzie istniała możliwość wydrukowania raportów 
i zestawień ze zdefiniowanych rejestrów.
	Aplikacja umożliwi definiowanie rejestrów urzędowych oraz przypisywanie do nich pism. 

Dodatkowo aplikacja będzie umożliwiała tworzenie struktury drzewiastej folderów do których użytkownik będzie mógł przypisywać sprawy i pisma wg własnych kategorii.

System zapewni dostęp do rejestrów spraw oraz pism wytworzonych bądź otrzymanych przez daną komórkę organizacyjną. Dokumenty rejestrowane w systemie automatycznie pojawią się 
w odpowiednich rejestrach. Rejestry będą możliwe do przefiltrowania i wyeksportowania jako raporty. Dokładny opis zestawień i raportów został opisany w dokumencie opisu modułu raportów.

	2.9
	3.1.2
	Rejestracja przemieszczenia (lokalizacja, użytkownik i czas) pomiędzy poszczególnymi jednostkami urzędu dokumentów niepodlegających digitalizacji (istniejących tylko w postaci papierowej).
	Aplikacja będzie umożliwiała potwierdzenie przez osobę aktualnie zajmującą się procedowaniem dokumentu (osobę na którą dekretowano lub której przekazano) otrzymanie dokumentu papierowego. Data otrzymania będzie widoczna na szczegółach historii przekazywania pisma (ekran raportu zawierający wszystkie gałęzie przekazywania). Na podstawie m.in. tych informacji system umożliwi określenie położenia papierowej wersji dokumentu.

System zapewni możliwość śledzenia historii przechowywania pism papierowych przez pracowników.

	2.10
	3.1.3
	Przyjęcie korespondencji:

a) rejestracja w systemie,

b) skanowanie: koperty, pisma przewodniego, całości lub części załączników,

c) oznakowanie pisma kodem 
np. kreskowym
	System zapewni możliwość rejestracji pism 
w systemie i automatycznego nadania mu numeru UNP zgodnie z definiowanym numeratorem; skanowania papierowych załączników i dołączania. W czasie procesu rejestracji zostanie przygotowana na dedykowanym urządzeniu drukującym etykieta (nalepka) zawierająca kod kreskowy oraz niepowtarzalny numer dokumentu w systemie.

	2.11
	3.1.7
	Dekretacja sprawy do Departamentu / Wydziału / Osoby (w zależności od uprawnień oraz informacji o osobach procedujących sprawę uprzednio). Dekretacja pełną ścieżką (wg zasad określonych w procesie) lub bezpośrednia (tworzona ad hoc) wraz z rejestrowaniem historii.
	System zapewni możliwość dekretacji pism do jednej bądź wielu Departamentów / Wydziałów / Osób . Historia dekretacji pisma będzie widoczna na każdym etapie przekazywania pisma. System zapewni możliwość skorzystania ze zdefiniowanych przez użytkownika schematów dekretacji.

	2.13
	3.1.9
	Procedowanie sprawy. Przygotowania pism wychodzących. Wprowadzania poprawek wg uwag przełożonych.
	System zapewni możliwość tworzenia spraw i pism wychodzących. System zapewni możliwość wprowadzania poprawek do tworzonych pism 
i wgrywania nowych wersji pism.

	2.14
	3.1.10
	Akceptacja i zatwierdzanie pism 
w EOD MS.
	Akceptacja będzie dotyczyła pism wychodzących 
i wewnętrznych. Referent sprawy będzie mógł zdecydować czy wymaga ono akceptacji i ew. przesłać je do przełożonego (domyślnie) lub do wskazanej osoby. Dopiero po zaakceptowaniu pisma będzie możliwa jego dalsza obsługa (np. wysłanie).

	2.15
	3.1.11
	Powiadamiania użytkownika pocztą elektroniczną o otrzymaniu nowych dokumentów.
	System zapewni możliwość powiadamiania użytkowników przy pomocy wewnętrznych powiadomień i/lub wiadomości e-mail 
o zdarzeniach systemowych, w tym o otrzymaniu dokumentu. 

	2.16
	3.1.12
	Przekazywania uwag dotyczących sprawy i przygotowanego dokumentu.
	System zapewni mechanizm komentarzy, który pozwoli na wymianę uwag w obrębie danego pisma lub sprawy widocznych dla osób posiadających uprawnienia do obiektu.

	2.17
	3.1.13
	Wydruku ostatecznego dokumentu przez osobę podpisującą w celu jego podpisania i opieczętowania.
	System będzie wspierał tworzenie dokumentów 
w sposób elektroniczny, w tym również pobieranie 
i edycję in situ dokumentów a następnie ich drukowanie.

	2.18
	3.1.14
	Przekazania dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym
	System zapewni możliwość wysłania dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym.

	2.20
	3.1.16
	Podpisywania bezpiecznym podpisem elektronicznym wysyłanych dokumentów 
i przekazanie dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym.
	Aplikacja będzie umożliwiała podpisanie załączników przy pomocy bezpiecznego podpisu elektronicznego. System zapewni możliwość złożenia podpisu elektronicznego i możliwość wysłania pisma podpisanego.

	2.22
	3.1.18
	Przekazania dokumentu w wersji papierowej do Kancelarii Głównej.
	Pracownik wysyłający pismo wychodzące określi czy wysyłką zajmuje się sekretariat czy też Kancelaria Główna. Po wybraniu odpowiedniej opcji Kancelaria otrzyma informację o przekazaniu pisma oraz będzie mogła potwierdzić otrzymanie fizyczne dokumentu.

System umożliwi powiadomienie Kancelarii Głównej o zamawianej przesyłce przez użytkownika z wykorzystaniem mechanizmu powiadomień.

	2.23
	3.1.19
	Kopertowania/pakowania, adresowania i wysyłka (użycie zaawansowanego urządzenia pakująco frankującego)
	System zapewni wsparcie dla procesów kopertowania poprzez generowanie szablonów kopert, druków ZPO oraz etykiet dla adresatów dokumentów wychodzących. Wsparcie procesu pakowania zostanie zrealizowane poprzez mechanizm pakowania dokumentów w przesyłki umożliwiający wysłanie korespondencji do jednego adresata w ramach jednej przesyłki. 

	2.25
	3.1.22
	Ewidencjonowanie, przeglądanie oraz przywracanie starszych wersji dokumentów.
	System zapewni mechanizm wersjonowania dokumentów, dający dostęp do poprzednich wersji pism oraz umożliwiający przywrócenie archiwalnej wersji plików.

	9.45
	3.1.23
	Export historii sprawy do pliku
 w formie tekstowej.
	Aplikacja będzie umożliwiała wygenerowanie 
i zapisanie na dysku lokalnym historii pisma. 
W szczególności zostaną zapisane: metryczka pisma oraz historia dekretacji/przekazań.

	2.26
	3.1.24
	Pełnotekstowe wyszukiwanie dokumentów elektronicznych w repozytorium dokumentowym co najmniej dla następujących formatów: txt, .pdf, .doc, .rtf, .xls, .odf. oraz wyszukiwanie po atrybutach sprawy i pisma
	System zapewni możliwość wyszukiwania w treści załączników w formatach txt, pdf, doc, rtf, xls, odf (odt oraz ods) po zaznaczeniu odpowiedniej opcji na formularzu wyszukiwania.

	2.27
	3.1.26
	Graficznego definiowania ścieżek obiegu dokumentów
	System zapewni możliwość definiowania obiegów dynamicznych oraz modyfikacji ścieżek już zdefiniowanych obiegów dynamicznych przy pomocy graficznego edytora. 

	2.28
	3.1.30
	Zapewnienia dostępu do poszukiwanych informacji 
i dokumentów, z wykorzystaniem wyszukiwarek, w tym kontekstowych, według zadanych kryteriów: np. numeru dokumentu lub nazwiska nadawcy, autora, adresata, czy nazwy firmy, numeru sprawy, dat zatwierdzania, przyjmowania, edycji, …
	System zapewni możliwość wyszukiwania dokumentów po wszystkich polach danego obiektu, w szczególności możliwe będzie wyszukiwanie zaawansowane według różnych kryteriów.



	2.29
	3.1.27
	Mechanizm śledzenia stanu sprawy.
	Śledzenie stanu sprawy będzie dostępne 
z wykorzystaniem następujących funkcji:

· Powiadomienia i przypomnienia o zbliżających się terminach realizacji pism i spraw

· Raporty

· Wgląd przez przełożonych w sprawy i pisma procedowane przez podwładnych.

System zapewni możliwość kontroli stanu sprawy dla referenta, z poziomu zestawień zadań, spraw, spraw zakończonych, oraz dla przełożonego 
z poziomu zestawień kontrolnych.

	2.30
	3.1.31
	Tworzenie listy osób, uprawnionych do dostępu do dokumentu/sprawy opatrzonej odpowiednią kategorią dokumentu. Dla każdego użytkownika musi być możliwość definiowania praw do odczytu i edycji, automatycznie dopisywanych do uprawnień dokumentu, który dana osoba (dla której został stworzony profil) utworzyła lub otrzymała w wyniku dekretacji.
	Aplikacja kancelaryjna umożliwi nadawanie praw do pism zarejestrowanych. W przypadku wykonywania operacji dekretacji lub przekazania przydzielanie uprawnień będzie automatyczne. Dodatkowo aplikacja umożliwi przesyłanie przy pomocy wiadomości e-mail linków do wybranych pism lub pełnej informacji o piśmie.

Pracownik będzie mógł nadać uprawnienia do edycji lub wglądu innym pracownikom bądź grupom pracowników. Uprawnienia mogą również być wycofywane przez osoby mające dostęp do dokumentu w zakresie „do edycji”. Dokumenty domyślnie dostępne są dla pracownika oraz dla jego przełożonego i jego sekretariatu, uprawnienia tego nie można cofnąć.

Użytkownicy systemu nie mają dostępu do nie przyporządkowanych sobie pism, chyba że w takie uprawnienie zostało nadane przez osobę mającą dostęp do dokumentu.

	2.32
	3.1.33
	Funkcjonalność elastycznego organizowania pracy grupowej, zaawansowanego wyznaczania zadań z wykorzystaniem kalendarzy prywatnych i grupowych, planowania i monitorowania terminów realizacji spraw oraz powiadamiania o zagrożeniach i przekroczeniach terminów.
	System zapewni możliwość grupowej pracy nad pismami i sprawami przy  wykorzystaniu mechanizmu uprawnień (do odczytu bądź edycji) dla osób lub grup osób. Uprawnienia będą mogły być nadane przez osoby uprawnione do edycji obiektu na dowolnym etapie jego procesowania 
w systemie.
System zapewni możliwość korzystania 
z kalendarzy prywatnych i publicznych pracowników, do których automatycznie wstawiane są dane o terminach realizacji spraw pracownika. 
System powiadamia pracownika o zbliżającym się końcu terminu poprzez system powiadomień 
i e-mail, przełożeni mają dostęp do zestawień terminowości spraw na którym mają możliwość sprawdzenia terminów realizacji spraw podwładnych.

	2.33
	3.1.40
	Rejestracja szczegółowych informacji, związanych z całym cyklem życia dokumentów i realizowanych spraw (np. adres nadawcy, Nazwa nadawcy, nr sprawy, data przyjęcia, data rejestracji, data przekazania, miejsce przekazania, miejsce przechowywania, data zapisu, określenie użytkownika rejestrującego dokument oraz komórka organizacyjna do której dekretowano sprawę, numer lub powiązane numery dokumentów (wiele numerów jeśli pismo przypisane jest do kilku różnych ewidencji, lub na etapie procedowania zmieniana jest numeracja sprawy), sprawy 
i dokumenty powiązane oraz informacje o nich, kategoria dokumentu / sprawy, rodzaj dokumentu / sprawy, status dokumentu / sprawy, priorytet sprawy, komórka i osoba odpowiedzialna za załatwienie sprawy)
	System zapewni możliwość rejestrowania danych pism i spraw.

W aplikacji kancelaryjnej będzie możliwość szczegółowego opisu metryki rejestrowanego dokumentu. Metrykę będzie można uzupełniać także w późniejszych etapach pracy z pismem.

	2.34
	3.1.41
	Powiązanie dokumentów z innymi dokumentami, sprawami, instytucjami, osobami. Istotne powiązania, muszą być wyświetlane wprost na ekranie. 
	Aplikacja kancelaryjna umożliwi tworzenie powiązań pomiędzy pismami, określanie powiązań pomiędzy pismem a adresatem/nadawcą pisma. System zapewni mechanizm śledzenia powiązań między pismami wraz z określeniem rodzajów tych powiązań.

	2.35
	3.2.1
	Skanowania dokumentów  bezpośrednio ze stacji roboczej, na której uruchomiona jest aplikacja oraz ich przechowywania w formie zdigitalizowanej
	System zapewni możliwość skanowania dokumentów z lokalnego skanera stacji roboczej przy wykorzystaniu apletu skanującego.

	2.36
	3.2.2
	Wyświetlanie zeskanowanych dokumentów
	System zapewni możliwość podglądu zeskanowanego dokumentu w trakcie skanowania lokalnego z poziomu apletu.

	2.37
	3.2.3
	Odszukiwanie dokumentów w systemie z zastosowaniem kodów kreskowych naniesionych na dokument
	Aplikacja będzie obsługiwać czytnik kodów podłączany do stacji klienckiej i na podstawie odczytanego kodu będzie umożliwiała szybkie odszukanie zarejestrowanych dokumentów. System zapewni możliwość wyszukiwania pism 
w systemie po ich kodzie kreskowym (numerze UNP).

	2.38
	3.2.4
	Rejestrację oraz nadawanie unikalnego oznaczenia/kodu dokumentu wpływającego do Ministerstwa.
	Aplikacja będzie umożliwiała wydrukowanie na dedykowanym urządzeniu drukującym kody kreskowe etykiety z niepowtarzalnym kodem umożliwiającym późniejsze wyszukiwanie dokumentu. System automatycznie będzie nadawał numer pisma zgodny z formatem podanym przez zamawiającego (UNP).

	2.39
	3.2.5
	Rejestrację dokumentu oraz jego oznaczenie/kod uwzględniające dokumenty przewodnie oraz dołączone do niego załączniki
	Aplikacja będzie umożliwiała rejestrację dokumentów przewodnich oraz załączników. Oznaczenia drukowane podczas rejestracji dokumentów (etykiety z kodami kreskowymi) będą uwzględniały dokument przewodni oraz załączniki. System zapewni możliwość rejestracji pisma wraz z załącznikami, które zostały wraz 
z nim złożone.

	2.40
	3.2.6
	Drukowanie oznaczeń/kodów dokumentów na dokumencie lub/oraz etykiet 
z oznaczeniami/kodami dokumentów, wraz z etykietami dla załączników do dokumentów przewodnich
	Aplikacja kancelaryjna będzie współpracowała 
z dedykowanym urządzeniem drukującym służącym do drukowania etykiet zawierających kod paskowy. Generowanie etykiet będzie się odbywało bezpośrednio z interfejsu użytkownika aplikacji kancelaryjnej. System zapewni możliwość wydruku danego kodu kreskowego przy użyciu drukarki kodów kreskowych, nie będącej przedmiotem zamówienia.

	2.41
	3.2.7
	Odszukiwanie spraw związanych z dokumentem tj w szczególności: Nr JRWA, Nazwa Nadawcy, Rodzaj sprawy, wyszukiwanie kontekstowe, data rejestracji pisma, Nr pisma nadawcy, Nazwisko i Imię autora dokumentu, Nr umowy, nr zamówienia, itd.
	Użytkownicy aplikacji będą mieli do dyspozycji wyszukiwarkę umożliwiającą przeszukiwanie repozytorium dokumentów wg żądanych kryteriów. 

System zapewni możliwość wyszukiwania spraw
w systemie po wszystkich polach tego obiektu.

	2.42
	3.2.8
	Wyszukiwanie Osoby prowadzącej sprawę
	System zapewni możliwość wyszukiwania spraw po podanych danych osoby prowadzącej sprawę.

	2.43
	3.2.9
	Dekretację dokumentu do: Osoby prowadzącej sprawę, Departamentu / Komórki Organizacyjnej Ministerstwa właściwej do realizacji sprawy,
	System zapewni możliwość dekretacji pisma przychodzącego przez sekretariat:

· do kierownika komórki,

· do osoby prowadzącej sprawę (w imieniu kierownika),

· do kierownika komórki podrzędnej w celu dalszej dekretacji (w imieniu kierownika),

· do komórki organizacyjnej,

· przez kierownika:

· do osoby prowadzącej sprawę,

· do komórki organizacyjnej,

· do kierownika komórki podrzędnej 
w celu dalszej dekretacji.

	2.44
	3.2.10
	Tworzenie zestawień korespondencji przychodzącej
	System zapewni możliwość podglądu zestawienia korespondencji przychodzącej, automatycznie uzupełnianego po każdej rejestracji pisma,

	2.45
	3.2.11
	Tworzenie potwierdzeń odbioru korespondencji dla Poczty Polskiej
	System zapewni możliwość drukowania na zwrotnych potwierdzeniach odbioru danych adresata,

	2.46
	3.2.12
	Podłączanie dokumentu do sprawy będącej w procedowaniu
	Aplikacja kancelaryjna będzie umożliwiała przypisywanie kolejnych pism do zarejestrowanej już sprawy jak również dodawanie kolejnych załączników do istniejącego już w systemie pisma. 

System zapewni możliwość dołączenia zadekretowanego pisma do akt istniejącej sprawy,

	2.49
	3.2.18
	Określanie ścieżki procedowania i przekazywania dokumentów w wersji:

- Wyłącznie elektronicznej

- Elektronicznej oraz papierowej równocześnie
	System zapewni możliwość obiegu dokumentów w formie wyłącznie elektronicznej, poprzez rejestrację metryki oraz odwzorowania dokumentu, oraz elektronicznej i papierowej, poprzez rejestrację metryki pisma 
i przyporządkowanie oryginału papierowego pisma poprzez nadany kod kreskowy,

	2.50
	3.2.19
	Odwzorowywanie ścieżki obiegu dokumentu w Ministerstwie:

- Wyłącznie dokument elektroniczny

b. - Dokument elektroniczny oraz papierowy równocześnie.
	System będzie odwzorowywał istniejącą ścieżkę obiegu dokumentu w Ministerstwie, zgodnie 
z zapisami Instrukcji Kancelaryjnej poprzez wykorzystanie mechanizmów rejestracji, przekazania, dekretacji, akceptacji, wysyłki udostępnionych przez system.

	2.52
	3.2.21
	Rejestrację dokumentu poza Kancelarią przez użytkowników posiadających określone uprawnienia (faks, protokoły, poczta elektroniczna, inne dokumenty)
	System zapewni możliwość rejestracji dokumentów w sekretariatach oraz przez kierowników.

	2.53
	3.2.22
	Gromadzenie wiedzy o danej sprawie lub piśmie w toku jego postępowania, w szczególności:

a. Statusy pisma i sprawy

b. Komentarze, uwagi

c. Dekretacje wraz z komentarzami
	Metryczka pisma i sprawy zawiera informacje na temat statusu w/w obiektów. Metryczka pisma umożliwia wprowadzenie komentarzy. Podczas dekretacji pisma będzie możliwe określenie komentarzy. 

System zapewni możliwość śledzenia historii pisma i sprawy z poziomu formularza dotyczącego danego obiektu.

	2.54
	3.2.23
	Możliwość skanowania dokumentów bezpośrednio ze stacji roboczej, na której uruchomiona jest aplikacja oraz ich przechowywania w formacie PDF
	System zapewni możliwość skanowania pliku bezpośrednio ze stacji roboczej przy wykorzystaniu skanera skonfigurowanego dla tej stacji roboczej oraz skanerów sieciowych. Pliki zeskanowane przy pomocy apletu skanującego mogą być zapisane na dysku w formacie PDF. 

	2.55
	3.2.24
	Wydruk potwierdzenia przyjęcia korespondencji ze wskazaniem na numer pisma/sprawy lub na unikalny identyfikator w przypadku braku numeru pisma/sprawy
	System zapewni możliwość wydrukowania potwierdzenia przyjęcia korespondencji po zarejestrowaniu pisma.

	2.56
	3.2.25
	Przesłanie informacji o piśmie/sprawie osobie lub grupie osób zainteresowanych włącznie z nadaniem określonych uprawnień do dokumentu (odczyt, edycja, opiniowanie)
	Aplikacja kancelaryjna będzie umożliwiała nadawanie uprawnień do pisma oraz przesyłanie informacji drogą elektroniczną (email). Przesłanie informacji drogą elektroniczną może polegać na przesłaniu linku do pisma (konieczne nadanie uprawnień) lub przesłanie pełnych informacji 
o piśmie (metryczka + wybrane załączniki).

System zapewni możliwość udostępnienia sprawy lub pisma pracownikowi lub grupie pracowników 
z wykorzystaniem mechanizmu uprawnień.

	2.57
	3.2.26
	Możliwość przekazania dokumentu (dekretacji ) do:

a) Sekretariatów

b) Osób dekretujących

c) Osób zajmujących się bezpośrednio procedowaniem danej sprawy
	Aplikacja umożliwi przekazanie pisma do wskazanej komórki organizacyjnej. Przekazanie do określonej komórki skutkuje przypisaniem pisma do wskazanej na obszarze danej komórki osoby domyślnej (sekretariatu).

Aplikacja będzie umożliwiała przekazanie pisma do osób dekretujących (dyrektorzy i naczelnicy).

Aplikacja umożliwi dekretację pisma do osób zajmujących się bezpośrednio sprawą czyli do referentów.

	2.58
	3.3.1
	Wyświetlanie dokumentu na podstawie skanu kodu kreskowego, Numeru JRWA, Nadawcy,
	System zapewni możliwość wyszukania pisma wychodzącego na podstawie pól obiektu.

	2.59
	3.3.2
	Gromadzenie w wersji elektronicznej dokumentów przeznaczonych do wydruku i wysłania w wersji papierowej oraz tworzenie List wydruków
	Aplikacja umożliwi wykonywanie raportów przeznaczonych dla osób odpowiedzialnych za wysyłkę dokumentów (Kancelaria Główna) zawierających listę dokumentów do wysłania. 

System zapewni możliwość podglądu zestawień oraz wygenerowania raportów dla osób odpowiedzialnych za wysyłkę dokumentów zawierających listę dokumentów do wysłania.

	2.60
	3.3.3
	Wydruk dokumentów
	System zapewni możliwość wydruku dokumentu 
i załączników plikowych do dokumentu.

	2.61
	3.3.4
	Generowanie i wydruk kopert, w tym w szczególności:

a. adresów,

b. potwierdzenia odbioru,

c. oznaczenia rodzajów korespondencji (np. polecony wraz 
z kodem kreskowym, priorytet)
	System zapewni możliwość generacji i wydruku kopert w różnych rozmiarach, etykiet adresowych oraz treści nadruku na zwrotnym potwierdzeniu odbioru.

	2.63
	3.3.6
	Rejestrowanie dokumentów wysyłanych w formie papierowej,
	System zapewni możliwość wysyłki pocztowej poza urząd. System automatycznie doda wysyłaną korespondencję do rejestru pism wychodzących, zawierających dane o wysyłce.

	2.66
	3.3.9
	Współpraca z urządzeniami typu: frankownica, waga pocztowa, czytnik kodu pocztowego, urządzenie do segregacji poczty, urządzenie do kopertowania i drukowania: adresu, opłaty, oznaczenia listu Poleconego, Priorytetowego, innych oznaczeń wymaganych przez Pocztę Polską
	System zapewni możliwość skorzystania 
z wymienionych urządzeń przy tworzeniu korespondencji wychodzącej.

	2.67
	3.3.10
	Rejestrację korespondencji wychodzącej
	Każdy użytkownik aplikacji będzie miał możliwość zarejestrowania pisma wychodzącego, które po zatwierdzeniu będzie mogło zostać wysłane przesyłką pocztową, za pośrednictwem modułu obsługi faksów lub poprzez ESP. System automatycznie rejestruje wychodzącą korespondencję w rejestrze pism wychodzących.

	2.68
	3.3.11
	Tworzenie zestawień korespondencji poleconej, zwykłej, w formatach wymaganych przez Pocztę Polską
	System zapewni możliwość wydruku zestawień 
w formatach wymaganych przez Pocztę Polską.

	2.69
	3.3.12
	Wydruk kopert z wykorzystaniem danych teleadresowych w systemie (korespondencja seryjna) dla zaznaczonych użytkowników
	System zapewni możliwość generowania szablonów kopert dla adresatów dokumentu wychodzącego w postaci pliku PDF lub RTF, drukowanie szablonów kopert oraz ich ew. edycja będzie odbywała się z poziomu oprogramowania umożliwiającego pracę z danym formatem pliku.

	2.70
	3.3.13
	Drukowanie danych teleadresowych na kopertach różnego typu
	Aplikacja kancelaryjna będzie umożliwiała użytkownikom należącym do roli kancelaria ogólna wybranie pism oraz wygenerowanie dla nich pliku zawierającego dane teleadresowe. Plik będzie mógł być użyty w aplikacji MS Word w celu seryjnego wydruku kopert w różnym formacie.

	2.71
	3.3.14
	Wydruk książki pocztowej na podstawie informacji zawartych w pismach przeznaczonych do wysłania
	System zapewni możliwość wydrukowania książki nadawczej na podstawie przesyłek wprowadzonych do systemu oraz w dokumencie opisu modułu raportów. Aplikacja kancelaryjna będzie umożliwiała uprawnionym użytkownikom wygenerowanie oraz wydruk raportu w formacie książki pocztowej

	2.72
	3.3.15
	Powiadomienie o wysłaniu pisma dla osoby odpowiedzialnej za procedowanie sprawy/pisma
	Wysłanie pisma przez kancelarię główną (oznaczenie w aplikacji jako wysłanej) będzie skutkowało przesłaniem do autora pisma oraz opiekuna sprawy powiadomienia. System zapewni możliwość wysłania powiadomienia do osoby odpowiedzialnej za wytworzenie pisma 
w momencie, w którym zostanie ono wysłane za pośrednictwem mechanizmu powiadomień.

	2.73
	3.4.1
	Automatyczną rejestracja dokumentu poprzez powiązanie elementu JRWA z Komórką Organizacyjną Ministerstwa
	System zapewni możliwość zawężania uprawnień listy kategorii RWA dla komórek organizacyjnych.

	2.74
	3.4.2
	Doprecyzowywanie numeru RWA
	System zapewni możliwość zmiany kategorii RWA sprawy, co będzie skutkowało koniecznością zarejestrowania jej pod nowym znakiem 
i zamknięcie starej.

	2.75
	3.4.3
	Zmianę kwalifikacji numeru RWA przez uprawnione osoby
	System zapewni możliwość zarządzania listą kategorii RWA: dodawaniem, edycją i usuwaniem pozycji.  Zmiana kategorii JRWA zostanie odnotowana w historii zmian spraw zarejestrowanych w danej kategorii.

	2.76
	3.4.4
	Wiązanie dokumentów w sprawy
	System zapewni możliwość założenia sprawy na podstawie pisma oraz dołączenia pism do akt sprawy.

	2.77
	3.4.5
	Dekretowanie dokumentów do osób odpowiedzialnych za procedowanie sprawy
	System zapewni możliwość dekretacji pism do pracowników lub grup pracowników 
z wykorzystaniem mechanizmu dekretacji.

	2.78
	3.4.6
	Przydzielanie zadań
	System umożliwi zmianę przypisania zadań do pracownika przez przełożonego bądź sekretariat komórki organizacyjnej w imieniu przełożonego.

	2.79
	3.4.7
	Monitorowanie terminów realizacji zadań
	System zapewni możliwość monitorowania terminowości wykonywania zadań z poziomu zestawień zarządczych dostępnych dla przełożonych. Dostępne w aplikacji raporty, 
a w szczególności np. raport pism bez odpowiedzi, historia obiegu(widok drzewa dekretacji/przekazań wraz z datami) umożliwi monitorowanie terminów realizacji zadań związanych z obiegiem pism.

	2.80
	3.4.8
	Sygnalizowanie – alertowanie upływających granicznych terminów realizacji zadań;
	System zapewni możliwość powiadomienia pracownika o przekroczeniu terminu realizacji zadania przy użyciu mechanizmu powiadomień oraz przez zestawienia terminowości.

	2.81
	3.4.9
	Sygnalizowanie –alertowanie zadań, których termin realizacji jest zagrożony
	System zapewni możliwość powiadomienia pracownika o przekroczeniu terminu realizacji zadania przy użyciu mechanizmu powiadomień oraz przez zestawienia terminowości.

	2.82
	3.4.10
	Określenie miejsca przechowywania dokumentu
	System zapewni możliwość określenie w danych pisma miejsca przechowywania papierowej wersji dokumentu.
Aplikacja będzie umożliwiała potwierdzenie przez osobę aktualnie zajmującą się procedowaniem dokumentu (osobę na którą dekretowano lub której przekazano dokument) otrzymanie dokumentu papierowego. Data otrzymania będzie widoczna na dekretacji historii obiegu (ekran raportu zawierający wszystkie gałęzie dekretacji/przekazań).

	2.83
	3.4.11
	Tworzenie dokumentów w formatach aplikacji biurowych stosowanych przez użytkowników systemu oraz ich podłączanie do sprawy
	System zapewni możliwość dołączania do pism plików załączników i ich edycję przy pomocy powiązanego edytora zainstalowanego na stacji roboczej pracownika.

	2.84
	3.4.12
	Wyświetlanie zeskanowanego dokumentu
	System zapewni możliwość podglądu zeskanowanego dokumentu w powiązanej aplikacji oraz w trakcie skanowania w aplecie skanującym.

	2.85
	3.4.13
	Określanie ścieżek zatwierdzania dokumentów, włącznie z uprawnieniem do ostatecznego zatwierdzania dokumentów
	System zapewni możliwość definiowania 
i zapisywania schematów akceptacji do powtórnego wykorzystania.

	2.86
	3.4.14
	Kompletację dokumentów do przekazania do Kancelarii Głównej z wykorzystaniem identyfikacji (kody kreskowe, JRWA, Nadawca, Tytuł sprawy, wyszukiwarka kontekstowa),
	System umożliwi generowanie etykiet z kodem kreskowym dla pism do wysłania w systemie. Oznakowane dokumenty będą mogły być łatwo identyfikowane w systemie przy pomocy czytnika kodów kreskowych.
System zapewni także wyszukiwanie pism i spraw wg zadanych kryteriów.

	2.87
	3.4.15
	Rejestrację przekazywania, wypożyczania dokumentów z Sekretariatów Komórek Organizacyjnych Ministerstwa z określeniem w szczególności: Nazwy dokumentu, Wypożyczającego / Pobierającego, potwierdzeniem przyjęcia, określeniem daty przekazania.
	System zapewni możliwość śledzenia historii wypożyczeń dokumentu papierowego wraz 
z możliwością określenia miejsca aktualnego przechowywania.

	Wymagania z umowy z 2012r.

	2.88
	2
	Przy rejestrowaniu pierwszego pisma w sprawie opis pisma zostaje powielony do opisu sprawy i odwrotnie – opis sprawy przekleja się do opisu pierwszego pisma, jeśli najpierw opisuje się sprawę.  
	Opis pisma zostaje skopiowany do pola opisu sprawy założonej na podstawie tego pisma. Analogicznie do pierwszego pisma wytworzonego w ramach tej sprawy opis również jest automatycznie kopiowany.

	2.89
	3
	Na ekranie rejestracji pisma w nowej sprawie należy uwidocznić wybrane wcześniej RWA.
	Ekran sprawy po dodaniu nowego pisma będzie zawierał informację o kategorii RWA zawartą 
w numerze sprawy.

	2.90
	4
	Należy udostępnić możliwość rejestracji pisma przychodzącego 
w sekretariacie bez określenia przekazania.
	

	2.91
	5
	Umożliwienie szybkiego wyszukiwania komórki/osoby. Wyszukiwarka komórek/osób działa dopiero po wciśnięciu „szukaj” lub „zielonej strzałki”, a powinna wyszukiwać komórki/osoby po dopisywaniu kolejnych liter.
	Wszystkie pola listy umożliwiające wybranie pracownika bądź komórki z listy zapewnią możliwość zawężenia listy prezentowanych wyników do rekordów pasujących do wpisanego wzorca. Wpisywanie kolejnych liter będzie dodatkowo zawężać listę w sposób analogiczny.

	2.92
	6
	„EKSPEDYCJA”: umożliwienie zmiany preferencji/rodzaju wysyłki przez sekretariat Biura o ile stan wysyłki na to pozwala, bez wycofywania 
z wysyłki.
	Sekretariat będzie miał możliwość edycji parametrów zamówionych przesyłek, które nie zostały jeszcze wysłane przez Kancelarię Główną 
z poziomu zestawienia zamówionych przesyłek. 

	2.93
	7
	Wskazanie adresata powinno być wymagane dla pism wychodzących.
	Nie będzie możliwe przekazanie do wysłania pisma, dla którego nie określono adresata.

	2.96
	10
	Modyfikacja skanowania dokumentu z poziomu dodawania załączników do pisma.
	W każdym miejscu w systemie EOD MS w którym możemy załączyć plik do dokumentu system zapewnia możliwość dołączenia również skanu   ze skanera sieciowego bądź lokalnego.

	2.97
	12
	Łączenie spraw – funkcjonalność obejmująca możliwość połączenia wielu spraw w jedną.
	System zapewni możliwość łączenia spraw.

	2.98
	13
	Zakończenie spraw. Oznaczanie pism niezrealizowanych a/a.
	System zapewni możliwość zakańczania 
i wznawiania spraw jak również oznaczania pism niezrealizowanych ad acta.

	2.99
	14
	Koreferat. Dostęp do spraw użytkownika.
	System zapewni możliwość dołączania referentów do spraw poprzez mechanizm uprawnień do edycji. Bezpośredni przełożony oraz sekretariat komórki organizacyjnej będzie miał dostęp do spraw danego użytkownika.

	9.2
	19,20
	Słowniki:

a) wprowadzić możliwość usuwania błędnie dodanych adresatów lub nadawców ze słownika. Odnotowanie historii zmiany;
	System zapewni administratorowi możliwość usunięcia bądź zmodyfikowania wpisu znajdującego się w książce adresowej, dla każdego wpisu w książce będzie istniała możliwość podglądu dotychczasowej historii zmiany danego rekordu, przy wykorzystaniu mechanizmu rejestrów.

	2.102
	21
	b) utworzyć spis najczęściej używanych adresatów na wzór zakładki „Ulubione”.
	System zapewni możliwość wyboru adresatów 
z listy najczęściej wybieranych przez użytkownika pozycji.

	2.103
	22
	Wprowadzić oprócz adresata głównego również adresatów otrzymujących pismo do wiadomości. 
	System zapewni możliwość dodania dowolnej ilości adresatów. W przypadku adresatów wewnętrznych, do których dokumenty będą przesyłane elektronicznie, zapewniona zostanie możliwość oznaczenia pisma jako do wiadomości. Dla innych rodzajów adresatów adnotacja 'do wiadomości' nie wpływa na sposób obsługi przesyłki w systemie. 

	2.104
	23
	Umożliwić wpisanie oprócz miejscowości również nazwy poczty (14–400 Pasłęk), nazwę miejscowości, np. Karwiny 120 (nie jest to ulica, 
a miejscowość / wieś podlegająca pod pocztę w Pasłęku).
	System zapewni możliwość wprowadzenia nazwy poczty i miejscowości adresata.

	2.105
	24
	Wprowadzić zapamiętywanie historii zmian danych w książce adresowej (z informacją, kto wprowadził zmiany lub usunął dane).
	System będzie zapamiętywał dane historyczne ze zmian książki adresowej, dostępne dla administratora, przy wykorzystaniu mechanizmu rejestrów.

	2.106
	25
	Wprowadzić opcję wysyłania pism listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru – (ZPO).  Rejestracja zwrotek – dodatkowe zaznaczenie przy kategorii pism ze zwrotką.
	System zapewni możliwość wysyłania pism za ZPO. Zwrotki przychodzące do ministerstwa będą mogły być rejestrowane w Kancelarii Głównej po podaniu numeru nadawczego „R” albo numeru sprawy, w ramach której zostało wytworzone pismo wysłane za ZPO.

	2.110
	30
	Stworzenie prywatnych książek adresowych.
	System zapewni możliwość tworzenia prywatnych grup adresatów, przy wykorzystaniu mechanizmu rejestrów.

	2.111
	32
	Wprowadzenie dodatkowego pola na wyszukiwarce – wg parametrów: odbiorca mailowy, sposób przekazania.
	Pola odbiorca mailowy i sposób przekazania zostaną dodane do wyszukiwarki.

	2.112
	33
	Wprowadzenie wyszukiwania pism, które dostaliśmy z konkretnej komórki organizacyjnej.
	System zapewni możliwość wyszukania pism przychodzących wewnętrznych z wybranej jednostki.

	2.113
	35
	a. buforowanie wyników – operowanie na danych „tymczasowych” z ostatniego wyszukiwania, bez odwoływania się do głównej bazy;
	System zapewni mechanizm buforowania wyników zapytań.

	2.114
	36
	b. wyszukiwarka zaawansowana pism – opcja pozwalająca na rozszerzenie kryteriów wyszukiwania jest mało widoczna. Zmiana wielkości czcionki i oznaczenie graficzne;
	System zapewni wyróżniający się na tle innych pól formularza sposób przejścia do wyszukiwania zaawansowanego.

	2.115
	37
	c. elementy na liście prezentującej wyniki wyszukania już otwarte przez użytkownika powinny być oznaczane.
	System oznaczy pisma/sprawy, które jeszcze nie zostały podejrzane przez użytkownika.

	2.116
	38
	Obligatoryjny opis pisma 
w momencie przypisania RWA.
	System zapewni wymagalność wprowadzenia opisu pisma w momencie zakładania z niego sprawy i oznaczania pisma jako nietworzącego akt sprawy.

	2.117
	40
	wyszukiwarka w katalogu powinna pokazywać pisma i sprawy, bez rozgraniczenia na dwie wyszukiwarki;
	System będzie prezentował wyniki wyszukiwania wśród pism i spraw na jednym zestawieniu.

	2.118
	41
	podczas eksportu wyników wyszukiwania pism powinien być eksportowany także status pisma;
	System zapewni możliwość eksportowania wszystkich widocznych na zestawieniu danych wyszukanych pism.

	2.119
	42
	wprowadzenie wyróżnienia dla prezentacji pism błędnie wpisanych 
i oznaczonych, jako usuniętych 
z systemu i pism a/a;
	System oznaczy w sposób umożliwiający jednoznaczną identyfikację pisma błędnie wprowadzone, usunięte i ad acta. 

Przy wyszukiwaniu wszystkich pism system EOD MS będzie pokazywał również pisma oznaczone ad acta. 

	2.120
	43
	sprawy zakończone powinny być wyróżnione w wynikach wyszukiwania;
	System oznaczy sprawy zakończone w wynikach wyszukiwania.

	2.121
	44
	w folderze „Moje pisma” rozróżnienie pism przeczytanych od tych nie przeczytanych;
	System oznaczy pisma nieprzeczytane na zestawieniu pism użytkownika.

	2.122
	45
	podjęcie sprawy powinno być możliwe również na widoku szczegółów sprawy;
	System zapewni możliwość wznowienia sprawy 
z poziomu formularza sprawy zakończonej.

	2.123
	46
	w widoku szczegółów pisma numer sprawy i numer spraw związanych należy umieścić w oddzielnych polach;
	System zapewni możliwość podglądu numeru sprawy i numerów spraw powiązanych z poziomu formularza pisma.

	2.124
	47
	należy utworzyć w widoku pisma, po zadekretowaniu przez Naczelnika sprawy na siebie (do własnego referatu), dodatkowe klawisze szybkich akcji (oprócz dekretacji), na wzór referenta, tj. rejestracja pisma będącego odpowiedzią, oznaczenie, jako zrealizowane etc.
	System zapewni możliwość wybrania z poziomu formularza dekretacji szybkiej akcji oznaczenia jako zrealizowane. Z uwagi na konieczność stworzenia sprawy przed stworzeniem odpowiedzi na pismo, która wymaga podania zbyt wielu danych jak na szybką akcję, ustalono, że stworzenie sprawy pozostanie zwykłą akcją na formularzu. 

	2.126
	102, 103
	Modyfikacja i optymalizacja zawartości układu stron rejestracji pisma: 

a) umożliwienie szybkiego wyszukiwania nadawcy. Wyszukiwarka nadawcy działa dopiero po wciśnięciu „Dodaj nadawcę”, a powinna wyszukiwać po dopisywaniu kolejnych liter;
	System zapewni możliwość szybkiego wyszukania nadawcy na formularzach rejestracji pisma.

	2.127
	104
	b) umożliwienie szybkiego wyszukiwania znaku sprawy. Wyszukiwarka znaku sprawy działa dopiero po wciśnięciu  ikony „Wybierz sprawę”, a powinna wyszukiwać po wpisywaniu kolejnych znaków;
	System zapewni możliwość szybkiego wyszukania sprawy po jej znaku na formularzach rejestracji pisma.

	2.128
	105
	c) umożliwienie szybkiego wyszukiwania przekazania lub dekretacji. Wyszukiwarka przekazania lub dekretacji działa dopiero po wciśnięciu  „Przekaż do szefa komórki”, „Dekretuj w imieniu szefa”, „Przekaż do komórki podrzędnej”, „Określ przekazanie pisma”, 
a powinna wyszukiwać po wpisywaniu kolejnych znaków;
	System zapewni możliwość szybkiego wyszukania komórek organizacyjnych i pracowników na formularzach rejestracji pisma podczas wykonywania szybkich akcji „Przekaż do szefa komórki”, „Dekretuj w imieniu szefa”, „Przekaż do komórki podrzędnej”.

	2.129
	106
	d) modyfikacja szerokości i wysokości pól.
	System będzie zawierał pola dostosowane do żądanej wysokości i szerokości.

	2.130
	107, 108
	Modyfikacja zawartości i układu stron rejestracji sprawy:

a) umożliwienie szybkiego wyszukiwania referenta. Wyszukiwarka referenta sprawy działa dopiero po wciśnięciu „Wybierz osoby”, 
a powinna wyszukiwać po dopisywaniu kolejnych liter;
	System zapewni możliwość szybkiego wyszukania referenta na formularzach rejestracji sprawy przy wykorzystaniu mechanizmu list słownikowych.

	2.131
	109
	b) modyfikacja szerokości i wysokości pól.
	System będzie zawierał pola dostosowane do żądanej wysokości i szerokości.

	2.132
	110
	Na ekranie szczegółów pisma w polu „Numer pisma” należy uwidocznić znak pisma użytkownika przeglądającego pismo. 
	

	2.133
	111
	Na ekranie szczegółów sprawy należy zastąpić kolumnę „Nr pisma” kolumnami o nazwach „Nr pisma nadawcy” i „Nr pisma adresata”. 
	System będzie zawierał wskazaną nową etykietę dla pola.

	2.134
	112, 113
	Modyfikacja widoku „Moje pisma” 
i „Moje sprawy”:

a) umożliwienie użytkownikom zmiany szerokości i wysokości kolumn;
	System zapewni użytkownikom możliwość zmiany szerokości kolumn.


2.3. Moduł Urlopów
Głównym celem modułu „Urlopy” jest udostępnienie funkcjonalności pozwalającej na:

· Wypełnienie wniosku urlopowego przez pracownika w formie elektronicznej

· Przesłanie wniosku do akceptacji

· Akceptacja zgodnie ze zdefiniowaną ścieżką

· Zarządzanie listą urlopów

Moduł urlopowy EOD MS nie jest substytutem modułu kadrowego.  Nacisk w module urlopowym systemu EOD MS został postawiony na ułatwienie obsługi wniosku urlopowego w formie elektronicznej. W module kadrowym systemu FK prowadzona jest ewidencja liczby dni urlopu wypoczynkowego przysługującego pracownikom i osobom delegowanym.

Złożenie wniosku urlopowego będzie następowało poprzez wypełnienie odpowiedniego formularza elektronicznego oraz przekazanie go do akceptacji zgodnie ze ścieżką ustaloną podczas spotkań analitycznych. Diagram prezentujący przebieg obiegu urlopowego jest załącznikiem do tego dokumentu. Wnioski urlopowe mogą być wypełniane przez pracowników z określonej grupy użytkowników (w szczególności wszystkich pracowników mających dostęp do systemu).

Wymagania z SIWZ i sposób ich realizacji
	Ujednolicony nr wymagania
	Wymaganie
	Treść
	Sposób realizacji

	3.1
	3.7.1
	Wypełnienie wniosku urlopowego w formie formularza elektronicznego
	Formularz elektroniczny wniosku urlopowego zostanie przygotowany i udostępniony w systemie w formie predefiniowanej. 

	3.2
	3.7.2
	Złożenie wniosku urlopowego
	Złożenie wniosku urlopowego będzie następowało poprzez wypełnienie odpowiedniego formularza elektronicznego oraz przekazanie go do akceptacji zgodnie ze ścieżką ustaloną podczas spotkań analitycznych.

	3.3
	3.7.3
	Identyfikacja wniosku urlopowego
	Identyfikacja wniosku urlopowego zostanie zapewniona poprzez oznaczenie go unikalnym numerem sprawy.

	3.4
	3.7.4
	Jednostką Rejestrującą wniosek urlopowy - Biuro Dyrektora Generalnego
	Wnioski urlopowe będą mogły być wypełniane przez pracowników z określonej grupy użytkowników (w szczególności wszystkich pracowników mających dostęp do systemu).

	3.5
	3.7.5
	Weryfikacja dostępności urlopu do wykorzystania na podstawie;

a) Liczby dni urlopu wypoczynkowego

b) Liczby dni urlopu szkoleniowego na podstawie Umowy o skierowanie na studia

c) Liczby dni urlopu okolicznościowego, wynikające z ogólnych przepisów prawa/  (np. ślub własny lub dziecka, zgony itp.)

d) Liczby dni urlopu dodatkowego (np. urlop kombatancki, orzeczenie o niepełnosprawności, itp.),wynikająca z przepisów prawa

e) Na opiekę nad dzieckiem do lat 14 - na podstawie daty urodzenia dziecka
	Weryfikacja dostępności poszczególnych typów urlopu będzie wykonywana w zależności od wybranego wariantu:

- automatycznie po wypełnieniu formularza wniosku urlopowego w oparciu o dane z systemu FK



	3.6
	3.7.5
	W przypadku zmiany wartości poszczególnych przysługujących dni wolnych od pracy, wynikających z nowelizacji ustawowych, możliwość skonfigurowania tych wartości bez wprowadzania zmian 
w oprogramowaniu.
	Ze względu na przechowywanie informacji 
o przysługujących limitach urlopów w systemie FK zmiana powinna zostać wprowadzona w tym systemie.

	3.7
	3.7.6
	Z chwilą wypełnienia system sam oblicza ile zostaje urlopu w poszczególnych kategoriach.
	Informacja o przysługującym limicie urlopowym jest przechowywana w systemie FK, w którym obliczany jest limit przysługującego urlopu.

	3.8
	3.7.7
	Urlop na żądanie - 4 dni w roku z puli przysługującej danemu pracownikowi w danym roku - Funkcjonalność wyliczania dostępnych dni na żądanie. Urlop na żądanie nie przechodzi na rok następny.
	Informacja o przysługującym limicie urlopu na żądanie jest przechowywana w systemie FK, 
w którym obliczany jest limit przysługującego urlopu.

	3.9
	3.7.8
	Automatyczne definiowanie liczby dni urlopów okolicznościowych/ dodatkowych zgodnie z aktualnymi przepisami prawa 
w zakresie limitów urlopów okolicznościowych i celowych.
	Wybór określonego typu urlopu okolicznościowego będzie skutkował automatycznym wyświetleniem na formularzu wniosku urlopowego liczby dni przysługującej z tego tytułu. Do określania ilości dni przysługujących z tytułu urlopu okolicznościowego będzie służyło zestawienie w systemie EOD MS.

	3.10
	3.7.9
	Listę urlopów oraz przysługujące ilości dni należy ustalić na podstawie przepisów aktualnych w okresie wdrożenia EOD MS.
	Lista słownikowa typów urlopów zostanie zaimportowana do systemu z pliku, zawierającego typy urlopów, które mają być obsługiwane w module urlopowym systemu EOD MS. Lista typów urlopów w module urlopowym systemu EOD MS powinna być zgodna z listą typów w systemie EiK oraz FK.

	3.11
	3.7.10
	Integracja w przyszłości 
z systemem FK
	Integracja z systemem FK będzie przebiegała zgodnie z jednym z trzech zaproponowanych wariantów, które zostały szczegółowo opisane 
w punkcie „2. Informacje ogólne”.

	3.12
	3.7.11
	Możliwość modyfikacji terminów i modyfikacji liczby dni urlopu
	Użytkownik będzie miał możliwość przejścia do trybu edycji już złożonego wniosku urlopowego 
i zmiany liczby dni urlopu zaplanowanego. Zmiana taka będzie pociągała konieczność ponownego przekazania wniosku do akceptacji.

	3.13
	3.7.12
	Dostępność wnioskującego do kalendarza
	Wnioskujący wypełniając elektroniczny formularz wniosku urlopowego ma możliwość wyboru 
z kalendarza zakresu dat urlopu (data początkowa 
i data końcowa urlopu). Czas trwania urlopu 
w godzinach integracji z FK zostanie pobrany 
z systemu FK na podstawie kalendarza godzin pracy w dniach roboczych. Pole to będzie pozwalało na ręczną zmianę tej wartości przez pracownika wnioskującego. 

	3.14
	3.7.13
	Możliwość edytowania wniosku
	Użytkownik będzie miał możliwość przejścia do trybu edycji wniosku urlopowego, pod warunkiem, że nie został on jeszcze zaakceptowany. Zmiana taka będzie pociągała konieczność ponownego przekazania wniosku do akceptacji.

	3.15
	3.7.14
	Zatwierdzanie wniosku urlopowego według przygotowanej ścieżki
	W systemie zostanie zamodelowana ścieżka akceptacji wniosków urlopowych.

	3.16
	3.7.15
	Przekazanie w przyszłości danych z wniosku urlopowego do systemu FK
	Integracja z systemem FK będzie przebiegała zgodnie z jednym z trzech zaproponowanych wariantów, które zostały szczegółowo opisane 
w punkcie „2. Informacje ogólne”.


2.4. Moduł Legislacji Wewnętrznej
Moduł „Legislacja wewnętrzna” jest jednym z pięciu modułów dedykowanych, obejmujących swoim zakresem szczególne obszary działalności Ministerstwa Sprawiedliwości związane z: zakupami, umowami, legislacją wewnętrzną, skargami i wnioskami oraz urlopami. Każdy z tych modułów dedykowanych służy do obsługi, zgodnie 
z przyjętymi ścieżkami obiegu, określonych obszarów działalności MS. Ścieżki obiegu, podczas prac analitycznych, zostały zamodelowane w postaci diagramów procesów w notacji BPMN. W zdefiniowanym obiegu określono sekwencję wykonywanych działań. Do każdego z kroków obiegu określono osobę, grupę osób lub jednostkę wykonującą oraz dodano informacje o warunkach logicznych, które muszą zostać spełnione w celu przejścia określonej ścieżki obiegu.

Obiegi dla modułu Legislacja wewnętrzna zostaną zamodelowane w Edytorze obiegów, będącym elementem składowym systemu EOD MS. Dzięki temu administrator systemu będzie posiadał możliwość wprowadzania modyfikacji w obiegu bez konieczności zmian programistycznych w aplikacji.

Każdy krok obiegu wykonywany przez użytkowników systemu jest powiązany w edytorze obiegów z zestawem pól tworzących formularz danego kroku. W chwili wykonywania kroku w obiegu, formularz ten jest wyświetlany 
w przeglądarce internetowej w postaci strony, zawierającej układ pól zgodny z ustalonym podczas analizy. Pola wymagane oznaczone będą na formularzu gwiazdką.

Tworzenie nowej instancji obiegu odbywać się będzie poprzez zainicjowanie nowej sprawy typu „Legislacja wewnętrzna”. Wybór tego typu sprawy będzie powodował powiązanie utworzonej sprawy z właściwym obiegiem.
Wymagania z SIWZ i sposób ich realizacji
	Ujednolicony nr wymagania
	Wymaganie
	Treść
	Sposób realizacji

	4.1
	3.8.1.
	Nadawanie numerów RWA
	Każda instancja obiegu Legislacja wewnętrzna będzie rejestrowana jako oddzielna sprawa zgodnie z przyjętym w systemie wzorcem numeracji bazującym na RWA i Instrukcji Kancelaryjnej MS.

	4.2
	3.8.2.
	Dekretowanie projektów dokumentów aktów prawnych
	Dekretowanie projektów aktów prawnych będzie się odbywało zgodnie z przyjętą ścieżką procesów lub w trybie ad-hoc (obiegu ogólnym wywołanym z poziomu obiegu dedykowanego).

	4.3
	3.8.3
	Wyznaczanie zadań w zakresie procedowania Legislacji z określeniem osób odpowiedzialnych, terminów realizacji poszczególnych zadań.
	Zadania w zakresie procedowania legislacji będą wynikały z kroków obiegu, zadań wpisanych 
w formularzach. Terminy realizacji dla poszczególnych zadań będą definiowane 
w polach typu data na formularzach właściwych kroków.

	4.4
	3.8.4
	Monitorowanie terminów realizacji zadań wraz 
z sygnalizowaniem zagrożeń (zadania przeterminowane, zbliżający się termin realizacji)
	Na zestawieniu realizowanych spraw widoczna będzie informacja o upływie czasu przewidzianego na realizację danej sprawy.

	4.5
	3.8.5
	Określanie ścieżek opiniowania
 i zatwierdzania dokumentów
	Określenie ścieżek opiniowania dokonywane będzie poprzez zdefiniowanie w edytorze obiegów właściwej sekwencji kroków. Jednocześnie dla każdego z kroków obiegu może zostać wprowadzona, w postaci pola typu „Etykieta html”, informacja jakie pliki 
z dokumentami powinny zostać załączone na tym etapie procedowania.

	4.6
	3.8.6
	Generowanie dokumentów 
w postaci formularzy elektronicznych z możliwością generowania dokumentu 
w postaci PDF.
	Dla każdego kroku obiegów wchodzących 
w skład modułu legislacja wewnętrzna zostanie zdefiniowany formularz elektroniczny składający się z pól odpowiednich typów oraz przycisków pozwalających na wykonanie odpowiednich działań. 

	4.7
	3.8.7
	Automatyczne powiadamianie pojawieniu się nowych dokumentów do opiniowania.
	W edytorze obiegów, zdefiniowane zostanie powiadomienie, które będzie wysyłane w chwili naciśnięcia przycisku potwierdzającego wykonanie kroku poprzedniego i przekazanie kolejnego zadania do właściwego użytkownika systemu.

	4.8
	3.8.8
	Automatyczne publikowanie dokumentów na stronach WWW Ministerstwa oraz w BlP po zatwierdzeniu ich w systemie EODMS.
	Realizacja tej funkcjonalności powinna umożliwiać przygotowanie stosownych dokumentów i ich wyeksportowanie w celu opublikowania.


Głównym celem modułu legislacji wewnętrznej jest realizacja zadań związanych z przebiegiem procesu legislacji wewnętrznej w Ministerstwie Sprawiedliwości. W ramach modułu wyszczególnione są trzy odrębne obiegi dotyczące:

· procesu legislacyjnego: Zarządzenia Dyrektora Generalnego, Zarządzenia MS, Obwieszczenia MS,

· procesu legislacyjnego: Rozporządzenia MS, Założenia projektu ustawy, Ustawy, Rozporządzenia Rady Ministrów, Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów,

· procesu legislacyjnego: Zarządzenia Prezesa Rady Ministrów,

Wiodącą rolę w obsłudze procesu legislacji wewnętrznej mają komórki legislacyjne. 

2.5. Moduł Zakupów

Moduł „Zakupy” jest jednym z pięciu modułów dedykowanych, obejmujących swoim zakresem szczególne obszary działalności Ministerstwa Sprawiedliwości związane z: zakupami, umowami, legislacją wewnętrzną, skargami 
i wnioskami oraz urlopami. Każdy z tych modułów dedykowanych służy do obsługi, zgodnie z przyjętymi ścieżkami obiegu, określonych obszarów działalności MS. Ścieżki obiegu podczas prac analitycznych zostały zamodelowane w postaci diagramów procesów w notacji BPMN. W zdefiniowanym obiegu określono sekwencję wykonywanych działań. Do każdego z zadań określono osobę, grupę osób lub jednostkę wykonującą oraz dodano informacje 
o warunkach logicznych, które muszą zostać spełnione w celu przejścia określonej ścieżki obiegu.

Obiegi modułu Zakupy zostaną zamodelowane w Edytorze obiegów, który jest elementem składowym systemu EOD MS. Dzięki temu Administrator systemu będzie posiadał możliwość wprowadzania modyfikacji w obiegu bez konieczności zmian programistycznych w aplikacji.

Każdy krok obiegu  wykonywany przez użytkowników systemu jest powiązany z zestawem pól tworzących formularz danego kroku. Wiele formularzy procesu może być opracowanych w oparciu o ten sam zestaw pól, te same pola mogą występować na kilku formularzach. Jeżeli to samo pole pojawia się na kilku formularzach, wartość z tego pola wprowadzona na jednym kroku jest widoczna i dostępna w pozostałych krokach, w których to pole występuje. 
W chwili wykonywania kroku w obiegu formularz  jest wyświetlany w przeglądarce internetowej w postaci strony, zawierającej układ pól zgodny z ustalonym podczas analizy. Pola wymagane oznaczone są na formularzu gwiazdką.

Tworzenie nowej instancji obiegu odbywać się będzie poprzez zainicjowanie nowej sprawy typu „Zakupy”. Wybór tego typu będzie powodował powiązanie utworzonej sprawy z właściwym obiegiem.

Wymagania z SIWZ i sposób ich realizacji
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	Zakupy

	5.1
	3.5.1
	Złożenie zapotrzebowania zakupowego w formie formularza elektronicznego
	W edytorze obiegów opracowany zostanie elektroniczny formularz zamówienia, który będzie wyświetlany po zainicjowaniu sprawy właściwego typu.

	5.2
	3.5.2
	Zapewnienie kontroli zakupów w oparciu o zaplanowane budżety w ujęciu miesięcznym, narastającym oraz rocznym.
	Osoba uprawniona (np. Naczelnik Wydziału) będzie miała możliwość zamieszczenia w systemie EOD MS, w module „Zakupy”, planu finansowego wydziału w postaci odpowiedniego zestawienia (np. plik MS Excel). Plan będzie mógł być pobrany przez pracowników w celu porównania danych 
z raportami.

	5.3
	3.5.3
	W przyszłości integracja z systemem FK (pobieranie danych)
	Ze względów bezpieczeństwa i braku możliwości komunikacji z systemem FK zamawiający nie określił zakresu przyszłej integracji.

	5.4
	3.5.4
	Weryfikacja dostępności towarów/materiałów na magazynie
	Wymóg dotyczący możliwości weryfikacji dostępności towarów w magazynie zostanie zrealizowany poprzez dodanie rejestru umożliwiającego dołączenie do systemu, 
w edytowalnym pliku (np. Excel, PDF, etc…), wykazu towarów. W rejestrze tym powinien być przechowywany jeden plik, bez konieczności wersjonowania go i przechowywania wersji historycznych.

	5.5
	3.5.5

3.5.6
	Bieżąca kontrola realizacji budżetów, środków finansowych zrealizowanych i zarezerwowanych
	Na etapie prototypu systemu zostanie określony sposób realizacji wymagania dotyczącego bieżącej kontroli realizacji budżetów, środków finansowych zrealizowanych i zarezerwowanych.

	5.6
	3.5.7
	Podział kosztów na wydatki operacyjne i inwestycyjne.
	Dla każdej pozycji w procesie zakupowym będzie istniała możliwość określenia kwoty oraz rozdziału i paragrafu z jakiego dokonywany jest zakup. Osoba merytoryczna będzie wpisywała kwotę ręcznie natomiast budżet i paragraf klasyfikacji budżetowej będą wybierane ze słownikowej listy jednokrotnego wyboru.

	5.7
	3.5.8
	Zatwierdzanie zleceń zakupów przez osoby decyzyjne na podstawie zdefiniowanej ścieżki
	Zatwierdzanie zleceń zakupów będzie następowało zgodnie ze ścieżką ustaloną 
w edytorze obiegów, na podstawie przebiegu opracowanego podczas spotkań analitycznych.

	5.8
	3.5.9
	Przydzielanie wydatków danego zakupu do grupy wydatków operacyjnych lub inwestycyjnych.
	Dla każdej pozycji zapotrzebowania będzie istniała możliwość określenia: wysokości środków budżetowych przeznaczonych na ten cel 
z podaniem, paragrafu i budżetu zadaniowego wnioskującego departamentu. Wybór będzie dokonywany z pól jednokrotnego wyboru, opartych o uprzednio zaimportowany słownik: wydziałów, budżetów i paragrafów.

	
	Zakupy w trybie zamówień publicznych

	5.9
	3.6.1
	Integracja z narzędziem Enterprises Project Management – standardowym oprogramowaniem do zarządzania projektami 
w zakresie: przekazywania zatwierdzonych dokumentów projektu do EPM
	Mechanizm i zakres integracji z EPM zostanie opracowany i opisany na etapie prezentacji prototypu systemu

	5.10
	3.6.2.a
	Możliwość wygenerowania dokumentu projektu zakupowego wraz ze zdefiniowaniem:

Celów
	Dokument projektu zakupowego będzie mógł zostać wygenerowany z poziomu formularza elektronicznego obiegu „Zakupy” poprzez zastosowanie funkcjonalności „Dodaj z szablonu” dostępnej z poziomu standardowej kontrolki pliku na formularzu elektronicznym. Funkcjonalność dodawania z szablonu daje możliwość wypełnienia fragmentów szablonu informacjami z pól formularza elektronicznego wypełnianego 
w trakcie wykonywania zadań w obiegu. Cel projektu zakupowego będzie jednym z pól formularza elektronicznego, dzięki czemu będzie istniała możliwość automatycznego przepisania go do wygenerowanego dokumentu projektu zakupowego.

	5.11
	3.6.2.b
	b) Zadań
	Zadanie związane z projektem zakupowym będzie jednym z kroków obiegu, dzięki czemu będzie istniała możliwość automatycznego przepisania jego nazwy do wygenerowanego dokumentu projektu zakupowego.

	5.12
	3.6.2.c
	c) terminów realizacji zadań
	Termin realizacji projektu zakupowego będzie jednym z pól formularza elektronicznego, dzięki czemu będzie istniała możliwość automatycznego przepisania go do wygenerowanego dokumentu projektu zakupowego.

	5.13
	3.6.2.d
	d) przydzielanie zadań i aktualizacja terminów dla osób zespołu projektowego
	Przydział zadań zostanie zapisany na formularzu elektronicznym, dzięki czemu będzie istniała możliwość automatycznego przepisania go do wygenerowanego dokumentu projektu zakupowego.

	5.14
	3.6.2.e
	e) zespołów roboczych projektów 
	Skład zespołu roboczego projektu zakupowego będzie jednym z pól formularza elektronicznego, dzięki czemu będzie istniała możliwość automatycznego przepisania go do wygenerowanego dokumentu projektu zakupowego.

	5.15
	3.6.3
	Przydzielanie zadań w ramach projektów wraz z określaniem terminów
	Przydzielanie zadań wraz z określaniem terminów będzie następowało w sposób zautomatyzowany w momencie wykonania kroku obiegu. Wykonanie kroku obiegu będzie skutkowało wyświetleniem, osobie wykonującej krok następny, informacji 
o otrzymaniu zadania (kroku obiegu).

	5.16
	3.6.4
	Monitorowanie terminów realizacji poszczególnych zadań oraz powiadamianie o zbliżających się terminach realizacji.
	Możliwość monitorowania terminowości realizowanych spraw zostanie zapewniona poprzez udostępnienie zestawienia informującego o zadaniach, których termin realizacji zbliża się oraz o zadaniach, których termin realizacji został przekroczony. Monitorowanie terminowości realizacji zadań będzie także możliwe poprzez oddzielne zestawienie „Sprawy w departamencie” na których przełożony lub inna osoba uprawniona może śledzić terminowość realizacji spraw 
w swojej komórce. Terminowość prezentowana jest graficznie poprzez zastosowanie paska postępu pokazującego upływ czasu przewidzianego na realizację danej sprawy.

	5.17
	3.6.5
	Monitorowanie o zadaniach zagrożonych
	Zdefiniowane widoki oraz powiadomienia 
o zagrożonych zadaniach umożliwią monitorowanie ich realizacji.

	5.18
	3.6.6
	Zdefiniowana ścieżka zatwierdzania dokumentu zakupowego
	Ścieżka zatwierdzenia dokumentu zakupowego zostanie zdefiniowana w edytorze obiegów, zgodnie z przebiegiem ustalonym podczas spotkań analitycznych.

	5.19
	3.6.7
	Publikowanie dokumentów przetargowych na stronach WWW Ministerstwa oraz w BIP.
	Dokumenty przetargowe przygotowane 
w formacie MS Word będą mogły zostać wyeksportowane z systemu EOD MS (np. zapisane na dysku) w celu umieszczenia ich na stronach Ministerstwa oraz w BIP.


Moduł zakupów będzie wspierał dwa obszary działania:

· zakupy dokonywane przez Ministerstwo Sprawiedliwości

· zakupy dokonywane w trybie przetargów publicznych przez Ministerstwo Sprawiedliwości.

Opis sporządzono w oparciu o schemat procesu - zakupy dokonywane przez Ministerstwo Sprawiedliwości - stanowiący integralną część niniejszego opisu. Obszarem, którego nie obejmuje zakres modułu zakupy jest opracowywanie planu zamówień publicznych na rok kolejny. W edytorze obiegów opracowany zostanie formularz elektroniczny zamówienia, który będzie wyświetlany po zainicjowaniu sprawy właściwego typu. Zatwierdzanie zleceń zakupów będzie następowało zgodnie ze ścieżką ustaloną w edytorze obiegów, na podstawie przebiegu opracowanego podczas spotkań analitycznych. Przebieg ścieżki obiegu zakupy przedstawiają załączone diagramy obiegów „Zakupy” i „Zakupy w trybie zamówień publicznych”. W czasie obsługi procesu zakupowego będzie możliwe oznaczenie czy dana pozycja znajduje się w załączonym wykazie towarów i może zostać wydana czy też konieczne jest dokonanie zakupu. Dostępność będzie sprawdzała osoba odpowiedzialna za realizację zakupu. Na etapie prototypu systemu zostanie określony sposób realizacji wymagania dotyczącego bieżącej kontroli realizacji budżetów, środków finansowych zrealizowanych i zarezerwowanych.

Wniosek zakupowy wraz z historią dotychczasowych działań i akceptacji będzie możliwy do wydruku na każdym kroku jego realizacji. Obieg dotyczący opracowania, akceptacji i podpisania umowy związanej z zakupami będzie prowadzony w odrębnym module „Umowy”.

2.6. Moduł Umów

Moduł „Umowy” jest jednym z pięciu modułów dedykowanych, obejmujących swoim zakresem szczególne obszary działalności Ministerstwa Sprawiedliwości związane z: zakupami, umowami, legislacją wewnętrzną, skargami 
i wnioskami oraz urlopami. Każdy z tych modułów dedykowanych służy do obsługi, zgodnie z przyjętymi ścieżkami obiegu, określonych obszarów działalności MS. Podczas prac analitycznych ścieżki obiegu zostały zamodelowane 
w postaci diagramów procesów w notacji BPMN. W zdefiniowanym obiegu określono sekwencję wykonywanych działań. Do każdego kroku procesu określono osobę, grupę osób lub jednostkę wykonującą oraz dodano informacje o warunkach logicznych, które muszą zostać spełnione w celu przejścia określonej ścieżki obiegu.

Obiegi dla modułu Umowy zostaną zamodelowane w Edytorze obiegów, będącym elementem składowym systemu EOD MS. Dzięki temu administrator systemu będzie posiadał możliwość wprowadzania modyfikacji w obiegu bez konieczności zmian programistycznych w aplikacji.

Każdy krok obiegu wykonywany przez użytkowników systemu jest powiązany w edytorze obiegów z zestawem pól tworzących formularz danego kroku. W chwili wykonywania kroku formularz ten jest wyświetlany w przeglądarce internetowej w postaci strony, zawierającej układ pól zgodny z ustalonym podczas analizy. Pola wymagane oznaczone będą na formularzu gwiazdką.

Tworzenie nowej instancji obiegu odbywać się będzie poprzez zainicjowanie nowej sprawy typu „Umowy”. Wybór tego typu sprawy będzie powodował powiązanie utworzonej sprawy z właściwym obiegiem.

Po zarejestrowaniu sprawy typu dedykowanego, pod ogólną metryką sprawy pojawi się szczegółowy formularz przypisany do pierwszego kroku obiegu. Użytkownicy wykonujący każdy z kolejnych kroków obiegu, na liście swoich pism, będą otrzymywali informację o przydzieleniu do nich nowego kroku obiegu danego typu. Kliknięcie na nazwę kroku obiegu będzie skutkowało wyświetleniem formularza sprawy wraz z polami właściwymi dla danego kroku obiegu. Po wypełnieniu formularza wykonywanego kroku obiegu, użytkownik ma możliwość: 

- zakończenia kroku (jest równoznaczne z potwierdzeniem wykonania i przejściem do kolejnego kroku w procesie dedykowanym),

- zapisania zmian w formularzu bez kończenia aktualnego i bez przechodzenia do kolejnego kroku procesu,

- anulowania wprowadzonych zmian i zamknięcia formularza (powrót do widoku wyjściowego).

Pisma wpływające za pośrednictwem Kancelarii Przychodzącej, jak też pisma wychodzące opracowywane przez pracowników MS, mogą być dołączane do obiegu jako kolejne pisma w sprawie. Pisma w sprawie oprócz pliku 
z treścią dokumentu opatrzone są metryką wskazującą na związek danego dokumentu z konkretną sprawą. 
Z poziomu formularza pisma może być także określony adresat lub nadawca pisma, zależnie od tego czy jest to dokument wychodzący czy też przychodzący. Dołączenie pisma poprzez zarejestrowanie go jako kolejnego pisma 
w sprawie umożliwia zachowanie zgodności z Instrukcją Kancelaryjną, pozwala także na pełne wykorzystanie możliwości systemu w zakresie wsparcia archiwizacji.

Dodanie dokumentu, w postaci załącznika plikowego do formularza w obiegu, nie powoduje nadania temu plikowi numeru w sprawie, może być jednak wykorzystane chociażby w sytuacji, gdy do procesu ma zostać dołączony plik, który ma istotne znaczenie merytoryczne, ale nie jest pismem. Formularz każdego kroku w obiegu może zawierać pole pliku pozwalające na dołączanie do formularza elektronicznego dowolnych plików, zawierających przykładowo projekty pism, treść pism zeskanowanych, załączniki do dokumentacji. Z poziomu kroku obiegu użytkownik ma możliwość dodawania nowych plików, otwierania plików już załączonych do obiegu, edycji plików (pod warunkiem, że są to pliki edytowalne). Z poziomu pola pliku można przejść do trybu edycji i otworzyć plik w aplikacji dedykowanej dla danego rozszerzenia (przykładowo pliki z rozszerzeniem .doc zostaną otwarte w aplikacji MS Word lub odpowiadającej aplikacji z pakietu Open Office). Jeżeli użytkownik edytujący plik dokona zmian w treści załączonych pism, na formularzu w obiegu pozostanie widoczna informacja, kto, kiedy i o której godzinie dokonał modyfikacji pliku. Rozwiązanie to zapewnia pełną kontrolę nad wersjonowaniem plików załączonych do obiegu,
 w szczególności najważniejszych merytorycznie pism. Z poziomu pola pliku istnieje możliwość porównania aktualnej wersji pliku tekstowego z jego wcześniejszymi wersjami.
Wymagania z SIWZ i sposób ich realizacji
	Ujednolicony nr wymagania
	Wymaganie
	Treść
	Sposób realizacji

	6.1
	3.9.1
	Tworzenie i dołączanie szablonów umów
	Administrator systemu uzyska możliwość opracowania szablonów umów w postaci plików o rozszerzeniu rtf. Wygenerowanie dokumentu z poziomu formularza elektronicznego umowy będzie możliwe poprzez zastosowanie funkcjonalności „Dodaj z szablonu” dostępnej z poziomu standardowej kontrolki pliku na formularzu elektronicznym. Funkcjonalność dodawania 
z szablonu daje możliwość wypełnienia fragmentów szablonu informacjami z pól formularza elektronicznego wypełnianego w trakcie wykonywania kroków w obiegu.

	6.2
	3.9.2
	Możliwość wyboru szablonu umowy z listy.
	Funkcjonalność „Dodaj z szablonu” dostępna z poziomu standardowej kontrolki pliku na formularzu elektronicznym będzie pozwalała na wybór szablonu umowy z listy dostępnych szablonów, uprzednio opracowanych 
i dołączonych przez administratora systemu.

	6.3
	3.9.3
	Dołączanie formularzy dedykowanych dla poszczególnych, wybranych wcześniej, rodzajów umów
	System daje możliwość dołączenia oddzielnego formularza dla każdego typu umowy.

	6.4
	3.9.4
	Nadanie numeru sprawy JRWA
	Zainicjowanie nowego obiegu będzie następowało w chwili utworzenia i zarejestrowania nowej sprawy dedykowanej. W momencie rozpoczynania sprawy nastąpi wybór właściwego JRWA.

	6.5
	3.9.5
	Nadawanie numeru umowy
	Numer umowy (niezależny od numeru sprawy zgodnego 
z IK i opartego o JRWA) będzie nadawany poprzez umieszczenie na formularzu umowy pola auto numeracji, które będzie nadawało kolejne numery zgodnie 
z przyjętym wzorcem numeracji. Numery umów będą obejmowały również pozycję w rejestrze umów (przykładowa pozycja z aktualnego rejestru umów: MS/58/DIRS/2012).

	6.6
	3.9.6
	Uzupełnianie metryki dokumentu elektronicznego umowy o określone pola (tekstowe, liczbowe, daty, działy, paragrafy wydatków, inne)
	Elektroniczna metryka dokumentu umowy zostanie opracowana zgodnie z zakresem informacji ustalonym podczas spotkań analitycznych, zapisanym w karcie procesu. Administrator systemu będzie miał możliwość zmiany tego formularza elektronicznego poprzez zastosowanie edytora obiegów.

	6.7
	3.9.7
	Uruchomienie procesu realizacji umowy wraz 
z określeniem wymaganych parametrów: terminu przygotowania projektu umowy, osób biorących udział w procesie i ich ról oraz poszczególnych etapów jej przygotowania
	Etapy opracowania umowy, wymagane parametry, role zostaną zdefiniowane w edytorze obiegów w definicji obiegu opracowania umowy. Termin realizacji całej sprawy związanej z opracowaniem umowy będzie określany 
w chwili inicjowania sprawy i będzie pozwalał na bieżące śledzenie przez osoby upoważnione terminowości realizacji sprawy.

	6.8
	3.9.8
	Przypisanie zadań
 i terminów 
w kalendarzu dla poszczególnych członków zespołu
	Zadania i terminy ich realizacji będę mogły być wprowadzone przez użytkownika do kalendarza.

	6.9
	3.9.9
	Aktywne monitorowanie terminów realizacji etapów procesu
	Możliwość monitorowania terminowości realizowanych spraw zostanie zapewniona poprzez udostępnienie zestawienia informującego o zadaniach, których termin realizacji zbliża się oraz o zadaniach, których termin realizacji został przekroczony. Monitorowanie terminowości realizacji zadań będzie także możliwe poprzez oddzielne zestawienie „Sprawy w departamencie”, na którym przełożony lub inna osoba uprawniona może śledzić terminowość realizacji spraw w swojej komórce. Terminowość prezentowana jest graficznie poprzez zastosowanie paska postępu pokazującego upływ czasu przewidzianego na realizację danej sprawy.

	6.10
	3.9.10
	Możliwość powiązania dokumentów umów 
z innymi dokumentami w systemie (faktury, protokoły, projekty, zlecenia)
	Możliwość powiązywania umów z innymi dokumentami 
w systemie poprzez dodanie pola z wyborem numeru powiązanej umowy lub innego dokumentu. 
W szczególności dodawane mogą być w ten sposób powiązania pomiędzy aneksem i umową, której dany aneks dotyczy. Wybór dokumentu powiązanego będzie następował poprzez wybranie jego numeru z pola (listy rozwijanej). Zaznaczenia znacznika „Aneks” będzie skutkowało nadaniem numeru wg oddzielnego wzorca dla aneksu (dodatkowy człon wewnątrz numeracji, np. dla numeru umowy: MS/58/DIRS/2012 pierwszy aneks uzyska numer: MS/58-1/DIRS/2012).

	6.11
	3.9.11
	Określanie automatyczne i ręczne statusów umów
	Automatyczna zmiana statusów umowy będzie następowała poprzez zmianę wartości w polu „Status umowy” podczas przejścia pomiędzy krokami obiegu. Pole „Status umowy” będzie miało status do odczytu i edycji, dlatego status będzie mógł zostać zmodyfikowany także ręcznie przez użytkownika wykonującego dany krok obiegu.

	6.12
	3.9.12
	Zapewnienie pełnej obsługi procesu tworzenia dokumentu: tworzenie, wersjonowanie, zbieranie opinii, zatwierdzanie, podpisywanie, archiwizacja
	Pełna obsługa procesu zostanie zamodelowana 
w edytorze obiegów zgodnie z ustalonym podczas spotkań analitycznych przebiegiem, który zamodelowany jest w załączonym diagramie. Wersjonowanie dokumentów powstających podczas pracy w procesie zapewnione jest poprzez zastosowanie kontrolki plików, która pozwala na dodawanie nowych wersji plików, przy zachowaniu wersji wcześniejszych oraz informacji o dacie, godzinie i osobie zmieniającej plik lub załączającej jego nowszą wersję.

	6.13
	3.9.13
	Współpraca w przyszłości z aplikacją FK:

a) Sprawdzanie dostępności środków na realizację umowy 
w określonych parametrach (działy, paragrafy, plany kont, plany finansowe)

b) Rezerwowanie dostępnych środków
 w ramach kwot dostępnego budżetu
	Ze względów bezpieczeństwa i braku możliwości komunikacji z systemem FK zamawiający nie określił zakresu przyszłej integracji.

	6.14
	3.9.14
	Zapewnienie mechanizmu uprawnień do podejmowania zobowiązań (zatwierdzania umowy) w ramach umowy i procesu.
	W ramach procesu tworzenia umowy będzie istniała możliwość wystąpienia o stosowne upoważnienie do zaciągania zobowiązań. Użytkownik może wykonać to działanie poprzez rejestrację pisma ogólnego w sprawie dotyczącej opracowania umowy. Pismo będzie opatrzone znakiem sprawy, z którą związany jest proces opracowania umowy.

	6.15
	3.9.15
	Określanie warunków brzegowych dopuszczalnej kwoty podejmowania zobowiązań na podstawie zatwierdzenia określonego dokumentu, upoważnienia do zaciągania zobowiązań.
	W ramach procesu tworzenia umowy będzie istniała możliwość wystąpienia o stosowne upoważnienie do zaciągania zobowiązań. Użytkownik może wykonać to działanie poprzez rejestrację pisma ogólnego w sprawie dotyczącej opracowania umowy. Pismo będzie opatrzone znakiem sprawy, z którą związany jest proces opracowania umowy.


2.7. Moduł Raportów
Raporty w systemie będą tworzone za pomocą dodatkowego narzędzia Comarch GenRap oraz dedykowanego serwera raportującego. Narzędzie zostanie dostarczone wraz z prototypem systemu. Zostanie udostępnione także centrum raportów w EOD MS. Raporty utworzone za pomocą Comarch GenRap będą zapisywane w postaci plików 
o rozszerzeniu grs. Pliki raportów będą importowane do systemu przez administratorów, którzy na ich podstawie będą mieć możliwość utworzenia w centrum raportów definicji raportów z określonymi źródłami danych 
i uprawnieniami. Administrator będzie mógł także dołączyć raport do menu systemu za pomocą zarządzania układem menu systemu EOD MS, podając nazwę utworzonego raportu. Użytkownicy, którzy będą mieli uprawnienia do tej pozycji menu będą mogli wywołać raport. Uruchomiony proces serwera raportującego będzie przekazywał żądania z systemu EOD MS odnośnie uruchomienia wybranego raportu. Serwer wykona raport i zwróci wynik 
w postaci pliku o określonym formacie. Format pliku będzie definiowany przez administratora przy definiowaniu podłączenia raportu do menu. 

Obsługiwane będą formaty:

· PDF

· RTF

· XLS

· HTML

Wymagania z SIWZ i sposób ich realizacji

	Ujednolicony Numer Wymagania
	Oryginalny numer wymagania
	Treść
	Sposób realizacji

	Wymagania dotyczące aplikacji kancelaryjnej (obsługa pism i spraw) – umowa z 2008 roku

	7.1
	3.1.39
	Tworzenie i wydruk raportów
	System zapewni mechanizm generowania raportów w oparciu o podane przez użytkownika parametry oraz eksport do PDF, XLS, RTF, HTML. Wyeksportowany plik można wydrukować na komputerze użytkownika. Preferowanym formatem do wydruku jest PDF. W ramach zestawień będzie możliwy eksport do PDF, XLS, CSV, HTML i bezpośredni wydruk

	Wymagania dot. Raportów (umowa z 2012 roku)

	7.2
	50
	Poza istniejącymi raportami należy wprowadzić dodatkowo następujące raporty:
	Wymaganie zostanie spełnione poprzez przeniesienie raportów generowanych 
w obecnym systemie (dostarczonym w ramach umowy z 2008 roku) do zmodyfikowanego systemu (w ramach umowy z 2012 roku). Wykonawca jest zobligowany do utworzenia raportów których funkcjonalność i zakres prezentowanych danych jest tożsamy 
z raportami istniejącymi w obecnym systemie (dostarczonym w ramach umowy z 2008 roku). Funkcjonalność zostanie zrealizowania poprzez utworzenie raportów w narzędziu Comarch GenRap lub utworzenie zestawień(list), a nie poprzez proces migracji (brak konieczności określenia interfejsów stałych i jednorazowych)

	7.3
	51
	a. pisma, jako usunięte;
	Funkcjonalność zostanie zrealizowana poprzez utworzenie zestawienia(listy) zawierającego spis pism oznaczonych jako usunięte

	7.4
	52
	b. sprawy zakończone;
	Funkcjonalność zostanie zrealizowana poprzez utworzenie danego raportu w Comarch GenRap i generowanie go w systemie EOD MS.

	7.5
	53
	c. pisma obsługiwane 
w danym dniu;
	Funkcjonalność zostanie zrealizowana poprzez utworzenie zestawienia(listy) dostępnego 
w systemie. Raport będzie prezentował pisma na których została wykonana czynność danego dnia 

	7.6
	54
	d. dołączyć raport wg wzoru w załączniku: „Korespondencja_KRS_i_CRZ;
	Funkcjonalność zostanie zrealizowana poprzez utworzenie zestawienia(listy) dostępnego 
w systemie

	7.7
	55
	e.raport pism błędnie przekazanych do użytkownika (na jego komórkę) i odesłanych przez niego;
	Funkcjonalność zostanie zrealizowana poprzez utworzenie zestawienia(listy) dostępnego 
w systemie

	7.8
	56
	f. raport spraw przekazanych i podjętych przez inne komórki;
	Funkcjonalność zostanie zrealizowana poprzez utworzenie zestawienia(listy) dostępnego 
w systemie

	7.9
	57
	g. zestawienia pism zrealizowanych;
	Funkcjonalność zostanie zrealizowana poprzez utworzenie zestawienia(listy) dostępnego 
w systemie

	7.10
	58
	h.udostępnienie raportów generowania zestawień statystycznych na koniec roku.
	Funkcjonalność zostanie zrealizowana poprzez utworzenie zestawienia(listy) dostępnego 
w systemie

	7.11
	59
	Wprowadzenie profilowania raportowania. Dla sekretariatów np. nie są potrzebne raporty typowe dla Kancelarii Głównej – np. raport dla punktu wymiany międzyresortowej.
	System wprowadzi filtrowanie wyświetlania raportów dla grup użytkowników, widoczność raportów w centrum raportów będzie ograniczona poprzez mechanizm uprawnień

	7.12
	60
	Wprowadzenie 
w raportach możliwości podziału spraw na poszczególnych referentów.
	System zapewni możliwość filtrowania raportów dotyczących spraw do tych związanych 
z konkretnym referentem

	7.13
	61
	W widoku do wydruku raportu spisu spraw w kolumnie LP powinna pojawiać się liczba porządkowa. Numerowanie zwróconych rekordów zmienia się zależnie od wybranego sortowania.
	System zapewni widoczność kolumny LP na wydrukach raportów. Zawartość kolumny LP będzie się zmieniać zależnie od wybranego sortowania

	7.14
	62
	Umożliwienie wybrania komórki, dla której generujemy raport.
	System umożliwi zawężenie raportu względem wybranej komórki 

	7.15
	63
	Wprowadzenie 
w raporcie spisu spraw możliwości wyboru: zawężenia zgodnie 
z RWA. 
	System umożliwi zawężenie raportu względem wybranego RWA

	7.16
	64
	Wprowadzenie w raportach opcji, tj.: eksport do pliku, drukuj, wyczyść, generuj, szukaj.
	System umożliwi wygenerowanie raportu oraz zestawienia w postaci pliku i wydrukowanie go oraz eksport do pliku, wyczyszczenia listy wyników, zmiany kryteriów wyszukiwania.

	7.17
	126
	Konfiguracja 
i modyfikacja uprawnień.
	Funkcjonalność zostanie zrealizowana poprzez nadawanie i edycję uprawnień do poszczególnych elementów drzewa raportów (katalog, raport) znajdującego się w centrum raportów. 

	7.18
	127
	Konfiguracja 
i modyfikacja źródeł danych
	Wymaganie zostanie spełnione poprzez konfigurację źródła danych raportu w narzędziu Comarch GenRap dostarczonym wraz z system EOD MS oraz możliwość późniejszej modyfikacji źródła danych w centrum raportów po dodaniu raportu do centrum raportów. 

	7.19
	128
	Konfiguracja 
i modyfikacja modeli danych
	Funkcjonalność zostanie zrealizowana poprzez tworzenie i edycję modelu danych w Comarch GenRap. 

	7.20
	129
	Konfiguracja 
i modyfikacja szablonów raportów dla spraw, pism i użytkowników
	Wymaganie zostanie zrealizowane poprzez możliwość edycji w Comarch GenRap raportów dostarczonych wraz z systemem EOD MS (np. spis spraw, książka nadawcza) oraz umieszczanie ich w centrum raportów

	7.21
	130
	Modyfikacja widoku strony głównej „Centrum raportów”
	Wymaganie zostanie zrealizowane poprzez dostosowanie szaty graficznej, układu itp. centrum raportów w ramach modyfikacji systemu w zależności od ustaleń 
z Zamawiającym


2.8. Moduł Skarg

Moduł „Skargi” jest jednym z pięciu modułów dedykowanych, obejmujących swoim zakresem szczególne obszary działalności Ministerstwa Sprawiedliwości związane z: zakupami, umowami, legislacją wewnętrzną, skargami 
i wnioskami oraz urlopami. Każdy z tych modułów dedykowanych służy do obsługi, zgodnie z przyjętymi ścieżkami obiegu, określonych obszarów działalności MS. Ścieżki obiegu podczas prac analitycznych zostały zamodelowane 
w postaci diagramów procesów w notacji BPMN. W zdefiniowanym obiegu określono sekwencję wykonywanych działań. Do każdego z zadań określono osobę, grupę osób lub jednostkę wykonującą oraz dodano informacje 
o warunkach logicznych, które muszą zostać spełnione w celu przejścia określonej ścieżki obiegu. Obiegi dla modułu Skargi zostaną zamodelowane w Edytorze obiegów, będącym elementem składowym systemu EOD MS. Dzięki temu administrator systemu będzie posiadał możliwość wprowadzania modyfikacji w obiegu bez konieczności zmian programistycznych w aplikacji. Każdy krok obiegu wykonywany przez użytkowników systemu jest powiązany 
w edytorze obiegów z zestawem pól tworzących formularz danego kroku. W chwili wykonywania kroku w obiegu formularz ten jest wyświetlany w przeglądarce internetowej w postaci strony, zawierającej układ pól zgodny 
z ustalonym podczas analizy. Tworzenie nowej instancji obiegu odbywać się będzie poprzez zainicjowanie nowej sprawy typu „Skargi”. Wybór tego typu sprawy będzie powodował powiązanie utworzonej sprawy z właściwym obiegiem.

Obsługa skarg i wniosków będzie rozpoczynana przez Kancelarie Ogólna lub Kancelarię Biura Ministra. Komórki te będą dokonywały rejestracji w systemie wpływającej do MS skargi lub wniosku. Po wypełnieniu podstawowych informacji o skardze (nadawca skargi, data wpływu) oraz załączeniu pliku ze skanem skargi, odpowiednia kancelaria przekaże skargę do właściwego naczelnika lub pracownika wydziału skarg i wniosków. Naczelnik lub właściwy pracownik wybierając odpowiednio sekcję P lub R skieruje skargę do właściwego sekretariatu. Zadaniem sekretariatu będzie wypełnienie formularza skargi w zakresie precyzującym informacje o podmiocie skarżącym, typie skargi 
i piśmie ze skargą (pola: Typ, Numer, Referent, Nazwa instytucji, Nr sprawy, Data pisma), a następnie wybranie referenta, do którego zostaje skierowana skarga. Referent, którym jest pracownik merytoryczny Wydziału Skarg 
i Wniosków odpowiedzialny bezpośrednio za rozpatrzenie skargi wybiera JRWA właściwe dla tej skargi i dokonuje zarejestrowanie jej w sprawie. Następnie wypełnia pola formularza dotyczące bezpośrednio przedmiotu skargi 
i sposobu jej załatwienia (Numer JRWA, Przedmiot skargi/pisma, Krótka treść pisma, Termin, Data załatwienia, Sposób załatwienia, Załatwione we własnym zakresie, Komu przekazano, Uwagi). Formularz skargi, jeżeli zachodzi konieczność udzielenia odpowiedzi przez inną komórkę organizacyjną MS, zostaje przekazany do właściwej komórki przez ten sam sekretariat, który przekazał skargę do rozpatrzenia przez pracownika merytorycznego. Departament wyznaczony do rozpatrzenia skargi umieszcza na formularzu informację o sposobie rozpatrzenia skargi.
Wymagania z SIWZ i sposób ich realizacji

	Ujednolicony nr wymagania
	Wymaganie
	Treść
	Sposób realizacji

	10.1
	3.10.1
	Rejestracja skargi 
w systemie za pomocą formularza elektronicznego
	W edytorze obiegów zostanie opracowany formularz właściwy dla obiegu „Skargi” z układem pól ustalonym podczas spotkania analitycznego.

	10.2
	3.10.2
	Stworzenie procesu obiegu skargi tak, aby zapewnił przekazywanie jej do odpowiednich komórek.
	W edytorze obiegów zostanie opracowany obieg skarg 
i wniosków. Układ kroków tego obiegu będzie zgodny ze ścieżką ustaloną podczas spotkania analitycznego.

	10.3
	3.10.3
	Klasyfikacja skarg według wielu kryteriów podziału. Zostanie ustalona na etapie tworzenia projektu technicznego.
	Klasyfikacja skarg w systemie będzie prowadzona ze względu na atrybuty odpowiadające polom formularza skargi, w szczególności są to:

- przedmiot skargi wniosku,

- sposób załatwienia

- repertorium.

	10.4
	3.10.4
	Przypisywanie zadań 
i terminów związanych 
z procesem rozpatrywania skarg
	Użytkownicy wykonujący każdy z kolejnych kroków obiegu na liście swoich zadań będą otrzymywali informację o przydzieleniu do nich nowego zadania danego typu oraz o terminie realizacji tego zadania.

	10.5
	3.10.5
	Monitorowanie zadań związanych z procesem rozpatrywania skarg. Przypominanie w formie alertów o zbliżających się lub upływających terminach realizacji poszczególnych zadań
	Możliwość monitorowania terminowości realizowanych spraw zostanie zapewniona poprzez udostępnienie zestawienia informującego o zadaniach, których termin realizacji zbliża się oraz o zadaniach, których termin realizacji został przekroczony. Monitorowanie terminowości realizacji zadań będzie także możliwe poprzez oddzielne zestawienie „Sprawy 
w departamencie” na których przełożony lub inna osoba uprawniona może śledzić terminowość realizacji spraw w swojej komórce. Terminowość prezentowana jest graficznie poprzez zastosowanie paska postępu pokazującego upływ czasu przewidzianego na realizację danej sprawy. Przypomnienia w formie alertów będą wysyłane poprzez powiadomienia systemowe EOD MS.

	
	3.10.6
	Tworzenie widoków/zestawień powalających monitorować realizacje procesów rozpatrywania skarg 
z pomocą określonych parametrów (działy, komórki organizacyjne, procesy, terminy realizacji (przekroczone, zagrożone).
	Wymaganie zostanie spełnione poprzez utworzenie zestawienia prezentującego listę skarg z możliwością sortowania, filtrowania i przeszukiwania po dowolnej kolumnie zestawienia. Układ kolumn zestawienia będzie odpowiadał swoim zakresem układowi pól na formularzu obiegu skargi.

	10.6
	3.10.7
	Raportowanie procesu rozpatrywania skarg
	Wymaganie zostanie zrealizowane poprzez udostępnienie w module „Skargi” zestawienia skarg i wniosków wg sposobu załatwienia oraz raportu dotyczącego terminowości realizacji skarg. Raport „Zestawienie skarg i wniosków wg sposobu realizacji” będzie zawierał kolumnę „Sposób załatwienia” wraz z wartością ad-acta, której brakuje w systemie EOD firmy Timsi.

	10.7
	3.10.8
	Natychmiastowe informowanie określonej grupy osób o wpłynięciu skargi
	Wymaganie zostanie spełnione poprzez wysłanie powiadomienia o wpływie nowej skargi do zdefiniowanej grupy odbiorców.


2.9. Administracja Systemem

Administracja systemem EOD MS jest możliwa tylko i wyłącznie dla użytkowników przypisanych do grupy „Administratorzy”. Nie występują specyficzne procesy i przepływy zadań.
Wymagania z SIWZ i sposób ich realizacji
	Ujednolicony Numer Wymagania
	Wymaganie
	Treść
	Sposób realizacji

	9.1
	18
	Umożliwić zarządzanie książką adresową z poziomu interfejsu aplikacji. Na podstawie analizy 
w Kancelarii Głównej MS.
	Książka adresowa w systemie EOD MS będzie reprezentowana przez specjalny rejestr „Książka adresowa”, który będzie mógł być edytowany za pomocą edytora rejestrów.

	9.2
	20
	Słowniki: wprowadzić możliwość usuwania błędnie dodanych adresatów lub nadawców ze słownika. Odnotowanie historii zmiany;
	W słownikach jest możliwość oznaczenia wartości jako usunięta, te zmiany są widoczne w dzienniku zmian.

	9.3
	29
	Walidacja adresów mailowych przy wprowadzaniu nowych użytkowników
	Przy dodawaniu nowego użytkownika będzie walidowany jego adres email. Walidowana będzie zgodność ze schematem NAPIS@NAPIS oraz unikalność emaila w ramach systemu.

	9.4
	69
	Rozszerzenie profilu administratora 
o możliwość dodawania, modyfikowania i usuwania wartości zdefiniowanych w słownikach 
w aplikacji.
	Wymagania będą realizowane w systemie EOD MS w edytorze słowników.

	9.5
	70
	W profilu administratora należy udostępnić rejestry zmian 
w słownikach w aplikacji.
	Dane te będą udostępnione w dzienniku zmian.

	9.6
	77
	Umożliwienie dołączania drugiej komórki (w trybie „nowa jednostka”) na szczycie hierarchii „lista jednostek”. Jest to niezbędne w przypadku zmiany na stanowisku „Minister Sprawiedliwości”.
	Na szczycie hierarchii będzie możliwość zdefiniowania więcej niż jednej jednostki. 

	9.7
	3.1.21
	Zarządzanie zastępstwami.
	System w ramach obiegu urlopowego zapewni możliwość określania zastępstw dla osób nieobecnych. Osoby zastępujące będą miały uprawnienia osoby zastępowanej na czas trwania zastępstwa, w historii zmian dokumentu zostanie odnotowany fakt, że zmiany były wykonywane 
w zastępstwie. W momencie kiedy dana osoba wykona akcję w zastępstwie innej osoby będzie widoczna zarówno informacja kto wykonał zmianę ale i również w czyim imieniu. Niezależnie od zastępstw sekretariat może akceptować wszystkie dokumenty skierowane do dyrektora, przy takiej akceptacji możliwe jest podanie komentarza, nie jest on jednak obowiązkowy. Niezależnie od urlopu można nadać zastępstwo na określony okres czasu.

	9.8
	98
	Należy walidować daty rozpoczęcia
i zakończenia zastępstwa.(początek zastępstwa nie może być późniejszy niż koniec).
	System zapewni poprawność danych rozpoczęcia i zakończenia zastępstwa związanego z urlopem. 

	9.9
	3.2.14
	Przyjmowanie faksów na serwer obsługi faksów
	System zapewni możliwość przyjmowania 
i ewidencjonowania dokumentów odebranych za pomocą faksu. 

	9.10
	3.2.16
	Ustalanie i monitorowanie terminów realizacji spraw
	System zapewni możliwość definiowania i zmiany terminów realizacji spraw. Referent sprawy wprowadza propozycję zmienionego terminu sprawy, która podlega jeszcze akceptacji kierownika. Kierownik komórki oraz jej sekretariat mają dostęp do zestawień monitorujących terminowość pracowników tej komórki

	Modyfikacja mechanizmów uprawnień

	9.11
	66
	Modyfikacja monitorowania przez system zadanej przez przełożonego terminowości pracy. Udostępnienie zestawienia pism z informacją o zbliżających się terminach realizacji oraz informację w „Moich pismach”, że znajdują się pisma do załatwienia 
w najbliższym czasie. Wyróżnienie pisma, w którym zmieniono datę. Inny sposób komunikacji (bez maila).
	System zapewni możliwość monitorowania pracy przez przełożonego poprzez zestawienia.

	9.12
	67
	Modyfikacja monitorowania z powiadomieniem zmian terminów wprowadzanych przez referenta.
	System zapewni możliwość monitorowania pracy przez przełożonego poprzez zestawienia.

	9.13
	68
	Rozszerzenie profilu użytkownika 
o możliwość określenia dostępu do funkcji rejestrowania pism przychodzących, dla użytkowników, 
w których profilu wynikającym z roli takiej możliwości nie ma.
	System zapewni wszystkim użytkownikom możliwość rejestracji pism przychodzących na prawach sekretariatu danej jednostki. 

	9.14
	71
	Dostosowanie aplikacji do ochrony danych osobowych zgromadzonych w systemie zgodnie z przepisami prawa polskiego.
	Wykonawca zapewnia, że system jest zgodny 
z przepisami prawa polskiego.

	Modyfikacja oraz wprowadzenie usprawnień w zakresie techniki obsługi aplikacji przez użytkownika

	9.15
	73
	W profilu osobistym należy udostępnić możliwość wyboru typów przesyłek widocznych przy wysyłaniu.
	System zapewni możliwość filtrowania typów przesyłek widocznych przez użytkownika. Uprawnienia do widoczności typów przesyłek będzie można nadać w module edycji użytkowników.

	9.16
	74
	Uwidocznienie sygnatur pism/spraw, na których aktualnie się pracuje przez cały czas wykonywania czynności w danej sprawie np. na pasku menu.
	System zapewni widoczność na pasku tytułowym bieżącej nazwy formularza oraz sygnatury pisma 
i sprawy, jeśli dokument dotyczy pisma bądź sprawy.

	9.17
	75
	Podczas załączania skanu do pisma utworzenie możliwości podglądu załączników bez potrzeby ich otwierania, żeby była pewność, że załączamy prawidłowy plik; pojawianie się wielu dokumentów o bardzo podobnych nazwach (nadawanych automatycznie podczas skanowania) jest mylące dla użytkowników.
	System zapewni możliwość podglądu pisma skanowanego przez skaner TWAIN przy pomocy appletu skanującego. Dla pism skanowanych przez skaner sieciowy system zapewni możliwość wyświetlenia podglądu dołączanego pisma pod warunkiem istnienia w systemie operacyjnym aplikacji zdolnej do otwarcia danego typu pliku. 

	9.18
	76
	Należy wprowadzić skróty klawiaturowe dla szybkich akcji. Należy umożliwić konsekwentne stosowanie klawisza Enter.
	System zapewni możliwość wykonywania akcji domyślnej po wciśnięciu klawisza Enter oraz wykonania odpowiedniej szybkiej akcji 
z formularza po wciśnięciu ustalonej kombinacji przycisków.

	Ujednolicenie nazewnictwa stosowanego w systemie oraz dostosowania nazw do faktycznej funkcjonalności

	9.19
	79
	Ujednolicenie nazewnictwa opcji 
w szybkich akcjach i menu dla pisma. Nazwy opcji i szybkich akcji powinny być zgodne.
	System zapewni zgodność nazw szybkich akcji 
i odpowiadających im zwykłych akcji.

	9.20
	80
	W raporcie spisu spraw zmiana nazwy „opiekun teczki” na „referent sprawy”.
	System będzie zawierał wskazaną nową etykietę dla pola.

	9.21
	81
	Podczas rejestrowania odpowiedzi na pismo przychodzące, nazwa „Dodaj plik lub zeskanuj dokument” powinna być zmieniona na „Załącz odpowiedź”.
	System będzie zawierał wskazaną nową etykietę dla pola.

	9.22
	82
	Zmiana „Wybierz pismo do odpowiedzi” na „Pismo stanowi odpowiedź”.
	System będzie zawierał wskazaną nową etykietę dla pola.

	9.23
	83
	Zmiana „Zakończ proces rozpatrywania” na „Oznacz, jako zrealizowane” (jak na ikonie w szybkich akcjach).
	System będzie zawierał wskazaną nową etykietę dla pola.

	9.24
	84
	Zmiana „Odznacz jako odpowiedź” na „Pismo nie stanowi odpowiedzi”.
	System będzie zawierał wskazaną nową etykietę dla pola.

	9.25
	85
	Zmiana „Sygnatura nadawcy” na „Znak nadawcy”.
	System będzie zawierał wskazaną nową etykietę dla pola.

	9.26
	86
	Zmiana „Numer pisma” na „Znak pisma”.
	System będzie zawierał wskazaną nową etykietę dla pola.

	9.27
	87
	Zmiana „Odrzuć przekazanie” i „Odesłanie” na „Zwrot pisma”.
	System będzie zawierał wskazaną nową etykietę dla pola.

	9.28
	88
	Zmiana „Data wpłynięcia” na „Data wpływu”.
	System będzie zawierał wskazaną nową etykietę dla pola.

	9.29
	89
	W raporcie „Spis spraw”:
	

	9.30
	90
	ujednolicenie nazewnictwa – w raporcie spisu spraw pojawia się „jednostka” a powinna być „komórka” i zmiana „JRWA” na „RWA”;
	System będzie zawierał wskazaną nową etykietę dla pola.

	9.31
	91
	do wyboru powinno być zawężenie zgodnie z RWA lub referent sprawy niezależnie od RWA.
	System zapewni możliwość zawężenia raportu do konkretnych RWA.

	9.32
	92
	Podczas rejestrowania odpowiedzi na pismo przychodzące, nazwa „Dodaj plik lub zeskanuj dokument” powinna być zmieniona na „Załącz odpowiedź”.
	System będzie zawierał wskazaną nową etykietę dla pola.

	9.33
	93
	Dodanie pola – „status” z datą podjęcia uprzednio zakończonej sprawy. 
	System będzie zawierał wskazane pole na raporcie spisu spraw.

	9.34
	94
	Przy podejmowaniu przekazanej sprawy system po pytaniu o opiekuna teczki powinien wyświetlać okno z wyborem RWA.
	System zapewni możliwość określenie kategorii RWA i opiekuna (właściciela) sprawy podczas podejmowania przekazywanej sprawy. 



	9.35
	95
	Dołączyć numerowanie czynności w formularzach wprowadzania danych na wzór ekranu skanowania.
	System będzie zawierał numerowane sekcje pól na ekranach wprowadzania danych.

	9.36
	96
	W powiadomieniu mailowym o piśmie, które otrzymaliśmy z powodu zastępstwa, powinna być informacja na temat osoby zastępowanej.
	System zapewni wysłanie powiadomienia mailowego o zastępstwie, gdzie zamieszczona będzie informacja o osobie zastępowanej.

	9.37
	97
	Powinna być możliwość określenia zapoznania się z treścią już po przekazaniu pisma
	 System automatycznie oznaczy pismo jako „zapoznano z treścią” po dokonaniu przekazania pisma.   

	9.38
	99
	Modyfikacja interfejsu wprowadzania adresatów i adresów zapisywanych czcionką spoza alfabetu łacińskiego.
	System zapewni możliwość wprowadzania danych adresata spoza alfabetu łacińskiego a ujętego 
w standardzie kodowania UTF-8.

	9.39
	3.1.25
	System umożliwi wykonywanie kopii zapasowej aplikacji.


	Wdrażany system EOD MS będzie mógł być podłączony do mechanizmu sporządzania kopii zapasowych posiadanych przez Zamawiającego. System EOD MS sam w sobie nie ma takiego mechanizmu. Jeśli będzie potrzeba zostanie napisany skrypt do wykonania kopii bazy danych. Dokładne procedury backupu i odtworzenia systemu po awarii zostaną umieszczona 
w Dokumentacji Podwykonawczej.

	9.40
	3.1.29
	Integracji z systemem poczty elektronicznej z użytkownikami zdefiniowanymi obecnie 
u Zamawiającego w Active Directory,
	System zapewni możliwość integracji z systemem poczty elektronicznej poprzez umożliwienie pobrania pism przychodzących ze skrzynki pocztowej, wysłania pism wychodzących na adres e-mail oraz wysyłanie powiadomień pracownikowi o pojawieniu się nowego pisma. 

	9.41
	101
	Dostosowanie aplikacji do rozdzielczości ekranów stanowisk pracy. System dostosowuje się do rozdzielczości ustawionej w systemie operacyjnym. 
	System w sposób automatyczny dostosowuje się do wybranej rozdzielczości ekranu.

	9.42
	115
	Umożliwienie użytkownikom zmiany wielkości czcionki prezentowanej 
w aplikacji.
	System zapewni możliwość zmiany wielkości czcionki poprzez mechanizm skórek. Zostanie dodana jedna specjalna skórka, dla której zostanie ustawiony odpowiednio duży rozmiar.

	9.43
	116
	Modyfikacja szerokości i wysokości pól na stronach aplikacji. 
	System będzie zawierał pola dostosowane do żądanej wysokości i szerokości

	9.44
	3.2.13
	Weryfikację autentyczności podpisu elektronicznego nadawcy
	System zapewni możliwość automatycznej weryfikacji podpisu elektronicznego nadawcy pisma elektronicznego

	9.45
	3.1.23
	Export historii sprawy do pliku w formie tekstowej.
	System zapewni możliwość eksportu historii pisma bądź sprawy do pliku w  formatach: txt, csv, xls, pdf, html

	PORTAL

	9.46
	3.1.34
	System udostępni funkcjonalności pracy grupowej, poczty elektronicznej i kalendarzy grupowych, w szczególności poprzez:

· tworzenie niezależnych, indywidualnych witryn np. witryny przyporządkowane zespołowi lub komórce organizacyjnej, konstruowanych w różnych celach np.
 w celu zapewnienie współpracy podczas realizacji danego zadania, czy projektu.

Przedmiotowe witryny konstruowane muszą być w oparciu o gotowe galerie modułów funkcjonalnych.

· wyposażenie systemu w katalog witryn wychodzących w skład portalu intranetowego.

· prezentowane witryn w dwóch rodzajach widoków -prywatnym i publicznym

· zapewnienie przez system funkcjonalność alertów informujących o zmianie wcześniej

· zdefiniowanego fragmentu informacji bądź dodaniu nowych informacji;

przedmiotowe alerty wysyłane muszą być za pomocą poczty e-mail, bądź w formie okresowych zestawień, bądź pojedynczych komunikatów, informujących o konkretnej zmianie.
	Funkcjonalność pozostawiona 
w dotychczasowym systemie EOD MS, zintegrowana z mechanizmami Microsoft Office Sharepoint Server.

	9.47
	3.1.35
	Zapewnienia możliwości akceptacji treści przed ich publikacją.
	Funkcjonalność pozostawiona 
w dotychczasowym systemie EOD MS, zintegrowana z mechanizmami Microsoft Office Sharepoint Server.

	9.48
	3.1.36
	Zapewnienia możliwości dostosowania wyświetlanych elementów do indywidualnych (definiowanych) preferencji użytkowników.
	Funkcjonalność pozostawiona 
w dotychczasowym systemie EOD MS, zintegrowana z mechanizmami Microsoft Office Sharepoint Server.

	2.12
	3.1.8
	Możliwość odnotowania położenia dokumentu
	System zapewni możliwość odnotowania fizycznej lokalizacji akt pisma oraz sprawdzenia osoby będącej w jego posiadaniu.

	2.19
	3.1.15
	Weryfikacji podpisu elektronicznego uzyskanego zgodnie z właściwymi przepisami prawa, złożonego na przychodzących dokumentach elektronicznych.
	System zapewni możliwość weryfikacji podpisów elektronicznych przy dokumentach przychodzących drogą elektroniczną.

	2.21
	3.1.17
	System umożliwi równoczesną obsługę kwalifikowanego podpisu elektronicznego wystawionego z użyciem certyfikatu wystawionego przez dowolne kwalifikowane polskie centrum certyfikacyjne.
	System będzie umożliwiał złożenie podpisu elektronicznego 
z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego wystawionego z użyciem certyfikatu wystawionego przez dowolne kwalifikowane polskie centrum certyfikacyjne. 

	2.24
	3.1.20
	Monitorowania realizacji procesów wspieranych EOD MS z wykorzystaniem modelu Balanced Scoreboard
	System zapewni dostęp do „kokpitu menedżerskiego” zawierającego zbiorcze statystyki, wykresy, raporty 
z funkcjonowania EOD MS dostępnego dla uprawnionych użytkowników.

	2.31
	3.1.32
	Wykorzystywanie zaawansowanych możliwości tworzenia obiegu dokumentów, przydzielania uprawnień oraz pracy grupowej w strukturach rozproszonych.
	System będzie umożliwiał pracę grupową nad pismami i sprawami. Dla każdego pisma lub sprawy osoby uprawnione do edycji będą mogły dodać nowe osoby do pracy grupowej z uprawnieniami do odczytu bądź do edycji oraz cofać nadane uprawnienia. Dokumenty, nad którymi toczone są prace grupowe mogą przechodzić przez ścieżkę akceptacji, dekretacji, przekazania, wysyłki (w zależności od stanu dokumentu) jak inne pisma 
w systemie.

	2.47
	3.2.15
	Współpraca z serwerem faksów, umożliwiająca rejestrację faksów w systemie jako załączniki dokumentu elektronicznego
	Aplikacja kancelaryjna będzie zintegrowana z modułem obsługi faksów i będzie udostępniała uprawnionym użytkownikom (rola sekretariat) wybór załączników z listy otrzymanych faksów. System zapewni możliwość rejestracji faksu w systemie oraz dołączenie go jako załącznik do dokumentu elektronicznego.

	2.48
	3.2.17
	Współpracę z systemem ePUAP.
	System zapewni możliwość współpracy z systemem ePUAP w zakresie pobierania pism wysłanych na skrytkę MS przez ePUAP oraz wysyłania pism elektronicznych za jego pośrednictwem,.

	2.51
	3.2.20
	Nadanie uprawnień dla wskazanych użytkowników odpowiedzialnych za rejestrację korespondencji 
w systemie oraz wstępną dekretację
	Aplikacja kancelaryjna będzie umożliwiała przypisanie użytkowników do odpowiednich ról (Kancelaria ogólna, Sekretariat) umożliwiając im rejestrację korespondencji przychodzącej w systemie 
i przekazanie do odpowiedniej jednostki organizacyjnej przy pomocy mechanizmu uprawnień.

	2.62
	3.3.5
	Automatyczną rejestracja dokumentów wysyłanych drogą elektroniczną z podpisem elektronicznym
	System zapewni możliwość wysyłki pism elektronicznych z wykorzystaniem ESP, sposób wysyłki w systemie będzie analogiczny do dokumentów wysyłanych drogą pocztową. Wysłana w ten sposób korespondencja automatycznie zapisze się w rejestrze pism wychodzących.

	2.64
	3.3.7
	Wysyłanie faksów z systemu EOD MS na fax Odbiorcy
	Aplikacja kancelaryjna będzie współpracowała z  modułem serwer faksów. W zakresie współpracy 
z poziomu aplikacji kancelaryjnej będzie możliwość wysłania wybranego pisma (określonych przez użytkownika załączników) faksem na podany nr telefoniczny. Dalsza obsługa wysłanego dokumentu (powiadomienia i komunikaty o statusie wysłanego dokumentu) będzie przebiegała 
w module faks serwera. System zapewni możliwość wysłania korespondencji jako fax, w sposób analogiczny do wysyłki pocztowe.

	2.65
	3.3.8
	Automatyczną rejestracja wysłanych faksów
	Wysyłanie dokumentów 
z wykorzystaniem modułu faks serwer będzie zawsze przebiegało z użyciem aplikacji kancelaryjnej. Użytkownik chcący wysłać dokument faksem będzie musiał zawsze uprzednio zarejestrować taki dokument 
w aplikacji kancelaryjnej. Wysyłane faksy zostaną automatycznie dodane do rejestru pism wychodzących.

	2.88
	2
	Przy rejestrowaniu pierwszego pisma w sprawie opis pisma zostaje powielony do opisu sprawy 
i odwrotnie – opis sprawy przekleja się do opisu pierwszego pisma, jeśli najpierw opisuje się sprawę.  
	Opis pisma zostaje skopiowany do pola opisu sprawy założonej na podstawie tego pisma. Analogicznie do pierwszego pisma wytworzonego 
w ramach tej sprawy opis również jest automatycznie kopiowany.

	2.89
	3
	Na ekranie rejestracji pisma w nowej sprawie należy uwidocznić wybrane wcześniej RWA.
	Ekran sprawy po dodaniu nowego pisma będzie zawierał informację 
o kategorii RWA zawartą w numerze sprawy.

	2.94
	8
	Należy wprowadzić dodatkowe pole „Aktywny” przy rejestracji RWA. Pod RWA aktywnym możliwe jest rejestrowanie pism i spraw. 
	System nie pozwoli zarejestrować sprawy pod numerem RWA, nie będącym kategorią końcową, posiadającą zdefiniowaną kat. Archiwalną.

	2.95
	9
	Umożliwienie zarządzania stanami nieokreślonymi pism przekazanych.
	Pismo w systemie EOD MS zawsze będzie znajdowało się w określonym stanie przyporządkowanym do bieżącego kroku obiegu. W wypadku nieoczekiwanego działania systemu uniemożliwiającego pracę z pismem lub sprawą administrator systemu ma możliwość zmiany kroku obiegu 
i przypisania obiektu do osoby. Zmiana administracyjna będzie możliwa do wykonania bezpośrednio w bazie danych.  

	2.101
	17
	Skonfigurować książkę nadawczą tak, aby można było wprowadzić korespondencję do adresatów, których dane w MS są utrzymywane 
w zewnętrznych arkuszach. Należy przy tym uwzględnić podział na grupy adresatów (np. możliwość wybrania wszystkich sądów okręgowych załącznik – dane w arkuszu Excela: „baza adresowa sądów”).
	System zapewni możliwość definiowania i zarządzania grupami adresatów. Wprowadzone zostaną grupy zarządzane przez administratorów jak i prywatne, utrzymywane przez każdego użytkownika z osobna.

	2.102
	21
	Utworzyć spis najczęściej używanych adresatów na wzór zakładki „Ulubione”.
	System zapewni możliwość wyboru adresatów z listy najczęściej wybieranych przez użytkownika pozycji.

	2.103
	22
	Wprowadzić oprócz adresata głównego również adresatów otrzymujących pismo do wiadomości. 
	System zapewni możliwość dodania dowolnej ilości adresatów. 
W przypadku adresatów wewnętrznych, do których dokumenty będą przesyłane elektronicznie, zapewniona zostanie możliwość oznaczenia pisma jako do wiadomości. Dla innych rodzajów adresatów adnotacja 'do wiadomości' nie wpływa na sposób obsługi przesyłki 
w systemie. 

	2.105
	24
	Wprowadzić zapamiętywanie historii zmian danych w książce adresowej (z informacją, kto wprowadził zmiany lub usunął dane).
	System będzie zapamiętywał dane historyczne ze zmian książki adresowej, dostępne dla administratora, przy wykorzystaniu mechanizmu rejestrów.

	2.107
	26
	Uporządkowanie danych:
	

	2.108
	27
	uporządkowanie list adresatów i nadawców, wprowadzenie zasad wprowadzania nowych pozycji do książki adresowej. Utworzenie pola „nazwa skrócona”;
	System wprowadzi zasady wprowadzania danych adresatów. Dane adresatów zostaną uporządkowane zgodnie z ustalonymi regułami wprowadzania danych. System zapewni możliwość wprowadzenia skróconej nazwy podmiotu.

	2.109
	28
	stworzenie słowników (sądownictwo, urzędy centralne, itp.);
	System zapewni możliwość stworzenia słowników.

	2.125
	48
	Modyfikacja opisów wyników wyszukiwania 
w dzienniku zdarzeń (lista błędów).
	System zapewni możliwość podglądu listy czynności podejmowanych przez użytkownika w systemie (w tym również błędów wynikłych w trakcie tych czynności) wraz z informacją 
o czasie,  i rodzaju podejmowanej akcji oraz pozwoli na wyświetlenie jedynie czynności z danego zakresu daty 
i godziny.

	2.135
	114
	umożliwienie użytkownikom zwiększenie liczby prezentowanych znaków w kolumnach.
	System zapewni użytkownikom pełną widoczność danej w kolumnach, bez ograniczania liczby znaków widocznych w kolumnach, jak widać na szkicach widoków w dokumencie.

	2.100
	15.
	Modyfikacja archiwizacji spraw.
	System zapewni możliwość archiwizowania spraw prowadzonych 
w nim.

	9.1
	18.
	Umożliwić zarządzanie książką adresową
 z poziomu interfejsu aplikacji. Na podstawie analizy w Kancelarii Głównej MS.
	System zapewni możliwość zarządzania wpisami w książce nadawczej przez administratora 
z poziomu systemu przy wykorzystaniu mechanizmu rejestrów.


3. Pełne zestawienie wymagań na podstawie SIWZ

Umowa nr 55 z dnia 23 października 2008 roku.
	Ujednolicony numer wymagania
	Wymaganie
	Treść

	9.39
	3.1.25
	System umożliwi wykonywanie kopii zapasowej aplikacji.

	2.1
	3.1.25
	System będzie posiadał mechanizm archiwizacji dokumentów elektronicznych zgodnie 
z JRWA.

	9.40
	3.1.29
	Integracji z systemem poczty elektronicznej z użytkownikami zdefiniowanymi obecnie 
u Zamawiającego w Active Directory.

	2.2
	3.1.37
	System zapewni dostęp uprawnionym osobom w zakresie udzielonych uprawnień do kompletnych informacji dotyczących toczących się spraw.

	2.3
	3.1.38
	Zapewnienia dostępu do dokumentów i ewidencji w sposób uporządkowany i szybki np. Ustaw, Zarządzeń, Umów, Faktur, Zleceń zakupów, Zapytań, dokumentów spraw, skarg 
i wniosków, protokołów, procedur, itp.

	2.4
	3.1.4
	Skanowania dokumentów z możliwością pracy w trybie skanowania wielu dokumentów 
i przypisywania ich do rejestrowanych w systemie dokumentów.

	2.5
	3.1.5
	Moduł skanujący pozwoli na skanowanie dwustronne, z podajnika, ponowne skanowanie wybranych stron oraz zapis dokumentu o definiowanej jakości skanów.

	2.6
	3.1.6
	System zapewni możliwość współpracy z opcjonalnym modułem OCR (moduł OCR nie jest przedmiotem zamówienia).

	2.7
	3.1.28
	System zapewni obsługę skanerów wyposażonych w interfejs TWAIN z poziomu aplikacji.

	9.46
	3.1.34
	System udostępni funkcjonalności pracy grupowej, poczty elektronicznej i kalendarzy grupowych, w szczególności poprzez:

· tworzenie niezależnych, indywidualnych witryn np. witryny przyporządkowane zespołowi lub komórce organizacyjnej, konstruowanych w różnych celach np.
w celu zapewnienie współpracy podczas realizacji danego zadania, czy projektu.

Przedmiotowe witryny konstruowane muszą być w oparciu o gotowe galerie modułów funkcjonalnych.

· wyposażenie systemu w katalog witryn wychodzących w skład portalu intranetowego.

· prezentowane witryn w dwóch rodzajach widoków -prywatnym i publicznym

· zapewnienie przez system funkcjonalność alertów informujących o zmianie wcześniej

· zdefiniowanego fragmentu informacji bądź dodaniu nowych informacji;

· przedmiotowe alerty wysyłane muszą być za pomocą poczty e-mail, bądź w formie okresowych zestawień, bądź pojedynczych komunikatów, informujących 
o konkretnej zmianie.

	9.47
	3.1.35
	Zapewnienia możliwości akceptacji treści przed ich publikacją.

	9.48
	3.1.36
	Zapewnienia możliwości dostosowania wyświetlanych elementów do indywidualnych (definiowanych) preferencji użytkowników.

	2.8
	3.1.1
	Możliwość definiowania i prowadzenia rejestrów urzędowych (wydziałowych, urzędowych, innych), wprowadzanie korespondencji, spraw oraz dokumentów (dowolne pliki elektroniczne) do zdefiniowanych wcześniej rejestrów. Będzie istniała możliwość wydrukowania raportów i zestawień ze zdefiniowanych rejestrów.

	2.9
	3.1.2
	Rejestracja przemieszczenia (lokalizacja, użytkownik i czas) pomiędzy poszczególnymi jednostkami urzędu dokumentów niepodlegających digitalizacji (istniejących tylko w postaci papierowej).

	2.10
	3.1.3
	Wsparcie procesu przyjęcia korespondencji:

a) rejestracja w systemie,

b) skanowanie: koperty, pisma przewodniego, całości lub części załączników,

c) oznakowanie pisma kodem np. kreskowym

	2.11
	3.1.7
	Dekretacja sprawy do Departamentu / Wydziału / Osoby (w zależności od uprawnień oraz informacji o osobach procedujących sprawę uprzednio). Dekretacja pełną ścieżką (wg zasad określonych w procesie) lub bezpośrednia (tworzona ad hoc) wraz z rejestrowaniem historii.

	2.12
	3.1.8
	Możliwość odnotowania położenia dokumentu 

	2.13
	3.1.9
	Procedowanie sprawy. Przygotowania pism wychodzących. Wprowadzania poprawek wg uwag przełożonych.

	2.14
	3.1.10
	Akceptacja i zatwierdzanie pism w EOD MS.

	2.15
	3.1.11
	Powiadamiania użytkownika pocztą elektroniczną o otrzymaniu nowych dokumentów.

	2.16
	3.1.12
	Przekazywania uwag dotyczących sprawy i przygotowanego dokumentu.

	2.17
	3.1.13
	Wydruku ostatecznego dokumentu przez osobę podpisującą w celu jego podpisania 
i opieczętowania.

	2.18
	3.1.14
	Przekazania dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym

	2.19
	3.1.15
	Weryfikacji podpisu elektronicznego uzyskanego zgodnie z właściwymi przepisami prawa, złożonego na przychodzących dokumentach elektronicznych.

	2.20
	3.1.16
	Podpisywania bezpiecznym podpisem elektronicznym wysyłanych dokumentów 
i przekazanie dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym.

	2.21
	3.1.17
	System umożliwi równoczesną obsługę kwalifikowanego podpisu elektronicznego wystawionego z użyciem certyfikatu wystawionego przez dowolne kwalifikowane polskie centrum certyfikacyjne.

	2.22
	3.1.18
	Przekazania dokumentu w wersji papierowej do Kancelarii Głównej.

	2.23
	3.1.19
	Kopertowania/pakowania, adresowania i wysyłka (użycie zaawansowanego urządzenia pakująco frankującego)

	2.24
	3.1.20
	Monitorowania realizacji procesów wspieranych EOD MS z wykorzystaniem modelu Balanced Scoreboard

	9.7
	3.1.21
	Zarządzanie zastępstwami.

	2.25
	3.1.22
	Ewidencjonowanie, przeglądanie oraz przywracanie starszych wersji dokumentów.

	9.45
	3.1.23
	Export historii sprawy do pliku w formie tekstowej.

	2.26
	3.1.24
	Pełnotekstowe wyszukiwanie dokumentów elektronicznych w repozytorium dokumentowym co najmniej dla następujących formatów: txt, .pdf, .doc, .rtf, .xls, .odf. oraz wyszukiwanie po atrybutach sprawy i pisma

	2.27
	3.1.26
	Graficznego definiowania ścieżek obiegu dokumentów

	2.28
	3.1.30
	Zapewnienia dostępu do poszukiwanych informacji i dokumentów, z wykorzystaniem wyszukiwarek, w tym kontekstowych, według zadanych kryteriów: np. numeru dokumentu lub nazwiska nadawcy, autora, adresata, czy nazwy firmy, numeru sprawy, dat zatwierdzania, przyjmowania, edycji, …

	2.29
	3.1.27
	Mechanizm śledzenia stanu sprawy.

	2.30
	3.1.31
	Tworzenie listy osób, uprawnionych do dostępu do dokumentu/sprawy opatrzonej odpowiednią kategorią dokumentu. Dla każdego użytkownika musi być możliwość definiowania praw do odczytu i edycji, automatycznie dopisywanych do uprawnień dokumentu, który dana osoba (dla której został stworzony profil) utworzyła lub otrzymała w wyniku dekretacji.

	2.31
	3.1.32
	Wykorzystywanie zaawansowanych możliwości tworzenia obiegu dokumentów, przydzielania uprawnień oraz pracy grupowej w strukturach rozproszonych.

	2.32
	3.1.33
	Funkcjonalność elastycznego organizowania pracy grupowej, zaawansowanego wyznaczania zadań z wykorzystaniem kalendarzy prywatnych i grupowych, planowania i monitorowania terminów realizacji spraw oraz powiadamiania o zagrożeniach i przekroczeniach terminów.

	7.1
	3.1.39
	Tworzenie i wydruk raportów.

	2.33
	3.1.40
	Rejestracja szczegółowych informacji, związanych z całym cyklem życia dokumentów 
i realizowanych spraw (np. adres nadawcy, Nazwa nadawcy, nr sprawy, data przyjęcia, data rejestracji, data przekazania, miejsce przekazania, miejsce przechowywania, data zapisu, określenie użytkownika rejestrującego dokument oraz komórka organizacyjna do której dekretowano sprawę, numer lub powiązane numery dokumentów (wiele numerów jeśli pismo przypisane jest do kilku różnych ewidencji, lub na etapie procedowania zmieniana jest numeracja sprawy), sprawy i dokumenty powiązane oraz informacje o nich, kategoria dokumentu / sprawy, rodzaj dokumentu / sprawy, status dokumentu / sprawy, priorytet sprawy, komórka i osoba odpowiedzialna za załatwienie sprawy)

	2.34
	3.1.41
	Powiązanie dokumentów z innymi dokumentami, sprawami, instytucjami, osobami. Istotne powiązania, muszą być wyświetlane wprost na ekranie. 

	2.35
	3.2.1
	Skanowanie dokumentów.

	2.36
	3.2.2
	Wyświetlanie zeskanowanych dokumentów

	2.37
	3.2.3
	Odszukiwanie dokumentów w systemie z zastosowaniem kodów kreskowych naniesionych na dokument.

	2.38
	3.2.4
	Rejestracja oraz nadawanie unikalnego oznaczenia/kodu dokumentu wpływającego do Ministerstwa.

	2.39
	3.2.5
	Rejestracja dokumentu oraz jego oznaczenie/kod uwzględniające dokumenty przewodnie oraz dołączone do niego załączniki.

	2.40
	3.2.6
	Drukowanie oznaczeń/kodów dokumentów na dokumencie lub/oraz etykiet 
z oznaczeniami/kodami dokumentów, wraz z etykietami dla załączników do dokumentów przewodnich.

	2.41
	3.2.7
	Odszukiwanie spraw związanych z dokumentem tj w szczególności: Nr JRWA, Nazwa Nadawcy, Rodzaj sprawy, wyszukiwanie kontekstowe, data rejestracji pisma, Nr pisma nadawcy, Nazwisko i Imię autora dokumentu, Nr umowy, nr zamówienia, itd.

	2.42
	3.2.8
	Wyszukiwanie Osoby prowadzącej sprawę.

	2.43
	3.2.9
	Dekretacja dokumentu do: Osoby prowadzącej sprawę, Departamentu / Komórki Organizacyjnej Ministerstwa właściwej do realizacji sprawy.

	2.44
	3.2.10
	Tworzenie zestawień korespondencji przychodzącej

	2.45
	3.2.11
	Tworzenie potwierdzeń odbioru korespondencji dla Poczty Polskiej.

	2.46
	3.2.12
	Podłączanie dokumentu do sprawy będącej w procedowaniu.

	9.44
	3.2.13
	Weryfikacja autentyczności podpisu elektronicznego nadawcy.

	9.9
	3.2.14
	Przyjmowanie faksów na serwer obsługi faksów.

	2.47
	3.2.15
	Współpraca z serwerem faksów, umożliwiająca rejestrację faksów w systemie jako załączniki dokumentu elektronicznego.

	9.10
	3.2.16
	Ustalanie i monitorowanie terminów realizacji spraw.

	2.48
	3.2.17
	Współpraca z systemem e-PUAP.

	2.49
	3.2.18
	Określanie ścieżki procedowania i przekazywania dokumentów w wersji:

a) Wyłącznie elektronicznej

b) Elektronicznej oraz papierowej równocześnie.

	2.50
	3.2.19
	Odwzorowywanie ścieżki obiegu dokumentu w Ministerstwie

a) Wyłącznie dokument elektroniczny

b) Dokument elektroniczny oraz papierowy równocześnie.

	2.51
	3.2.20
	Nadanie uprawnień dla wskazanych użytkowników odpowiedzialnych za rejestrację korespondencji w systemie oraz wstępną dekretację.

	2.52
	3.2.21
	Rejestracja dokumentu poza Kancelarią przez użytkowników posiadających określone uprawnienia (faks, protokoły, poczta elektroniczna, inne dokumenty).

	2.53
	3.2.22
	Gromadzenie wiedzy o danej sprawie lub piśmie w toku jego postępowania, 
w szczególności:

a) Statusy pisma i sprawy

b) Komentarze, uwagi

c) Dekretacje wraz z komentarzami.

	2.54
	3.2.23
	Możliwość skanowania dokumentów bezpośrednio ze stacji roboczej, na której uruchomiona jest aplikacja oraz ich przechowywania w formacie PDF

	2.55
	3.2.24
	Wydruk potwierdzenia przyjęcia korespondencji ze wskazaniem na numer pisma/sprawy lub na unikalny identyfikator w przypadku braku numeru pisma/sprawy.

	2.56
	3.2.25
	Przesłanie informacji o piśmie/sprawie osobie lub grupie osób zainteresowanych włącznie 
z nadaniem określonych uprawnień do dokumentu (odczyt, edycja, opiniowanie).

	2.57
	3.2.26
	Możliwość przekazania dokumentu (dekretacji ) do:

d) Sekretariatów

e) Osób dekretujących

f) Osób zajmujących się bezpośrednio procedowaniem danej sprawy

	2.58
	3.3.1
	Wyświetlanie dokumentu na podstawie skanu kodu kreskowego, Numeru JRWA, Nadawcy.

	2.59
	3.3.2
	Gromadzenie w wersji elektronicznej dokumentów przeznaczonych do wydruku i wysłania 
w wersji papierowej oraz tworzenie List wydruków.

	2.60
	3.3.3
	Wydruk dokumentów.

	2.61
	3.3.4
	Generowanie i wydruk kopert, w tym w szczególności:

a) adresów,

b) potwierdzenia odbioru,

c) oznaczenia rodzajów korespondencji (np. polecony wraz z kodem kreskowym, priorytet)

	2.62
	3.3.5
	Automatyczna rejestracja dokumentów wysyłanych drogą elektroniczną z podpisem elektronicznym.

	2.63
	3.3.6
	Rejestrowanie dokumentów wysyłanych w formie papierowej.

	2.64
	3.3.7
	Wysyłanie faksów z systemu EOD MS na fax Odbiorcy.

	2.65
	3.3.8
	Automatyczną rejestracja wysłanych faksów.

	2.66
	3.3.9
	Współpraca z urządzeniami typu: frankownica, waga pocztowa, czytnik kodu pocztowego, urządzenie do segregacji poczty, urządzenie do kopertowania i drukowania: adresu, opłaty, oznaczenia listu Poleconego, Priorytetowego, innych oznaczeń wymaganych przez Pocztę Polską.

	2.67
	3.3.10
	Rejestracja korespondencji wychodzącej.

	2.68
	3.3.11
	Tworzenie zestawień korespondencji poleconej, zwykłej, w formatach wymaganych przez Pocztę Polską.

	2.69
	3.3.12
	Wydruk kopert z wykorzystaniem danych teleadresowych w systemie (korespondencja seryjna) dla zaznaczonych użytkowników

	2.70
	3.3.13
	Drukowanie danych teleadresowych na kopertach różnego typu

	2.71
	3.3.14
	Wydruk książki pocztowej na podstawie informacji zawartych w pismach przeznaczonych do wysłania.

	2.72
	3.3.15
	Powiadomienie o wysłaniu pisma dla osoby odpowiedzialnej za procedowanie sprawy/pisma.

	2.73
	3.4.1
	Automatyczna rejestracja dokumentu poprzez powiązanie elementu JRWA z Komórką Organizacyjną Ministerstwa.

	2.74
	3.4.2
	Doprecyzowywanie numeru RWA.

	2.75
	3.4.3
	Zmiana kwalifikacji numeru RWA przez uprawnione osoby.

	2.76
	3.4.4
	Wiązanie dokumentów w sprawy.

	2.77
	3.4.5
	Dekretowanie dokumentów do osób odpowiedzialnych za procedowanie sprawy.

	2.78
	3.4.6
	Przydzielanie zadań.

	2.79
	3.4.7
	Monitorowanie terminów realizacji zadań.

	2.80
	3.4.8
	Sygnalizowanie – alertowanie upływających granicznych terminów realizacji zadań.

	2.81
	3.4.9
	Sygnalizowanie –alertowanie zadań, których termin realizacji jest zagrożony.

	2.82
	3.4.10
	Określenie miejsca przechowywania dokumentu.

	2.83
	3.4.11
	Tworzenie dokumentów w formatach aplikacji biurowych stosowanych przez użytkowników systemu oraz ich podłączanie do sprawy.

	2.84
	3.4.12
	Wyświetlanie zeskanowanego dokumentu.

	2.85
	3.4.13
	Określanie ścieżek zatwierdzania dokumentów, włącznie z uprawnieniem do ostatecznego zatwierdzania dokumentów.

	2.86
	3.4.14
	Kompletacja dokumentów do przekazania do Kancelarii Głównej z wykorzystaniem identyfikacji (kody kreskowe, JRWA, Nadawca, Tytuł sprawy, wyszukiwarka kontekstowa).

	2.87
	3.4.15
	Rejestracja przekazywania, wypożyczania dokumentów z Sekretariatów Komórek Organizacyjnych Ministerstwa z określeniem w szczególności: Nazwy dokumentu, Wypożyczającego / Pobierającego, potwierdzeniem przyjęcia, określeniem daty przekazania.

	5.1
	3.5.1
	Złożenie zapotrzebowania zakupowego w formie formularza elektronicznego.

	5.2
	3.5.2
	Zapewnienie kontroli zakupów w oparciu o zaplanowane budżety w ujęciu miesięcznym, narastającym oraz rocznym.

	5.3
	3.5.3
	W przyszłości integracja z systemem FK (pobieranie danych).

	5.4
	3.5.4
	Weryfikacja dostępności towarów/materiałów na magazynie.

	5.5
	3.5.5

3.5.6
	Bieżąca kontrola realizacji budżetów, środków finansowych zrealizowanych 
i zarezerwowanych.

	5.6
	3.5.7
	Podział kosztów na wydatki operacyjne i inwestycyjne.

	5.7
	3.5.8
	Zatwierdzanie zleceń zakupów przez osoby decyzyjne na podstawie zdefiniowanej ścieżki.

	5.8
	3.5.9
	Przydzielanie wydatków danego zakupu do grupy wydatków operacyjnych lub inwestycyjnych.

	5.9
	3.6.1
	Integracja z narzędziem Enterprises Project Management - standardowym oprogramowaniem do zarządzania projektami w zakresie: przekazywania zatwierdzonych dokumentów projektu do EPM.

	5.10

5.11

5.12

5.13

5.14
	3.6.2
	Możliwość wygenerowania dokumentu projektu zakupowego wraz ze zdefiniowaniem

a) celów

b) zadań

c) terminów realizacji zadań

d) przydzielanie zadań i aktualizacja terminów dla osób zespołu projektowego

e) zespołów roboczych Projektów.

	5.15
	3.6.3
	Przydzielanie zadań w ramach projektów wraz z określaniem terminów.

	5.16
	3.6.4
	Monitorowanie terminów realizacji poszczególnych zadań oraz powiadamianie 
o zbliżających się terminach realizacji.

	5.17
	3.6.5
	Monitorowanie o zadaniach zagrożonych.

	5.18
	3.6.6
	Zdefiniowaną ścieżka zatwierdzania dokumentu zakupowego.

	5.19
	3.6.7
	Publikowanie dokumentów przetargowych na stronach WWW Ministerstwa oraz w BIP

	3.1
	3.7.1
	Wypełnienie wniosku urlopowego w formie formularza elektronicznego.

	3.2
	3.7.2
	Złożenie wniosku urlopowego.

	3.3
	3.7.3
	Identyfikacja wniosku urlopowego.

	3.4
	3.7.4
	Jednostką Rejestrującą wniosek urlopowy - Biuro Dyrektora Generalnego

[zapis pochodzi z umowy z roku 2008 i jest już nieaktualny]

	3.5
	3.7.5
	Weryfikacja dostępności urlopu do wykorzystania na podstawie;

a) Liczby dni urlopu wypoczynkowego

b) Liczby dni urlopu szkoleniowego na podstawie Umowy o skierowanie na studia

c) Liczby dni urlopu okolicznościowego, wynikające z ogólnych przepisów prawa/ (np. ślub własny lub dziecka, zgony itp.)

d) Liczby dni urlopu dodatkowego (np. urlop kombatancki, orzeczenie 
o niepełnosprawności, itp.),wynikająca z przepisów prawa

e) Na opiekę nad dzieckiem do lat 14 - na podstawie daty urodzenia dziecka.

	3.6
	3.7.5
	W przypadku zmiany wartości poszczególnych przysługujących dni wolnych od pracy, wynikających z nowelizacji ustawowych, możliwość skonfigurowania tych wartości bez wprowadzania zmian w oprogramowaniu.

	3.7
	3.7.6
	Z chwilą wypełnienia system sam oblicza ile zostaje urlopu w poszczególnych kategoriach.

	3.8
	3.7.7
	Urlop na żądanie - 4 dni w roku z puli przysługującej danemu pracownikowi w danym roku - Funkcjonalność wyliczania dostępnych dni na żądanie. Urlop na żądanie nie przechodzi na rok następny.

	3.9
	3.7.8
	Automatyczne definiowanie liczby dni urlopów okolicznościowych/dodatkowych zgodnie 
z aktualnymi przepisami prawa w zakresie limitów urlopów okolicznościowych i celowych.

	3.10
	3.7.9
	Prezentację listy urlopów oraz przysługujące ilości dni należy ustalić na podstawie przepisów aktualnych w okresie wdrożenia EOD MS.

	3.11
	3.7.10
	Integracja w przyszłości z systemem FK.

	3.12
	3.7.11
	Możliwość modyfikacji terminów i modyfikacji liczby dni urlopu.

	3.13
	3.7.12
	Dostępność do kalendarza wnioskującego.

	3.14
	3.7.13
	Możliwość edytowania wniosku.

	3.15
	3.7.14
	Zatwierdzanie wniosku urlopowego według przygotowanej ścieżki.

	3.16
	3.7.15
	Przekazanie w przyszłości danych z wniosku urlopowego do systemu FK.

	4.1
	3.8.1
	Nadawanie numerów RWA.

	4.2
	3.8.2
	Dekretowanie dokumentów projektów aktów prawnych.

	4.3
	3.8.3
	Wyznaczanie zadań w zakresie procedowania Legislacji z określeniem osób odpowiedzialnych, terminów realizacji poszczególnych zadań.

	4.4
	3.8.4
	Monitorowanie terminów realizacji zadań wraz z sygnalizowaniem zagrożeń (zadania przeterminowane, zbliżający się termin realizacji).

	4.5
	3.8.5
	Określanie ścieżek opiniowania i zatwierdzania dokumentów.

	4.6
	3.8.6
	Generowanie dokumentów w postaci formularzy elektronicznych z możliwością generowania dokumentu w postaci PDF.

	4.7
	3.8.7
	Automatyczne powiadamianie o pojawieniu się nowych dokumentów do opiniowania.

	4.8
	3.8.8
	Automatyczne publikowanie dokumentów na stronach WWW Ministerstwa oraz w BIP po zatwierdzeniu ich w systemie EOD MS.

	6.1
	3.9.1
	Tworzenie i dołączanie szablonów umów.

	6.2
	3.9.2
	Możliwość wyboru szablonu umowy z listy.

	6.3
	3.9.3
	Dołączanie formularzy dedykowanych dla poszczególnych, wybranych wcześniej, rodzajów umów.

	6.4
	3.9.4
	Nadanie numeru sprawy JRWA.

	6.5
	3.9.5
	Nadawanie numeru umowy.

	6.6
	3.9.6
	Uzupełnianie metryki dokumentu elektronicznego umowy o określone pola (tekstowe, liczbowe, daty, działy, paragrafy wydatków, inne).

	6.7
	3.9.7
	Uruchomienie procesu realizacji umowy wraz z określeniem wymaganych parametrów: terminu przygotowania projektu umowy, osób i ról biorących udział w procesie oraz poszczególnych etapów jej przygotowania.

	6.8
	3.9.8
	Przypisanie zadań i terminów w kalendarzu dla poszczególnych członków zespołu.

	6.9
	3.9.9
	Aktywne monitorowanie terminów realizacji etapów procesu.

	6.10
	3.9.10
	Możliwość powiązania dokumentów umów z innymi dokumentami w systemie (faktury, protokoły, projekty, zlecenia).

	6.11
	3.9.11
	Określanie automatyczne i ręczne statusów umów.

	6.12
	3.9.12
	Zapewnienie pełnej obsługi procesu tworzenia dokumentu: tworzenie, wersjonowanie, zbieranie opinii, zatwierdzanie, podpisywanie, archiwizacja.

	6.13
	3.9.13
	Współpraca w przyszłości z aplikacją FK:

a. Sprawdzanie dostępności środków na realizację umowy w określonych parametrach (działy, paragrafy, plany kont, plany finansowe)

b. Rezerwowanie dostępnych środków w ramach kwot dostępnego budżetu.

	6.14
	3.9.14
	Zapewnienie mechanizmu uprawnień do podejmowania zobowiązań (zatwierdzania umowy) w ramach umowy i procesu.

	6.15
	3.9.15
	Określanie warunków brzegowych dopuszczalnej kwoty podejmowania zobowiązań na podstawie zatwierdzenia określonego dokumentu, upoważnienia do zaciągania zobowiązań.

	10.1
	3.10.1
	Rejestracja skargi w systemie za pomocą formularza elektronicznego.

	10.2
	3.10.2
	Stworzenie procesu obiegu skargi tak, aby zapewnił przekazywanie jej do odpowiednich komórek, działów.

	10.3
	3.10.3
	Klasyfikacja skarg według wielu kryteriów podziału. Zostanie ustalona na etapie tworzenia projektu technicznego.

	10.4
	3.10.4
	Przypisywanie zadań i terminów związanych z procesem rozpatrywania skarg.

	10.5
	3.10.5
	Monitorowanie zadań związanych z procesem rozpatrywania skarg. Przypominanie w formie alertów o zbliżających się lub upływających terminach realizacji poszczególnych zadań.

	10.6
	3.10.6
	Tworzenie widoków/zestawień powalających monitorować realizacje procesów rozpatrywania skarg z pomocą określonych parametrów (działy, komórki organizacyjne, procesy, terminy realizacji (przekroczone, zagrożone).

	10.7
	3.10.7
	Raportowanie procesu rozpatrywania skarg.

	10.8
	3.10.8
	Natychmiastowe informowanie określonej grupy osób o wpłynięciu skargi.

	1.1
	3.11.1
	Współpracę z modułami bezpieczeństwa – HSM, spełniającymi wymogi określone w prawie.

	1.2
	3.11.2
	Generowanie poświadczenia przedłożenia (Urzędowego Poświadczenia Odbioru) w myśl rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 29 września 2005 r. (Dz. U. 2005, Nr 200, Poz. 1651).

	1.3
	3.11.3
	Archiwizację poświadczenia przedłożenia.

	1.4
	3.11.4
	Automatyczne przesyłanie poświadczenia przedłożenia Nadawcy dokumentu elektronicznego.

	1.5
	3.11.5
	Składowanie i archiwizowanie w systemie wygenerowane poświadczenia przedłożenia.

	1.6
	3.11.6
	Zawierać adres schematu XSD, z którym dokumenty przychodzące zostaną walidowane. 
W przypadku niezgodności dokumentu ze wzorem, dokument nie zostanie przyjęty przez ESP.

	1.7
	3.11.7
	Możliwość automatycznej kategoryzacji (rozdzielnik wg spraw) wpływających danych.

	1.8
	3.11.8
	Obsługę przesyłanych wniosków podpisanych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym certyfikatem kwalifikowanym.

	1.9
	3.11.9
	Integracja z Modułem Definiowania Formularzy Elektronicznych w taki sposób, aby formularze przygotowane w MDFE były publikowane przy użyciu ESP.

	1.10
	3.11.10
	Weryfikacja bezpiecznego podpisu elektronicznego, którym opatrzony jest dokument elektroniczny wpływający do skrzynki podawczej, w oparciu o certyfikat kwalifikowany wydany przez dowolnego polskiego wystawcę.

	1.11
	3.11.11
	Znakowanie dokumentów kwalifikowanym znacznikiem czasu wywołującym skutki daty pewnej

	1.12
	3.11.12
	Możliwość dostarczania dokumentów interesantom zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 27 listopada 2006 r. w sprawie sporządzania 
i doręczania pism w formie dokumentów elektronicznych (Dz. U. 2006 nr 227 poz. 1664.

	1.13
	3.11.13
	Powiadomienie Adresata o oczekującym piśmie z informacją gdzie można odebrać pismo

	1.14
	3.11.14
	Autoryzacja Adresata przesyłki przy pomocy bezpiecznego podpisu elektronicznego

	1.15
	3.11.15
	Wystawianie urzędowego poświadczenia odbioru opatrzonego bezpiecznym podpisem Adresata.

	1.16
	3.11.16
	Przesłanie elektronicznego poświadczenia odbioru do Nadawcy dokumentu.

	1.17
	3.11.17
	Znakowanie UPO kwalifikowanym znacznikiem czasu wywołującym skutki daty pewnej.

	1.18
	3.11.18
	Udostępnienie dokumentu.

	1.19
	3.11.19
	Ewidencjonowanie urzędowego poświadczenia odbioru.

	1.20
	3.11.20
	Długoterminowe archiwizowanie dokumentów elektronicznych oraz UPO.

	1.21
	3.11.21
	Powiadamianie Nadawcy o fakcie nieodebrania pisma przez określony czas.

	12.1
	3.12.1
	Umożliwia obsługę przepływu pracy (WorkFow), czyli automatyczne przemieszczanie sprawy pomiędzy użytkownikami systemu w ustalonej dla danej kategorii spraw kolejności (zgodnie ze zdefiniowaną uprzednio ścieżką procedowania sprawy).

	12.2
	3.12.2
	Posiada graficzny modeler ścieżek procedowania spraw.

	12.3
	3.12.3
	Dla wykorzystanego mechanizmu realizacji Workflow posiada udokumentowany standard definicji, co zapewni, możliwość wykorzystania innych modelerów niż zaproponowany przez Wykonawcę

	12.4
	3.12.4
	Posiadać mechanizmy obsługi procesów zapewniające możliwość wykorzystania formularzy utworzonych w Module Definiowania Formularzy Elektronicznych.

	12.5
	3.12.5
	Zapewni możliwość instalacji dodatkowych, dedykowanych składników pozwalających na wykonywanie określonych operacji. Składniki te będą mogły być wykorzystywane podczas definiowania procesu.

	12.6
	3.12.6
	Pozwala na określenie etapów realizacji procesu oraz warunków uruchomienia danego etapu.

 

	12.7
	3.12.7
	Lista akcji możliwych będzie obejmowała co najmniej: zapis i odczyt z bazy danych, wywołanie usługi Web Service, wysłanie wiadomości, tworzenie i zarządzanie zadaniami dla użytkowników, zbieranie informacji o użytkowników, wyliczanie pól w oparciu o dane zebrane podczas realizacji work-flow.

	12.8
	3.12.8
	Zapewnia mechanizmy obsługi procesów umożliwiające wykonywanie czynności sekwencyjnie lub równolegle, realizację pętli typu while, for each itp., wywoływania kodu, obsługę zdarzeń błędów i anulowania procesu.

	1.22

12.9
	3.13.1
	Zapisywania w postaci dokumentu XML, danych pochodzących z formularzy.

	1.23

12.10
	3.13.2
	Automatyczne tworzenie formularza na podstawie dokumentu XML.

	1.24

12.11
	3.13.3
	Wyposażenia będzie w edytor typu WYSIWYG (What You See Is What You Get) do tworzenia, publikowania i udostępniania formularzy elektronicznych.

	1.25

12.12
	3.13.4
	Definiowania reguł walidacji wprowadzanych danych.

	1.26

12.13
	3.13.5
	Generowania różnych widoków danych.

	1.27

12.14
	3.13.6
	Oprogramowania zdarzeń, przycisków, wprowadzenia reguł, formatowania warunkowego bez znajomości języków programowania.



	1.28

12.15
	3.13.7
	Wykorzystania co najmniej następujących narzędzi przy tworzeniu formularza (w postaci istniejących przycisków):

a) Dodaj obrazek tła formularza.

b) Wytnij, Kopiuj, Wklej - odrębne przyciski umożliwiające wykonanie operacji na pojedynczych elementach formularza lub grupach elementów .

c) Waliduj – umożliwia przetestowanie prawidłowości konstrukcji formularza. 
W przypadku wystąpienia błędu w formularzu wyświetla odpowiedni komunikat lub serię komunikatów o błędach odpowiadających obiektom, których dotyczą.

d) Dodaj element

e) Określ źródło danych

f) Podłączenie pod zewnętrzne źródło danych (np. Web Service, XML).

	1.29

12.16
	3.13.8
	Wykorzystania następujących typów pól przy tworzeniu formularza:

a) Lista rozwijalna (ang. list box),

b) Obszar tekstowy (ang. text area),

c) Obszar tekstowy wyposażony w edytor umożliwiający formatowanie wpisywanych treści,

d) Pole tekstowe (ang. text field).

e) Pole zaznaczenia (checkbox),

f) Pole wyboru (radio),

g) Pole przesyłania pliku.

h) Link umożliwiający umieszczenia adresu URL,

i) Kalendarz

j) Pole tabeli danych umożliwiające wyświetlanie, dodawanie, usuwanie, edycję danych tabelarycznych.


Umowa nr 39 z dnia 21 sierpnia 2012 roku
	Ujednolicony numer wymagania
	Wymaganie
	Treść

	1. Modyfikacja w celu usprawnienia rejestracji i wysyłki pism

	2.88
	2
	Przy rejestrowaniu pierwszego pisma w sprawie opis pisma zostaje powielony do opisu sprawy i odwrotnie – opis sprawy przekleja się do opisu pierwszego pisma, jeśli najpierw opisuje się sprawę.   

	2.89
	3
	Na ekranie rejestracji pisma w nowej sprawie należy uwidocznić wybrane wcześniej RWA.

	2.90
	4
	Należy udostępnić możliwość rejestracji pisma przychodzącego w sekretariacie bez określania przekazania.

	2.91
	5
	Umożliwienie szybkiego wyszukiwania komórki/osoby. Wyszukiwarka komórek/osób działa dopiero po wciśnięciu „szukaj” lub „zielonej strzałki”, 
a powinna wyszukiwać komórki/osoby po dopisywaniu kolejnych liter.

	2.92
	6
	„EKSPEDYCJA”: umożliwienie zmiany preferencji/rodzaju wysyłki przez sekretariat Biura o ile stan wysyłki na to pozwala, bez wycofywania 
z wysyłki.

	2.93
	7
	Wskazanie adresata powinno być wymagane dla pism wychodzących.

	2.94
	8
	Należy wprowadzić dodatkowe pole „Aktywny” przy rejestracji RWA. Pod RWA aktywnym możliwe jest rejestrowanie pism i spraw. 

	2.95
	9
	Umożliwienie zarządzania stanami nieokreślonymi pism przekazanych.

	2.96
	10
	Modyfikacja skanowania dokumentu z poziomu dodawania załączników do pisma.

	11. Nowe funkcje dotyczące spraw

	2.97
	12
	Łączenie spraw – funkcjonalność obejmująca możliwość połączenia wielu spraw 
w jedną.

	2.98
	13
	Zakończenie spraw. Oznaczanie pism niezrealizowanych a/a.

	2.99
	14
	Koreferat. Dostęp do spraw użytkownika.

	2.100
	15
	Modyfikacja archiwizacji spraw.

	16. Książka adresowa – modyfikacja – na podstawie analizy w Kancelarii Głównej

	2.101
	17
	Skonfigurować książkę nadawczą tak, aby można było wprowadzić korespondencję do adresatów, których dane w MS są utrzymywane 
w zewnętrznych arkuszach. Należy przy tym uwzględnić podział na grupy adresatów (np. możliwość wybrania wszystkich sądów okręgowych załącznik – dane w arkuszu Excela: „baza adresowa sądów”).

	9.1
	18
	Umożliwić zarządzanie książką adresową z poziomu interfejsu aplikacji. Na podstawie analizy w Kancelarii Głównej MS.

	9.2
	19, 20
	Słowniki:

wprowadzić możliwość usuwania błędnie dodanych adresatów lub nadawców ze słownika. Odnotowanie historii zmiany;

	2.102
	21
	utworzyć spis najczęściej używanych adresatów na wzór zakładki „Ulubione”.

	2.103
	22
	Wprowadzić oprócz adresata głównego również adresatów otrzymujących pismo do wiadomości. 

	2.104
	23
	Umożliwić wpisanie oprócz miejscowości również nazwy poczty (14–400 Pasłęk), nazwę miejscowości, np. Karwiny 120 (nie jest to ulica, 
a miejscowość / wieś podlegająca pod pocztę w Pasłęku).

	2.105
	24
	Wprowadzić zapamiętywanie historii zmian danych w książce adresowej (z informacją, kto wprowadził zmiany lub usunął dane).

	2.106
	25
	Wprowadzić opcję wysyłania pism listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru – (ZPO).  Rejestracja zwrotek – dodatkowe zaznaczenie przy kategorii pism ze zwrotką.

	2.107
	26
	Uporządkowanie danych:

	2.108
	27
	uporządkowanie list adresatów i nadawców, wprowadzenie zasad wprowadzania nowych pozycji do książki adresowej. Utworzenie pola „nazwa skrócona”;

	2.109
	28
	stworzenie słowników (sądownictwo, urzędy centralne, itp.);

	9.3
	29
	walidacja adresów mailowych przy wprowadzaniu nowych użytkowników.

	2.110
	30
	Stworzenie prywatnych książek adresowych.

	31. Modyfikacja i optymalizacja wyszukiwania

	2.111
	32
	Wprowadzenie dodatkowego pola na wyszukiwarce – wg parametrów: odbiorca mailowy, sposób przekazania.

	2.112
	33
	Wprowadzenie wyszukiwania pism, które dostaliśmy z konkretnej komórki organizacyjnej.

	34. Zmiana sposobu nawigacji w wyszukiwarkach

	2.113
	35
	buforowanie wyników – operowanie na danych „tymczasowych” z ostatniego wyszukiwania, bez odwoływania się do głównej bazy;

	2.114
	36
	wyszukiwarka zaawansowana pism – opcja pozwalająca na rozszerzenie kryteriów wyszukiwania jest mało widoczna. Zmiana wielkości czcionki i oznaczenie graficzne;

	2.115
	37
	elementy na liście prezentującej wyniki wyszukania już otwarte przez użytkownika powinny być oznaczane.

	2.116
	38
	Obligatoryjny opis pisma w momencie przypisania RWA.

	2.117
	39, 40
	Modyfikacja prezentacji wyników wyszukiwania:

wyszukiwarka w katalogu powinna pokazywać pisma i sprawy, bez rozgraniczenia na dwie wyszukiwarki;

	2.118
	41
	podczas eksportu wyników wyszukiwania pism powinien być eksportowany także status pisma;

	2.119
	42
	wprowadzenie wyróżnienia dla prezentacji pism błędnie wpisanych i oznaczonych, jako usuniętych z systemu i pism a/a;

	2.120
	43
	sprawy zakończone powinny być wyróżnione w wynikach wyszukiwania;

	2.121
	44
	w folderze „Moje pisma” rozróżnienie pism przeczytanych od tych nie przeczytanych;

	2.122
	45
	podjęcie sprawy powinno być możliwe również na widoku szczegółów sprawy;

	2.123
	46
	w widoku szczegółów pisma numer sprawy i numer spraw związanych należy umieścić w oddzielnych polach;

	2.124
	47
	należy utworzyć w widoku pisma, po zadekretowaniu przez Naczelnika sprawy na siebie (do własnego referatu), dodatkowe klawisze szybkich akcji (oprócz dekretacji), na wzór referenta, tj. rejestracja pisma będącego odpowiedzią, oznaczenie, jako zrealizowane etc.

	2.125
	48
	Modyfikacja opisów wyników wyszukiwania w dzienniku zdarzeń (lista błędów).

	49. Raportowanie

	7.2


	50
	Poza istniejącymi raportami należy wprowadzić dodatkowo następujące raporty:

	7.3


	51
	pisma oznaczone, jako usunięte;

	7.4
	52
	sprawy zakończone;

	7.5
	53
	pisma obsługiwane w danym dniu;

	7.6
	54
	dołączyć raport wg wzoru w załączniku: „Korespondencja_KRS_i_CRZ”;

	7.7
	55
	raport pism błędnie przekazanych do użytkownika (na jego komórkę) i odesłanych przez niego;

	7.8
	56
	raport spraw przekazanych i podjętych przez inne komórki;

	7.9
	57
	zestawienia pism zrealizowanych;

	7.10
	58
	udostępnienie raportów generowania zestawień statystycznych na koniec roku.

	7.11
	59
	Wprowadzenie profilowania raportowania. Dla sekretariatów np. nie są potrzebne raporty typowe dla Kancelarii Głównej – np. raport dla punktu wymiany międzyresortowej.

	7.12
	60
	Wprowadzenie w raportach możliwości podziału spraw na poszczególnych referentów.

	7.13
	61
	W widoku do wydruku raportu spisu spraw w kolumnie LP powinna pojawiać się liczba porządkowa. Numerowanie zwróconych rekordów zmienia się zależnie od wybranego sortowania.

	7.14
	62
	Umożliwienie wybrania komórki, dla której generujemy raport.

	7.15
	63
	Wprowadzenie w raporcie spisu spraw możliwości wyboru: zawężenia zgodnie z RWA. 

	7.16
	64
	Wprowadzenie w raportach opcji, tj.: eksport do pliku, drukuj, wyczyść, generuj, szukaj.

	65. Modyfikacja mechanizmów uprawnień

	9.11
	66
	Modyfikacja monitorowania przez system zadanej przez przełożonego terminowości pracy. Udostępnienie zestawienia pism z informacją 
o zbliżających się terminach realizacji oraz informację w „Moich pismach”, że znajdują się pisma do załatwienia w najbliższym czasie. Wyróżnienie pisma, w którym zmieniono datę. Inny sposób komunikacji (bez maila).

	9.12
	67
	Modyfikacja monitorowania z powiadomieniem zmian terminów wprowadzanych przez referenta.

	9.13
	68
	Rozszerzenie profilu użytkownika o możliwość określenia dostępu do funkcji rejestrowania pism przychodzących, dla użytkowników, w których profilu wynikającym 
z roli takiej możliwości nie ma.

	9.4
	69
	Rozszerzenie profilu administratora o możliwość dodawania, modyfikowania 
i usuwania wartości zdefiniowanych w słownikach w aplikacji.

	9.5
	70
	W profilu administratora należy udostępnić rejestry zmian w słownikach w aplikacji.

	9.14
	71
	Dostosowanie aplikacji do ochrony danych osobowych zgromadzonych w systemie zgodnie z przepisami prawa polskiego.

	9.15
	73
	W profilu osobistym należy udostępnić możliwość wyboru typów przesyłek widocznych przy wysyłaniu.

	9.16
	74
	Uwidocznienie sygnatur pism/spraw, na których aktualnie się pracuje przez cały czas wykonywania czynności w danej sprawie np. na pasku menu.

	9.17
	75
	Podczas załączania skanu do pisma utworzenie możliwości podglądu załączników bez potrzeby ich otwierania, żeby była pewność, że załączamy prawidłowy plik; pojawianie się wielu dokumentów o bardzo podobnych nazwach (nadawanych automatycznie podczas skanowania) jest mylące dla użytkowników.

	9.18
	76
	Należy wprowadzić skróty klawiaturowe dla szybkich akcji. Należy umożliwić konsekwentne stosowanie klawisza Enter.

	9.6
	77
	Umożliwienie dołączania drugiej komórki (w trybie „nowa jednostka”) na szczycie hierarchii „lista jednostek”. Jest to niezbędne w przypadku zmiany na stanowisku „Minister Sprawiedliwości”.

	78. Ujednolicenie nazewnictwa stosowanego w systemie oraz dostosowania nazw do faktycznej funkcjonalności

	d) 9.19
	79
	Ujednolicenie nazewnictwa opcji w szybkich akcjach i menu dla pisma. Nazwy opcji 
i szybkich akcji powinny być zgodne.

	e) 9.20
	80
	W raporcie spisu spraw zmiana nazwy „opiekun teczki” na „referent sprawy”.

	f) 9.21
	81
	Podczas rejestrowania odpowiedzi na pismo przychodzące, nazwa „Dodaj plik lub zeskanuj dokument” powinna być zmieniona na „Załącz odpowiedź”.

	g) 9.22
	82
	Zmiana „Wybierz pismo do odpowiedzi” na „Pismo stanowi odpowiedź”.

	h) 9.23
	83
	Zmiana „Zakończ proces rozpatrywania” na „Oznacz, jako zrealizowane” (jak na ikonie w szybkich akcjach).

	i) 9.24
	84
	Zmiana „Odznacz jako odpowiedź” na „Pismo nie stanowi odpowiedzi”.

	j) 9.25
	85
	Zmiana „Sygnatura nadawcy” na „Znak nadawcy”.

	k) 9.26
	86
	Zmiana „Numer pisma” na „Znak pisma”.

	l) 9.27
	87
	Zmiana „Odrzuć przekazanie” i „Odesłanie” na „Zwrot pisma”.

	m) 9.28
	88
	Zmiana „Data wpłynięcia” na „Data wpływu”.

	n) 9.29
	89
	W raporcie „Spis spraw”:

	o) 9.30
	90
	ujednolicenie nazewnictwa – w raporcie spisu spraw pojawia się „jednostka” a powinna być „komórka” i zmiana „JRWA” na „RWA”;

	p) 9.31
	91
	do wyboru powinno być zawężenie zgodnie z RWA lub referent sprawy niezależnie od RWA.

	q) 9.32
	92
	Podczas rejestrowania odpowiedzi na pismo przychodzące, nazwa „Dodaj plik lub zeskanuj dokument” powinna być zmieniona na „Załącz odpowiedź”.

	r) 9.33
	93
	Dodanie pola – „status” z datą podjęcia uprzednio zakończonej sprawy. 

	s) 9.34
	94
	Przy podejmowaniu przekazanej sprawy system po pytaniu o opiekuna teczki powinien wyświetlać okno z wyborem RWA.

	t) 9.35
	95
	Dołączyć numerowanie czynności w formularzach wprowadzania danych na wzór ekranu skanowania.

	u) 9.36
	96
	W powiadomieniu mailowym o piśmie, które otrzymaliśmy z powodu zastępstwa, powinna być informacja na temat osoby zastępowanej.

	v) 9.37
	97
	Powinna być możliwość określenia zapoznania się z treścią już po przekazaniu pisma. 

	w) 9.8
	98
	Należy walidować daty rozpoczęcia i zakończenia zastępstwa.(początek zastępstwa nie może być późniejszy niż koniec).

	x) 9.38
	99
	Modyfikacja interfejsu wprowadzania adresatów i adresów zapisywanych czcionką spoza alfabetu łacińskiego.

	100. Modyfikacja  i optymalizacja interfejsu

	y) 9.41
	101
	Dostosowanie aplikacji do rozdzielczości ekranów stanowisk pracy. System dostosowuje się do rozdzielczości ustawionej w systemie operacyjnym. 

	z) 2.126
	102, 103
	Modyfikacja i optymalizacja zawartości układu stron rejestracji pisma
umożliwienie szybkiego wyszukiwania nadawcy. Wyszukiwarka nadawcy działa dopiero po wciśnięciu „Dodaj nadawcę”, a powinna wyszukiwać po dopisywaniu kolejnych liter;

	aa) 2.127
	104
	umożliwienie szybkiego wyszukiwania znaku sprawy. Wyszukiwarka znaku sprawy działa dopiero po wciśnięciu  ikony „Wybierz sprawę”, a powinna wyszukiwać po wpisywaniu kolejnych znaków;

	ab) 2.128
	105
	umożliwienie szybkiego wyszukiwania przekazania lub dekretacji. Wyszukiwarka przekazania lub dekretacji działa dopiero po wciśnięciu  „Przekaż do szefa komórki”, „Dekretuj w imieniu szefa”, „Przekaż do komórki podrzędnej”, „Określ przekazanie pisma”, 
a powinna wyszukiwać po wpisywaniu kolejnych znaków;

	ac) 2.129
	106
	modyfikacja szerokości i wysokości pól.

	ad) 2.130
	107, 108
	Modyfikacja zawartości i układu stron rejestracji sprawy
umożliwienie szybkiego wyszukiwania referenta. Wyszukiwarka referenta sprawy działa dopiero po wciśnięciu „Wybierz osoby”, a powinna wyszukiwać po dopisywaniu kolejnych liter;

	ae) 2.131
	109
	modyfikacja szerokości i wysokości pól.

	af) 2.132
	110
	Na ekranie szczegółów pisma w polu „Numer pisma” należy uwidocznić znak pisma użytkownika przeglądającego pismo. 

	ag) 2.133
	111
	Na ekranie szczegółów sprawy należy zastąpić kolumnę „Nr pisma” kolumnami 
o nazwach „Nr pisma nadawcy” i „Nr pisma adresata”. 

	ah) 
	112
	Modyfikacja widoku „Moje pisma” i „Moje sprawy”:

	ai) 2.134
	113
	umożliwienie użytkownikom zmiany szerokości i wysokości kolumn;

	aj) 2.135
	114
	umożliwienie użytkownikom zwiększenie liczby prezentowanych znaków w kolumnach.

	ak) 9.42
	115
	Umożliwienie użytkownikom zmiany wielkości czcionki prezentowanej w aplikacji.

	al) 9.43
	116
	Modyfikacja szerokości i wysokości pól na stronach aplikacji. 

	117. Elektroniczna skrzynka podawcza

	1.30
	118
	Konfiguracja i modyfikacja elektronicznej skrzynki podawczej.

	1.31
	119
	Modyfikacja widoku stron. 

	1.32
	120
	Dodanie profilu administratora umożliwiającego zarządzanie elektroniczną skrzynką podawczą.

	1.33
	121
	Dodanie profilu użytkownika.

	1.34
	122
	Modyfikacja formularzy – umożliwienie definiowania lub dodawania, modyfikowania 
i usuwania formularzy.

	1.35
	123
	Konfiguracja i modyfikacja procesu rejestracji pism z elektronicznej skrzynki podawczej.

	1.36
	124
	Integracja elektronicznej skrzynki podawczej z ePUAP – m.in. wysyłanie odpowiedzi 
z ePUAP.

	125. Centrum raportów

	7.17
	126
	Konfiguracja i modyfikacja uprawnień.

	7.18
	127
	Konfiguracja i modyfikacja źródeł danych.

	7.19
	128
	Konfiguracja i modyfikacja modeli danych.

	7.20
	129
	Konfiguracja i modyfikacja szablonów raportów dla spraw, pism i użytkowników.

	7.21
	130
	Modyfikacja widoku strony głównej „Centrum raportów”.


4. Architektura Systemu
4.1. Architektura logiczna
System EOD MS składa się z podsystemów i modułów przedstawionych na poniższym schemacie:
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Moduł ESP jest elementem wdrożenia, ale ze względu na inną grupę użytkowników docelowych (użytkownicy „zewnętrzni”) oraz sposób udostępnienia (nie w sieci wewnętrznej Zamawiającego, a „zewnętrznie” w sieci Internet) został w tym miejscu oznaczony jako moduł zewnętrzny względem EODMS.

· Moduł e-Kancelaria

Zapewni główne funkcjonalności systemu EOD MS (Kancelaria, Sekretariat, Archiwum, Obieg ogólny spraw). Udostępnione będą metody umożliwiające tworzenie nowych spraw, pism (w tym rejestracja pism ze źródeł „zewnętrznych” tj. serwera faksu i ESP), obsługę wysyłki pism, przeprowadzenie pełnego obiegu spraw i pism wg ścieżki dowolnej oraz obsługę archiwizacji dokumentów.

· Podsystem Słowników

Umożliwi tworzenie, edycję i kontrolę słowników potrzebnych do pełnego działania podsystemu Workflow.

· Podsystem Rejestrów 

Umożliwi tworzenie, edycję i kontrolę rejestrów potrzebnych do pełnego działania podsystemu Workflow.

· Podsystem Workflow 

Umożliwi tworzenie, edycję i konfigurowanie dedykowanych obiegów spraw w EOD MS.

· Moduł Raportowania

Podsystem udostępnia narzędzia zapewniające prezentację danych przechowywanych w bazie danych systemu EOD MS (w postaci zestawień i raportów generowanych do plików). W skład podsystemu będzie wchodzić również centrum raportów.

· Struktura organizacyjna

Podsystem ten będzie miał za zadanie przechowywać informacje o pracownikach, jednostkach organizacyjnych i ich strukturze. Podsystem umożliwia pełną realizację modułu uprawnień w podsystemie bezpieczeństwa jak również zapewnia poprawne działanie systemu EOD MS.

· Podsystem modułów (obiegów) dedykowanych

Podsystem ten zawiera wszystkie obiegi dedykowane wdrożone w ramach EOD MS. W szczególności zawiera moduły:

o
Moduł Urlopów

o
Moduł Legislacji Wewnętrznej

o
Moduł Zakupów

o
Moduł Umów

o
Moduł Skarg

· Podsystem Bezpieczeństwa - zapewnia:

o
Uwierzytelnianie użytkowników w systemie EOD MS,

o
Kontrolę uprawnień 

o
Logowanie historii aktywności poszczególnych użytkowników,

o
Logi systemowe

o
Składanie i weryfikowanie podpisów (elektronicznych) na dokumentach

· Integracja z systemami zewnętrznymi

Podsystem zapewni integrację (komunikację) systemu EOD MS z systemami zewnętrznymi:

o
Elektroniczną Skrzynką Podawczą,

o
Programem Enterprise Project Manager,

o
Serwerem faksu,

o
Systemem ePUAP,

o
System Finansowo Księgowy Ministerstwa Sprawiedliwości.

4.2. Struktura wewnętrzna (danych)

Na poniższych schematach zostały przedstawiona  koncepcja diagramu klas systemu EOD MS (diagram klas został podzielony na mniejsze części ze względu na rozmiar schematu i dużą liczbę kluczowych obiektów).
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Ogólny model - obiekt-pismo-sprawa-pracownik
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Pismo i powiązane z nim elementy systemu
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Sprawa i powiązane z nią elementy systemu
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Przesyłka
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Historia zmian w systemie
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Pracownik i struktura organizacyjna

4.3. Ergonomia
W niniejszym rozdziale przedstawiono ogólne założenia dotyczące ergonomii i interfejsu użytkownika. 
W uzasadnionych przypadkach (zwiększenie ergonomii danej funkcjonalności, założenia architektoniczne itp.) dopuszczalne są odstępstwa od niżej przyjętych założeń.
Ogólna ergonomia:

· Aplikacja posiada graficzny interfejs użytkownika.

· Aplikacja (poza modułem definiowania procesów i tworzenia formularzy) posiada standardowe cechy aplikacji webowej dostępnej z przeglądarki internetowej.

· Interfejs aplikacji jest zgodny ze standardem XHTML 1.0 Transitional. 

· Na potrzeby prezentacji treści wykorzystuje się style CSS.

· Aplikacja jest intuicyjna w obsłudze, umożliwia użytkownikowi szybkie opanowanie jej obsługi.

· Aplikacja umożliwia komfortową i optymalną pracę użytkownikowi. System dostosowuje się do rozdzielczości ustawionej w systemie operacyjnym. 

· Wszystkie elementy interfejsu (takie jak nazwy formatek, pola wprowadzania danych, etykiety, itp.) są oznaczone w sposób jednoznaczny dla użytkownika.

· Wielkość formularzy do wprowadzania danych ograniczona jest do jednego ekranu. W przypadku, gdy liczba pól do wprowadzania danych na formularzu sprawia, iż formatka przekracza rozmiarem obszar ekranu dopuszcza się wykorzystywanie pasków przewijania. 

Rozmieszczenie i spójność elementów: 

· Elementy interfejsu pełniące w systemie te same funkcje znajduję się w stałym, określonym miejscu, pozwalając użytkownikowi na szybkie ich odnalezienie i zastosowanie. 

· Elementy takie jak standardowe komponenty służące do edycji danych (lista rozwijana, przyciski, pola edycyjne) posiadające wspólne cechy są prezentowane w sposób identyczny i jednolity.

· Do edycji i prezentacji danych stosuje się gotowe komponenty (wyjątkiem jest sytuacja, w której standardowe komponenty nie są wystarczające do efektywnej pracy użytkownika).

· Pola do wprowadzania danych nie zachodzą na siebie.

· Elementy takie, jak wielkość czcionki dla poszczególnych kontrolek, wysokość pól, etykiet, użyte ikony itp. są ustandaryzowane i jednolite w całej aplikacji.

Zasady nawigacji w systemie: 

· Główne i kontekstowe menu znajduje się zawsze w tym samym miejscu interfejsu użytkownika (główne menu na górze, menu związane z danym modułem po lewej stronie) 

· Menu zapewnia bezpośredni i szybki dostęp do podstawowych funkcji systemu.

· Każde okno dialogowe musi mieć możliwość anulowania operacji. 

· Klawisz „Tab” musi umożliwiać sekwencyjne i w ustalonym porządku poruszanie się między elementami interfejsu.

Komunikacja systemu z użytkownikiem:

· W każdym momencie pracy z systemem użytkownik musi dokładnie wiedzieć, jakie operacje 
w danej chwili są wykonywane i w jakim stanie znajduje się aplikacja.

· Jeżeli wykonanie pewnej operacji zajmuje systemowi ponad 5 sekund, użytkownik musi zostać 
o tym powiadomiony. W przypadku, gdy czas wykonywania zadania przez system przekroczył pewien zakładany czas, użytkownik musi zostać powiadomiony o tym fakcie komunikatem błędu.

· Komunikaty prezentowane przez system muszą być jednolite w formie i treści, w każdym odrębnym przypadku (np. komunikat informujący o poprawnym przeprowadzeniu operacji, niepowodzeniu operacji, błędzie systemowym).

· Komunikaty muszą być jasne i zrozumiałe dla użytkownika oraz muszą być wyświetlane w języku polskim.

System pomocy:

· Użytkownik w każdym miejscu aplikacji ma możliwość skorzystania z pomocy kontekstowej.

· System pomocy jest w języku polskim.

· W systemie pomocy znajduje się informacja o numerze wersji używanego oprogramowania (modułu).

Kontrola poprawności danych wprowadzanych do systemu:

· Elementy interfejsu do wprowadzania danych, których wypełnienie jest opcjonalne bądź obligatoryjne, zostają rozróżnione poprzez oznaczenie pola obligatoryjnego gwiazdką (*).

· System posiada mechanizmy kontroli poprawności wprowadzonych przez użytkownika danych.

Raporty i zestawienia:

· Raporty generowane przez system mają format zgodny z przyjętym standardem, uzgodnionym pomiędzy Wykonawcą a Zamawiającym w ramach realizacji prac projektowych.

· Użytkownik ma możliwość wyboru zakresu danych do uwzględnienia w raporcie lub zestawieniu.

· Użytkownik ma możliwość wydrukowania i eksportowania do pliku raportu.

Przetwarzanie danych wyświetlanych w formularzu:

· Oprogramowanie umożliwia sortowanie danych przeznaczonych do wyświetlenia w formularzu.

· W przypadku przetwarzania dużej ilości danych przez system, oprogramowanie umożliwia użytkownikowi wyświetlenie danych w porcjach o zadanej wielkości lub ograniczenie liczby wyświetlanych rekordów (do liczby określonej w konfiguracji).
5. Opis interfejsów stałych i jednorazowych systemu EOD MS
System EOD MS przygotowany jest w architekturze trójwarstwowej, w której wydzielone są warstwy interfejsu użytkownika, logiki aplikacji oraz bazy danych. 

Serwer aplikacji, na którym oparty jest System EOD MS działa pod kontrolą systemu operacyjnego Microsoft Windows Server. 

W warstwie bazy danych System EOD MS wykorzystuje MS SQL Server.

Głównym językiem programowania w którym zostało wytworzone rozwiązanie jest język PERL.

Wykorzystywane są m.in. następujące technologie:

· HTML – zapewnia strukturalny opis interfejsu użytkownika systemu 

· Javascript – wykorzystywany w celu dynamicznej zmiany zawartości i wyglądu prezentowanych elementów

· AJAX (ang. Asynchronous JavaScript and XML) – wykorzystywany przez Javascript do wczytywania fragmentów zawartości interfejsu użytkownika, które mają charakter dynamiczny, np. wczytanie elementów listy, w której użytkownik wyszukuje podając pewien ciąg znaków

· CSS (ang. Cascading Style Sheets) – arkusze stylów opisujące wygląd elementów dokumentu HTML stanowiącego interfejs użytkownika. 

Wspomniany powyżej dokument HTML generowany jest bezpośrednio na podstawie danych dostępnych dla Systemu EOD MS. Nie istnieją formy pośrednie, na podstawie których system dokonywałby transformacji danych na kod HTML. Kod odpowiedzialny za generowanie dokumentu HTML zintegrowany jest z kodem warstwy aplikacyjnej systemu.
5.1. Active Directory
System EOD MS będzie zintegrowany z katalogiem Active Directory w zakresie pojedynczego punktu logowania (SSO) oraz synchronizacji użytkowników.

Usługa Active Directory, dołączona do systemów Microsoft Windows Server, przechowuje informacje, dotyczące obiektów w sieci i udostępnia te informacje użytkownikom i administratorom sieci. Usługa Active Directory pozwala użytkownikom uzyskać dostęp do zasobów w dowolnym miejscu w sieci przy użyciu pojedynczego procesu logowania.
5.2. System ePUAP
Dodatkowo ESP zapewniać będzie komunikację modułu e-Kancelaria z systemem ePUAP. Umożliwi to doręczanie dokumentów z modułu e-Kancelaria bezpośrednio na skrytkę ePUAP Interesanta. Poszczególne interfejsy pomiędzy ESP, Platformą ePUAP i Modułem e-Kancelaria, będą zrealizowane w postaci Web Serwisów zgodnych z platformą ePUAP. W rozwiązaniu zostanie wykorzystane szyfrowanie i uwierzytelnianie WS Security. ESP jako komponent pośredniczący pomiędzy poszczególnymi elementami (ePUAP, moduł e-Kancelaria). ESP będzie kierowało wszystkie komunikaty z Platformy ePUAP bezpośrednio do modułu e-Kancelaria, zapewniając ich pełną integrację.

5.3. Elektroniczna Skrzynka Podawcza
Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP) to moduł systemu EOD MS, który jest udostępniony użytkownikom zewnętrznym poprzez przeglądarkę internetową. Jej funkcje obejmują:

· Wysyłanie dokumentów elektronicznych do Modułu e-Kancelaria,

· Generowanie UPO,

· Obsługa podpisu elektronicznego weryfikowanego certyfikatem kwalifikowanym,

· Procesy związane z ewidencją i archiwizacją historii sprawy (UPO, dokumenty elektroniczne),

· Odbieranie dokumentów wysyłanych z Modułu e-Kancelaria,

· Definiowanie i zarządzanie usługami oraz podmiotami dostarczającymi usługi,

· Definiowanie formularzy elektronicznych,

· Współpraca z platformą ePUAP.

5.4. Enterprise Project Manager

Integracja z narzędziem Enterprises Project Management – standardowym oprogramowaniem do zarządzania projektami w zakresie: przekazywania zatwierdzonych dokumentów projektu do EPM.
5.5. Interfejsy jednorazowe (import słowników i rejestrów)

System EOD MS będzie miał możliwość definiowania dowolnej liczby rejestrów i słowników o określonej strukturze przy użyciu edytora rejestrów i edytora słowników. Aby umożliwić zasilenie tych rejestrów i słowników danymi, w EOD MS będzie możliwość importowania danych z plików typu XLS (Microsoft Excel).

5.6. Infrastruktura Sieciowa Systemu
Wszystkie serwery, stacje robocze oraz sieciowe elementy aktywne (switche) realizujące funkcjonalności sieci LAN posiadają przepustowość minimum 100 Mbit/s (Ethernet), niezależnie czy mówimy o komunikacji w centrali czy też 
w wydziałach gospodarczych rejestrowych Sądów Rejonowych.

Sieć WAN realizowana jest poprzez łącza dedykowane o przepustowości nie mniejszej niż 1 Mbit/s.

Jeżeli specjalnie nie oznaczono to wszystkie połączenia pomiędzy elementami infrastruktury należy traktować są realizowane jako siec LAN.

Za prawidłowe działanie tych elementów infrastruktury sieciowej oraz łączy telekomunikacyjnych jak i za zapewnienie nowych elementów lub ich serwis  odpowiada Zamawiający.
5.7. Infrastruktura Sprzętowa Systemu
Aktualna infrastruktura posiadana przez Zamawiającego przeznaczona do produkcyjnej obsługi systemu SEOD MS:

· Serwer blade typ SB2:

· Procesor: Architektura zgodna z x86, z rozszerzeniem 64 bitowym, dwurdzeniowy, zaprojektowany do pracy w układach dwuprocesorowych, magistrala systemowa 1000 MHz, Cache L2 4MB (2 procesory Intel X5650).

· Liczba procesorów 2.

· Pamięć operacyjna: 16 GB.

· Dysk twardy: 2 dyski, każdy o pojemności min. 72 GB, SAS, 10 tys. obr./min. podłączone do wewnętrznego kontrolera pracujące w macierzy RAID1.

· Karta sieciowa: 2 porty GigaEthernet, każdy z portów może być podłączony do niezależnego przełącznika znajdującego się w kasecie, porty umożliwiają pracę w trybie Load balancing.

· Zasilanie i chłodzenie: Nadmiarowe typu hot-swap dostarczane ze współdzielonej kasety.

· Monitorowanie i diagnostyka: Serwer posiada podsystem umożliwiający kontrolę poprawności działania elementów serwera, diagnostykę oraz narzędzie sprzętowe ułatwiające lokalizację uszkodzenia. System umożliwia przewidywanie awarii podstawowych elementów oraz możliwość pełnej zdalnej administracji serwerem (przejęcie konsoli). Serwer posiada oprogramowanie umożliwiające zdalną redystrybucję oprogramowania (tworzenia pełnej kopii sprzętowo – programowej). Serwer posiada oprogramowanie monitorująco – zarządzające obsługujące istniejące serwery.

· Kaseta typ KASB1 do zamontowania serwerów typu blade typ SB2:

· Przełącznik LAN: Zainstalowane w kasecie 2 szt. przełączników Gigaethernet wraz ze wszystkimi, niezbędnymi elementami umożliwiającymi podłączenie odpowiedniej ilości serwerów blade typ, SB2, kaset 
z dodatkowymi dyskami oraz takiej ilości serwerów blade, która zostanie zainstalowana w kasetach 
w przyszłości aż do całkowitego zapełnienia kaset.

· Każdy przełącznik posiada minimum 4 porty zewnętrzne pracujące w trybie Gigaethernet oraz wystarczającą liczbę portów wewnętrznych umożliwiającą podłączenie każdego serwera typu blade typ SB1, SB2, SB3.
Przełączniki obsługują:

· tworzenie VLan-ów,

· obsługa protokołów PAgP, , DTP, LACP, IGMP, CDP, IEEE 802.1D, IEEE 802.1s, IEEE 802.1w oraz IEEE 802.1Q.
· Napęd DVD - współdzielone dla wszystkich serwerów.

· Ilość serwerów blade: 8 szt. serwerów blade typ: SB2, 12 dodatkowych kaset na dyski.

· Zarządzanie zestawem elementów: Zintegrowany system umożliwiający zdalną administrację wszystkimi elementami infrastruktury poprzez sieć LAN z dedykowanego serwera zarządzającego serwerami.

· Zasilanie: Dwa źródła jednofazowe 230V/50 Hz. Konstrukcja kasety umożliwia podłączenie jej do dwóch niezależnych źródeł zasilania zewnętrznego oraz ma możliwość zachowania ciągłości pracy 
w przypadku zasilania tylko jedną drogą z jednego źródła.

· Obudowa: Kaseta wraz serwerami jest zainstalowana w dedykowanej szafie typ SZSB1 o wysokości 42U.

· Diagnostyka: Elementy kasety (zasilanie, chłodzenie i przełączniki) posiadają podsystem umożliwiający kontrolę poprawności działania, diagnostykę oraz narzędzia sprzętowe lub programowe ułatwiające lokalizację uszkodzenia.

· Serwery i przełączniki wykonane są w technologii Hot-swap.

· Szafa Serwerowa typ SZB1 do zamontowania kaset KASB1 z serwerami typu blade SB2:

· Obudowa Szafa RACK 19 cali.

· Wysokość 42 U.

· Głębokość: dostosowana do głębokości oferowanych kaset typ KASB1 z zamontowanymi serwerami typu blade oraz potrzeb wentylacyjnych.

· UPS: UPS HP R5500XR. UPS 6000 VA, instalowany w szafie typu RACK, zarządzany przez LAN przy użyciu SNMP, on-line lub line-interactive, jednofazowy; podłączenie do zasilania instalowanego w szafie typu RACK z ilością gniazd AC zapewniającą podłączenie do zasilania wszystkich elementów niezbędnych do uruchomienia wszystkich oferowanych serwerów typu blade.

· Wyposażenie: Zamykane na klucz przednie i tylne drzwi. 

· 3 wentylatory zamontowane u góry szafy z termoregulacją.

· 3 półki na dodatkowy sprzęt (taki jak koncentratory, modemy, inne wolnostojące serwery, itd.).
Zamawiający posiada 1 macierz dyskową:

· EMC CX4 480 – pojemność sumaryczna 10 TB. Aktualnie wykorzystywana przez strukturę plików Ministerstwa oraz 2 serwery MS SQL Server,
· W ramach powyższej konfiguracji, 8 serwerów typu blade są przeznaczone do obsługi systemu EOD MS:

· serwer aplikacyjny – 4 serwery pracujące w klastrze NLB (Network Load Balancing),

· serwer baz danych – 2 serwery pracujące w klastrze HA (active – passive),

· serwer ESP, do którego podłączony jest modem na potrzeby funkcji serwera faksu oraz moduł HSM,

· Serwer raportujący.

 W związku z zastosowanymi technologiami klastrowymi, dane bazy danych, pliki systemu EOD oraz kody wykonywalne aplikacji MS EOD znajdować się będą na macierzy dyskowej. 


5.8. Serwer faksu

Na potrzeby serwera faksu Zamawiający posiada zewnętrzny modem sprzętowy SWEEX M0070 56K USB, który jest podłączony do serwera ESP. Urządzenie jest też podłączone do linii telefonicznej.
5.9. Zalecana infrastruktura dla środowiska testowego:

Środowisko testowe systemu EOD MS – aby zapewnić wiarygodność testowania poprawek i zmian systemu – powinno maksymalnie odwzorowywać strukturę i środowisko aplikacyjne środowiska produkcyjnego. W związku 
z tym, że na środowisku testowym nie jest wymagana wysoka wydajność, wystarczające do tego celu będą dwa osobne fizyczne serwery lub dwie maszyny wirtualne o parametrach:
· co najmniej 1 procesor 3 GHz,

· 6 GB pamięci RAM,

· 5 – 10 GB przestrzeni dyskowej,

Przeznaczenie tych serwerów jest następujące:
· serwer aplikacyjny EOD MS + ESP + REPORTSERVER

· serwer bazy danych EOD MS .

Dla zapewnienia pełnej zgodności środowiska testowego z produkcyjnym, zaleca się wyposażenie środowiska testowego w urządzenia dodatkowe (tj. modem na potrzeby serwera faksu oraz urządzenie HSM) w wersji takiej jak w środowisku produkcyjnym. Ze względu na wysokie koszty (w szczególności urządzenia HSM) możliwe jest jednak pominięcie tego elementu środowiska testowego i wykorzystanie urządzeń zamontowanych na serwerach produkcyjnych również do celów testowych.

5.10. Środowisko aplikacyjne

Na aktualnym środowisku serwerowym przeznaczonym do produkcyjnej obsługi systemu EOD MS Zamawiający posiada zainstalowane następujące oprogramowanie systemowe i narzędziowe:
· Serwer aplikacji

· System operacyjny Windows Server 2008 R2 64-bit Standard Edition

· Microsoft Office SharepointServer 2007 (32-bit) wraz z licencjami dostępowymi

· Serwer bazy danych

· System operacyjny Windows Server 2008 R2 64-bit Standard Edition

· Microsoft SQL Server Standard 2012 64-bit

· Serwer ESP

· System operacyjny Windows Server 2008 R2 64-bit Standard Edition

· Oprogramowanie do klastrowania

· Microsoft Cluster Services

· Oprogramowanie do tworzenia kopii zapasowych

· EMC NetWorker

· Serwer pocztowy Zamawiającego

· Microsoft Exchange Server 2010.

Stacje robocze Zamawiającego posiadają co najmniej następującą konfigurację:

· System operacyjny Windows XP lub wyższy (wersje Professional),

· Pakiet Microsoft Office 2003 lub wyższy (wersje Professional),

· Przeglądarka Internet Explorer w wersji 8 lub wyższej,

· Java Runtime Environment (wersja 6 lub wyżej).

5.11. Infrastruktura Oprogramowania Gotowego Systemu
Stacje robocze mają zainstalowany jeden z następujących systemów operacyjnych:
· Windows XP Profesional

· Windows Vista Profesional

· Windows 7 Profesional

· Windows 8 Profesional

· Windows 10 Profesional
W stereotypie dotyczącym serwerów opisano systemy operacyjne oraz ich wersje dla architektury x86 - są to Windows Server 2008 R2 w wersjach 64 bitowych. Oprogramowanie technologiczne serwer bazodanowy :  Microsoft SQL Server Standard 2012 64-bit.
5.12. Wykaz wykorzystywanego oprogramowania 
W systemie EODMS  wykorzystywane jest następujące oprogramowanie.

	Typ

Oprogramowania
	Producent

Nazwa oprogramowania (wersja)
	Informacje dodatkowe

	Sieciowy System Operacyjny
	Microsoft Windows Server 2008 R2 Standard
	

	Serwer aplikacji
	Plik z programem instalacyjnym Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable

Plik z programem instalacyjnym Microsoft Visual C++ 2012 Redistributable 32bit

Plik z programem instalacyjnym Microsoft Visual C++ 2012 Redistributable 64bit

Plik z programem instalacyjnym OpenSSL

Plik z programem instalacyjnym Java Development Kit 6u29

Plik archiwum ze spakowanym programem Cygwin

Katalogi instalacyjne strawberry oraz strawberry_usr.

Plik z programem instalacyjnym Apache HTTPD Server 2.2, plik mod_perl.so

Java Runtime Environment (wersja 6_29)
	

	Serwer Bazodanowy
	Plik z programem instalacyjnym MS SQL Server 2012 Cluster

Plik z programem instalacyjnym MS SQL Server 2012 Node
Java Runtime Environment (wersja 6_29)
	

	Oprogramowanie na stacjach roboczych.
	Microsoft Office 2003
Microsoft Office 2007

Microsoft Office 2010
	Microsoft

Office 2003


	Oprogramowanie Skanera
	Oprogramowanie dedykowane od producenta urządzeń.
	Dodatkowy aplet TWAIN, jeśli jest to możliwe.

	Oprogramowanie na stacjach roboczych i serwerach.
	Sterowniki urządzeń dostarczanych wraz z urządzeniami

Eset NOD32 antyvirus 4,

PDF Creator, GFI Endpoint Security 4

Adobe Reader XI

ESET Endpoint Antivirus v.5.x
	Sterowniki urządzeń dostarczanych wraz 
z urządzeniami.

	Oprogramowanie do monitorowania platformy Windows 
	Microsoft System Center Agent 
	Wykorzystywane tylko w centrali Ministerstwa Sprawiedliwości.


Jeżeli w ramach wyszczególnionego oprogramowania wchodzi inne oprogramowanie Zamawiający nie jest zobowiązany wyszczególnić go na powyższej liście, jednocześnie jeżeli nie określano systemu operacyjnego przy oprogramowaniu należy traktować jako oprogramowanie na platformę Windows.

Zamawiający zastrzega możliwość, że przedstawione wersje oprogramowania są wersjami najstarszymi 
w rzeczywistym systemie mogą występować nowsze wersje oprogramowania.

Zamawiający będzie dążył do ujednolicenia posiadanej infrastruktury oprogramowania gotowego 
w systemach przez siebie posiadanych, w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu efektywności. W takim wypadku będzie wykonywał modyfikacje i zmianę technologii z powyższej listy oraz z listy dotyczącej nowych kierunków rozwoju.

Za dostarczenie licencji do powyższego oprogramowania jak i zakup maitenase oprogramowania odpowiada Zamawiający.
5.13. Backup, Prace Technologiczne i Serwisowe Systemu 

Backup Sytemu wykonywany automatycznie jest poza godzinami dostępności. 
Prace technologiczno-serwisowe np.: instalacja nowej wersji, wykonywane są poza godzinami dostępności systemu dla użytkowników.

5.14. Środowisko Testowe i Developerskie
System EODMS posiada system testowy jednakże nie posiada środowiska deweloperskiego. Zamawiający rozważa możliwość utworzenia tego typu środowiska na podstawie instrukcji instalacji przygotowanych przez Wykonawcę. Środowisko deweloperskie Zmawiającego służy tylko i wyłączenie do wytworzenia kodu wykonywalnego lub sprawdzenia otrzymanego kodu od Wykonawcy. Zamawiający nie przewiduje możliwości wytwarzania oprogramowania na środowisku deweloperskim Zamawiającego. 
5.15. Kierunki Rozwoju Technologicznego.
Informacje dotyczące posiadanych technologii, które Zmawiający będzie rozwijać w ramach rozwoju oprogramowania (modyfikacji).
Zamawiający będzie wykorzystywał w nowych wersjach systemu, oprócz wyżej wymienionych technologii, wykorzystywać inne posiadane przez Zamawiającego wyszczególnione poniżej:
1. Microsoft SQL Server 2012
(warstwa bazodanowa)

2. Windows Server 2012 R2
(warstwa aplikacyjna)
Wymienione technologie, oprócz już posiadanych, w ocenie Zamawiającego, pozwalają na realizowanie rozwiązania opartego o architekturę SOA, z wydzieleniem usług sieciowych dostępnych dla podsystemów, modułów oraz systemów zewnętrznych za pośrednictwem szyny usług (ESB), działającej w układzie wysokiej dostępności (HA).

Realizacja powyższych zadań będzie wykonywana w ramach godzin dotyczących modyfikacji systemu.
5.16. Wybrane parametry biznesowe i utrzymaniowe systemu EODMS.

	Wybrane parametry Biznesowe systemu
	Wartość
	Jednostka

	Liczba użytkowników podsystemu 
	900+
	osób

	Liczba jednostek korzystająca z podsystemu 
	17
	Departament/Biuro

	Liczba lokalizacji 
	5
	lokalizacji

	Czas Dostępności systemu
	Całodobowo / Poniedziałek-Niedziela
	Zakres godzin/

Zakres Dni

	Wybrane parametry Utrzymaniowe systemu
	Wartość
	Jednostka

	Liczba problemów zgłaszanych przez użytkowników 
	300
	 rocznie

	Liczba problemów zgłaszanych przez Administratorów
	40
	 rocznie

	Liczba błędów systemu
	100
	 rocznie

	Liczba niestandardowych zapytań do bazy danych 
	300
	 rocznie
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