Specyfikacje wymagan
funkcjonalnych i niefunkcjonalnych
moduléw systemu zarzadzania



Wymagania niefunkcjonalne
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Zamawiajacy o$wiadcza, iz posiada Srodowisko bazy Oracle w wersji 91/10g, w zwiazku z czym system musi
funkcjonowac z wykorzystaniem tego srodowiska i serwera aplikacji Oracle.

System musi umozliwia¢ dostep do wszystkich dostgpnych uzytkownikowi zasobow systemu poprzez jedna
konsolg dostgpu — po jednokrotnym wpisaniu hasta i nazwy uzytkownika.

Na stanowiskach uzytkownikéw oprogramowanie powinno posiada¢ graficzny interfejs uzytkownika i
pracowaé w $rodowisku systemow operacyjnych Windows 95,98, ME, 2000, XP, Vista.

Rozwiazanie powinno zapewnic¢ polskojezyczny interfejs z uzytkownikiem oraz polskoje¢zyczne wartosci
danych przechowywanych w systemie (sortowanie, reprezentacja dat, liczb).

Rozwiazanie musi posiada¢ jednolity graficzny interfejs uzytkownika (wyglad ekranu, obshuga klawiszy
funkcyjnych, menu) w aplikacjach dziedzinowych tj. modutach obstugi spraw pracowniczych, obstugi spraw
ptacowych, obstugi ewidencji ludnos$ci, obstugi ewidencji majatku trwatego, obstugi dodatkow
mieszkaniowych, obstugi planowania budzetu i monitorowania wykonania budzetu, obstugi decyzji
administracyjnych w ABU. Dopuszczalny jest inny wyglad interfejsu dla systemu obiegu spraw i dokumentow.
Moduty systemu zarzadzania musza by¢ utworzone w tej samej technologii, tzn. napisane w tym samym
jezyku, i korzystac z tej samej bazy danych.

System musi pracowaé w architekturze wielowarstwowej uruchamianej poprzez przegladarke internetowa w
oparciu o serwer aplikacyjny.

Zapewnienie weryfikacji wszystkich wprowadzonych danych w zakresie opisanym w wymaganiach
funkcjonalnych.

Zapewnienie zarzadzania prawami dostgpu uzytkownikéw do zasobéw w oparciu o mechanizm rél
systemowych.

Posiadanie rozbudowanego systemu uprawnien do danych (uzytkownik widzi wytacznie okre§lone dane
pracownikow do ktorych dostat uprawnienia).

Posiadanie rozbudowanego systemu uprawnien do funkcji systemu (uzytkownik widzi wylacznie ekrany i
funkcje do ktdrych zostal upowazniony).

Posiadanie rozbudowanego systemu uprawnien do dedykowanych obszaréw systemu pozwalajacych jednak na
petna integracj¢ wprowadzanych danych (kadry, ptace, umowy).

Rejestrowanie wszystkich uzytkownikéw i wykonanych przez nich czynnosci (wbudowany dziennik zdarzen)
— funkcja administratora systemu.

Generowanie kopii bezpieczenstwa (rowniez na zadanie operatora).

Zapewnienie bezpieczenstwa danych.

Mozliwos¢ pracy w sieciach LAN z wykorzystaniem protokotu TCP/IP oraz w sieciach rozleglych (w oparciu
o serwer centralny).

Mozliwos¢ generowania statystyk zwiazanych z praca modutéw — funkcja dla administratora systemu

W przypadku komunikacji z baza danych poprzez sie¢ Internet wykorzystanie bezpiecznych mechanizmow
szyfrowania przesytanych danych i autoryzacji uzytkownikow.

Zintegrowany system musi by¢ oparty o jednolity centralny stownik kontrahentéw (z wytaczeniem systemu do
obiegu spraw i dokumentow).

Dokumenty papierowe wprowadzane do obiegu oraz dokumenty papierowe generowane przez system obiegu
dokumentéw powinny mie¢ nadawany indywidualny kod kreskowy, umozliwiajacy pdzniejsza jego
weryfikacje w systemie.



Wymagania dotyczgce modutu do obstugi spraw
pracowniczych

1) Mozliwos¢ modelowania dowolnej struktury organizacyjnej (takze wielu rownolegtych struktur) — co najmnie;j
10 szczebli.

2) Mozliwos¢ wykorzystania uzywanej struktury do definiowania kolejnej.

3) Mozliwosé edycji i zmiany pojedynczych komorek struktury.

4) Prowadzenie ewidencji stanowisk pracy.

5) Mozliwosé¢ grupowego przenoszenia stanowisk pracy i komorek organizacyjnych do innych komorek.

6) Mozliwos¢ zdefiniowania tabeli stanowisk i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych oraz
stawek zaszeregowania.

7) Posiadanie ewidencji kodow zawodow.

8) Mozliwos¢ obstugi kadrowej dyrektorow jednostek podlegtych samorzadowi (stownik: jb, zb, gp, jk,
mozliwo$¢ dodania innych).

9) Mozliwos¢ rejestracji czasu pracy (bez czytnikow) dla wszystkich 0sob zatrudnionych, takze w rownowaznym
czasie pracy (portierzy) oraz kierowcow.

10) Mozliwos¢ ewidencji obecnosci w formie rocznej karty ewidencji obecno$ci w pracy.

11) Mozliwosé¢ definiowania dodatkowych rodzajow absencji wraz z mozliwoS$cia ich rozliczenia (poza
standardowymi urlopami wypoczynkowymi, szkoleniowymi, macierzynskimi, 2 dni opieki nad dzie¢mi).

12) Mozliwos¢ edycji planu urlopu z wyszczegolnieniem dni urlopu biezacego, zaleglego, dodatkowego,
uzupetniajacego.

13) Automatyczne wytaczenie z okresu zatrudnienia okreséw niewykonywania pracy (np. urlopy bezptatne).

14) Mozliwos¢ rozliczania urlopéw w dniach i godzinach takze dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy, 0sob niepelnosprawnych oraz zatrudnionych w réwnowaznym czasie pracy.

15) Mozliwos¢ ewidencji ryczaltow samochodowych (umowa o ryczatt).

16) Mozliwos¢ ewidencji odznaczen.

17) Mozliwo$¢ ewidencji upowaznien udzielonych pracownikom (np. do wydawania decyzji administracyjnych,
do udzielania urlopow).

18) Mozliwos¢ ewidencji o§wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej przez pracownikow, oswiadczen
majatkowych oraz lustracyjnych.

19) Mozliwos¢ zapisu wynagrodzenia zgodnie z jego struktura (wynagrodzenie zasadnicze wg kategorii
zaszeregowania, dodatek funkcyjny wg stawki w wysokosci procentowej od najnizszego wynagrodzenia w |
kategorii zaszeregowania, dodatek specjalny i stazowy, premia).

20) Mozliwos$¢ automatycznego naliczania dodatku funkcyjnego (procentowe naliczenie od najnizszego
wynagrodzenia w I kategorii zaszeregowania, okre§lonej w tabeli wynagrodzen pracownikéw
samorzadowych).

21) Mozliwos¢ w przypadku realizacji podwyzki automatycznego rozbicia kwoty ogolnej podwyzki na
poszczegolne sktadniki wynagrodzenia (wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy, ewentualnie dodatek
funkcyjny).

22) Przechowywanie danych o pracownikach, kandydatach do pracy, emerytach, rencistach, stazystach,
praktykantach.

23) Mozliwos¢ edycji i wydruku list do podwyzek.

24) Mozliwos$¢ edycji danych niezbednych do sprawozdan, Z-03, Z-06 (GUS), Z-05, Z-12.

25) Automatyczne ustalanie daty nabycia uprawnien do dodatku stazowego, nagrody jubileuszowe;.

26) Posiadanie mechanizmoéw okresowej oceny pracownikow.

27) Mozliwos¢ analizowania stanow zatrudnienia (stany dzienne, miesi¢czne, roczne — $rednie 1 przecigtne),

28) Mozliwos¢ przygotowania sprawozdan o zatrudnieniu, §wiadectw pracy, umow o prace, pism rozwiazujacych
umowg o prace, zaswiadczen o zatrudnieniu oraz innych — w oparciu o baze¢ danych i predefiniowane szablony.

29) Posiadanie modutow opcjonalnych, zintegrowanych z modutami podstawowymi, pozwalajacymi na:

1) Planowanie, administrowanie oraz zarzadzanie szkoleniami pracownikéw Urzedu;
2) Ewidencjonowanie badan lekarskich i przypominanie o terminach.

30) Automatyczne powiadamianie o zblizajacych si¢ terminach (np. badan lekarskich, powrotu z urlopu
bezptatnego, nagréd jubileuszowych, dodatkow stazowych itd.).

31) Mozliwos¢ samodzielnego definiowania przez uzytkownika o jakich zdarzeniach — z udostgpnionej przez
administratora grupy zdarzen- i z jakim wyprzedzeniem ma by¢ powiadamiany.

32) Posiadanie mechanizméw grupowej edycji danych (np. zmiana podstawy wynagrodzenia dla okreslonej,
wybranej grupy pracownikow, zwolnienia pracownikow).

33) Mozliwos¢ edycji listy obecnosci.

34) Posiadanie modutéw opcjonalnych, zintegrowanych z modutami podatkowymi pozwalajacymi na:

1) Realizacjg naboru wynikajacego z ustawy o pracownikach samorzadowych.
2) Realizacjg zadan stanowiska ds. socjalnych (wzory dokumentéw, rozliczenie funduszu socjalnego).



Wymagania dotyczace ewidencji pracownikow
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Numer ewidencyjny.
Dane o osobie:
a) nazwisko,

b) imig,

¢) drugie imig,
d) PESEL,
¢) NIP,

f) pion organizacyjny,
g) jednostka organizacyjna, wydziat, stanowisko pracy,
h) data urodzenia — wiek,
i) obywatelstwo,
j) imig ojca,
k) imig matki,
1) ptec.
Dane o stuzbie wojskowe;j:
a) stosunek do powszechnego obowiazku obrony — stuzba od ... do ...,
b) stosunek do powszechnego obowiazku obrony — nr ksiazeczki,
¢) stosunek do powszechnego obowiazku obrony — przydzial mobilizacyjny.
Dane o wyksztalceniu:
a) rodzaj wyksztalcenia (stownik: p, z, s, I, wm, wt) — mozliwo$¢ wprowadzenia wielu pozycji,
b) wyksztatcenie wg ZUS,
¢) wyksztalcenie — kod zawodu wyuczonego,
d) wyksztalcenie — kod wyksztalcenia,
e) wyksztalcenie — rok ukonczenia szkoty,
f) wyksztalcenie — czy kontynuuje naukg,
g) wyksztalcenie — iloé¢ lat do urlopu.
Dane o jezykach obcych:
a) jezyk obcy, stopien znajomo$ci — mozliwo§¢ wprowadzenia wielu pozycji.
Dane o kursach i szkoleniach:
a) tematy, daty ukonczenia, uzyskane certyfikaty, koszty, umowy — mozliwo$¢ wprowadzenia wielu
pozycji.
Dane GUS:
a) zawod wykonywany wg GUS.
Dane adresowe:
a) adres zameldowania: kod pocztowy, miejscowos¢, gmina/dzielnica, ulica, numer domu, numer lokalu,
b) numer telefonu — mozliwo$¢ wprowadzenia wielu pozycji,
¢) numer faxu,
d) adres poczty elektronicznej — mozliwos¢ wprowadzenia wielu pozycji,
e) adres zamieszkania,
f) adres dla korespondenc;ji.
Dane o dokumentach tozsamosci:
a) typ dokumentu identyfikacyjnego (stownik: do, p),
b) typ identyfikacji dokumentu,
c) paszport — data waznosci,
d) dowod tozsamos$ci — numer,
e) dowad tozsamosci — data wydania,
f) dowadd tozsamos$ci — organ wydajacy.

10) Dane o uprawnieniach zawodowych:

a) uprawnienia — specjalno$¢, w zakresie, rodzaj, nr, data uzyskania, data wazno$ci — mozliwos¢é
wprowadzenia wielu pozycji.

11) Dane o rodzinie:

a) imi¢ wspotmatzonka,

b) dzieci — daty urodzenia — mozliwo$¢ wprowadzenia wielu pozycji,
¢) dzieci — wiek,

d) dwa dni opieki nad dzieckiem do lat 14,

12) Dane o historii zatrudnienia:

a) data pierwszego zatrudnienia,
b) data zatrudnienia w UM Lublin, mozliwo$¢ wprowadzenia wielu pozycji,
¢) rodzaj umowy o pracg, okres obowiazywania,



d) stanowisko pracy,
e) przerwa w zatrudnieniu (urlopy wychowawcze, bezptatne, inne przerwy),
f) staz w poprzednim zaktadzie (wszystkie zaktady pracy),
g) suma stazy w poprzednich zaktadach,
h) w tym w UM Lublin,
i) staz ogolny,
j) dane na dziefi ....
13) Dane o urlopach:
a) staz ogolny do urlopu wypoczynkowego,
b) dane na dzien ...,
¢) urlop wychowawczy, urlop macierzynski na pierwsze i kolejne dziecko,
d) kalendarz,
e) grafik absencji (miesigczne zestawienie nieobecnosci),
f) urlop zalegty,
g) pozostato,
h) ewentualny wzrost wymiaru urlopu,
i) suma urlopow zalegtych,
j)  wymiar urlopu biezacy,
k) ilos$¢ dni do pomniejszenia,
1) urlop wykorzystany,
m) urlop do wykorzystania,
n) wymiar etatu,
0) przerwy w zatrudnieniu w UM Lublin,
p) staz ogdtem,
q) kod jednostki organizacyjne;j.
14) Dane o jubileuszach:
a) jubileusz,
b) data jubileuszu,
c) staz do jubileuszu,
d) % nagrody jubileuszowe;.

15) Mozliwos¢ przypisania pracownika do stanowiska pracy okre$lonego w strukturze organizacyjnej —
wyswietlanie pionu organizacyjnego, jednostki organizacyjnej, wydziatlu, stanowiska pracy — réwniez historii
zatrudnienia.

16) Mozliwos¢ wyswietlania historii zatrudnienia pracownika — pionu organizacyjnego, jednostki organizacyjnej,
wydziatu, stanowiska pracy i wszystkich innych danych, ktore ulegaty zmianom w trakcie zatrudnienia
pracownika.



Wymagania dotyczgce modutu do obstugi spraw ptacowych
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Ewidencja danych pracownika niezbgdnych do przetwarzania w celu naliczania wynagrodzenia oraz
rozliczenia z ZUS-em i z urzgdem skarbowym (réwniez dane o urzgdzie skarbowym i kontach bankowych
pracownika).
Przypisywanie pracownikom poszczegdlnych sktadnikow ptacowych, obliczanie tych sktadnikéw, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.
Obliczanie wynagrodzenia dla pojedynczego pracownika, wybranej grupy (np. wszystkich dyrektorow) oraz
sporzadzanie list ptac dla poszczegdlnych wydziatow.
Mozliwos¢ wprowadzania nowych sktadnikéw na listy ptac.
Naliczenie wynagrodzenia w przypadku zmiany sktadnikéw wynagrodzenia w trakcie miesiaca.
Naliczanie wynagrodzenia dla pracownikéw zatrudnianych w trakcie miesiaca.
Przeliczanie wynagrodzenia do urlopu przy zmianie sktadnikow wynagrodzenia oraz przy zmiennych
sktadnikach wynagrodzenia.
Automatyczne naliczanie dodatku stazowego.
Naliczanie wynagrodzen za godziny nadliczbowe i nocne.
Naliczanie podstawy rocznego wynagrodzenia dodatkowego (,,trzynastki") i sporzadzanie list wyptat.
Naliczanie sktadnikéw zmiennych wynagrodzenia.
Naliczanie podstawy do wynagrodzenia chorobowego, zasitkoéw chorobowych, opiekuficzych i rehabi-
litacyjnych (bez dodatku stazowego, poniewaz stazowy jest wyptacany w 100 %, obok zasitku)oraz naliczanie
tych zasitkow.
Naliczanie podstawy do zasitku macierzynskiego (w tym przypadku dodatek stazowy wchodzi do podstawy
naliczenia) oraz naliczania tego zasitku.
Rozliczanie dodatku stazowego pomigdzy wynagrodzenie (albo zasitek chorobowy) a zasitek macierzynski, w
przypadku gdy macierzynski wypada w trakcie miesiaca.
Przy liczeniu podstaw do zasitkow — uwzglednianie zmiany stawek z wyréwnaniem wstecz.
Przeliczanie ,,trzynastki” do podstawy naliczania zasitkow.
Uwzglednianie umoéw zlecen (w trakcie ich trwania) w podstawie do naliczania pracownikowi wynagrodzenia
chorobowego.
Ewidencja nieobecnosci do rozliczania wynagrodzen:

a) choroba pracownika,

b) urlop bezptatny,

c) opieka nad chorym cztonkiem rodziny,

d) wurlop macierzynski,

e) urlop wychowawczy,

f) okres pobierania zasitku rehabilitacyjnego.
Wyliczanie do wyptaty:

a) wynagrodzen chorobowych w wysokos$ci 80 % i 100 %,

b) zasitkdw chorobowych w wysokosci 70 %, 80 % i 100 %, z mozliwoscia zmniejszania zasitkow o

25 % w przypadku nieterminowego ztozenia zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy,

c) zasitkow opiekunczych w wysokosci 80 %,

d) $wiadczen rehabilitacyjnych w wysokosci 75 %, 90 % i 100%,

e) zasitkow macierzynskich.
Prowadzenie karty zasitkowej pracownika.
Sporzadzanie zestawien zasitkow chorobowych, rehabilitacyjnych, opiekunczych, macierzynskich itp. dla
ro6znych grup pracownikow i dla réznych okresow czasu.
Mozliwos¢ sporzadzenia korekty wynagrodzenia, w przypadku rozliczania zwolnienia lekarskiego za miesiac
poprzedni i wyliczenia zwrotu pracownikowi sktadek ZUS oraz korekty ubezpieczenia zdrowotnego i podatku.
Uwzglednianie progdéw naliczania sktadek emerytalno-rentowych (automatyczne naliczanie sktadnikoéw
narastajacych).
Mozliwo$¢ drukowania zbiorczych zestawien do podstawy naliczania sktadek ubezpieczen spotecznych.
Sporzadzanie list ,,zwrot sktadek ZUS”" po przekroczeniu podstawy emerytalno-rentowej, na podstawie
decyzji ZUS.
Narastajace naliczanie podstaw do opodatkowania umozliwiajace zastosowanie progow podatkowych i ulg
podatkowych.
Naliczanie podatku dochodowego od wyptaconych wynagrodzen za pracg przy uwzglednieniu wyptat
z funduszu socjalnego oraz wyptat ryczattow samochodowych.
Rejestracja kwot potracen nieobowiazkowych, przy uwzglednieniu blokady do kwoty minimalnej wyptaty.
Sporzadzanie zbiorczego zestawienia list plac za dany miesiac.
Sporzadzanie list ptac dodatkowych w miesiacu.
Sporzadzanie zbiorczego zestawienia list dodatkowych.
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Mozliwo$¢ wydruku zestawien poszczegolnych rodzajow potracen z danej listy potracen (imiennie dla
pracownikow).
Sporzadzanie okresowych polecen ksiggowan z wynagrodzen dla systemu finansowo-ksiggowego (podzial wg
kosztow) oraz polecen ksiggowan dla grup pracownikdéw wykonujacych zadania zlecone dla gminy, dla
powiatu, itp.
Drukowanie informacji miesigcznej dla pracownika o przychodach, sktadkach ZUS, podatku dochodowym i
innych potracen z wynagrodzenia i RMUA.
Tworzenie kartotek wynagrodzen rocznych.
Naliczanie sktadek Funduszu Pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, czyli przy uwzglednieniu
odpowiednich podstaw.
Wspodtpraca programu z systemem ,,PLATNIK” w zakresie rozliczen z ZUS-em.
Tworzenie plikow do przelewdw bankowych (obecnie do systemu PROFFICE).
Kontrola poprawnos$ci numeru rachunku bankowego (liczba kontrolna).
Sporzadzanie deklaracji podatkowych (PIT- 4, 8A, 11/8B, 40 itd.) oraz sprawozdan GUS o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu (Z03, Z06).
Sporzadzanie zestawien czasu nieprzepracowanego z tytutu: zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich i rehabilitacyjnych w dniach roboczych.
Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7 dla potrzeb emerytalno-rentowych.
Mozliwos¢ wydruku bezposrednio z programu rdéznych zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
wystawianych na zyczenie pracownikow.
Ewidencja wszystkich wyptat, od ktorych nalicza si¢ podatek dochodowy.
Ewidencja $wiadczen socjalnych wyptacanych pracownikom i emerytom — dla celéw podatku dochodowego.
Ewidencja ryczattow samochodowych wyptacanych pracownikom — dla potrzeb podatku dochodowego.
Ewidencja 0s6b obcych pracujacych na podstawie umow cywilnoprawnych oraz osob pobierajacych wyptaty z
innych tytulow np. nagroda od prezydenta.
Biezace rozliczenie rachunkdéw za umowy cywilnoprawne i innych wyptat oraz wydruk tego rozliczenia na
odwrotnej stronie tego rachunku, w/g okreslonego wzoru.
Ewidencja uméw zlecen z mozliwoscia podpowiedzi o wygasnigciu terminu. Jest to potrzebne do terminowego
wyrejestrowania z ZUS-u.
Ewidencja 0s6b pracujacych w Komisjach powotywanych przez Prezydenta. Naliczanie im wynagrodzenia i
sporzadzanie list wyptat.
Ewidencja radnych i przewodniczacych zarzadow osiedli. Sporzadzanie dla nich list wyptat i rozliczen
z urzedem skarbowym (PIT-R, PIT-8B).
Sktadniki listy ptac:

a) ptlaca zasadnicza, dodatek funkcyjny, dodatek specjalny, dodatek stazowy — mozliwo§¢ wpisywania

dodatkowych tytutow,

b) prowizja,

¢) wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy (réwniez przy zmianie sktadek wynagrodzenia),

d) nagroda jubileuszowa,

e) odprawa emerytalna,

f) ekwiwalent za urlop,

g) dodatek za prace w dni wolne,

h) godziny nocne,

i) odprawa z tytulu zwolnienia,

j) odszkodowanie z tytutu zwolnienia,

k) odprawa wojskowa,

1) wynagrodzenie chorobowe,

m) zasitek chorobowy,

n) zasitek rehabilitacyjny,

o) opieka nad chorym cztonkiem rodziny,

p) zasitek macierzynski,

q) premia,

r) nagroda,

s) dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka",

t) $wiadczenia z funduszu socjalnego,

u) S$wiadczenia rzeczowe.
Podstawa emerytalno-rentowa.
Podstawa chorobowo-wypadkowa.
Sktadka emerytalna pracownika,
Sktadka rentowa pracownika,
Sktadka chorobowa pracownika.
Suma sktadek pracownika.
Podstawa ubezpieczenia zdrowotnego:



60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.

69.
70.
71.
72.
73.

74.
75.

a) skladka zdrowotna — 2 sktadki zdrowotne,
b) % podatku dochodowego,
¢) ulga podatkowa,
d) koszty uzyskania przychodu,
e) zwigkszone koszty uzyskania przychodu,
f) podatek dochodowy,
g) podatek dochodowy do odprowadzenia (PIT-4),
h) wyrownanie podatku,
i) rézne polisy ubezpieczeniowe (np. PZU, CU itp.),
J)  Zwiazek Zawodowy,
k) Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa — 2 kasy UM i OiW — sktadki,
1) Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa — 2 kasy UM i OiW — splaty,
m) SKOK-i — sktadka,
n) SKOK-i - splaty pozyczek,
0) splata pozyczki mieszkaniowej,
p) potracenia sadowe,
q) inne potracenia,
r) razem potracenia.
Wyplaty z ZFS dla pracownikéw.
Wyplaty z ZFS dla emerytow.
Zasitki rodzinne i pielggnacyjne.
Odprawa po$miertna.
Zasitek macierzynski.
Wyplata netto.
Wyptata przelewem.
Wyptata gotowka.
Sktadki ZUS placone przez zaktad pracy:
a) skladka emerytalna,
b) sktadka rentowa,
c¢) NFZ,
d) sktadka wypadkowa wraz z liczba 0s6b ubezpieczonych
e) skladka na Fundusz Pracy.
Umowa o dzieto — rozliczenie rachunku dla pracownika i dla osoby obce;j.
Umowa zlecenie — rozliczenie rachunku dla pracownika i dla osoby obce;j.
Sporzadzanie dla radnych wynagrodzen wg obowiazujacych zasad.
Sporzadzanie dla radnych PIT-6w.
Sporzadzanie dla przewodniczacych wynagrodzen wg obowiazujacych zasad oraz sporzadzanie dla nich PIT-
ow.
Sporzadzanie list wyptat dla Komisji powolywanych przez Prezydenta oraz sporzadzanie dla nich PIT-ow.
Generowanie raportow obejmujacych zestawienia réznych sktadnikow wynagrodzen dla wybranych
stanowisk, komorek, grup pracownikow i dla réznych okresow czasu.



Wymagania dotyczace modutu do obstugi ewidencji ludnosci

1. Wymagania ogédlne

1. Modut winien umozliwi¢ informatyczna obstugg spraw obywatelskich tj. z zakresu ewidencji ludnosci,
dowoddéw osobistych, rejestru wyborcodw, wyborow, spraw dot. poboru i rejestracji przedpoborowych zgodnie
z wymaganiami n/w aktéw prawnych:

a)
b)

2

h)

i)

k)

)

Q

1)

ustawa z dnia 10.04.1974 r. o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych (Dz. U. z 2006 r. nr 139 poz.
933 z p6zn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych Administracji z dnia 24.12.2002 r. w sprawie
zglaszania i przyjmowania danych, niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia
ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych (Dz. U. z 2002 r. nr 236
poz. 1999),

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 20.12.2002 r. w sprawie trybu
przekazywania danych pomigdzy organami prowadzacymi ewidencj¢ ludnosci oraz powiadamiania o
nadaniu nr PESEL (Dz. U. z 2002 r. nr 236 poz. 1996 z pdzn. zm.),

art. 19 ustawy z dnia 07.09.1991 . o systemie os§wiaty (Dz. U. z 2004 r. nr 256 poz. 2572 z pdzn.
zm.),

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 1.06.2004 r. w sprawie wojskowego obowiazku
meldunkowego, obowiazku powiadamiania wojskowego komendanta uzupetnien oraz uzyskiwania
zezwolenia na wyjazd i pobyt za granica (Dz. U. z 2004 r. nr 140 poz. 1480),

ustawa z dn.12.04.2001 r. ordynacja wyborcza do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 46 poz. 499 z poézn. zm.),

ustawa z dnia 27.09.1990 r. o wyborze Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2000 r. nr 47
poz. 544 z p6zn. zm.),

ustawa z dnia 16.07.1998 r. Ordynacja wyborcza do rad gmin, rad powiatow i sejmikow wojewodztw
(Dz. U. 22003 r. nr 159 poz. 1547 z p6ézn. zm.),

ustawa z dnia 23.01.2004 r. ordynacja wyborcza do Parlamentu Europejskiego (Dz. U. nr 25 poz.
219),

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 11.03.2004 r. w sprawie rejestru
wyborcow oraz trybu przekazywania przez Rzeczpospolita Polska innym panstwom cztonkowskim
Unii Europejskiej danych zawartych w tym rejestrze (Dz. U. nr 42 poz. 388),

ustawa z dnia 21.11.1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2004 r. nr 241 poz. 2416 z pdzn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 22.06.2006r. w sprawie rejestracji
przedpoborowych (Dz. U. nr 186, poz. 1377 z p6ézn. zmianami),

art. 7 i 7a ustawy z dnia 18.01.1996 r. o kulturze fizycznej (Dz. U. z 2001 r. nr 81 poz. 889 z pdzn.
zm.),

art. 12 ust. 3 ustawy z dnia 13.10.1995 r. 0 zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikoéw i ptatnikow
(Dz. U. 22004 r. nr 269 poz. 2681, p6zn. zm.),

ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101 poz. 926 z p6zn.
zm.),

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29.04.2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. nr 100 poz. 1024),

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.12.1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw gmin i zwiazkoéw migdzygminnych (Dz. U. nr 112 poz. 1319 z pdzn. zm.),

art. 54 ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2000 r. nr 98
poz. 1071 z p6zn. zm.).

2. Modut musi posiada¢ wymagang prawem homologacj¢ w dniu sktadania oferty na wersjg oprogramowania
oferowana w ramach niniejszego postgpowania.

2. Wymagania szczegotowe

1. Prowadzenie ewidencji ludno$ci zgodnie z wymogami RCI PESEL:
1) w zakresie zameldowania:

a)
b)
©)
d)

zameldowanie na pobyt staty na podstawie formularza ,,Zgloszenie pobytu statego”,
zameldowanie na pobyt staty na podstawie decyzji administracyjnej,

zameldowanie noworodka na podstawie aktu urodzenia (w tym noworodka bezdomnego),
przemeldowanie — zmiana adresu w obrgbie gminy,



2.

3.

e)
f)
2
h)
i)
j)
k)
1)

m)

n)

zameldowanie na pobyt czasowy ponad 3 miesiace na podstawie formularza ,,Zgloszenie pobytu
czasowego trwajacego ponad 3 m-ce” oraz na podstawie decyzji administracyjnej,

zameldowanie na pobyt czasowy do 3 m-cy,

zameldowanie na pobyt staly lub czasowy trwajacy ponad 3 m-ce w zaktadzie hotelarskim, w
zaktadzie udzielajacym pomieszczenia w zwiazku z praca, nauka, leczeniem si¢ lub opieka spoteczng
przez kierownika tego zaktadu,

rejestracja zgloszenia wyjazdu za granicg powyzej 3 miesigcy oraz powrotu,

drukowanie potwierdzen zameldowania na pobyt staty, waznych przez okres 2 m-cy od dnia
wystawienia, z danymi wymaganymi przepisami prawnymi,

drukowanie potwierdzen zameldowania na pobyt czasowy, wazne do czasu uptywu terminu
zameldowania z danymi wymaganymi przez przepisy prawne,

drukowanie kart osobowych mieszkanca,

drukowanie zawiadomien o nowym miejscu pobytu dla organu wlasciwego ze wzgledu na poprzednie
miejsce pobytu,

drukowanie zawiadomien dla Wojskowego Komendanta Uzupehien,

drukowanie informacji dla wlasciwego dyrektora szkoty;

2) w zakresie wymeldowania:

a)

b)

¢)
d)

e)
f)

2
h)

wymeldowanie z pobytu statego poza gming (w tym automatyczna rejestracja niedopetnienia
obowiazku zameldowania w nowej gminie po uptywie 3 miesigcy od czasu wymeldowania),
wymeldowanie z pobytu statego za granice (emigracja),

wymeldowanie z pobytu stalego na podstawie decyzji administracyjnej,

wymeldowanie z pobytu czasowego przed uptywem okresu, na ktéry dokonano zameldowania (na
podstawie zgtoszenia osoby oraz na podstawie decyzji administracyjnej),

wymeldowanie z pobytu statego na podstawie aktu zgonu,

wymeldowanie z miejsca pobytu czasowego do 3 m-cy przed uptywem okresu zgltoszonego przy
zameldowaniu,

drukowanie zaswiadczen dotyczacych ww wymeldowan,

drukowanie zawiadomien dla Wojskowego Komendanta Uzupehien;

3) w zakresie obowiazku meldunkowego cudzoziemcow:

a) zameldowanie obywatela panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej i cztonka jego rodziny nie
bgdacego obywatelem panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej na pobyt staty,

b) zameldowanie cudzoziemca na pobyt staly na podstawie formularza ,,Zgloszenie pobytu statego”,

¢) zameldowanie na pobyt czasowy ponad 3 miesiace obywatela panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej,

d) zameldowanie cudzoziemca na pobyt czasowy ponad 3 miesiace,

e) zameldowanie cudzoziemca na pobyt czasowy do 3 miesigcy (w tym obywatela panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej),

f) wymeldowanie cudzoziemca z miejsca pobytu statego,

g) wymeldowanie cudzoziemca z miejsca pobytu czasowego przed uptywem okresu zgltoszonego, na
ktory doszto do zameldowania,

h) drukowanie zaswiadczen dotyczacych w/w zameldowan i wymeldowan;

Uzupetnianie, zmiana, aktualizacja, korekta:

a) nazwiska,

b) imienia,

¢) stanu cywilnego (zawarcia matzenstwa, uniewaznienia matzenstwa, rozwodu, zgonu wspdtmalzonka,)
oraz innych zmian w aktach stanu cywilnego,

d) numeru PESEL,

e) dokumentu (dowodu osobistego, paszportu, karty pobytu, aktu urodzenia, matzenstwa, aktu zgonu),

f) danych wojskowych,

g) obywatelstwa,

h) adresow.

Analiza kartoteki:

a) wyszukiwanie i przeglad kart KOM,

b) wyszukiwanie wg nazwisk obecnych i poprzednich,

¢) wyszukiwanie wg adreséw aktualnych i poprzednich,

d) wyszukiwanie wg adresow statych i czasowych,

e) wyszukiwanie wg dokumentéw tozsamosci,

f) wyszukiwanie wg dokumentow wojskowych,

g) wyszukiwanie wg PESEL,

h) wyszukiwanie wg aktow USC,

i) wyszukiwanie wg podanego statusu,

j)  wyszukiwanie wg niepelnych w/w danych.



4. Prowadzenie zbiorow danych:

a)
b)

¢)
d)

statych mieszkancow,

bytych mieszkancow,

obywateli polskich zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesiace oraz cudzoziemcow
zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesiace,

obywateli polskich zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy do 3 miesi¢cy oraz cudzoziemcoéw
zameldowanych na pobyt czasowy do 3 miesigcy. Ww. zbiory winny umozliwia¢ gromadzenie
danych, o ktorych mowa w przepisach dot. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z dowodami osobistymi:

a)

drukowanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego (z dodatkowa opcja sprawdzajaca, czy
okreslona osoba pobierata juz zaswiadczenie o utracie ostatniego dowodu osobistego oraz z
mozliwo$cig dokonywania adnotacji o wystaniu wniosku strony i kopii zaswiadczenia do innej gminy,
w przypadku, gdy wystawca dowodu byt inny organ),

drukowanie wezwan o koperty dowodowe kierowane do innych gmin,

rejestracja za§wiadczen o utracie dowodu osobistego,

rejestracja wezwan o koperty dowodowe kierowane do innych gmin (w tym: data wystania wezwania
oraz data otrzymania koperty, data wystania zawiadomienia do innej gminy o uniewaznienie
dowodu),

mozliwo$¢ kontroli i przegladania w/w rejestru (w tym: sprawdzanie nazwiskiem, nr PESEL, nr
dowodu osobistego),

6. Obsluga wymiany danych z Centralnym Bankiem Danych oraz wojewddzkimi zbiorami meldunkowymi:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

tworzenie pliku do transmisji do TBD i CBD (w tym mozliwo$¢ drukowania etykiet),
automatyczne wprowadzanie numeréw ewidencyjnych PESEL na podstawie plikow z CBD,
wcezytywanie odpowiedzi z TBD,

obstuga btedow z TBD i CBD,

przegladanie danych do transmisji do TBD i CBD oraz ich korekta,

protokét masowego tadowania (wydanie/wczytanie calej bazy lub wybranych rekordow).

7. Obstuga wyborow i referendum (do rady gminy, prezydenta miasta, Sejmu i Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, Prezydenta RP, rad osiedlowych), prowadzenie i aktualizacjg statego rejestru wyborcow.
1) wybory:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)

i)
k)

podzial miasta na okregi i obwody glosowania (przydzielenie ulic, numeréw lokali) oraz wydruk tego
podziatu,

kopiowanie okr¢gow i obwoddéw wyborczych dla nowych wyborow,

sporzadzanie spisu,

kontrola spisu (kontrola poprawno$ci wygenerowanego spisu z danymi z kartoteki ewidencji
ludnosci),

drukowanie spisu wyborcow,

aktualizacja spisu wyborcow,

przeglad spisu wyborcow,

drukowanie dodatkowych spisow wyborcow,

rejestrowanie, aktualizacja i drukowanie spisdéw wyborcow w obwodach zamknigtych (w tym
drukowanie zawiadomien do gmin pobytu stalego o wpisaniu tych 0os6b do obwoddéw zamknigtych)
oraz rejestrowanie, aktualizacja i drukowanie spisow dodatkowych (w tym drukowanie zaswiadczen
do gmin pobytu statego o osobach wpisanych do spisu na wlasny wniosek),

drukowanie za§wiadczen o prawie do glosowania,

obliczanie ilo$ci wyborcow ujgtych w spisach wyborcow w poszczegdlnych obwodach glosowania
oraz ich ogdlna liczba wg stanu na okreslony dzien i przedziat wiekowy.

2) Rejestr Wyborcow:

a)
b)

¢)
d)

prowadzenie rejestru wyborcow (czes¢ A1 B),

aktualizacje rejestru wyborcow,

drukowanie zawiadomien do gmin pobytu stalego o osobach wpisanych na wlasny wniosek do
rejestru wyborcow,

tworzenie sprawozdan dla Delegatury KBW o stanie rejestru wyborcow w statych okregach
wyborczych i obwodach glosowania utworzonych w wyborach do rady gminy, wg stanu na okre$lony
dzien.

drukowanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow,

automatyczne ukazywanie si¢ informacji przy danej osobie, ze posiada rézowa karte,
tworzenie archiwum Rejestru Wyborcow,

tworzenie zestawien Rejestru Wyborcow:

- rejestr stalych mieszkancéow,

- wykaz mieszkancow pozbawionych praw wyborczych,

- wykaz mieszkancow glosujacych poza gmina,

- wykaz wyborcow spoza gminy.



8. Realizacja spraw z zakresu prowadzenia poboru i rejestracji przedpoborowych:

a) sporzadzenie i wydruk rejestru przedpoborowych wg zadanych parametrow

b) wydruk wezwan przedpoborowych (z mozliwoscia okreslania dowolnej daty i godziny oraz ilosci
wzywanych oséb na dany dzien),

c) sporzadzenie i wydruk listy poborowych,

d) wydruk wezwan poborowych (z mozliwoscia okres§lania dowolnej daty i godziny oraz ilosci
wzywanych osob na dany dzien),

e) wydruk zaadresowanych kopert do w/w 0sdb.

9. Wydruk sprawozdan statystycznych DW2 i DW3 dla urzedu statystycznego:

a) tworzenie sprawozdan DW2 (dane dotyczace pobytow czasowych ponad 3 miesiace) i DW3 (dane
dotyczace nieobecnosci czasowej w zwiazku z wyjazdem za granicg) na no$niku magnetycznym na
potrzeby urzedu statystycznego,

b) wydruk sprawozdan DW2 i DW3.

10. Tworzenie wykazow, raportow, statystyk:

a) wykaz 0oséb wg zadanych warunkow wyboru,

b) wykaz mieszkancéw w podanym okresie czasowym i przedziale wiekowym,

¢) wykaz urodzen i zgonow w podanym okresie czasowym i przedziale wickowym,

d) wykaz zameldowan i wymeldowan w podanym okresie czasowym,

e) wykaz zgonéw dla urzedu skarbowego,

f) mieszkancy czasowi,

g) statystyki demograficzne,

h) tworzenie statystyk wg zadanych parametrow (m.in. ilos¢ mieszkancow na okreslony dzien, z
podzialem na pteé, ilo§¢ os6b zameldowanych, wymeldowanych, urodzonych, zmartych, wg
obywatelstwa),

i) tworzenie raportow wg zadanych parametrow,

j) informacja dla dyrektoréw szkot o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w ich rejonie
szkolnym.

11. Administrowanie modulem Ewidencji Ludnosci:
1) Obsluga rejonow:

a) tworzenie podzialu miasta na r6zne rejony wg wybranych parametréw m.in.: wybrane nr ulic, nr
parzyste i nieparzyste itp. (z mozliwo$cia nie tylko ich aktualizacji i zmiany, ale rowniez
nieograniczonego tworzenia innych rejonéw wg innych parametrow, do réznych celow),

b) generowanie listy oraz liczby 0sob z danego rejonu na podstawie wybranych parametrow,

¢) przeglad lub wydruk wygenerowanej listy.

2) Aktualizacja masowa:

a) zmiana nazwy ulicy,

b) rejestracja podziatu ulicy,

¢) zmiana numeracji domow.

3) Zarzadzanie stownikami:

a) ulic,
b) miejscowosci,
c) panstw,

d) dokumentéw tozsamosci,
e) wojskowych dokumentow,
f) rodzajow wymeldowania
g) organow,
h) stopni wojskowych,
i)  kodow bledoéw przy eksporcie do CBD/TBD,
j)  kodow terytorialnych miast, gmin, powiatow, wojewodztw,
k) kodow wystawcy dokumentu tozsamosci,
1) kodoéw obywatelstwa,
m) kodow obowiazku meldunkowego,
n) kodow pocztowych,
0) obiektow zakwaterowan,
p) wyksztalcenia,
q) stanow cywilnych,
r) koloru oczu,
s) porzadkowanie w/w stownikdéw oraz ich wydruk.
4) Tworzenie kopii zapasowych wszystkich danych do odtwarzania baz lub ich zawartosci.
12. Wymagania dodatkowe:
1) Aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych w prowadzonych zbiorach,
2) Dokonywanie przekazywania danych zawartych w prowadzonych zbiorach pomigdzy organami, o ktérych
mowa w art. 46 ustawy o ewidencji ludnos$ci, uwzgledniajac potrzebg zapewnienia ochrony danych



13.

14.

15.

16.

zawartych w zbiorach,

3) Wydanie, na wniosek zainteresowanej osoby, w formie zaswiadczenia lub w formie wydruku z programu,
petnego odpisu przetwarzanych danych dotyczacych tej osoby,

4) Odnotowanie informacji o odbiorcach danych osobowych, tj. komu, kiedy, jakie dane zostaty
udostgpnione,

5) Wprowadzanie informacji o prowadzonym postgpowaniu administracyjnym,

6) Odnotowywanie przy danym rekordzie operacji wykonywanych przez poszczegdlnych operatorow,

7) Definiowanie uprawnien uzytkownikow w zakresie dostgpu do okreslonych zbiorow,

8) Przywrodcenie rekordu,

9) Weryfikacje poprawnosci i kompletnoséci danych osoby, w tym informacja przy danej osobie o
niekompletnych danych osobowych (tzw. terminarz),

10) Uniemozliwienie (blokowanie) wpiséw niezgodnych ze zdefiniowanym stownikiem oraz w przypadku
braku jakiej$ informacji mozliwos$¢ zapisu z pozostawieniem pustego pola,

11) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z przysposobieniem,

12) Likwidacja rekordu (operacja powinna by¢ chroniona specjalnym hastem dostepu),

13) Drukowanie zaswiadczen redagowanych dla wybranej osoby, potwierdzajacych zameldowanie lub
wymeldowanie tej osoby z mozliwo$cia ujecia 0sdb wspdlnie zameldowanych, z rozréznieniem rodzaju
pobytu oraz informacji o optacie skarbowej (w tym mozliwo$¢ kasowania, dopisywania dodatkowych
informacji) — wg zalaczonego wzoru (zalacznik nr 7), z mozliwoscia wprowadzania zmian przez
administratora,

14) Mozliwos¢ dostgpu do wybranych danych z bazy ewidencji ludnosci pracownikom wydziatow innych niz
Wydziat Spraw Administracyjnych, po spetnieniu warunku identyfikacji osoby uzyskujacej dane w
systemie oraz zakresu, daty i celu ich uzyskania,

15) Wprowadzanie informacji przy wybranej osobie, ze jest poszukiwana przez organy $cigania.

Modut musi umozliwiaé¢ stuzbom podatkowym oraz strazy miejskiej przegladanie danych mieszkancow

ewidencjonowanych w module. Kazdorazowe przegladanie danych przez ww. stuzby musi by¢ automatycznie

odnotowane z zachowaniem informacji: kto, kiedy i jakie dane przegladal. Mozliwo$¢ przegladania musi by¢
dostgpna dla specjalnie upowaznionych pracownikéw Urzedu Miasta Lublin.

Modut musi poprawnie wymienia¢ dane z uzytkowanym w Urzgdzie Stanu Cywilnego w Lublinie

Komputerowym Systemem Rejestracji Aktow Stanu Cywilnego PB_ USC wersja 6.29.0.5 firmy PTH Technika

Sp. zo. 0.

Modut musi umozliwia¢ eksport wybranych danych do formatéw xml, txt i csv, takze zagregowanych wg

ro6znych kryteriow.

Modut musi umozliwiaé zapis wybranych danych do formatu pdf, takze zagregowanych wg ré6znych kryteriow.



Wymagania dotyczgce modutu do obstugi ewidencji majatku
trwatego (sSrodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych)

1.

Modut musi pozwala¢ na ewidencjonowanie sktadnikow majatku trwatego z mozliwoscia prowadzenia
odrebnych ewidencji, tzw. ewidencji rownolegtych dla poszczegolnych grup sktadnikow majatku trwatego.
Ewidencja musi by¢ prowadzona zgodnie z Klasyfikacja Srodkow Trwatych. W zaleznosci od tego, czy dany
sktadnik majatku trwalego umarza si¢ w czasie, jednorazowo, czy tez nie umarza si¢, w momencie ujgcia w
ewidencji ma on mie¢ przypisana odpowiednia charakterystyke pozwalajaca na grupowanie. Umorzenia maja
by¢ naliczane na podany okres wraz z raportowaniem.

Minimalne wymagane funkcje modutu:

1)

2)

3)

4)

5)

Rejestracja. Funkcja musi umozliwiaé rejestracije istniejacego majatku trwatego. Rejestracja musi by¢
wykonywana na podany okres. Dla kazdego sktadnika majatku trwatego musi by¢ mozliwos$¢ przypisania
miejsca uzytkowania /komoérka organizacyjna/ zgodnie ze struktura organizacyjna Urzedu, adresu
lokalizacji sktadnika, osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji majatku trwatego oraz osoby
uzytkujacej. Musi by¢ mozliwo$¢ przegladania danych dotyczacych juz zarejestrowanych sktadnikow
majatku trwalego. Ponadto wymagane sa nastepujace mozliwosci wyszukiwania wg zakresu: rodzaju,
numerdw inwentarzowych, nazw, dat przychodu, wartosci, starych numeréw inwentarzowych, miejsc
uzytkowania,lokalizacji, 0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji majatku trwatego, osob
uzytkujacych, numeréw dokumentu (faktury, OT, PT itd.)oraz nazw kontrahenta.

Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego. Funkcje musza umozliwia¢ dokonywanie nastgpujacych

operacji:

a) Przychody. Funkcja musi umozliwia¢ ewidencj¢ przychodow sktadnikow majatku trwatego,
drukowanie dokumentéw OT i PT. Sktadnik majatku trwatego musi by¢ opisywany z uwzglednieniem
wszelkich mozliwych danych, w tym z mozliwo$cia zapisania miejsca uzytkowania /komorka
organizacyjna/ zgodnie ze struktura organizacyjna Urzedu, adresu lokalizacji sktadnika, osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji majatku trwalego oraz osoby uzytkujace;.

b) Rozchody. Funkcja musi umozliwia¢ rozchodowanie wybranego z listy sktadnika majatku trwatego.
Musza by¢ naliczane i wyswietlane umorzenia na dzien rozchodu. Funkcja musi umozliwiaé
drukowanie dokumentow rozchodu LT lub PT.

¢) Zmiany. Funkcja na majatku trwatym zaewidencjonowanym musi umozliwia¢ dokonanie
nastgpujacych operacji:

»  zwigkszenia wartoSci,
*  zmniejszenia wartosci,
+  zmiany stawki amortyzacji,
»  korekty umorzen,
+  zaprzestania i wznowienia naliczen umorzen,
«  storna przychodu i rozchodu,
«  aktualizacja wyceny podzbioru sktadnikow,
*  przemieszczenia sktadnikéw majatku trwatego (drukowanie MT),
O zmiana miejsca uzytkowania,
O zmiana lokalizacji,
O zmiana osoby odpowiedzialnej,
O zmiana osoby uzytkujacej,
O zmiana podewidencji.

Dodatkowe wymagane funkcje:

a) Mozliwos¢ nadania poszczegolnym sktadnikom majatku trwatego statusu
np.uzytkowany/nieuzytkowany

b) Naliczanie umorzenia i amortyzacji na podany miesiagc w ramach roku sprawozdawczego.

¢) Umozliwienie do czasu zamknigcia ksiag rachunkowych starego roku prowadzenia jednoczesnie
ewidencji dotyczacej starego i nowego roku sprawozdawczego.

Mozliwos¢ automatycznej likwidacji sktadnikow majatku trwalego umarzanych jednorazowo (pozostate
srodki trwate) na podstawie list likwidacyjnych.

Inwentaryzacja. Wymagane jest aby inwentaryzacja (spis z natury) przeprowadzana byta zaréwno metoda
tradycyjna, czyli z uzyciem arkuszy spisowych jak i metoda inwentaryzacji porownawczej. Ponadto
wymagane jest aby modut umozliwiat przeprowadzanie spisu z natury przy pomocy urzadzenia
wyposazonego w czytnik kodow kreskowych. Wprowadzanie informacji bez uzycia arkuszy spisowych
musi odbywac si¢ przez klawiaturg lub w przypadku sktadnikéw majatku trwalego oznaczonych
etykietami z kodem kreskowym przy pomocy czytnika. Modul musi drukowac¢ etykiety z kodem



kreskowym.

6) Modutl musi posiada¢ wbudowany stownik grup, podgrup i rodzajow wg KST. Dla kazdego rodzaju
podana musi by¢ stawka amortyzacji. Dodatkowo winno by¢ mozliwe uszczegétowienie kazdego rodzaju
zgodnie z klasyfikacja GUS.

7) Modut musi umozliwia¢ tworzenie minimum nastgpujacych raportow:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

2
h)

i)

zestawienie stanu majatku trwatego na podany okres,

podsumowanie obrotow (przedzial miesigcy),

zestawienie przychodow (przedzial miesigcy),

zestawienie rozchodow (przedzial miesigcy),

podsumowanie wartos$ci, umorzen, wartosci netto wg grup rodzajowych (przedzial miesigcy),
zestawienie majatku trwalego uwzgledniajace miejsce uzytkowania, lokalizacj¢ sktadnika oraz osoby
odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji majatku trwalego a takze osoby uzytkujace,

karta $rodka trwatego,

zestawienie dla ubezpieczenia majatku trwatego,

plan amortyzacji na zadany okres.

8) Raporty powinny by¢ tworzone wg wybranych przez uzytkownika kryteriow (np. lokalizacja, osoba
odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji), z mozliwoS$cia ich wydruku na drukarce, zapisania do pliku
pdf Iub eksportu do pliku edytowalnego xml, txt lub csv.

9) Mozliwos¢ eksportu danych do systemu FK.



Wymagania dotyczace modutu do obstugi dodatkéw
mieszkaniowych

1.

2.

Modut musi umozliwia¢ kompleksowa obstugg spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji administracyjnych

dotyczacych przyznawania dodatkéw mieszkaniowych.

Modut musi realizowac¢ nastgpujace funkcje:

1) Obstuga wnioskow o dodatek mieszkaniowy wedtug ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o Dodatkach
mieszkaniowych (Dz. U. 2001 nr 71 poz. 734 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28
grudnia 2001 r. (Dz. U. 2001 nr 156 poz. 1817 z pdzn. zm.):

a) rejestracja wniosku:

i) wprowadzenie wniosku o dodatek mieszkaniowy — mozliwo$¢ réznicowania numeréw wnioskow
wg okreslonych grup zarzadcoOw (odrgbne stowniki dla zarzadcoéw), identyfikowanych przy
pomocy symbolu sprawy umieszczanego w numerze decyzji,

il) wszczecie postgpowania administracyjnego,

iii) obliczanie dodatku mieszkaniowego wedtug ustawy tj. dodatku dla zarzadcy i ryczattu dla
wnioskodawcy,

iv) wydruk zawiadomienia o wszczeciu postgpowania administracyjnego,

b) aktualizacja wniosku:

i) wprowadzanie zmian do wniosku o dodatek mieszkaniowy,

ii) obliczenie dodatku mieszkaniowego,

iii) podjgcie odpowiedniej decyzji:

O decyzja przyznajaca dodatek mieszkaniowy,

decyzja odmowy dodatku mieszkaniowego,

wstrzymanie wyplaty dodatku,

wydanie decyzji,

wygasnigcie decyzji,

przywrocenie decyzji, decyzja odwolanie,

decyzja umorzenia,

zmiana decyzji,

O sprostowanie pomyiki,
c) zalatwienie wniosku wedtug art. 64 kpa,
d) zalatwienie wniosku wedtug art. 50 kpa,
e) skarga do NSA,
f) wydruk stosownych decyzji i pism,
g) dorgczenie decyzji,
h) zmiana zarzadcy,
i) odwotanie do SKO,
j) zmiana numeru wniosku.

2) Przegladanie wnioskow — wyszukiwanie wnioskow wedtug wybranych warunkow.

3) Przegladanie wydanych decyzji — wyszukiwanie decyzji wedlug wybranych warunkow.

4) Usunigcie wniosku — usunigcie wniosku w przypadku stwierdzenia pomytki.

5) Wyptata dodatku wedhug ustawy:

a) generowanie harmonogramu wyptat dodatku mieszkaniowego dla danego wnioskodawcy,
b) generowanie list wyplat,
¢) mozliwos¢ wyplacenia naleznego wnioskodawcy ryczaltu na konto zarzadcy.

6) Mozliwos¢ tworzenia pocztowych list wysylkowych wydanych decyzji z mozliwoécia utworzenia do nich
korespondencji seryjnej (wydruk adresow na kopertach lub w innych formatach).

7) Listy wyptat ustawowego dodatku:

a) lista przyznanych dodatkow — lista przyznanych dodatkow mieszkaniowych na wybrany termin
wyptaty dla wszystkich, grup lub wybranego zarzadcy,

b) lista przyznanych ryczattéw — lista przyznanych ryczaltoéw wyptaconych na konto zarzadcy lub do rak
wnioskodawcy na wybrany termin wyptaty,

c) lista przyznanych dodatkow i ryczattow (dla wnioskodawcow i zarzadcow), ktorych wyplata bgdzie
realizowana przez bank,

d) mozliwosé¢ eksportowania ww list do pliku.

OO O0OO0OO0OO0O0

8) Raporty:
a) statystyka — analiza wnioskow, decyzji, przyznanych i wyptaconych dodatkow wedlug wybranych
kryteriow:

i)  wnioski nierozpatrzone,
ii) wydane pisma,
iii) decyzje pozytywne,



b)
c)

iv) decyzje negatywne,

v) decyzje wstrzymujace,

vi) decyzje umarzajace,

vii) decyzje odwotania,

viii) status decyzji,

ix) status wniosku,

X) tytul prawny,

xi) sprawowany zarzad,

xii) ilo$¢ os6b w gospodarstwie domowym,

xiii) powierzchnia lokalu,

xiv) wysokos¢ dochodu,

xv) wysokos$¢ dodatku,

xvi) wyposazenie techniczne lokalu (c.o., c.w., instalacja gazu przewodowego),
xvii)wystgpowanie 0sob, ktorym przyshuguje dodatkowa powierzchnia,

rejestr spraw — zestawienie wybranych spraw dotyczacych wnioskéw o dodatek mieszkaniowy,
zbiorcze zestawienia wydanych decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego.



Wymagania dotyczace modutu do obstugi planowania budzetu
I monitorowania wykonania budzetu

1.

w

hd

Modut planowania i monitorowania budzetu musi umozliwia¢ wykonywanie minimum nastgpujacych operacji

1 czynnoSci:

1) Przygotowanie na dany rok i wieloletnich budzetéw Miasta oraz sprawozdawczosci.

2) Mozliwos¢ importu danych budzetowych do systemu finansowo-ksiggowego uzytkowanego w Urzedzie
Miasta Lublin.

3) Generowanie okresowych sprawozdan finansowych.

4) Sporzadzanie projektu budzetu w uktadzie przyjetym w Urzedzie, z odpowiednia szczegdlowoscia,
zatacznikami, wydrukami.

5) Sporzadzanie uktadu wykonawczego budzetu.

6) Ewidencjonowanie zmian w budzecie i w uktadzie wykonawczym w trakcie roku budzetowego.

7) Sporzadzanie planéw finansowych jednostek realizujacych budzet w podziale na komorki organizacyjne
Urzgdu oraz aktualizowanie tych planow w przypadku zmian.

8) Sporzadzanie sprawozdan w szczegdlowosci uchwaty budzetowej oraz zgodnie z rozporzadzeniami
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci.

9) Sporzadzanie planu przychodow i rozchodéw, ewidencja zmian w trakcie roku.

10) Prowadzenie ewidencji zadluzenia Miasta z tytulu zaciagnigtych kredytow i pozyczek, emisji papierow
wartosciowych; integracja z przychodami i rozchodami budzetu.

11) Prowadzenie ewidencji uméw powodujacych powstanie zobowiazan pieni¢znych.

12) Prowadzenie ewidencji i obstugi gospodarki pozabudzetowe;j (jesli nie wejda zmiany w ustawie o
finansach publicznych).

13) Mozliwos$¢ analizy budzetu i prognoz wieloletnich.

14) Obstuga klasyfikacji budzetowych.

15) Obstuga klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych.

16) Rejestracja zadan budzetowych.

17) Rejestracja budzetu w uktadzie klasycznym (do klasyfikacji) i zadaniowym.

18) Mozliwos¢ wariantowego tworzenia planu budzetu.

19) Mozliwos¢ jednoczesnej pracy na kilku projektach/zmianach.

20) Zapis planu/zmian na kontach ksiggowych (dekretacja).

21) Rejestracja sprawozdan RB.

22) Dekretacja sprawozdan na kontach ORGAN-u.

23) Eksport sprawozdan do systemu BESTIA (lub BUDZET ST, BUDZET JST).

24) Mozliwos$¢ eksportu zarejestrowanych danych w formacie xml lub csv.

25) Mozliwos¢ eksportu wybranych danych w formacie xml lub csv.

26) Mozliwos¢ tworzenia symulacji planu na bazie zarejestrowanych danych.

27) Wspomaganie obstugi gospodarki pozabudzetowe;j.

Modut planowania i monitorowania budzetu musi by¢ zintegrowany przynajmniej z modutem ptace.

Bezplatny serwis, gwarancja, instrukcja obstugi, licencja.

Przeszkolenie wskazanych przez Miasto pracownikow w Urzedzie Miasta Lublin w zakresie uzytkowania

modutu.

Umozliwienie wygenerowania z wykorzystaniem modutu pierwszej wersji wieloletniej prognozy finansowe;.

Aktualizacja oprogramowania w przypadku zmian w obowiazujacych przepisach prawa i innych (min.

struktury, zmian w klasyfikacji).



Wymagania dotyczgce modutu do obstugi decyzji
administracyjnych w Wydziale Architektury, Budownictwa i
Urbanistyki

1. Modut winien umozliwi¢ informatyczna obstuge spraw z zakresu pozwolen na budowg i warunkéw zabudowy
zgodnie z wymaganiami aktow prawnych, w tym m.in.:

1) Ustawa prawo budowlane (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 162 poz. 1568 z pdzn. zm.).

2) Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 80 poz. 717 z
pézn. zm.).

3) Ustawa o statystyce publicznej (Dz. U. z 1995 1. nr 88 poz. 439 z p6zn. zm.).

4) Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie programu badan statystycznych statystyki publicznej na rok
2007 (Dz. U. z 2006 r. nr 170 poz. 1219).

5) Ustawa o ochronie zabytkoéw i opiece nad zabytkami (tekst jednolity Dz. U. 2003 r. nr 162 poz. 1568 z
pézn. zm.).

6) Ustawa z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w
zakresie drog publicznych (Dz. U. z 2003 r. nr 80 poz. 721 z p6zn. zm.).

2. Wymagania sprzg¢towe do obstugi modutu (nie stabsze niz):

1) System Windows 98, procesor PIII, 800 MHz, 128 MB RAM, HDD 10 GB, rozdzielczos¢ ekranu
800x600.

2) Liczba komputeréw w sieci do bezposredniej obstugi programu — 50 sztuk.

3. Wymagania og6lne:

1) Pprogram obslugujacy baz¢ danych powinien pracowaé na serwerze, natomiast klienci powinni
otrzymywac zadane dane (rekordy). Nie moze by¢ mozliwosci przesytania do klienta catej bazy i
przetwarzania jej na stacjach roboczych.

2) Potrzebne do pracy na stanowiskach gotowe formularze powinny znajdowac si¢ na serwerze i by¢
pobierane automatycznie. Modut powinien posiada¢ mozliwos¢ dodawania, zmiany i usuwania formularzy
oraz gromadzenia i wykorzystania formularzy dokumentéw wydawanych przez Wydziat.

3) Po wypehieniu czystych formularzy i pism na stanowisku pracy powinny by¢ one przestane i
archiwizowane na serwerze.

4) Mmodul powinien posiadaé funkcje sprawdzajace poprawno$¢ zapisu rekordéw i mechanizmy tworzenie
kopii bezpieczenstwa.

4. Modut musi umozliwiac:

1) Wprowadzanie danych.

2) Obieg dokumentow wewnatrz wydziatu: Kancelaria-Dyrekcja-Kierownicy-Kancelaria-Pracownicy-
Dyrekcja-Kancelaria.

3) Pracg na wszystkich stanowiskach réwnoczesnie.

4) Szczegodtowe prowadzenie historii kazdej sprawy — daty zdarzen, wydane pisma, zalaczniki, dekretacje,
wysylka itp.

5) Eksport danych do pliku wg kryteridow zdefiniowanych przez uzytkownika.

6) Wydruk wybranych p6l wg kryteriow zdefiniowanych przez uzytkownika.

7) Tworzenie zestawien i raportow wg kryteriow zdefiniowanych przez uzytkownika.

8) Filtrowanie i szybkie wyszukiwanie informacji, np. wyszukanie spraw, inwestorow, inwestycji, obiektow
budowlanych, wnioskéw, pozwolen, decyzji wg kryteriow zdefiniowanych przez uzytkownika.

5. Uprawnienia

1) Po uruchomieniu modutu powinno pojawic si¢ okno logowania. Kazdy zarejestrowany uzytkownik
programu posiada wiasny identyfikator i hasto, ktore wpisuje w wyswietlone pola edycyjne. System
powinien opierac si¢ na uprawnieniach, dzigki ktorym uzytkownicy moga prowadzi¢ zadekretowane na
siebie sprawy, a dyrekcja posiada¢ mozliwos¢ wgladu do wszystkich spraw.

6. Rejestry
1) Niezbgdne jest prowadzenie nastgpujacych rejestrow:
a) rejestr decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,
b) rejestr decyzji odmownych o zatwierdzeniu projektu budowlanego,
c) rejestr odwotan od decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,
d) rejestr decyzji o pozwoleniu na budowg,
e) rejestr decyzji odmownych o pozwoleniu na budowe,
f) rejestr odwotan od decyzji o pozwoleniu na budowe,
g) rejestr zgloszen rozpoczgcia robdt budowlanych nie wymagajacych pozwolen na budowe,
h) rejestr orzeczen SKO utrzymujacych w mocy decyzje AAB,
i) rejestr orzeczen SKO uchylajacych w mocy decyzje AAB,
j)  rejestr decyzji Wojewody Lubelskiego utrzymujacych w mocy decyzje AAB,



2)

3)

4)

k) rejestr decyzji Wojewody Lubelskiego uchylajacych decyzje AAB,

1) rejestr pozwolen wydawanych przez PINB,

m) rejestr zgltoszen wydawanych przez PINB,

n) rejestr wyrokow WSA,

0) rejestr wyrokow NSA,

p) rejestr decyzji o pozwoleniu na rozbiorke,

q) rejestr decyzji odmownych o pozwoleniu na rozbiorke,

r) rejestr odwotan od decyzji o pozwoleniu na rozbiorke,

s) rejestr zgloszen na rozbidrke obiektow budowlanych,

t) rejestr zaswiadczen,

u) rejestr wypisow i wyrysow,

v) rejestr robot budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe (zgloszenia),

w) rejestr wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

x) rejestr wydanych decyzji odmownych o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

y) rejestr odwotan od decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

z) rejestr decyzji o lokalizacji drogi,

aa) rejestr decyzji odmownych o lokalizacji drogi,

ab) rejestr odwotan od decyzji o lokalizacji drogi,

ac) rejestr wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

ad) rejestr odwotan od decyzji o warunkach zabudowy,

ae) rejestr wydanych decyzji odmownych o warunkach zabudowy,

af) rejestr zgloszen zmiany sposobu uzytkowania,

ag) rejestr postanowien o mozliwosci podziatu dzialek,

ah) rejestr postanowien odmownych o mozliwosci podziatu dziatek,

ai) rejestr odwotan od postanowien o mozliwosci podziatu dziatek,

aj) rejestr dziennikéw budowy,

ak) rejestr skarg i interpelacji,

al) rejestr wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej,

am) rejestr spraw z poprzednich lat.

Gloéwnym rejestrem jest rejestr wydanych decyzji z atrybutami opisujacymi decyzjg¢ takimi jak: inwestor,
data wydania, data wplywu itp. Z kazda decyzja pozwolenia na budowg, rozbiorke i uzytkowanie powinny
by¢ zwiazane obiekty budowlane, ktorych dana decyzja dotyczy. Dane zwiazane z tymi obiektami mozna
obejrze¢ w czgéci ,,Parametry obiektow”, w ktdrej sa przedstawione obiekty zwiazane z aktualnie
zaznaczong decyzja. Dane te sa niezbedne do wydruku statystyk GUS.

Z danych zawartych w rejestrach, do ktorych wpisuje si¢ wptywajace wnioski, powstaja kolejne rekordy,
ktoére zostaja wypetnione dodatkowymi danymi. Sa to rejestry wydanych decyzji, odmow i odwotan.
Prowadzenie wszystkich typow rejestrow spraw powinno by¢ identyczne i polega¢ na wprowadzeniu
kazdej nowej sprawy do systemu i prowadzeniu dla niej systematycznej chronologii wydawanych i
przyjmowanych dokumentow (zdarzen).

Obieg dokumentow.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Obieg dokumentéw w Wydziale najczeséciej przebiega nastgpujaco: do kancelarii wptywa wniosek, np. o
pozwoleniu na budowg. Wniosek zostaje wpisany do rejestru. Dyrektor dekretuje wniosek na kierownika
lub pracownika i przekazuje uwagi na wniosku. Kierownik dekretuje na pracownika. Pracownik sprawdza
poprawnos¢ oryginalnych dokumentow, tworzy pisma i przygotowuje decyzje. Dokumenty trafiaja do
podpisu przez Dyrekcjg, a nastgpnie sa wysytane przez Kancelarig do stron postgpowania.

Nowa sprawe zaktada si¢ tuz po otrzymaniu odpowiedniego wniosku od inwestora. Aby wprowadzi¢
nowa spraw¢ do systemu powinno si¢ wprowadzi¢ wszystkie informacje: datg¢ wptywu, informacjg o treéci
sprawy, uwagi, miasto, ulicg i numer administracyjny obiektu budowlanego, dziatkg oraz nazwg i adres
inwestora.

Po wpisaniu wszystkich elementéw nowej sprawy powinno si¢ okresli¢ osoby odpowiedzialne za sprawg.
Domyslnie kazda wprowadzana sprawa powinna by¢ przypisana do osoby ja rejestrujacej (oraz
kierownikéw dzialu i administratora, ktory ma dostegp do wszystkich spraw). Powinna by¢ mozliwo$¢
zmiany osoby, ktora bedzie miata prawo do zmiany danej sprawy (wydawania dowolnych dokumentow,
przegladanie juz wydanych w sprawie dokumentdw, zmiang danych sprawy).

Modut musi rejestrowac dat¢ wprowadzenia oraz imi¢ i nazwisko osoby wprowadzajacej dane osobowe
danego inwestora do systemu.

Wprowadzanie danych do rejestru dziennika budowy moze byc¢ juz wypetione informacjami pobranymi z
pozwolenia na budoweg. Wowczas zmieni¢ mozna jedynie dat¢ wydania dziennika, date rozpoczecia
budowy i pole opis.

Tryb wydania nowej decyzji mozliwy jest do wypehienia kilkoma drogami: poprzez wejscie do wniosku,
poprzez wybranie odpowiedniego formularza, poprzez wcisnigcie przycisku ,,Wydanie nowej decyzji” z
panelu rejestru wydanych decyzji.

Tworzenie wykazow, raportow, statystyk i filtrowanie informacji:



10.

I1.

1) Baza powinna zawiera¢ kilkanascie stalych pol-filtrow, dzigki ktorym istnieje mozliwos¢ szybkiego

przeszukiwania bazy, np. w przypadku telefonicznej odpowiedzi na zapytanie.

a) inwestor — filtrowanie spraw z wszystkich rejestrow dotyczacych wybranych inwestorow,

b) dziatka — filtrowanie spraw z wszystkich rejestrow dotyczacych wybranych dziatek budowlanych,

c) uzytkownik — filtrowanie spraw z wszystkich rejestrow, ktorych osoba odpowiedzialng jest wybrany
uzytkownik,

d) znak sprawy — filtrowanie spraw z wszystkich rejestrow posiadajacych podany znak sprawy,

e) ulica — filtrowanie spraw z wszystkich rejestrow posiadajacych wybranag ulicg,

f) data wptywu — chronologiczne filtrowanie spraw.

2) Modul powinien umozliwi¢ wybranie wszystkich spraw z wszystkich rejestréw i rejonéw dotyczacych
wyselekcjonowanych inwestorow.

3) Na podstawie danych zawartych w bazie tworzy si¢ comiesigczne raporty — wydruki statystyk dla GUS i
rejestrow wnioskow i pozwolen do Urzgdu Wojewddzkiego, jak rowniez tworzenie wykazow dla
podmiotdéw pragnacych uzyskaé potrzebne dane na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej,
zgodnie z wzorami tych raportdéw okreslonymi w odrgbnych przepisach, np. B-05, B-06, B-07, GUNB-1,
GUNB-3 i inne.

4) Rejestr wnioskow i decyzji administracyjnych — Pozwolen na budowe — tworzenie zestawienia wedtug
wzoru raportu ,,Rejestr decyzji administracyjnych o pozwoleniu na budowe”.

5) Ewidencja zgloszen — tworzenie zestawienia wedtug wzoru raportu ,,Ewidencja zgloszen, o ktorych mowa
w art. 30 Prawa budowlanego”.

6) Rejestr wnioskéw o pozwolenie na budowg — tworzenie miesigcznych zestawien wnioskow o pozwolenie
na budowe.

7) Rejestr decyzji o pozwolenie na budowg — tworzenie miesi¢gcznych zestawien wydanych decyzji o
pozwoleniu na budowg.

8) Lista dziennikow budowy.

9) Wydruk zwrotek.

10) Zestawienia inne wg kryteriow zdefiniowanych przez uzytkownika (np. ogoélna liczba korespondenc;ji,
liczba decyzji, liczba wizji terenowych, liczba wypisow 1 wyryséw, liczba postanowien, liczba zgloszen
itd.).

Operacje na bazie danych.

1) Zarzadzanie baza dziatek budowlanych, ulic, inwestorow (osob fizycznych i prawnych).

2) Zarzadzanie baza uzytkownikow systemu i nadawanie uprawnien.

3) Ustawienia parametréw konfiguracyjnych systemu dla danej stacji robocze;j.

4) Tworzenie i odczytywanie archiwum wydawanych dokumentow.

5) Tworzenie kopii bezpieczenstwa danych systemu.

6) Odczyt danych z kopii bezpieczenstwa.

7) Baza danych modutu powinna by¢ potaczona z baza ewidencji gruntdw oraz baza ewidencji ludnosci.

Wymagania dodatkowe:

1) Aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych w prowadzonych zbiorach.

2) Dokonywanie przekazywania danych zawartych w prowadzonych zbiorach pomigdzy innymi organami.

3) Wydanie, na wniosek zainteresowanej osoby, w formie zaswiadczenia lub w formie wydruku z programu,
petnego odpisu przetwarzanych danych dotyczacych tej osoby.

4) Odnotowanie informacji o odbiorcach danych osobowych tj. komu, kiedy, jakie dane zostaty
udostgpnione.

5) Wprowadzanie informacji o prowadzonym postgpowaniu administracyjnym.

6) Odnotowywanie przy danym rekordzie operacji wykonywanych przez poszczegdlnych operatorow.

7) Definiowanie uprawnien uzytkownikow w zakresie dostgpu do okreslonych zbiorow,

8) Przywrocenie rekordu.

9) Weryfikacja poprawnosci i kompletnosci danych, w tym informacja przy danej sprawie o nickompletnosci
i terminie zalatwienia (tzw. terminarz).

10) Uniemozliwienie (blokowanie) wpisow niezgodnych ze zdefiniowanym stownikiem oraz w przypadku
braku jakiej$ informacji mozliwo$¢ zapisu z pozostawieniem pustego pola.

11) Likwidacjg rekordu (operacja powinna by¢ chroniona hastem dostgpu).

12) Mozliwos$¢ dostgpu do wybranych danych z bazy danych pracownikom innych wydziatow, po spetnieniu
warunku identyfikacji osoby uzyskujacej dane w systemie oraz zakresu, daty i celu ich uzyskania.

13) Przeniesienie danych zawartych w istniejacej bazie danych ,,Decyzja” do nowego modutlu z mozliwoscia
jej przegladania i wykorzystania.

Zataczniki:

1) System musi umozliwia¢ drukowanie na drukarce i generowanie pliku pdf w przyktadowym uktadzie
przedstawionym na kolejnej stronie.



5. Liczba zlozonych wnioskéw o wydanie decyzji o warunkach zabu dowy s
zz'lgospodarowania terenu.

Lp Wyszczegélnienie Liczba wnioskdéw w okresie
11.07.2003- |2004r. 2005r. I pot-rocze Razem
31.12.2003r 2006r.
T 3 4 6 7
1. |Wnioski o wydanie decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego
2 Whioski o wydanie decyzji o
warunkach zabudowy
3. Ogodtem liczba zlozonych - e 7
wnioskow
4. Whnioski pozostawione bez
rozpoznania o i T
6. Liczba wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
[Lp. [Liczba Rozstrzygnigcia | Liczba wydanych decyzji w okresie
wydanych
decyzji
11.07.2003  |2004r. 2005r. I pét-rocze |Razem
31.12.2003r 2006r.
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Decyzje o wydane
ustaleniu -
lokalizacji
inwestycji celu
publicznego
odmowa wydania
lgcznie z odmowq
decyzji o war.zab.
2. Decyzje 0 wydane TS5 ¥
warunkach
zabudowy
odmowa wydania
7. Liczba wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu (tj.
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach
zabudowy) w podziale na rodzaje inwestycji.
L.p. |Rodzaj inwestycji Liczba wydanych decyzji w okresie
11.07.2003-  |2004r. 2005r. I pét-rocze Razem
30.12.2003r. 2006r.
1 2 3 5 6 7
iz Zabudowa
mieszkaniowa,
ushigowa
2 Obiekty handlowe o
pow. sprzedazy powyzej
2000 m?
3. Zabudowa
produkcyjna*
3. Drogi i
4. Obiekty infrastruktury 7
technicznej
3 Inne 5
6. Ogdlem ; b b i

*w tym produkeji uciazliwej, wymagajacej strefy ochronne;j




Wymagania dotyczace modutéw administracyjnych

1.

2.

System musi posiada¢ wyodrebnione moduty administracyjne umozliwiajace zarzadzanie prawami i dostgpami

uzytkownikéw do systemu.

Modut administracyjny musi umozliwiaé:

1) Rejestrowanie aplikacji oraz znajdujacych si¢ w nich raportow.

2) Obsluge wielu instancji tej samej aplikacji.

3) Rejestrowanie powiazan pomigdzy aplikacjami.

4) Rejestrowanie administratoréw aplikacji.

5) Definiowanie klas (profili) uzytkownikow dla kazdej aplikacji.

6) Rejestrowanie uzytkownikow oraz przydzielanie ich do aplikacji.

7) Nadawanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom aplikacji.

8) Konfiguracjg parametrow systemu oraz poszczegoélnych modutow.

9) Konfiguracje¢ i modyfikacje komunikatow wyswietlanych uzytkownikom.

10) Obstugg rejestru zdarzen: logowania, uruchamiania modutéw i funkcji.

Modut rejestrujacy dane systemowe obejmujace minimum:

1) Tabele kursow walut w wielu bankach.

2) Urzedowe stopy odsetkowe oraz kody podatkow.

3) Wielopoziomowe klasyfikacje, takie jak polska klasyfikacja wyrobow i ustug (PKWiU).

4) Jednostki miar towar6w i materialow.

5) Swigta oraz inne dni wolne od pracy.

6) Banki i ich oddziaty wraz z adresami.

7) Wojewodztwa i kraje.

System musi by¢ wyposazony w jedna kartotekg kontrahentow (centralng) umozliwiajaca rejestracje takich

danych jak:

1) Staly numer kontrahenta (generowany automatycznie przez system); na jego podstawie mozna
wygenerowac dla tego platnika konto w Ksigdze Gtowne;.

2) Pelna nazwa kontrahenta, nazwa skrocona.

3) Osobowo$¢ prawna kontrahenta, jego NIP, REGON, PESEL.

4) Adresy roznych typow wraz z wszelkimi pozostatymi danymi kontaktowymi (numery telefonow, faksow,
teleksow).

5) Branze, w ktorych dziata kontrahent — definiowane przez uzytkownika.

6) Sposoby reprezentacji oraz osoby uprawnione do reprezentacji.

7) Rachunki bankowe kontrahenta oraz banki obstugujace te konta — ilo§¢ rachunkéw bankowych dla danego
kontrahenta jest dowolna.

8) Cechy dodatkowe kontrahenta (np. czy jest dostawca, odbiorca, ubezpieczycielem itp. oraz dane
uzupetniajace definiowane przez uzytkownika.



Specyfikacje wymagan
funkcjonalnych i niefunkcjonalnych
systemu obiegu dokumentéw



Wymagania dotyczace system obiegu spraw i dokumentéw

1. Gtéwne zalozenia do systemu

1.

2.

*®

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

System musi by¢ zbudowany w oparciu o motor bazy Oracle w wersji 91/10g, w zwiazku z czym system musi
funkcjonowaé z wykorzystaniem tego srodowiska i serwera aplikacji Oracle.

System winien by¢ zbudowany z wykorzystaniem najnowszych technologii informatycznych. W szczegdlnoSci
HTML, JavaScript, Java.

System musi posiada¢ kontekstowy mechanizm pomocy dostepny dla uzytkownika (w pelni w jezyku
polskim).

Wszystkie funkcje systemu musza by¢ zintegrowane z systemem i dostgpne dla uzytkownikow oraz
administratorow poprzez graficzna przegladarke internetowa (dotyczy to rowniez obstugi skanera, faksu,
poczty elektroniczne;j).

Dopuszczalne jest, by do obstugi skanera, faksu oraz pewnych funkcji administracyjnych system na czas
obstugi funkcji pobierat z serwera aplety Java.

Wszelkie dokumentu tworzone i przetwarzane przez system musza by¢ przechowywane w bazie danych.
Niedopuszczalne jest przechowywanie dokumentéw w wybranym katalogu, a w bazie jedynie jako
odno$nikéw (linkow) do nich.

Dokumenty skanowane w systemie powinny by¢ zapisywane w formacie pozwalajacym na zachowanie ich
wielostronicowosci np. tiff lub pdf. Jednoczesnie format pliku powinien pozwala¢ na podglad tych
dokumentow na kazdej ze stacji klienckich.

Wymagane jest aby system posiadat funkcj¢ pelnotekstowego przeszukiwania dokumentow.

Wymagana jest obstuga podpisu elektronicznego w zakresie podpisywania dokumentdéw przechowywanych
przez system.

System musi posiada¢ mechanizm do tworzenia szablonéw dla formularzy, ktore beda dostgpne dla
mieszkancoOw na zewngtrznym portalu internetowym. Funkcjonalnos$¢ ta musi by¢ czgscia sktadowa systemu
obiegu spraw i dokumentéw. Nie dopuszcza si¢ konieczno$ci tworzenia szablonéw formularzu bezposrednio w
portalu internetowym.

Wymagana jest jest automatyczna, a jednocze$nie catkowicie odporna na proby wlamania wspotpraca migdzy
zewngtrznym portalem internetowym w zakresie pobierania formularzy elektronicznych dostepnych dla
mieszkancow, informowania zwrotnego o postepie realizacji wniosku.

Wymagane jest graficzne przedstawianie przez system faktycznej i modelowej $ciezki przebiegu sprawy na
jednym wykresie generowanym przez system ad-hoc.

System powinien umozliwia¢ wspotpracg z zewngtrznym portalem udostgpniajacym mieszkancom formularze
inicjujace sprawy.

Formularze winny by¢ tworzone i edytowane w systemie obiegu dokumentow.

Mieszkaniec z poziomu przegladarki internetowej winien mie¢ mozliwos¢ wypelniania udostgpnionych
formularzy, podpisywania ich podpisem elektronicznym, a takze §ledzenia postgpu zatatwiania sprawy
zainicjowanej przestanym formularzem.

System musi posiada¢ wtasne repozytorium certyfikatow elektronicznych przechowujace informacje o
podpisach mieszkancéw uwazanych przez Urzad za bezpieczne (moga to by¢ podpisy tzw. kwalifikowane oraz
wystawione bezposrednio przez Urzad).

System musi posiada¢ mozliwo§¢ wystawiana wtasnych certyfikatow elektronicznych z zapewnieniem pelnej
poufnosci haset dla uzytkownikow systemu oraz kontrahentow (mieszkancow).

Systemu musi posiada¢ mechanizm umozliwiajacy kompresowanie wszystkich plikow (dokumentow)
przechowywanych w bazie danych.

System musi posiada¢ mechanizm powiadamiania o zdarzeniach w systemie dla uzytkownika bez
koniecznosci bycia zalogowanym do systemu (np. poprzez poczte e-mail).

System musi posiada¢ mozliwo$¢ tworzenia szablonéw raportéw przez administratora z wykorzystaniem
zewngtrznych aplikacji, minimum w postaci arkuszy MS-Excel.

System musi posiada¢ mechanizm eksportowania raportow w postaci dokumentéw w minimum nast¢pujacych
formatach: xml, txt, csv.

System musi posiada¢ mozliwo$¢ logowania si¢ uzytkownikéw z wykorzystaniem mechanizmu LDAP.
System musi posiada¢ mechanizm $ledzenia czasu pracy na podstawie rzeczywistego czasu obstugi sprawy.
System musi posiada¢ mechanizm obstugi zadan w ramach sprawy oraz dokumentu z mozliwoscia nadania
terminu

System musi posiada¢ mozliwo$¢ zintegrowania si¢ z zewngtrznym silnikiem OCR.

System powinien udostgpnia¢ mechanizm definiowania szablonéw wydrukéw w formacie html, odt, ott, dot.



2. Modut administracyjny

1.

System musi posiada¢ wyodrgbniony modul administracyjny. Wyodrgbnienie polega¢ ma na konieczno$ci
posiadania specjalnych uprawnien, aby méc zalogowac¢ si¢ do ww modutu. Powinien on by¢ wyodrgbniony w
sposob graficzny z catego systemu. Wszystkie funkcje niezbgdne do administrowania systemem winny by¢
zawarte w jednym spdjnym obszarze systemu.

System powinien by¢ oparty o stowniki administrowane przez uprawnionego pracownika zawierajace
minimum nastgpujace dane:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Rzeczowy Wykaz Akt.

Klasyfikacja spraw (okreslana przez administratora).

Klasyfikacja dokumentow (z podzialem na przychodzace, wewngtrzne i wychodzace).

Szablony formularzy internetowych (dostgpnych dla Klientow Urzedu z poziomu wyodrgbnionego portalu
internetowego).

Lokalizacje (zawierajace informacje nt. fizycznej lokalizacji dokumentu/sprawy).

Wojewodztwa, powiaty, gminy.

Wymagane jest, aby system posiadat nastepujace wbudowane ewidencje oparte o mechanizmy stownikowe:

1)

2)
3)

4
5)
6)

Jednostki organizacyjne urzedu (struktura organizacyjna urzedu oparta o model drzewa, zawierajaca
podstawowe dane nt. komoérek) z podziatem na:

Pracownicy urzgdu (dane osobowe, nr pracownika, NIP, PESEL, adres, telefon kontaktowy).
Kontrahenci urzedu (z podziatem na fizycznych i prawnych) obejmujace nastgpujace dane: imig,
nazwisko, nr PESEL, nr NIP, nr REGON, adresy (siedziba i korespondencji), nr telefonu, adres poczty e-
mail.

Obywatele (ewidencja mieszkancow).

Miejscowosci (stownik zawierajacy zestaw wszystkich miejscowosci w Polsce).

Ulice (stownik ulic miasta).

System powinien posiada¢ mechanizmy zarzadzania dostgpem do funkcji aplikacji. W szczegdlno$ci winien
by¢ oparty o nastgpujace mechanizmy:

1)

2)

3)
4)

Mechanizm tzw. 161, pozwalajacy doktadnie okresli¢ mozliwo$¢ wykonania konkretnych funkcji w

systemie (dostgp do funkcji),

Mechanizm profili, budowany w oparciu o role (dostgp do zestawu funkcji budowany w oparciu o role).

Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia 4 predefiniowanych profili:

a) administratora (dostep do wszystkich zasobow systemu),

b) standardowego (dostep do elementow systemu potrzebnych do pracy pracownika szeregowego),

c) kierowniczy (dostep do profilu standardowego wzbogaconego o funkcje raportowania i kontroli),

d) sekretariat (dostgp do profilu standardowego wzbogaconego o funkcje potrzebne do obstugi
korespondencji przychodzacej i wychodzacej),

Zarzadzanie dostgpem do profili z doktadnoscia do uzytkownika,

Zarzadzanie dostgpem do aplikacji i danych z doktadnoscia do kancelarii urzgdu (sekretariatu).

System musi posiada¢ mechanizmy stuzace do zarzadzania dostgpem do danych przechowywanych w
systemie. W szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)

Mozliwos¢ zarzadzania na poziomie dost¢pu uzytkownika.

Mozliwos¢ zarzadzania na poziomie dostgpu grupy pracownikow.

Mozliwos¢ zarzadzania na poziomie dostgpu do spraw na podstawie klasyfikacji opartej o Rzeczowy
Wykaz Akt.

Mozliwo$¢ zarzadzania na poziomie dostgpu do spraw na podstawie przynaleznosci uzytkownika do
Jednostki Organizacyjnej Urzedu.

Minimalne wymagane mozliwo$ci zarzadzania dostgpem do danych w aplikacji powinny umozliwiaé
jednoznaczne okreslenie uprawnien do:

1)
2)
3)
4)
S)

Tworzenia sprawy.

Przypisywania sprawy do JO i RWA.

Nadawania znaku sprawie.

Wegladu i edycji spraw o okreslonej klasyfikacji wg RWA.

Wgladu i edycji spraw z okreslonej Jednostki Organizacyjnej Urzedu.

Administrowanie $ciezkami przeptywu spraw, w szczegdlnosci

1)
2)
3)
4)

3)

Mozliwo$¢ zdefiniowania $ciezki przeptywu dokumentdéw przy pomocy generatora workflow w oparciu o
wielopoziomowa klasyfikacj¢ dokumentow.

Mozliwos¢ zdefiniowania ,,punktow kluczowych zatatwiania sprawy” obejmujacych m.in. osoby badz
grupy os6b odpowiedzialne za realizacje sprawy na danym etapie.

Mozliwos¢ budowy $ciezki przeptywu w oparciu o zdefiniowane ,,punkty kluczowe zatatwiania sprawy”.
Mozliwos¢ okreslenia czasu zalatwiania w danym ,,punkcie kluczowym zatatwiania spraw” z
doktadnoscia do 1 dnia. Termin winien mie¢ mozliwos¢ okre§lenia w sposob wzgledny i bezwzgledny,
tzn. liczac od daty zatozenia sprawy badz od momentu przekazania do kolejnego etapu realizacji.
Mozliwo$¢ przypisania zdefiniowanej $ciezki przebiegu sprawy do klasyfikacji Rzeczowego Wykazu Akt.



6) Mozliwos¢ zdefiniowania maksymalnego tacznego czasu zatatwienia sprawy.
7) System musi posiadaé graficzny modelator wykorzystujacy proste i intuicyjne metody edycji, np.

wykorzystanie technologii drag and drop”.
8) System musi posiada¢ mechanizm eksportu danych w formacie xml, zawierajacych informacje o

zatatwianych sprawach inicjowanych dokumentami przychodzacymi (np. w celu informacji w BIP).

3. Modut kancelaryjny

Obstuga dowolnej liczby kancelarii (sekretariatow).
Mozliwos¢ skanowania i rejestrowania korespondencji przychodzacej i wychodzace;.
Automatyczne nadawanie numeru kancelaryjnego rejestrowanej korespondencji.

=

skanowaniem korespondencji.

Mozliwo$¢ automatycznego tworzenia dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzace;.
Mozliwo$¢ masowego przekazywania korespondencji na wydziaty.

7. Mozliwos¢ wydruku raportéw podawczych dla catej instytucji oraz dla poszczegdlnych kancelarii
(sekretariatow) na dowolny dzien.

Automatyczne tworzenie listy nieprzekazanej na wydziaty (inne sekretariaty) korespondencji.

oW

*®

Konsola gtéwna umozliwiajaca bezposrednie przejscie do: rejestrowania bez skanowania, rejestrowania ze

9. Automatyczne podpowiadanie nadawcy (odbiorcy) korespondencji na podstawie wbudowanego w system

stownika kontrahentow (mieszkancow, pracownikow itp.).
10. Metryczka korespondencji przychodzacej winna posiada¢ minimum takie pola jak:
1) Rodzaj dokumentu (przychodzacy, wychodzacy, wewngtrzny).

2) Klasyfikacja dokumentu (dodatkowe okreslenie dokumentu powigzane z jego rodzajem np. skarga,

wniosek, faktura, odpowiedz itp.).

3) Data wplywu (podpowiadana przez system, z mozliwoscia modyfikacji tylko na etapie rejestracji).

4) Nadawca/odbiorca.
5) Dotyczy (krotki opis korespondencji).
6) Opis (szczegdtowy opis dokumentu).
7) Nr na pi$mie (znak pisma, nr faktury itp.).
8) Data na piSmie (data wystawienia korespondencji).
11. Wspdtpraca z dowolnym skanerem obstugujacym interfejs TWAIN.

12. Mozliwos¢ sterowania z poziomu kancelarii ustawieniami skanera w zakresie obejmujacym minimum:

1) Typ skanu (czarno-biaty, odcienie szarosci, petny kolor).
2) Rozdzielczo$¢ (podana w dpi).

3) Okreslenie domys$lnej nazwy dla skanowanego pliku (zawierajacego m.in. nazwe uzytkownika i date

skanowania).
13. Wbudowany stownik tytutéw zwrotow.
14. Mozliwos¢ wprowadzania korekt dokumentu w kancelarii.
1) Mozliwos¢ obstugi goncow poczty wychodzacej (z okreSleniem rejonizacji).

2) Obstuga goncdéw winna zapewniac¢ indywidualna obstuge dorgczycieli korespondencji w urzedzie z
uwzglednieniem drukowania raportéw i dokumentoéw do zarzadzania ruchem przesytek dla kazdego z

gOoNcow.

3) Narzedzie musi umozliwia¢ wprowadzenie rejonizacji goncoéw a takze mozliwos¢ przesuwania
korespondencji pomigdzy goncami.

4) Ponadto obsluga goncéw musi umozliwiac:

a) wyrdznienia typu odbioru, obstuge przekazywania korespondencji do depozytu tj. odbioér osobisty

przez mieszkanca po zostawieniu awizo.
b) obstuge zwrotow korespondencji do wydziatu,
¢) rozliczanie list przesytek dla goncow.
d) generowanie raportoéw okresowych:
i) raport miesigczny ilosci przesylek (catkowity),
ii) raport miesigczny ilosci przesytek (dla gonca),
iii) raport miesigczny przekroczenia terminu dostarczenia,
iv) raport miesigczny przekroczenia terminu dostarczenia (na gonca),
v) obciazenie doreczycieli w kolejnych miesiacach,
vi) raport iloSci przesylek wg typu adresata od poczatku roku,
vii) raport dzienny zwroty.

4. Moduf uzytkownika systemu

1.  Modut powinien by¢ konfigurowalny na podstawie zdefiniowanych profili.
2.  Modut powinien umozliwia¢ obstuge spraw i dokumentow.
3. W zakresie obstugi dokumentéw system powinien minimalnie spetnia¢ nastgpujace wymagania:



1) Mozliwos¢ wspotpracy z dowolnym zewngtrznym edytorem tekstowym.

2) Mozliwosé pracy grupowej nad dokumentem:

a) mechanizm rezerwowania dokumentu przez pracownika na czas pracy nad nowa wersja (w tym czasie
pozostali uzytkownicy posiadaja dokument jedynie do wgladu bez mozliwosci edycji),

b) mozliwos¢ zdefiniowania przez uzytkownika edytora do edycji dokumentu z systemu,

¢) automatyczne zapisywanie zmian w dokumencie, wraz z tworzeniem historii dokumentu obejmujacej
datg modyfikacji i osobg, ktora jej dokonata.

3) Mozliwos¢ podpisywania dokumentu przez uzytkownika podpisem elektronicznym bezposrednio
systemie.

4) Mozliwo$¢ dotaczania zatacznikow do dokumentu (w postaci dowolnych plikow elektronicznych).

5) Mozliwos¢ okreslania stron dokumentu (nadawca, odbiorcy).

6) Mozliwo$¢ opatrywania dokumentu jawnym komentarzem zawierajacym automatycznie nadana dat¢ i
autora komentarza.

7) Mozliwos¢ opatrywania dokumentu prywatnymi notatkami dostgpnymi tylko dla ich autora (petna
poufnos¢ notatek).

8) Historia dokumentu powinna zawiera¢ informacje na temat aktualnej wersji dokumentu, daty utworzenia
wersji. Powinna umozliwia¢ podglad wersji nieaktualnych.

9) Mozliwos¢ dekretacji dokumentu ze wzgledu na uzytkownika badz grupe uzytkownikow.

10) Mozliwos$¢ tworzenie rownoleglego watku dekretacji dokumentu (tzw. wielowatkowo$¢).

11) Mozliwos$¢ udostgpniania dokumentu innym uzytkownikom do wgladu (bez prawa edycji).

12) Mozliwos¢ $ledzenia przebiegu dokumentu (raport zawierajacy wszystkie watki dekretacji zawierajacy
szczegobty typu: kto i kiedy do kogo dekretowat, kiedy zostato odebrane).

13) Mozliwos¢ graficznego przedstawienia przebiegu dekretacji z podzialem na wszystkie watki i
wyroznieniem aktualnego miejsca dokumentu, dodatkowo z graficznym wydzieleniem dekretacji typu
,»tylko do wgladu”.

14) Mozliwos¢ dotaczania dokumentu do dowolnej ilosci spraw.

15) W opisie dokumentu powinna by¢ mozliwo§¢ umieszczenia informacji o fizycznym miejscu
przechowywaniu oryginatu (miejsce wybierane ze stownika).

16) Dla dokumentéw wychodzacych winna wy¢ dostgpna informacja o dacie wysytki.

17) Mozliwos¢ wgladu w dokumenty prowadzone przez podwtadnych.

W zakresie obshugi spraw system powinien minimalnie spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

1) Obstluga dowolnej ilosci spraw.

2) Nadawanie nr sprawy zgodnie z JRWA.

3) Obstuga teczek i podteczek.

4) Okreslanie nazwy sprawy.

5) Okreslanie daty rozpoczegcia i zakonczenia sprawy.

6) Mozliwosc¢ okreslenia osoby nadzorujacej sprawg.

7) Mozliwos¢ okreslenia lokalizacji fizycznej teczki sprawy (wybor lokalizacji ze stownika).

8) Mozliwos¢ dookreslenia przedmiotu sprawy na podstawie zdefiniowanych dodatkowych trzech poziomow
klasyfikacji wzajemnie powiazanych (np. skarga (1 poziom), skarga na ..., skarga w sprawie ... (2
poziom), skarga w sprawie o wartosci ponizej 6.000 euro (3 poziom).

9) Mozliwos¢ okreslania stron sprawy (nadawca, odbiorcy).

10) Mozliwos$¢ opatrywania sprawy jawnym komentarzem zawierajacym automatycznie nadang datg i autora
komentarza.

11) Mozliwos¢ dotaczania dowolnej ilosci dokumentéw do sprawy.

12) Mozliwosé¢ odlaczania dokumentu ze sprawy.

13) Mozliwos¢ opatrywania sprawy prywatnymi notatkami dostgpnymi tylko dla ich autora (petna poufnosé
notatek).

14) Mozliwos¢ dekretacji zgodnie z opracowanym modelem dekretacji (ang. workflow).

15) Mozliwos¢ dekretacji sprawy ad-hoc ze wzgledu na uzytkownika badz grupe uzytkownikow z
okresleniem terminu realizacji przez odbiorcg sprawy.

16) Mozliwos$¢ powrotu na $ciezke dekretacji z pozycji dekretacji ad-hoc.

17) Mozliwos¢ tworzenie rownolegtego watku dekretacji sprawy (tzw. wielowatkowosc).

18) Mozliwos$¢ udostepniania sprawy innym uzytkownikom do wgladu (bez prawa edycji).

19) Mozliwos¢ $ledzenia przebiegu sprawy (raport zawierajacy wszystkie watki dekretacji zawierajacy
szczegoty typu: kto i kiedy do kogo dekretowat, kiedy zostato odebrane).

20) Mozliwos¢ graficznego przedstawienia przebiegu dekretacji z podzialem na wszystkie watki z
wyroznieniem aktualnego miejsca sprawy, dodatkowo z graficznym wydzieleniem dekretacji typu ,,tylko
do wgladu”.

21) Graficzne wyroznienie dekretacji typu ad-hoc i zgodnie ze zdefiniowanym modelem.

22) Mozliwos¢ wgladu w sprawy prowadzone przez podwtadnych.

23) Mozliwos$¢ przejmowania spraw podwtadnych i przekazywania ich innym pracownikom.

24) Mozliwo$¢ zamykania spraw podwladnych przez upowaznionego przetozonego.



25) Mozliwos¢ przywracania zamknigtych juz spraw.

5. Dodatkowe funkcje systemu obiegu spraw i dokumentow

1.

o

Udostgpnianie mechanizmu ogloszefn umozliwiajacego na systemowe tworzenie informacji dla pracownikow

Urzedu. Ogloszenia powinny mie¢ mozliwos¢ tatwego edytowania tresci poprzez wbudowany w system

edytor, okre$lania terminu wazno$ci oraz adresatow (wszyscy pracownicy, zdefiniowane grupy, poszczegolne

osoby).

Udostgpnianie mechanizmu wiadomos$ci umozliwiajacego tworzenie krotkich wiadomosci dla poszczegdlnych

pracownikow (grup) oczekujacych w systemie na zapoznanie si¢ z nia.

Whbudowany klient poczty elektronicznej umozliwiajacy odczytywanie i tworzenie listow e-mail wraz z

obshuga zalacznikow.

Mozliwos¢ podtaczania otrzymanej poczty e-mail do systemu na zasadzie dokumentu.

Whbudowany w system terminarz pracownika posiadajacy minimum nastgpujace funkcje:

1) Ustalanie terminéw spotkan.

2) Odnotowywanie nieobecnosci.

3) Mozliwos¢ wgladu i edycji kalendarza osob podwtadnych (upowaznionych).

4) Mozliwo$¢ okreslania w terminarzu terminu zakonczenia obstugi sprawy lub dokumentu z jednoczesnym
powiadamianiem uzytkownika o tym terminie w postaci wyswietlanego na ekranie komunikatu.

Mozliwos¢ tworzenia prywatnych grup uzytkownikow.

Wbudowane repozytorium spraw i dokumentéw umozliwiajace m.in.:

1) Wglad w repozytorium dokumentow.

2) Wglad w repozytorium spraw.

3) Mozliwos¢ tworzenia prywatnych katalogow spraw.



Uruchomienie systemu, testy koncowe, szkolenie
pracownikéw, odbior, serwis gwarancyjny

1. Uruchomienie systemu

1.

3.

Zdefiniowanie w Systemie pelnej struktury organizacyjnej Urzgdu.

Przeniesienie do Systemu danych elektronicznych z systeméw uzytkowanych dotychczas w Urzedzie:

1) Wydziat Spraw Administracyjnych, system: ,,MikroPesel” - Wojewodzki Osrodek Informatyki - Terenowy
Bank Danych Urzgdu wojewodzkiego w Lublinie (dotyczy modutu do obstugi ewidencji ludnosci).

2) Wydziat Spraw Mieszkaniowych, program:,,Naliczanie dodatkow mieszkaniowych” — Wojewodzki
Osrodek Informatyki - Terenowy Bank Danych Urzedu Wojewodzkiego w Lublinie (dotyczy modutu do
obstugi dodatkow mieszkaniowych).

3) Wydzial Budzetu i Ksiggowosci, system: ,,ST” - Polisoft (dotyczy modutu do obstugi ewidencji majatku
trwatego).

4) Wydziat Architektury, Budownictwa i Urbanistyki, program ,,Decyzja” - MERINOSOFT (dotyczy modutu
do obstugi decyzji administracyjnych w Wydziale Architektury, Budownictwa i Urbanistyki).

5) Biuro Kadr, program: ,,Program ptacowy” - STARNET (dotyczy modutu do obstugi spraw ptacowych).

Zdefiniowanie uprawnien dla uzytkownikow Systemu.

2. Testy koncowe

Nk L=

Prawidtowos¢ konfiguracji serwera.

Zgodno$¢ wlasciwosci systemu z wymaganiami.

Poprawno$¢ definicji struktur Urzedu.

Wspotpraca interfejsu uzytkownika z przegladarkami.

Poprawno$¢ generowania dokumentow (list ptac, raportow, zestawien, statystyk) w réznych formatach.
Poprawnos$¢ eksportu dokumentdéw do réznych formatow.

Poprawno$¢ wydruku dokumentow.

3. Szkolenie pracownikow

1.

hd

Przeszkolenie z zakresu obstugi systemu obiegu dokumentow dla 300 uzytkownikow.
Przeszkolenie z zakresu modutéw systemu zarzadzania dla:

1) 25 pracownikow Biura Kadr,

2) 25 pracownikow Wydzialu Spraw Administracyjnych,

3) 25 pracownikow Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci,

4) 25 pracownikow Wydzialu Spraw Mieszkaniowych,

5) 40 pracownikéw Wydziatu Architektury, Budownictwa i Urbanistyki,

Przeszkolenie uzytkownikow musi odbywac si¢ w siedzibie Zamawiajacego, w grupach co najwyzej 10-
osobowych.

Czas przeznaczony na szkolenie uzytkownika powinien wynosi¢ $rednio 4 godziny.

Przeszkolenie zaawansowane dla czterech administrator6w Systemu.

Zapewnienie instrukcji:

1) administratora,

2) uzytkownika na kazde stanowisko pracy.

4. Odbior

1.

3.

Odbidr nastepuje w siedzibie Zamawiajacego w obecnosci przedstawicieli Zamawiajacego i Wykonawcy.

Z odbioru sporzadza si¢ protokdt odbioru.

Do protokotu odbioru Wykonawca zatacza:

1) specyfikacje techniczng oprogramowania, w tym wymagane prawem $swiadectwa zgodnos$ci, homologacje
itp.,

2) wyniki testow sprawdzajacych poprawnos$¢ pracy systemu,

3) szczegdltowy opis konfiguracji oprogramowania,

4) pelny opis bazy danych, obejmujacy jej strukturg i relacje,

5) instrukcje administratora i uzytkownika, zawierajace pelny opis funkcji Systemu,

6) wersjg instalacyjna Systemu i procedurg instalacyjna,

7) dokumenty stwierdzajace przeszkolenie pracownikow i administratorow w zakresie obstugi Systemu.



Wymagania dotyczace integracji oferowanego
oprogramowania z istniejagcymi systemami

1.

Wykonawca musi zapewni¢ integracj¢ oferowanego oprogramowania z systemami posiadanymi przez UM

Lublin, w szczegdlnosci z systemem do zarzadzania trescia mPortal, ktory to odpowiedzialny jest za

publikacj¢ wiadomosci w ramach Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta oraz jego jednostek, a takze

za publikowanie tresci w Intranecie UM Lublin oraz na stronie www Urzgdu.

W szczegolnosci Wykonawca musi wykonac¢ nastgpujace mechanizmy integracyjne:

1) Modut wymiany danych pomigdzy systemem obiegu spraw i dokumentdw i systemem mPortal w
zakresie:

a) tworzenia i zarzadzania szablonami wnioskéw udostepnianych dla mieszkancoéw miasta (integracja z
BIP). Mechanizm musi umozliwia¢ tworzenie szablonow wnioskéw w systemie obiegu spraw i
dokumentoéw i przesylanie ich do systemu mPortal, nastgpnie wnioski te winny by¢ prezentowane na
portalu, gdzie zalogowany mieszkaniec bedzie je mogt wypetnié i §ledzi¢ ich przebieg.

b) tworzenia i zarzadzania szablonami wnioskow udostgpnianych pracownikom UM Lublin w ramach
Intranetu (oferent musi wykona¢ nastgpujace wnioski:

i)  wniosek urlopowy,
ii) wniosek o nadanie uprawnien do aplikacji: kadry, ptace, ewidencja ludnosci, budzet, srodki
trwate, Biuletyn Informacji Publiczne;.
Integracjg modutu Kadry z systemem mPortal w zakresie aktualizacji kartoteki pracownikoéw stanowiacych
uzytkownikow systemu mPortal. Integracja musi polega¢ na mozliwos$ci importu listy aktualnych
pracownikow z systemu Kadry do modutlu administracyjnego systemu mPortal celem aktualizacji i weryfikacji
listy redaktorow Biuletynu Informacji Publiczne;.



Serwis gwarancyjny

1.

3.

Wykonawca obejmie oprogramowanie 36-miesigczng gwarancja.
Poczatkiem okresu gwarancyjnego jest dzien odbioru.
Serwis gwarancyjny obejmuje:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

Usuwanie w siedzibie Zamawiajacego awarii 1 przyczyn niestabilnej pracy oprogramowania,
Udzielanie drogg telefoniczng w godzinach pracy Urzgdu nielimitowanych konsultacji w zakresie
oprogramowania,

Udzielanie pomocy droga telefoniczng przy rozwiazywaniu problemoéw zwiazanych ze zmianami w
oprogramowania,

Udzielanie pomocy i doradztwa w sprawie uzywania Systemu,

Aktualizowanie oprogramowania,

Aktualizowanie oprogramowania w zwigzku ze zmianami przepiso6w prawnych,

Udostgpnianie Zamawiajacemu i instalowanie nowych wersji oprogramowania.

Zamawiajacy dopuszcza zdalny dostgpu do serwera tylko pod kontrola pracownikow UM Lublin w
uzgodnionych z nimi terminach i okolicznosciach.



Inne wymagania dotyczace systemu

1. System musi by¢ zgodny z nastgpujacymi dokumentami wewngtrznymi Urz¢du Miasta Lublin:
1) Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Lublin,
2) regulaminy organizacyjne departamentow Urz¢du Miasta Lublin,
3) Regulamin Pracy Urzgdu Miasta Lublin,
4) Regulamin Premiowania.
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