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Zatacznik nr 1 do Opisu Przedmiotu Zaméwienia

WYMAGANIA FUNKCJONALNE - CZESC OSWIATOWA

WYMAGANIE

WYMAGANIE SZCZEGOLOWE

PLANOWANIE CYKLU BUDZETOWEGO

WFO-001.

System musi mie¢ centralnie zdefiniowane
elementy klasyfikacji w szczegétowosci do petnego
klucza budzetowego spdjne z systemem
finansowo-ksiegowym KSAT2000i

Wymagane:
— klasyfikacja budzetowa: dziat, rozdziat, paragraf, pozycja paragrafu,
— zadanie budzetowe,
—  zrodto finansowania,
—  obiekt budzetowy,
— dysponent $rodkéw budzetowych lub wydzielonego rachunku.

WFO-002.

System musi pobiera¢ dane o planie finansowym
budzetu i wydzielonego rachunku z systemu
KSAT2000i wedtug stanu na wybrany przez
uzytkownika dzien oraz tworzy¢ zestawienia
porownawcze dla kilku terminéw w obrebie
jednego raportu (w formacie arkusza
kalkulacyjnego)

WFO-003.

System musi pobiera¢ dane o wykonaniu budzetu i
wydzielonym rachunku do systemu oswiatowego z
systemu KSAT2000i wedtug stanu na koniec
okresu sprawozdawczego wybranego przez
uzytkownika oraz tworzy¢ zestawienia
poréwnawcze dla kilku okreséw w obrebie jednego
raportu (w formacie arkusza kalkulacyjnego)

WFO-004.

System musi zapewnia¢ zbieranie i agregacje
danych planistycznych ze szkét i placowek
oswiatowych zgodnie z wzorcami okreslonymi
corocznie w zarzgdzeniu Prezydenta Miasta w
sprawie sposobu, trybu i termindéw opracowywania
materiatéw do projektu uchwaty budzetowej

(np. na rok 2019 — Zarzgdzenie Prezydenta Miasta Lublin nr 78/6/2018 z dnia 26 czerwca 2018 roku).
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WFO-005.

System musi umozliwia¢ eksport danych
finansowych w szczegodtowosci do petnego klucza
budzetowego — w zakresie projektu planu oraz
planu budzetu i wydzielonego rachunku — z
materiatéw planistycznych do systemu KSAT2000i

WFO-006.

System musi umozliwia¢ biezace kontrolowanie
planowania cyklu budzetowego (np. sygnalizacja i
monitorowanie terminéw wprowadzania danych
przez szkoty i placowki)

WFO-007.

System musi umozliwia¢ wygenerowanie wniosku
0 zmiane przez szkote/placéwke (w tym rowniez w
wydzielonym rachunku) wedtug wzoréw
okreslonych przez jednostke samorzgdu
terytorialnego

Wzory wnioskéw sg okreslone w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Lublin nr 30/6/2018 z dnia 14 czerwca
2018 roku w sprawie zasad i terminéw dokonywania zmian w budzecie Miasta Lublin.

WFO-008.

System musi umozliwi¢ wygenerowanie przez JST
zbiorczego wniosku o zmiane budzetu (w tym
réwniez w wydzielonym rachunku) wedtug
okreslonego wzoru.

WFO-009.

System musi umozliwia¢ generowanie wykazu
potwierdzen rejestracji wnioskow o zmiane planu
finansowego budzetu i wydzielonego rachunku)

WFO-0010.

System musi umozliwia¢ generowanie zestawienia
szkot i placowek, ktore wprowadzity (oraz
ukonczyty) wnioski na dang zmiane w budzecie
miasta w oparciu o status wniosku np. ,w
projekcie” oraz ,ukonczony”

2

ANALIZY BUDZETOWE

WFO-0011.

System musi umozliwia¢ wykonanie automatyczne
analiz w zakresie wynagrodzen i pochodnych

Wymagane raporty:

— wedtug stopni awansu zawodowego, wedtug stanowisk pracy, w podziale na pracownikéw
pedagogicznych oraz pracownikow administracji i obstugi, wedtug sktadnikow wynagrodzen,
klasyfikacji w szczegotowosci do petnego klucza budzetowego itp.

—  w skali roku budzetowego lub roku szkolnego, miesigc do miesigca itp.

— zestawianie danych o wynagrodzeniach i zatrudnieniu (osoby, etaty, godziny) z wybranych
zrodet danych: z arkusza organizacyjnego, z systemu kadrowego i ptacowego
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— mozliwos¢ analizy porownawczej w czasie wedtug powyzszych struktur danych

WFO-0012. System musi umozliwia¢ wykonanie automatyczne |Wymagane raporty:
analiz zakresie pozostatych wydatkéw — analiza wydatkoéw wedtug rodzaju lub zdefiniowanych grup dla kolejnych/wybranych okreséw,
— analiza wedtug paragraféw,
— analiza wydatkbw w przeliczeniu na 1 wucznia, na 1 oddziatl, na 1 pracownika
(nie)pedagogicznego itp.
WFO-0013. System musi umozliwia¢ wykonanie automatyczne |Wymagane raporty:
analiz w zakresie zrédet finansowania zadan —  czes$c¢ oswiatowa subwencji ogolnej przeliczana dla szkoét i placowek, dla rozdziatdw
oswiatowych klasyfikacji budzetowej, dla poszczegélnych zadan szkolnych;
— dotacje celowe;
— zadania finansowane z udziatem $rodkéw europejskich;
— inne zrodta.
WFO-0014. System powinien umozliwi¢ raportowanie danych
finansowych (m.in. z systemu planowania
organizacji, systemu ptacowego) wraz z
powigzanymi danymi pozafinansowymi, m.in. z
arkusza organizacyjnego, systemu kadrowego
WFO-0015. System musi mie¢ mozliwos$¢ gromadzenia
dodatkowych informacji finansowych np.
dotyczgcych przewidywanego wykonania
wydatkdw budzetowych
3 PLANOWANIE ORGANIZACJI PLACOWKI
WFO-0016. System musi posiada¢ centralny rejestr jednostek i |\WWymagana szczegoétowosé stownika:
uzytkownikéw, w tym centralnie definiowang — elementy klasyfikacji budzetowej: dziatdw, rozdziatdéw, paragraféw, pozycji i zadania
strukture jednostek sprawozdawczych oraz budzetowego
stowniki - zadan i zrédet finansowania
— tabeli wynagrodzen nauczycieli
— poziomu wyksztatcenia nauczycieli
— stanowisk nauczycielskich i nienauczycielskich (dyplom ukonczenia studiow, w tym
podyplomowych, uczelnia, kursy kwalifikacyjne, itp.)
WFO-0017. System musi zapewnia¢ na poziomie organu

prowadzgcego mozliwos$¢ zatwierdzenia arkusza
organizacyjnego przygotowanego w systemie oraz
dalsze jego analizowanie.
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WFO-0018. System musi umozliwia¢ centralne okreslanie Wymagane dodatki:
limitow sktadnikow wynagrodzen w postaci — dodatek funkcyjny, motywacyjny, stazowy, warunki pracy, wychowawstwo.
stownikow
WFO-0019. System musi posiadac centralne definiowanie Zakres szczegotowy warunkOw poprawnosci:
warunkéw kontroli poprawnosci. — Wymaganej liczebnosci oddziatéw w zaleznosci od typu szkoty.
— Liczebnosci grup na wybranych zajeciach (np. na zajeciach wychowania fizycznego,
jezykow).
— Maksymalnych wymiaréw etatéw nauczycielskich w zaleznosci od stanowiska (np.
dyrektor, nauczyciel przedmiotu).
WFO-0020. System musi umozliwia¢ definiowanie nowych
oddziatéw i grup
WFO-0021. System musi mie¢ mozliwo$¢ opisu
kwalifikacyjnych kurséw zawodowych i innych
kursow.
WFO-0022. System musi mie¢ mozliwos¢ definiowania zaje¢
miedzyoddziatowych, pozalekcyjnych oraz innych
zajeC edukacyjnych.
WFO-0023. System musi mie¢ mozliwos¢ okreslenia:
liczby godzin z planéw nauczania i ogétem
finansowanych przez organ prowadzacy, liczby
etatow i 0s6b pracownikéw administracji i obstugi.
WFO-0024. System musi umozliwia¢ planowanie i System musi umozliwia¢ planowanie pomocy zgodnie z przepisami
ewidencjonowanie pomocy psychologiczno- System musi opisywaé formy wynikajgce z rozporzgdzenia (np. zajecia rozwijajgce uzdolnienia; zajecia
pedagogiczne;. rozwijajgce  umiejetnosci uczenia sie; zajecia specjalistyczne korekcyjno-kompensacyjne,
logopedyczne; rozwijajagce kompetencje emocjonalno-spoteczne; inne zajecia o charakterze
terapeutycznym; zajecia zwigzane z wyborem kierunku ksztatcenia i zawodu, planowaniem ksztatcenia i
kariery zawodowej; porad i konsultacji, warsztatéw)..
Wyodrebniona kategoria pomoc pedagogiczno - psychologiczna w arkuszu powinna da¢ mozliwos¢
wyboru podstownika form pomocy jw. oraz raportowania catosciowego | wedlug okreslonej formy.
Powinna by¢ mozliwo$¢ modyfikacji stownika.
WFO-0025. System musi umozliwia¢ dokonywanie wyboru

nauczyciela petnigcego funkcje wychowawcy i
opiekuna stazu z istniejgcej listy nauczycieli.
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WFO-0026. System musi mie¢ mozliwos¢ budowanie planu Roéwniez na caly cykl ksztatcenia.
nauczania dla wybranego oddziatu szkolnego.

WFO-0027. System musi mie¢ mozliwos¢ wskazanie miejsca  |np. przy definiowaniu praktyk, warsztatow, zaje¢ pozaszkolnych itp.
prowadzenia zajec .

WFO-0028. System musi mie¢ mozliwosc¢ opisu oddziatow np. klasy wielozawodowe lub w LO klasy z podzialem na grupy uczgce sie réznych przedmiotéw
ksztatcgcych w zawodzie, opisu oddziatéw o kilku | rozszerzonych lub réznych jezykéw
zawodach, w liceach ogodlnoksztatcacych — klasy o
kilku profilach /tzw. klasy tgczone

WFO-0029. System musi mie¢ mozliwos¢ kopiowania planéw | Kopiowanie w taki sposéb, aby mozna byto wykorzystaé raz zdefiniowany plan nauczania dla réznych
nauczania oddziatéw.

WFO-0030. System musi umozliwia¢ wskazanie w planie Innych prowadzonych w szkole realizowanych ze srodkéw spoza budzetu szkoty np. projektow UE
nauczania godzin do dyspozycji dyrektora, godzin |System musi umozliwia¢ wskazanie w planie nauczania godzin przeznaczonych na ksztatcenie
JST, pomocy psychologiczno-pedagogicznej zawodowe teoretyczne i praktyczne w danym zawodzie — istnieje koniecznos¢ zachowania proporcji

pomiedzy typami godzin. Podziat godzin podlega kontroli Kuratora Oswiaty.

System musi umozliwia¢ rozliczanie godzin przydzielonych nauczycielom specjalistom

System musi umozliwia¢ ewidencjonowanie (wyfiltrowanie) godzin w ramach zaje¢ dodatkowych
finansowanych ze $rodkoéw UE przydzielonych nauczycielom, rdwniez w uszczegdtowieniu do danego
projektu W przypadku zaje¢ dodatkowych z zakresu ksztatcenia zawodowego w szczegotowosci do
danych zaje¢ w zawodzie.

WFO-0031. System musi umozliwia¢ definiowanie godzin System musi umozliwia¢ definiowanie godzin realizowanych w zakresie ksztatcenia zawodowego
realizowanych w zakresie, rozszerzonym teoretycznego i praktycznego oraz kontrole proporcji ustalong w ramowych planach nauczania, w
ksztatcenia zawodowego teoretycznego i klasach dwujezycznych, sportowych, profilowanych sportowych oraz innych godzin zaje¢ realizowanych
praktycznego. w szkole np. m.in. w ramach projektéw, programéw.

WFO-0032. System musi umozliwia¢ definiowanie godzin System musi umozliwia¢ definiowanie godzin realizowanych przez nauczycieli w ramach projektow ze
realizowanych w uktadzie tygodniowym, srodkow UE w uktadzie tygodniowym, semestralnym i rocznym.
semestralnym i rocznym

WFO-0033. System musi mie¢ mozliwos¢ budowy planow
nauczania dla szkét dziatajgcych w uktadzie
semestralnym.

WFO-0034. System musi mie¢ mozliwos¢ kontroli zgodnosci

planéw nauczania poszczegdinych oddziatow z
planami ramowymi poza szkotami artystycznymi.
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WFO-0035.

System musi umozliwia¢ rejestracje danych
pracownikow jednostek oswiatowych w zakresie
niezbednym do budowy arkusza zgodnie z
przepisami prawa oraz wyliczenia kosztow
organizacji na potrzeby projektu planu
finansowego dla dyrektora i jst.

WFO-0036.

System musi mie¢ mozliwos¢ definiowania
przydziatéw czynnos$ci nauczycieli.

Takze w podziale na grupy i w ramach grup miedzyoddziatowych.

WFO-0037.

System musi umozliwia¢ rejestracje kilku
niezaleznych umow nauczyciela w tej samej
jednostce oswiatowe;.

WFO-0038.

System musi umozliwia¢ automatyczne wyliczanie
Sredniorocznych wymiaréw etatéw nauczycieli.

Automatyczne wyliczanie na podstawie przydzielonych zaje¢, na podstawie pensum zaje¢ oraz okresu
ich prowadzenia.

WFO-0039.

System musi umozliwia¢ wyliczanie wymiaréw
etatu nauczycieli prowadzgcych zajecia z roznych
pensow na podstawie usrednionego pensum
definiowanego na poziomie umowy
nauczycielskie;.

Automatyczne wyliczanie na podstawie przydzielonych zaje¢, na podstawie réznych penséw zajec oraz
okresu ich prowadzenia.

WFO-0040.

System musi mie¢ mozliwos¢ definiowanie
przewidzianych przez przepisy znizek
obowigzkowego wymiaru godzin.

WFO-0041.

Tworzenie wydruku projektu arkusza
zgodnie z przepisami prawa oraz mozliwosc¢
generowania raportow.

Mozliwo$¢ wydruku projektu arkusza w formie dokumentu zatwierdzajgcego.

WFO-0042.

Tworzenie anekséw do arkusza i mozliwosé
poroéwnywania kolejnych anekséw arkusza z
generowaniem i wydrukiem raportu réznic.

WFO-0043.

System musi umozliwia¢ przygotowanie przez
jednostke oswiatowg arkusza na nowy rok szkolny
poprzez wykorzystanie danych arkusza z
poprzedniego roku szkolnego.

System musi umozliwia¢ zaplanowanie wydituzenia
etapu edukacyjnego dla oddziatu na kolejny rok
szkolny, bez koniecznosci ponownego wpisywania

Tworzone raporty muszg by¢ zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa oswiatowego, odpowiednio
zdefiniowane i generowane wprost. Mozliwos¢ generowania danych do xIs w postaci tabel
przestawnych. Przez okres asysty producenta mozliwo$¢ tworzenia raportéw przez producenta
oprogramowania
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(dotyczy szkolnictwa specjalnego).
System musi umozliwi¢ tworzenie raportow przez
JST i szkote.

WFO-0044. System musi umozliwia¢ zbiorczg analiz¢ danych | Minimalny zakres analizy:
zawartych w arkuszach oraz tworzenie raportow i —  Zapewniajgcych mozliwo$¢ analizy liczby uczniéw / oddziatdow w kazdym typie placowek,
zestawien z wszystkich wprowadzonych danych. rodzaju oddziatu, specjalnosci.
— Nauczycielskich etatow przeliczeniowych w ukfadzie jednostek oswiatowych.
—  Zapewniajgcych analize zatrudnienia nauczycieli wg stopni awansu
4 REKRUTACJA

REKRUTACJA DO PRZEDSZKOLI | ODDZIALOW PRZEDSZKOLNYCH W SZKOLACH PODSTAWOWYCH

WFO-0045.

System musi umozliwia¢ stworzenie i
opublikowanie internetowego informatora o ofercie
przedszkoli.

Konfiguracji parametrow systemu na dany rok szkolny dokonuje wykonawca.
Informator musi sklada¢ sie z wizytéwek poszczegdlnych jednostek.

WFO-0046.

System musi umozliwia¢ dostep do informaciji o
przebiegu rekrutacji dla organu prowadzgcego
oraz poszczegolnych przedszkoli

Dostepnos¢ informacji wymagana na kazdym etapie rekrutac;ji.

WFO-0047.

System musi umozliwia¢ dokonywanie przez organ
prowadzacy korekt w planie rekrutacji w trakcie
catego okresu trwania procedury rekrutacyjnej

Organ prowadzacy moze korygowa¢ dane np: grupy, liczba miejsc w grupach.

WFO-0048.

System musi umozliwia¢ organowi prowadzgcemu
na ustalanie zakresu danych na wniosku o
przyjecie oraz okre$lanie minimalnego zakresu
danych, jakie nalezy poda¢, aby mozliwe byto
wygenerowanie wniosku w systemie oraz jego
wydrukowanie.

WFO-0049.

System musi umozliwia¢ elektroniczne wypetnienie
i wydrukowanie wniosku o przyjecie do
przedszkola/ oddziatu przedszkolnego przy uzyciu
formularza na stronie internetowej oraz wskazanie
przez rodzicow listy preferowanych przedszkoli/
oddziatéw przedszkolnych, okreslonych w
parametrach systemu.

Uzgodniono definicje opiekun = rodzic.

WFO-0050.

System musi umozliwia¢ wczesniejszy przydziat
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dzieci kontynuujgcych uczeszczanie do danego
przedszkola na podstawie deklaracji kontynuac;ji

WFO-0051.

System musi umozliwia¢ definiowanie
stosowanych kryteridw rekrutacji oraz obliczanie
liczby punktéw z tytutu spetnienia okreslonych
kryteriow

Takze kryteria automatyczne.

WFO-0052.

System musi umozliwia¢ organowi prowadzgcemu
przeprowadzenie serii przydziatéw probnych, w
trakcie ktérych jest mozliwos¢ dokonywania zmian
w planie rekrutacji

WFO-0053.

System musi umozliwia¢ pobranie informacji o
wynikach rekrutacji przez przedszkola;

WFO-0054.

System musi umozliwia¢ publikacje wynikéw
rekrutacji dla kandydatow za posrednictwem
Internetu

WFO-0055.

System musi umozliwia¢ wprowadzenie przez
przedszkola informacji o potwierdzeniu woli nauki
przez kandydatéw do nich zakwalifikowanych

WFO-0056.

System musi umozliwia¢ publikacje na stronie
internetowej dotyczgcej rekrutacji informacji o
pozostajgcych wolnych miejscach.

WFO-0057.

System musi umozliwia¢ wprowadzanie przez
przedszkola informacji o kandydatach
przyjmowanych do nich w ramach rekrutacji
uzupetniajgcej i dodatkowej, czyli przyjmowanych
bezposrednio przez przedszkole, poza
przydziatem

WFO-0058.

System musi umozliwia¢ organowi prowadzgcemu
kontrole stanu wykonania prac na kolejnych
etapach rekrutacji przez wszystkie uczestniczace
w procesie jednostki

WFO-0059.

System musi automatycznie zasila¢ (bezplikowo)
baze programéw uczniowskich obowigzujgcych w
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placéwce (ewidencje dzieci w placéwce, modut
rozliczajgcy pobyt dziecka, itp.)

Dodatkowo system musi umozliwia¢ eksport list
przyjetych w formacie *.SOU w celu ewentualnego
zasilenia programoéw uczniowskich
niefunkcjonujacych w ramach platformy.

WFO-0060.

System musi umozliwia¢ kontrolowanie raportem
obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego

WFO-0061.

System musi spetnia¢ okreslone obowigzujgcym
prawem wymogi w zakresie ochrony danych
osobowych

WFO-0062.

W trakcie dziatania systemu niezbedna jest asysta
firmy polegajgca m.in. na monitorowaniu i
administrowaniu kolejnymi etapami rekrutacji
zgodnie z harmonogramem.

REKRUTACJA DO SZKOt. PODSTAWOWYCH

WFO-0063.

System musi umozliwia¢ stworzenie i
opublikowanie internetowego informatora o ofercie
szkot podstawowych.

Konfiguracji parametréow systemu na dany rok szkolny dokonuje wykonawca.
Informator musi sktadac¢ sie z wizytowek poszczegolnych szkot.

WFO-0064.

System musi umozliwia¢ dostep do informacji o
przebiegu rekrutacji dla organu prowadzgcego
oraz poszczegolnych szkot podstawowych

Dostepnos¢ informacji wymagana na kazdym etapie rekrutac;ji.

WFO-0065.

System musi umozliwia¢ dokonywanie przez organ
prowadzacy korekt w planie rekrutacji w trakcie
catego okresu trwania procedury rekrutacyjnej

Organ prowadzacy moze korygowaé¢ dane np.: grupy, liczba miejsc w grupach, grupy jezykowe, grupy
specjalne, sportowe.

WFO-0066.

System musi umozliwia¢ elektroniczne wypetnienie
i wydrukowanie wniosku zgtoszeniowego i
rekrutacyjnego kandydata do szkoty podstawowej
przy uzyciu formularza zamieszczonego na stronie
internetowej lub wypetnienie formularza i
podpisanie go podpisem kwalifikowanym

Konfiguracji parametréow systemu na dany rok szkolny dokonuje wykonawca

WFO-0067.

System musi umozliwia¢ organowi prowadzgcemu
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na ustalanie zakresu danych na podaniu o
przyjecie do szkoty podstawowej oraz okreslanie
minimalnego zakresu danych, jakie nalezy podac,
aby mozliwe byto wygenerowanie podania w
systemie

WFO-0068.

System musi umozliwia¢ wskazanie przez
opiekunoéw prawnych listy preferowanych szkot
podstawowych (poza obwodowych), do ktérych
wnioskujg o przyjecie wraz z zaznaczeniem
kolejnosci preferenc;ji

WFO-0069.

System musi umozliwia¢ automatyczne przyjecie
do szkoty kandydatéw z jej obwodu

WFO-0070.

System musi umozliwia¢ dostep do informac;ji o
uczniach z obwodu oraz kandydatach spoza
obwodu.

WFO-0071.

System musi umozliwia¢ definiowanie
stosowanych kryteridw rekrutacji oraz obliczanie
liczby punktéw z tytutu spetnienia okreslonych
kryteriéw

Takze kryteria automatyczne.

WFO-0072.

System musi umozliwia¢ organowi prowadzgcemu
przeprowadzenie serii przydziatow probnych, w
trakcie ktérych jest mozliwos¢ dokonywania zmian
w planie rekrutacji.

WFO-0073.

System musi umozliwia¢ pobranie informacji o
wynikach rekrutacji przez szkoty

WFO-0074.

System musi umozliwia¢ publikacje wynikow
rekrutacji dla kandydatow za posrednictwem
Internetu

WFO-0075.

System musi umozliwia¢ wprowadzenie przez
szkoty informacji o potwierdzeniu woli nauki przez
kandydatéw do nich zakwalifikowanych

WFO-0076.

System musi umozliwia¢ publikacje na stronach
internetowych informacji o pozostajgcych wolnych

ZP-P-1.271.154.2018
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miejscach

WFO-0077.

System musi umozliwia¢ wprowadzanie przez
szkoty informacji o kandydatach przyjmowanych
do nich w ramach rekrutacji uzupetniajacej i
dodatkowej, czyli przyjmowanych bezposrednio
przez szkote poza przydziatem

WFO-0078.

System musi automatycznie zasila¢ (bezplikowo)
baze programéw uczniowskich obowigzujgcych w
placowce. Dodatkowo system musi umozliwiac
eksport list przyjetych w formacie *.SOU w celu
ewentualnego zasilenia programoéw uczniowskich
niefunkcjonujacych w ramach platformy.

WFO-0079.

System musi umozliwia¢ organowi prowadzgcemu
kontrole stanu wykonania prac na kolejnych
etapach rekrutacji przez wszystkie uczestniczace
w procesie jednostki

WFO-0080.

System musi spetnia¢ okreslone obowigzujgcym
prawem wymogi w zakresie ochrony danych
osobowych

WFO-0081.

W trakcie dziatania systemu niezbedna jest asysta
firmy polegajgca m.in. na monitorowaniu i
administrowaniu kolejnymi etapami rekrutacji
zgodnie z harmonogramem.

REKRUTACJA DO SZKOL. PONADPODSTAWOWYCH/ PONADGIMNAZJALNYCH

WFO-0082.

System musi umozliwia¢ stworzenie i
opublikowanie internetowego informatora o ofercie
szkét ponadpodstawowych prowadzonych przez
miasto; informator musi sktadac sie z wizytowek
poszczegdlnych szkot; informator musi ponadto
umozliwia¢ odnalezienie wtasciwej szkoty wg jej
typu; informator musi by¢ publikowany po
zatwierdzeniu wprowadzonej oferty przez organ
prowadzacy

Minimalna zawartos¢ informatora:

w przypadku szkot prowadzgcych ksztatcenie w zawodach okreslenie nazwy zawodu,
wprowadzenie minimalnej liczby punktéw kwalifikujacych do przyjecia w oddziale/szkole,
przedmioty nauczane w zakresie rozszerzonym,

nauczane jezyki obce,

zajecia dodatkowe,

przedmioty punktowane ze swiadectwa

limit miejsc,

informacje dodatkowe,

zawody, minimalna liczba punktéw wymaganych do przyjecia
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WFO-0083.

System musi umozliwia¢ elektroniczne wypetnienie
i wydrukowanie wniosku zgtoszeniowego i
rekrutacyjnego kandydata do szkoty
ponadpodstawowej przy uzyciu formularza
zamieszczonego na stronie internetowej lub
wypetnienie formularza i podpisanie go podpisem
kwalifikowanym

Konfiguracji parametrow systemu na dany rok szkolny dokonuje wykonawca

WFO-0084.

System musi umozliwia¢ uczniowi wyboér
okreslonej w parametrach systemu liczby szkot
oraz dowolnej liczby oddziatéw ze wskazaniem
kolejnosci ich preferencji.

WFO-0085.

System musi umozliwia¢ automatyczne
przeliczanie punktéw wprowadzenie wynikow
sprawdzianéw uzdolnieh jezykowych lub
sprawdzianow sprawnosci sportowe;j.

Przeliczanie punktéw rekrutacyjnych na podstawie ocen ze Swiadectwa ukonczenia szkoty, wynikéw
egzaminu oraz kryteribw dodatkowych ustalanych przez dyrektoréw szkét i dodatkowych osiggniec

zamieszczonych na Swiadectwie.

WFO-0086.

System musi umozliwia¢ przeprowadzenie
rekrutacji dodatkowej (uzupetniajgcej) na
podstawie decyzji komisji rekrutacyjnej szkoty

WFO-0087.

System musi umozliwia¢ organowi prowadzgcemu,
po zakonhczeniu terminu sktadania podan a przed
ostatecznym przydziatem uczniéw do szkét,
wykonywanie symulacji przydziatu kandydatow.

Na etapie prowadzenia symulacji, uczniowie oraz szkoty nie mogg mie¢ dostepu do systemu.

WFO-0088.

System musi umozliwia¢ organowi prowadzgcemu
przeprowadzenie serii przydziatow prébnych

W trakcie przydziatéw prébnych musi by¢ mozliwos¢ dokonywania zmian w planie rekrutacji oraz tatwy
powr6t do dowolnie wybranego z przydziatoéw przeprowadzonych wczesniej i uznania go za ostateczny

WFO-0089.

System musi umozliwia¢ organowi prowadzgcemu
na ostateczne zatwierdzenie wynikéw przydziatu
uczniéw do szkét

WFO-0090.

System musi umozliwia¢ pobranie informacji o
wynikach rekrutacji przez szkoty

WFO-0091.

System musi umozliwia¢ publikacje wynikow
rekrutacji dla kandydatow za posrednictwem
Internetu

WFO-0092.

System musi umozliwia¢ wprowadzenie przez
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szkoty informacji o potwierdzeniu woli nauki przez
kandydatéw do nich zakwalifikowanych;

WFO-0093.

System musi umozliwia¢ publikacje na stronach
internetowych informacji o pozostajgcych wolnych
miejscach

WFO-0094.

System musi umozliwia¢ wprowadzanie przez
szkoty informacji o kandydatach przyjmowanych
do nich w ramach rekrutacji uzupetniajacej i
dodatkowej, czyli przyjmowanych bezposrednio
przez szkote, poza przydziatem

WFO-0095.

System musi automatycznie zasila¢ (bezplikowo)
baze programoéw uczniowskich obowigzujgcych w
placowce. Dodatkowo system musi umozliwiac
eksport list przyjetych w formacie *.SOU w celu
ewentualnego zasilenia programoéw uczniowskich
niefunkcjonujacych w ramach platformy.

WFO-0096.

System musi umozliwia¢ Organowi prowadzgcemu
kontrole stanu wykonania prac na kolejnych
etapach rekrutacji przez wszystkie uczestniczace
w procesie jednostki

WFO-0097.

System musi spetnia¢ okreslone obowigzujgcym
prawem wymogi w zakresie ochrony danych
osobowych

WFO-0098.

W trakcie dziatania systemu niezbedna jest asysta
firmy polegajgca m.in. na monitorowaniu i
administrowaniu kolejnymi etapami rekrutacji
zgodnie z harmonogramem.

REKRUTACJA DO BURS

WFO-0099. System musi umozliwia¢ stworzenie i Konfiguracji parametréw systemu na dany rok szkolny dokonuje wykonawca.
opublikowanie internetowego informatora o ofercie
burs prowadzonych przez miasto
WFO-00100. Informator musi sktadac¢ sie z wizytowek Minimalny zakres wymaganych danych:

poszczegdlnych burs i danych o bursie

— adres,
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warunki lokalowe,
zajecia dodatkowe,
limit miejsc

dodatkowe wymagania;

WFO-00101.

System musi umozliwia¢ wypetnienie i
wydrukowanie wniosku o przyjecie do bursy
elektronicznie przy uzyciu formularza
zamieszczonego na stronie internetowe;,
podpisanie go podpisem kwalifikowanym lub
wydruk.

System powinien umozliwia¢ rezerwacje miejsc i
przyjecie na podstawie deklaracji kontynuacji dla
wychowankdéw kontynuujgcych zamieszkanie w
bursie.

WFO-00102.

System musi umozliwia¢ uczniowi wyboér
okreslonej w parametrach systemu liczby burs ze
wskazaniem kolejnosci ich preferencji

WFO-00103.

System musi umozliwia¢ automatyczne
przeliczanie punktow rekrutacyjnych na podstawie
ustalonych kryteriéw

WFO-00104.

System musi umozliwia¢ organowi prowadzgcemu
przeprowadzenie serii przydziatéw prébnych, w
trakcie ktérych jest mozliwo$¢ dokonywania zmian
w planie rekrutacji

WFO-00105.

System musi umozliwia¢ pobranie informaciji o
wynikach rekrutacji przez bursy

WFO-00106.

System musi umozliwia¢ publikacje wynikow
rekrutacji dla kandydatow za posrednictwem
Internetu

WFO-00107.

System musi umozliwia¢ wprowadzenie przez
bursy informacji o potwierdzeniu woli zamieszkania
przez kandydatéw do nich zakwalifikowanych

WFO-00108.

System musi umozliwia¢ publikacje na stronie
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internetowej dotyczgcej rekrutacji informaciji o
pozostajgcych wolnych miejscach.

WFO-00109.

System musi umozliwia¢ przeprowadzenie
rekrutacji dodatkowej (uzupetniajgcej) na
podstawie decyzji komisji rekrutacyjnej

WFO-00110.

W trakcie dziatania systemu niezbedna jest asysta
firmy polegajgca m.in. na monitorowaniu i
administrowaniu kolejnymi etapami rekrutacji
zgodnie z harmonogramem.

5

KONTROLA OBOWIAZKU ROCZNEGO PRZYGOTOWANIA PRZEDSZKOLNEGO, OBOWIAZKU SZKOLNEGO | OBOWIAZKU NAUKI

WFO-00111.

System musi umozliwia¢ prowadzenie ewidencji
przedszkoli, szkét, danych uczniéw oraz ich
opiekunéw prawnych — tworzenie oraz edycja
danych.

System pobiera dane meldunkowe z ewidenc;ji
ludnosci dotyczgce dzieci uczeszczajgcych do
przedszkoli i szkét i porownuje je z danymi dzieci i
uczniow w ,sekretariatach” przedszkoli/ szkot.

WFO-00112.

System musi umozliwia¢ definiowanie miejsc
wypetniania obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego, nauki, wprowadzanie,
uzupetnianie i modyfikacje informacji o miejscu
nauki oraz mechanizm automatycznej kontroli
poprawnos$ci wprowadzanych danych

WFO-00113.

System musi umozliwia¢ tworzenie gotowych
zestawien na temat spetniania obowigzku
rocznego przygotowania przedszkolnego,
obowigzku szkolnego i obowigzku nauki

Raporty powinny by¢ generowane w odniesieniu do danego rocznika, wychowanka/ucznia.

WFO-00114.

System musi umozliwia¢ tworzenie tabeli OB-1 i
OB-2, OB-3 wystepujgcych w obowigzujgcym
systemie SIO lub ich odpowiednikéw wraz z
mozliwoscig weryfikacji danych zawartych w
tabelach.

WFO-00115.

System musi umozliwia¢ import danych z systemu
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WFO-00116. System musi umozliwia¢ tworzenie pism seryjnych
do rodzicow.
WFO-00117. System musi umozliwia¢ wspétprace z systemem | Pod warunkiem, ze system SIO taka funkcjonalno$¢ posiada.
SIO
WFO-00118. System musi umozliwia¢ utatwienie procesu
sprawowania kontroli obowigzku szkolnego
poprzez automatyczne generowanie raportu.
WFO-00119. System musi umozliwia¢ wymiane informacji oraz | Szkota z bazy JST pobiera dane odnos$nie zameldowania/zamieszkania.
danych miedzy JST a podlegtymi placéwkami/ Przeniesienie dziecka ze szkoly na podstawie danych z systemu — informacja, gdzie sg uczniowie
szkotami w zakresie wypetniania obowigzku obwodowi/w obwodzie/poza obwodem
rocznego przygotowania przedszkolnego,
obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.
6 OBStUGA JEDNORAZOWEGO DODATKU UZUPELNIAJACEGO
WFO-00120. System musi posiadac filtry, za pomoca ktérych
mozliwe jest analizowanie zgromadzonych danych
ptacowych w réznych zakresach
WFO-00121. | System musi posiadac interfejs do bezplikowej
wymiany danych z programem ptacowym
WFO-00122. System musi posiada¢ mozliwo$¢ wykonania Wymagany zakres:
automatycznych analiz JDU — $redniego wynagrodzenia oraz $redniorocznej struktury zatrudnienia,
— $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,
—  kwot réznic miedzy wynagrodzeniami naleznym a faktycznie wyptaconym,
— podziatu jednorazowego dodatku uzupetniajgcego miedzy poszczegdlne placéwki w podziale
na stopnie awansu zawodowego.
WFO-00123. Aplikacja musi gromadzi¢ dane pochodzace z Zakres gromadzonych informacji:

systemu ptacowego

— liczbe etatéw w podziale na miesigce,
— stopnie awansu zawodowego i placéwki
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poniesione wydatki na wynagrodzenia nauczycieli — rowniez w podziale na miesigce i stopnie
awansu
wspotczynniki podziatu niedoptaty (tj. osobista stawka wynagrodzenia zasadniczego)

WFO-00124.

System musi umozliwia¢ ustawianie parametrow
aplikaciji

WFO-00125.

System musi umozliwia¢ biezacg kontrole
kompletnosci wprowadzanych danych

WFO-00126.

System musi umozliwia¢ biezaca weryfikacje
poprawnosci

WFO-00127.

System musi umozliwia¢ biezgca kontrole kwoty
niedoptaty (w poszczegdlnych miesigcach)

WFO-00128.

System musi umozliwia¢ automatyczne
przetwarzanie zgromadzonych danych

WFO-00129.

System musi umozliwia¢ sporzadzenie wykresow i
raportéw utatwiajgcych analize danych

WFO-00130.

System musi umozliwia¢ sporzgdzenie raportu dla
RIO zgodnie ze wzorcem publikowanym przez
MEN

WFO-00131.

System musi umozliwia¢ publikowanie wynikéw z
przeprowadzonych analiz — kwot dodatkow
uzupetniajgcych dla nauczycieli w poszczegdinych
placéwkach

WFO-00132.

System musi umozliwia¢ jednostkom o$wiatowym
zdalny dostep do swoich danych ptacowych, ktore
zostaty zgromadzone w aplikaciji, oraz ich
modyfikacje lub sukcesywne uzupetnianie

WFO-00133.

System musi umozliwia¢ jednostkom o$wiatowym
pobranie odpowiednich danych niezbednych do
przygotowania wyptat jednorazowego dodatku
uzupetniajgcego dla nauczycieli zatrudnionych w
tych jednostkach
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WFO-00134.

Zaimplementowane w systemie metody obliczen
wynikajgce z zapisow w art. 30a Karty Nauczyciela
winny by¢ w petni zgodne z Rozporzgdzeniem
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 stycznia
2010 r. w sprawie sposobu opracowywania
sprawozdania z wysoko$ci srednich wynagrodzenh
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego w szkotach prowadzonych przez
jednostki samorzadu terytorialnego z pdzniejszymi
Zmianami

7

ROZLICZANIE DOTACJI PODRECZNIKOWYCH

WFO-00135.

System musi umozliwia¢ rozliczanie dotaciji
celowych wykorzystywanych przez jednostki
oswiatowe prowadzone przez JST i jednostek
prowadzonych przez inne podmioty niz JST

WFO-00136.

System musi umozliwia¢ wypetnianie przez
jednostki oswiatowe prowadzone przez JST
elektronicznych formularzy bedgcych
odpowiednikiem formularzy ministerialnych
sinformacji” niezbednych do pozyskania dotacji
celowej na wyposazenie szkét w podreczniki,
materialy edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe.

WFO-00137.

System musi umozliwia¢ wypetnianie przez
jednostki oswiatowe nieprowadzone przez JST
elektronicznych formularzy bedgcych
odpowiednikiem formularzy ministerialnych
sinformacji’, oraz wnioskéw niezbednych do
pozyskania dotacji celowej na wyposazenie szkot
w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty
¢wiczeniowe.

WFO-00138.

System powinien pokazywaé dane o liczbie
uczniéw, dla ktérych w poprzednich latach
zakupiono podreczniki, materiaty edukacyjne z
uwzglednieniem liczby oddziatow

WFO-00139.

System musi mie¢ mozliwo$¢ zablokowania przez
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JST opcji dokonywania zmian w informacjach i
wnioskach, ktére wprowadzity jednostki oswiatowe
prowadzone i nieprowadzone przez JST

WFO-00140.

System musi umozliwia¢ automatyczne
wygenerowania przez JST zbiorczego wniosku o
dotacje celowe na wyposazenie szkot w
podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty
éwiczeniowe, na podstawie wprowadzonych przez
jednostki oswiatowe danych.

WFO-00141.

System musi umozliwia¢ wypetnianie przez
jednostki oswiatowe prowadzone i nieprowadzone
przez JST korekt ,informacji” i wnioskow.

WFO-00142.

System musi umozliwia¢ zablokowanie przez JST
mozliwosci dokonywania zmian w korektach do
sinformacji” i wnioskéw, ktére wprowadzity
jednostki oSwiatowe prowadzone i nieprowadzone
przez JST.

WFO-00143.

System musi umozliwia¢ automatyczne
wygenerowanie przez JST zbiorczej korekty
wniosku o dotacje celowe, na podstawie
wprowadzonych przez jednostki oswiatowe
danych.

WFO-00144.

System musi umozliwia¢ zablokowanie przez JST
mozliwo$ci dokonywania zmian w rozliczeniach
wykorzystania dotacji, ktére wprowadzity jednostki
oswiatowe prowadzone i nieprowadzone przez
JST

WFO-00145.

System musi umozliwia¢ wygenerowanie przez
JST zbiorczego rozliczenia wykorzystania dotacji
celowe;.

WFO-00146.

System musi umozliwia¢ automatyczne
sygnalizowanie przez system wykrytych mozliwych
nieprawidtowosci i brakéw we wprowadzonych
przez jednostki oswiatowe danych.
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WFO-00147.

Wzory dokumentéw generowanych przez system
muszg by¢ zgodne z obowigzujgcymi przepisami.

WFO-00148.

System musi umozliwia¢ automatyczne
aktualizowanie ewentualnych zmian stawek dotacji
celowe;.

WFO-00149.

System musi umozliwia¢ eksportowanie
sinformac;ji”, korekt i rozliczen dotacji celowej
jednostek oswiatowych prowadzonych i
nieprowadzonych przez JST do formatu ,*.xIs”,
wedtug obowigzujgcych wzoréw MEN.

WFO-00150.

System musi umozliwia¢ eksportowanie w module
dla JST zbiorczego wniosku, korekty i rozliczen
dotacji celowej do formatu ,*.xIs”, wedtug
obowigzujgcych wzoréw MEN.

WFO-00151.

System musi umozliwia¢ podglad aktualnych kwot
dotaciji.

8

OBSLUGA DOTACJI DLA JEDNOSTEK PROWADZONYCH PRZEZ PODMIOTY INNE NIZ JST

WFO-00152.

System musi umozliwia¢ sktadanie wnioskéw o
dotacje przez jednostki oswiaty niesamorzadowej z
podziatem na rodzaje dotowanych dziatalnosci;
System musi umozliwia¢ dotowanym podmiotom
rejestrowanie danych, blokowanie przez
pracownikéw urzedu wykazywania tego samego
ucznia przez dwa dotowane podmioty w jednym
miesigcu

Wprowadzanie i usuwanie danych o uczniach (imie i nazwisko, PESEL, adres zamieszkania, nazwa
gminy, data zapisu w ksiedze ucznidw, data rozpoczecia uczeszczania do dotowanego podmiotu, wagi
okreslone w rozporzadzeniu w sprawie podziatu subwencji, informacja o edukacji pozaszkolnej ucznia,
data wydania i nr orzeczenia lub opinii wydanych na podstawie prawa oswiatowego, nr oddziatu w
przedszkolach, klasy w szkoftach, nazwy zawododw, kierunkéw, status ucznia jako absolwenta,
uczestnika kwalifikacyjnego kursu zawodowego, ktéry uzyskat dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje w
zawodzie, stuchaczy szkdl dla dorostych, ktérzy uzyskali Swiadectwo dojrzatosci — licea — a takze ktérzy
uzyskali dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie — szkoty policealne)

WFO-00153.

System musi umozliwia¢ przygotowanie projektu
planu budzetowego w zakresie dotacji na
podstawie ztozonych wnioskéw o udzielenie
dotaciji, z zastrzezeniem modyfikaciji
wygenerowanych danych w tym po ztozeniu korekt
wnioskéw obejmujgcych planowang liczbe uczniéw

WFO-00154.

System musi umozliwia¢ pobieranie fragmentu
planu budZzetu w zakresie dotacji

Filtrowanie w szczegétowosci do rozdziatu, paragrafu klasyfikacji
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WFO-00155. System musi umozliwia¢ dotowanym podmiotom
generowanie i drukowanie wniosku o udzielenie
dotagciji, informacji o faktycznej liczbie uczniow,
rozliczenia pobrania i wykorzystania dotacji
stanowigcych zatgczniki do uchwaty w sprawie
udzielania i rozliczania dotacji oraz ich drukowanie
przez uprawnionych pracownikow

WFO-00156. System musi umozliwia¢ wprowadzanie i Parametry bazowe: 1) podstawowe kwoty dotacji, 2) wskazniki zwiekszajgce obliczone w oparciu o
zatwierdzanie parametrow naliczania dotacji przez |wysokos¢ wydatkéw biezgcych, kwoty pomniejszen i liczby uczniéw, w tym niepetnosprawnych, o
uprawnionych pracownikéw ktorych mowa w ustawie o finansowaniu zadan o$wiatowych, i ich aktualizacje

Parametry docelowe: 1) stawki dotacji obliczone w oparciu o parametry bazowe oraz o dane w metryce
subwencji oSwiatowe;j (finansowy standard A, wskaznik Di, wagi)

WFO-00157. System musi umozliwia¢ wprowadzanie przez Definicje poje¢ zawarte w ustawie Prawo oswiatowe i w ustawie o finansowaniu zadan oswiatowych
uprawnionych pracownikéw pozycji stownikéw oraz opisy wag okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie podziatu subwenciji, a takze ponizsze:
wykorzystywanych w procesie zarzadzania - uczen wg stanu na 1 roboczy dzieh m-ca ztozenia informaciji o faktycznej liczbie uczniéw,
dotacjami, m.in. rodzajow dotowanych dziatalnosci |- uczen skreslony z listy, tj. uczen podlegajacy skresleniu od dnia zaistnienia przyczyny skreslenia,

- uczen niewykazany do dotacji wg stanu na 1 roboczy dzien m-ca poprzedzajgcego m-c przekazania
dotaciji, ktdry uczestniczyt w co najmniej 50% obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych,

- uczen wykazany do dotacji w m-cu poprzedzajgcym m-c ztozenia informacji, ktéry nie uczestniczyt w
co najmniej 50% obowigzkowych zajeé edukacyjnych,

- dziecko wylgcznie objete wczesnym wspomaganiem rozwoju,

- adres zamieszkania

WFO-00158. System musi umozliwia¢ naliczanie naleznych
jednostkom sprawozdawczym dotacji na podstawie
wprowadzonych parametréw i danych zawartych w
informaciji o faktycznej liczbie uczniéw w
szczegotowosci do rozdziatdéw, paragraféw
klasyfikacji budzetowej i zadan budzetowych z
uwzglednieniem ich wyréwnan po okresleniu
nowych parametréw obliczania dotacji,
generowanie, drukowanie przelewéw wraz
zatgcznikami a takze naliczanie odsetek

WFO-00159. System musi umozliwia¢ obliczenie podstawowej

kwoty dotacji, wskaznikow zwiekszajgcych i
stawek dotacji a takze ich aktualizowanie przez
pracownikow.
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WFO-00160.

System musi umozliwia¢ przygotowanie
dokumentéw pozwalajgcych na wyptacenie dotacji
System musi umozliwia¢ generowanie raportow i
ich drukowanie oraz definiowanie dodatkowych,
wiasnych raportéw, wykorzystujgcych
bezposrednie zapytania do bazy danych

Raporty:

- lista ucznidéw jednoczesnie wykazanych w kilku szkofach,

- analizujgcy przekazywanie dotacji poszczegdlnym jednostkom sprawozdawczym narastajgco
w kolejnych miesigcach roku budzetowego,

WFO-00161.

System musi umozliwia¢ kontrole zgodnosci
wyptaconej dotacji z zatwierdzonym planem
budzetowym

WFO-00162.

System musi umozliwia¢ przygotowanie
papierowych odpowiednikéw elektronicznie
ztozonych wnioskéw i sprawozdan

WFO-00163.

System musi umozliwia¢ przygotowanie wydruku z
listg uczniow jednoczesnie wykazanych w kilku
szkotach

WFO-00164.

System musi umozliwia¢ przygotowanie rozliczenia
kosztow zwrotu dotacji z gminami osciennymi

WFO-00165.

System musi umozliwia¢ przygotowanie raportu
analizujgcego przekazywanie dotac;ji
poszczegdlnym jednostkom sprawozdawczym
narastajgco w kolejnych miesigcach roku
budzetowego

WFO-00166.

System musi umozliwia¢ eksportowanie
wszystkich wprowadzonych danych do MS Excel w
formacie wygodnym do ich analizowania za
pomocg mechanizmoéw filtrowania i tabel
przestawnych

WFO-00167.

System musi umozliwia¢ przekazywanie danych o
kwotach dotacji do przelewéw do systemu
finansowo-ksiegowego oraz przekazywania
danych o zrealizowanych przelewach

Dane o kwotach dotacji:

- nazwa podmiotu dotowanego, kod kontrahenta, kwota przekazywanej dotacji w szczegétowosci do
rozdziatu, paragrafu klasyfikacji budzetowej, zadania budzetowego,

- sumy kwot przekazywanych dotacji w ww. szczegétowo$ci,

Dane o zrealizowanych przelewach:

- data i opis przelewu

- sumy kwot przekazanych dotacji w szczegdtowosci do rozdziatu klasyfikacji budzetowej
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WFO-00168. System musi umozliwia¢ podpisywanie wnioskow i
sprawozdan podpisem kwalifikowanym
WFO-00169. System musi umozliwia¢ wysytanie przez JST
komunikatéw do wybranych lub wszystkich
jednostek sprawozdawczych z okresleniem
termindw wyswietlania tych komunikatéw
9 OBSLUGA AWANSU ZAWODOWEGO NAUCZYCIELI
WFO-00170. System musi umozliwia¢ ewidencje czionkéw Do przeprowadzenia wszystkich typéw postepowan kwalifikacyjnych i egzaminacyjnych
komisji wraz ze wskazaniem liczby komisji, w
ktorych byli cztonkami oraz stawek wynagrodzenia
za udziat w posiedzeniu komisji oraz wydruk list
WFO-00171. System musi umozliwia¢ elektroniczne ztozenie System musi obstugiwac¢ postepowania na stopien awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego i
wniosku o podjecie postepowania w sprawie mianowanego
nadania stopnia awansu zawodowego
nauczyciela, w tym takze dokumentacji
nauczyciela zwigzanej z wnioskiem.
WFO-00172. System musi umozliwia¢ ztozenie petnej Dokumentacja w wers;ji elektronicznej potwierdzonej profilem zaufanym
dokumentacji nauczyciela zwigzanej z
postepowaniem na wybrany stopien awansu
zawodowego
WFO-00173. System musi by¢ zgodny z obowigzujgcg JRWA
oraz instrukcjg kancelaryjng JST
WFO-00174. System musi umozliwia¢ automatyczne tworzenie i |Wnioski, zaswiadczenia, decyzje (nadanie, odmowa, umorzenie), zarzadzenia prezydenta
prowadzenie petnej dokumentac;ji
WFO-00175. System musi umozliwia¢ elektroniczne Elementy niezbedne:
prowadzenie postepowania na wybrany stopien kalendarze dostepnosci cztonkéw komisiji
awansu zawodowego prowadzenie analizy formalnej
prowadzenie postgpowania egzaminacyjnego
automatyczne wypetnianie i drukowanie dokumentacji dotyczgcej awansu zawodowego na wybrany
stopien awansu zawodowego
WFO-00176. System musi umozliwia¢ edycje wniosku na Zmiana statusu wniosku: dowolny status, oczekuje na wydruk karty informacyjnej, oczekuje na

poszczegdlnych etapach postepowania o nadanie
stopnia awansu zawodowego

przydzielenie przewodniczgcego, oczekuje na analize formalna, oczekuje na ponowng analize
formalng, zwrécony z powodu brakéw formalnych, oczekuje na ustalenie komisji, oczekuje na wydruk
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pism przed posiedzeniem komisji, oczekuje na analize komisji, ocena negatywna, ocena pozytywna,
wniosek zaniechany, odmowa z powodu (...).

WFO-00177. System zapewnia wymiane danych w okreslonym |Do okreslenia elementy wymiany danych — nr zarzgdzen i decyzji oraz sposob rejestracji sktadanych
formacie z programami zapewniajgcymi wnioskow, oraz numeracji wytwarzanych w postepowaniu dokumentow
elektroniczny obieg dokumentow

WFO-00178. System musi umozliwia¢ ewidencje wnioskéw o System powinien umozliwia¢ petny obieg dokumentéw od ztozenia wniosku do wydania decyzji adm.,
podjecie postepowania w sprawie nadania stopnia |prowadzenie (w systemie) catego postepowania, dokumentowanie przebiegu postepowania, uktadania
awansu zawodowegdo nauczyciela, komisji ds. awansu, kalendarz umozliwiajgcy weryfikacje dostepnosci cztonkéw komisji.

WFO-00179. | System musi byC zgodny z przepisami Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela — w szczegolnosci rozdziat 3a Awans zawodowy
regulujgcymi awans zawodowy nauczycieli: nauczycieli (Dz. U. z 2018 r. poz. 967)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 lipca 2018 r. w sprawie uzyskiwania stopni
awansu zawodowedo przez nauczycieli (Dz. U. z 2018, poz.1574)

10 OBSLUGA WSPARCIA UCZNIOW UZDOLNIONYCH, PRZYZNAWANIE STYPENDIOW
WFO-00180. System powinien umozliwiaé ztozenie wniosku w — mozliwos¢ wygenerowania elektronicznego formularza wniosku oraz wydruku po wypetnieniu
systemie elektronicznym do podpisu lub wypetnienie formularza i podpisanie go podpisem kwalifikowanym,

— wprowadzenie wniosku do systemu i jego zeskanowanie przez pracownika szkoty lub
pracownika OW (dotyczy wnioskow sktadanych w wersji papierowej),

— w przypadku wniosku wypetnianego elektronicznie okreslenie poszczegolinych pdl jako
wymagalne, tak by ich pominiecie uniemozliwialo dalszg prace na formularzu, proponuje sie
wprowadzanie w formularzu imienia i nazwiska wnioskodawcy i ucznia literami drukowanymi
(kazda litera oddzielnie- w sytuacji wypetniania wniosku w wersji papierowej) mozliwos¢
wyboru z listy nazwy szkoty i mozliwo$¢ wyboru jednostki pedagogicznej w danym zespole
szkot lub osrodku, wiasciwy wybdr jednostki powoduje, ze tylko tam jest kierowany wypetniony
wniosek a nastepnie decyzja do realizacji (dot. szkét prowadzonych przez Gmine Lublin); w
przypadku wniosku o zasitek w formularzu rozwija sie lista mozliwych zdarzen losowych + inne
do wypetnienia;

— mozliwos¢ automatycznej elektronicznej weryfikacji wniosku z formularza pod wzgledem
formalnym (zgodnie z aktami prawa krajowego i miejscowego, tj. ze wzgledu na dochdd na
cztonka rodziny z informacjg czy jest przekroczony czy nie, termin zfozenia wniosku, czy
wniosek ztozyta osoba uprawniona, tj. rodzic lub opiekun ucznia nieletniego lub petnoletni
uczen;

—  mozliwosé modyfikacji wysokosci kryterium dochodowego przez pracownika OW;

—  w przypadku wnioskéw dotyczacych uczniéw szkédt prowadzonych przez Gmine Lublin wniosek
podlega zatwierdzeniu przez pracownika szkoty po czym jest przesytany do OW;
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— wnioski dotyczace ucznidéw szkot dotowanych przez Gmine Lublin automatycznie podlegajg
weryfikacji z bazg modutu obstugi dotacji dla jednostek prowadzonych przez podmioty inne niz
jst w celu sprawdzenia czy uczeh znajduje sie na liscie szkoty;

— system automatycznie generuje powiadomienie o zblizajgcym sie uptywie terminu
administracyjnego na zatatwienie sprawy (3-5 dni przed uptywem terminu);

—  po przekazaniu wniosku do OW blokowana jest mozliwos$¢ jego edycji;

— rejestracja wniosku o swiadczenie,

— wyliczenie wysokosci swiadczenia;

Wymagany minimalny podziat:

— stypendia Prezydenta miasta dla uczniéw z programu wspierania na terenie Lublina Edukac;ji
Uzdolnionych Dzieci i Mtodziezy

— pomoc materialna o charakterze socjalnym stypendia szkolne

—  zasitki szkolne

W zaleznosci od wybranego wniosku, w systemie dostepny bedzie odpowiedni formularz

- zgodnie z zasadami "Programu wspierania na terenie Lublina edukacji uzdolnionych dzieci
i mlodziezy" ustanowionego uchwatg nr 1157/XLIII/2014 Rady Miasta Lublin z dnia 4 wrze$nia 2014 r.
https://lublin.eu/mieszkancy/edukacja/dla-ucznia/program-wspierania-na-terenie-lublina-edukacji-uzdolnionych-
dzieci-i-mlodziezy/

- zgodnie z Uchwatg Rady Miasta Lublin Nr 1122/XLII/2014 z dnia 26 czerwca 2014 r. zmieniajgca
uchwate nr 671/XXIX/2005 Rady Miasta Lublin z dnia 17 marca 2005 r. w sprawie regulaminu
udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie miasta
Lublin:

- https://lublin.eu/mieszkancy/edukacja/dla-ucznia/zasilki-szkolne/- zgodnie z kartg informacyjng OW-
003

System musi zapewnia¢ komunikacje z innymi systemami Zamawiajgcego w zakresie wymiany
dokumentoéw i danych, w tym z systemem obiegu spraw i dokumentéw jednostek obstugujgcych i
obstugiwanych

WFO-00181. System musi umozliwia¢ prowadzenie sprawy od |Ewidencja ztozonych wnioskéw umozliwia ich podglad przez pracownika szkoly i przez pracownika
jej przyjecia i zarejestrowania do wydania OW.- System musi umozliwia¢ sporzadzenie zestawienia wnioskdow wedtug dochodu na cztonka rodziny
ostatecznych rozstrzygnie¢. System musi i okolicznosci wystepujgce w rodzinie, o ktérych mowa w przepisach o przyznawaniu pomocy; wedtug
umozliwia¢ prowadzenie ewidencji ztozonych szkot; ztozonych przez tego samego wnioskodawce/w tej samej rodzinie/ten sam adres;
wnioskow Ewidencja ztozonych, wnioskéw, do uzupetnienia, zakonczonych.

Przyktadowy schemat postepowania:

Whniosek zmienia status na ztozony po zaakceptowaniu dostarczonego do Urzedu Miasta Lublin wraz z
wymaganymi zatgcznikami (weryfikacja terminu zlozenia i osoby uprawnionej, automatyczne
generowanie decyzji odmownej z uwagi na braki formalne zgodnie z aktami prawa krajowego i
miejscowego m.in. termin i osobe nieuprawniong) wniosku w wersji papierowej podpisanego przez
rodzica/opiekuna prawnego ucznia lub petnoletniego ucznia. Weryfikacja wniosku powinna polega¢ na
zaznaczeniu odpowiednich pdl zgodnie z przepisami prawa. (kryterium dochodowe i okolicznosci)
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Dane z wniosku bedg automatycznie wczytywane do decyzji o przyznaniu stypendium lub zasitku
szkolnego lub odmowie przyznania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. W przypadku wystgpienia
brakéw formalnych system automatycznie generuje wezwanie do usuniecia brakéw z mozliwoscig
edycji p6l odnoszacych sie do wystepujgcych brakow.

Dane z wniosku sg automatycznie wczytywane do zawiadomienia o zakonczeniu postepowania
administracyjnego w danej sprawie.

Modut powinien wspotpracowaé z systemem KSAT2000i oraz musi zapewnia¢ komunikacje z innymi
systemami Zamawiajgcego w zakresie wymiany dokumentéw i danych, w tym z systemem obiegu
spraw i dokumentéw jednostek obstugujgcych i obstugiwanych.

WFO-00182.

System musi posiada¢ ewidencje decyzji
wydanych w sprawach dotyczgcych stypendiow
Prezydenta, stypendiéw socjalnych, zasitkow

Ewidencja/statystyka/raportowanie musi obejmowac¢ wszystkie dane zawarte w dokumentacji danej
sprawy, tj.:

— imie i nazwisko ucznia, data urodzenia ucznia, PESEL ucznia, miejscowos$¢ zamieszkania i
kod pocztowy, ulica i jej numer, telefon kontaktowy, wnioskodawca (uczen, rodzic, opiekun) i
jego ptec,

— imie i nazwisko wnioskodawcy,

— petna nazwa szkoty,

— w przypadku zespotu szkét wskazanie nazwy danej jednostki pedagogicznej),

— okreslenie formy przyznania pomocy, wskazanie okolicznosci (i ich liczby) wystepujacych w ro-
dzinie zgodnie z przepisami prawa,

—  wysoko$¢ dochodu na osobe w rodzinie,

—  kwota przyznanego stypendium na okres od .. do, data ztoZzenia wniosku,

— inne (wezwanie do uzupetnienia wniosku wraz z datg),

— data wydania decyzji pozytywnej, data wydania decyzji odmownej, data ztozenia odwotania,
data wydania decyzji zmieniajgcej, data wydania decyzji o wstrzymaniu lub cofnieciu, data wy-
dania decyzji o umorzeniu, data wznowienia postepowania, data przekazania do SKO, data
otrzymania z SKO,

— rozstrzygniecie przez SKO i jego data,

— wystgpienie strony o zmiane formy i jego data, data wydania decyzji w sprawie zmiany formy
lub tez 0 odmowie zmiany formy udzielonej pomocy materialnej,

—  System musi umozliwia¢ generowanie réznego rodzaju danych statystycznych ze wzgledu na
poszczegdlne dane zawarte w ewidencji z uwzglednieniem kalendarza, tj. zestawienie za
okres od ... do ...;

Mozliwos¢ generowania raportow, o ktérych mowa powyzej w uktadzie tabelarycznym (Word i Excel) z
funkcjg wydruku i mozliwo$cig sortowania wedtug wyzej wskazanych kryteriow;

- system musi umozliwiaé automatyczne przestanie podpisanych decyzji do realizacji do szkoty
prowadzonej przez Gmine Lublin, do ktérej uczeszcza uczen;

- system automatycznie generuje powiadomienia do organu o odebraniu decyzji przez szkote;
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- szkota ma mozliwo$¢ wprowadzenia daty odebrania decyzji przez strone (rodzica/opiekuna prawnego/
petnoletniego ucznia;

- system automatycznie wysyta komunikat o zblizajgcym sie zakonczeniu terminu administracyjnego na
zatatwienie sprawy (odwotanie, decyzja odmowna itp.);

Liczba:

- ztozonych wnioskow,

- liczba wydanych decyzji: pozytywne, odmowy (z uwagi na termin, kryterium dochodowe, okolicznosci,
wiek beneficjenta,

- cofnigcia, wstrzymania,

- SKO (uchylone, utrzymane),

- Zmiana wysokosci $wiadczenia z uwagi np. na zmiane sytuacji materialne;.

System musi zapewnia¢ komunikacje z innymi systemami Zamawiajgcego w zakresie wymiany
dokumentéw i danych, w tym z systemem obiegu spraw i dokumentéw jednostek obstugujgcych
i obstugiwanych.

WFO-00183. System musi umozliwia¢ generowanie decyzji w - mozliwos¢ drukowania seryjnego decyzji pozytywnych (w kolejnosci szkot) wedtug algorytmu
sprawach dotyczgcych pomocy materialnej oraz okreslajgcego spetnianie kryteribw przyznawania pomocy materialne;j ;
umozliwia¢ ich wydruk - mozliwos¢ drukowania decyzji odmownych ze wzgledu na brak spetniania przyznania pomocy

materialnej (warunkéw zgodnie z aktami prawa krajowego i miejscowego m.in. przekroczenie wysokosci
dochodu na czitonka rodziny, brak wystepowania w rodzinie okolicznosci, o ktérych mowa w przepisach
0 przyznawaniu pomocy, ze wzgledu na przekroczenie terminu ztozenia wniosku, ze wzgledu na
ztozenie wniosku przez osobe nieuprawniong);

- mozliwo$¢ generowania wezwania strony do uzupetnienia wniosku,

- generowania zaswiadczenia o wszczeciu lub zakonczeniu postepowania administracyjnego;

System umozliwi tez generowanie decyzji

- 0 wstrzymaniu lub cofnieciu przyznanej pomocy,

- 0 zwrocie pomocy materialnej pobranej nienaleznie (system wyliczy kwote do zwrotu uwzgledniajgc
wysokos¢ przyznanej pomocy i okres jej nienaleznego pobierania),

- 0 ewentualnym umorzeniu kwoty nienaleznie pobranego swiadczenia;

Mozliwos¢ edycji w poszczegolnych funkcjach/zaktadkach na kazdym etapie wydawania decyzji przez
pracownikow OW, w tym wprowadzanie zmian, parafowanie, zapisywanie;

- wezwania

- zawiadomienia o zakonczeniu postepowania

- decyzje pozytywne

- decyzje odmowne

Szablony decyzji z oknami wyboru wg. kryteriow jw.

WFO-00184. System musi umozliwia¢ obstuge wyptat i|Dane zaczytujg sie automatycznie z wniosku.

tworzenie dokumentoéw z nimi zwigzanych System musi by¢ spdjny z systemem KSAT2000i jednostek obstugujgcych i obstugiwanych.
System musi generowaé dane o wykonaniu budzetu w zakresie poszczegoélnych decyzji formach
pomocy.
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Wymagane dokumenty:

— generowanie harmonogramoéw wyptat,

— generowanie list wyptat,

—  wydruk list wyptat,

— generowanie list wyptat do systemu bankowego (przelewy i autowyptaty).
W przypadku szkét dotowanych przez Gmine Lublin automatyczne info. z bazy modutu obstugi dotacji
dla jednostek prowadzonych przez podmioty inne niz jst w przypadku skreslenia ucznia w okresie, na
ktory przyznano stypendium i blokada wypfaty stypendium;
- na podstawie decyzji pozytywnej system umozliwia planowanie srodkéw z podziatem na szkoty i na
dotacje i wkiad wtasny;
- system automatycznie kontroluje wysokos$¢ wyptat w stosunku do wysokosci okreslonej w decyzji w
ujeciu miesiecznym i narastajgco. W przypadku przekroczenia automatyczna blokada;
- szkoty majg dostep tylko do swoich ucznidw;
- pracownik OW ma dostep do uczniéw szkét dotowanych przez Gmine Lublin;

WFO-00185. System musi umozliwia¢ obstuge korespondencji: | Mozliwos¢ generowania korespondencji wynikajgcej z miejsca zamieszkania wnioskodawcy innego niz
generowanie i wydruk pism, wnioskéw o dotacje i |m. Lublin. W takim przypadku system generuje zawiadomienie do urzedu gminy wiasciwej ze wzgledu
sprawozdan na miejsce zamieszkania wnioskodawcy (lista wyboru urzedéw gmin).

System musi umozliwi¢ prowadzenie korespondenciji z SKO, tj. przekazywanie akt sprawy w przypadku
odwotania strony od wydanej decyz;ji.

Niezaleznie od powyzszego system umozliwi prowadzenie korespondencji z innymi podmiotami, np. z
Lubelskim Kuratorem Oswiaty, Wojewodg itp.

W zaleznosci od ztozonego wniosku dostosowany zakres drukowanych dokumentéw.

W przypadku stypendiéw Prezydenta: zaproszenia, dyplomy dla laureatéw, nauczycieli, szko6t

Uchwata Rady Miasta w sprawie przyznania

- pisma do placowek dot. procedur wraz z zatgcznikami

- dane zaczytujg sie automatycznie z wniosku;

System musi zapewniaé komunikacje z innymi systemami Zamawiajgcego w zakresie wymiany
dokumentéw i danych, w tym z systemem obiegu spraw i dokumentéw jednostek obstugujgcych i
obstugiwanych.

WFO-00186. System musi umozliwia¢ tworzenie i wydruk - generowanie list (miesiecznych zasilen w srodki szkét i miesieczne wykorzystanie) w postaci arkusza
zestawien wg wybranych kryteriéw na podstawie kalkulacyjnego z podziatem na typy szkét i skladowe typoéw (podstawowa, ponadgimnazjalna (liceum,
zarejestrowanych wnioskéw, wydanych decyzji technikum, szkota branzowa, policealna...), przysposabiajgca do pracy itp.
oraz przyznanych i wyptaconych $wiadczen Raporty wedtug wczes$niej opisanych kategorii, w tym Swiadczenia wyptacone

WFO-00187. System musi by¢ zintegrowany z systemem
finansowo-ksiegowym KSAT2000i (eksport do
systemu f-k listy wypfat)

11 SYSTEM INTERNETOWY
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WFO-00188.

System musi posiadac rejestr placéwek
oswiatowych, ktéry mozna udostepni¢ publicznie
poprzez Internet.

Biezgca aktualizacja danych adresy telefony

WFO-00189.

Opis placoéwek o$wiatowych w zakresie typéw
powinien by¢ zgodny ze standardami
wyznaczonymi przez System Informaciji
Oswiatowe;.

Dane automatycznie pobierane z arkusza organizacji pracy szkoty

WFO-00190.

System musi posiadaé mozliwosé utworzenia
strony www dla kazdej z placéwek.

WFO-00191.

System musi umozliwia¢ wyréznianie w zespotach
szkot ich poszczegdlnych sktadowych.

Dane automatycznie pobierane z arkusza organizacji pracy szkoty

WFO-00192.

Rejestr placéwek oswiatowych powinien
prezentowac lokalizacje placowki na mapie.

WFO-00193.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢
przeszukiwania rejestru placéwek oraz
przegladania poszczegodlnych placowek za
pomocg przegladarki internetowe;j.

WFO-00194.

System musi umozliwia¢ zarzgdzanie
uzytkownikami poprzez mozliwos¢ definiowania
uzytkownikéw, nadawania im logindw i haset oraz
przypisywania rél okreslajgcych ich uprawnienia w
obrebie systemu.

WFO-00195.

System musi wymuszac¢ odrebne i unikalne loginy
oraz mie¢ mozliwo$¢ modyfikacji ustawien
minimalnej dtugosci hasta i czestotliwosci ich
zmiany (zmiana hasta standardowo ustawiona raz
na miesigc).

WFO-00196.

System musi zawiera¢ narzedzie do edytowania
tresci w serwisie przez osoby nie posiadajace
specjalistycznego przygotowania w zakresie
przygotowywania witryn internetowych.
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WFO-00197.

Elementami tresci publikowanych w serwisie
powinny by¢ dowolne teksty, dokumenty do
pobrania, pliki graficzne, terminarze oraz anonse,
opatrywane tytutem oraz datg publikacji.

WFO-00198.

System musi umozliwia¢ redaktorowi tresci
definiowanie menu oraz dowolne zagniezdzanie
stron réznych typow. Strony powinny méc by¢
ukrywane przed dostepem, jesli sg w trakcie
wypetniania trescig.

WFO-00199.

Redaktor tresci powinien mie¢ mozliwos¢ dawania
dostepu do tresci poszczegdlnych stron dla
uzytkownikow posiadajgcych okreslone role.

WFO-00200.

System musi umozliwia¢ przygotowywanie
komunikatéw adresowanych do uzytkownikow
petnigcych w szkotach okreslone role.

System ankiet i komunikatow dla uzytkownikow

WFO-00201.

W definicji komunikatu musi by¢ mozliwos¢
okreslenia formy i terminu wymaganej reakcji na
komunikat.

WFO-00202.

System musi zapewnia¢ mozliwos¢ sprawdzenia,
kto nie odpowiedziat na komunikat w wymaganej
formie i w wymaganym terminie oraz seryjne
pobieranie plikéw dotgczonych do odpowiedzi.

WFO-00203.

System musi posiada¢ mozliwo$¢ przypominania
mailem odbiorcom komunikatu o
nieodpowiedzeniu na komunikat.

WFO-00204.

System musi umozliwia¢ prowadzenie przez
odbiorcow komunikatu dyskusji wokét tematu
komunikatu.

WFO-00205.

System musi umozliwia¢ tworzenie ankiet i
adresowanie ich do uzytkownikéw petnigcych w
szkotach okres$lone role z uwzglednieniem terminu
obowigzywania ankiety.

WFO-00206.

System musi umozliwia¢ tworzenie ankiet z

Minimalne wymagane typy pytan:
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wykorzystaniem réznych typéw pytan takich, jak:
tekstowe, jednokrotnego lub wielokrotnego
wyboru, wyboru skali, macierzowe, rankingowe.

- tekstowe,

— jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru,
—  wyboru skali,

— macierzowe,

— rankingowe

WFO-00207.

System musi umozliwia¢ sterowanie przeptywem
ankiety — w zaleznosci od wybranej odpowiedzi,
respondent moze pojs¢ inng $ciezkg wypetniania
ankiety.

WFO-00208.

System musi umozliwia¢ dzielenie ankiet na jawne
i anonimowe, obligatoryjne i nieobowigzkowe.

WFO-00209.

System musi dawa¢ mozliwos¢ przypomnienia
mailowego odbiorcom ankiety o koniecznosci jej
wypetnienia.

WFO-00210.

System musi umozliwia¢ odbiorcom ankiety
prowadzenie dyskusji wokot tematu ankiety.

WFO-00211.

Mozliwo$¢ analizowania wynikéw ankiet w aplikacji
oraz eksportowac wyniki do arkusza
kalkulacyjnego.

WFO-00212.

System musi mie¢ opcje dla absolwentow szkot
umozliwiajgcg podanie przez absolwenta
informaciji o kontynuowaniu nauki

WFO-00213.

System musi by¢ wyposazony w formularze
realizujgce elektroniczne ustugi wymienione w
zatgczniku ,UML-SJO-Lista-e-ustug”

Formularze realizujgce elektroniczne ustugi muszg by¢ zintegrowane z systemami dziedzinowymi w
sposob umozliwiajgcy w petni funkcjonalng obstuge danej ustugi.

12

OBSLUGA SEKRETARIATU

WFO-00214.

System musi gromadzi¢ wszystkie niezbedne
informacje o uczniach pozyskane przez szkote
(przedszkole, placéwke) oraz dostarczone przez
rodzicow i instytucje pozaszkolne

WFO-00215.

System musi zapewniaé jednorazowe wpisywania
tych samych danych o uczniu i przebiegu nauki
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WFO-00216. System musi prowadzi¢ ksiegi ewidencyjne dzieci | Ewidencje ucznidw/ wychowankéw w oddziatach
oraz ksiegi uczniéw /wychowankow
WFO-00217. System musi rejestrowac przeptywy uczniow
WFO-00218. System musi umozliwia¢ prowadzenie rejestrow |W szczegdlnosci system musi posiada¢ rejestr: wypadkow, legitymacji, $wiadectw, kart
rowerowych/motorowerowych oraz duplikatow tych dokumentéw, rejestr wycieczek, wyjsé
WFO-00219. System musi umozliwia¢ drukowanie zaswiadczen | ,zaswiadczenie o przebiegu nauczania ucznia” jest wymagane dla ucznidéw przechodzgcych o innej
o przebiegu nauki, arkuszy ocen i Swiadectw szkoty po okresie krotszym niz 1 rok (lub 1 semestr — w szkole dla dorostych)
WFO-00220. System musi umozliwia¢ drukowanie dokumentéw | Edytor zaswiadczen
uzywanych w codziennej pracy szkoty takie jak np.
korespondencja seryjna; dokumentacja wycieczki,
zaswiadczenia 0 uczeszczaniu ucznia do szkoty,
skierowanie na badania itp.
WFO-00221. System musi umozliwia¢ import danych
kandydatéw z aplikacji wspierajgcych rekrutacje
WFO-00222. System musi umozliwia¢ w tatwy sposéb Musi umozliwia¢ eksport danych do programu Hermes, programéw rekrutacyjnych
przygotowanie danych potrzebnych do
uzupetnienia informacji w Systemie Informacji
Oswiatowej lub bezposredni eksport danych do
SIO
WFO-00223. System musi usprawniaé¢ proces wypetniania Wymaganie opcje:
Swiadectw wypetnianie danymi drukéw swiadectw — automatyczne liczenie $rednich,
— wypetniane drukdéw na podstawie szablonéw opracowanych zgodnie z wzorami
opublikowanymi w zatgcznikach do rozporzadzehn ministra wtasciwego do spraw oswiaty i
wychowania,
—  wypetnianie pismem komputerowym gotowych formularzy,
— podgladu wydruku i drukowania formularzy na czystym papierze ze specjalnym barwnym
poddrukiem (giloszem).
13 DZIENNIK
WFO-00224. System musi umozliwia¢ wprowadzanie i
modyfikowanie planu lekgiji.
WFO-00225. System musi zawieraé dzienniki innych zaje¢ np. oddziatu przedszkolnego, $wietlicy, pedagoga, logopedy i psychologa szkolnego, biblioteki, zaje¢

prowadzonych w szkole

pozalekcyjnych, zaje¢ z pomocy psychologiczno-pedagogicznej, nauczania indywidualnego,
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zindywidualizowanej $ciezki ksztatcenia, dziennik zaje¢ wychowawczych, doradcy zawodowego.
Dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych finansowanych z $rodkow UE z uszczegétowieniem do danego projektu,
mozliwo$¢ wydruku dziennika, mozliwos$¢ sortowania i filtrowania, np. uczestnikow zaje¢, prowadzacych
zajecia, zrealizowanych godzin w danym okresie, obecnosci na zajeciach

WFO-00226. System musi umozliwia¢ rozliczanie czasu pracy
nauczycieli.

Ewidencjonowanie prowadzonych zaje¢ dydaktycznych, opiekunczych, wychowawczych — zawiera inne
dzienniki definiowane wg zatozen szkot

WFO-00227. System musi umozliwia¢ rejestrowanie obserwac;ji
zajeC.

WFO-00228. System musi umozliwia¢ rejestrowanie ocen
uczniow.

W systemie powinno by¢ mozliwe wpisywanie wszelkich znakéw, symboli z mozliwoscig
automatycznego rozpoznawania ocen, z ktérych nastepnie mozna wyznaczy srednig z uwzglednieniem
odpowiednich wag definiowanych dla kolumn w dzienniku.

WFO-00229. System musi umozliwia¢ wystawianie oceny za
konkretne zadania okre$lane dla catej grupy
uczniow.

Np. praca domowa, sprawdzian
W tabeli ocen powinno by¢ mozliwe wpisywanie oznaczen, symboli i wartosci.

WFO-00230. System musi umozliwia¢ rejestrowanie frekwenc;ji
ucznidw/wychowankéw, w tym na zajeciach
miedzyoddziatowych

Mozliwos¢ weryfikacji frekwencji ucznibw na zajeciach pozalekcyjnych ze $rodkéw UEz
uszczegobtowieniem do danego projektu,

WFO-00231. System musi umozliwia¢ rejestrowanie frekwenc;ji
uczniéw z mozliwoscig rozréznienia wpisu
obecnosci od stanu niesprawdzonej obecnosci
(braku wpisu)

WFO-00232. System musi umozliwia¢ wprowadzanie tematow
lekcji, z mozliwo$cig pobrania tematu z zasobow
biblioteki nauczania

WFO-00233. System musi umozliwia¢ redagowanie planow
dydaktyczno-wychowawczych oraz udostepniania
ich innym uzytkownikom

WFO-00234. System musi umozliwia¢ rejestrowanie uwag z
mozliwoscig ich kategoryzacji

Takze uwag przez nauczyciela nieuczacego danego ucznia.

WFO-00235. System musi umozliwia¢ dostep do wszystkich
danych o uczniach zgodnie z uprawnieniami (np.
wychowawcy do danych swoich uczniow)
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WFO-00236.

System musi umozliwia¢ zarzgdzanie przez
wychowawce uprawnieniami opiekundw i uczniow
z wiasnego oddziatu

WFO-00237.

System musi umozliwia¢ zaktadanie kont aby byta
mozliwo$¢ samodzielnego nadawania i zmiany
hasta z uzyciem poczty przez uzytkownikow
systemu

Zaktadanie kont opiekunom przez wychowawce.

WFO-00238.

System musi umozliwia¢ prowadzenie arkuszy
ocen uczniow

WFO-00239.

System musi umozliwia¢ wypetniane $wiadectw i
ich duplikatéw oraz arkuszy na podstawie
szablonéw opracowanych zgodnie z wzorami
opublikowanymi w zatgcznikach do rozporzadzen
ministra do spraw os$wiaty oraz podglad wydruku i
drukowanie wypetnionych formularzy

(Swiadectw - na giloszach)

WFO-00240.

System musi umozliwia¢ wydruk informacji o
ocenach i frekwencji na zebranie z rodzicami

WFO-00241.

System musi umozliwia¢ drukowanie danych z
dziennikéw w celu ich archiwizacji,

Musi umozliwia¢ archiwizacje danych elektronicznych zgodnie z obowigzujgcymi
wynikajgcymi z przepiséw prawa tworzenia certyfikowanej kopii elektronicznej dziennika

przepisami

WFO-00242.

System musi umozliwia¢ wykonywanie zestawien
statystycznych dotyczgcych wynikéw nauczania,
frekwencji i zachowania,

W szczegdlnosci system musi umozliwiaé wykonywanie zestawien statystycznych dotyczgcych
frekwencji na zajeciach pozalekcyjnych ze $rodkéw UEz uszczegotowieniem do danego projektu,
zestawien dotyczgcych liczby godzin zrealizowanych na dana grupe w ramach zajec¢.

WFO-00243.

System musi umozliwia¢ przypisywanie ucznia do

grup w ramach oddziatéw poprzez wyboér kryteriow
przynaleznosci zdefiniowanych dla catej jednostki,

a nie dla pojedynczych oddziatéw,

WFO-00244.

System musi umozliwia¢ prowadzenie ksiegi
zastepstw w oparciu o elektroniczny plan lekcji
oraz musi umozliwiaé rozliczanie zastepstw i
statych godzin ponadwymiarowych,

Wymagania minimalne:

— wyszukiwanie nauczycieli zastepujgcych, ktérzy z jednej strony bedg w stanie najlepiej
zrealizowaé zastepstwo (uczacy tych samych przedmiotéw, uczacy w tym samym oddziale
itp.), a z drugiej zastepstwo bedzie skorelowane z ich statym planem lekcji (zastgpstwa w
okienkach, bezposrednio przed lub po lekcjach). Powinno by¢ mozliwe wyszukiwanie
zastepcédw moggcych realizowaé zastepstwa bezptatnie.

— prowadzenie ewidencji wszelkich dodatkowo ptatnych zaje¢ dydaktycznych nauczycieli (np. kot
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zainteresowan), pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j

— szczegotowg ewidencje nieobecnosci, umozliwiajgcej, w potgczeniu z planem lekgji,
rozliczenie statych godzin ponadwymiarowych nauczycieli.

— przygotowanie danych do celdw naliczenia naleznego wynagrodzenia za zastepstwa,
dodatkowo ptatne godziny dydaktyczne oraz state godziny ponadwymiarowe.

WFO-00245. System musi umozliwia¢ realizacje zadania: - rejestracja wycieczki zgodnie z przepisami prawa
Organizacja wycieczek . T . . . S .
- korelacja czynno$ci zwigzanych z wycieczkami z ksiegg zastepstw i dziennikiem lekcyjnym
WFO-00246. Dostep do dziennika za pomocg urzgdzen
mobilnych zgodny z uprawnieniami
WFO-00247. System musi umozliwia¢ komunikacje szkolng W szczegdlnosci system musi umozliwiaé zatgczanie do komunikatu zatgcznikow
poprzez wysytanie komunikatow przez
pracownikow szkoty do innych pracownikow
szkoty, uczniéw i rodzicow.
WFO-00248. System musi wspomagac dyrektora w zakresie | Wymagania szczegoétowe dla analiz:
analiz. — Dostep do wszystkich danych uczniéw
— Analiza wynikéw nauczania, w szczegoélnosci ocen koncowych
— Kontrola dziennikéw lekcyjnych pod katem kompletnosci wpisow: tematy lekgji, frekwencja
—  Wysytanie komunikatéw do pracownikow szkoty, uczniéw i opiekundw.
— Rejestrowanie czynnosci nadzoru pedagogicznego, zgodnie z rozporzgdzeniem o nadzorze
pedagogicznym
— lista lokat klas wg $redniej ocen
— Lista lokat uczniéw wg Sredniej ocen
— Lista lokat klas wg frekwenc;ji
— Lista uczniéw z zagrozeniem oceng niedostateczng (po wystawieniu ocen proponowanych)
— Lista uczniéw z wystawiong oceng niedostateczng
— Lista uczniéw opuszczajgcych pojedyncze lekcje (liczba godz.)
— kontrola dziennikéw lekcyjnych pod katem kompletnosci wpisow: tematy lekcji, frekwencja
WFO-00249. System musi umozliwia¢ dostep rodzicom do |Zakres wymaganych danych:

danych o uczniu.

— oceny czgstkowe, przewidywane, $rédroczne, kohcowe i zewnetrznych egzaminéw
— dotyczgcych osiggniec

—  listy uwag/pochwat

— o frekwencji

— aktualny plan lekcji

ZP-P-1.271.154.2018

Wymagania funkcjonalne - zatgcznik nr 1 do opisu przedmiotu zamowienia Strona 35 z 95




Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

- Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

-B. lubelskie
) Swalf bycie]

—  rejestr zrealizowanych lekgiji i ich tematéw
— terminarz sprawdzianow

— informacja o zadaniach domowych

— dane osobowe

WFO-00250. System musi umozliwia¢ komunikacje rodzicow z
nauczycielami: odbieranie komunikatéw od
wychowawcy i wystanie komunikatu do
wychowawcy

WFO-00251. System musi wspomagaé wychowawce w zakresie |Liczba logowan opiekunow i uczniow
analiz Srednia uczniéw z poszczegolnych przedmiotéw na poziomie klasy

Srednia uczniéw klasy ze wszystkich nauczanych przedmiotéw w danym roku szkolnym, z mozliwoscig
wytgczenia przedmiotdw nie wliczanych do srednie;j
Liczba uczniow ze sr. 4,75 i pow.
Najwyzsza $rednia ocena w oddziale
Najnizsza $rednia ocena w oddziale
Liczba i procent uczniéw bez ocen niedostatecznych
Liczba i procent uczniéw z jedng oceng niedostateczng
Liczba i procent uczniéw z trzema i wiecej ocenami niedostatecznymi
Frekwencja uczniow poszczegolnych klas w uktadzie miesigecznym, semestralnym i rocznym
Frekwencja poszczegdlnych ucznidéw na zajeciach przedmiotowych
14 PLAN LEKCJI

WFO-00252. System musi umozliwia¢ szybkie i efektywne
uktadanie planéw zaje¢, dyzuréw nauczycieli z
uwzglednieniem czynnikéw wptywajgcych na
efektywnos¢ prowadzonych zajeé, m.in.: zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, organizaciji,
warunkéw lokalowych danej szkoty czy tez potrzeb
nauczycieli.

WFO-00253. Planowanie lekcji powinno by¢ oparte o dane Import danych z programu arkusz organizacji. Modyfikacja planu lekcji po zmianie arkusza
zawarte w elektronicznym arkuszu organizacyjnego bez koniecznosci ponownego uktadania catosci planu lekcji od poczatku
organizacyjnym, by wyeliminowaé¢ koniecznos¢
dwukrotnego wpisywania tych samych danych.

WFO-00254. System musi umozliwia¢ automatyczne Automatyczne uktadanie catego planu lekcji, a takze planéw poszczegodlnych oddziatéw i nauczycieli

przygotowanie planu lekcji na podstawie
ustalanych kryteriéw i warunkéw.

oraz dowolnie wybranych lekcji
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WFO-00255.

System musi uwzglednia¢ typowe dla organizacji
pracy szkoty sytuacje.

np. podziatu na grupy, nauczania indywidualnego, zindywidualizowanej $ciezki edukacyjnej czy zajec
miedzy-oddziatowych, Sciezki ksztatcenia.

WFO-00256.

System musi umozliwia¢ dokonanie recznych
modyfikacji utozonego planu i wspomaganie
wyszukiwania wymaganych zmian.

Wymagane uzywanie poétautomatycznego mechanizmu wyszukiwania pozgdanych zmian w planie
wskazujgc synchronicznie skutki planowanych przesunie¢ w planach réznych obiektow;

WFO-00257.

System musi mie¢ mozliwos$¢ dopasowania planu
do specyficznych wymagan narzuconych przez
organizacje szkoty np. warunki lokalowe i potrzeby
nauczycieli.

Wskazywanie optymalnych miejsc, miejsc w ktérych nie ma dostepnych sal, automatyczny dobér sali,
zamiana sal bez koniecznosci zmiany planu itp.

WFO-00258.

Plan przygotowywany przez oprogramowanie
powinien by¢ zgodny z zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy

WFO-00259.

System musi mie¢ mozliwosc¢ definiowania przy
uktadaniu planu lekcji przez program odrebnych
zatozen dla kazdego przedmiotu.

WFO-00260.

System musi mie¢ sygnalizacje niemoznosci
utozenia planu w wyniku wystgpienia konfliktu
zadanych warunkéw, ze wskazaniem miejsca
konfliktu i propozycjg jego rozwigzania.

WFO-00261.

System musi mie¢ mozliwosc¢ definiowania
podziatéw klas na réznego typu grupy.

WFO-00262.

System musi umozliwia¢ kontrole maksymalnej
liczby godzin pracy nauczyciela w ciggu jednego
dnia.

WFO-00263.

System musi zapewnia¢ réwnomierne obcigzenie
nauczycieli i uczniow w poszczegdlnych dniach
tygodnia.

WFO-00264.

System musi posiada¢ wspomaganie optymalizaciji
doboru sal do poszczegdlnych lekcji, pozwalajgcej
na ograniczenie koniecznos$¢ przemieszczania
poszczegdlnych klas.

WFO-00265.

System musi umozliwia¢ automatyczne
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kontrolowanie liczby okienek, zaréwno w ciggu
jednego dnia, jak catego tygodnia.

WFO-00266. System musi umozliwia¢ drukowanie i zapisywanie |Minimalny zakres formatéw:
planéw w réznych definiowalnych formatach. -  xls, xIsx
- pdf
WFO-00267. System musi umozliwia¢ publikowanie
elektroniczne planu na portalu internetowym.
WFO-00268. Przy zarzgdzaniu i uktadaniu planéw system musi | Wymagania w zakresie wykorzystania danych:
korzysta¢ z danych zgromadzonych w réznych — Dane z arkusza organizacyjnego jako podstawa do uktadania planu;
jego modutach m.in. z arkusza organizacji pracy
szkoty
16 KADRY
WFO-00269. System musi umozliwia¢ rejestrowanie i
przetwarzanie danych kadrowych pracownikow i
Zleceniobiorcéw oraz przesyfa¢ niezbedne dane w
tym zakresie do programu KSAT2000i
WFO-00270. System musi umozliwia¢ przeliczanie stazu pracy
(ogdlnego /pedagogicznego)
WFO-00271. System musi pozwala¢ gromadzi¢ minimum Wymagania minimalne:
nastepujgce dane: — osobowe w zakresie wymaganym przez przepisy dla dokumentacji pracowniczej,
— dotyczgce umoéw o prace wraz z rejestracjg zmian w zatrudnieniu w okresie pozostawania w
stosunku pracy,
— takie jak np. terminy badanh okresowych i wymaganych szkoleh BHP,
— orodzinie pracownika dla potrzeb ustalania prawa do swiadczen,
—  dotyczgce umoéw cywilnoprawnych.
WFO-00272. System musi umozliwia¢ tworzenie dokumentéw Zgonie z obowigzujgcymi przepisami
kadrowo-ptacowych
WFO-00273. System musi umozliwia¢ uwzglednianie W zakresie nauczycieli oraz pracownikéw nie bedgcych nauczycielami (administracja, obstuga).
odmiennych zasady zatrudniania i wynagradzania.
WFO-00274. System musi umozliwiac¢ rejestrowanie absenc;ji

pracownikow oraz sporzgdzanie zestawien
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i statystyk.

WFO-00275.

System musi umozliwia¢ kontrole terminow

np. wyptat nagrdd jubileuszowych, waznosci ksigzeczek zdrowia, okresowych badan lekarskich.

WFO-00276.

System musi umozliwia¢ kontrole przekroczenia
limitéw wprowadzonych absencji

WFO-00277.

System musi umozliwia¢ tworzenie, na podstawie
danych zgromadzonych w systemie, raportow i
zestawien

WFO-00278.

System musi zapewnia¢ dostarczanie danych
niezbednych do wypetniania sprawozdan GUS i
deklaracji PFRON w zakresie danych kadrowych.

WFO-00279.

System musi umozliwia¢ bezplikowe przekazanie
danych do oprogramowania ptacowego,
ksiegowego i arkusza pracy szkoty.

WFO-00280.

System musi umozliwia¢ dostarczanie informacji w
postaci elektronicznej

Minimalny zakres:
—  Dokumenty zgtoszeniowe do ubezpieczen dla systemu ,Ptatnik”
— Dane kadrowe wymagane w raporcie dla Systemu Informacji Oswiatowej jezeli SIO
przekazanie takich bezplikowych danych przewiduje lub przygotowanie odpowiedniego pliku.

WFO-00281.

System musi pozwalac na przygotowanie
gotowych wzoréw wydrukéw dokumentéw
kadrowych

16

PLACE

WFO-00282.

System musi umozliwia¢ tworzenie deklaracji PIT

WFO-00283.

System musi umozliwia¢ wygenerowanie w danym
miesigcu podwaojnych list wyptaty dodatkéw za
warunki pracy i godziny doraznych zastepstw

WFO-00284.

System musi pobiera¢ dane osobowe oraz dane
dotyczgce umow pracowniczych i cywilnoprawnych
z oprogramowania obstugujgcego kadry.

WFO-00285.

System musi umozliwia¢ sporzgdzania list wypfat
dla emerytéw (ZFSS, zapomogi z funduszu
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WFO-00286.

System musi umozliwia¢ sporzadzanie i
drukowanie list wypfat, comiesigcznych oraz
sporadycznych, np. wyptata nagréd, sktadnikow
socjalnych.

WFO-00287.

System musi umozliwia¢ sporzadzanie korekt,
wyréwnan wynagrodzen, korekt rozliczen zwolnien
lekarskich

WFO-00288.

System musi umozliwia¢ przypisywanie kilka
rozdziatéw klasyfikacji budzetowej do jednej
umowy pracownika (w sytuaciji, kiedy pracownik
realizuje etat w wiecej niz jednym rozdziale).

w sytuaciji, kiedy pracownik realizuje etat w wiecej niz jednym rozdziale

WFO-00289.

Wymagane jest by na listach wyptat byty
wykazywane nalezne sktadniki wynagrodzenia lub
Swiadczenia oraz naliczonych od nich sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne, a takze zaliczka na podatek
dochodowy od osob fizycznych.

WFO-00290.

System musi umozliwia¢ rejestrowanie i rozliczanie
na liScie ptac potragcen wtasnych pracownika, np.
sktadka na Zw. Zaw., sptata pozyczki z KZP.

WFO-00291.

Dla celéw naliczenia wynagrodzenia za dodatkowe
godziny pracy modut powinien pobiera¢ informacje
0 godzinach (ponadwymiarowe oraz zastepstwa
dorazne) z innych modutéw systemu.

WFO-00292.

System musi umozliwia¢ automatyczne wyliczanie
godzin nadliczbowych pracownikow
niepedagogicznych

WFO-00293.

System musi umozliwia¢ rozliczanie nieobecnosci.

WFO-00294.

System musi umozliwia¢ eksport danych do
systemoéw: Platnik, SIO, bankowos$¢ elektroniczna

Wymagany minimalny zakres eksportowanych danych:

dokumenty rozliczeniowe do ZUS za pomocg systemu ,Platnik”

Wyptaty i potrgcenia w uktadzie klasyfikacji budzetowej, w opisie przelewu peiny klucz

budzetowy
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Przelewéw do bankowosci elektronicznej

WFO-00295. System musi umozliwia¢ tworzenie, na podstawie
danych zgromadzonych w systemie, raportow i
zestawien dla potrzeb analiz i sprawozdawczosci.
WFO-00296. System musi umozliwia¢ dostarczanie danych
niezbednych do wypetniania sprawozdan GUS w
zakresie danych o wyptaconych wynagrodzeniach
oraz systemu KSAT2000i
WFO-00297. System musi umozliwia¢ dostarczanie danych do | W zakresie formularzy PIT:
sporzadzania przelewéw, formularzy PIT, wysyiki |- PIT-11
formularzy w systemie e-Deklaracje - PIT-4R
- PIT-8AR
WFO-00298. System musi umozliwia¢ generowanie RMUA
WFO-00299. System musi zawiera¢ mozliwos¢ analizy planéw
finansowych na wynagrodzenia
WFO-00300. System musi umozliwia¢ obstuge ptacowg wielu
jednostek jednoczesnie.
17 OBSLUGA STOLOWKI SZKOLNEJ | MAGAZYNU
WFO-00301. System musi umozliwia¢ obstuge stotowki Minimalny wymagani zakres funkcjonalnosci

szkolne;j.

System umozliwia definiowanie kilku jadtospisow na jeden dzien, z uwzglednieniem wielkosci
porcji

import bazy produktéw spozywczych z I1ZiZ, drukowanie jadtospiséw za dowolny okres, row-
niez z ceng porcji (Cena + marza, zroznicowanie stawki zywieniowej i kosztu)

automatyczne przeliczanie wartosci odzywczych jadtospisu i poréwnanie ich z normami zywie-
niowymi,

tworzenie positku z dowolnej liczby dan,

drukowanie spisu wszystkich potraw,

dodawanie numerdw czynnikow alergicznych wedtug tabel dla kazdej potrawy.

powielanie opisu wprowadzonych skfadnikéw, potraw i jadtospiséw,

szacunkowe uwzglednianie ubytkéw powstajacych podczas obraébki,

tworzenie, na podstawie jadtospiséw, zapotrzebowania na surowce, ktére uwzglednia stany
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magazynu zywnosciowego,

drukowanie listy zakupdw uwzgledniajgcej zapasy magazynowe,

tworzenie raportu zywnosciowego

definiowanie, ewidencje, obstuge i rozliczanie dodatkowych zamaéwien indywidualnych
zestawienie towaréw do przygotowania postepowania w trybie zamoéwien publicznych (wg grup
stownikéw unijnych CPV)

WFO-00302.

System musi umozliwia¢ obstuge stotowki szkolnej
w zakresie rozliczania klientow z mozliwoscig
odliczania kazdego positku i rozliczania ilosci
positkdw, wptat i odpiséw w systemie
miesiecznym;

Umozliwia tworzenie kartotek uzytkownikéw uprawnionych do korzystania ze stotowki
Tworzenie uzytkownikéw na podstawie danych zawartych w systemie uczniowskim — sekreta-
riat szkolny

Import z systemoéw bankowych wptat za zywienie i automatyczng weryfikacja ich dokonania.
Reczng rejestracje dokonania odptatnosci za zywienie.

Weryfikacje, wyswietlanie uprawnien do korzystania z wyzywania na urzgdzeniach przeno-
$nych (pracownicy stotéowki), monitory wyswietlacz (uzytkownicy), wszyscy uprawnieni (system
elektroniczny)

Dostep do systemu za posrednictwem Internetu dla wszystkich uprawnionych.

Podglad operacji zwigzanych z zywieniem dla uzytkownikéw, w szczegdlnosci: odwotywania
obiaddw, weryfikacji uprawnien do korzystania z zywienia, wniesionych optat, naleznosci, rozli-
czania wnoszonych opfat za zywienie,

Reczng korekte uprawnien do korzystania z zywienia przez uprawnionych pracownikéw.
Filtrowanie i szybkie wyszukiwanie 0sdb i kontrahentéw

System raportuje codziennie:

1) Liczba positkéw do przygotowania w danym dniu

2) Koszt positkdw jednego dnia

3) Koszt zamdwien indywidualnych

4) Liczba anulowanych positkéw

5) Liczba oséb z zaplanowanym positkiem, ale bez wptaty w danym dniu

6) Liczba Uzytkownikow, ktdrzy odwotali positek

7) Liczba optaconych a niewydanych positkéw w danym dniu

Inne raporty do wygenerowania:

1) Raport positkéw (jeden dzien)

2) Raport positkow (za okres)

3) Raport dostepu do stotéwki

4) Raport wptat

5) Raport oséb bez wptaty
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6) Raport dla ksiegowosci

7) Odwotane positki

8) Osoby bez uprawnien do obiadéw

9) Zestawienie finansowe

System powigzany jest z magazynem, aby zapotrzebowanie na surowce wynikato z liczby
przygotowywanych positkéw w danym dniu.

WFO-00303. | System musi umozliwia¢ obstuge magazynu Minimalny wymagany zakres:
zywieniowego o .
— tworzenie i wydruk dokumentéw magazynowych (PZ, WZ, PW, RW, MM),
—  prowadzenie kilku magazyndéw - zwyktych i zywnosciowych,
— prowadzenie automatycznej numeracji dla kazdego rodzaju dokumentow,
— zamykanie okresow juz rozliczonych (z mozliwoscig usuwania starych dokumentow magazy-
nowych),
—  biezgcy wglad w aktualne stany magazynowe
— utworzenie i wydruk zestawienia ilosci i wartosci pojedynczego indeksu materiatowego, kilku
lub zbiorczo wszystkich,
— sporzadzanie Raportu magazynowego mozliwos$¢ sortowania alfabetycznego indekséow
zatozenie Magazyn zywieniowy — oswiata
18 BIBLIOTEKA (mozliwos¢ obstugi biblioteki z wykorzystaniem komputeréow lub urzadzen mobilnych)
WFO-00304. System musi umozliwia¢ zintegrowanie w jedng
catos¢ wszystkich katalogow bibliotek
WFO-00305. WdroZzone rozwigzanie musi posiada¢ centralny |Wymagany zakres wyszukiwania:
mechanizm wyszukiwania informacji o zbiorach —  przeszukiwanie wszystkich katalogéw objetych systemem, w jednolity sposéb,
wszystkich bibliotek — prezentowanie zbiorczej informacji o lokalizacji i dostepnosci wszystkich egzemplarzy
poszukiwanej ksigzki,
— umozliwienie uczniowi szkoty zaméwienia wybranego, dostepnego egzemplarza ksigzki z
biblioteki w swojej szkole
WFO-00306. System musi umozliwia¢ wspdtprace w zakresie
katalogowania, udostgpniajgc wszystkim
bibliotekom wzajemnego dostepu do baz danych w
celu przegladania.
WFO-00307. Przy pomocy dostarczonego rozwigzania

czytelnicy powinni dociera¢ do kompletnej
informaciji o poszukiwanych zbiorach poprzez
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zdalne przegladanie katalogoéw za posrednictwem
przegladarki internetowej z wykorzystaniem
komputera lub urzgdzeh mobilnych

WFO-00308.

System musi umozliwia¢ podglad stanu konta
czytelnika

WFO-00309.

Kazda biblioteka uczestniczgca w projekcie
powinna méc indywidualnie decydowad, czy i w
jakim zakresie udostepni czytelnikom funkcje
obstugi kont wypozyczen, w szczegdlnosci
mozliwo$¢ zamawiania ksigzek.

WFO-00310.

System musi umozliwia¢ obstuge biblioteki Wymagania szczegdtowe:

szkolnej na poziomie jednostki.

opracowywanie zbiorow

uzywanie kodéw kreskowych w celu rejestracji wypozyczen oraz prowadzenia kontroli zbioréw
(scontrum)

obstuga procesu ewidencji bezptatnych podrecznikéw
wypozyczania, zwrotéw i prolongaty przy pomoca karty elektronicznej
prowadzenie dziennika biblioteki na biezgco

pobieranie opiséw ksigzek z Biblioteki Narodowej

prowadzenie ewidencji czasopism i wypozyczen biezgcych z czytelni

19

WSPOMAGANIA PRACY PRZEDSZKOLA /BURSY

WFO-00311.

System musi usprawnia¢ proces zatwierdzania
miesiecznych planéw pracy (rocznych,
potrocznych i miesiecznych w zaleznosci od
systemu przyjetego w przedszkolu/bursie)

WFO-00312.

Dane osobowe pracownikéw przedszkola/bursy,
dzieci/miodziez oraz ich rodzicow muszg by¢
zebrane i dostepne w ramach systemu przestane
bezplikowo z systemu rekrutacji

WFO-00313.

System musi umozliwia¢ zbiorczy import oraz
eksport danych osobowych dzieci z/do pliku XML

WFO-00314.

System musi mie¢ mozliwos¢ dodawania i Praca uzytkownika w réznych rolach/jednostkach (np. nauczyciel/rodzic, nauczyciel pracujacy w kilku
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usuwania danych, edycja i modyfikacja z
mozliwoscig przypisania roli

szkotach z terenu samorzadu) w ramach jednego logowania;

WFO-00315.

System musi mie¢ mozliwos¢ grupowania dzieci w
przedszkolu ze wzgledu na wiek, uczeszczanie na
konkretne zajecia i in., mozliwo$é wyszukiwania
grup, modyfikowania danych, usuwania grup z
listy, przypisywania nauczyciela prowadzacego do
grupy

WFO-00316.

System musi mie¢ mozliwos¢ wpisania danych
dziecka/wychowanka, przypisanie
dziecka/wychowanka do konkretnej grupy,
zatozenie kartoteki dziecka/wychowanka
zawierajgcej minimum: dane osobowe dziecka,
rodziny, zajecia dodatkowe, grupy , historia
pobytu, spostrzezenia

System musi mie¢ mozliwosc¢ przypisania wychowanka do danej grupy; zmiany tej grupy;

WFO-00317.

System musi mie¢ mozliwos$¢ opublikowania, musi
by¢ mozliwos¢ wyswietlania danych, mozliwosé
usuwania i edycji danych

WFO-00318.

System musi mie¢ mozliwos¢ wprowadzenia
ramowego rozktadu dnia, wydarzeniach n
dziennych i zaje¢ dodatkowych dla kazdej grupy

System musi mie¢ mozliwos¢ wprowadzenia ramowego rozkladu dnia; zaznaczania obecnosci
wychowankdéw i tworzenia raportow obecno$ci kilkukrotnie w ciggu doby

WFO-00319.

System musi umozliwia¢ informowanie
spotecznosci przedszkolnej/bursy o waznych
wydarzeniach

spotecznosci burs

WFO-00320.

System musi umozliwia¢ przypisanie zaje¢
poszczegdlnym dzieciom/wychowankom

WFO-00321.

System musi umozliwia¢ mozliwos¢ komunikacije
wewnetrznej, rozwigzanie utatwiajgce
skomunikowanie sie ze wszystkimi pracownikami
placowki przedszkolnej/bursy, dostepne dla
zalogowanych uzytkownikéw, mozliwosc
redagowania i wysytania wiadomosci przez system

WFO-00322.

System musi umozliwia¢ usprawnienie
prowadzenia obserwac;ji i diagnozy pedagogiczne;j

Wymagania dla diagnozy:
— Ankieta wejSciowa i ewaluacyjna pozwalajgca na szybkie zapoznanie sie z potrzebami
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dzieci

dziecka/wychowanka i rodzicéw.

- LAutomatyczna” diagnoza umozliwiajgca szybkie sprawdzenie wiadomosci i umiejetnosci
dzieci na wejscie i wyjscie w kazdej grupie przedszkolnej np. w postaci stownika wiadomosci i
umiejetnosci kluczowych z mozliwoscig szybkiego tworzenia diagnozy, oraz sporzadzenia
raportu réznic miedzy diagnozg poczgtkowg i koncows.

—  Mozliwos¢ udostepnienia opisu diagnostycznego rodzicom

System powinien umozliwi¢ prowadzenie rejestru opinii, orzeczern wydawanych przez Poradnie
Psychologiczno- Pedagogiczne
Ocena Rodzaje ocen

e ocena gotowosci szkolnej

e ocena diagnostyczna
e ocena opisowa

WFO-00323.

System musi umozliwia¢ rejestracje pomocy
psychologiczno-pedagogicznej z podziatem na
kategorie pomocy (analogicznie jak w arkuszu
organizacji placowek)

WFO-00324.

System musi mie¢ mozliwos$¢ rejestrowania i
publikacji optat, ktore powinni wnies¢ rodzice
poszczegdlnych dzieci/wychowankdw w kolejnych
miesigcach roku, dane winny by¢ rejestrowane dla
danej grupy przedszkolnej/wychowawczej

System powinien posiada¢ mozliwo$¢ przygotowywania roznego rodzaju analiz przedstawiajgcych czas
pobytu dzieci w przedszkolu, najczgstsze godziny wyjscia.

WFO-00325.

System musi umozliwia¢ rejestrowanie i rozliczanie
pobytu dziecka/wychowanka w przedszkolu/bursie

System musi umozliwi¢ rozliczenie pobytu dziecka
w przedszkolu — odpisy za wyzywienie i czesne.

W naliczeniu optat nalezy uwzgledni¢ dzieci
posiadajgce ulgi w optacie czesnego, zestawienie
zbiorcze dotyczgce ulgi w optacie czesnego,
wydane positki, zbiorcza lista dzieci,

Wymagania dla rejestracji i rozliczania:

—  System musi zapewni¢ mozliwos¢ automatycznego odnotowania wejscia i wyjscia dziecka z
oddziatu przedszkolnego/bursy za pomoca czytnika karty magnetycznej, chipowej lub innego
urzgdzenia automatyzujgcego ten proces. Daje to mozliwo$¢ wprowadzania obecno$ci i
nieobecnosci wychowankow planowanych i faktycznych.

—  System powinien posiada¢ mozliwos$¢ przypisania ulg i zwolnieh w optatach dzieciom/uczniom
je posiadajgcym.

— System powinien posiada¢é mozliwos¢ przygotowywania roznego rodzaju analiz
przedstawiajgcych minimum.: czas pobytu dzieci w przedszkolu/bursy, najczestsze godziny
wejscia/wyjscia, zwolnienia z opfat i ulgi.

— System musi umozliwi¢ generowanie raportow i statystyk opartych na zarejestrowanych
zdarzeniach wejs¢ i wyjs¢ dziecka z przedszkola. Statystyki obecnosci dziecka w placéwce.

— System ewidencji czasu pobytu dziecka musi zawiera¢ opcje konfiguracji poszczegdlnych
opfat tak, aby korzystaty z ewidencji zdarzen (wejscia i wyjscia dziecka do i z oddziatu
przedszkolnego), zarejestrowanych za pomocg czytnikdw kart.
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— System powinien by¢ obstugiwany przez zainstalowane odpowiednie, kompatybilne z
oprogramowaniem czytniki kart— po 1 sztuce na kazdg sale przedszkolna/wejscie do budynku
bursy

— W przypadku wystgpienia awarii czytnikdw kart musi istnie¢ mozliwosé recznego uzupetnienia
bazy systemu rejestrowania i rozliczania pobytu dziecka w przedszkolu/bursie.

WFO-00326. Eksport danych do systemu KSAT2000i w celu - System powinien mie¢ mozliwos¢ wystawiania decyzji administracyjnych wynikajgcych z nadptat lub
wystawienia dokumentoéw opfaty niedoptat z tytutu uczeszczania dziecka do przedszkola/oddziatu przedszkolnego.

WFO-00327. Integracja z systemem ksiegowym System powinien posiada¢ mozliwos¢ podgladu wptat przez dyrektora przedszkola

20 WSPARCIE SPRAWOZDAWCZOSCI O STANIE OSWIATY

WFO-00328. Raporty statyczne powinny by¢ przechowywane w | Raport obejmuje
centralnym repozytorium, a dostep do niego - liczbe ucznidéw w szkole z podziatem na poszczegdine klasy i pte¢ /dla placéwki i dla jst z podziatem
powinien by¢ mozliwy z poziomu przegladarki na poszczegolne placéwki/ - dane z dziennika
WWW. W repozytorium powinien istnie¢ - liczbe nauczycieli i liczbe etatéw - dane z dziennika
mechanizm umozliwiajagcy kontrole dostepu do - liczbe pracownikéw niepedagogicznych z liczbg etatéw - dane z dziennika
zestawien na poziomie uzytkownika lub grupy Dane do raportdw pozyskiwane wytgcznie z elementéw systeméw elektronicznych bez koniecznosci
uzytkownikow. wpisywania manualnego

WFO-00329. System musi mie¢ mozliwo$¢ sortowania raportow
statycznych wedtug widocznych kolumn.

WFO-00330. System musi umozliwia¢ samodzielne tworzenie
zestawien ad hoc za pomocg mechanizmu
przeciaggnij i upusc.

WFO-00331. System musi mie¢ mozliwos¢ zapisania
zestawienia ad hoc we wspétdzielonym
repozytorium

WFO-00332. Musi by¢ mozliwa automatyczna agregacja danych
w zestawieniach ad hoc.

WFO-00333. System musi umozliwia¢ przeglgdanie hierarchii w
zestawieniach ad hoc.

WFO-00334. System musi umozliwia¢ zamienianie wierszy z

kolumnami
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WFO-00335.

Sortowanie danych ze wzgledu na nazwe
elementu lub zagregowang wartos$¢ liczbowg

WFO-00336.

Musi by¢ mozliwe utrzymywanie selekcji przy
przechodzeniu miedzy obszarami

WFO-00337.

System musi umozliwia¢ filtrowanie zestawienia
przy uzyciu dowolnej wartosci danego atrybutu.

WFO-00338.

System musi umozliwia¢ uzytkownikowi
koncowemu analizy kluczowych wskaznikéw
wydajnosci zdefiniowanych w systemie w
porozumieniu z organem prowadzgcym

WFO-00339.

Pulpity menedzerskie muszg umozliwiac¢
przedstawienie wartosci KPl w formie
predkosciomierzy, wykresow liniowych, kotowych
oraz stupkowych z mozliwoscig wyswietlenia tzw.
»Stupkéw skumulowanych”.

WFO-00340.

Pulpit menedzerski powinien domy$inie wyswietlac
te wskazniki, ktérych wartosci sg najbardziej
interesujgce w danym okresie czasu np. wskazniki
dotyczace wykonania w miesigcach styczen - luty,
wyniki ucznidow na przetomie czerwca i lipca

WFO-00341.

System powinien umozliwia¢ wizualizacje KPI w
formie karty wynikéw. Karta wynikéw powinna
dzieli¢ wskazniki na grupy np. wskazniki
finansowe, organizacyjne, wyniki uczniowskie itp.
Dla kazdej grupy powinna by¢ zdefiniowana
odpowiednia jednostka czasu np. dla danych
finansowych rok kalendarzowy, dla danych
organizacyjnych rok szkolny itp.

Wymaga

nia dla wskaznika:

Okres, dla jakiego wskaznik jest wyznaczony z mozliwoscig zmiany.
Biezgca wartos¢ wskaznika

Wartos¢ wskaznika w poprzednim okresie

Trend

Zmiana procentowa.

WFO-00342.

Administrator powinien mie¢ mozliwos¢
dodefiniowania nowych raportéw za pomocg
narzedzia z interfejsem graficznym. Dodatkowo po
ich stworzeniu powinien istnie¢ mechanizm
publikowania i aktualizaciji juz istniejgcych raportéw
w centralnym repozytorium.
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WFO-00343. Raporty statyczne o statej strukturze powinny by¢é | Wymagany minimalny zakres parametrow:
parametryzowane. Przeznaczenie parametru — Ograniczania danych prezentowanych w raporcie (np. ogranicz do danej jednostki, oddziatu
bedzie zalezne od raportu lub przedziatu dat)
— Opcjonalnego ukrywania pewnych elementéw raportu
—  Zmiany sposobu porzgdkowania danych
WFO-00344. Raporty statyczne powinny pozwala¢ na definicie | Wymagane minimalne typu parametréw
nastepujgcych parametréow: — Lista rozwijalna jednokrotnego wyboru;
— Lista rozwijalna wielokrotnego wyboru;
—  Pole tekstowe;
WFO-00345. Dla kazdego parametru powinna istnie¢ mozliwo$¢
definicji wartosci domysine;j.
WFO-00346. Karta wynikéw powinna umozliwia¢ analize danych
historycznych (danych z poprzednich okresow).
WFO-00347. Karta wynikow powinna umozliwia¢ szybkie
poréwnanie w formie graficznej wartosci KPI z
réznych jednostek lub réznych okreséw
WFO-00348. Karta wynikow i pulpit menedzerski powinny
dziata¢ na urzgdzeniach mobilnych wyposazonych
w kompatybilng przegladarke.
WFO-00349. W systemie musi by¢ mozliwe ustalanie rol. Wymagane role:
— Administrator — rola umozliwiajgca konfigurowanie wszystkich aspektéw dziatania modutu
dostepnych z poziomu interfejsu uzytkownika.
—  Tworca raportéw — umozliwiajgca zapisywanie raportow w globalnym repozytorium.
— Raporty ad hoc — pozwalajagca na dostep do danych przez aplikacje do raportowania ad hoc.
— Pulpit menedzerski — pozwalajgca na dostep do danych przez pulpit menadzerski i karte
wynikow.
WFO-00350. System musi pozwala¢ na dostep do danych
poprzez raporty statyczne
WFO-00351. Uzytkownik koncowy musi moc uzyskac dostep do

danych nastepujacych typoéw: dane finansowe,
organizacyjne i uczniowskie
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WFO-00352. Uzytkownik moze mie¢ dostep do wszystkich Dostep uzalezniony jest od przyznanych uprawnien uzytkownika
danych finansowych, organizacyjnych lub
uczniowskich lub tylko do danych nalezgcych do
konkretnych jednostek sprawozdawczych.
21 OBSLUGA INFORMACJI O ZASOBACH
WFO-00353. System musi umozliwiaé gromadzenie danych [Minimalny zakres danych:
podstawowych — Nazwa placowki
—  Typ placéwki (np. przedszkole ogéinodostepne)
— Rodzaj placéwki (z uprawnieniami, bez uprawnien, dotowana)
— Dane teleadresowe (ulica, numer, kod pocztowy, miasto, telefony min 3, faks, e-mail, www)
— Adres BIP szkoty
— Lokalizacja geograficzna szkoty
- REGON
- RSPO
— Kogo placéwka naucza
—  System ksztatcenia
—  Zawody placoéwki - MEN
—  Zawody placéwki - Rynek Pracy
— Data rozpoczecia dziatalnosci
—  Aktualny wpis (Data, Numer, Typ)
—  Aktualny dok uprawnienia (Numer, Data, Typ)
— Prowadzacy - nazwa
—  Typ prowadzgcego placowke
— Dane teleadresowe prowadzgcego (ulica, numer, miasto, telefony min 2, faks, e-mail, www)
WFO-00354. System musi umozliwia¢ gromadzenie danych |Wymagane dane:
kadry zarzadzajgce;. —  Dyrektor
Zakres danych dla kazdego ze stanowisk: Imie —  Z-ca Dyrektora
Nazwisko, Telefon, Adres email —  odo ds. ochrony danych osobowych.
Minimalny zakres kadry zarzadzajace;: Dane pozyskiwane automatycznie
WFO-00355. System musi umozliwia¢ podziat na typy szkot w
zespole
WFO-00356. System musi umozliwia¢ gromadzenia danych o Wymagane dane:

liczbie uczniéw i oddziatéw w typach szkét

— ogolna liczba na poszczegdlnych poziomach nauczania dane pobierane z sekretariatu szkoty

lub dziennika
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— liczba uczniéw nauczanych indywidualnie (daty od do), dane pobierane z sekretariatu szkoty
lub dziennika
— liczba uczniéw nauczanych domowo — dane pobierane z sekretariatu szkoty lub dziennika

WFO-00357. System musi umozliwia¢ gromadzenie danych o Dane wczytywane bezposrednio z arkusza organizacji placowki
liczbie nauczycieli
WFO-00358. System musi umozliwia¢ gromadzenie danych o Dane wczytywane bezposrednio z arkusza organizacji placowki
liczbie pracownikdw niepedagogicznych z
podziatem na zajmowane funkcje np. ksiegowy,
konserwator
WFO-00359. System musi umozliwia¢é gromadzenie danych o |Bezposrednio z programu biblioteka
bibliotece Wymagane dane:
—  Zasoby - liczba pozycji w kategoriach
—  Czytelnia,
—  centrum multimedialne
WFO-00360. System musi umozliwia¢ gromadzenie danych o |Wymagania wobec ewidencji komputeréw:
liczbie komputerow — automatycznie z programu —  przeznaczone da ucznidw,
inwentarzowego szkoty - przeznaczone dla nauczyciel
—  przeznaczone dla pracownikéw AiO
—  typ komputeréw mobilny / stacjonarny
WFO-00361. System musi umozliwia¢ ewidencje osiagniec i Wymagany podziat ewidenciji:
sukcesow szkoty — dydaktyczne
—  sportowe
— artystyczne
— konkursy miedzynarodowe, ogolnopolskie, wojewoddzkie, miejskie, samorzadowe,
miedzyszkolne (laureaci, finalisci)
Stownik zgodnie z terminologiag Lubelskiego Kuratora O$wiaty
WFO-00362. System musi umozliwia¢ ewidencje | Wymagane ewidencje:
innowacji/eksperymentéw — realizowane innowacje
nazwa, stownik — poziom, dydaktyczne, wychowawcze, okres mozliwos¢ tworzenia dodatkowych
pot do wyboru
WFO-00363. System musi umozliwia¢ ewidencje wspdipraca z | Wymagania dla ewidencji:

partnerami zewnetrznymi

— Pracodawcy
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*>

— uczelnie wyzsze

- inne
22 DOFINANSOWANIE KOSZTOW KSZTALCENIA MLODOCIANEGO PRACOWNIKA
WFO-00364. System powinien umozliwia¢ ztozenie wniosku w |Wymagane:

systemie elektronicznym zgodnie z Kkartg — rejestracja zawiadomien o zawarciu umowy z mfodocianym;

informacyjng OW-004 - rejestracja wniosku o dofinansowanie;
—  korekta wniosku o dofinansowanie;
—  obliczenie kwoty dofinansowania;
— weryfikacja formalna na podstawie ustalonych kryteriéw.

Zakfadka wniosek:

— skfadanie wniosku (niezbedne/wymagane dane):

. system musi umozliwia¢ elektroniczne wypetnienie i wydrukowanie wniosku o
dofinansowanie  ksztalcenia miodocianego pracownika przy uzyciu formularza
zawierajgcego dane zgodne ze wzorem zamieszczonym na stronie bip.lublin.eu lub
wypetnienie formularza i podpisanie go podpisem kwalifikowanym,
automatyczna weryfikacja wieku mtodocianego,

e wymagane zafgczniki (lista/okna wyboru zgodnie z wymaganiami wskazanymi na stronie
bip.lublin.eu,

e data ztozenia (kalendarz);

— mozliwos¢ zaciggania i wypetniania formularza z zaznaczeniem okien wymagalnych
— (z zaznaczenie ,* okna wymagalne” niezaznaczenie okna wymagalnego spowoduje, iz system
nie pozwoli na dalsze wypetnianie formularza rozumiane jako weryfikacja wypetiania
whniosku)
—  z opcjami: edytuj, zapisz, drukuj, przekaz (opcja przekaz blokuje mozliwos¢ edycji po stronie
wnioskodawcy w chwili przekazania do organu)
— mozliwos$¢ aktualizacji danych wnioskodawcy w bazie przez pracownika OW,;
System musi zapewnia¢ komunikacje z innymi systemami Zamawiajgcego w zakresie wymiany
dokumentéw i danych, w tym z systemem obiegu spraw i dokumentéw MDOK.
WFO-00365. System musi umozliwia¢ prowadzenie ewidencji Wymagany minimalny podziat:
ztozonych wnioskow i zawiadomieh o zawarciu —  Wszystkie wnioski z mozliwoscig podziatu na
umowy z mtodocianym —  Whnioski oczekujgce na wystawienie decyzji (zaakceptowane) z automatycznym
powiadamianiem o zblizajgcym sie zakonczeniu terminu administracyjnego zatatwienia
sprawy (do 5 dni przed uptywem terminu);
—  Wezwanie do usuniecia brakéw
— Odmowa
WFO-00366. System musi posiada¢ ewidencje decyzji System umozliwia eksport ewidencji decyzji w postaci plikow arkusza kalkulacyjnego oraz pdf. System
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wydanych w sprawach dotyczgcych
dofinansowania

zaczytuje dane automatycznie z wnioskéw;
Mozliwos¢ generowania danych/ewidencji w uktadzie tabelarycznym np. exel zgodnie z kryteriami
zawartymi we wniosku jw.

WFO-00367. System musi umozliwia¢ generowanie decyzji w System umozliwia weryfikacje formalng wniosku (w postaci formularza weryfikacji z zaznaczonymi

sprawach dotyczgcych dofinansowania polami, do akceptacji zgonie z obowigzujagcymi przepisami (art. 122 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo oswiatowe Dz. U. 2018. 996 ze zmianami). W przypadku braku zaznaczenia przynajmniej
jednego pola obowigzkowego system automatycznie generuje wezwanie do usuniecia brakéw, z uwagi
na okreslenie niezaznaczonego pola, formularz decyzji powinien pozwalaé na wpisanie dodatkowego
tekstu uzupetniajgcego.

W przypadku akceptacji wniosku system automatycznie generuje decyzje uzasadnienie jest polem do
wpisania danych
W przypadku zaznaczenia decyzji odmownej generowany jest stosowny dokument,
We wszystkich przypadkach konieczna jest mozliwos¢ wydruku
Zakfadka: decyzje
automatyczne drukowanie decyzji wg kryterium.:
- wysSwietlanie okna informaciji, iz dany mtodociany juz byt zatrudniony u innego pracodawcy i
wyrzucanie na ewentualny biad gdy np. pokrywajg sie daty zatrudnienia lub gdy suma
miesigcy zatrudnienia u kilku pracodawcow jest wieksza niz okreslona w ustawie prawo
Oswiatowe;
- pozytywnych z uwagi na wprowadzone dane tj. dane pracodawcy, dane mtodocianego
pracownika, okres pobieranej nauki, automatyczne wyliczanie kwoty refundacji z
uwzglednieniem czy jest jeden (proporcjonalnie do okresu zatrudnienia) czy kilku
pracodawcéw (proporcjonalnie w do liczby miesiecy zatrudnienia);
- automatyczne zacigganie i drukowanie zaswiadczenia o otrzymanej pomocy de minimis z
wyliczaniem wartosci euro liczonej na dzien wydania decyzji (kalkulator walutowy, okno
wyboru daty);
- negatywnych z uwagi na wiek mtodocianego (ukonczyt 18 lat w chwili zawarcia umowy),
przekroczenie terminu 3 miesiecy o daty zdania egzaminu), niewystarczajgcy okres
zatrudnienia, przekroczenia warto$¢ otrzymanej pomocy de minimis w okresie 3 ostatnich lat;
- wydane decyzje po orzeczeniu SKO (uchylone, do ponownego rozpatrzenia
System musi zapewnia¢ komunikacje z innymi systemami Zamawiajgcego w zakresie wymiany
dokumentéw i danych, w tym z systemem obiegu spraw i dokumentéw MDOK.

WFO-00368. |W przypadku wydania decyzji o przyznaniu Uwaga: wysokos¢ dofinansowania w euro nalezy przeliczy¢ zgodnie z obowigzujgcym kursem w dniu
dofinansowania automatycznie generowane jest wydania decyzji z mozliwoscig korekty daty i kwoty przeliczeniowej. Kurs biezgcy euro wpisuje
zaswiadczenie o pomocy de minimis. pracownik obstugujgcy zadanie.

WFO-00369. System musi umozliwia¢é obstuge wypftat i - mozliwo$¢ generowania danych finansowych np. wyptaty w ujeciu miesiecznym i narastajgco

tworzenie dokumentow z nimi zwigzanych

Wymagane dokumenty:
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— generowanie harmonogramoéw wyptat
— generowanie list wyptat
— wydruk list wyptat

generowanie list wyptat do systemu bankowego

WFO-00370. System musi umozliwia¢ obstuge korespondencji: | Automatycznie pobieranie danych do rozliczenia $rodkéw Funduszu Pracy przekazanych przez
generowanie i wydruk pism, zestawien zwigzanych |Lubelski Urzgd Wojewddzki w Lublinie na wyodrebniony rachunek bankowy gminy, przeznaczonych na
ze sprawozdawczoscig merytoryczng i budzetowg |dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztatcenia miodocianych pracownikéw (wedtug okreslonego

wzoru), sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej

Zaktadka; korespondencja/wspétpraca z innymi podmiotami

automatyczne generowanie jako funkcja wyboru okreslonego okna:

- wezwania do uzupetnienia

- wezwania do wyjasnienia

- przekazywanie akt wg wiasciwosci zamieszkania (lista wyboru urzedéw gmin)

- korespondencja z KO np. automatyczne zacigganie i wypetnianie druk sprawozdan na podstawie list
wyboru

- automatyczne generowanie i przekazywanie sprawozdan do Wydziatu Podatkow

- odwotania do SKO

(funkcje: edytuj, zapisz, podpisz, parafuj, drukuj, przekaz do przetozonego wg lista wyboru)

WFO-00371. System musi umozliwia¢ tworzenie i wydruk Zakfadka: raportowanie/statystyka/
zestawien wg wybranych kryteriéw na podstawie - mozliwos¢ generowania danych/ewidencji w uktadzie tabelarycznym np. exel zgodnie z kryteriami
zarejestrowanych wnioskéw, wydanych decyzji zawartymi we wniosku jw.
oraz przyznanych i wyptaconych swiadczen - mozliwos¢ generowania danych finansowych np. wyptaty w ujeciu miesiecznym i narastajgco

- korelacja z wydziatem BK pod katem dokfadnej daty wyptaty Srodkow
- zestawienie udzielonej pomocy de minimis;

WFO-00372. Dane z wniosku sg automatycznie wczytywane do
zawiadomienia o zakonczeniu postepowania
administracyjnego w danej sprawie.

WFO-00373. System musi by¢ zintegrowany z systemem Tworzenie dokumentéw finansowych do budzetu.
finansowo-ksiegowym KSAT2000i (eksport do
systemu KSAT2000i listy wyptat)

23 PORADNIA PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA
WFO-00374. System musi umozliwia¢ petne katalogowanie System musi umozliwia¢ wystawianie orzeczen lub karty wywiadu z rodzicami.

danych koniecznych do sprawnego oraz
zorganizowanego dziatania placowki, z

System musi umozliwia¢ wprowadzanie i edycje pomocy bezposredniej.
System musi dostarcza¢ réznorodnych zestawien i statystyk, tgcznie z raportami generowanymi na
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jednoczesng archiwizacjg tych informacji

potrzeby Systemu Informacji Oswiatowej, w szczegdlnosci eksport danych (tabele PPP 1 do PPP 6) do
starego SIO oraz wydruk tych danych na potrzeby nowego SIO.

WFO-00375. | System musi zawiera¢ kartoteke klientow poradni |7 ywzglednieniem co najmniej nastepujacych danych: data przyjecia, nazwisko, imie, data urodzenia,
(ewidencje dzieci) miejsce urodzenia, numer PESEL, imiona i nazwiska rodzicéw, adres, placowka do jakiej uczeszcza,
klasa.
WFO-00376. System musi zawiera¢ kartoteke pracownikéw
zatrudnionych w poradni - dla kazdego pracownika
musi by¢ mozliwo$¢ wygenerowania i
wydrukowania raportu pracy
WFO-00377. System musi zawierac¢ kartoteke udzielone;j
pomocy grupowej, pomocy udzielonej
nauczycielom, rodzicom i wychowawcom oraz
ewidencje innych form pomocy
WFO-00378. System musi zapewnia¢ prowadzenie peinej
rejestracji klientdw wraz z planowaniem badan i
warsztatéw, uwzgledniajgc przy okazji spotkania
cykliczne oraz urlopy pracownikéw Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej
WFO-00379. System musi umozliwia¢ rejestrowanie rodzaju Rodzaj rejestrowanych czynnosci:
czynnosci podjetych wobec klienta 1) diagnoza (psychologiczna, pedagogiczna, logopedyczna, S|, zawodoznawcza),
2) terapia (psychologiczna, pedagogiczna, logopedyczna, Sl, rodzinna),
3) terapia powyzej 3 miesiecy,
4) zajecia indywidualne lub grupowe,
5) porady bez badan,
6) porady po badaniach,
System powinien umozliwia¢ rejestrowanie typu wydanego dokumentu (orzeczenie, opinia,
zaswiadczenie).
WFO-00380. System musi umozliwia¢ edycje kategorii
wiekowych dzieci
WFO-00381. System musi posiada¢ mozliwos$¢ edycji danych o

szkotach i jednostkach podlegtych JST
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WFO-00382. System musi posiada¢ mozliwo$¢ generowania
zbiorczych raportéow pracy
WFO-00383. System musi umozliwia¢ edycje danych
wprowadzanych o kliencie
WFO-00384. | System musi posiadac mozliwo$C automatycznego |y, szczegolnosci:
generowania drukéw typowych dla pracy Poradni 1)  umozliwiajgc takze obstuge drukéw poradnianych,
Psychologiczno — Pedagogiczne; 2)  wnioskéw,
3) orzeczen i opinii wediug przepisdéw zawartych w aktach prawnych Ministra Edukacji
Narodowe;j.
WFO-00385. Program musi posiadaé¢ mozliwos¢ prowadzenia
ewidencji spraw w placéwkach poradni
psychologiczno-pedagogicznych
WFO-00386. Struktura systemu musi pozwalaé pracownikom na
jednoczesng prace z programem wykorzystujac
sie¢ lokalng
WFO-00387. System musi zapewniaé kontrole dostepu do
Systemu oraz archiwizacje danych
WFO-00388. System musi umozliwia¢ wprowadzenie i edycje
rodzajéw orzeczen
WFO-00389. System musi umozliwia¢ dopisywanie kolejnych
czynnosci specjalistéw pod nowymi datami wobec
zarejestrowanego juz na dany rok szkolny klienta
WFO-00390. | System musi pozwala¢ na klasyfikowanie wediug | co najmniej:
rodzaju sprawy 1)  opinii (16 kategorii), w tym w sprawie: wczesniejszego przyjecia dziecka do szkoty
podstawowej,
2)  odroczenia rozpoczecia spetniania przez dziecko obowigzku szkolnego, zwolnienia ucznia z
nauki drugiego jezyka obcego,
3) objecia ucznia naukg w klasie terapeutycznej,
4)  dostosowania wymagan edukacyjnych wynikajgcych z programu nauczania do
indywidualnych potrzeb edukacyjnych ucznia,
5)  udzielenie zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki,
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6)
7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)

- indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego,

- nauczania indywidualnego,

- ksztatcenia specjalnego — dzieci

- niestyszgcych

- stabostyszacych

- niewidzgcych

- stabowidzacych

- niepetnosprawnych ruchowo, w tym z afazjg

- niepetnosprawnych intelektualnie w stopniu lekkim

- niepetnosprawnych intelektualnie w stopniu umiarkowanym niepetnosprawnych

- z autyzmem, w tym z zespotem Aspergera

- Z niepetnosprawnoscig sprzezong (....)

- z uwagi na niedostosowanie spoteczne

- z uwagi na zagrozenie niedostosowaniem spotecznym

przyjecia ucznia gimnazjum do oddziatu przysposabiajgcego do pracy,
pierwszenstwa w przyjeciu ucznia z problemami zdrowotnymi do szkoty ponadgimnazjalnej,
zezwolenia na zatrudnienie mtodocianego w celu przyuczenia do wykonywania okreslonej

pracy lub nauki zawodu,

braku przeciwwskazan do wykonywania przez dziecko pracy lub innych zaje¢ zarobkowych,
objecia dziecka pomocg psychologiczno-pedagogiczng w przedszkolu,

objecia dziecka pomoca psychologiczno-pedagogiczng w szkole lub placéwce (w tym m. in. w
formie zindywidualizowanej sciezki ksztatcenia),

inne opinie o przebadanych specyficznych trudnosciach w uczeniu sie, o ktérych mowa w art.
16 ust. 10 pkt 2 lit. a UoSO),

decyzji administracyjnych,

opinii o potrzebie WWR,

orzeczen o potrzebie:

intelektualnie w stopniu znacznym

WFO-00391. System musi umozliwia¢ numerowanie
wydawanych dokumentow tylko wg maski: Nr/rok
szkolny

WFO-00392. System musi umozliwia¢ przygotowywanie
dokumentow zgodnie z aktualnymi ich wzorami
zawartymi w rozporzgdzeniu MEN (np. w sprawie
orzeczen i opinii wydawanych przez publiczne
poradnie psychologiczno-pedagogiczne)

ZP-P-1.271.154.2018 Wymagania funkcjonalne - zatgcznik nr 1 do opisu przedmiotu zamowienia Strona 57 z 95




Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska S,
Europejski Fundusz >
Rozwoju Regionalnego

. lubelskie
) Swalf bycie]

WFO-00393.

System musi umozliwia¢ rejestrowanie form
pomocy bezposredniej wobec dzieci/ucznidw,
rodzicéw, nauczycieli, opisywanie ich, podawanie
statystyk (jako prosta nazwa)

WFO-00394.

System musi umozliwia¢ planowanie pracy
diagnostycznej i terapeutycznej

WFO-00395.

System musi umozliwia¢ okreslanie miejsca zaje¢
(poradnia, placoéwka oswiatowa)

WFO-00396.

System musi umozliwia¢ oznaczanie zajec
wykonanych oraz odwotanych (przez specjaliste
lub klienta)

WFO-00397.

System musi umozliwia¢ zamieszczanie
harmonogramoéw pracy poszczegdlnych
specjalistéw oraz ich urlopéw

WFO-00398.

System musi umozliwia¢ sporzgdzanie raportow
dla poradni zgodnie z zadanymi kryteriami,
okresami (np. miesiecznymi, potrocznymi,
rocznymi)

WFO-00399.

System musi umozliwia¢ skorelowanie
gromadzonych danych z SIO (starym i nowym)

WFO-00400.

System musi umozliwia¢ archiwizowanie danych

WFO-00401.

Wydanie orzeczenia, wydruk orzeczenia z
wpisanym uzasadnieniem, rejestr wydanych
orzeczen

Automatyczne wczytanie danych ucznia/wychowanka do druku orzeczenia, mozliwo$¢ dopisania i
korekty diagnozy i zalecen

WFO-00402.

Raporty

Automatyczne generowanie raportéw dotyczgcych liczby wydanych orzeczen z podziatem na etapy
edukacyjne i typy szkot

24

MIEDZYZAKLADOWA KASA ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWA PRACOWNIKOW OSWIATY

WFO-00403.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan
finansowych

WFO-00404.

Mozliwos¢ uzgadniania stanéw wktadow
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cztonkowskich i zadtuzen z tytutu pozyczek i
zaliczek z poszczegolnymi cztonkami kasy

WFO-00405.

Mozliwos¢ prowadzenia ewidencji poreczycieli

WFO-00406.

Mozliwos¢ dokonywania wyptat wktadow i
pozyczek cztonkowskich wystepujgcych cztonkow
kasy, sporzadzania przelewéw i innych
dokumentow o charakterze rozliczeniowym

WFO-00407.

Petna ewidencja danych osobowych czionkéw
nalezacych do KZP, wysokosci ich wkiadow,
poziomu zadtuzenia oraz poreczonych pozyczek
wraz z historig wszystkich operacji finansowych

WFO-00408.

Kompleksowa ewidencja pozyczek
dtugoterminowych, z uwzglednieniem kwoty
pozyczek oraz harmonogramu spfaty z podziatem
na liczbe lub wysoko$¢ rat

WFO-00409.

Automatyczne ksiegowanie wyptaty pozyczki,
tworzenie paczek przelewéw do elektronicznych
systeméw bankowych

WFO-00410.

Mozliwos¢ sptaty pozyczek ze zgromadzonych
wktaddéw, zmiany harmonogramu sptaty,
zawieszenia sptaty pozyczki lub udzielenia
bezzwrotnej zapomogi, np. w zwigzku ze $miercig
cztonka rodziny osoby nalezgcej do kasy,
okreslone w statucie

WFO-00411.

Zawieszenie pobierania comiesiecznych wkfadow
na wybrany okres, np. w zwigzku z urlopem
wychowawczym, petna historia okresow
bezsktadkowych

WFO-00412.

Automatyczne generowanie comiesiecznych list
potrgcen uwzgledniajgcych kwote wktadéw, raty
pozyczki oraz ewentualnych dodatkowych
potrgcen

WFO-00413.

Mozliwos¢ zdefiniowania planu kont oraz grup
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dokumentéw

WFO-00414.

Automatyczne ksiegowanie najbardziej
czasochfonnych operaciji, np. list potrgcen

WFO-00415.

Interfejs zwigzany z wprowadzeniem dokumentéw
i ich ksiegowaniem w petni automatyczny proces
zamykania ksigg rachunkowych i rozpoczynania
pracy w kolejnym roku obrotowym

WFO-00416.

Petna historia dziatania kasy, w tym miedzy innymi
archiwum pracownikow, ktérzy zrezygnowali z
cztonkostwa

WFO-00417.

Przygotowanie wydrukédw wymaganych ustawg o
rachunkowosci: ksiega gtéwna, dziennik,
zestawienie obrotéw i sald oraz bogata gama
dodatkowych raportéw utatwiajgcych analize
sytuacji finansowej kasy oraz przedstawiajgcych
sytuacje kazdego z czionkdw, np.: karta osoby,
zestawienie operacji finansowych, potwierdzenie
salda na dowolny dzien

WFO-00418.

Mozliwos¢ automatycznego przenoszenia kartotek

WFO-00419.

Biezgce monitorowanie wysokosci wktadow,
zadtuzenia, rat oraz harmonogramu sptat

WFO-00420.

Mozliwo$¢ monitorowania historii swoich wptat i
wyptat wktadoéw zaciggnietych i poreczonych
pozyczek, dokonanych spfat errat i ich
harmonogramu

WFO-00421.

Automatyczna weryfikacja poreczycieli, w tym
kontrola liczby poreczeh oraz przekazanie
pozyczki na poreczajgcego

WFO-00422.

Kartoteka powinna zawierac¢: wpisowe,
przeksiegowania, pokrycie z funduszu, nr karty
cztonkowskiej, typ naliczen, typ pracownikow
(pedagogiczni, administracja, zewnetrzni, obstuga,
aktywni i nieaktywni)
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WFO-00423. Mozliwo$¢ automatycznego generowania raportéw
dla poszczegodlnych pracownikow jak i zestawien
zbiorczych wg potrzeb

Wydruki:

- karty osoby,

- zestawienia operac;ji finansowych,

- potwierdzenia salda na dowolny dzien,

- zestawienia obrotow i sald wg pracownikow,

- analityki pracownikéw wg dokumentow,

- innych dokumentéw wymaganych ustawg o rachunkowosci.

WFO-00424. Podziat na osoby obstugujgce kase, podziat na
jednostki (148), statystyka kasy (3092 aktywnych
cztonkéw — duza rotacja w ciggu roku)

25 ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

WFO-00425. Mozliwos$¢ prowadzenia analityki wykorzystania
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Wymagany zakres informaciji:

- aktualny stan érodkéw na ZFSS w danej jednostce obejmujacy saldo na dzien 31. grudnia ubiegtego
roku, splaty pozyczek w biezgcym roku oraz transze danego roku i inne wptywy na rachunku ZFSS

- aktualne wykorzystanie $érodkéw z ZFSS w danej jednostce w podziale na: udzielone pozyczki,
wczasy turystyczne, kolonie, inne formy wypoczynku wycieczki, imprezy integracyjne, zapomogi
losowe, zapomogi socjalne, $wiadczenia urlopowe

- saldo do wykorzystania

Wymagana jest mozliwos¢ wydrukowania raportu:

- Z jednej, kilku wybranych lub wszystkich jednostek

- z wybranego okresu

- zawierajgcego nazwe jednostki oraz kwote wykorzystania wybranych rodzajéw $wiadczen z ZFSS

WFO-00426. Mozliwo$¢ sporzgdzania list wyptat Swiadczen z
ZFSS

System musi pobiera¢ dane osobowe pracownikow z oprogramowania obstugujgcego kadry oraz
umozliwi¢ wprowadzenie danych osobowych emerytow (imig, nazwisko, adres zamieszkania, nr
PESEL)

Wymagane jest by na listach wyptat byly wykazywane naliczone zaliczki na podatek dochodowy (inna
stawka podatku dla emerytéw inna dla pracownikéw)

WFO-00427. Mozliwos¢ prowadzenia analitycznej ewidencji
ksiegowej w zakresie udzielonych pozyczek
mieszkaniowych oraz sptat pozyczek udzielonych
pracownikom oraz emerytom

Analityka wg:

-jednostki

-grupy (pracownicy i emeryci)

Wymagana jest mozliwo$¢ wydrukowania raportu:

-z jednej, kilku wybranych lub wszystkich jednostek

-z wybranego okresu

-zawierajgcego nazwe jednostki, grupe oséb, imie i nazwisko sptacajacego pozyczke, kwote udzielonej
pozyczki, kwote naliczonych odsetek, kwoty wptaconych raty, daty sptat, kwote tacznej sptaty i kwote
pozostatg do sptaty
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WYMAGANIA OGOLNE
WFO-00428. System musi posiada¢ wbudowane stowniki
WFO-00429. System musi udostepnia¢ historie zmian np. przy zmianie organu prowadzgcego zachowywane dane poprzedniego organu prowadzgcego
WFO-00430. Mozliwos¢ tworzenia raportow z danych
ewidencyjnych
WFO-00431. Mozliwos¢ zachowania wszystkich zapiséw fgcznie
z placowkami wykreslonymi
WFO-00432. Mozliwos¢ importu danych z programu Ewidencji

szkot i placéwek niepublicznych
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. WYMAGANIA FUNKCJONALNE - Obieg spraw i dokumentow

SYSTEM OBIEGU SPRAW i DOKUMENTOW

WFD-001.

System musi spetnia¢ wymagania prawne

i funkcjonalne dla systemow teleinformatycznych
(obowigzujace oraz ogtoszone na dzien sktadania
oferty), w ktérych mogg by¢ realizowane czynnosci
w ramach elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD), bedacych systemem
wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentaciji w postaci elektroniczne;.

System musi zapewnia¢ obstuge wyjagtkéw od
podstawowego systemu kancelaryjnego, ;.
okreslac¢ na podstawie danych ze stownika JRWA
(Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt), ktora
dokumentacja (grupy spraw, sprawy,
dokumentacja nietworzgca akt spraw) i od kiedy
jest prowadzona w EZD, a ktéra w systemie
tradycyjnym. System musi zapewnia¢ rozréznienie
funkcjonalne (np. w zakresie obstugi sktadu
chronologicznego, archiwizacji) i wizualne
dokumentacji gromadzonej w odrebnych
systemach wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

System musi wspomagac wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych w systemie tradycyjnym, bedacym
systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci tradycyjnej (papierowo),
majgcej swoje elektroniczne odpowiedniki w
Systemie.

System musi zapewnia¢ dokumentaciji
odpowiednig ewidencje, przechowywanie

oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem

System zapewnia zgodno$¢ w szczegolnosci z wymaganiami okreslonymi w:

Ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2018
r. poz. 217 z pdzn. zm.);

Ustawie dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 z p6zn. zm.);

Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz.67); uszczegotowienie w
Zarzadzeniu nr_75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia normatywow kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach oswiatowych miasta
Lublin; zwanymi dalej instrukcjg kancelaryjna;

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

Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie szczegotowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz.U.
2 2006 r. Nr 206 poz.1518);

Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r.
w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych nosnikow danych, na
ktorych utrwalono materialy archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych (Dz.U.
z 2006 r. Nr 206 poz.1519);

Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r.
w sprawie identyfikacji elektronicznej iustug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajgce dyrektywe  1999/93/WE
(Dz.U.UE.L.2014.257.73) - elDAS;

Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informaciji w
postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz. U.
z 2017 r. poz. 2247).
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badz utrata.

System poprzez odpowiednig konfiguracje musi zapewni¢ biezgce wymagane integracje oraz

WFD-002. |System musi zapewni¢ obstuge otwartych
standardow w wymianie danych i informacji, umozliwia¢ przyszte integracje, w szczegolnosci dwukierunkowa wymiang korespondencji za
umozliwiajgc realizacje zasad interoperacyjnosci posrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej przewidzianych prawem, np. ustugi rejestrowanego
poprzez: ustugi sieciowe (Web Services), doreczenia elektronicznego, kwalifikowanej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego (e-
dokumenty w formacie XML oparte o schematy doreczenie).
XML, PKI zgodne z ustawodawstwem. System
musi zapewnia¢ integracje z innymi systemami/
aplikacjami/oprogramowaniem poprzez
udostepnianie interfejséw opartych o standardy.
WFD-003. |System musi byc¢ zintegrowany z ePUAP we System musi zapewniac:
wszystkich obszarach niezbednych do komunikacji
ﬂgﬁgg&fﬁgﬂ;ﬁ;ﬁ?g%ﬁf rs]g' :PEUSAPPl.(azdeJ - dwukierunkoyvq W}/miane korespondelncji: , . ' o
e pobieranie z ESP dokumentéw (wplywdw), danych i dowoddéw z nimi zwigzanym UPO
(wspolne okreslenie dla Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia (UPP) i
Urzedowego Poswiadczenia Doreczenia (UPD), EPO (Elektroniczne Po$wiadczenie
Optaty), podpiséw, pieczeci elektronicznych bezposrednio do Systemu;
e wysytanie dokumentéw bezposrednio z Systemu na ESP odbiorcy, w tym do wielu
odbiorcow/do wiadomosci, wraz z dotgczaniem dowodéw z nimi zwigzanymi (UPP,
UPD);
— identyfikacje elektroniczng, uwierzytelnianie, walidacje, weryfikacje kwalifikowanych podpiséw
elektronicznych, Profilu Zaufanego, weryfikacje pieczeci elektronicznych;
— petng obstuge dokumentéw wptywajgcych elektronicznych zgodnych ze standardami, np.
tworzonych na podstawie wzorow Centralnego Repozytorium Wzoréw Dokumentéw
Elektronicznych (CRWD), wizualizacje ich tresci, dalszg obstuge: dekretacje, gromadzenie,
przechowywanie i archiwizacje.
WED-004. |System musi zapewniac realizacje integracji z System musi umozliwia¢:

programem poczty elektronicznej — e-mail
(poprzez serwer SMTP, POP3 lub IMAP).

—  dwukierunkowag wymiane dokumentéw za pomocg programu poczty elektronicznej:

e pobieranie kompletnych e-maili (tresci, zatgcznikow) wraz z danymi (dane nadawcy,
czas nadania, adresy DW itp.) oraz tworzenie z nich dokumentéw lub zatacznikéw do
dokumentow celem wigczenia do akt spraw lub dokumentacji nietworzgcej akt spraw
w Systemie,

e wysylanie bezposrednio z Systemu dokumentéw na e-mail odbiorcy, w tym do
wielu/do wiadomosci;

— petng obstuge dokumentéw/zatgcznikow utworzonych z e-mali, wizualizacje ich tresci, dalszg
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obstuge: dekretacje, gromadzenie, przechowywanie i archiwizacje.

WFD-005.

System musi zapewniac realizacje integracji z
innymi systemami Zamawiajgcego w zakresie
wymiany dokumentow i danych.

System musi zapewni¢ automatyczny import dokumentow (i powigzanych z dokumentami danych)
tworzonych w poszczegoinych modutach Zintegrowanego Systemu Informatycznego dla jednostek
oswiatowych i systemu KSAT2000i, umozliwiajgc ich petng obstuge (dekretacje, gromadzenie

i przechowywanie, zatwierdzenie, podpisywanie kwalifilkowanym podpisem elektronicznym lub Profilem
Zaufanym, elektroniczne przestanie na ESP odbiorcy lub inny adres elektroniczny oraz na e-mail).
Import dokumentu musi zapewniaé automatyczne nadanie mu przez System Unikalnego Identyfikatora
Dokumentu (UID) w catym zbiorze dokumentéw, we wiasciwym rejestrze dokumentow
(wptywajgcych/wewnetrznych/wychodzacych) prowadzonym dla danej JOW w roku kalendarzowym.

WFD-006.

System musi zapewnia¢ wysokg skalowalno$é
wydajnosciowg i funkcjonalna.

System musi umozliwia¢ jednoczesny dostep co najmniej 1000 uzytkownikéw w wydzielonych dla
poszczegolnych JOW czesciach Systemu (wykonywanie czynnosci kancelaryjnych uzytkownikom 153
JOW, bedacych odrebnymi podmiotami).

Architektura Systemu powinna przewidywac prace uzytkownikdw z duzg liczbg dokumentow i innych
elementéw w sprawie, duzg liczbg prowadzonych w Systemie spraw oraz okresowe zwigkszanie liczby
realizowanych czynnosci kancelaryjnych (np. w zwigzku z wymaganymi terminami realizacji dla
okreslonych proceséw, skutkujgcymi kilkukrotnym wzrostem obcigzenia w stosunku do obcigzenia
przecietnego).

WFD-007.

System musi zapewnia¢ rozliczalno$c,
integralnos¢ i poufno$¢ danych (osobowych, tresci
dokumentow, akt spraw, stron spraw, itp.) kazdej
z obstugiwanych JOW.

System musi umozliwia¢ prace (wykonywanie czynnosci kancelaryjnych) uzytkownikom
poszczegdinych JOW w wydzielonej dla kazdej JOW czesci Systemu z zapewnieniem ochrony danych
poprzez zabezpieczanie/odrebnos¢ okreslonych ewidencji/stownikow/kartotek oraz wszelkiej
dokumentacji i metadanych przed nieuprawnionym dostepem, zmianami badz utratg (odrebnos¢
kancelarii, rejestrow dokumentéw, archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, sktadu chronologicznego,
sktadu informatycznych no$nikéw danych, struktury organizacyjnej, uzytkownikéw).

Oznacza to, ze uzytkownik danej JOW:

— moze wykonywacC czynnosci kancelaryjne tylko w wydzielonej dla JOW czesci Systemu
w z wykorzystaniem przypisanych uprawnien/dostepéw iw ramach przypisanych JOW
ewidencji/ stownikow/ kartotek/ rejestrow/ kancelarii/ sktadéw chronologicznych/ sktadéw
informatycznych nosnikdw danych/ archiwum zaktadowego/ sktadnicy akt;

—  przekazywanie/ przesytanie dokumentéw pomiedzy réznymi JOW odbywa sie z uzyciem: ESP
na ePUAP lub innej ESP spetniajacej wymagania prawne (np. ESP techniczne) albo innego
srodka komunikacji elektronicznej przewidzianego prawem dla podmiotdw publicznych (e-
doreczenie) albo poprzez e-mail.

WFD-008.

System musi wspomagac prawidtowe
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w oparciu
o istniejace w nim ewidencje/ stowniki/ kartoteki/

System musi zapewnia¢ okreslenie odrebnych dla kazdej JOW ewidenciji/ stownikéw/ kartotek/
rejestréw oraz wymaganych prawem funkcjonalnosci:
—  struktury organizacyjnej,
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rejestry i funkcjonalnosci. - ewidengji/ kartoteki uzytkownikéw/ pracownikéw,
— archiwum/6w zakfadowego/ych lub odpowiednio sktadnicy/ sktadnic akt,
—  skiadu/éw chronologicznegol/ych,
—  skiadu/éw informatycznych nosnikéw danych,
—  kancelarii,
— rejestréw przesytek: wptywajacych, wychodzacych, dokumentéw wewnetrznych iinnych
rejestrow przewidzianych przepisami prawa lub wspomagajgcych prace JOW,
System musi zapewnia¢ okreslanie wspdlnych dla JOW ewidenciji / stownikow/ kartotek
i funkcjonalnosci:

—  miejscowosci,

- ulic,

kodéw pocztowych,

kontrahentow (wraz z danymi adresowymi i kontaktami elektronicznymi),
— jednolitego rzeczowego wykazu akt.

WFD-009. |System musi przechowywac ewidencje struktury System musi umozliwia¢ zdefiniowanie dowolnie ztozonej struktury organizacyjnej kazdej z JOW, przy
organizacyjnej poszczegolnych JOW, stanowigce |czym struktura organizacyjna musi zawiera¢ co najmniej:

petng hierarchiczng strukture organizacyjng kazdej - symbol komérki organizacyjnej/ stanowiska pracy;

JOW oraz zapewniac przechowywanie historii —  peing nazwe komorki organizacyjnej/ stanowiska pracy;

zmian. Zmlgna \_Nartosm W.eW'denCJ' nie moze — rodzaj/ typ komorki organizacyjnej/ stanowiska pracy (np. pion/ dzial/ wydzial/ biuro/
powodowac zmian w zatwierdzonych wczesniej iSKo ito.):

dokumentach/sprawach utworzonych fStal"IOWIS. o itp.); . ) .

z wykorzystaniem poprzednich wersji ewidencji. - |nfo'rmac1e czy aktuqlna - od_ kledy/qleaktualna —.od kiedy. '

System musi zapewni¢ przypisanie uzytkownika/ pracownika do stanowiska w strukturze, w tym do
stanowisk jedno i wieloosobowych z uwzglednieniem, ze jeden uzytkownik/ pracownik moze mie¢
dostep do wiecej niz jednego stanowiska.

System musi umozliwiaé wprowadzanie zmian w strukturze organizacyjnej bez wptywu na wytworzong
przed zmiang dokumentacje.
Ewidencja struktury organizacyjnej JOW powinna mie¢ mozliwos¢:
— dodawania, edytowania, dezaktualizowania komorki organizacyjnej/ stanowiska pracy;
— wprowadzania danych adresowych i danych kontaktowych komorki organizacyjnej/ stanowiska
pracy;
— konfigurowania/ uzupetniania przez administratora iimportowania/ uzupetniania z pliku
XML/CSV.
Ewidencja struktury organizacyjnej JOW musi mie¢ mozliwos¢ prezentowania informacji o:
—  przypisanych do komorki organizacyjnej/ stanowiska pracy uzytkownikach/ pracownikach,
— historii zmian danych komérki organizacyjnej/ stanowiska pracy, z okresleniem uzytkownika
dokonujgcego zmiany i czasu zmiany (data-czas).
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WFD-0010.

System musi mie¢ ewidencje uzytkownikow/
pracownikow (jedna lub dwie powigzane ze sobg
ewidencje zawierajgce okreslony zestaw danych i
funkcji; dalej — ewidencja uzytkownikéw)

oraz zapewnia¢ przechowywanie historii zmian
wprowadzanych w ewidenciji.

Zmiana wartosci w ewidencji nie moze powodowaé
zmian w zatwierdzonych wczesniej przez
uzytkownika dokumentach/ sprawach utworzonych
z wykorzystaniem poprzednich wersji ewidenc;ji.

Ewidencja uzytkownikéw musi by¢ odrebna dla kazdej JOW obstugiwanej w Systemie i zapewniac¢ taki
zestaw danych dla kazdego uzytkownika, aby uzytkownik mogt by¢ wpisany w Systemie tylko 1 raz.
Ewidencja musi mie¢ mozliwos¢ prowadzenia dla kazdego uzytkownika danych:
imig/ imiona i nazwisko;
przynalezno$¢ do JOW, komarki organizacyjnej/ stanowiska pracy ze struktury organizacyjnej
JOW;
stanowisko stuzbowe, np.: dyrektor, zastepca dyrektora, kierownik, sekretarka itp.;
identyfikator (login uzytkownika w Systemie);
numer pracownika (identyfikator z systemu kadrowego);
profil uzytkownika (zbior uprawnien/ zbior rél jednostkowych);
dane kontaktowe: adres (stuzbowy), adres elektroniczny (e-mail, ESP)/ wiele pozycji, numer
telefonu (stacjonarny, komérkowy, numer faksu)/ wiele pozycji;
aktualny — od kiedy/ nieaktualny - od kiedy; zablokowany — od kiedy/ niezablokowany — do
kiedy.
Ewidencja uzilltkownikéw musi mie¢ mozliwo$¢:
powigzania uzytkownika/ pracownika z JOW/ komdrkg organizacyjng ze struktury JOW (nazwa
i symbolem komorki organizacyjnej/ stanowiska pracy);
prezentowania informacji o miejscu w strukturze organizacyjnej:
e uzytkownikach i grupach uzytkownikéw podlegajacych uzytkownikowi oraz ktérym
uzytkownik podlega;
e do jakich grup uzytkownikéw nalezy (wieloosobowe stanowiska pracy);
e kto ma dostep do konta uzytkownika w Systemie i na jaki czas (praca w imieniu/w
zastepstwie);
e do jakich kont uzytkownik/ pracownik ma dostep w Systemie i na jaki czas (praca
w imieniu/ w zastepstwie);
dodawania, edytowania i modyfikowania, blokowania, dezaktualizowania uzytkownikéw;
nadawania uzytkownikom uprawnien do logowania i innych uprawnien w Systemie;
prezentacji historii zmian danych uzytkownika/ pracownika z okresleniem uzytkownika
dokonujagcego zmiany i czasu zmiany (data-czas);
konfigurowania/ uzupetniania przez administratora
XML/CSV.

i importowania/ uzupetniania z pliku

WFD-0011.

System musi petni¢ dla dokumentacji gromadzonej
w EZD (tworzacej akta spraw, nietworzgcej akt
spraw) funkcje archiwum zaktadowego/ sktadnicy
akt w powigzaniu z obstugg sktadoéw
chronologicznych i sktadéw informatycznych
nosnikéw danych.

System musi realizowac i dokumentowacé proces archiwizacji dokumentacji gromadzonej w EZD,
zgodnie z wymaganiami prawno-formalnymi. W szczegdlnosci:

automatycznie — na podstawie danych ze stownika JRWA — typowa¢ dokumentacje gotowg do
przekazania do archiwum zaktadowego/ skfadnicy akt z uwzglednieniem podziatu na materiaty
archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;
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zapewniac, ze przekazanie dokumentacji EZD do nadzoru archiwum zaktadowego/ sktadnicy
akt jest jednoznaczne z ograniczeniem uprawnien do tej dokumentacji (tylko uprawnienie
przegladania) innym uzytkownikom Systemu;

umozliwia¢ automatyczne przekazanie uprawnien do dokumentacji — po uptywie okresu
wymaganego w § 37 instrukcji kancelaryjnej — archiwum zaktadowemu/sktadnicy akt oraz
automatycznie odnotowywac date i czas ich przyjecia;

umozliwia¢ uzytkownikowi archiwum zaktadowego/skifadnicy akt uzupetnianie metadanych,
w tym zmiany kwalifikacji archiwalnej, przyjecia (akceptacji) lub odrzucenia dokumentacji do
uporzadkowania;

obstugiwac procedury udostepniania i wycofania dokumentac;ji z archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt;

posiada¢ funkcje wspierajgce proces porzadkowania dokumentacji, np. poprzez weryfikacje
kompletnosci uzupetnienia pél wymaganych;

obstugiwa¢ procedure brakowania (z uwzglednieniem okreséw przechowywania wynikajgcych
z JRWA) wraz ze wskazaniem odpowiednikéw w sktadzie chronologicznym w celu ich
réwnolegtego brakowania;

obstugiwa¢ procedure  wylgczania dokumentacji przeznaczonej do  ekspertyzy
(z uwzglednieniem okreséw przechowywania wynikajgcych z JRWA);

zapewnia¢ procedure przekazania materiatéw archiwalnych iich metadanych do archiwum
panstwowego z wykorzystaniem paczki archiwalnej;

zapewnia¢ dokumentowanie i raportowanie ww. czynnosci, w szczegolnosci: spisy zdawczo-
odbiorcze z uwzglednieniem zmian w ewidencji, spisy dokumentacji przeznaczonej do
brakowania, spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, spisy
dokumentaciji przeznaczonej do ekspertyzy.

WFD-0012.

System musi wspomagac proces archiwizaciji
dokumentacji gromadzonej w Systemie w modelu
tradycyjnym w powigzaniu z obstugg sktadow
informatycznych no$nikéw danych.

System musi wspomagac i dokumentowac proces archiwizacji dokumentacji gromadzonej w systemie
tradycyjnym, spetniajgcej wymagania prawno-formalne, przy czym:

na na podstawie danych ze stownika JRWA typowa¢ sprawy (z uwzglednieniem fizycznej
postaci gromadzonej dokumentacji — teczki) gotowe do przekazania do archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt z uwzglednieniem podziatu na materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng;

wspomagac¢ procedury: udostepniania, wycofania, brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
typowania do ekspertyzy oraz przekazania materiatébw archiwalnych do archiwum
panstwowego;

zapewnia¢ dokumentowanie i raportowanie ww. procedur z uwzglednieniem fizycznej postaci
gromadzonej dokumentacji (teczki): spisy zdawczo-odbiorcze z uwzglednieniem zmian w
ewidencji, spisy dokumentacji przeznaczonej do brakowania, spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do archiwum panstwowego, spisy dokumentacji przeznaczonej do ekspertyzy.
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WED-0013. | System musi umozliwia¢ kazdej JOW
elektroniczng obstuge Skfadu Chronologicznego
(zbiér dokumentacji gromadzonej w EZD w postaci
nieelektronicznej, uporzadkowany w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wprowadzania
(zarejestrowania/ utworzenia — nadania UID)
dokumentu do Systemu we wiasciwym rejestrze
(przychodzacy/ wewnetrzny/ wychodzacy) w catym
zbiorze dokumentéw prowadzonym dla danej JOW
w roku kalendarzowym, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej.

Kazda JOW musi zapewnia¢ prowadzenie odrebnie (w wydzielonej dla danej JOW czesci Systemu)
Sktadu Chronologicznego lub wielu Sktadéw Chronologicznych (dalej SCH). Oznacza to, ze
uzytkownicy danej JOW mogg mie¢ dostep tylko do SCH swojej JOW.

System musi zapewnia¢ kazdemu SCH:

wigczanie do SCH (zaréwno z pozycji sktadu jak i dokumentu) tylko dokumentacji EZD oraz
odrzucanie/wytgczania (zaréwno z pozycji sktadu jak i dokumentu) z SCH dokumentacji
nieprawidtowo wigczonej (np. stanowigcg dokumentacje sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym), przy czym funkcjonalnos¢ powinna zapewnia¢ obstuge wielu dokumentéw
jednoczesnie;
wydzielanie w osobne zbiory, z uwzglednieniem daty rejestracji w Systemie, dokumentow:
e wplywajgcych (przychodzacych), dla kidérych wykonano peine odwzorowanie cyfrowe,
e wplywajgcych, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego,
e wewnetrznych, ktére z przyczyn organizacyjnych lub technicznych zostaty utworzone
w postaci papierowej, a stanowig dokumentacje EZD (np. lista obecnosci ze
spotkania, zapis spotkania, itp.),
e wychodzacych, ktére na podstawie odrebnych przepiséw lub z waznych przyczyn
organizacyjnych itechnicznych wymagajg wykonania iprzechowania w JOW
drugiego egzemplarza w postaci papierowej,

e innych grup dokumentéw (np. zwrotnych potwierdzen odbioru - ZPO)
w poszczegolnych  rodzajach  dokumentacji:  wplywajgcych,  wewnetrznych,
wychodzacych;

przypisanie (przez okreslonych uzytkownikdw) odwzorowaniu cyfrowemu w Systemie
informacji umozliwiajgcej odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, tj. co najmniej SCH i zbioru;
zachowanie uktadu chronologicznego dokumentéw w SCH (sortowanie po UID);
obstuge zdarzen SCH dla zgromadzonej w nim dokumentacji oraz prezentowanie
i raportowanie informacji o rodzajach i czasie zdarzen (data-czas):
e wypozyczenia z SCH dokumentu/wielu dokumentéw na okreslony czas komoérce
prowadzgcej sprawe (uzytkownikowi/komorce organizacyjnej),
e zwrotu dokumentu/wielu dokumentéw po uptywie okreslonego terminu do SCH,
e monitowaé uptyw terminu zwrotu dokumentacji do SCH po wypozyczeniu,
e wycofania dokumentu/wielu dokumentéw z SCH (trwate, np. przekazanie do innego
organu),
e przekazania oryginatu nieelektronicznego do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
w sposOb umozliwiajgcy uzytkownikom odréznienie w Systemie dokumentéw
przekazanych od nieprzekazanych do archiwum/skfadnicy akt;

wspomaganie przekazania dokumentacji (w postaci papierowej) z SCH do archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt, w szczegdlnosci generowaé spis zdawczo-odbiorczy spetniajacy
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wymagania formalno-prawne.

WFD-0014. | System musi umozliwia¢ kazdej JOW Kazda JOW musi mie¢ zapewnione prowadzenie odrebnie (w wydzielonej dla danej JOW czesci
elektroniczng obstuge Sktadu Informatycznych Systemu) Sktadu Informatycznych Nosnikéw Danych (dalej SIND) lub wielu SIND. Oznacza to, ze
Nosnikéw Danych zgodnie z wymaganiami uzytkownicy danej JOW mogg mie¢ dostep tylko do SIND swojej JOW.
okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej. System musi zapewnia¢ kazdemu SIND:

— przypisanie nosnika do dokumentu w Systemie (przekazanego bezposrednio na
informatycznym nosniku danych lub stanowigcego zatacznik do pisma przekazanego na
nosniku papierowym);

— o0znaczanie i wydzielanie dokumentéw w osobne zbiory, do ktérych przypisano nosniki zgodnie
z kryterium wprowadzenia zawartosci do Systemu (odpowiednio, ktérych zawarto$¢ zostata):

e w petni wigczona/wprowadzona do Systemu,

e nie w petni wigczona/wprowadzona do Systemu,

przy czym (petne wigczenie dokumentacji elektronicznej zapisanej na informatycznym nos$niku
danych w EZD oznacza — przeniesienie danych z nosnika informatycznego do Systemu (catej
dokumentacji wraz zatgcznikami, wtym UPO jezeli zostalo wydane oraz innymi danymi
umozliwiajgcymi identyfikacje elektroniczng osoby fizycznej lub prawnej albo potwierdzenie
pochodzenia oraz integralnosci weryfikowanych danych w postaci elektronicznej, na przykfad
kwalifikowany podpis elektroniczny, piecze¢ elektroniczna, itp.);

— wydzielenie innych grup no$nikéw/dokumentéw z nosnikami w SIND;

—  zachowanie uktadu chronologicznego nos$nikéw w SIND (sortowanie po UID dokumentéw, do
ktoérych sg przypisane w Systemie);

— obsluge zdarzen oraz prezentowanie i raportowanie informacji o rodzajach i czasie zdarzen
(data-czas):

e przyjecia nosnika na stan SIND,

e wypozyczenia z SIND nosnika/no$nikow na okreslony czas komérce prowadzgcej
sprawe (uzytkownikowi/komorce organizacyjnej),

e zwrotu nosnika/nosnikow po uptywie okreslonego terminu do SIND,

e monitowac uptyw terminu zwrotu nosnika do SIND po wypozyczeniu,

e wycofania nosnika/nosnikéw z SIND (trwate, np. przekazanie do innego organu),

e przekazania nosnika do archiwum zakladowego/skiadnicy akt w sposéb
umozliwiajacy uzytkownikom Systemu odroznienie dokumentéw (utworzonych z
nosnikéw/powigzanych z nosnikiem) przekazanych do archiwum/skfadnicy akt od
nieprzekazanych;

— wspomaganie przekazania nosnikow z SIND do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt,
w szczegolnosci generowac spis zdawczo-odbiorczy spetniajacy wymagania formalno-prawne.
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WFD-0015.

Kazda JOW musi mie¢ zapewniong obstuge
przesytek wptywajacych (wptywow) do danej JOW
w punkcie kancelaryjnym (komorce organizacyjnej,
w tym sekretariacie, kancelarii lub stanowisku
pracy, ktérych pracownicy sg uprawnieni do
przyjmowania lub wysyfania przesytek; dalej
Kancelarii) zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjnej.

Kazda JOW musi mie¢ zapewniong obstuge
wptywow w odrebnej Kancelarii (w wydzielonej dla
danej JOW czesci Systemu, przy czym kazda
JOW moze mie¢ kilka Kancelarii). Oznacza to, ze
uzytkownicy danej JOW mogg mie¢ dostep tylko
do Kancelarii swojej JOW.

Kancelaria musi obstugiwa¢ dokumenty
pochodzgce z roznych zrodet, w réznych
formatach i postaciach, w tym zapewniaé
automatyczng obstuge dokumentéw z ESP
poszczegolnych JOW (automatycznie pobierac

i wysyta¢ dokumenty, w tym UPP, UPD, EPO do/
z Systemu z/na ESP).

Proces rejestrowania przesytek wptywajgcych w Kancelarii/w ramach wszystkich Kancelarii jednej JOW
musi zapewniac:

przyporzadkowanie do kazdej przesyiki wplywajgcej zestawu metadanych (patrz WFD-0026,
z zastrzezeniem, ze w przypadku gdy w JOW funkcjonuje wiecej niz jedna Kancelaria,
wszystkie Kancelarie wykorzystujg jedng pule UID w Systemie);

automatyczne pobieranie metadanych zinnych systemow i wybieranie z udostepnionych
w Systemie ewidencji/kartotek/stownikéw (np. kontrahentéw, klasyfikacji dokumentéw, cech,
itp.);

automatyczne nadanie przez System dokumentowi przychodzgcemu UID przed wykonaniem
rejestracji w Systemie, tak aby identyfikator mozna byto nanies¢ w obrebie pieczeci wplywu na
postaci papierowej dokumentu przed wykonaniem odwzorowania cyfrowego i wprowadzenia
do Systemu;

wprowadzenie do Systemu odwzorowania cyfrowego z papierowej postaci przesytki (skanu),
przy czym proces skanowania wraz z konfiguracjg jego ustawien i parametrow musi by¢
wywotywany bezposrednio w Systemie podczas rejestracji (patrz WFD-0027) i umozliwia¢
zapoznanie sie z trescig skanu na kolejnych etapach obstugi dokumentu;

oznaczenie, ze przesytka nie zostata w petni odwzorowana cyfrowo;

oznaczenie, ze odpowiednik w postaci papierowej zostat odtozony do SCH (patrz WFD-0013);
oznaczenia, ze odpowiednik na nos$niku informatycznym (lub zatgcznik do przesytki na no$niku
informatycznym) zostat odtozony do SIND (patrz WFD-0014);

tworzenie rejestru przesytek wptywajgcych (ksigzka podawcza — patrz WFD-0017);
generowanie/pobieranie/wydruk dowodow wptywu/odbioru przesytki wptywajacej;

funkcje pozwalajacg zapamietanie zestawu metadanych z okna rejestracji przesyiki dla
kolejnej rejestrowanej przesytki (np. zarejestruj i skopiuj);

tworzenie wzorcow rejestrowanych dokumentéw (umozliwienie utworzenia wzorca rejestraciji
dokumentu przychodzgcego z odpowiednio wypetnionymi metadanymi/polami zdefiniowanymi
we WZzorcu);

zabezpieczenie przed nieuprawnionymi zmianami przez uzytkownikow Systemu dokumentow
po zarejestrowaniu w Kancelarii (blokowanie: edycji, dodawania zatgcznikow, itp.);
przekazywanie dokumentéw do uzytkownika oraz do wielu uzytkownikdw z réznymi
uprawnieniami jednoczesnie oraz przy wykorzystaniu ustalonych sciezek/modeli workflow;
wyszukiwanie z poziomu Kancelarii wszystkich dokumentéw obstugiwanych w ramach
wszystkich Kancelarii JOW;

tworzenie zestawien, statystyk, generowanie raportow (z mozliwoscig dalszej ich obrobki w
arkuszu kalkulacyjnym oraz wydruku) dla dokumentéw wplywajgcych (ilosciowych dla
zadanego okresu czasowego, zrodta dokumentu, nadawcy, sposobu wptywu, komorki
organizacyjnej obstugujgcej, itp.).
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WFD-0016.

Kazda JOW musi mie¢ zapewniong obstuge
przesytek wysytanych/wydawanych (wysytki) z
danej JOW w Kancelarii, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej.

Kazda JOW musi mie¢ zapewniong obstuge
wysytki w odrebnej Kancelarii (w wydzielonej dla
danej JOW czesci Systemu, przy czym kazda
JOW moze miec kilka Kancelarii). Oznacza to, ze
uzytkownicy danej JOW moga mie¢ dostep tylko
do Kancelarii swojej JOW.

Kancelaria musi obstugiwa¢ dokumenty
pochodzgce z roznych zrodet, w réznych
formatach i postaciach, w tym zapewniaé
automatyczng obstuge dokumentéow z ESP
poszczegdlinych JOW (automatycznie pobieraé

i wysyta¢ dokumenty, w tym UPP, UPD, EPO do/
z Systemu z/na ESP).

Proces wysytki w Kancelarii/w ramach wszystkich Kancelarii jednej JOW musi zapewniac:

automatyczng wysytke przesytek na ESP odbiorcéw, przy czym wtasciwy tryb wysyiki (za UPP,
za UPD) jest sugerowany przez System domyslnie w zaleznosci od tego czy odbiorcg jest
podmiot publiczny, czy osoba fizyczna oraz czy osoba fizyczna wyrazita zgode na odpowiedz
poprzez e-doreczenie. Automatyczne wywotanie przez System odpowiedniej ustugi e-
doreczenia po zatwierdzeniu przez uzytkownika wysytki;

odnotowanie sposobu wystania przesyiki (np. e-doreczenie: UPP, UPD, operator pocztowy: list
zwykly, list polecony, list priorytetowy, doreczenie przez pracownika JOW — gonca, odbior
osobisty); w przypadku wysyiki tradycyjnej przez operatora pocztowego sposob wysytki musi
by¢ odzwierciedlony w ksigzce nadawczej zgodnie z wymaganiem operatora wyznaczonego;
uzupetnianie metadanych odnoszacych sie do przesyiki, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie przez System lub przez prowadzacego sprawe;

zwrot przesylki do uzytkownika (prowadzacego sprawe) do uzupetnienia metadanych,
z mozliwoscig podania przyczyny zwrotu;

potwierdzania wystania prawidtowo przygotowanych przesytek;

odbioru korespondencji wychodzgcej z mozliwoscig zwrotu do komorki organizacyjnej wraz
z mozliwoscig podania przyczyny zwrotu (obstuga przesytek niedoreczonych);

reczng rejestracje korespondencji wychodzgcej;

tworzenie i obstuge przesytek wielodokumentowych (tgczenie do jednej przesyiki (koperty)
kilku dokumentéw adresowanych do jednego odbiorcy);

wydruk kopert oraz zwrotnych potwierdzen odbioru (w tym dla korespondencji seryjnej)
zgodnych z wymaganiami operatora wyznaczonego, w tym z kodem kreskowym (QR)
powigzanym co najmniej z UID w Systemie;

generowanie/pobieranie/wydruk dowodow wysytanej przesyiki (np. ksigzki nadawczej);
obstuge gohcéw oraz depozytu;

zabezpieczenie przed nieuprawnionymi zmianami przez uzytkownikéw Systemu dokumentéw
w Kancelarii lub wystanych z Kancelarii (blokowanie: edycji, dodawania zatgcznikdw, itp.);
wyszukiwanie z poziomu Kancelarii wszystkich dokumentéw obstugiwanych w ramach
wszystkich Kancelarii JOW;

tworzenie zestawien, statystyk i generowanie raportéw (z mozliwoscig dalszej ich obrébki w
arkuszu kalkulacyjnym oraz wydruku) dla dokumentéw wysytanych (ilosciowych dla zadanego
okresu czasowego, zrodta dokumentu, sposobu wysyiki, odbiorcow, komorki organizacyjnej
obstugujacej, itp.).

WFD-0017.

System musi zapewnia¢ prowadzenie odrebnych
dla kazdej JOW elektronicznych rejestrow
przesytek wptywajacych, wychodzgcych i pism
wewnetrznych, zgodnie z wymaganiami

System dla kazdej z JOW tworzy elektroniczny:

rejestr przesylek wplywajacych, tj. rejestr JOW stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez t¢ JOW od innych podmiotow, w tym od
innych JOW i os6b fizycznych (ksigzka podawcza), przy czym:
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okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;.

rejestr obejmuje przesytki wptywajgce rejestrowane w ramach wszystkich Kancelarii
jednej JOW,

kazda przesylka otrzymuje w Systemie automatycznie nadany unikatowy w catym
zbiorze przesylek wplywajgcych identyfikator, okreslany jako numer z rejestru
przesytek wptywajgcych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego,

rejestr zawiera co najmniej dane wymagane w instrukcji kancelaryjnej dla przesytek
wptywajgcych (minimalny zestaw metadanych okresla czes¢ A zatgcznika nr 1 do
instrukcji kancelaryjnej);

rejestr przesytek wychodzacych, {j. rejestr JOW stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez te JOW do innych podmiotow, w
tym do innych JOW i oséb fizycznych (ksigzka nadawcza), przy czym:

rejestr ten obejmuje przesytki wysytane w ramach wszystkich Kancelarii jednej JOW
w danym roku kalendarzowym,

rejestr zawiera co najmniej dane wymagane w instrukcji kancelaryjnej dla przesytek
wychodzgcych (minimalny zestaw metadanych okresla cze$é B zatgcznika nr 1 do
instrukcji kancelaryjnej)

rejestr pism wewnetrznych, tj. raport generowany przez System (lub odrebny dokument
elektroniczny w Systemie) stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych pomiedzy
komadrkami organizacyjnymi JOW i pism powstajgcych na uzytek wewnetrzny danej JOW.

WFD-0018.

System musi mie¢ ewidencje/ stownik System musi mie¢ mozliwos¢ korzystania z gotowych ewidenc;ji/ stownikow miejscowosci, np. TERYT
miejscowosci oraz zapewnia¢ przechowywanie oraz zapewniac taki zestaw danych dla kazdej miejscowosci, aby jedna miejscowos¢ o okreslonym
historii zmian. Zmiana wartosci w stowniku nie kodzie terytorialnym mogta by¢ wpisana w stowniku/ ewidenc;ji tylko 1 raz.

moze powodowac¢ zmian w zatwierdzonych
wczesniej dokumentach/ sprawach utworzonych

z wykorzystaniem poprzednich wersji stownika.

Stownik miejscowosci powinien mie¢ mozliwo$¢ wykorzystywania jako wspélny stownik dla
uzytkownikow wielu JOW.

Stownik miejscowosci musi mie¢ mozliwo$¢ prowadzenia dla kazdej miejscowosci w Polsce danych:

nazwy miejscowosci;
identyfikatora terytorialnego zgodnego z TERYT (uwzgledniajgcego tréjstopniowg strukture
podziatu — przypisanie do: wojewddztwa, powiatu, gminy);

wojewddztwo;

powiat;

gmina;

kategoria miejscowosci (miasto, osiedle, dzielnica, wie$, kolonia, osada, itp.);
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— aktualna/ nieaktualna, jesli nieaktualna — od kiedy.
Stownik miejscowosci musi mie¢ mozliwosc:

prezentacji wszystkich ulic/ placow, skwerdw, alei, rond itp., przypisanych dla danej
miejscowosci;

uzupetniania, edytowania, dezaktualizowania ulic/ placéw, skweroéw, alei, rond itp.;
prezentacji wszystkich zmian danych miejscowosci z okresleniem uzytkownika dokonujacego
zmiany i czasu zmiany;

—  wykorzystywania przy wprowadzaniu danych adresowych kontrahentéw i uzytkownikow;

— wprowadzania miejscowosci spoza Polski (zagranicznych);

—  konfigurowania/ uzupetniania przez administratora i importowania/ uzupetniania danych

z rejestrow centralnych (np. TERYT) lub innych systeméw/ aplikacji z pliku XML/ CSV.

WFD-0019. | System musi mie¢ ewidencje/ stownik ulic System musi mie¢ mozliwo$¢ korzystania z gotowych ewidenc;ji/ stownikéw ulic, np. TERYT
oraz zapewnia¢ przechowywanie historii zmian. oraz zapewniac taki zestaw danych dla kazdej ulicy, aby jedna ulica o okreslonym kodzie terytorialnym
Zmiana wartosci w stowniku nie moze powodowac¢ | mogta by¢ wpisana w stowniku/ ewidencji tylko 1 raz.
zmian w zatwierdzonych wczesniej Stownik ulic powinien mie¢ mozliwo$¢ wykorzystywania jako wspélny stownik dla uzytkownikéw wielu
dokumentach/sprawach utworzonych JOW.
z wykorzystaniem poprzednich wersji stownika. Stownik ulic musi mie¢ mozliwos¢ prowadzenia dla kazdej ulicy w Polsce danych:

— nazwy ulicy (petna nazwa ulicy powstaje poprzez ztgczenie cechy i nazwy);

—  cechy ulicy (okreslenie typu: ul., al., pl., rondo, skwer itd.), w tym:

e mozliwos¢ pomijania cechy w uzasadnionych przypadkach, tj. w sytuacji gdy
pierwsze stowo nazwy ulicy podanej w petnym brzmieniu (okreslone petnym wyrazem
lub skrétem, np. al. Aleja RSz lub al. Al. R6z) pokrywa sig z okresleniem cechy danej
pozycji oraz gdy cecha zostata sklasyfikowana jako ,inne”;

— identyfikatora ulicy (bedgcego identyfikatorem nazwy ulicy (nie ulicy - ulice o tej samej nazwie
(tacznie z dodatkowg cechg) wystepujace w réznych miejscowosciach majg takie same
identyfikatory; ulice o tej samej nazwie, ale réznigce sie dodatkowg cecha (np. ul. Adama
Mickiewicza, al. Adama Mickiewicza) posiadajag rozne identyfikatory);

— aktualna/ nieaktualna, jesli nieaktualna — od kiedy.

Stownik ulic musi mie¢ mozliwos¢:

— uzupefniania, edytowania, dezaktualizowania ulic/ placéw, skwerdw, alei, rond itp.;

— prezentacji historii zmian danych ulic, z okresleniem uzytkownika dokonujgcego zmiany
i czasu zmiany;

—  wykorzystywania przy wprowadzaniu danych adresowych kontrahentéw i uzytkownikow;

— wprowadzania ulic spoza Polski (zagranicznych);

— konfigurowania/ uzupetniania przez administratora iimportowania/ uzupetniania danych
z rejestrow centralnych (np. TERYT) lub innych systeméw/aplikacji z pliku XML/CSV.
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WED-0020. | System powinien mie¢ stownik kodéw pocztowych | System powinien mie¢ mozliwosci korzystania ze stownika/ ewidencji kodéw pocztowych. Przy
oraz zapewnia¢ przechowywanie historii zmian. wprowadzaniu adresu, po podaniu nazwy miejscowosci, ulicy oraz nr domu System powinien
Zmiana warto$ci w stowniku nie moze powodowaé |automatycznie uzupetni¢ adres o kod pocztowy.
zmian w zatwierdzonych wczesniej Stownik kodoéw pocztowych powinien mie¢ mozliwos¢ wykorzystywania jako wspolny stownik dla
dokumentach/sprawach utworzonych uzytkownikow wielu JOW.
z wykorzystaniem poprzednich wersji stownika. Stownik kodéw pocztowych musi mie¢ mozliwos¢:
— uzupetiania, edytowania, dezaktualizowania;
—  prezentacji historii wszystkich zmian danych z okresleniem uzytkownika dokonujgcego zmiany
i czasu zmiany;
—  wykorzystywania przy wprowadzaniu danych adresowych kontrahentéw i uzytkownikow;
—  konfigurowania/ uzupetniania przez administratora i importowania/ uzupetniania z bazy kodéw
pocztowych lub innych systeméw/aplikacji z pliku XML/CSV.
WFD-0021. | System musi mie¢ ewidencjg/ stownik/ kartoteke System musi umozliwia¢ tworzenie jednolitych zestawéw danych osobowych i adresowych

kontrahentow z rozbiciem na kontrahentow
prawnych i fizycznych oraz zapewniaé
przechowywanie historii zmian. Zmiana wartosci w
ewidencji nie moze powodowac zmian

w zatwierdzonych wczesniej
dokumentach/sprawach utworzonych

z wykorzystaniem poprzednich wersji ewidencji.
System musi umozliwi¢ prowadzenie ksigzki
teleadresowej interesantéw i wykorzystywanie jej
w procesie rejestracji wptywow, tworzeniu
dokumentéw wychodzgcych (wysyice), rejestracii
spraw (okreslanie stron sprawy).

kontrahentéw oraz weryfikacje tych danych na podstawie identyfikatorow: PESEL, NIP, REGON. Jedna
osoba fizyczna lub prawna z okreslonym zestawem danych moze istnie¢ w Systemie tylko 1 raz.
Ewidencja kontrahentéw powinna mie¢ mozliwosé wykorzystywania jako wspoélny stownik dla
uzytkownikow wielu JOW.
Ewidencja Kontrahentéw musi mie¢ mozliwos¢ prowadzenia dla kazdego kontrahenta danych:
imig / imiona i nazwisko lub nazwa;
numer identyfikacyjny PESEL lub NIP/ REGON;
adres (dane wprowadzane na podstawie stownikow Systemu, pobierane z innych systemoéw
lub  zdokumentéw elektronicznych  XML):  kraj, miejscowos¢, kod pocztowy,
ulica/plac/skwer/aleja itp., numer domu, numer pokoju:

e zameldowania/siedziby gtéwnej/oddziatu (wiele pozycji),

e  korespondencyjny (wiele pozyciji),

*  Czasowy;

adres elektroniczny (e-mail, ESP) (wiele pozycji) z uwzglednieniem mozliwosci wprowadzenia
przy kontrahencie:

e zgody lub wymagania na komunikacje elektroniczng wraz z datg od kiedy obowigzuje,
e wycofania zgody na komunikacje elektroniczng wraz z datg od kiedy obowigzuje;
dane kontaktowe: numer telefonu (stacjonarny, komorkowy; wiele pozyciji);
unikalnego identyfikatora kontrahenta w Systemie;
aktualny/niekatulany; jesli nieaktualny — od kiedy.

Ewidencja kontrahentéw musi mie¢ mozliwos¢:

powigzania kontrahenta z jednostkg centralng, oddziatem, petnomocnikiem, itp.;
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— tworzenia podmiotéw zbiorowych (np. zespotow szkot, maitzenstw, wspdlnot) obejmujacych
kilku lub wiecej istniejgcych kontrahentow;
—  przylgczenia kontrahenta do grupy adresatéw (wykorzystywanie dla korespondenc;ji seryjnej);
— dodawania, edytowania i scalania, dezaktualizowania kontrahentéow (w przypadku zgonu,
upadtosci, likwidacji itp., braku danych, wystgpienia powtdrzen lub btednych wpiséw), przy
czym:
e scalenie nastgpuje z zachowaniem wszystkich powigzan z dokumentami i sprawami
scalanych kontrahentow;
e dezaktualizacja nastepuje z zachowaniem wszystkich powigzan z dokumentami
i sprawami dezaktualizowanych kontrahentow;
—  prezentacji wszystkich dokumentéw i spraw powigzanych z kontrahentem;
— prezentacji historii  wszystkich zmian danych kontrahenta z okredleniem uzytkownika
dokonujgcego zmiany i czasu zmiany;
—  prezentacji wszystkich uzytkownikow majgcych dostep do danych kontrahenta;
—  konfigurowania/uzupetniania przez administratora iimportowania/uzupetniania z rejestrow
centralnych lub innych systemoéw/aplikacji z pliku XML/CSV.

WFD-0022.

System musi mie¢ mozliwo$¢ przechowywania
wielu ewidenc;ji/ stownikow JRWA wraz z
okreslaniem dla nich wyjatkéw od podstawowego
systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
czasu ich obowigzywania oraz przechowywac
historie zmian.

Zmiana wartosci w stownikach/ewidencjach nie
moze powodowac¢ zmian w zatwierdzonych
wczesniej dokumentach/sprawach utworzonych
z wykorzystaniem poprzednich wersji stownikow.

System musi zapewnia¢ przechowywanie kilku niezaleznych JRWA dla kazdej JOW, z mozliwoscia:
— aktywowania — okreslania czasu obowigzywania danego JRWA w tym zaréwno na poziomie
catego JRWA, gatezi JRWA jak i pojedynczej klasyfikacji JRWA,;
—  wspoldzielenia — mozliwosci korzystania z tego samego stownika JRWA przez wiele JOW;
—  blokowania — wycofania mozliwosci korzystania — zaréwno na poziomie catego JRWA, gatezi
JRWA jak i pojedynczej klasyfikacji JRWA — przez poszczegdine JOW;
— rozbudowy/konfigurowania/uzupetniania, w tym przez import danych z pliku XML/CSV;
— okres$lanie wyjatkdow od systemu podstawowego — wskazanie klas JRWA, w ktérych sprawy
prowadzone sg w EZD i klas JRWA, w ktérych sprawy prowadzone w systemie tradycyjnym;
— okre$lanie czasu obowigzywania poszczegdlnych wyjgtkow (na poziomie poszczegdlnych
klasyfikacji JRWA) z zapewnieniem przechowywania historii zmian dla ustalanych wyjgtkow;
— nadawania uzytkownikom indywidualnych lub grupowych dostepow do klasyfikacji JRWA,
— automatycznego podpowiadania klasyfikacji z JRWA — w oparciu o nadane uzytkownikowi
uprawnienia i dostepy — celem prawidtowego gromadzenia dokumentac;ji:
e tworzacej akta spraw/sprawom (nadawanie znaku sprawy),
e dokumentaciji nietworzacej akt spraw;
— generowania raportdw zawierajgcych wszystkie dane stownika JRWA, w tym czas ustalenia
wyjatku dla danej klasyfikacji oraz umozliwia¢ generowanie raportdw zawierajgcych dane o
liczbie spraw/dokumentéw przypisanych do danej klasy w zadanym czasie.
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WFD-0023.

System musi umozliwia¢ prowadzenie

i przechowywanie innych ewidencji/stownikéw/
kartotek oraz zapewniaé przechowywanie historii
ich zmian. Zmiana wartosci w ewidencji/ stowniku/
kartotece nie moze powodowac¢ zmian

w zatwierdzonych wczesniej dokumentach/
sprawach utworzonych z wykorzystaniem
poprzednich wers;ji.

System musi umozliwia¢ prowadzenie, konfigurowanie i przechowywanie innych ewidenciji/
stownikow/kartotek wspierajgcych wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i biezagce zarzgdzanie
dokumentacja, np.:

rodzajow i cen przesytek pocztowych (z uwzglednieniem elementéw wymaganych
przez operatora pocztowego/wyznaczonego: np. list zwykty, polecony, ZPO, priorytet, krajowy,
zagraniczny itp.) — z mozliwoscig edytowania i ustalania okreséw obowigzywania; powinna byc¢
mozliwos¢ prowadzenia kilku cennikbw oraz generowania raportow statystycznych dla
przesytek;

goncow — z mozliwoscig edytowania, przypisywania/przenoszenia goncow do jednego lub
wiekszej liczby okreslonych w Systemie rejondw doreczen, generowania raportéw,
powiadomien o liczbie doreczen, przekroczeniu terminu, itp.;

rejonéw doreczen — z mozliwoscig edytowania przypisywania/przenoszenia im ulic, grup ulic
oraz gonca/goncoéw, generowania raportow statystycznych;

klasyfikacji dokumentéw — umozliwiajgcej dodatkowe oznaczanie okreslonych typéw/rodzajéw
dokumentéw, np. faktura, sprawozdanie, skarga, informacja publiczna, petycja itd.) —
z mozliwoscig przydzielenia uzytkownikom/grupom uzytkownikow/ komérkom organizacyjnym
uprawnien indywidualnych lub grupowych do danej klasyfikacji, ustalania terminéw realizaciji,
przypisywania $ciezek/modeli workflow, wymagania udzielenia odpowiedzi itp.;

przedrostkéw dekretacji — z mozliwoscia edytowania, usuwania (np. Do akceptacji, Do
podpisu, itp);

klasyfikacji spraw — umozliwiajgcej dodatkowe oznaczenie typdw/rodzajow spraw, np.
Sprawozdania roczne, Sprawozdania RB, Budynki JOW, itd.) — z mozliwoscig przydzielenia
uzytkownikom/grupom uzytkownikéw/ komérkom organizacyjnym uprawnien indywidualnych
lub grupowych do danej klasyfikacji, ustalania termindw realizacji, przypisywania
Sciezek/modeli workflow;

cech — mozliwos¢ okreslania w Systemie dodatkowych elementéw/pdl wymaganych dla
dokumentow/spraw/wpiséw (np.: liczba zatgcznikow, czas wptywu., itp.) — z mozliwoscig
edytowania, usuwania;

typow zdarzen, o ktérych uzytkownik/pracownik jest informowany powiadomieniem z Systemu
(np. wiadomos$¢ w Systemie, wiadomos$¢é na e-mail) — z mozliwoscig wigczania/wytgczania,
edytowania, usuwania;

dni wolnych idni roboczych (wykorzystywanie dla ustalania terminéw realizacji w dniach
i w dniach roboczych) — z mozliwoscig edytowania, usuwania;

rejestrow/ewidencji dla ustalonych w procesach typdw dokumentéw, np. rejestr skarg, rejestr
petycji, rejestr decyzji, itp. z mozliwoscig dodawania pol do struktury rejestru i nadawania
uprawnien do rejestrow.

ZP-P-1.271.154.2018

Wymagania funkcjonalne - zatgcznik nr 1 do opisu przedmiotu zaméwienia

Strona 77 z 95




Europejski Fundusz

H Eﬂ?gﬁ':jszie Rzeczpospolita I lubelskie Yinia Europelska {***'.

Program Regionalny - Polska

! ‘S'Mkﬁ %75"@." Rozwoju Regionalnego i

WFD-0024.

System musi obstugiwaé dokumenty wptywajgce/
pobierane tworzone/wczytywane (recznie lub
automatycznie) z réznych zrédet oraz umozliwiaé
zapoznanie sie z ich trescig.

Wymagane zrédta dokumentéw obstugiwanych przez System:

— wprowadzenie do Systemu odwzorowania cyfrowego (skanu) dokumentu z postaci papierowe;j,
w tym: dokumentacji tekstowej, fotograficznej, rysunkowej, graficznej;

— wprowadzenie dokumentu elektronicznego, w tym dokumentacji fotograficznej, dzwigkowe;j,
filmowej, multimedialnej, dokumentu/ formularza elektronicznego, w formie np. pliku (w
formacie zgodnym z obowigzujgcymi standardami) ze zrédta zewnetrznego (np. ptyta CD,
pendrive) lub dokumentu utworzonego z wzoru CRWD;

— pobranie dokumentu elektronicznego z innego systemu, w szczegdlnosci z KSAT2000i
i Zintegrowanego Systemu Informatycznego dla jednostek os$wiatowych, przy czym import
zapewnia dokumentowi automatyczne nadanie UID we wiasciwym rejestrze dokumentéw
przez System;

— zESP na ePUAP lub z ESP technicznej (wraz z automatycznym pobraniem/generowaniem
wymaganych potwierdzen i powiadomien: UPP, UPD, EPO, itp.);

—  faks przychodzacy (przez faks-modem);

—  poczta elektroniczna/e-mail (pobierana z serwera SMTP, POP3 lub IMAP).

WFD-0025.

System musi zapewniac¢ dla wszystkich
wprowadzonych do niego dokumentéw dalszg ich
obstuge i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
zgodnie z wymaganiami prawnymi.

W szczegolnosci wymaganie dotyczy: dekretacji (przekazywania wewnatrz JOW), gromadzenia

w aktach spraw lub jako dokumentacji nietworzacej akt spraw, zatwierdzania w tym kwalifikowanym
podpisem elektronicznym i Profilem Zaufanym, wysytania do innych podmiotéw, w tym do innych JOW,
organu prowadzgcego i 0s6b fizycznych, archiwizaciji.

WFD-0026.

System musi obstugiwac¢ kompletne dane opisowe
dokumentu (metadane).

Wymagane dane opisowe dokumentu (zgodne co najmniej z zatgcznikiem Nr 1 do instrukc;ji
kancelaryjnej (czes¢ A - Struktura metadanych opisujgcych przesytke wplywajgcy; czesé B - Struktura
metadanych opisujgcych przesytke wychodzacg (zestaw minimainy).
— Rodzaj dokumentu (przychodzacy, wewnetrzny, wychodzacy);
— Klasyfikacja dokumentu (oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie zdefiniowane;j
i zatwierdzonej dodatkowej ewidencji/stownika dla typow/rodzajow dokumentdéw, np. faktura,
skarga, informacja publiczna, petycja itd.);
— Datai czas wptywu, przy czym czas wptywu:
e wymagany dla dokumentéw rejestrowanych recznie oznaczonych odpowiednig cechg
lub przypisanych do okreslonej klasyfikacji,
e zapisywane automatycznie w Systemie dla dokumentéw elektronicznych
wptywajgcych przez ESP (Data i czas w formacie RRRR-MM-DDThh:mm:ss);
— Nadawca lub Adresat dokumentu:
e dla dokumentu przychodzgcego: nazwa podmiotu niebedgcego osoba fizyczna,
nazwisko i imiona osoby fizycznej;

e dla dokumentéw przychodzgcych elekironicznie dane pobierane automatycznie
przez System;
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e dla dokumentu wychodzgcego iwewnetrznego: oznaczenie  podmiotu

odpowiedzialnego za tres¢ dokumentu, imie inazwisko Uzytkownika/Pracownika
dokonujgcego czynnosci w Systemie, stanowisko stuzbowe Uzytkownika/Pracownika
dokonujgcego czynnosci w Systemie; dane powinny by¢ pobierane automatycznie
z Systemu;
Adres nadania lub adres odbiorcy (kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, nr budynku, nr lokalu,
skrytka pocztowa, kraj, adres poczty elektronicznej, adres ESP; dla dokumentow
przychodzgcych/wychodzacych elektronicznie dane pobierane automatycznie przez System);
Nadany automatycznie unikatowy w catym Systemie identyfikator dokumentu (UID);
Informacja o tym czego dotyczy dokument (Tytut — zwiezte okreslenie odnoszgce sie do tresci
dokumentu; dla dokumentéw przychodzgcych/wychodzacych elektronicznie dane pobierane
automatycznie przez System);
Numer/znak na pismie (znak sprawy, sygnatura akt pisma przychodzgcego); dla dokumentow
wychodzgcych i wewnetrznych znak sprawy iidentyfikator dokumentu pobierany
automatycznie przez System;
Liczba zatgcznikéw (wymagalnos¢ dla dokumentéw z przypisang cechg; dla dokumentéw
przychodzacych/wychodzgcych elektronicznie dane pobierane automatycznie przez System);
Data na pismie (data widniejgca na pismie w formacie RRRR-MM-DD);
Data nadania przesyiki (data stempla pocztowego w formacie RRRR-MM-DD);
Numer nadawczy korespondencji poleconej (,R”);
Oznaczenie czy rejestracja dokumentu przychodzgcego/wychodzacego wykonana z petnym
odwzorowaniem cyfrowym, czy z niepeinym odwzorowaniem cyfrowym:;
Miejsce przechowywania oryginatu (wtasciwy sktad chronologiczny dla oryginatéw w postaci
papierowej, sktad informatycznych nosnikéw danych dla dokumentéw elektronicznych na
nosniku elektronicznym);
Format — dla dokumentéw elektronicznych dane zapisywane automatycznie w Systemie;
Dostep — okres$lenie dostepu (mozliwe wartosci: publiczny — dostepny w catosci, publiczny —
dostepny czesciowo, niepubliczny);
Data iczas wykonania orazdane uzytkownika dokonujgcego rejestracji dokumentu
w Systemie (dane zapisywane automatycznie w Systemie; Data i czas w formacie RRRR-MM-
DDThh:mm:ss);
Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. TypeVocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/ zgodnie z przepisami wynikajgcymi
z art. 5 ust. 2a ustawy o Narodowym Zasobie archiwalnym i archiwach; mozliwe wartosci:
Collection (nieuporzadkowany zbiér danych), Dataset (uporzgdkowany zbiér danych),
Movinglmage (obraz ruchomy), PhysicalObject (obiekt fizyczny), Software (oprogramowanie),
Sound (dzwiek), Stilllmage (obraz nieruchomy), Text (tekst) - oznacza tekst ztozony z wyrazéw
przeznaczonych do czytania niezaleznie od sposobu utrwalenia, w tym pismo wydrukowane
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na papierze, odbitke fotograficzng tekstu, tekst zapisany zaréwno w pliku rastrowym, jak
i tekstowym; zaleca sie wpisywanie warto$ci domysinej oznaczenia typu =text;

— Sposo6b dostarczenia/wysytki na podstawie zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika (na
przyktad list zwykly, list polecony, goniec, poczta elektroniczna, ESP, itd.);

— Relacja z innymi obiektami np. sprawa, komérka merytoryczna, dokument;
— Dodatkowe metadane definiowane przez Administratora.

WFD-0027.

System musi zapewnia¢ zgodne z wymaganiami
prawnymi wykonywanie odwzorowan cyfrowych
z papierowej postaci przesyiki (skanowanie tresci
korespondencji papierowej).

Odwzorowania cyfrowe muszg spetnia¢ wymagania okreslone w zatgczniku Nr 2 do instrukcji
kancelaryjnej — Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych.

WFD-0028.

System musi automatycznie numerowaé
dokumenty zgodnie z trybem numeracji
zdefiniowanym przez wymagania prawa.

Nadany automatycznie w catym Systemie UID jest zbudowany jako: tekst bez spac;ji i znakow: (\) -
ukosnik lewy (/) - ukosnik prawy ( * ) - gwiazdka ( ? ) - znak zapytania ( : ) - dwukropek ( =) - znak
réwnosci (, ) - przecinek ( ; ) - Srednik.

WFD-0029.

System musi mie¢ mechanizm klasyfikowania
dokumentow.

System musi umozliwia¢é dodawanie dokumentom klasyfikacji dokumentéw — umozliwiajgcej dodatkowe
oznaczanie i wyszukiwanie/raportowanie okreslonych typéw/rodzajéw dokumentéw (patrz WFD -022).

WFD-0030.

System musi umozliwia¢ wydruki potwierdzen dla
dokumentow wptywajgcych i wychodzgcych.

Wydruki potwierdzen wptywu dla dokumentéw wptywajacych tradycyjnie — wg szablonu zdefiniowanego
przez Administratora.

Wydruki potwierdzen odbioru/doreczenia dla dokumentéw wptywajgcych/wysytanych elektronicznie
przez ESP — zgodnie z wymaganiami prawnymi.

WFD-0031.

System musi mie¢ mozliwo$¢ dodawania
zatgcznikéw do dokumentéw.

System musi umozliwiaé dodawanie zatgcznikow do dokumentow:
— dokumentowych (dokument z Systemu jest dofgczany jako zalgcznik do innego dokumentu
w Systemie);
— plikowych (skanéw lub plikow z Systemu lub spoza Systemu) do dokumentéow, w tym
w Kancelarii dla dokumentéw wptywajacych.

WFD-0032.

System musi mie¢ mozliwo$¢ dodawania adnotac;ji
do dokumentu bez ingerowania w jego tresé.

Dodawane adnotacje (komentarze/notatki) muszg mie¢ mozliwos¢ okreslania czy sg dostepne
publicznie, czy sg przeznaczone tylko dla twércy dokumentu. System musi umozliwia¢ dodawanie
adnotacji o takiej samej tresci do wielu dokumentoéw jednoczesnie.

WFD-0033.

System musi umozliwia¢
przekazywanie/dekretacje dokumentu do komorki
organizacyjnej/ uzytkownika/ pracownika, grup
uzytkownikow.

System musi umozliwia¢ przekazywanie/dekretacje dokumentu:
— do wielu komérek organizacyjnych, uzytkownikéw, grup uzytkownikéw jednoczesnie z réznymi
uprawnieniami oraz z wykorzystaniem sciezek/modeli workflow;
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— wielu dokumentéw jednoczesnie, w tym przy wykorzystaniu ustalonych $ciezek/modeli
workflow - do  komérki  organizacyjnej/luzytkownika orazdo wielu  komorek
organizacyjnych/uzytkownikéw z réznymi uprawnieniami.

WFD-0034.

System musi umozliwia¢ przypisanie dokumentu
do wybranej $ciezki/modelu workflow.

WFD-0035.

System musi informowa¢ uzytkownikéw o stanie
obstugi korespondencji wychodzgcej (przekazane;j
przez uzytkownika do wysyiki/Kancelarii).

System musi okreslaé w szczegodlnosci sposob i czas wysyitki dokumentu, status doreczenia,
komunikowac o zwrocie, itp.

WFD-0036.

System musi umozliwia¢ sledzenie sposobu
obstugi dokumentow.

System musi informowac uzytkownikoéw o operacjach wykonywanych na dokumencie przez innych
uzytkownikéw (odebrany, dodano adnotacje, zatwierdzony, itp.).

WFD-0037.

System musi umozliwia¢ wykorzystanie kodéw
kreskowych/QR do znakowania i wyszukiwania
dokumentow.

System musi generowac¢ kody kreskowe/QR do
druku lub umozliwia¢ obstuge gotowych
(zakupionych) nalepek z kodami.

System musi umozliwiaé odnalezienie na podstawie kodu kreskowego/QR:
— odpowiednika w postaci papierowej lub na nosniku informatycznym;
— odpowiednika elektronicznego w Systemie.

WFD-0038.

System musi umozliwia¢ okreslanie

i monitorowanie liczby dni/dni roboczych (terminu)
na obstuge dokumentu, udzielenia odpowiedzi,
dodania adnotacji, uzgodnienia, itp.).

WFD-0039.

System musi umozliwia¢ okreslanie dokumentu
jako wymagajgcego odpowiedzi.

WFD-0040.

System musi umozliwiaé
przekazywanie/udostepnianie dokumentu z
réznym poziomem uprawnien.

Co najmniej:
—  z petnymi prawami/dostepem (edycja, wprowadzanie zmian w tresci, w metadanych, itp.),
—  z ograniczonymi prawami/dostepem — do wgladu (bez prawa edyc;ji).

WFD-0041.

System musi mie¢ mozliwo$¢ ukrycia tresci
dokumentu/ dokumentéw przed nieuprawnionymi
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uzytkownikami (uzytkownikiem, grupg/grupami
uzytkownikéw) — operacja zbiorowa dla
dokumentow i dla uzytkownikéw.

WFD-0042.

System musi mie¢ mozliwo$¢ wykorzystania
narzedzi rozpoznawania tekstu (OCR) z poziomu
aplikaciji.

WFD-0043.

System musi udostepnia¢ mechanizmy pracy
grupowej nad dokumentem.

WFD-0044.

System musi zapewnia¢ wersjonowanie tresci
dokumentu.

System musi umozliwia¢ dostep do historycznych wersji dokumentu, z mozliwoscig przywrdcenia
dowolnej wczesniejszej wersji dokumentu.

WFD-0045.

System musi umozliwiaé dodawanie
dokumentu/wielu dokumentéw jednoczesnie do
sprawy.

WFD-0046.

System musi umozliwia¢ taczenie dokumentu
inicjujgcego sprawe z dokumentem odpowiedzi.

WFD-0047.

System musi umozliwiaé wybranie
odbiorcow/adresatéw dokumentu z ksigzki
adresowej (kartoteki kontrahentéw) lub w oparciu o
wczesniej zdefiniowane przez Administratora lub
uzytkownika grupy adresatéow

WFD-0048.

System musi umozliwia¢ wykorzystanie dowolnego
zewnetrznego edytora do redagowania tresci
dokumentéw, wywotywanego z poziomu Systemu.

WFD-0049.

System musi umozliwia¢ uzytkownikom
korzystanie przy tworzeniu dokumentow z
opracowanych i udostgpnionych przez
Administratora szablonéw (wzoréw).
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WFD-0050.

System musi przechowywac¢ i umozliwia¢ dostep
do petnej historii zdarzen (dziennika zmian)
zwigzanych z dokumentem.

WFD-0051.

System musi pokazywac informacje o czasie
obstugi dokumentu na poszczegodlnych etapach.

WFD-0052.

System powinien generowac graficzng prezentacje
$ciezki obiegu dokumentu.

WFD-0053.

System powinien umozliwia¢ przypisywanie do
dokumentu zadan (przypomnien) zwigzanych
Z jego obstuga, z mozliwoscig okreslenia

i monitorowania terminowosci ich wykonania.

WFD-0054.

System musi umozliwia¢ elektroniczne
podpisywanie dokumentu kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, Profilem Zaufanym lub
podpisem niekwalifikowanym (podpis systemowy
np. przy wykorzystaniu wewnetrznego centrum
certyfikacji systemu).

System musi zapewnia¢ import do Systemu
certyfikatow wydanych przez wystawcow
zewnetrznych, w tym kwalifikowanych podpiséw
elektronicznych, z mozliwoscig ich pozniejszego
wykorzystania z poziomu aplikacji do
podpisywania dokumentéw tworzonych w
Systemie.

System musi obstugiwac wszystkie wymagane przepisami prawa podpisy elektroniczne. Wykonywanie
podpisow: kwalifikowanym podpisem elektronicznym, Profilem Zaufanym i podpisem systemowym musi
by¢ mozliwe do wykonania z poziomu aplikacji (w Systemie).

System musi dla wszystkich podpisow umozliwia¢ podpisywanie wielu dokumentéw jednoczesnie, przy
czym podpis jest dodawany/wtaczany do kazdego dokumentu oraz wizualizowany w metadanych.
System musi umozliwia¢ podpisywanie dokumentu gtéwnego wraz zatgcznikami jednoczesnie, przy
czym podpis dodawany jest do kazdego dokumentu i do zatgcznikow.

System umozliwia wywotanie weryfikacji podpisu elektronicznego dla dowolnego dokumentu na zgdanie
uzytkownika.

System musi umozliwi¢ przechowywanie i dostep do archiwalnej wersji podpisu elektronicznego

z mozliwoscig wgladu do danych o datach jego waznosci.

WFD-0055.

System powinien umozliwia¢ podpisywanie
dokumentéw wewnetrznych tworzonych w
Systemie podpisem niekwalifikowanym, np.
posiada¢ wbudowane wewnetrzne repozytorium
certyfikatow, umozliwiajgce generowanie lokalnych
centréw certyfikacji (gtdwnych i posrednich)
niekwalifikowanych certyfikatéw podpisu
elektronicznego (podpisdw systemowych).

Dla wewnetrznych certyfikatow niekwalifikowanych musi by¢ zapewniona zgodnos¢ ze standardem
X.509.

System zapewnia mozliwo$¢ wyeksportowania wewnetrznych certyfikatow niekwalifikowanych do
plikéw CER oraz P12.

System musi umozliwia¢ okreslanie trybu podpisywania (np. parafowanie, aprobata, akceptacja).
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WFD-0056.

System musi udostepnia¢ uzytkownikom opcje
blokowania mozliwosci edycji dokumentu przez
innych uzytkownikow.

WFD-0057.

System musi umozliwia¢ uzytkownikom
organizowanie dokumentéw (poza grupowaniem w
sprawach i jako dokumentaciji nietworzacej akt
spraw) w katalogach lub innych obiektach,
tworzonych przez uzytkownika.

Dla organizowania folderéw powinno by¢é mozliwe zastosowanie hierarchicznej, wielopoziomowej
struktury (folder, podfolder) oraz przenoszenie podfolderéw do innych folderéw, dokumentéw pomiedzy
folderami, a takze zmiany nazw folderéw.

WFD-0058.

System musi mie¢ mozliwo$¢ umieszczania w
dokumentach/przy dokumentach (hipertgcz) do
dokumentow i spraw w Systemie.

Dodanie hipertgcza i jego uruchomienie powoduje przeniesienie do obiektu w Systemie wskazanego w
hipertagczu.

WFD-0059.

System musi umozliwia¢ przetozonym nadzér nad
pracg podwtadnych uzytkownikéw.

Nadzér nad pracg podwtadnych uzytkownikéw zapewnia co najmniej:
— wglad w dokumenty podwtadnych;
— udostepnia mechanizm $ledzenia terminowosci obstugi dokumentéw przez podwiadnych;
— sygnalizowanie o zblizajgcym sie terminie realizacji;
— udostepnienie mechanizmu odebrania/przejecia dokumentu podwtadnemu i przekazania go do
obstugi innemu uzytkownikowi.

WFD-0060.

System musi mie¢ mechanizmy przeszukiwania
bazy dokumentow (przy uwzglednieniu
przystugujacych uzytkownikowi uprawnien), w tym
przyporzadkowanych do danego kontrahenta.

System musi umozliwiaé wyszukiwanie dokumentdéw w przy pomocy wyszukiwania petnotekstowego
oraz wyszukiwania po metadanych co najmniej wg: twércy (nadawca wptywu, uzytkownika Systemu),
typu/rodzaju, daty lub zakresu dat, komorki organizacyjnej, UID, nazwy/tytutu, opisu, przynaleznosci do
sprawy, innych metadanych. System powinien umozliwia¢ eksport danych z wynikéw wyszukiwania.

WFD-0061.

System musi umozliwiaé tworzenie sprawy ,od
zeralz urzedu” lub inicjowanie sprawy
dokumentem.

System musi obstugiwaé kompletne dane opisowe sprawy (metadane). Wymagane dane opisowe
sprawy muszg by¢ zgodne z zatgcznikiem Nr 1 do instrukcji kancelaryjnej, cze$¢ D - Struktura
metadanych opisujgcych sprawe (zestaw minimalny):
—  Oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tresc:
e imie i nazwisko pracownika zaktadajgcego sprawe,
e imie i nazwisko pracownika prowadzgcego sprawe;
— Data i czas zatozenia sprawy w Systemie (w formacie: RRRR-MM-DDThh:mm:ss, zapisywana
automatycznie w Systemie);
— Data i czas ostatniego elementu akt sprawy (zapisywana automatycznie najpdzniejsza z dat
sposrod dat wymienionych w czesciach A, B lub C zatgcznika);

—  Znak sprawy (zapisywany automatycznie po wybraniu wtasciwej pozycji wykazu akt);
—  Tytut — zwiezte okreslenie odnoszace sie do tresci sprawy;
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— Dostep — okreslenie dostepu (automatyczne przyporzadkowanie odpowiedniej wartosci na
podstawie metadanych dokumentow elektronicznych znajdujgcych sie w aktach sprawy;
mozliwe wartosci: publiczny — dostepny w catosci, publiczny — dostepny czesciowo,
niepubliczny; (wymagane w momencie eksportu danych do paczki archiwalnej, o ktérej mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2c ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach);

— Format — ustalona warto$¢ "Multipart/Header-Set" (wymagane w momencie eksportu danych
do paczki archiwalnej, o ktérej mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2c
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach);

- Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. TypeVocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-type-vocabulary/ zgodnie z przepisami wynikajgcymi
zart. 5 ust. 2a ustawy o narodowym zasobie archiwalnym iarchiwach, wymagane w
momencie eksportu danych do paczki archiwalne;.

WFD-0062.

System musi mie¢ mozliwo$c¢ okreslenia symbolu
JRWA oraz komorki prowadzgcej sprawe w
oparciu o stowniki.

System musi umozliwia¢ administratorowi okreslanie wyboru tylko wskazanego/ych symbolu/li JRWA
oraz komorki merytorycznej (komérki organizacyjnej prowadzgcej sprawe — w oparciu o nadane
uzytkownikowi uprawnienia i dostepy (dostep do ewidencji/stownikéw/kartotek/rejestrow, stanowiska ze
struktury organizacyjnej, przypisanie do grupy):

— dokumentom tworzgcym akta spraw/sprawom (wspomaganie nadawania znaku sprawy)

— dokumentacji nietworzgcej akt spraw.

WFD-0063.

System musi mie¢ mechanizm klasyfikowania
spraw.

System musi umozliwia¢ okreslanie dodatkowej klasyfikacji spraw (poza wynikajgcg z JRWA) —
dodatkowe oznaczenie dla typdw/rodzajéw spraw na podstawie zdefiniowanej i zatwierdzonej ewidenc;ji/
stownika (patrz WFD -022).

WFD-0064.

System musi mie¢ mechanizm generowania znaku
grupy spraw/sprawy

Mechanizm generowania znakéw spraw powinien umozliwia¢ uzytkownikom automatyczne nadawanie
znaku sprawy w Systemie w oparciu o wbudowane stowniki/ewidencje (struktura organizacyjna, JRWA)
w sposoOb zgodny z instrukcjg kancelaryjng

WFD-0065.

System musi umozliwi¢ obstuge grupy spraw
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

WFD-0066.

System musi umozliwiaé przetozonym nadzér nad
pracg podwtadnych pracownikéw/uzytkownikéw w
sprawach.

Nadzér nad pracg podwtadnych uzytkownikéw zapewnia co najmniej:
— wglad w sprawy podwtadnych;
— udostepnia mechanizm $ledzenia terminowosci obstugi spraw przez podwfadnych;
— sygnalizowanie o zblizajgcym sie terminie realizacji;
— udostepnienie mechanizmu odebrania/przejecia sprawy podwiadnemu i przekazania jej do
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obstugi innemu uzytkownikowi.

WFD-0067. | System musi mie¢ mozliwos¢ dotgczania do
sprawy dokumentow istniejgcych w Systemie i
tworzenia nowych dokumentéw w sprawie.
WFD-0068. | System musi umozliwia¢ System musi umozliwiaé przekazywanie/dekretacje spraw:
przekazywanie/dekretacje spraw do komorki -~ do wielu komérek organizacyjnych, uzytkownikéw, grup adresowych jednoczesnie z réznymi
or_ganlzac_yjpejl uzytkownika/ pracownika, grup uprawnieniami oraz z wykorzystaniem $ciezek/modeli workflow;
uzytkownikow. - wielu spraw jednoczes$nie, w tym przy wykorzystaniu ustalonych $ciezek/modeli workflow — do
komorki organizacyjnej/uzytkownika oraz do wielu komoérek organizacyjnych/ uzytkownikéw
Z réznymi uprawnieniami.
WFD-0069. | Musi by¢ mozliwe wykorzystanie sciezek/modeli
workflow do przekazywania spraw.
WFD-0070. | System musi umozliwia¢ Co najmniej:
przekazywanie/udostepnianie spraw z réznym —  zpetnymi prawami/dostepem (edycja, dodawanie dokumentéw, odtgczanie dokumentéw,
poziomem uprawnien. wprowadzanie zmian w tresci dokumentow ostatecznie niezatwierdzonych, w metadanych
sprawy, itp.);
— zograniczonymi prawami/dostepem — do wgladu.
WFD-0071. | System musi umozliwia¢ okreslanie stron,
biorgcych udziat w sprawie (strony postepowania).
WFD-0072. | System musi umozliwia¢ dodawanie adnotacjido | Dodawane adnotacje (komentarze/notatki) muszg mie¢ mozliwosc okreslania czy sg dostepne
spraw. publicznie, czy sg przeznaczone tylko dla tworcy sprawy.
System musi umozliwia¢ dodawanie adnotacji o takiej samej tresci do wielu spraw jednoczesnie.
WFD-0073. .SS'I'Stg”;pT:Si generowac spis spraw dla teczek Spisy spraw muszg byé generowane zgodnie z wymaganiami instrukcji kancelaryjne;.
igru w.
WFD-0074. | System musi umozliwia¢ przypisywanie do spraw

zadan (przypomnien) zwigzanych z ich obstuga,
z mozliwoscig okreslenia i monitorowania
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terminowosci ich wykonania.

WFD-0075. | System musi umozliwia¢ przechowywanie Metryka sprawy musi by¢ generowana zgodnie z wymaganiami prawnymi (Kodeks postepowania
oraz wglad do petnej historii zdarzen (dziennika administracyjnego, Ordynacja Podatkowa)
zmian) dotyczgcych sprawy, w tym metryki sprawy.

WED-0076. | System musi generowac informacije o czasie
obstugi sprawy na poszczegdlnych etapach.

WFD-0077. | System musi generowac graficzng prezentacije
obiegu sprawy.

WFD-0078. | System musi umozliwia¢ uzytkownikom Dla organizowania folderéw powinno by¢ mozliwe zastosowanie hierarchicznej, wielopoziomowej
organizowanie spraw (poza grupowaniem w struktury (folder, podfolder) oraz przenoszenie podfolderéw do innych folderéw, spraw pomiedzy
grupach spraw i teczkach) w katalogach lub innych |folderami, a takze zmiany nazw folderéw.
obiektach, tworzonych przez uzytkownika.

WFD-0079. | System musi mie¢ mechanizmy przeszukiwania System musi umozliwia¢ wyszukiwanie spraw po metadanych co najmniej wg: twoércy (uzytkownika
bazy spraw (przy uwzglednieniu przystugujgcych | Systemu), typu/rodzaju, daty lub zakresu dat, komérki organizacyjnej, JRWA, znaku sprawy, UID,
uzytkownikowi uprawnien), w tym nazwy/tytutu, opisu, innych metadanych. System powinien umozliwia¢ eksport danych z wynikéw
przyporzadkowanych do danego kontrahenta. wyszukiwania.

WFD-0080. | System musi zapewni¢ mechanizm wigzania Dodanie hipertgcza i jego uruchomienie powoduje przeniesienie do obiektu w Systemie wskazanego w
spraw, np. dodanie hipertgcza, w celu odnotowania | hipertgczu.
znaku sprawy niezakohczonej w aktach nowej
sprawy i znaku nowej w sprawy w aktach sprawy
niezakonczonej, w sposéb umozliwiajgcy
odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw,

w razie reorganizacji JOW.
WFD-0081. | System powinien mie¢ mechanizm powiadomien System powinien umozliwia¢ konfigurowanie powiadomien, m.in. o: otrzymaniu/udostepnieniu

systemowych oraz ustalania sposobu
powiadomienia: komunikat/wiadomos$¢ w
Systemie, e-mail do uzytkownika zdarzeniach
dotyczacych uzytkownikow Systemu

dokumentu/sprawy, czynnosciach innych uzytkownikédw na dokumencie/sprawie, wystaniu, dorgczeniu,
niedoreczaniu, zwrocie, przekroczeniu terminu zatatwienia sprawy, realizacji przydzielonego zadania,
itp.
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WED-0082. | System musi mie¢ mechanizm przesytania System musi umozliwia¢ nadawcy wiadomosci:
pomigdzy uzytkownikami wiadomosci tekstowych. —  przestania wiadomosci indywidualnie lub do grupy uzytkownikéw oraz umozliwiaé wykonanie
typowych operacji na wiadomosciach jak: przeslij dalej, odpowiedz;
— podglad biezagcego statusu wystanej wiadomosci (nie odebrana, przeczytana);
— dostep do wiadomosci archiwalnych.
WFD-0083. | System musi mie¢ wbudowany edytor tekstu
wiadomosci, umozliwiajgcy stosowanie
standardowych wyréznikéw typograficznych jak
wybor rodzaju i koloru czcionki, wyttuszczenie,
pochylenie, podkreslenie.
WFD-0084. | System musi mie¢ wbudowanego klienta poczty System musi mie¢ zaimplementowane podstawowe funkcjonalnosci zwigzane z obstugg wiadomosci e
elektronicznej, wspédtpracujgcy z serwerami SMTP/ | mail (patrz WFD-004).
POP3/IMAP.
WFD-0085. | System musi mie¢ wbudowany terminarz System musi zapewnia¢:
(kalendarz), umozliwiajgcy odnotowywanie - wprowadzanie do kalendarza nieobecnosci uzytkownika;
nieobecnosci, terminéw wymaganych dla — okreslanie zastepstwa na czas nieobecnosci uzytkownika (umozliwiaé prace w zastepstwie
dokumentow lub spraw, itp. (w imieniu) nieobecnego uzytkownika w ustalonym przedziale czasu (podczas nieobecno$ci);
— sygnalizowanie nieobecnosci uzytkownika podczas przekazywania/dekretowania dokumentéw
(spraw) i udostepnia¢ opcje przekazania dokumentu (sprawy) osobie zastepujace;j;
— wprowadzanie do kalendarza zdarzen cyklicznych o zdefiniowanym interwale czasowym
(dziennym, tygodniowym, miesiecznym) z mozliwoscia wprowadzenia tresci przypomnienia
oraz powigzania zdarzen z dokumentami lub sprawami w Systemie;
— sygnalizowanie zdarzen cyklicznych — przypomnienie o zblizajgcym sie zdarzeniu;
— udostepnianie terminarza innym uzytkownikom z okresleniem zakresu uprawnien (,tylko
odczyt”, ,odczyt z prawem edycji”);
— eksport terminarza do arkusza kalkulacyjnego w ujeciu tygodniowym lub miesiecznym.
WFD-0086. | System musi informowa¢ uzytkownika Komunikaty generowane przez System powinny by¢ sformutowane prostym i zrozumiatym dla
o realizowanych czynnos$ciach poprzez uzytkownikow Systemu jezykiem, a komunikaty btedéw dodatkowo powinny wskazywac¢ co najmniej:
odpowiednie potwierdzanie wykonywanych kod btedu, typ problemu, opis btedu oraz — w przypadku znanych lub standardowych btedéw Systemu —
operacji oraz komunikaty o wykonanych sposob jego rozwigzania.
czynnosciach lub wywotanych btedach.
WEFD-0087. | System musi automatycznie generowac raporty. System powinien generowac raporty w powszechnie stosowanych formatach (w tym do plikéw

edytowalnych — arkusz kalkulacyjny) oraz umozliwia¢ ich wydruk:
wymagane przepisami prawa, np. spis spraw, spisy zdawczo-odbiorcze, metryki spraw, raporty
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doreczen, itp.
wspomagajgce administrowanie Systemem, zarzadzanie dokumentacjg oraz
sprawozdawczos¢, np.:

e zestawienia ilosciowe spraw idokumentéw przechowywanych w Systemie,
prezentowane w ujeciach: globalnym, rocznym, miesiecznym, w zadanym czasie,

e zestawienie ilosci dokumentéw wplywajgcych i wychodzacych z JOW, (ilosciowych
dla zadanego okresu czasowego, zrédta dokumentu, sposobu wysyitki, odbiorcéw,
komorki organizacyjnej obstugujgcej, itp.).

e raporty terminowosci obstugi spraw zarejestrowanych w Systemie;

e raporty statystyczne dla proceséw w kancelarii;

e podglad uzytkownikéw aktualnie zalogowanych do aplikac;ji.

WFD-0088. | System musi posiadac jeden Centralny Panel
Administracyjny (CPA) umozliwiajacy
administratorowi petne zarzadzanie i konfiguracje
ewidencji/stownikéw/kartotek wspolnych dla
wszystkich JOW/odrebnych dla poszczegdlnych
JOW, innymi zasobami kazdego z JOW,
uprawnieniami i dostepami uzytkownikow

bez konieczno$ci wylogowywania sie i ponownego
zalogowania sie do kazdego JOW osobno.

Centralny Panel Administracyjny musi zapewnia¢ zarzgdzanie i konfigurowanie catosci zasobow
Systemu przez uprawnionych Administratoréw, w szczegolnosci:

okreslania wspolnego wykorzystywania/synchronizacji we wszystkich/lub wybranych JOW dla
stownikéw/ ewidencji/ kartotek/ rejestréow/ klasyfikacji/szablonédw dokumentéw/ wzoréw
formularzy, np. wspdlna ewidencja/stownik/kartoteka kontrahentéw/klientéw, miejscowosci,
ulic, kodéw pocztowych, dni wolnych, JRWA, klasyfikacji dokumentéw/spraw;

zarzgdzania politykg haset (regutami dotyczacymi budowy hasta, jego dtugosci i ztozonosci,
wymuszania okresowej zmiany haset np. poprzez zdefiniowanie odpowiedniego interwatu
czasowego itp.);

mozliwosci nadawania uzytkownikom uprawnien i dostepdw np. poprzez przypisywanie do:

e struktury organizacyjnej JOW,

e grupy uzytkownikow,

e klas JRWA;

e zdefiniowanego Profilu uzytkownika (Profil uzytkownika: zbiér pojedynczych
uprawnien/rdl Systemu przypisany do uzytkownika/grup uzytkownikéw; Rola: definiuje
dostep/uprawnienie do funkcjonalnosci i danych Systemu) celem tworzenia grup
uzytkownikéw o tych samych uprawnieniach/rolach, np. administrator (zarzgdzanie
catoscig Systemu), podadministrator (zarzgdzanie jednym JOW), uzytkownik zwykty
(pracownik merytoryczny), uzytkownik kancelaria (pracownik punktu kancelaryjnego),
uzytkownik nadzorujgcy (dyrektor, kierownik) itp.;

zarzgdzenia: ewidencjami, stownikami, kartotekami, rejestrami, uprawnieniami, parametrami,
uzytkownikami, grupami uzytkownikéw itp. przez:

e kopiowanie istniejgcego Profilu uzytkownika, modyfikowanie Profilu uzytkownika,
tworzenie Profilu od podstaw, usuwanie/dezaktualizowania Profilu;

e mozliwo$¢ tworzenia grup uzytkownikéw i nadawania uprawnien catym grupom —
uzytkownikom np. przypisanym do tej samej komérki organizacyjnej, wieloosobowego
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stanowiska pracy, itp. ze struktury organizacyjnej JOW lub doraznych zespotéw
zadaniowych;

e mozliwos¢ ,przesuwania” uzytkownikdw pomiedzy grupami uprawnien;

e mozliwo$¢ tworzenia idodawania szablonéw uzytkownika (wzoréw uprawnien
i dostepow uzytkownika);

e mozliwos¢ nadawania uprawnien jednemu uzytkownikowi do pracy w Systemie
w zastepstwie innego uzytkownika (praca w zastepstwie kogos/praca w imieniu kogos
na czas nieobecnosci);

e mozliwos¢ ,blokowania” (odbierania wszystkich uprawnien w tym zalogowania sie do
Systemu) statego lub na czas okreslony;

e definiowanie ksigzki kontaktéw — umozliwiajacej wyszukiwanie danych
teleadresowych, kontaktéw elektronicznych kontrahentéw lub  uzytkownikow
przechowywanych w Systemie;

e definiowanie grup adresatow/odbiorcow — z mozliwoscia dodawania i edytowania
oraz korzystania przy tworzeniu z ewidencji/stownika kontrahentéw (tworzenie
korespondenc;ji dla statych grup odbiorcow).

WFD-0089. | Administrator musi mie¢ z poziomu CPA aplikacji | Definiowanie dodatkowych p6l wymaganych musi umozliwia¢ obowigzywanie we wszystkich JOW lub w

mozliwosc¢ definiowania dodatkowych pol wybranych JOW.

wymaganych (ktérych wypetnienie przez System powinien wymuszac¢ na uzytkowniku uzupetnienie pola wymagalnego danymi, nie zezwala¢ na
uzytkownikow jest wymagane), oraz weryfikowaé, |przejscie do kolejnej czynnosci komunikujgc uzytkownika o rodzaju btedu i sposobie jego rozwigzania
czy takie pola zostaty wypetnione (np. wypetnij pole ...).

przez uzytkownika.

WFD-0090. | Administrator musi mie¢ z poziomu CPA aplikacji | Definiowanie przez Administratora rozszerzonych metadanych musi umozliwia¢ obowigzywanie we

mozliwos$c¢ rozszerzenia zbioru metadanych, wszystkich JOW lub w wybranych JOW.

opisujgcych sprawy i dokumenty o dodatkowe System musi umozliwia¢ przypisanie rozszerzonych metadanych np. do rodzaju dokumentu, typu

dane, w okreslonym formacie (tekstowe, dokumentu, konkretnych klasyfikacji dokumentéw lub klasyfikacji spraw, przy czym:

numeryczne, data czas, lista wyboru). - wprowadzanie warto$ci rozszerzonych metadanych powinno byé¢ mozliwe na etapie tworzenia

dokumentu lub sprawy z mozliwoscig ich pozniejszej zmiany;
— wprowadzanie wartosci rozszerzonych metadanych powinno zapewnia¢ wyszukiwanie
dokumentow i spraw wedtug wartosci rozszerzonych metadanych.

WFD-0091. | System musi mie¢ mozliwos¢ definiowania Definiowanie przez Administratora raportéw musi umozliwia¢ z poziomu CPA aplikacji okreslenie, czy
przez Administratora dodatkowych raportéw, korzystanie z nich jest dostepne we wszystkich JOW lub w wybranych JOW.
wykorzystujgcych bezposrednie zapytania do bazy
danych.

ZP-P-1.271.154.2018 Wymagania funkcjonalne - zatgcznik nr 1 do opisu przedmiotu zamowienia Strona 90 z 95




Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

- Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

-B. lubelskie
) Swalf bycie]

WED-0092. | System musi umozliwia¢ Administratorowi Definiowanie szablonéw dokumentéw musi umozliwia¢ Administratorowi z poziomu CPA aplikacji
definiowanie szablonéw dokumentéw tworzonych | konfigurowanie obowigzywania/dostepnosci we wszystkich JOW lub w wybranych JOW.
na bazie plikow, utworzonych w zewnetrznych
aplikacjach (np. edytorach tekstu lub arkuszach
kalkulacyjnych).
WEFD-0093. | System musi umozliwia¢ Administratorowi Definiowanie szablonéw formularzy musi umozliwia¢ Administratorowi z poziomu CPA aplikaciji
definiowanie szablonéw formularzy, z mozliwoscig | konfigurowanie obowigzywania/ dostepnosci we wszystkich JOW lub w wybranych JOW.
okreslenia typow pol (tekstowe, numeryczne, data | System musi umozliwia¢ przypisania do pél formularzy wartosci domysinych, wykorzystujgcych dane
czas, lista wyboru, radio button, checkbox) oraz ich | skojarzonych spraw (np. znak sprawy, nazwa sprawy) i dokumentéw (np. numer dokumentu, data
wymagalnosci. utworzenia, autor dokumentu, dane adresata), wymagalnych, oraz danych globalnych (np. nazwa
biezgcego uzytkownika, aktualna data).
System musi umozliwia¢ dotgczanie do szablonéw formularzy zindywidualizowanych szablonow
raportdw, umozliwiajgcych wydruk danych z formularzy w formie zdefiniowanej przez Administratora.
WFD-0094. | System musi zapewnia¢ mechanizm System musi umozliwia¢ Administratorowi z poziomu CPA aplikacji zarzgdzanie dostgpem
hierarchizowania uprawnien/dostepu do zasobdw | uzytkownikéw wszystkich JOW do obiektow oraz nadawanie uzytkownikom dodatkowych uprawnien np.
na podstawie ogdlnych zasad wynikajacych ze poprzez wskazywanie dostepu do dodatkowych komadrek organizacyjnych, stanowisk pracy, symboli z
struktury organizacyjnej (nadrzednosci, JRWA, klasyfikacji dokumentéw/spraw, szablonéw dokumentow, formularzy, raportéw — w tym dostep
podlegtosci), obiektéw (dokumentéw, spraw) na okreslony czas.
udostepnionych indywidualnie, specjalnych rol
zdefiniowanych w Systemie (np. Administrator,
Kancelaria, itp.).
WED-0095. | System musi rejestrowac wszystkie logowania System musi umozliwia¢ Administratorowi z poziomu CPA aplikacji generowanie raportu/raportow
uzytkownikéw, w tym nieudane wraz z informacjg o | dotyczacego logowan uzytkownikéw ze wszystkich JOW.
dacie i czasie logowania/nieudanej proby System powinien umozliwia¢ zalogowanemu uzytkownikowi wglad w dane historyczne dotyczgce
logowania i adresie IP. logowan do jego konta w Systemie.
Po zalogowaniu do Systemu musi on prezentowaé
uzytkownikowi informacje o dacie i czasie
ostatniego udanego logowania oraz ostatniego
nieudanego logowania.
WFD-0096. | System musi umozliwi¢ zapis wszystkich System musi umozliwia¢ przeglgdanie historii zmian danego obiektu: uzytkownika, kontrahenta,

czynnosci wykonywanych w Systemie przez jego
uzytkownikéw, z mozliwoscig jednoznacznego
wskazania uzytkownika, ktéry wykonat dang
czynnos¢. Przy usuwaniu/korekcie rekordow

z danymi osobowymi System zapewnia
zachowanie informacji o uzytkowniku/kontrahencie
i jego aktywnosci historycznej, a takze

komorki organizacyjnej, sprawy, dokumentu, z podaniem czasu zmiany, czynnosci, uzytkownika
dokonujgcego tej zmiany.

System zapisuje zdarzenia (dziennik zdarzen) o wykonywanych w Systemie czynnos$ciach, w tym
wykonywanych w ramach pracy w zastepstwie, dostepie do obiektéw (dokumentéw, spraw, plikow)
innych danych w celu umozliwienia odtworzenia historii aktywnos$ci poszczegdlnych uzytkownikéw.
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System musi posiadac rozwigzanie zapewniajgce centralne zarzgdzanie uzytkownikami dostepne z poziomu przeglgdarki (mapa uprawnien z dokfadno-
Scig do aplikaciji i jej elementéw).

System musi umozliwiaé zarzgdzanie rolami uzytkownikdw na poziomie centralnym i automatyczng synchronizacje uprawnien w poszczegdlnych modu-
tach systemu na podstawie rol, np. pracownik, ktéry w centralnym rejestrze otrzyma uprawnienia dyrektora szkoty, logujgc sie do modutéw dokumentacji
szkolnej, do modutu arkusza organizacyjnego, automatycznie uzyskuje w nich odpowiednie uprawnienia.

System musi posiadac w architekturze systemu wydzielony modut, nazywany dalej Centralnym Rejestrem Uzytkownikéw i Uprawnien.

System musi identyfikowac w architekturze Systemu moduty, ktére sg pierwotnymi zrédtami danych informaciji o uzytkownikach. Operatorzy tych modutéw
w ramach prowadzonej ewidencji powinni mie¢ mozliwo$¢ dokonywania rejestrowania, modyfikacji i usuwania danych, a informacja ta powinna by¢ syn-
chronizowana z Centralnym Rejestrem Uzytkownikéw i Uprawnien za pomocg modutu integracji danych.

System musi na poziomie szczegotowosci Centralnego Rejestru Uzytkownikéw i Uprawnien posiada¢ okreslone role (rozumiane jako stanowiska pracy
lub zakresy obowigzkow stuzbowych) oraz jednostki organizacyjne obstugiwane przez System.

Poprzez uprawnienie uzytkownika Zamawiajgcy rozumie powigzanie uzytkownika z rolg i opcjonalnie z jednostkg — pewne role mogg nie wymaga¢ wska-
zania jednostki (na przyktad rola administratora gléwnego catego Systemu) inne mogg wymuszac¢ wskazanie jednostki (na przyktad rola administratora
jednostki organizacyjnej).

System musi umozliwia¢ wglad przez niektérych uzytkownikow w dane gromadzone w Centralnym Rejestrze Uzytkownikéw i Uprawnien, w tym co naj-
mniej — administrator gtéwny catego Systemu powinien mie¢ wglad we wszystkie zgromadzone dane wszystkich uzytkownikéw ze wszystkich jednostek;
administrator danych jednostki organizacyjnej powinien mie¢ wglad w dane uzytkownikow z jego jednostki organizacyjnej ograniczone do uprawnieh z
jego jednostki organizacyjne;.

System musi posiadac:

1) zbidr identyfikatorow jednostek organizacyjnych wspdlny dla wszystkich modutéw Systemu (w tym dla modutu integracji tozsamosci) stanowigcy ele-
ment wdrozenia Systemu,

2) zbidr rél uzytkownikow w Systemie jako element wdrozenia Systemu, ktéry poza wymienionymi rolami administratora gtéwnego i administratora da-
nych jednostki, moze zosta¢ uszczegotowiony.

System musi zapewniaé¢, aby wszystkie moduty Systemu byly zobligowane do honorowania jednej wspdlnej listy identyfikatoréw jednostek organizacyj-

nych i listy rél.

System musi w ramach poszczegolnych modutéw zezwalaé na dodatkowe mechanizmy uszczegétowiajgce uprawnienia uzytkownikéw do wykonania spe-

cyficznych operacji w ramach modutéw, jesli uprawnienia te nie wynikajg wprost z globalnych uprawnien zapisanych w Centralnym Rejestrze Uzytkowni-

kéw i Uprawnien.

System musi na poziomie Centralnego Rejestru Uzytkownikéw i Uprawnien okreslac polityke dot. haset uzytkownikéw — zaktada sie, ze elementem polity -

ki jest okreslenie co najmnie;j:
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minimalnej dtugosci hasta,

minimalnej liczby wielkich liter w hasle,

minimalnej liczby cyfr w hasle,

liczby dni waznosci hasta — po uptynieciu wskazanej liczby dni System powinien zazgda¢ od uzytkownika wykonania operacji ponownego ustalenia
hasta dostepu.

W zakresie uwierzytelniania i autoryzacji uzytkownikéw System musi:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

umozliwia¢ spéjne wrazenia pracy uzytkownika z Systemem — uzytkownik systemu powinien mie¢ dostep do pewnych obszaréw informacyjnych bez
jawnego logowania sie. Kazda préba dostepu do chronionego obszaru (wymagajgcego sprawdzenia poziomu dostepu) musi wymagaé zalogowania
sie (wprowadzenia loginu i hasta), jednokrotne zalogowanie sie do Systemu przy prébie dostepu do chronionego obszaru powinno wystarcza¢ do do-
stepu do kolejnych obszaréw Systemu bez koniecznosci ponownego logowania;

dawa¢ mozliwos¢ jednokrotnego wylogowania sie — uzytkownik Systemu po zainicjowaniu operacji wylogowania z poziomu tego modutu Systemu w
ktéorym aktualnie pracuje, powinien by¢ automatycznie wylogowany ze wszystkich modutéw Systemu. Operacja wylogowania jest w czytelny sposéb
dostepna w kazdym momencie pracy z Systemem — wylogowanie nie wymaga wczesniejszej nawigaciji do innego modutu niz ten, w ktérym aktualnie
znajduje sie uzytkownik;

w kazdym module Systemu przy prébie dostepu uzytkownika sprawdzac¢ poziom dostepu przez poréwnanie uprawnien uzytkownika (na podstawie li-
sty rél w jednostkach) z oczekiwaniami wymaganymi do uruchomienia modutu. W przypadku niewystarczajgcych uprawnien uzytkownik powinien by¢
w czytelny sposob informowany, ze dostep do modutu, do ktérego prébuje sie dostaé, jest niemozliwy z powodu niewystarczajgcych uprawnien;
zapewnia¢ jednokrotne logowanie z modutu Centralnego Rejestru Uzytkownikoéw i Uprawnien do pozostatych modutéw Systemu realizowane za po-
mocg przemystowego protokotu typu Single Sign-on, jednego lub wielu wybranych z ponizszej listy:

a) SAML 1.1 (WS-Federation),

b) SAML 2.0,

¢) OAuthz;

zapewniac by wybrany protokét Single Sign-on nie naktadat ograniczen na typ modutu — powinny by¢ obstugiwane zaréwno aplikacje przegladarkowe
jak i aplikacje mobilne oraz w pewnych przypadkach aplikacje typu desktop;

zamkniecie okna przegladarki rozumie¢ jako réwnowazne wylogowaniu sie z Systemu — po ponownym otwarciu okna przegladarki uzytkownik powi-
nien by¢ zmuszony do ponownego jawnego zalogowania sie do Systemu. Wyjatkiem od tej zasady sg udostepniane przez wybrane przegladarki me-
chanizmy wspierajgce zarzgdzanie tozsamosciami uzytkownikow i trwate przechowywanie tozsamosci kontrolowane przez uzytkownika w ramach
przegladarki — nie oczekuje sie rozpoznawania przez modut Centralny Rejestr Uzytkownikéw i Uprawnien takiej sytuacji i podejmowania dodatkowych
dziatan w celu jej ewentualnego zapobiegania;

pozwala¢ administratorowi Systemu (administrator globalny lub administrator danych jednostki) w dowolnym momencie nada¢ uzytkownikowi nowe
hasto dostepu, w ten sposéb uniewazniajgc poprzednie hasto dostepu. Nie oczekuje sie ze wykonanie takiej operacji przerwie aktywne sesje uzytkow -
nika z Systemem;

umozliwiaé¢ uzytkownikowi samodzielne wykonywanie operacji przywracania dostepu do Systemu w sytuacji, w ktorej utraci (zapomni) pare login — ha-
sto. W tym celu oczekuje sie wsparcia dodatkowego kanatu kontaktu z uzytkownikiem w postaci wiadomosci e-mail i/lub wiadomosci SMS. Samo za-
inicjowanie operacji zmiany hasta nie powinno uniewaznia¢ aktualnej pary login — hasto dla uzytkownika, powinno te pare uniewaznia¢ dopiero po-
prawne dokohczenie procedury (odniesienie sie do wiadomosci przestanej dodatkowym kanatem dostepu);
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9) nadawac¢ unikalng tozsamos¢ (login) uzytkownika w Systemie — w szczegdélnosci login uzytkownika nie moze by¢ nigdy przypisany innemu uzytkowni-
kowi, nawet w sytuacji, w ktorej uzytkownik utracit dostep do Systemu;

10) zapewniac¢ by krytyczne operacje w Centralnym Rejestrze Uzytkownikéw i Uprawnien byty logowane i audytowalne:
a) modyfikacja danych konta,
b) zarzadzanie uprawnieniami konta,
¢) ustawianie hasta uzytkownika,
d) logowanie do Systemu, w tym logowanie nieudane;

11) rejestrowac przy kazdym wpisie w rejestrze audytowym date, identyfikator uzytkownika inicjujgcego zmiane (jesli dostepny) oraz numer IP, z ktérego
zainicjowane zostato zadanie (jesli dostepny);

12) zapewniac¢ przy wybranych operacjach w Centralnym Rejestrze Uzytkownikéw i Uprawnien mechanizmy ochrony przez naduzyciami typu ,brute-for-

ce:

a) ochrona operacji logowania uzytkownika,
b) ochrona operacji przywracania dostepu do Systemu.
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