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NOTATKA SLUZBOWA
z przebiegu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci ponizej 130.000 zt.

Przedmiot zamoOwienia

System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg powinien umozliwiaé wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, jak réwniez
przepisami kancelaryjnymi Partneré6w jednostek centralnych, poprzez kompleksowe
dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw. EZD musi spelnia¢ kryteria
wymienione w § 6 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnegtrznych i Administracji z dnia 30
pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegélowego sposobu postgpowania z dokumentami
elektronicznymi. System EZD ma umozliwia¢ dokumentowanie zalatwiania spraw w postaci
elektronicznej, jak rdwniez stanowi¢ moze narzgdzie wspierajace wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych w systemie tradycyjnym z uwzglednieniem w szczegoOlnosci nastgpujacych
funkcjonalnosci:

prowadzenie rejestréw (m. in. Rejestr przesylek wptywajacych, Rejestr przesytek wychodzacych,
Spisy Spraw, Rejestr pism wewngtrznych oraz wielu innych rejestrow,
prowadzenie ewidencji przesylek,
wykonywanie dekretacji, w tym dekretacji wielostopniowej, z mozliwoscig wydruku dekretacji
zastepczej,
wykonywanie uwierzytelnienia i wydruk uwierzytelnienia kopii naturalnego dokumentu
elektronicznego,
wykonywanie akceptacji przez podpisanie dokumentéw elektronicznych podpisem
elektronicznym, w tym:

o podpisem elektronicznym w sposéb polegajacy na dofaczeniu lub logicznym powiazaniu

danych identyfikujacych imie, nazwisko i stanowisko osoby dokonujgcej tej czynnosei,

o podpisem elektronicznym weryfikowanym przy uzyciu certyfikatu kwalifikowalnego,

o profilem zaufanym,
gromadzenie przyporzadkowanych metadanych oraz dodatkowych atrybutéw do wiasciwych
spraw i wszelkich dokumentdéw elektronicznych majacych znaczenie dla udokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw,
dotaczenie odwzorowan cyfrowych z mozliwoscig umieszczenia informacji o kompletnosci
odwzorowan (petne, niepelne), w tym sporzadzanie listy przesylek, dla ktérych nie wykonano
pelnego odwzorowania cyfrowego oraz sporzadzanie listy przesylek na informatycznych
nosnikach danych, ktérych nie wlgczono do sytemu EZD,
wyszukanie i1 sporzadzenie listy przesylek, dla ktérych nie wykonano peinych odwzorowan
cyfrowych,
wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek na informatycznych nosnikach danych, ktérych nie
wiaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci wskazanie no$nikdw, na ktérych sie one
znajduja,
rejestracje przesylek wplywajacych droga tradycyjng oraz poczta elektroniczng, a takze
automatyczng rejestracje przesylek wplywajacych przez elektroniczne skrzynki podawcze (w tym
ePUAP),
dokonywanie rozdzialu przesytek (takze automatycznie w ramach EZD),
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* przyjmowanie przesylek do sktadu chronologicznego, ich obstuga i zarzadzanie zbiorami skladu
chronologicznego,

» przyjmowanie przesylek do skiadu informatycznych nosnikéw danych i ich obstuga,

¢ klasyfikacje¢ i kwalifikacje dokumentacji wedtug JRWA,

 rejestracjg sprawy oraz dolaczenie przesylek do akt sprawy w przypadku koniecznosci powigzania
z przesytkami dotyczacymi sprawy juz wszczetej,

o prowadzenie ewidencji spiséw spraw,

e prowadzenie ewidencji dokumentacji niestanowigcej akt sprawy oraz jej klasyfikacja i
kwalifikacja,

e tworzenie raportéw na temat zalozonych spraw dla dowolnie wybranych okreséw
chronologicznych, a takze dla dowolnie wybranej klasy z JRWA, niezaleznie od tego, jakiego
rzgdu jest klasa oraz inne raporty,

e dolgczenie do akt sprawy przesylek zarejestrowanych w rejestrach, notatek stuzbowych,
wiadomosci poczty elektronicznej,

e przechowywanie projektéw pism przygotowywanych w zwigzku z prowadzonymi sprawami, w
tym ich wersji wytworzonych w toku akceptacji,

e tworzenie projektéw pism na szablonach z automatycznie uzupelianymi polami,

» podpisywanie dokumentéw elektronicznych podpisem elektronicznym, z mozliwoécig weryfikacji
kto i kiedy podpisat dokument,

* mozliwos¢ skladania wielopodpisu na dokumentach elektronicznych,

» podpowiedzi w zakresie kompletnosci metadanych,

o korespondencja wewngtrzna z uwzglednieniem udostgpniania sprawy przez komorke
merytoryczng, komérkom wspdlpracujacym, z jednoczesnym okresleniem, jaka czesé
dokumentacji stanowiacej akta sprawy bedzie udostepniona,

e bezposrednie wlaczanie dokumentacji, wytworzonej przez komérki wspierajagce komorke
merytoryczng, do akt sprawy prowadzonej przez komérke merytoryczna,

* mozliwos¢ edycji dokumentu przez wigcej niz jedng osobe,

¢ odnotowanie sposobu wystania przesytki (np. list polecony),

automatyczne generowanie pocztowych ksiazek nadawczych, réwniez w postaci elektroniczne;j i

innych raportéw, wymaganych przez operatoréw pocztowych,

weryfikacja dostarczonych listéw poleconych przez nr R,

obstuga korespondencji migdzyresortowej,

obstuga korespondencji bezposrednio odbieranej przez klienta,

integracja z elektronicznym nadawca Poczty Polskiej,

rejestrowanie przesytek wplywajacych, polegajace na przyporzadkowaniu do kazdej takiej

przesylki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke (metadane przesylek

wptywajacych za posrednictwem ESP ePUAP sa dodawane automatycznie),

* automatyczne nadawanie unikatowego w calym zbiorze przesylek wplywajacych identyfikatora,
okreslanego jako numer z rejestru przesylek wplywajacych (RPW), prowadzonego dla danego
roku kalendarzowego (system umozliwia generowanie kodu kreskowego z identyfikatorem, ktéry
mozliwy jest do odczytania maszynowego, a takze bez potrzeby stosowania dodatkowych
urzadzen technicznych),

* automatyczne prowadzenie dziennika zdarzen (historii), w ktérym umieszczane sg informacje o
wykonywanych w systemie czynnosciach, dostepie do obiektéw danych spraw, dokumentéw i
innych informacji w celu umozliwienia odtworzenia historii aktywnodci poszczegélnych
uzytkownikéw EZD. Powyzsze zawiera dane o osobach, wykonujgcych czynnosci: imie,
nazwisko, stanowisko, miejsce w strukturze organizacyjnej, w tym jesli czynnosci wykonywane
sa w ramach zastgpstw — fakt ten zostaje odnotowany,

* generowanie metryki sprawy,

e mozliwos¢ definiowania powiadomien (w tym: mozliwo$é ustalenia sposobu powiadomienia —
komunikat bezposrednio w EZD), rézne typy powiadomien, m.in. o: nowym wplywie, nowym
(udostgpnionym) pismie, nowej udostepnionej sprawie, nowym elemencie prowadzonej sprawy
(np. opinii, uwagi), niedor¢czeniu pisma do klienta, wystaniu korespondencji w postaci
papierowej, uptywajacych terminach prowadzonych spraw, komunikatach administracyjnych, o
nieobecnosci pracownika do ktérego zadekretowano pismo),
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* wyszukiwanie dokumentow/spraw wedhug: twoércy — rozumianego jako nadawca wplywu, ale
takze uzytkownik oprogramowania, ktéry zalozyl sprawe lub dokument roboczy w sprawie
(notatke, opinig), typu/rodzaju, daty lub zakresu dat, komoérki organizacyjnej, pozycji wykazu akt
(na dowolnym poziomie), unikatowego identyfikatora dokumentu, znaku sprawy, tytulu, opisu,
metadanych,

» mozliwos¢ wprowadzania zmian w strukturze organizacyjnej (zwigzanych np. z reorganizacja) bez
wplywu na juz utworzona dokumentacje zalatwiania spraw, w tym zmian dotyczacych: nazw
komoérek organizacyjnych, symboli komérek organizacyjnych, nazw stanowisk pracy, a takze
zmian przyporzagdkowujacych uzytkownikéw do struktury organizacyjnej (komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy),

* tworzenie zestawien statystyk i raportéw na indywidualne potrzeby podmiotéw,

* automatyzacja zastgpstw — mozliwo$¢ definiowania zastepstw w systemie,

 zapewnienie dostgpu do dokumentacji zgromadzonej w systemie na podstawie: ogdlnych zasad
wynikajacych ze struktury organizacyjnej, spraw i dokumentéw udostgpnionych indywidualnie,
specjalnych rol zdefiniowanych w systemie w celach kontrolnych (kontrola prawidlowosci
ewidencjonowania dokumentow rejestrowania spraw),

e Integracja z MS Office i OpenOffice — mozliwo$¢ zarzadzania (dodawanie, aktualizacja,

odczytywanie) plikami zatacznikéw przechowywanych w systemie EZD przy uzyciu aplikacji

biurowych,

integracja z ushugg katalogowg Active Directory,

integracja z ePUAP,

integracja z Miniportalem Zaméwien Publicznych,

integracja z Platformg e-faktur,

modut API pozwalajacy na integracje z innymi systemami,

modut archiwalny umozliwiajacy ,,przyjecie” dokumentacji archiwalne;j i jej zarzadzenie na stan

archiwum zakladowego (obstuga archiwizacji dokumentéw elektronicznych),

e modut archiwum, umozliwiajgcy m.in.:

o automatyczng archiwizacj¢ spraw i dokumentacji niestanowiacej akt sprawy oraz
archiwizacje sktadow chronologicznych i informatycznych noénikéw danych,

o weryfikacj¢ archiwizowanej dokumentacji pod kgtem wytycznych instrukcji archiwalnej,

o generowanie raportéw na potrzeby archiwum zakladowego w zakresie spraw
dokumentowanych elektronicznie i pomocniczo w systemie,

o generowanie paczki archiwalnej,

e silnik Procesow Workflow — modelowanie proceséw, modut umozliwiajacy graficzne
definiowanie proceséw urzgdowych (Sciezek obiegu dokumentéw) i ich realizacje w systemie
EZD (integracja z procesami opisanymi w JAR migdzy innymi w ramach wdrazania ISO).

b) Ustugodawca zobowigzuje sie do:

* Instalacji, parametryzacji oraz utrzymania dwéch wersji systemu EZD (wersji testowej i
wersji produkcyjnej) na zasobach Ustugodawcy, gdzie poprzez instalacje rozumie sie:
stworzenie dedykowanej bazy danych w co najmniej dwoch instancjach (wersja
produkcyjna, wersja testowa), niezbgdnej do pracy systemu EZD, skonfigurowanie ustug
na serwerze IIS niezbgdnych do dziatania systemu EZD (aplikacji gtéwnej oraz PROXY),
skonfigurowanie aplikacji w postaci ustugi WinService dla potrzeb dzialania EZD oraz
ustugi ORBEON,

¢ Utworzenia kanatu VPN typu Site To Site, we wspolpracy z Ustugobiorea.

Wspolnego ustalenia przez Ustugodawce i Ustugobiorce, w okresie uzytkowania wersji
testowej systemu EZD, jaki ruch sieciowy (porty TCP i aplikacje) bedzie mozliwy do
realizacji w ramach tunelu,

* Uruchomienia dedykowanego portalu zgloszen awarii oraz wsparcia technicznego, w
ktorym imienna lista os6b Ustugobiorcy bedzie miata mozliwoé¢ zglaszania bledéw w
dziataniu aplikacji EZD oraz wymaganych zmian konfiguracyjnych.
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2. W dniu 26 kwietnia 2023 r. umieszczono na stronie internetowej Gminy Zeléw oraz

Biuletynie Informacji Publicznej zaproszenie na ztozenie oferty na wdrozenia systemu
EZD dla Urzedu Miejskiego w Zelowie.

Whptyneta jedna oferta od Urzedu Gminy w Moszczenicy.

3. Zestawienie i poréwnanie otrzymanych ofert

1/ Urzad Gminy Moszczenica, ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica — 30.000,00 zi netto
co stanowi 36.900,00 zi. brutto,

4. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:
7 uwagi na wplyniecie jednej oferty, proponujemy wybodr oferty Urzedu Gminy w

Moszczenicy, ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica. Wartoé¢ calego zamowienia wynosi
36.960,00 zl. brutto.

Wydatek zostanie sfinansowany z Projektu ,,Cyfrowa gmina” ze srodkéw Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na
lata 2014 - 2020.
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