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Szczegbtowy opis przedmiotu zamdéwienia

Swiadczenie ustug w zakresie UX systemu — przygotowanie makiet interfejsu w ramach badania
potrzeb uzytkownika.
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|.  Stownik pojec i skrotow

Pojecie/skrét

Definicja

CPPC

Centrum Projektdw Polska Cyfrowa

EZD PUW System do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg autorstwa Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Biatymstoku

EZD RP System do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, produkt projektu EZD RP.

NASK PIB Naukowa i Akademicka Sie¢ Komputerowa — Paristwowy Instytut Badawczy

GUI Graficzny Interfejs Uzytkownika

ul User Interface. Interfejs uzytkownika - wszystkie elementy wizualne umozliwiajgce
komunikacje oprogramowania z uzytkownikiem.

UX User Experience. Projektowanie UX (ang. user experience design) to projektowanie
produktéw interaktywnych ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na to, aby interakcja
z nimi dostarczata uzytkownikom pozytywnych doswiadczen. Produkt powinien:
prezentowaé sie w sposdb atrakcyjny dla uzytkownika, by¢ funkcjonalny,
ergonomiczny, uzyteczny, korzystanie z niego powinno sprawiac przyjemnos¢ i dawaé
satysfakcje.

POPC Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata 2014-2020

Projekt EZD RP

Projekt ,EZD RP — elektroniczne zarzadzanie dokumentacjag w administracji
publicznej”

RWD Responsive Web Design - technika projektowania strony www, tak aby jej wyglad
i uktad dostosowywat sie automatycznie do rozmiaru okna przegladarki, na ktérej jest
wyswietlany np. przegladarki smartfonéw czy tabletow

SOPz Szczegbtowy Opis Przedmiotu Zamdwienia

Warsztaty Spotkanie konsultacyjne Wykonawcy z Zamawiajgcym, podczas ktérego Wykonawca
prezentuje wytworzony materiat i zbiera i omawia uwagi od Zamawiajgcego

Wykonawca Podmiot, z ktérym Zamawiajgcy zawrze Umowe

Zamawiajacy

NASK PIB

Il.  Informacje o Projekcie EZD RP

System EZD RP bedzie nowoczesnym i uniwersalnym narzedziem do elektronicznego zarzadzania

dokumentacjg, powszechnie uzytkowanym w administracji publicznej RP, wyznaczajgcym standard dla

tej klasy systemow. Bedzie umozliwiat kompleksowe dokumentowanie przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw w jednostkach, a takze wspomagat m.in.:

e tworzenie, obstuge oraz obieg dokumentéw elektronicznych i papierowych (w tym

korespondencji wptywajacej i wychodzacej),

e zarzadzanie aktamii dokumentami w aktach spraw, elektronicznymi i papierowymi, w tym ich

udostepnianie i archiwizowanie,

e zarzadzanie informacja.

W celu zwiekszenia dostepnosci systemu zaktada sie rowniez udostepnianie go administracji rzgdowej

jako ustugi chmurowej (model SaaS). Dzieki temu podmioty bedg mogty korzysta¢ z EZD RP bez

koniecznosci utrzymywania wtasnej infrastruktury i zasobdéw.

System EZD RP zostanie zrealizowany w ramach dedykowanego projektu pn. “EZD RP — elektroniczne

zarzadzanie dokumentacjg w administracji publicznej” sfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego
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Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz srodkéw budzetu panstwa w ramach, Dziatania 2.2 ,, Cyfryzacja

procesow back-office w administracji rzgdowej” Il Osi priorytetowej , E-administracja i otwarty rzad”

Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa 2014-2020.

Przedmiot zamowienia

Przedmiotem zamdwienia jest wykonanie interaktywnej makiety graficznego interfejsu uzytkownika
systemu EZD RP. System EZD RP zostanie wytworzony w ramach projektu ,, EZD RP — elektroniczne
zarzadzanie dokumentacjg w administracji publicznej” w ramach Dziatania 2.2. ,,Cyfryzacja proceséw
back-office w administracji rzgdowej” Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa.

W ramach realizacji Przedmiotu Zamédwienia:

1.
2.

Wykonawca weZmie udziat w spotkaniu inicjujgcym w siedzibie Zamawiajgcego (Warszawa).

Wykonawca dokona w Warszawie jednodniowych wizyt badawczo-rozpoznawczych u minimum

dwdch partnerow (instytucje administracji rzgdowej) wskazanych przez Zamawiajgcego, ktorzy od

kilku lat uzywajg systemu EZD PUW.

Wykonawca dokona analizy materiatu pozyskanego w ramach spotkania inicjujgcego oraz wizyt

badawczo-rozpoznawcze u partneréw.

Na podstawie analizy materiatéw Wykonawca przygotuje i zaprezentuje Zamawiajagcemu w formie

warsztatow interaktywng (klikalng) makiete UX oraz Ul systemu EZD RP. Makieta:

4.1. Bedzie wykonana w wers;ji dla komputerdw.

4.2. Bedzie pokrywaé wszystkie opisane w Rozdziale VI SOPZ funkcjonalnosci systemu.

4.3. Bedzie zawierac nie wiecej niz 35 ekranéw.

4.4. Bedzie zawiera¢ wzory formatek (formularzy, okien) zawierajgce poszczegdlne widgety
(elementy GUI) przedstawione przynajmniej w postaci figur geometrycznych badz istniejgcych
kontrolek (makieta — mockup).

4.5. Bedzie zawierac informacje dotyczace: rozmieszczenia poszczegdlnych elementdw, ich opisu,
typu widgetu (np. Combo Box, List Box), ewentualnego wykorzystania podpowiedzi,
ewentualnych informacji dodatkowych np. kontrolka tylko do odczytu, sposéb zaznaczania
danych np. w ListBox mozna pozwoli¢ na wielokrotny wybor.

4.6. Bedzie prezentowac¢ koncepcje architektury informacji, logiki, nawigacji i interakcji
z zastosowaniem najlepszych praktyk UX.

4.7. Bedzie przekazana:

4.7.1. W wersji interaktywnej jako paczka plikdw HTML, JS, CSS, plikéw graficznych i wszelkich
innych plikdw uzytych w makiecie umozliwiajgca jej uruchomienie oraz interakcje
z makieta.

4.7.2.W wersji interaktywnej jako link do wersji online

4.7.3.W wers;ji pdf.

Na podstawie analizy materiatdw Wykonawca przygotuje i zaprezentuje interaktywng makiete UX

oraz Ul systemu dedykowang osobom niepetnosprawnym (dodatkowa wersja) zgodnie

z wytycznymi WCAG 2.0/WAII na poziomie AA spetniajgcg wymagania opisane w punkcie 4 Rozdziat

111 SOPZ.

Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu dokumentacje przeznaczong dla programistéw front-end w

wersji ostatecznej, zatwierdzonej przez Zamawiajacego, na podstawie ktérej bedzie mozliwa

implementacja wytworzonych przez Wykonawce makiet wykorzystujgc standard HTMLS5.

Wykonawca zaproponuje i przedstawi Zamawiajgcemu dla interaktywnej makiety propozycje

zastosowania nie mniej niz 3 szablonéw graficznych HTML5, React, Vue lub Angular. Szablony mogag

by¢:
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7.1. Gotowe, ptatne i pochodzi¢ z zaufanych Zrodet typu online marketplace np.

https://themeforest.net/, https://gridgum.com/, https://creativemarket.com

Badz

7.2. Autorskie - wytworzone przez Wykonawce.

Zaproponowane szablony powinny umozliwiaé tworzenie aplikacji w technologii Responsive Web
Design (RWD).

Jezeli Wykonawca uzyje gotowego ptatnego szablonu graficznego, to w ramach Zamoéwienia
Wykonawca dokona zakupu jednego wybranego i zaakceptowanego przez Zamawiajgcego
szablonu graficznego.

Harmonogram realizacji Przedmiotu Zamowienia

1. W terminie 3 dni roboczych od dnia zawarcia Umowy Strony wezmg udziat w spotkaniu

inicjujgcym, ktdre odbedzie sie w Warszawie, w miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego, ktorego

celem bedzie omoéwienie m.in.:

1.1. Szczegbétowego harmonogramu realizacji zamodwienia.

1.2. Sposobu komunikacji Stron.

1.3. Ogdlnego zarysu projektu EZD RP.

1.4. Oczekiwan funkcjonalnych systemu obejmujgcych zakres makiet UX/UI.

1.5. Wstepnych pomystéw i koncepcji zwigzanych z przygotowaniem makiet UX/UI.

W terminie 4 dni roboczych od dnia spotkania inicjujgcego Wykonawca dokona w Warszawie

jednodniowych wizyt badawczo-rozpoznawczych u minimum dwadch partneréw wskazanych przez

Zamawiajgcego.

W terminie 29 dni roboczych od dnia spotkania inicjujgcego Wykonawca:

3.1. Dokona analizy materiatu pozyskanego w ramach spotkania inicjujgcego oraz wizyt
badawczo-rozpoznawcze u partneréw.

3.2. Przedstawi w formie warsztatdw w siedzibie Zamawiajgcego (Warszawa) interaktywng
makiete UX systemu EZD RP o ktérej mowa w punkcie 4 Rozdziat 11l SOPZ, pokrywajgcg w 100%
funkcjonalnosci opisanych w Rozdziale VI SOPZ.

Podczas warsztatow oraz do 1 dnia roboczego po nich, Zamawiajgcy moze wnosi¢ uwagi do

makiety.

W ciggu 5 dni roboczych od zgtoszenia poprawek przez Zamawiajgcego Wykonawca:

5.1. Naniesie zmiany na makiete.

5.2. Przedstawi na drugich warsztatach w siedzibie Zamawiajgcego (Warszawa) nowa wersje
makiety UX wraz z warstwg graficzng - Ul.

Podczas drugich warsztatow Wykonawca omoéwi i przedstawi Zamawiajgcemu dodatkowo:

6.1. Propozycje zastosowania dla interaktywnej makiety nie mniej niz 3:

6.1.1. Gotowych ptatnych szablonéw graficznych: HTML5, React, Vue lub Angular.

bad?

6.1.2. Autorskich — wytworzonych przez Wykonawce szablonéw graficznych.
6.2. Przedstawi interaktywng makiete UX/UI systemu EZD RP o ktérej mowa w pkt. 5 Rozdziat llI
SOPZ.
Podczas drugich warsztatéw oraz do 1 dnia roboczego po nich Zamawiajacy moze wnosié¢ uwagi do
makiet.
W ciggu 5 dni roboczych od zgtoszenia poprawek przez Zamawiajacego Wykonawca:
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PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY Rozwoju Regionalnego
8.1. Naniesie zmiany na makiety,

8.2. Przedstawi na trzecich warsztatach w siedzibie Zamawiajgcego (Warszawa) nowg wersje:
8.2.1. Makiety UX/UI systemu w wersji dla komputerdw.
8.2.2. Makiety UX/Ul systemu w wersji dla komputeréow dedykowang osobom
niepetnosprawnym.
Podczas trzecich warsztatéw Zamawiajgcy wybierze i zaakceptuje szablon graficzny, o ktérym
mowa w pkt. 7 Rozdziat lll SOPZ, sposréd zaprezentowanych przez Wykonawce.
Jesli wybrany i zaakceptowany przez Zamawiajgcego szablon graficzny bedzie ptatny, to
Wykonawca w ciggu 2 dni roboczych od zaakceptowania przez Zamawiajgcego szablonu
graficznego dokona jego zakupu.
Podczas trzecich warsztatéow oraz do 1 dnia roboczego po nich Zamawiajgcy moze wnosi¢ uwagi
do makiet.
W ciggu 5 dni od zgtoszenia poprawek przez Zamawiajgcego Wykonawca:
12.1. Naniesie zmiany na makiety.
12.2. Dostarczy Zamawiajgcemu w formie paczki plikéw (HTML, JS, CSS, plikéw graficznych i
wszelkich innych plikdw uzytych w makiecie), pdf oraz linku do wersji online:
12.2.1. Makiete UX w wersji dla komputerow.
12.2.2. Makiete UX w wersji dla komputeréw dedykowang osobom niepetnosprawnym.
12.3. Dostarczy Zamawiajgcemu:
12.3.1. Makiete UX/Ul w wersji dla komputerdw.
12.3.2. Makiete UX/UI w wersji dla komputeréow dedykowang osobom niepetnosprawnym.
12.3.3. Dokumentacje przeznaczong dla programistéw front-end, ktérzy na podstawie
przekazanego materiatu bedg mogli zaimplementowaé wytworzone przez Wykonawce
makiety wykorzystujgc standard HTMLS5.
Zamawiajgcy w trakcie realizacji Umowy bedzie w petni wspdtpracowat z Wykonawca w zakresie
opracowywania poszczegdlnych etapédw poprzez konsultacje oraz uzgodnienia w zakresie
merytorycznym i technicznym.
Wykonawca zobowigzany bedzie do przekazywania Zamawiajgcemu wszelkich informacji
majacych wptyw na realizacje Przedmiotu Zamowienia oraz do niezwtocznego udzielania
odpowiedzi i wyjasnien dotyczacych postepu realizacji prac w formie pisemnej na zgtaszane przez
Zamawiajgcego uwagi dotyczace realizacji Umowy.
Udzielanie informacji, odpowiedzi i wyjasnien, o ktérych mowa w pkt 14 bedzie odbywato sie w
terminie nie dtuzszym niz 3 dni robocze od dnia otrzymania przez Wykonawce informacji od
Zamawiajacego.
Przedmiot zamdwienia zostanie zrealizowany w jezyku polskim.
W ramach zaméwienia nastgpi przeniesienie majgtkowych praw autorskich do wytworzonych
produktéw na wtasno$é Zamawiajgcego: makiety interaktywne UX, makiety interaktywne UX/UI,
wytworzony kod do makiet, zewnetrzne komponenty uzyte w makiecie, pliki graficzne, autorski
szablon graficzny, dokumentacja dla programistow front-end oraz prezentacje.
Wszystkie materiaty powstate w ramach realizacji przedmiotu zamdwienia zostang przekazane
Zamawiajgcemu w formie edytowalnej.
Interaktywna makieta zostanie dostarczona w postaci paczki umozliwiajacej jej uruchomienie bez
dodatkowych komponentéw oraz bez ograniczen na liczbe stanowisk na jakich moze by¢
uruchomiona. Z paczka zostanie dostarczona dokumentacja zawierajgca opis uruchomienia

makiety.
Wykonawca ma obowigzek umieszczania na wytworzonej dokumentacji:
20.1. Obowigzujacych logotypdw Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa, Unii Europejskiej

wraz z wyrazeniem ,,Unia Europejska Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego”.
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20.2. Informacje o wspodtfinansowaniu zamdwienia przez Unie Europejskg ze s$rodkdéw

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz z budzetu panstwa w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa 2014-2020 - zgodnie ze wzorami przekazanymi przez
Zamawiajgcego po podpisaniu Umowy.

V. Odbidr Przedmiotu Zamowienia

1. Wykonawca dostarczy i zgtosi do odbioru Przedmiot Zamdwienia w terminie okreslonym w
Umowie.

2. Przedmiot Zamdwienia zostanie przekazany w formie papierowej i elektronicznej na nosniku na
adres Zamawiajgcego: ul. Kolska 2, 01-045 Warszawa.

3. Wykonanie prawidtowo wszystkich zobowigzan Wykonawcy wynikajgcych z Umowy, zostanie
potwierdzone Protokotem Odbioru Przedmiotu Umowy, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik nr 3 do
Umowy.

VI.  Funkcjonalnosci systemu

1. Rejestracja danych przesytki wptywajgcej

Operacja wykonywana masowo przez pracownikdw kancelarii polegajgca na zapisaniu danych
zeskanowanej uprzednio przesytki wptywajgcej do instytucji. Z uwagi na specyfike i czestotliwos¢
uzywania funkcjonalnosci formularz powinien by¢ przejrzysty, intuicyjny, nawigacja powinna
uwzgledniaé przechodzenie miedzy polami z uwzglednieniem klawiszy tab, shift+tab oraz
zdefiniowanych skrétéw klawiaturowych.

Opcja ewidencji danych nadawcy powinna zawiera¢ mozliwo$¢ wyszukiwania adresatow z bazy
klientdw oraz dodawania nowego adresata. Lista wyszukanych adresatdw powinna prezentowad
zdefiniowang i edytowalng liczbe wynikdéw, mie¢ mozliwos¢: przewijania oraz wczytania kolejnych
wynikéw wyszukiwania. W celu usprawnienia pracy przy zapisywaniu danych przesytki wptywajacej
uzytkownik powinien mie¢ szybki i tatwy dostep do najczesciej uzywanych adresatow oraz ostatnio
uzywanego adresata.

Z poziomu ewidencji przesytki wptywajacej uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢: podgladu
zeskanowanego pisma, wydruku potwierdzenia wptywu przesyitki, zapisu danych przesytki, rejestracji
przesytki wptywajgcej w skfadzie chronologicznym (SC).

Zapis danych przesytki wptywajacej jest mozliwy po wypetnieniu minimum wszystkich wymaganych
podl oraz po spetnieniu regut walidacyjnych natozonych na wypetnione przez uzytkownika pola.

Minimalny zakres metadanych przesytki wptywajace;j:

Typ
pola/przyktadowe
Nazwa wartosci Uwagi/przyktadowe wartosci
Kod kreskowy typ kodu kod sczytywany z dokumentu
Numer RPW tekstowe RPW/1/2019
Tytut* tekstowe Pismo w sprawie ABC.250.1.2018
wybor daty z
kalendarza, data dzi$
Data nadania lub wczesniejsza 2018-12-15
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wybor daty z

Data widniejaca na kalendarza, data dzi$

pismie* lub wczesniejsza 2018-12-15
tekstowe;

Znak na pisSmie* wymagane jezeli jest |2/2018
wybor daty z
kalendarza, data dzis$

Data wptywu przesytki* | lub wczesniejsza 2018-12-18

Sposdb dostarczenia

Pole wyboru oparte o
zdefiniowany w
systemie stownik np.:
Fax

Kurier,

List zwykty,

List polecony,

List polecony ze
zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru,

Osobiscie,

Paczka,

Poczta elektroniczna,
Wymiana
miedzyresortowa

List polecony

R

liczbowe

(00)6 590 0773 1 73130475 6

Data i czas wykonania
rejestracji w systemie*

dataiczas
(zapisywana
automatycznie)

2018-12-18 09:00:00

Pole wyboru oparte o
zdefiniowany w
systemie stownik np.:
faktura, wniosek,
skarga, nota
ksiegowa, umowa,

Rodzaj dokumentu opinia, notatka pismo
Identyfikator
dokumentu* tekstowy 226.142.71
Pole wyboru oparte o
zdefiniowany w
systemie stownik np.:
publiczny - dostepny
w catosci,
publiczny - dostepny
w czesci,
Dostep* niepubliczny publiczny - dostepny w catosci
Liczba zatacznikéw liczbowe 1
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dokumentéw
elektronicznych

NASK

PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Uwagi

tekstowe

skan tylko 1 strona - razem ponad 500 stron

Typ*

Pole wyboru oparte o
zdefiniowany w
systemie stownik:
Collection,
Dataset,
Movinglmage,
PhysicalObject,
Software,

Sound,
Stilllmage,

Text

Text

Nazwa podmiotu*

tekstowe; wymagane,
jezeli nie wypetniono
pola Imie i Nazwisko

Imie*

tekstowe;
wymagane, jezeli nie
wypetniono pola
Nazwa

Jan

Nazwisko*

tekstowe; wymagane,
jezeli nie wypetniono
pola Nazwa

Kowalski

Miejscowos¢*

tekstowe

Warszawa

Kod pocztowy

tekstowe

00-001

Poczta

tekstowe

Warszawa

Skrytka pocztowa

tekstowe

Ulica

tekstowe

ul. Jana Pawta Il

Numer domu

tekstowe

1

Numer lokalu

tekstowe

2

Kraj*

tekstowe

Polska

Email

tekstowe z
weryfikacjg
poprawnosci maski

ikowalski@op.pl

NIP

tekstowe z
weryfikacja
poprawnosci maski

11111111

REGON

liczbowe

22222222

PESEL

tekstowe z
weryfikacja
poprawnosci maski

20010172016
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Osoba fizyczna,
Typ adresata Instytucja Osoba fizyczna

Pole wyboru oparte o
zdefiniowany w
systemie stownik np.:
Korespondencyjny,
Typ adresu Siedziby Korespondencyjny

funkcjonalnos¢
opcjonalna, po jej
wybraniu mozliwos¢:
- wyboru typu sktadu:
Petny chronologiczny,
Niepetny
chronologiczny, Petny
nos$nikéw danych,
Niepetny nosnikéw

danych

-opcjonalnie
Rejestruj w sktadzie wprowadzenie tekstu |typ sktadu: Petny chronologiczny
chronologicznym do pola opis opis:

funkcjonalnosé zapisania danych przesytki

Zapisz wptywajgcej

funkcjonalnosé Po wybraniu wydruk potwierdzenia wptywu
Drukuj potwierdzenie opcjonalna przesytki wptywajacej

funkcjonalnosé funkcjonalnosé opcjonalna - podglad skanu
Podglad Pisma opcjonalna przesytki wptywajacej

* - pole wymagane

Minimalny zakres danych do rejestracji kodu kreskowego:

Typ pola/przyktadowe Uwagi/przyktadowe
Nazwa wartosci wartosci

lista uzytkownikéw i komérek
Osoba/Komarka | organizacyjnych w systemie z
organizacyjna mozliwoscig wyboru pozycji | Jan Nowak

wybor daty z kalendarza, data
Data wptywu dzi$ lub wczesniejsza 2019-01-10

pole wyboru oparte o
zdefiniowany w systemie
stownik np.:

-Petne,

-Niepetne,
Odwzorowanie |-Brak Petne

Liczba kodow Liczbowe 10
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wybor funkcjonalnosci
powoduje utworzenie
wprowadzonych
koddéw w systemie oraz
wydruk kodow na
zdefiniowanej

Drukuj funkcjonalnos¢ drukarce

Rejestracja danych przesytki wptywajacej z wykonanym skanem pisma wptywajgcego:

1. Uzytkownik wybiera opcje kod kreskowy.
2. System wyswietla formularz rejestracji kodu kreskowego.
3. Uzytkownik:

3.1. wybiera z listy uzytkownikéw i komérek organizacyjnych w systemie odpowiednig pozycje,
do ktdrej ma trafi¢ przesytka wptywajaca;

3.2. wybiera z kalendarza date wptywu (domyslinie system wyswietla date biezgc3);

3.3. wskazuje pozycje z dostepnych w systemie typdw odwzorowania: Petne, Niepetne, Brak;

3.4. wprowadza liczbe kodéw do wydruku;

3.5. zatwierdza wydruk kodu kreskowego zawierajgcego minimum opisany powyzej zakres
danych. Po zatwierdzeniu w systemie zapisywane sg kody kreskowe, ktére sg nastepnie
drukowane.

4. Uzytkownik nakleja na przesytki wptywajgce wydrukowane uprzednio kody kreskowe. Nastepnie
skanuje i importuje do systemu zeskanowane przesytki wptywajace.

5. Uzytkownik wybiera opcje uzupetniania danych przesytki wptywajacej.

6. System wyswietla formularz uzupetniania danych przesytki wptywajace;j.

7. Uzytkownik w polu kod kreskowy sczytuje uprzednio wydrukowany kod kreskowy przesytki
wptywajacej badz wprowadza numer RPW przesytki.

8. System wyswietla numer RPW oraz tytut (nadawany automatycznie przez system) dla sczytanej
przesytki wptywajace;j.

9. Uzytkownik:

9.1. Wyszukuje adresata (uzytkownik moze wyszukiwaé po wszystkich polach opisujgcych

adresata):

9.1.1.System prezentuje liste o zdefiniowanej i edytowalnej liczbie prezentowanej na stronie
wynikéw, ktéra ma mozliwosé: przewijania oraz wczytania kolejnych wynikéw
wyszukiwania. Uzytkownik wybiera pozycje z listy.

9.1.2.System nie znajduje wynikdéw spetniajacych kryteria wyszukiwania. Uzytkownik
wprowadza dane i zapisuje adresata.

System na biezgco weryfikuje poprawnos¢ wprowadzanych danych zgodnie z ustawionymi maskami.
Przy niespetnieniu regut walidacyjnych (maski np. dla pdl: pesel, regon, email; typu pola) system
wskazuje miejsce, rodzaj btedu oraz przyktad poprawnej wartosci.

9.1.3.Wprowadza dane przesytki wptywajacej:
9.1.3.1. Data nadania, Data wptywu przesytki, Sposdb dostarczenia, R, Data na pismie,
Znak na pi$mie, Liczba zatgcznikow, Uwagi.
9.1.4.Wybiera opcje podgladu zeskanowanej przesytki wptywajacej.
9.1.4.1. Skan przesyiki jest prezentowany uzytkownikowi.
9.1.5.Wybiera opcje zapisu danych.

11
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9.1.6.System weryfikuje wypetnienie pdl wymaganych oraz zgodno$é wprowadzonych przez

uzytkownika danych z ustawionymi w systemie maskami:
9.1.6.1. W przypadku niespetnienia warunkéw system wskazuje miejsce, rodzaj btedu
oraz przyktad poprawnej wartosci. Uzytkownik dokonuje aktualizacji
niepoprawnych danych i przechodzi do punktu 9.1.5
9.1.6.2. W przypadku spetnienia warunkdw system zapisuje metadane przesyfki
wptywajacej oraz wyswietla informacje.
10. Uzytkownik ma mozliwo$¢ aktualizacji danych przesytki wptywajacej.

Rejestracja danych przesytki wptywajacej bez skanu pisma wptywajgcego:

1. Uzytkownik wybiera opcje rejestracji danych przesytki wptywajgcej bez skanu dokumentu.
2. System wyswietla formularz rejestracji danych przesytki wptywajacej bez skanu dokumentu
zawierajgcy minimum:
2.1. Liste uzytkownikéw i komodrek organizacyjnych w systemie z mozliwoscig wyboru pozycji.
2.2. Opisany powyzej minimalny zakres metadanych przesytki wptywajacej bez numeru RPW
3. Uzytkownik:
3.1. Wybiera z listy uzytkownikow i komarek organizacyjnych odpowiednig pozycje.
3.2. Wyszukuje adresata (uzytkownik moze wyszukiwaé po wszystkich polach opisujgcych
adresata):
3.2.1.System prezentuje liste o zdefiniowanej i edytowalnej liczbie prezentowanej na stronie
wynikéw, ktéra ma mozliwosé: przewijania oraz wczytania kolejnych wynikéw
wyszukiwania. Uzytkownik wybiera pozycje z listy.
3.2.2.System nie znajduje wynikdéw spetniajgcych kryteria wyszukiwania. Uzytkownik
wprowadza dane i zapisuje adresata.
System na biezgco weryfikuje poprawnos¢ wprowadzanych danych zgodnie z ustawionymi
maskami. Przy niespetnieniu regut walidacyjnych (maski np. dla pdl: pesel, regon, email; typu
pola) system wskazuje miejsce, rodzaj btedu oraz przyktad poprawnej wartosci.

3.3. Wprowadza dane przesytki wptywajgce;j:
3.3.1.Tytut, rodzaj dokumentu.
3.3.2.Data nadania, Data wptywu przesytki, Sposob dostarczenia, R, Data na piSmie, Znak na
pismie, Liczba zatgcznikéw, Uwagi.
3.4. Wybiera opcje zapisu danych.
3.5. System weryfikuje wypetnienie pél wymaganych oraz zgodnosé wprowadzonych przez
uzytkownika danych z ustawionymi w systemie maskami:
3.5.1.W przypadku niespetnienia warunkow system wskazuje miejsce, rodzaj btedu oraz
przyktad poprawnej wartosci. Uzytkownik dokonuje aktualizacji niepoprawnych danych
i przechodzi do punktu
3.5.2.W przypadku spetnienia warunkéw system zapisuje metadane przesytki wptywajacej,
wyswietla informacje, nadany numer RPW oraz wywotuje wydruk kodu kreskowego.
4. Uzytkownik ma mozliwosc¢ aktualizacji danych przesytki wptywajacej.

Zatozenie sprawy na podstawie przesytki wptywajacej
1. Zpoziomu przesytki wptywajacej uzytkownik wybiera opcje zatozenia sprawy.
2. System wyswietla formularz zawierajacy:
2.1. Mozliwos¢ wybrania rocznika.
2.2. Mozliwos¢ wyszukiwania i wybrania, bgdZ wprowadzenia recznie klasyfikacji z JRWA.

12
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2.3. Mozliwos¢ wyboru kategorii archiwalne;j.
2.4. Zaproponowany przez system kolejny wolny numer sprawy w roku z mozliwoscig jego edycji.

3. Na formularzu:

3.1. Uzytkownik wybiera rocznik.
3.2. Uzytkownik wyszukuje i wybiera wtasciwy symbol JRWA lub wpisuje go recznie.
3.3. System wyswietla informacje zwigzane z opisem wybranej klasy w JRWA.

3.4. System wyswietla kategorie archiwalng dla danego JRWA, opcjonalnie gdy do danego

symbolu jest przypisana wiecej niz jedna kategoria, uzytkownik ma mozliwos$¢ wyboru jednej
pozycji z zaproponowanych przez system.

3.5. System prezentuje znak sprawy z zaproponowanym kolejnym numerem sprawy w roku z

mozliwoscig edycji kolejnego numeru sprawy.

Znak sprawy sktada sie z symbolu komadrki uzytkownika zaktadajgcego sprawe kropki
numeru JRWA kropki numeru sprawy w wybranym JRWA w danym roku kropki roku

zatozenia sprawy np. BAI.06.2.2019

3.6. Uzytkownik zatwierdza zaproponowany przez system znak sprawy. W zaleznosci od

sposobu prowadzenia sprawy — elektronicznie (zielony) badz papierowo (czerwony) numer

sprawy jest oznaczany odpowiednim kolorem w systemie i jest prezentowany

uzytkownikowi.

3.7. System prezentuje uzytkownikowi znak zatozonej sprawy.

3. Tworzenie korespondencji wychodzacej
Minimalny zestaw metadanych przesytki wychodzacej:

Nazwa atrybutu Typ pola/przyktadowe wartosci Przyktad
tekstowe; wymagane, jezeli nie

Nazwa* wypetniono pola Imie i Nazwisko
tekstowe; wymagane, jezeli nie

Imie* wypetniono pola Nazwa Jan
tekstowe; wymagane, jezeli nie

Nazwisko* wypetniono pola Nazwa Kowalski

Miejscowos¢* tekstowe Warszawa

Kod pocztowy tekstowe 00-001

Poczta tekstowe Warszawa

Skrytka pocztowa liczbowe

Ulica tekstowe ul. Jana Pawfa Il

Numer domu tekstowe 1

Numer lokalu Tekstowe 2

Kraj* Tekstowe Polska
tekstowe z weryfikacjg poprawnosci

Email maski ikowalski@op.pl

Data widniejgca na pismie* data w formacie RRRR-MM-DD 2018-12-18

Data nadania przesytki data w formacie RRRR-MM-DD 2018-12-18
pismo, faktura, wniosek, skarga, nota

Rodzaj dokumentu ksiegowa, umowa, opinia, notatka pismo

Identyfikator dokumentu* Tekstowe 226.142.71
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Odpowiedz? na
pismo

Tytut* Tekstowe AA/1/2018

Imie, nazwisko, stanowisko
dokonujacego czynnosci w

systemie* Jan Kowalski, Referent
Liczba zatacznikéw Liczbowe 1
publiczny - dostepny w catosci, publiczny -
publiczny - dostepny w czesci, dostepny w
Dostep niepubliczny catosci,
Fax
Kurier,
List zwykty,

List polecony,
List polecony ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru,

Osobiscie,

Paczka,

Poczta elektroniczna,
Sposdb wysytki Wymiana miedzyresortowa List polecony
Status wysytki niewystany, wystany wystany

* - pole wymagane
Tworzenie korespondencji wychodzacej:

Uzytkownik przechodzi do sprawy, z ktdrej ma by¢ udzielona odpowiedz.
System prezentuje widok sprawy.
Uzytkownik tworzy odpowiedz badz dotacza plik odpowiedzi do sprawy.
Uzytkownik wybiera opcje podpisu i podpisuje dokument.
System prezentuje dostepne sposoby wysytki: korespondencja papierowa, ePUAP, email.
Uzytkownik wybiera opcje korespondencji papierowej.
Uzytkownik wyszukuje, ewentualnie dodaje adresata lub adresatéw tworzonej korespondenciji.
Uzytkownik dotacza odpowiedz do korespondenc;i.
System prezentuje formularz szczegétéw korespondencji papierowej:
9.1. Priorytet
9.2. Rodzaj:

9.2.1.List zwykty

9.2.2.List polecony

9.2.3.List polecony + ZPO

9.2.4.paczka pocztowa

9.2.5.Paczka pocztowa + ZPO

9.2.6.0sobiscie

9.2.7.List z zadeklarowang wartoscig

9.2.8.List z zadeklarowang wartoscig + ZPO
9.3. Strefa przesyiki:

9.3.1.Krajowa

9.3.2.Europa

9.3.3.Ameryka Pétnocna, Afryka

LN R WNE
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9.3.4.Ameryka Potudniowa i Srodkowa, Azja

9.3.5.Australia, Oceania
9.4. Dodatkowe informacje — pole z wypetnione przez system numerem sprawy, ktorej dotyczy
korespondencja z mozliwoscig edycji.
Uzytkownik wybiera kolejno opcje: Priorytet, List polecony, Krajowa oraz akceptuje zawartos¢
pola Dodatkowe informacje - BAI.06.2.2019.
Uzytkownik zatwierdza rejestracje korespondencji.
System rejestruje korespondencje, nadaje jej unikalny numer, generuje dla niej kod kreskowy.
System umozliwia uzytkownikowi wybdr wydruku koperty zawierajgcy minimum:

13.1. Dodatkowe informacje

13.2. Kod kreskowy koperty

13.3. Petne dane adresata

13.4. Date utworzenia korespondencji.

Uzytkownik wybiera opcje wydruku koperty
System prezentuje wydruk koperty.
Uzytkownik drukuje koperte.

Dla przygotowanej w systemie korespondencji wychodzacej system prezentuje w aktach sprawy

jej status — niewystana z informacjg o jej identyfikatorze, odbiorcy dokumentu oraz co zostato
wystane .

System udostepnia uzytkownikowi opcje usuwania btednie wygenerowanej korespondencji
wychodzacej (tylko dla statusu niewystana).

Obstuga korespondencji wychodzgcej

System umozliwia pracownikom kancelarii obstuge zarejestrowanej korespondencji wychodzace;.
System umozliwia minimum ponizsze funkcjonalnosci:

1.

Podglad korespondencji wychodzacej zarejestrowanej w instytuciji z mozliwoscig wyboru:
1.1. Oddziatu
1.2. Wydziatu
1.3. Rodzaju przesytki
1.3.1.List zwykty
1.3.2.List polecony bez potwierdzenia odbioru
1.3.3.List polecony + ZPO
1.3.4.Paczka pocztowa
1.3.5.Paczka pocztowa + ZPO
1.3.6.0so0biscie
1.3.7.List z zadeklarowang wartoscig
1.3.8.List z zadeklarowang wartoscig + ZPO
1.4. Priorytetu
1.5. Daty zarejestrowania w systemie

Po wybraniu kryteridow korespondencji wychodzacej system wyswietla liste przesytek spetniajacych

wymagania. Lista zawiera minimum ponizsze pozycje:

ok wnNPE

Liczba porzadkowa
Dane Adresata
Dane Nadawcy
Optata

Rodzaj przesytki
Numer koperty
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7. Status koperty (minimum wystana, anulowana, usunieta, przyjeta wraz z oznaczeniem kazdego

statusu kolorem).

Z poziomu korespondencji wychodzacej prezentowanej na liscie uzytkownik ma mozliwos¢ przejscia

do sprawy, z ktérg jest ona zwigzana.

Dla wygenerowanej listy system wyswietla podsumowanie przesytek wychodzgcych zawierajace
minimum ponizsze pozycje:

Liczba wszystkich przesytek
Liczba wystanych przesytek
Liczba niewystanych przesytek
Liczba anulowanych przesytek
Liczba usunietych przesytek
Suma opfat

Srednia optat

NouhkwNpeE

2. Rejestracja kopert

System umozliwia rejestrowanie korespondencji wychodzacej z instytucji. Po wybraniu opcji
rejestracji kopert system wyswietla formularz zawierajgcy minimum:

2.1. Pole do sczytania kodu kreskowego lub wpisania identyfikatora przesyiki.
2.2. Sekcje wyswietlajagcg dane korespondencji wychodzacej zawierajgcg minimum:
2.2.1.Dane adresata
2.2.2.Numer koperty
2.2.3.Dane nadawcy
2.2.4.Date utworzenia
2.2.5.Date oznaczenia (jezeli jest)
2.2.6.Date wystania (jezeli jest)
2.2.7.Numer R
2.2.8.Mozliwos¢ przejscia do sprawy zwigzanej z korespondencja
2.3. Sekcje szczegodtow wysytki z mozliwoscig edycji
2.3.1.Gabaryt (A, B) i wagi [g] (350, 1000, 2000) oraz wyboru ceny.
2.3.2.Rodzaju korespondencji:
2.3.2.1. List zwykty
2.3.2.2. List polecony bez potwierdzenia odbioru
2.3.2.3. List polecony + ZPO
2.3.2.4. Paczka pocztowa
2.3.2.5. Paczka pocztowa + ZPO
2.3.2.6. Osobiscie
2.3.2.7. List z zadeklarowang wartoscia
2.3.2.8. List z zadeklarowang wartosciag + ZPO
2.3.3.Priorytetu
2.3.4.5trefy:
2.3.4.1. Krajowa
2.3.4.2. Europa
2.3.4.3. Ameryka Pétnocna, Afryka
2.3.4.4, Ameryka Potudniowa i Srodkowa, Azja
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2.3.4.5. Australia, Oceania

2.4. Kalendarz wyswietlajgcy widok biezgcego miesigca z mozliwoscig jego zmiany i wybrania

daty.

2.5. Sekcje mozliwych akcji do wykonania minimum:
2.5.1.Przyjecie. Po sczytaniu kodu kreskowego koperty system wyswietla dane
korespondencji wychodzacej oraz umozliwia uzytkownikowi ustawienie daty przyjecia.

Po zatwierdzeniu danych w systemie nastepuje zmiana statusu na przyjeta, zapis daty

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

przyjecia oraz oznaczenie korespondencji zdefiniowanym w systemie kolorem. System
prezentuje zaktualizowane dane uzytkownikowi.
2.5.2.Wystanie. Po sczytaniu kodu kreskowego koperty system wyswietla dane
korespondencji wychodzgcej oraz umozliwia ustawienie przez uzytkownika: daty
wystania oraz optaty. Po zatwierdzeniu danych w systemie nastepuje zmiana statusu na
wystana, zapis daty wystania oraz oznaczenie korespondencji zdefiniowanym w
systemie kolorem. System prezentuje zaktualizowane dane uzytkownikowi.

2.5.3.Weryfikacja. Po sczytaniu kodu kreskowego koperty system wyswietla szczegétowe

dane wybranej korespondencji wychodzgcej.
2.5.4.Anulowanie. Po sczytaniu kodu kreskowego koperty system wyswietla dane
korespondencji wychodzgcej. Po zatwierdzeniu operacji anulowania wysytki w systemie
nastepuje zmiana statusu na anulowana, wyczyszczenie daty wystania oraz oznaczenie
korespondencji zdefiniowanym w systemie kolorem. System prezentuje zaktualizowane

dane uzytkownikowi.

2.5.5.Zwrot. Po sczytaniu kodu kreskowego koperty system wyswietla dane korespondencji
wychodzacej. Po zatwierdzeniu operacji zwrotu wysytki w systemie nastepuje zmiana

statusu na niewystana.

Przyktad:

Pracownik posiadajgcy uprawnienie do tworzenia szablonéw wydruku korespondencji wychodzacej

tworzy w systemie szablon KP_ZPO1 np. krajowy, list polecony + ZPO ponizej 351g. Pracownik

kancelarii wybiera szablonu KP_ZPO1 oraz wskazuje date badz zakres dat. System prezentuje liste

przesytek wychodzgcych spetniajgcych zadane kryteria. Dla wygenerowanej listy przesytek w

systemie dokonywane jest oznaczenie korespondencji jako wystana, ustawienie daty wystania oraz

wydruk zestawienia zawierajgcego zakres danych jak dla PKN.

5. Widok sprawy
1. Metadane sprawy

Minimalny zestaw metadanych sprawy z przyktadowymi danymi:

Nazwa atrybutu

Typ pola/przyktadowe wartosci

Przyktad

Znak sprawy*

tekstowe

ABC.250.1.2018

Kategoria archiwalna

A, B10, Bc, BE50

A

Data i czas zatozenia sprawy w
systemie

data i czas w formacie RRRR-MMDDThh:

mm:ss

2018-12-18 09:00:00

Data i czas ostatniego elementu
akt sprawy

data i czas w formacie RRRR-MMDDThh:

mm:ss

2018-12-19 11:00:00
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domyslnie data zatozenia sprawy + 30 2019-01-17
dni z mozliwoscig jej zmiany poprzez
Termin zatatwienia kalendarz

Tytut* tekstowe Zapytanie ofertowe

automatyczne wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w systemie EZD
uzytkownika,

Imie i nazwisko pracownika wymagane jezeli nie wypetniono
zaktadajgcego sprawe* prowadzgcego Piotr Nowak

tekst zapisany w sposéb umozliwiajgcy
automatyczne rozdzielenie nazwiska i
imion (automatyczne wpisywanie na
podstawie zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika), wymagane

Imie i nazwisko pracownika jezeli nie wypetniono zaktadajacego
prowadzgcego sprawe* sprawe Anna Kowalska
Status w toku, zakoriczona w toku

publiczny w catosci,
publiczny - dostepny czesciowo,

Dostep niepubliczny publiczny
Format ustalona warto$¢ Multipart/Header-Set | Multipart/Header-Set
Typ ustalona wartos¢ Collection Collection

System umozliwia uzytkownikowi edycje pdl: prowadzacy, tytut, termin zatatwienia, dostep,
format, typ.

2. Zawartos¢ akt sprawy: lista dokumentow wraz z podstawowg informacjg o dokumencie oraz
mozliwymi do wybrania funkcjonalnosciami:
2.1. przesytki wptywajace minimalny zakres:

2.1.1. Prezentowanych danych: numer RPW, tytut, data wptywu.

2.1.2. Podstawowych funkcjonalnosci: informacja: o ztozonych podpisach, wzorze
dokumentu elektronicznego, podglad i aktualizacja metadanych, zmiana nazwy,
aktualizacja, historia, usuniecie .

2.1.3. Pozostatych funkcjonalnosci:

2.1.3.1. Rejestr Przesytek Wptywajgcych (RPW): usuniecie, edycja, wydruk numeru
RPW.

2.1.3.2. Ewidencja w rejestrze np. Rejestr wnioskdw o informacje publiczna.

2.1.3.3. Pobranie dokumentu na dysk lokalny.

2.1.3.4. Wybér zdefiniowanych w systemie szablonéw minimum: potwierdzenia
przyjecia, potwierdzenia przyjecia informatycznego nosnika danych.

2.1.3.5. Udostepnienie sprawy uzytkownikom w systemie.

2.2. Korespondencja wychodzgca minimalny zakres:

2.2.1.Dane adresata

2.2.2.Tytut wystanego dokumentu

2.2.3.Data wystfania

2.2.4.Status wystania

2.2.5.Mozliwos¢ usuniecia niewystanej korespondencji
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2.3. Notatki - minimalny zakres danych: tres¢ notatki, data zapisania, mozliwos¢ edycji i
usuniecia notatki.

2.4. Opinie - minimalny zakres danych: tytut opinii, tre$¢ opinii, data zapisania, mozliwos¢ edycji i
usuniecia opinii.

2.5. Dokumentéw wewnetrznych wytworzonych przez uzytkownika — minimalny zakres: tytut
dokumentu, data aktualizacji dokumentu, mozliwos¢ edycji i usuniecia dokumentu.

Opcji mozliwych do wykonania na sprawie m.in.:

3.1. Prezentacji terminu zakonczenia sprawy oraz mozliwosci jego zmiany z mozliwoscig wpisania
uwagi dotyczacych tejze zmiany.

3.2. Utworzenia: zadania, dokumentu, notatki, opinii.

3.3. Utworzenia i wystania korespondencji wychodzacej.

3.4. Odwigzania dokumentu ze sprawy.

3.5. Usuniecia korespondencji wychodzacej niewystane;j.

3.6. Udostepnienia sprawy innym uzytkownikom w trybie do odczytu badz do edycji.

3.7. Wyszukiwania dokumentéw w sprawie minimum po nazwie, dacie, statusie.

3.8. Sortowania dokumentéw w sprawie minimum po dacie utworzenia, nazwie, rodzaju
dokumentu (wptyw, wychodzaca itp.), statusie.

3.9. Grupowania dokumentéw na potrzeby prowadzenia sprawy w odpowiednio zdefiniowane
przez uzytkownika foldery.

3.10. Usuniecia humeru sprawy.

3.11. Przerejestrowania sprawy pod inny znak.

3.12. Zawieszenie sprawy. Po jego wybraniu mozliwe jest przeglagdanie zawartosSci sprawy i
wybranie opcji Wznowienia sprawy.

3.13. Wznowienia sprawy. Po jego wybraniu funkcjonalnosci na sprawie s3 mozliwe do
wybrania np. udostepnij.

3.14. Zakonczenie sprawy z mozliwoscig wyboru zdefiniowanego w systemie sposobu np.

Zwykte zakonczenie, opcjonalne wprowadzenie Uwag oraz zatwierdzenie. Po zatwierdzeniu
przez uzytkownika zakonczenia sprawy jest ona widoczna na jego koncie w folderze
Zakonczone. Na zakoniczonej sprawie mozliwe jest przeglagdanie zawartosci sprawy i

wybranie opcji Wznowienia sprawy.

6. Utworzenie i obstuga zadania
Minimalny zestaw atrybutow zadania:

Nazwa atrybutu | Typ pola/przyktadowe wartosci Przyktad

Nazwa lista dostqpnysh zadan w sys.temle z mozliwoscig Akceptacja pisma
wyboru pozycji np. Podpisanie dokumentu

Autor wyszukiwanie i wybor z listy uzytkownikow systemu Beata Nowakowska

Data . datai czfa\s, wproyvadzane automatycznie przy 5019-01-11 10:00

utworzenia tworzeniu zadania

Status otwarte, zamkniete zamkniete

Odbiorca wyszukiwanie i wybor z listy uzytkownikow systemu Jan Nowak
zdefiniowana w systemie lista akcji dla danego zadania

Akcje np. dla zadania Podpisanie dokumentu: Podpisz, Zakoncz
Odrzu¢, Zakoncz

Termin pole opcjonalne, wybdr daty z kalendarza 2019-01-31

Treé¢ zadania pole opcjonalne, pole tekstowe
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Tworzenie zadania w systemie:

Zadanie podpisu dokumentu:

1.

8.
9.

10.
11.

12.

Pracownik Beata Nowakowska po utworzeniu projektu dokumentu tworzy zadanie podpisu
dokumentu i przydziela je uzytkownikowi Jan Nowak.

Zadanie pojawia sie na koncie wskazanego pracownikowi w folderze Nowe zadania.
Wskazany pracownik uzyskuje dostep do sprawy i moze zapoznac sie z dokumentacjg w niej
zgromadzonag.

System prezentuje pracownikowi minimum ponizsze opcje dostepne dla tego zadania:

4.1. Podpisanie dokumentu,

4.2. Odrzucenie tresci dokumentu

4.3. Zakonczenie zadania bez ztozenia podpisu np. w przypadku gdy dokument powinien zosta¢
podpisany przez inng osobe. (Akcja zakonczenia wigze sie z operacjg wystawienia kolejnego

zadania podpisania dokumentu przez autora zadania)
Pracownik wybiera opcje Zakonczenie zadania bez ztozenia podpisu.
System informuje autora zadania o akcji wybranej przez pracownika.
Autor zadania tworzy nowe zadanie podpisu dokumentu i przydziela je pracownikowi Jan
Kowalski.
Zadanie pojawia sie u odbiorcy w folderze Nowe zadania.
Odbiorca uzyskuje dostep do sprawy, zapoznaje sie ze sprawa.
Odbiorca wybiera opcje podpisania dokumentu i dokonuje podpisu dokumentu.
W systemie nastepuje zmiana: statusu dokumentu na podpisany, a statusu zadania — na
zamkniete.
Odbiorca ma dostep do podpisanego dokumentu.

Zadanie akceptacji dokumentu:

1.

Pracownik Anna Nowak po utworzeniu w systemie projektu dokumentu tworzy zadanie
akceptacji dokumentu i przydziela je uzytkownikowi Beata Kowalska.

Zadanie pojawia sie na koncie wskazanego pracownika w folderze Nowe zadania.
Wskazany pracownik uzyskuje dostep do sprawy i moze zapoznac sie z dokumentacjg w niej
zgromadzonag.

System prezentuje pracownikowi minimum ponizsze opcje dostepne dla tego zadania:

4.1. Zaakceptowanie tresci dokumentu,

4.2. Zwrécenie dokumentu do poprawy,

4.3. Odrzucenie tresci dokumentu

Pracownik wybiera opcje akceptacji tresci dokumentu.

W systemie nastepuje zmiana: statusu dokumentu na zaakceptowany, a statusu zadania — na
zamkniete.

Odbiorca ma dostep do zaakceptowanego dokumentu.

Zadanie dekretacji:

1.

Pracownik Adam Kowalski zapoznat sie z trescig korespondencji i ma jg przekaza¢ do uzytkownika

Beata Nowak.

Pracownik Adam Kowalski tworzy zadanie dekretacji wskazujgc:
2.1. Odbiorce: pracownika Beata Nowak.

2.2. Tres$¢ dekretacji: Prosze o realizacje.

2.3. Termin: 2019-01-30.
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3. Zadanie pojawia sie na koncie wskazanego pracownika w folderze Nowe zadania.

4. Wskazany pracownik uzyskuje dostep do korespondencji i moze zapoznac sie z dokumentacja.
5. System prezentuje pracownikowi minimum ponizsze opcje dostepne dla tego zadania:
5.1. Przyjecie,
5.2. Zwrot,
5.3. Przekazanie dalej,
5.4. Zakonczenie zadania.
6. Pracownik wybiera opcje przyjecia i dalej proceduje pismo w systemie.
7. W systemie nastepuje zmiana: statusu zadania na zamkniete.

7. Konto uzytkownika

Przejrzysty panel uzytkownika utatwiajgcy codzienng prace dzieki grupowaniu rodzaju informacji ze
wzgledu na typ minimum: przesytki wptywajace, sprawy, rejestry, zadania oraz status minimum:
nowe, w toku, zakoriczone.

W kazdej z grup mozliwe jest wyszukiwanie, sortowanie i filtrowanie informacji. Uzytkownik ma
mozliwo$¢ tworzenia wtasnych folderéow.

Uzytkownik ma mozliwosé tworzenia nowych obiektdw minimum: dokumentu, zadania, przesytki
wptywajgcej. System prezentuje uzytkownikowi informacje o nowych obiektach przekazanych na
jego konto wraz z historig przekazanych obiektow.

Z poziomu konta uzytkownik ma dostep do swojego profilu umozliwiajgcego podglad i konfiguracje
m.in. otrzymywania powiadomien (np. o nowych zadaniach przydzielonych do uzytkownika),
ustawiania zastepstw (kto i w jakim okresie czasu), ustawiania podpisu elektronicznego uzywanego w
systemie, prezentacje danych uzytkownika: imie, nazwisko, stanowisko, e-mail oraz nadanych
uprawnien.

8. Zarzadzanie bazg adresatow
Minimalny zestaw atrybutow adresata

Nazwa Typ pola/przyktadowe wartosci Uwagi/przyktadowe
wartosci

Podstawowe dane

Nazwa tekstowe; wymagane, jezeli nie wypetniono pola Imie i
podmiotu* Nazwisko

Imie* tekstowe; wymagane, jezeli nie wypetniono pola Nazwa |Jan
Nazwisko* tekstowe; wymagane, jezeli nie wypetniono pola Nazwa | Kowalski
Typ adresata | zdefiniowana w systemie lista wyboru np. Osoba Osoba fizyczna

fizyczna, Instytucja

Id konta Tekstowe jkowl
ePUAP
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Adres Tekstowe / jkow1/skrytka
odpowiedzi
NIP tekstowe z weryfikacjg poprawnosci maski
11111111
REGON Liczbowe 22222222
PESEL tekstowe z weryfikacjg poprawnosci maski 20010172016
Email tekstowe z weryfikacjg poprawnosci maski jkowalski@op.pl

Prefix nazwa | Tekstowe

Prefix Tekstowe

nazwisko

Petniona Tekstowe

funkcja

Adresy:

Kraj* Tekstowe Polska
Miejscowosc* | Tekstowe Warszawa

Kod Tekstowe 00-001
pocztowy

Ulica Tekstowe ul. Jana Pawta ll
Numer domu | Tekstowe 1

Numer lokalu | Tekstowe 2

Poczta Tekstowe Warszawa
Skrytka Tekstowe

pocztowa

Typ adresu Pole wyboru oparte o zdefiniowany w systemie stownik | Korespondencyjny

np.: Korespondencyjny, Siedziby

W systemie prowadzona jest baza adresatow. Uzytkownik posiadajgcy odpowiednie uprawnienie ma
dostep do prowadzenia i zarzagdzania baza adresatéw w systemie tj. minimum do ponizszych
funkcjonalnosci:

1. Woyszukiwanie adresata - uzytkownik moze wyszukiwac adresata po wszystkich atrybutach
adresata.

2. Prezentacja listy wyszukanych adresatow — lista wyszukanych adresatéw powinna prezentowac
zdefiniowang i edytowalng liczbe wynikdéw, mie¢ mozliwos¢: przewijania oraz wczytania
kolejnych wynikéw wyszukiwania. Lista wynikéw powinna prezentowac minimum ponizszy zakres
podstawowych (gtéwnych) danych:

2.1. Nazwa adresata
2.2. Imie i nazwisko adresata
2.3. Adres oraz sposéb prowadzenia korespondencji (ePUAP, e-mail)

3. Prezentacja danych adresata — system udostepnia prezentacje podstawowych (gtéwnych) oraz
petnych danych adresata.

4. System musi umozliwia¢ dodawanie wiecej niz jednego adresu dla adresata.

5. System musi udostepniaé prezentacje listy spraw w systemie zwigzanych z adresatem z
mozliwoscig tatwego przejscia do wybranej sprawy.

6. Dodawanie adresata — uzytkownik moze dodac adresata po wypetnieniu minimum wszystkich
wymaganych pdl oraz po spetnieniu regut walidacyjnych natozonych na wypetnione przez
uzytkownika pola.
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7.

Blokowanie zmiany danych adresata — uzytkownik moze ustawic opcje umozliwiajgcg blokowanie
edycji danych adresata tzn., nikt oprécz ustawiajgcego te opcje uzytkownika nie moze zmieniaé
danych adresata w systemie.

Aktualizacja danych adresata — uzytkownik posiadajacy uprawnienie moze aktualizowac¢ dane

adresata.
Zapis i prezentacja historii zmian adresata — system zapisuje i udostepnia uzytkownikowi

prezentacje historii zmian danych adresata (ze szczegétami).
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