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Zatacznik Nr 4 do SIWZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Wdrozenie elektronicznego obiegu dokumentéw EOD oraz e-ustug
w ramach projektu pn.: Rozwdéj e-ustug w Powiecie Stubickim
realizowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi
Priorytetowej 2 ,,Rozwdéj cyfrowy”, dzialanie 2.1 ,,Rozwéj spoteczenstwa
informacyjnego”,

I. Wdrozenie EOD

1. Zamawiajacy dysponuje sublicencjg udzielong przez Ministra Cyfryzacji upowazniajgca do
korzystania z Systemu Zarzgdzania Dokumentami i Zadaniami Pracownikow — eDok w wersji
3.x autorstwa Centralnego Osrodka Informatyki (COl) z siedzibg w Warszawie, ul. Suwak 3
oraz dokumentacjg uzytkowa niezbedng do korzystania z systemu zgodnie z jego
funkcjonalnoscia.

2. Sublicencja zostata udzielona bezterminowo dla 90 uzytkownikdéw. Jedna licencja eDok
oznacza jednego aktywnego uzytkownika zarejestrowanego w bazie danych eDok.

3. Wykonawca dostarczy oprogramowanie eDOK w modelu Saa$ (Software as a Service) przez
okres 60 miesiecy.

4. Zakres prac wdrozeniowych obejmuje w szczegoélnosci:

4.1. Instalacja Srodowiska bazy danych i serwera eDok na dostarczonej przez Wykonawce
ustudze hostingowej.

4.2. Opracowanie i uzgodnienie z Zamawiajagcym Planu Wdrozenia zawierajacego:

4.2.1.Procedury pracy z EOD zgodne z Regulaminem Organizacyjnym Zamawiajgcego jego
Zarzadzeniami wewnetrznymi oraz Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67) w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt (JRWA) oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych.

4.2.2.Szczegdtowy harmonogram wdrozenia procedur EOD.

4.3. Konfiguracje bazy danych eDok —w tym zdefiniowanie rél, uprawnien, zatozenie kont
uzytkownikom i dystrybucje do uzytkownikéw eDok startowych logindw oraz haset do
pracy z systemem.

4.4. Instalacje i uruchomienie stanowisk klienckich eDok.

4.5. Zasilenie stownika klientéw eDok danymi dostarczonymi przez Zamawiajgcego.

5. Szkolenia uzytkownikow eDok — 30 godzin
Zamawiajgcy wymaga przeprowadzenia w swojej siedzibie 5 dni szkolen po sze$¢ godzin
dziennie z zakresu funkcjonalnosci eDok dla kazdej z nastepujgcych grup uzytkownikéw (rél)
w systemie:

5.1. Szkolenie uzytkownikéw dla roli ,,Referent Sprawy”,

5.2. Szkolenie uzytkownikéw dla roli ,, Kancelaria ogélna”,

5.3. Szkolenia pracownikow Sekretariatow,

5.4. Szkolenia Kadry Menadzerskiej,

5.5. Szkolenie administratora eDok.

6. Asysta stanowiskowa po wdrozeniu - 16 godzin,
Asysta stanowiskowa bedzie Swiadczona przez przez minimum 1 konsultanta po pierwotnym
uruchomieniu systemu w ramach wykonywanego wdrozenia. Obejmuje pomoc pracownikom
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Zamawiajgcego z zakresu obstugi eDok bezposrednio na stanowiskach pracy, szczegdlnie w
kluczowych punktach przetwarzania dokumentéw.

7. Wykonawca uzgodni z Zamawiajacym harmonogram przeprowadzenia procesu wdrozenia
oraz szkolen. Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ liste obecnosci z kazdego odbytego
szkolenia oraz sporzadzi¢ protokét/notatke ze szkolenia.

Il Wdrozenie e-ustug

1.

3.

Wykonawca dostarczy oprogramowanie wspoétpracujace z elektroniczng platforma ustug
administracji publicznej (oprogramowanie wspoétpracujagce z ePUAP) realizujgce e-ustugi
w modelu Saa$S (Software as a Service) przez okres 60 miesiecy.

Pod pojeciem e-ustuga — Zamawiajacy rozumie ustuge Swiadczong drogg elektroniczng na

zasadach opisanych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w ustawach: ustawa z dnia 17 lutego

2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne oraz ustawa z

dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug drogg elektroniczna. Skala opisujgca poziom

Swiadczonych ustug przyjeta przez Komisje Europejska:

e poziom pierwszy —informacja online, a wiec mozliwos¢ dostepu do informacji o danym
urzedzie i $wiadczonych przez niego ustugach zamieszczonych na jego stronie
internetowej,

e poziom drugi — jednostronna interakcja jednokierunkowa — mozliwos¢ dostepu do
informacji zamieszczonych na stronie internetowej urzedu oraz pobrania z niej
oficjalnych, urzedowych formularzy,

e poziom trzeci —jednostronna interakcja dwukierunkowa — mozliwo$é wyszukania
informacji oraz pobrania i odestania przez Internet wypetnionych i podpisanych
formularzy,

e poziom czwarty — dwustronna interakcja dwukierunkowa, nazywana transakcjg —
mozliwosé wykonania przez Internet wszystkich czynnosci koniecznych do zatatwienia
danej sprawy, w tym dokonania ptatnosci i otrzymania dokumentu koriczgcego sprawe
takze drogg elektroniczng,

e poziom pigty - personalizacja, zapewnia zatatwienie sprawy urzedowej drogg
elektroniczng i jednoczesnie wprowadza personalizacje obstugi.

Rozwigzania techniczne i organizacyjne przyjete przez Wykonawce muszg by¢ zgodne z

Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. (Dz. U. z 2012 r. poz. 526, tekst

jednolity: Dz.U. 2017 poz. 2247) w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych

wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych.

Wymagania funkcjonalne:

4.1. Wdrazane e-ustugi muszg umozliwiac¢ interesantom zatatwienie spraw urzedowych za
posrednictwem Internetu w jednolity, ustandaryzowany sposéb.

4.2. Oprogramowanie e-ustug musi integrowac sie z platformg ePUAP (logowanie ePUAP,
logowanie profilem zaufanym, pobieranie e-ustug ePUAP, synchronizacja formularzy
ePUAP). Na platformie uzytkownicy bedg logowac sie za posrednictwem profilu zaufanego
e-PUAP. Po zalogowaniu interesanci bedg mieli podglad na formularze, ktdre sktada sie w
poszczegdlnych wydziatach i beda one juz spersonalizowane, czyli czesciowo wypetnione o
dane takiej jak: imie i nazwisko, adres zameldowania, data urodzenia, nr PESEL.

4.3. Wszystkie e-ustugi muszg zostac zaimplementowane we wdrazanym systemie EOD
Zamawiajgcego. Proces obstugi formularzy musi zosta¢ zautomatyzowany. System bedzie
rozpoznawat pobierane z ePUAP dokumenty i w procesie przygotowywania na nie
odpowiedzi bedzie uruchamiat stosowne dla danego typu dokumentu formularze
odpowiedzi, wstepnie wypetnione zgodnie z wymogami dla danego typu sprawy. Tak
przygotowane dokumenty bedg nastepnie elektronicznie akceptowane i automatycznie
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wysytane do odbiorcy na jego skrytke ePUAP, wtedy, gdy ostatnia osoba na $ciezce
akceptacji podpisze je certyfikatem kwalifikowanym.

4.4. Interesant o wydanej decyzji zostanie poinformowany za pomocg wiadomosci e-mail.

4.5. Oprogramowanie platformy musi umozliwia¢ dokonywanie ptatnosci online jesli wymaga
tego e-ustuga za posrednictwem integracji z operatorem bankowym Zamawiajgcego.

4.6. Dla wszystkich dalej wymienionych e-ustug zostang utworzone formularze o okreslonej ilosci
podl, okreslona zostanie wymagalnos¢ podania danych, wprowadzone zostang zaleznosci i
wymagania dotyczace uzupetniania danych. Ustalona zostanie prawidtowa $ciezka
przeptywu z wykorzystaniem EOD i skrzynki kontaktowej uwzgledniajgc odpowiedni poziom
e-ustug.

5. Zakres prac wdrozeniowych:
Zamawiajgcy wymaga wdrozenia wymienionych ponizej e-ustug poziomu co najmniej trzeciego
realizowanych przez nastepujgce wydziaty Starostwa:

5.1. Wydziat Organizacyjny

a. Udostepnianie informacji publicznej.
5.2. Wydziat Oswiaty
a. Woydanie skierowania do ksztatcenia specjalnego.
5.3. Wydziat Administracji Architektonicznej i Budowlanej
a. Zgtoszenie budowy lub robét budowlanych bez projektu.
5.4. Wydziat Ochrony Srodowiska i Le$nictwa
a. Zezwolenia na usuniecie drzew i krzewdw.
5.5. Wydziat Geodezji i Katastru
a. GIB - wniosek o wydanie wypisu/wypisu i wyrysu z ewidencji gruntéw i budynkodw,
b. P -wniosek o udostepnienie materiatéw powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego.
5.6. Wydziat Gospodarki Nieruchomosci
a. Whytaczenie gruntow z produkgcji rolnej.
5.7. Wydziat Komunikacji i Drég
a. Zawiadomienie o zbyciu pojazdu (bez optat) — w odpowiedzi potwierdzenie
zgtoszenia sprzedazy oraz dokument potwierdzajacy zbycie ze stosowng adnotacja.
5.8. Wydziat Promocji i Spraw Spotecznych
a. Rejestracja stowarzyszen zwyktych — nie wymaga optat.

Dla kazdej wdrazane]j e-ustugi Zamawiajacy przekaze Wykonawecy karte ustugi wraz z wszystkimi

wymaganymi zatgcznikami, szczegétowy opis przebiegu procesu oraz wyznaczy tak zwanego

Wiasciciela Procesu, ktdry bedzie merytorycznie wspierat Wykonawce w procesie wdrozenia i

integracji z systemami dziedzinowymi (jesli jest to wymagane dla danej e-ustugi).

6. Szkolenia uzytkownikow zaimplementowanych e-ustug — 6 godzin

Zamawiajacy wymaga przeprowadzenia w swojej siedzibie 1. dniowego szkolenia trwajgcego

sze$é godzin dla uzytkownikdw systemu z obstugi zaimplementowanych e-ustug.

7. Wykonawca uzgodni z Zamawiajacym harmonogram przeprowadzenia procesu wdrozenia oraz
szkolen. Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ liste obecnosci z kazdego odbytego szkolenia
oraz sporzadzi¢ protokdt/notatke ze szkolenia.

Ill. Parametry i bezpieczenstwo systemu:

1. Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe dziatanie systemu w okresie gwarangji
(zabezpieczenie danych, biezgce aktualizacje, pomoc techniczna, zapewnienie poziomu ustug (SLA)
gwarantujgcego optymalng prace uzytkownikéow). Wymaga sie aby serwery, na ktorych
Wykonawca $wiadczy¢ bedzie ustugi Zamawiajgcemu miescity sie w Data Center na terytorium Unii
Europejskiej z zachowaniem najwyzszych standardow bezpieczeristwa. Data Center powinien
zapewniac poziom dostepnosci minimum 99,98% zgodnie z TIER Ill. Wykonawca zobowigzany jest
do wskazania lokalizacji Centrum Przetwarzania Danych (Data Center).
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Data Center musi spetnia¢ warunki techniczne i organizacyjne okreslone w rozporzgdzeniu
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie warunkdéw
jakim powinny odpowiadac urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. z 2004 r., Nr 100, poz. 1024) dla wymaganego wysokiego poziomu
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym zgodnie z
zatgcznikiem do wymienionego rozporzadzenia.

Data Center powinien udostepnia¢ w jezyku polskim ustugi Help Desk w dni robocze w godzinach
8 -16.

Data Center musi posiada¢ redundantne Swiattowodowe potfaczenia internetowe podpiete do
minimum 2 rdznych operatoréw oraz redundantne urzadzenia aktywne zapewniajace
zabezpieczenia sieciowego ruchu internetowego (firewall).

Data Center musi udostepni¢ pofaczenie z siecig Internet o gwarantowanej przeptywnosci
minimalnej CIR 50 Mbps z mozliwoscia jej rozszerzenia w okresie $wiadczenia ustugi (maksymalne
pasmo rozszerzenia 100 Mbps). Dostep do systemu musi odbywac sie zawsze poprzez bezpieczne
potaczenie z wykorzystaniem protokotu SSL lub potgczenia VPN.

Data Center powinno umozliwia¢ dodawania i rozszerzanie dyskéw wirtualnych, procesoréw i
pamieci RAM.

Kopia zapasowa.

7.1. Zamawiajgcy wymaga przekazywania raz w miesigcu kopii bazy danych i plikéw niezbednych
do przywrécenia petnej funkcjonalnosci EOD i oprogramowania platformy e-ustug wedtug
stanu na ostatni dzien kazdego miesigca kalendarzowego.

7.2. Zamawiajacy pozostawia Wykonawcy dobdr odpowiedniej procedury i nosnika. Zamawiajgcy
dopusci réwniez rozwigzanie polegajgce na wystawieniu kopii, ktorg bedzie mdgt pobrac przez
protokdt SFTP.

7.3. Zamawiajgcy wymaga dostepnosci kopii bazy danych i plikdw niezbednych do przywrécenia
petnej funkcjonalnosci EOD i oprogramowania platformy e-ustug umozliwiajacych ich
odzyskanie z dowolnego dnia w okresie ostatnich 30 dni.

7.4. Zamawiajgcy wymaga aby kopie zapasowe z okresu ostatnich 30 dni byly przechowywane w
dwoch lokalizacjach  zabezpieczonych przed pozarem, zalaniem i innymi wypadkami
losowymi.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu dokumentacje powdrozeniowg w jezyku polskim

zawierajgca szczegotowy opis co najmnie;j:

8.1. Architektury systemu (stowniki, opisy, schematy graficzne).

8.2. Architektury sieciowej (protokoty komunikacyjne).
8.2.1.Potaczen i adresacji interfejsow sieciowych komponentdow.
8.2.2.7Zaleznosci pomiedzy wszystkimi elementami.

8.3. Ustug:
8.3.1.aplikacyjnych,
8.3.2.bazodanowych,
8.3.3.systemodw operacyjnych

8.4. Kazdej wdrozonej e-ustugi, skojarzonych plikdw wymiany wraz ze wskazaniem danych
wejsciowych oraz danych wyjsciowych.

8.5. Systemu backup’u:
8.5.1.koncepcja rozwigzania,
8.5.2.wymagania srodowiska dla systemu backupowego,
8.5.3.polityke tworzenia kopii bezpieczenstwa,
8.5.4.zabezpieczane elementy srodowiska,
8.5.5.system zabezpieczen danych,
8.5.6.wymagania Srodowiska dla systemu zabezpieczen danych,
8.5.7.sposbb odtwarzania poszczegdlnych sktadnikéw.
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8.6. Sposobu instalacji i konfiguracji systemu:
8.6.1.wykaz parametréow Systemu wraz z podaniem mozliwych ich wartosci z okresleniem
konsekwencji ich ustawienia,
8.6.2.szczegdty ustawien parametréw srodowiska,
8.6.3.sposéb zmiany ustawien parametréw srodowiska,
8.6.4.dodatkowe oprogramowanie (jesli jest wymagane)
8.7. Wymagan srodowiska dla systemu wirtualizacji zasobdéw:
8.7.1.koncepcja rozwigzania wirtualizacji zasobéw,
8.7.2.wykaz wymaganych maszyn wirtualnych,
8.7.3.wymagania srodowiska dla systemu zarzadzania infrastruktury serwerowej oraz
aplikacyjnej.
8.8. wymagan licencyjnych - wykaz niezbednych licencji.

IV. Warunki gwarancji i serwis:

1. Wykonawca, w ramach wynagrodzenia, udzieli Zamawiajgcemu gwarancji na udostepnianie
systemu eDok i e-ustug oraz oprogramowania niezbednego do ich poprawnego oraz wydajnego
funkcjonowania (serwerowe systemy operacyjne, bazodanowe, narzedzia wirtualizacji i backup’u)
oraz zapewni serwis techniczny przez okres 60 miesiecy liczonych od dnia podpisania protokotu
odbioru.

2. Gwarancja dostepnosci hostowanych ustug musi zapewniaé:

2.1. Czas reakcji na awarie (CRA) - maksymalnie 1h w trybie 7/24/365.

2.2. Czas usuniecia awarii (CUA) - maksymalnie 4h w trybie 7/24/365.

2.3. W przypadku braku mozliwosci usuniecia awarii w wymaganym czasie, Zamawiajgcy
dopuszcza zastosowanie rozwigzania tymczasowego w celu przywrdcenia funkcjonowania
Swiadczenia ustugi przez Wykonawce, a nastepnie realizacje prac zmierzajgcych do trwatego
usuniecia awarii.

2.4. Dopuszczalny brak dostepnosci ustug w skali roku w skali roku: 24h.

2.5. Podane czasy w pkt 2.1 i 2.2 (CRA i CUA) nie dotyczg dostepnosci ustug zlokalizowanych na
ePUAP, za ktérych dostepnos¢ odpowiada dostawca ustugi ePUAP.

3. W okresie gwarancji Wykonawca zobowigzuje sie do $wiadczenia asysty technicznej (pomocy
technicznej i merytorycznej), usuwania btedéw wdrozeniowych, oraz aktualizacji oprogramowania
jesli licencjodawca udostepni Zamawiajagcemu poprawki lub nowe wersje.

4. W celu prawidtowego swiadczenia ustugi gwarancji Wykonawca zobowigzany bedzie udostepnic
adres e-mail dedykowany zgtaszaniu za jego posrednictwem informacji o wadach oraz swiadczeniu
pomocy technicznej i merytorycznej.

V. Licencja:

1. Wykonawca udzieli Zamawiajgcemu bez ograniczen terytorialnych niewytgcznej i
nieprzenoszalnej licencji na czas nieoznaczony na oprogramowanie wspotpracujgce
z ePUAP dostarczone w zwigzku z realizacjg przedmiotu zamdwienia.

2. Licencja nie ogranicza liczby uzytkownikéw e-ustug.



