Zatqcznik nr 1 do Zapytania
ofertowego

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

Przedmiotem zamoéwienia jest zakup i wdrozenie systemu obstugi kancelaryjnej/zarzadzania
dokumentacjg Wydziatu Obstugi Prawnej ZER MSWIA w Warszawie wraz z ustugg wsparcia i
opcjonalng ustugg rozwoju oraz przeprowadzeniem instruktazy.

Przedmiot zamdwienia obejmuje:

1) Dostawe systemu elektronicznego obstugi kancelaryjnej/zarzadzania dokumentacjg
Wydziatu Obstugi Prawnej zgodnego z wymogami funkcjonalnymi i technicznymi z licencja
niewytaczng, udzielong przez producenta ww. oprogramowania, uprawniajacg ZER MSWiA
do korzystania z ww. oprogramowania przez czas nieoznaczony.

2) Wdrozenie zamawianego Systemu w infrastrukturze informatycznej Zamawiajgcego w
nastepujgcych etapach:

a) przeprowadzenie Analizy Przedwdrozeniowej i przygotowanie koncepcji wdrozenia
Systemu w ZER MSWiA

b) przygotowanie Srodowisk produkcyjnego i testowego oraz instalacje i konfiguracje
Systemu w ZER MSWiA

c¢) wykonanie i dostarczenie ZER MSWIiA dokumentacji: powykonawczej, technicznej,
uzytkownika, szkoleniowej (wraz z niewytgczng licencja, uprawniajgcg ZER MSWiA do
korzystania z ww. dokumentacji),

d) kompleksowe przetestowanie poprawnosci dziatania Systemu, w tym rdwniez
przygotowania planu testéw oraz scenariuszy testowych wedtug ktérych ZER MSWiA
bedzie mégt przeprowadzac testy Systemu,

e) uruchomienie produkcyjne Systemu na podstawie zatwierdzonej koncepcji wdrozenia,

f) przygotowanie i przeprowadzenie szkolen dla Administratoréw oraz Uzytkownikéw
Systemu w wymiarze minimum 8 godzin dla facznej liczby ok.20 oséb (2-3
Administratoréow i 16-17 Uzytkownikow) w siedzibie ZER MSWiA.

3) Swiadczenie Ustugi Wsparcia dla Systemu w okresie 24/36 miesiecy na warunkach
okreslonych ponizej.

4) Swiadczenie Ustugi Rozwoju Systemu jako dodatkowej opcji do wykorzystania przez ZER
MSWiA w okresie 24/36 miesiecy w wysokosci maksimum 200 roboczogodzin.

I.  Wymagania ogdlne
1. Podstawowe definicje:

1) 1)dni robocze — dni od poniedziatku do pigtku, za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od
pracy wskazanych w ustawie z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (Dz. U.
2025 r., poz. 296) oraz dni przyjetych przez Zamawiajgcego za dni wolne od pracy, o
ktérych Zamawiajacy powiadomi niezwtocznie Wykonawce w formie pisemnej z
odpowiednim wyprzedzeniem,

2) godziny robocze - godziny od 8:15 do 16:15 w dni robocze,



3) awaria - stan niesprawnosci Systemu uniemozliwiajgcy jego funkcjonowanie,
wystepujacy nagle i powodujgcy jego niewfasciwe dziatanie lub catkowite
unieruchomienie,

4) usterka - stan, w ktorym System realizuje swoje zadania, ale sygnalizuje niepoprawne
dziatanie oprogramowania,

5) System - system elektronicznej obstugi kancelaryjnej/zarzadzania dokumentacja
Wydziatu Obstugi Prawnej,

6) usuwanie awarii lub usterki — proces przywracania sprawnosci Systemu do stanu sprzed
awarii lub usterki, ktéry bedzie liczony od dnia zgtoszenia awarii lub usterki do dnia
przywrdcenia sprawnosci dziatania Systemu,

2. Ustuga Wsparcia dla Systemu oraz Ustuga Rozwoju Systemu bedg realizowane przez
Wykonawce przez okres zgodny z ofertg, poczagwszy od dnia podpisania przez obie Strony
Protokotu odbioru dostawy i wdrozenia.

Il. Wymagania odnosnie funkcjonalnosci Systemu

Dokumentacja
System musi rejestrowac dane dotyczgcych poszczegdlnych etapéw postepowania tj:

e data wystania odpowiedzi na odwotania/pozwu/wniosku,

e dane sadu i sygnatura postepowania,

e data rozprawy i dane odnosnie jej wyniku (stownik: odroczona, wyrok, umorzenie
postepowania, zawieszenie postepowania,),

e etap postepowania (stownik w toku, zawieszona, zakoriczona),

e data wyroku i jego tres¢ w tym informacja o kosztach i ich wysokosci (stownik),

e data wptywu wyroku(konieczne jest utworzenie zaktadki czy wyrok wptynat
elektronicznie czy papierowo),

e data wniesienia wniosku o uzasadnienie,

e data wptywu wyroku z uzasadnieniem,

e okreslenie strony wnoszacej apelacje,

e data wniesienia apelacji,

e termin rozprawy,

e wynik rozprawy,

e data wydania wyroku i jego tres¢ w tym informacja o kosztach i ich wysokosci,

e data wptywu wyroku,

e data wniesienia wniosku o uzasadnienie,

e data wptywu wyroku z uzasadnieniem,

e informacja o zakoniczeniu postepowania,

e informacja o rozliczeniu kosztow (data wniosku/wezwanie do zaptaty, termin
zapfaty i kwota zaptaty),

e uiszczone zaliczki,

e data przekazaniu sprawy do realizacji przez WUS,

e lokalizacja teczki, etap postepowania (stownik w toku, zawieszona, zakoriczona),

e zakonczenie sprawy,

e dane komornika,

e data ztozenia wniosku o wszczecie egzekucji,

e dane dtuznika,

e zakonczenie postepowania (stownik: wynik),




e koszty postepowania egzekucyjnego,
e kwota roszczenia/odszkodowania /zadoSéuczynienia przy pozwach o zaptate
e etap postepowania kasacyjnego — dane jak wyzej plus nowy stownik rozstrzygniec

Przy rejestracji mozna doda¢, ze program powinien posiadac zaktadki, ktére umozliwiatyby
tatwe poruszanie sie po systemie:
e Postepowanie sgdowe:

. | Instancje,
o Il Instancje,
. Kasacje,

e Koszty

e Przydziat prawnikowi
e Przekazanie sprawy
e Zakonczenia sprawy

System musi pozwalac na rejestrowanie odwotan obejmujace:
e imie i nazwisko Swiadczeniobiorcy,
e dane kontaktowe,
e PESEL,
e nrswiadczenia,
e rodzaj stuzby,
e data i numer decyzji ktérej dotyczy odwotanie,
e przedmiot decyzji (stowniki z mozliwoscig dodawania),
e rodzaj roszczenia (stowniki z mozliwoscig dodawania),
e date odwotania,
e date wptywu odwotania do ZER,
e date przekazania odwotania do WOP,
e date zarejestrowania sprawy,
e date przydzielenia sprawy prawnikowi;
e dane prawnika prowadzacego sprawe,
e lokalizacja teczki papierowej;
e zakonczenie sprawy;
e mozliwo$é edytowania juz zatozonych spraw.

System musi pozwalac¢ na skanowanie i przechowywanie w nim dokumentéw na kazdym
etapie sprawy.

System musi umozliwiaé rejestrowanie korespondencji wptywajacej i wychodzacej w
kazdej sprawie sgdowej, komorniczej (mozliwos¢ skanowania dokumentéw do
poszczegdlnych spraw),

System musi umozliwiaé zaktadanie spraw zgodnie z symbolami i hastami klasyfikacyjnymi
z jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA)

System musi umozliwi¢ gromadzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna

System nie moze nadawac takiego samego znaku sprawy na dwie sprawy.

System musi umozliwia¢ generowanie spisu spraw

Wyszukiwanie
System powinien mie¢ réwniez mozliwos¢ szukania spraw po:
. Nazwisku,
. Peselu,
. Sygnaturze,
. Numerze sSwiadczenia,

. Tytule roszczenia,




Konieczna jest rowniez zaktadka pokazujgca czy w sprawienie sg przydzieleni nastepcy
prawni

Raporty

System musi pozwala¢ na generowanie raportéw z ww. danych takich jak :

e liczba zarejestrowanych w danym okresie spraw

o liczba spraw przekazanych do WOP w danym okresie

e liczba spraw przeterminowanych (data przekazania do WOP dtuzsza niz 30 dni
od dnia wptywu do ZER)

e liczba spraw niezatatwionych na dzien (...)

o liczba spraw przydzielonych pracownikowi za dany okres

e liczba aktywnych spraw poszczegdlnych pracownikéw

e liczba spraw prowadzonych przed sgdami | instancji, z podziatem na
poszczegdlne sady

e liczba spraw prowadzonych przed sgdami Il instancji, z podziatem na
poszczegdblne sady

e liczba spraw prowadzonych przed Sagdem Najwyzszym

o liczba spraw z powddztwa/apelacji ZER/Swiadczeniobiorcy/obu stron

o liczba ztozonych apelacji w zadanym okresie czasu (od data - do data, lub na
dany dzien (wtedy sprawy juz zamkniete wchodzityby w gre)) w odniesieniu do
ZER/$wiadczeniobiorcy/obu stron

e liczba wyrokéw sgddw | instancji w zadanym okresie czasu (od data - do data,)
w odniesieniu do stownika tytutéw wyrokdw (tytuty m. in. zmieniajacych
decyzje organu emerytalnego; oddalajgcych odwotanie lub wszystkie tytuty),
lub na dany dzien (wtedy sprawy zakoriczone tez wchodzityby w gre),

e liczba wyrokéw saddw apelacyjnych w zadanym okresie czasu (od data - do
data) w odniesieniu do stownika tytutéw wyrokdéw (tytuty m. in. oddalajacych
apelacje; , zmieniajacych wyrok sadu | instancji; zmieniajaca decyzje lub
wszystkie tytuty, z mozliwoscig ustalenia autora apelacji) lub na dany dzien
(wtedy sprawy zakoniczone tez wchodzityby w gre),

e liczba spraw umorzonych lub/i odrzuconych/zawieszonych w zadanym okresie
czasu (od data - do data) lub na dany dzien lub na dany dzien (wtedy sprawy
zakonczone tez wchodzityby w gre),

e liczba spraw prowadzonych przez poszczegdlne sady w rozbiciu na

poszczegdlne dni w zadanym okresie czasu (od data - do data),

liczba spraw niezakonczonych (aktywnych) na dany dzien,

liczba spraw zakoriczonych na dany dzien,

kwota zasgdzonych kosztow postepowania dla ZER/od ZER za 1 instancje,

kwota zasgdzonych kosztéw postepowania dla ZER/od ZER za Il instancje,

e kwota zasgdzonych kosztow postepowania dla ZER/od ZER przed Sagdem
Najwyzszym,

e kwota uiszczonych kosztéw procesowych dla ZER/od ZER/ za ww. instancje,

e liczba spraw wg. przedmiotu decyzji, rodzaju roszczenia,

o wyswietlenie wszystkich rozpraw wyznaczonych na dany dzien lub w
okreslonym przedziale czasowym.

Bezpieczenstwo, zarzadzanie i rozliczalnos$¢

System musi umozliwia¢ ustalania zadan przez pracownikow (harmonogram sprawy (etapy
postepowania odznaczane po ich zakonczeniu) z mozliwoscig wskazania przysztych
czynnosci m.in. wykonanie dodatkowych czynnosci (telefon do sadu, rozliczenie kosztow).




System musi zapewniaé bezpieczenstwo i poufnos¢ dla zgromadzonych dokumentdéw oraz
danych, w tym zapewniac integralnosé tresci dokumentéw i metadanych przed
nieautoryzowanymi zmianami

Poziom zabezpieczenia danych musi odpowiadaé obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisom prawa w tym dotyczgcych ochrony danych osobowych (RODO).

Zarzadzanie musi posiadac zdefiniowane role Administratora i Uzytkownikow wraz z
zakresem uprawnien.

Kazdy Uzytkownik systemu musi dysponowac indywidualnym identyfikatorem, ktoéry
umozliwi korzystanie z systemu (tj. wprowadzanie danych, przegladanie, dodawanie lub
zmienianie danych). Z tym , ze zakres uprawnien musi by¢ odmienny w zaleznosci od
petnionej roli (np. Administrator, uzytkownik prowadzacy postepowanie (petnomocnik),
uzytkownik — pracownik kancelarii, uzytkownik — asystent)

System musi zapewnic rozliczalnos¢ zarejestrowanych Uzytkownikéw (kto, w jakiej dacie
sie logowat, jakie dane zamiescit/zmienit w Systemie)

System musi rejestrowac wszystkie préoby uwierzytelnienia oraz gromadzic i przechowywac
dane w tym zakresie (min. date z godzing, nazwe konta poddanego uwierzytelnieniu, adres
IP z ktérego wykonane byto uwierzytelnienie, rezultat uwierzytelnienia)

System musi zabezpieczaé przed usunieciem danych/ dokumentéw do niego
wprowadzonych, z wyjatkiem danych /dokumentéw btednie wprowadzonych lub
usuwanych z uwagi na archiwizacje. Usuwanie danych /dokumentéw musi by¢
rejestrowane (kto w jakiej dacie i podstawa usuniecia)

System musi zabezpiecza¢ dane przed przypadkowym usunieciem np. generowanie
ostrzezenia.

System musi umozliwia¢ wyszukiwanie wszystkich informac;ji dotyczacych danego
Swiadczeniobiorcy po imieniu i nazwisku, numerze swiadczenia.

System musi posiadaé¢ mozliwos¢ zarzadzania stownikami z poziomu Administratora i czesci
Uzytkownikéw

System musi zapewniaé dostep do danych przez wielu Uzytkownikéw réwnoczesnie.

System musi umozliwia¢ obstuge zastepstw (odrebne dane logowania dla pracownika
zastepujgcego).

System musi umozliwi¢ przenoszenie sprawy/grupy spraw pomiedzy
Uzytkownikami/przerejestrowanie wszystkich spraw Uzytkownika ktdry utracit
uprawnienia do Systemu.

System musi umozliwia¢ generowanie spisu dokumentéw wprowadzonych
(zeskanowanych) do poszczegolnej sprawy

System musi umozliwia¢ jednoczesng prace wielu Uzytkownikdw

Integracja z systemami

System musi sie integrowac z Active Directory

System musi posiadac integracje z API Portalu Informacyjnego Sgdéw Powszechnych

Infrastruktura

System musi zostac zainstalowany na infrastrukturze ZER MSWiA. ZER MSWiA nie
akceptuje zastosowania rozwigzan chmurowych

System bedzie dziata¢ na maszynach wirtualnych w infrastrukturze Vmware 7.0

Zamawiajgcy zapewnia system operacyjny Windows w wersji 2022

Zamawiajgcy obejmie maszyny kopig zapasowa wykonywang narzedziami Commvault




1.

Wymagania dotyczgce Ustugi Wsparcia dla Systemu

Ustuga Wsparcia dla Systemu realizowana przez Wykonawce obejmuje:

1) usuwanie awarii i usterek Systemu,

2) analize zgtoszonych awarii i usterek dotyczacych Systemu,

3) przekazywanie/wdrazanie poprawek/aktualizacji do Systemu,

4) opracowanie i wdrozenia obejs¢ awarii i usterek, w przypadku, gdy usuniecie ich nie jest
mozliwe,

5) zapewnienie prawidtowego dziatania Systemu i Srodowiska systemowego w tym jego
konfiguracji,

6) udostepnienie danych zaewidencjonowanych w Systemie na zgdanie Zamawiajgcego,
w sytuacji, gdy System nie posiada mechanizméw eksportu tych danych,

7) udzielanie pracownikom Zamawiajgcego konsultacji telefonicznych dotyczacych
funkcjonowania Systemu w warstwie administracyjnej i uzytkowej (od poniedziatku do
pigtku w godzinach roboczych,

8) pomoc w awaryjnym odtwarzaniu Systemu, na wniosek Zamawiajacego,

9) zapewnienie serwisu i podejmowanie dziatan, majacych na celu utrzymywanie Systemu
w petnej sprawnosci funkcjonalnej,

10) wykonywanie modyfikacji Systemu wynikajgcych ze zmian przepiséw prawa,

11) przekazywanie aktualizowanej dokumentacji uzytkowej Systemu (w tym
administracyjnej) dla wersji systemu posiadanej przez Zamawiajgcego.

Wykonawca w ramach wsparcia zapewni usuwanie awarii i usterek Systemu na ponizszych

warunkach:

1) gwarantowany czas naprawy awarii Systemu wynosi do ..... dni roboczych (zgodnie ze
ztozong ofertg) od momentu zgtoszenia awarii,

2) gwarantowany czas naprawy usterki Systemu wynosi do ..... dni roboczych (zgodnie ze
ztozong ofertg) od momentu zgtoszenia usterki,

3) Wykonawca odpowiada za prawidtowg obstuge zgtoszen serwisowych w tym za
dotrzymanie termindw napraw,

Wykonawca zobowigzany jest do Swiadczenia wsparcia Systemu w lokalizacji

Zamawiajgcego. Zamawiajgcy umozliwi Wykonawcy zdalny dostep do Systemu.

Wykonawca zapewni przyjmowanie zgtoszen dotyczacych awarii i usterek Systemu

w godzinach roboczych za posrednictwem poczty elektronicznej e-mail lub dedykowanego

systemu zgtoszeniowego. Jezeli zgloszenie zostanie wystane poza godzinami roboczymi,

wowczas poczatek zgtoszenia bedzie liczony od najblizszej godziny roboczej.

Wykonawca w ramach wsparcia zapewni pomoc w instalacji udostepnianych przez

producenta uaktualnien, poprawek oraz nowych wersji oprogramowania Systemu.

Wykonawca w ramach wsparcia bedzie Swiadczyt na rzecz Zamawiajgcego pierwszg linie

wsparcia w jezyku polskim w zakresie pomocy w rozwigzywaniu probleméw

i diagnozowania niesprawnosci Systemu.

Wsparcie ma by¢ sSwiadczone przez producenta/autoryzowanego partnera serwisowego

producenta Systemu.

Zamawiajgcy dopuszcza $wiadczenie konsultacji dla administratoréw Zamawiajacego za

posrednictwem poczty elektronicznej e-mail przy wykorzystaniu dostepnych na stronie



Iv.

producenta instrukcji ,krok — po — kroku", filméw instruktazowych i innych materiatow
pomocowych, pod warunkiem wskazania przez Wykonawce adresu internetowego
zawierajgcego rozwigzanie konkretnego problemu lub opisujgcego konkretne czynnosci
administratorskie.

Wykonawca nie odpowiada za nieprawidtowe funkcjonowanie Systemu lub brak jego
dziatania z przyczyn lezgcych po stronie sSrodowiska informatycznego Zamawiajgcego.

Wymagania dotyczgce Ustugi Rozwoju Systemu

Ustuga Wsparcia dla Systemu realizowana przez Wykonawce obejmuje:

1.

Wykonywanie odptatnych modyfikacji Systemu wynikajgcych ze zmian przepiséw prawa
w obszarze obstugi prawnej Zamawiajacego,

Modyfikacje, o ktédrych mowa w ppkt 1 muszg by¢ wykonane i wdrozone u Zamawiajgcego
przed dniem wejscia w zycie przepiséw prawnych bedacych podstawg do realizacji
zmiany,

Wykonywanie odptatnych modyfikacji Systemu wynikajacych z potrzeb funkcjonalnych

zgtaszanych przez Zamawiajgcego,
Zakres, terminy modyfikacji Systemu oraz pracochtonno$é¢ bedg za kazdym razem
uzgadniane pomiedzy Stronami w formie pisemnej.

Wymagania dotyczace instruktazu

Wykonawca zobowigzany jest przeprowadzi¢ w siedzibie Zamawiajgcego instruktaze
dedykowane dla poszczegdlnych grup pracownikdw Zamawiajgcego:

— Administratorzy Systemu, maksymalnie dla 3 oséb, instruktaz minimum 8 h

— Uzytkownicy Systemu, maksymalnie dla 17 osdb, instruktaz minimum 8 h
Wykonawca zapewni realizacje instruktazy dla poszczegdlnych grup z udziatem
doswiadczonego trenera,
Wykonawca zapewni materialy szkoleniowe zawierajgce prezentacje Systemu oraz
instrukcje dla Uzytkownika,
Zamawiajacy zapewni sale szkoleniowg i stanowiska komputerowe, na ktorych beda
prowadzone instruktaze,
Wykonawca moze, w szczegdlnych przypadkach, na wniosek lub za zgodg Zamawiajacego,
przeprowadzi¢ instruktaze przy wykorzystaniu uzgodnionych z Zamawiajgcym technik
zdalnej komunikacji, w szczegdlnosci takich jak wideokonferencje czy e-learning,
Szczegdtowy harmonogram realizacji instruktazy zostanie uzgodniony na etapie Analizy
Przedwdrozeniowej.



