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1. Stownik poj e¢€ i skrotow

LP

1. System Skrécona nazwa projektowanego w ramach
niniejszego dokumentu Systemu
informatycznego dla Dotacjobiorcéw w
perspektywie finansowej 2021-2027.

2. MFiPR Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej.

3. PT FE Program Pomoc Techniczna dla Funduszy
Europejskich.

4. FE Fundusze Europejskie

5. Beneficjent Komérka organizacyjna MFiPR udzielajgca
dotacji i rozliczajgca Sprawozdania przekazane
przez Dotacjobiorcéw.

6. Dotacjobiorca Podmiot, ktéremu udzielono dotaciji i ktory jest
zobowigzany do rozliczania tej dotacji na
podstawie Sprawozdan.

7. Administrator Pracownik komorki organizacyjnej w MFiPR
wyznaczony do zarzgdzania danymi oraz
uprawnieniami w Systemie.

8. Administrator B Pracownik komorki organizacyjnej w MFiPR
petnigcej role Beneficjenta.

9. Administrator SI Pracownik komorek organizacyjnych w MFiPR
(DPT i DI) petnigcych funkcje wsparcia
technicznego i merytorycznego w Systemie oraz
zarzgdzajgcych konfiguracjg aplikacji, w tym
danymi stownikowymi.

10. Uzytkownik odczyt Pracownik instytucji petnigcej okreslone role w
systemie wdrazania FE, lub zajmujgcej sie
obstugg finansowo-ksiegowg projektu.

11. Uzytkownik Pracownik instytucji posiadajgcy jakiekolwiek
uprawnienia do Systemu.

12. DPT Departament Programéw Pomocowych —
komorka organizacyjna w MFiPR.

13. DI Departament Informatyki — komorka
organizacyjna w MFiPR.

14. elDAS Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w
sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug




zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz
uchylajgce dyrektywe 1999/93/WE.

15. Ustawa o ustugach zaufania Ustawa o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej z dnia 5 wrze$nia 2016 r. (Dz.U. z
2016 r. poz. 1579) z pOzniejszymi zmianami:

tj. z dnia 7 grudnia 2018 r. (Dz.U. z 2019 r. poz.
162),

tj. z dnia 2 czerwca 2020 r. (Dz.U. z 2020 r. poz.
1173).

16. Podpis elektroniczny Zaawansowany podpis elektroniczny sktadany
za pomocg kwalifikowanego urzgdzenia do
sktadania podpisu elektronicznego i oparty na
kwalifikowanym certyfikacie podpisu
elektronicznego; opatrzony kwalifikowanym
elektronicznym znacznikiem czasu zgodny z
ustawg o ustugach zaufania oraz elDAS.

17. Sprawozdania Raporty miesieczne, okresowe, roczne,
koncowe sktadane przez Dotacjobiorcow z
wydatkowania transz udzielonych dotacji.

18. Karta oceny Formularz zatgczany przez Beneficjenta
oceniajgcego do Sprawozdania. Dokument jest
czescig Sprawozdania.

2. Cel budowy i 0ogdlny opis Systemu

Celem projektu jest budowa Systemu informatycznego, skierowanego do Dotacjobiorcow
dotacji wspoéitfinansowanych z funduszy unijnych z programu PT FE.

Gtownym celem budowy Systemu informatycznego jest informatyzacja procesow
zwigzanych z procesem rozliczania uméw dotacji zawieranych pomiedzy Beneficjentami a
Dotacjobiorcami. Budowa Systemu pozwoli na ujednolicenie procedury obstugi dotacji przez
réznych Beneficjentow.

Biorgc pod uwage powyzsze System musi

umozliwi¢ Dotacjobiorcom sktadanie Sprawozdan z udzielonej dotacji,

zagwarantowac¢ Beneficjentom weryfikacje tych Sprawozdan wraz mozliwoscig
utworzenia Kart ocen do tych Sprawozdan,

3. zapewni¢ efektywne raportowanie (generowanie zbiorczych danych) z rozliczanych
dotacji przez Uzytkownikéw, za wyjatkiem Dotacjobiorcow.




3. Otoczenie zewn etrzne Systemu

System nie jest zintegrowany z innymi aplikacjami.

4. Dane osobowe przechowywane w Systemie

W Systemie planowane jest przechowywanie nastepujgcych danych osobowych:

1. Dane Uzytkownikow Systemu: imie i nazwisko, nr telefonu stuzbowego, adres
poczty e-mail stuzbowy, nr NIP instytucji, nazwa instytucji, adres korespondencyjny
instytuciji,

2. Dane w Sprawozdaniach: imie i nazwisko Uzytkownika, nr telefonu stuzbowego
Uzytkownika, adres poczty e-mail stuzbowy Uzytkownika, nr NIP instytucji, nazwa
instytucji, adres korespondencyjny instytucji, nazwa wykonawcy, imie i nazwisko
wykonawcy, PESEL wykonawcéw , nr NIP wykonawcow,

3. Dane na Karcie oceny: imie i nazwisko Uzytkownika.

5. Wolumen danych w Systemie
1. Szacowana liczba zarejestrowanych Uzytkownikow w Systemie: 3000.
2. Szacowana liczba Uzytkownikdw pracujgcych jednoczesnie: 200+10, -10
3. Szacowany roczny przyrost dokumentéw w Systemie: maksymalnie do 4 500
4. Szacowana maksymalna liczba dokumentéw w Systemie: 45 000

Przez dokumenty o ktérych mowa w tym punkcie nalezy rozumieé¢: Sprawozdania, Karty
ocen, wzory formularzy, Karty projektow, Karty umowy (wraz ze zmianami).

6. Moduty i zaktadki w Systemie

Przez modut nalezy rozumie¢ czes¢ skladowg Systemu. Zaktadka to element w module,
ktory jest z nim powigzany i stanowi jego fragment. Wszystkie zaktadki, w danym module
tacznie stanowig jej catosc.

Podstawowe moduty i zaktadki, ktére mozna wyrozni¢ w Systemie to:

Strona startowa dla niezalogowanych Uzytkownikow

1. Panel logowania — modut umozliwiajgcy logowanie Uzytkownikéw oraz
przypomnienie hasta;

Strona po zalogowaniu sie Uzytkownikow

2. Panel Uzytkownika - modut zawierajgcy podstawowe informacje zarejestrowanego
Uzytkownika z mozliwoscig czesciowej edycji tych danych oraz zmiany hasta,

3. Obstuga dotacji — modut pozwalajgcy na sktadanie Sprawozdan rozliczajgcych
dotacje przez Dotacjobiorcow,

4. Obsluga dotacji (B) — modut stuzgcy do weryfikacji przez Beneficjentéw
Sprawozdan ztozonych przez Dotacjobiorcoéw, w ramach modutu sg dostepne
nastepujgce zaktadki:



a) Nowe — w tej zaktadce znajdujg sie Sprawozdania, ktore wpltynety do weryfikacji
przez Beneficjenta;

b) W trakcie weryfikacji — w zaktadce znajdujg sie Sprawozdania, ktore sg
weryfikowane przez Beneficjenta,

c) Do podpisu — w tej zakladce znajdujg sie Sprawozdania, ktore sg zweryfikowane
i przekazane do podpisu, w celu ich zatwierdzenia,

d) Zatwierdzone — w zaktadce znajdujg sie Sprawozdania, ktére zostaty podpisane.

5. Administracja — modut stuzgcy do zarzgdzania Uzytkownikami (w tym nadawanie,
zmiana oraz wycofanie uprawnien ), zarzgdzanie stownikami oraz zrodtowymi. W
ramach modutu sg dostepne zakfadki:

a)

b)

Zarzgdzanie Uzytkownikami — w tej zaktadce jest prowadzony proces
nadawania, zmiany i wycofania uprawnien do Systemu przez Administratora B
lub Administratora Sl

Zarzgdzanie danymi instytucji - w tej zaktadce Administrator S| wprowadza
dane instytucji, ktére beda wyswietlaly sie w Sprawozdaniach oraz na
podstawie ktorych bedg rejestrowani Uzytkownicy w Systemie,

Zarzgdzanie stownikami — w tej zaktadce Administrator SI wprowadza dane
stownikowe, ktore bedg wyswietlaly sie w Sprawozdaniach,

Zarzgdzanie danymi zrodtowymi — zaktadka umozliwia wprowadzanie Kart
projektu przez Administratora S| oraz Kart umow przez Administratora B,
Zarzgdzanie szablonami - zaktadka pozwalajgca na wprowadzenie wzoréw
Kart ocen, ktére sg zatgczone do Sprawozdan przez Beneficjentéw podczas
weryfikacji Sprawozdan.

7. Role i zakres uprawnie n w Systemie

I.  Podstawowe role wystepujgce w Systemie to:

1. Dotacjobiorca:

Uzytkownik D1 — modut Obstuga dotac;ji:
- podglgd, dodaj, edytuj, usun, zapisz, przekaz do akceptaciji -
statusy ,w przygotowaniu”, ,do poprawy”

- podglgd — statusy ,w trakcie akceptacji”, ,do zatwierdzenia”, ,do podpisu”,
~wystane”, ,zatwierdzone”, ,odrzucone”;

Uzytkownik D2 — modut Obstuga dotacji:

- podglad, edytuj, usun, zapisz, akceptuj, zwrd¢ - status ,w trakcie akceptacji”;
- przekaz do zatwierdzenia — status ,w trakcie akceptacji” — funkcja dostepna
po wybraniu funkcji akceptuj;

- przekaz do podpisu — status ,w trakcie zatwierdzenia” — funkcja dostepna po
wybraniu funkcji zatwierdz przez cho¢ jednego Uzytkownika D3;



- podglagd — statusy ,w przygotowaniu”, ,do zatwierdzenia”, ,,do podpisu”,
~wystane”, ,zatwierdzone”, ,odrzucone”;

Uzytkownik D3 — modut Obstuga dotac;ji:

- podglad, edytuj, usun, zapisz, zatwierdz, zwrG¢ - status ,w trakcie
zatwierdzenia”;

- podglgd — statusy ,w przygotowaniu”, ,w trakcie akceptacji’, ,do podpisu”,
~wystane”, ,zatwierdzone”, ,odrzucone”;

Uzytkownik D4 — modut Obstuga dotaciji - uprawnienia:

- podglad, edytuj, usun, zapisz, podpisz, zwrd¢ — status ,do podpisu”;

- podglad - statusy ,w przygotowaniu”, ,w trakcie akceptacji’, ,w trakcie
zatwierdzania”, ,wystane”, ,zatwierdzone”, ,odrzucone”.

2. Beneficjent:

Uzytkownik B1:

- modut Obstuga dotacji (B) zaktadka W trakcie weryfikacji — podglgd, edytuj,
zapisz, przekaz do sprawdzenia Sprawozdanie (funkcja przekaz do
sprawdzenia jest dostepna po wybraniu funkcji zakohcz na Karcie oceny),
jednoczesnie podglgd, dodaj, edytuj, usun, zapisz, zakorcz Karte oceny —
status dokumentéw ,w trakcie weryfikacji”;

- modut Obstuga dotacji (B) uprawnienia do podglgdu Sprawozdania i Karty
oceny o innych statusach niz w ,trakcie weryfikacji”.

- generowanie raportéw

Uzytkownik B2:

a) Obstuga dotacji (B):

- zaktadka Nowe - podglad, przypisz (funkcja dostepna przed przypisaniem
Sprawozdania do Uzytkownika B1) — status ,nowe”;

- zaktadka W trakcie weryfikacji — podglgd Sprawozdania i Karty oceny jesli
zostata utworzona — status ,w trakcie weryfikacji”;

- zaktadka W trakcie weryfikacji - podglad, edytuj, zapisz, przekaz do podpisu,
zwrO¢ Sprawozdanie oraz podglgd, dodaj, edytuj, usun, zapisz Karte oceny —
status ,w trakcie sprawdzania”;

- zaktadki Do podpisu, Zatwierdzone — podglgd Sprawozdania i Karty oceny -
status ,do podpisu” w zaktadce Do podpisu, statusy ,zatwierdzone”,
odrzucone”, ,do poprawy” w zaktadce Zatwierdzone.

b) generowanie raportéw

Uzytkownik B3:

a) Obstuga dotaciji (B):

- zaktadka Do podpisu - podglad, edytuj, zapisz, podpisz, zwr6¢ Sprawozdanie
oraz podglad, edytuj, zapisz Karte oceny — status ,do podpisu”;

- zaktadki Nowe, W trakcie weryfikacji, Zatwierdzone — podglgd Sprawozdania
i Karty oceny w zaktadkach W trakcie weryfikacji i Zatwierdzone oraz



Sprawozdania w zaktadce Nowe w ramach wszystkich statuséw w tych
zaktadkach.

b) generowanie raportéw
3. Administratorzy:

i.  wspolne uprawnienia Administratora Sl i Administratora B w module
Administracja:

a) zaktadka Zarzgdzanie Uzytkownikami:
- podglad, dodaj, edytuj, zapisz, usun konto Uzytkownika,
- aktywuj, deaktywuj konto Uzytkownika;
b) zakladka Zarzadzanie danymi zrodtowymi:
v Karta projektu:
- dodaj, edytuj, zapisz, usun — uprawnienia wytgcznie Administratora S,
- dodaj zmiane, usun zmiane — uprawnienia wytgcznie Administratora S,
- podglad;
v' Karta umowy:
- podglad, dodaj, edytuj, zapisz, usun,
- dodaj zmiane, usun zmiane,
c) zaktadka Zarzgdzanie szablonami;
- podglad, dodaj, edytuj, zapisz, usun
ii.  Administrator SI
a) zaktadka Zarzgdzanie stownikami
- podglad, dodaj, edytuj, zapisz, usun,
- aktywuj, dezaktywuj,
b) zakladka Zarzadzanie danymi instytucji
- podglad, dodaj, edytuj, zapisz, usun,
- dodaj zmiane, usun zmiane,
4. Uzytkownik odczyt:

i.  Modut Obstuga dotacji (B), zaktadka Zatwierdzone - podglad Sprawozdan oraz
Kart ocen do wszystkich statusow.

ii. generowanie raportow

System powinien umozliwia¢ tgczenie wszystkich lub dowolnych rél jednoczesnie w ramach
jednego konta Uzytkownika. W przypadku kiedy do konta Uzytkownika jest przypisanych
wiecej niz jedna rola, Uzytkownik powinien mie¢ mozliwos¢ przetgczania sie pomiedzy tymi
rolami.

II.  Opis zakresu uprawnien:

Administrator Sl:




Administrator SI ma dostep w trybie edycji do wszystkich dokumentow w Systemie, w tym do
Sprawozdan i Kart ocen, bez wzgledu na ich status.

Beneficjenci:

Uzytkownicy Beneficjenci majg uprawnienia do Sprawozdan, ktére sg przestane do
weryfikacji przez Dotacjobiorcow widniejgcych w Kartach umow podpietych pod Karty
projektéw, w ktorych sg wskazani jako Beneficjenci. Administrator B ma dostep w trybie
podgladu do wszystkich dokumentéw w Systemie, zaréwno do Sprawozdan, jak i Kart ocen,
zgodnych z ich zakresem uprawnien, bez wzgledu na status tych dokumentéw. Poziom
uprawnien okreslajg role wskazane w pkt 7 przedmiotowego dokumentu.

Dotacjobiorcy:

Uzytkownicy Dotacjobiorcy majg uprawnienia do Sprawozdan, w ktérych w polu Nazwa
Dotacjobiorcy widnieje nazwa instytucji do ktorej sg przypisani. Poziom uprawnien okreslajg
role wskazane w pkt 7 przedmiotowego dokumentu.

Uzytkownicy odczyt:

Uzytkownicy odczyt majg uprawnienia w trybie podgladu do wszystkich Sprawozdan i Kart
ocen w zakladce Zatwierdzone w module Obstuga dotacji (B).

8. Procesy biznesowe w Systemie

Podstawowe procesy wystepujgce w Systemie to:

Logowanie do Systemu,

Przypomnienie hasta w Systemie,

Zmiana danych Uzytkownika w Panelu Uzytkownika,
Sktadanie Sprawozdan przez Dotacjobiorcow,
Weryfikacja Sprawozdan przez Beneficjentow,

o 0k~ w NP

Generowanie raportéw,

Proces nr 1 - Logowanie do Systemu

Sciezki podstawowe

System umozliwia zalogowanie sie do Systemu zarejestrowanym Uzytkownikom przez
wprowadzenie przez nich na stronie startowej systemu poprawnego loginu i hasta. Po
zalogowaniu System prezentuje strone startowg. Jesli do Uzytkownika jest przypisana
wiecej niz jedna rola, Uzytkownik jest zalogowany do Systemu bez roli, a System prezentuje
komunikat wymuszajgcy wybor roli z listy rozwijalne. Uzytkownik wybiera preferowang i
zostaje zalogowany do wybranej roli.

Scie zki alternatywne

W kazdym momencie Uzytkownik moze zrezygnowac z logowania sie do Systemu przez
zamkniecie strony startowej Systemu.



Wprowadzenie niepoprawnego hasta lub préba zalogowania sie niezarejestrowanego
Uzytkownika/blednego loginu skutkuje zaprezentowaniem przez System komunikatu: Bledy
login lub hasto. Sprawdz czy nie masz wigczonej funkcji CAPSLOCK.

Proces nr 2 — Przypomnienie hasta w Systemie

Sciezki podstawowe

System umozliwia Uzytkownikom zmiane hasta z poziomu okna logowania na stronie
startowej Systemu. W tym celu Uzytkownik wybiera funkcje Przypomnij hasto. System
przekierowuje do formularza, w ktérym Uzytkownik w polu Login wprowadza swdj login lub
adres e-mail pod ktérym jest zarejestrowane konto i wybiera funkcje Wyslij hasto. System w
ciggu maksymalnie 5 minut od wybrania funkcji Wyslij hasto przesyta na adres e-mail
Uzytkownika wiadomos¢ o zmianie hasta — tres¢ wiadomosci bedzie ustalona podczas prac
z wybranym wykonawcg Systemu. Wiadomo$¢é musi jednak zawieraé: Login, nowe hasto
oraz link aktywujacy nowe hasto.

Po wybraniu przez Uzytkownika ww. linku, zostaje on przekierowany na strone internetowg z
formularzem zmiany hasta. Formularz ten powinien zawiera¢ pola: Haslo startowe — stanowi
hasto, ktére wygenerowat System podczas procesu zmiany hasta, ktére musi zosta¢
wprowadzone przez Uzytkownika, Nowe hasto, Powtorz hasto — hasto ustawione przez
Uzytkownika, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa haset w Systemie, ktore zostang
ustalone podczas dalszych prac z Wykonawcg Systemu. Po uzupetnieniu tych danych i
wybraniu przez Uzytkownika funkcji Zapisz, System powinien wyswietli¢ komunikat o
poprawnie zmienionym hasle. Proces zmiany hasta nie powoduje automatycznego
zalogowania do Systemu. Uzytkownik po zmianie hasta musi ponowi¢ prébe zalogowania
sie do Systemu, przy uzyciu zmienionego hasta, zgodnie z Procesem nr 1.

Scie zki alternatywne

Procesy skutkujgce brakiem skutecznej zmiany hasta przez skorzystanie z funkcji
Przypomnij hasto:

» Po wprowadzeniu przez Uzytkownika do formularza Przypomnienie hasta
btednego/niewystepujgcego w Systemie loginu lub adresu e-mail System powinien
zaprezentowac¢ komunikat: Btedny login lub hasto.

* Po wprowadzeniu przez Uzytkownika btednego hasta startowego do formularza
Zmiany hasta System powinien zaprezentowac¢ komunikat Btedny login lub hasto .
Po wprowadzeniu nowego hasta niezgodnego z przyjetg politykg bezpieczenstwa
haset System powinien wyswietli¢ komunikat o braku spetnienia kryteriéw
bezpieczenstwa haset w Systemie, wraz z podstawowymi wymogami jakie powinny
spetnia¢ — kryteria bedg uzgodnione z wybranym wykonawcg Systemu. W przypadku
wprowadzenia niezgodnego hasta w polu Powtérz hasto z hastem wprowadzonym do
pola Nowe hasto — system bedzie prezentowat komunikat o braku zgodnosci tych
haset.

e W kazdym momencie przed wybraniem linku aktywacyjnego hasto o ktérym mowa w
Sciezce podstawowej, Uzytkownik moze zrezygnowac z przypomnienia hasta i jego
zmiany. Oznacza to, ze jesli wybierze funkcje Przypomnij hasto, moze anulowac



operacje, przez wybor w oknie Przypomnij hasto funkcji Anuluj. Jesli Uzytkownik
wybrat funkcje Wyslij hasto w oknie Przypomnij hasto, a nie aktywowat hasta
startowego w wiadomosci przekazanej przez System, hasto startowe nie zostaje
aktywowane i to ktére obowigzywato poprzednio nadal obowigzuje.

Proces nr 3 - Zmiana danych Uzytkownikéw w Panelu Uzytkownika

Sciezki podstawowe

Po zalogowaniu do Systemu Uzytkownik wybiera Panel Uzytkownika. System prezentuje
podstawowe jego dane takie jak: login, imie, nazwisko, instytucja, adres e-mail, numer
telefonu stuzbowego, hasto, rola, ostatnia data logowania (wyswietla sie data systemowa, w
formacie rrrr-mm-dd). Uzytkownik ma mozliwos¢ edycji swoich danych takich jak, imie,
nazwisko, adres e-mail, numer telefonu stuzbowego, hasto. Jesli do Uzytkownika jest
przypisana wiecej niz jedna rola, to moze w polu rola wybraé z listy rozwijanej preferowang
role. System po zmianie roli na inng niz domysina, przelogowuje Uzytkownika na wybrany
profil. Ponadto Uzytkownik moze wytgczy¢ funkcje automatycznych powiadomien z
Systemu. Wéwczas dany Uzytkownik nie bedzie otrzymywat wiadomosci generowane przez
System opisane w procesach nr 4 lub 5. Po zakohczeniu modyfikaciji w celu potwierdzenia
zmian wybiera funkcje Zapisz. Skutkuje ona prezentacjg komunikatu o poprawnym ich
zapisie.

Sciezki alternatywne

Uzytkownik bedzie mogt anulowacé zmiany danych przez wybor funkcji Anuluj. Jesli jakie$
pole bedzie miato wprowadzong walidacje, to nieprawidtowy format/warto$¢ wprowadzana
przez Uzytkownika i préba zapisu bedzie skutkowata pojawieniem sie komunikatu z opisem
btedu i brakiem zapisu danych.

Proces nr 4 - Skiadanie Sprawozdan przez Dotacjobiorcow

Sciezki podstawowe

Po wejsciu do modutu Obstuga dotacji System prezentuje w formie tabeli wszystkie
Sprawozdania w ramach danego Dotacjobiorcy. Tabela zawiera takie dane jak:

Numer projektu,

Numer umowy,

Numer sprawozdania (jesli dotyczy),
Rodzaj sprawozdania,

Okres sprawozdawczy,

Kwota rozliczonej dotacji,

Status
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System powinien automatycznie sortowac¢ Sprawozdania zgodnie z ponizszymi warunkami:

v"warunek 1 - Numer projektu — rosnaco,
v" warunek 2 - Numer umowy — rosngco,



v" warunek 3 - Okres sprawozdawczy (jesli dotyczy) — rosnaco, po dacie wskazanej do,
a jesli pole jest puste pozycja powinna by¢ prezentowana jako pierwsza w oparciu o
warunki 1i 2.

1. Status dokumentu: w przygotowaniu

W celu uruchomienia formularza Sprawozdania Uzytkownik D1 wybiera funkcje Dodaj
dostepng nad tabelg. System generuje pusty formularz Sprawozdania z czesciowo
uzupetnionymi danymi (danymi zrodtowymi). Po wprowadzeniu informacji Uzytkownik D1
zapisuje je. Uzytkownik moze w kazdej chwili zapisa¢ dokument, bez koniecznosci
wypetnienia wszystkich wymagalnych pol. Warunki walidacji sg sprawdzane przy
przekazaniu Sprawozdania do Uzytkownika D2.

Uzupetnione Sprawozdanie Uzytkownik D1 przekazuje do akceptacji do Uzytkownika D2
przez wybranie funkcji Przekaz do akceptacji. Dokument jest przestany do kazdego
Uzytkownika D2.

2. Status dokumentu: w trakcie akceptacji

Uzytkownik D2 moze edytowac dane wprowadzone przez Uzytkownika D1 do
Sprawozdania. Po sprawdzeniu Sprawozdania przekazuje je do zatwierdzenia do
Uzytkownika D3. Dokument jest przestany do kazdego Uzytkownika D3.

Po zatwierdzeniu cho¢ przez jednego Uzytkownika D3 Sprawozdania pojawia sie
Uzytkownikowi D2 funkcja Przekaz do podpisu. Wybranie tej funkcji skutkuje przestaniem do
podpisu Sprawozdania do podpisu przez Uzytkownika D4.

3. Status dokumentu: w trakcie zatwierdzania

Uzytkownik D3 ma mozliwos¢ edycji danych wprowadzonych do Sprawozdania. Kazdy
Uzytkownik D3 ma mozliwos¢ osobnego zatwierdzenia tego samego Sprawozdania. Na
Sprawozdaniu powinna wyswietla¢ sie informacja z imieniem, nazwiskiem oraz datg
systemowg zatwierdzenia Sprawozdania przez Uzytkownikéw D3.

4. Status dokumentu: do podpisu

Uzytkownik D4 bedzie mogt podpisa¢ Sprawozdania po przekazane przez Uzytkownika D2
do podpisu. Po podpisaniu Sprawozdania zmienia sie jego status z do podpisu na wystane.
Sprawozdanie staje sie nieedytowalne dla Dotacjobiorcow.

5. Status dokumentu: podglad

Sprawozdania o statusie zatwierdzone oraz odrzucone przez Beneficjentdw sg widoczne
Dotacjobiorcom, majg one odpowiednio status zatwierdzone oraz odrzucone. Dotacjobiorca
nie ma dostepu do Kart ocen Sprawozdania, ktére jest utworzone przez Beneficjenta. Po
zatwierdzeniu Sprawozdan przez Beneficjentébw System powinien generowaé automatyczne
wiadomosci na adresy e-mail Dotacjobiorcow (D1, D2 i D3), ktérzy sg przypisani do danego
Sprawozdania (na podstawie Karty projektu i Karty umowy), o zatwierdzeniu Sprawozdan.
Dokfadny wzor tresci wiadomosci zostanie uzgodniony z wybranym wykonawcg Systemu.

Scie zki alternatywne

1) Anulowanie utworzenia Sprawozdania przez U  zytkownika D1

Uzytkownik D1 bedzie mogt anulowac¢ przygotowywanie Sprawozdania przez zamkniecie
formularza (zamykajgc strone) lub rezygnacje z jego tworzenia, wybierajgc ikone Anuluj.



2) Zwrdcenie Sprawozdania do poprawy do U  zytkownikow D1, D2 oraz D3

Uzytkownik D2, D3 i D4 mogg w dowolnej chwili zwrdci¢ Sprawozdanie do Uzytkownika o
nizszym poziomie uprawnien w celu jego poprawy. W tym celu wybierajg funkcje zwrégé.
Dokument trafia na nizszy poziom do ich podstawowych statusow, tj. po zwréceniu przez
Uzytkownika D4 do Uzytkownika D3 do status do zatwierdzenia, przez Uzytkownika D3 do
Uzytkownika D2 do statusu do akceptacji, natomiast przez Uzytkownika D2 do Uzytkownika
D1 do statusu w przygotowaniu. Proces rozpoczyna sie odpowiednio od opisu procesu
odpowiadajgcego danemu poziomowi Uzytkownika, opisanego w Sciezkach podstawowych
w procesie nr 4.

3) Odestanie do poprawy sprawozdania przez Beneficj  enta

W przypadku kiedy Sprawozdanie zostanie odestane do poprawy przez Beneficjenta, ma on
status w przygotowaniu i trafia do Uzytkownika D1. Poprawa jest realizowana zgodnie ze
Sciezkami podstawowymi w procesie nr 4. Po odestaniu Sprawozdania do poprawy System
powinien generowac automatyczne wiadomosci na adresy e-mail Dotacjobiorcow (D1, D2,
D3 oraz D4), ktérzy sg przypisani do danego Sprawozdania (na podstawie Karty projektu i
Karty umowy), o odestaniu Sprawozdania w celu jego poprawy. Dokladny wzor tresci
wiadomosci zostanie uzgodniony z wybranym wykonawcg Systemu.

Proces nr 5 - Weryfikacja Sprawozdan przez Beneficjentow

Sciezki podstawowe

Po wejsciu do poszczegdlnych zaktadek w module Obstuga dotacji (B) System prezentuje w
formie tabeli wszystkie Sprawozdania w weryfikowane przez Beneficjenta. Tabela zawiera
takie dane jak:

Numer projektu,

Numer umowy,

Nazwa Dotacjobiorcy,
Numer sprawozdania (jesli dotyczy),
Rodzaj sprawozdania,
Okres sprawozdawczy,
Kwota rozliczonej dotacji,
Data wptywu,

Data modyfikacji,

Osoba weryfikujgca,
Status
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System powinien automatycznie sortowac¢ Sprawozdania zgodnie z ponizszymi warunkami:

W zaktadce Nowe:
v Data wptywu - rosngco

W zaktadce W trakcie weryfikaciji:

v'warunek 1 - Numer projektu — rosngco,



v' warunek 2 - Numer umowy — rosngco,

v" warunek 3 - Okres sprawozdawczy (jesli dotyczy) — rosnaco, po dacie wskazanej do,
a jesli pole jest puste pozycja powinna by¢ prezentowana jako pierwsza w oparciu 0
warunki 1i 2.

Do podpisu:
v' Data modyfikacji
Zatwierdzone:

v" warunek 1 - Numer projektu — rosnaco,

warunek 2 - Numer umowy — rosngco,

v" warunek 3 - Okres sprawozdawczy (jesli dotyczy) — rosnaco, po dacie wskazanej do,
a jesli pole jest puste pozycja powinna by¢ prezentowana jako pierwsza w oparciu 0
warunki 1i 2.

<\

1. zakiladka: Nowe; Status dokumentu: nowy

Po wptynieciu Sprawozdania System powinien generowa¢ automatyczng wiadomosci ha
adresy e-mail Uzytkownikéw B2, ktérzy sg przypisani jako Beneficjenci do Karty umowy w
Karcie projektu.

Uzytkownik B2 przypisuje wybrane Sprawozdanie do danego Uzytkownika B1 przez
wybranie funkcji Przypisz. Uzytkownik B2 wybiera z listy Uzytkownikow B1, przypisanych do
jego instytucji osobe do ktérej ma by¢ przekazane Sprawozdanie do weryfikacji. Do
Sprawozdania jest przypisany wybrany. Jednoczesnie generuje sie automatyczne numer
Sprawozdania. Struktura numeru jest nastepujgca:

Numer umowy-XXX

» gdzie XXX to kolejny numer porzadkowy danego Sprawozdania,
* numer umowy jest pobierany ze Sprawozdania z pola Numer umowy dotaciji.

Po przypisaniu do weryfikacji Sprawozdania do danego Uzytkownika B1 System powinien
generowac automatyczng wiadomosc¢ na adres e-mail tego Uzytkownika, z informacjg o
przypisaniu do niego Sprawozdania. Doktadne wzory tresci wiadomosci zostang uzgodnione
z wybranym wykonawcg Systemu.

W przypadku kiedy wptyneto Sprawozdanie dla tego samego numeru umowy i za ten sam
okres co Sprawozdanie juz weryfikowane przez Beneficjenta System nadaje ten sam numer.
Za wyjatkiem powyzszego numery Sprawozdan sg unikalne numeru.

2. zaktadka: W trakcie weryfikacji, Status dokumentu: w trakcie weryfikacji
Uzytkownik B1 weryfikuje Sprawozdanie, moze czesciowo modyfikowac¢ informacje w nim
zawarte. System umozliwia wygenerowanie Kart ocen, ktére sg czescig Sprawozdania i w
ktorych Uzytkownik B1 wprowadza odpowiedzi na pytania dotyczgce weryfikacji.

Po weryfikacji Uzytkownik B1 przekazuje Sprawozdanie wraz z Kartami ocen do
Uzytkownika B2 wybierajac funkcje Przekaz do sprawdzenia. Uzytkownik B1 wybiera z listy
Uzytkownikow B2 osobe do ktorej majg by¢ przekazane dokumenty do sprawdzenia.



Sprawozdanie trafia do wybranego Uzytkownika B2. Po przekazaniu do sprawdzenia
Sprawozdania System powinien generowaé¢ automatyczne wiadomosci na adres e-mail
wybranego Uzytkownika B2, ktéry zostat przypisany do danego Sprawozdania, o przestaniu
Sprawozdania do sprawdzenia. Dokladny wzor tresci wiadomosci zostanie uzgodniony z
wybranym wykonawcg Systemu.

3. zaktadka: W trakcie weryfikacji, Status dokumentu: w trakcie sprawdzania

Uzytkownik B2 sprawdza Sprawozdanie i Karty ocen, ma mozliwos¢ czesciowej edycji
Sprawozdania oraz catosciowej edycji Kart ocen.

Po sprawdzeniu Uzytkownik B2 przekazuje Sprawozdanie wraz z Kartami ocen do
Uzytkownika B3 wybierajgc funkcje Przekaz do podpisu. Uzytkownik B2 wybiera z listy
Uzytkownikéw B3 przypisanych do jego instytuciji osobe, do ktdrej ma by¢ przekazane
sprawozdanie. Po przekazaniu Sprawozdania do podpisu System powinien generowac
automatyczne wiadomosci na adresy e-mail wybranego Uzytkownika B3, o przestaniu
Sprawozdania do podpisu. Doktadny wzor tresci wiadomosci zostanie uzgodniony z
wybranym wykonawcg Systemu.

4. zakfadka: Do podpisu, Status dokumentu: do podpisu

Uzytkownik B3 ma mozliwos¢ czesciowej edyciji Sprawozdania oraz catosciowej edycji Kart

ocen. W celu podpisania Sprawozdania wybiera funkcje Podpisz na jednej z Kart ocen.

Skutkuje to podpisem wszystkich kart zatgczonych do Sprawozdania i zmiang statusu na

zatwierdzone.

5. zaktadka: Zatwierdzone, Status dokumentu: zatwierdzone, odrzucone, przestane do
poprawy

Podpisane dokumenty sg zamieszczone w zaktadce Sprawozdania, w zakladce:

Zatwierdzone. Karty ocen Sprawozdania nie sg dostepne Dotacjobiorcom.

Scie zki alternatywne
1) Zmiana osoby weryfikuj gcej Sprawozdanie

Uzytkownik B2 ma mozliwos¢ zmiany osoby weryfikujgcej Sprawozdanie jesli ma ono status
w trakcie weryfikacji. W tym celu wybiera funkcje Przypisz i dokonuje zmiany Uzytkownika
zgodnie z procesem opisanym w pkt 1 w Sciezkach podstawowych.

2) Zwrocenie Sprawozdania do poprawy do U  zytkownikdéw B1 oraz B2

Uzytkownik B2 i B3 mogg w dowolnej chwili zwroci¢ Sprawozdanie wraz z Kartami ocen do
Uzytkownika o nizszym poziomie uprawnien w celu jego poprawy. Na Sprawozdaniu wybiera
funkcje Zwré¢. System generuje listy Uzytkownikéw do ktorych majg by¢ zwrécone
Sprawozdania. Uzytkownik B3 wybiera osobe z listy Uzytkownikow B2 w tej samej instytuciji
co B3, a B2 wybiera osobe z listy Uzytkownikow B1 w tej samej instytucji. System zwraca
Sprawozdanie wraz z Kartami ocen do wybranych Uzytkownikéw o nizszym poziomie
uprawnien, tj. jesli B3 zwraca dokumenty do B2 zmieniajg one status na w trakcie
sprawdzania, jesli B2 zwraca Sprawozdanie i Karty ocen do B1 ich status zmienia sie na w
trakcie weryfikacji. Proces ponownej weryfikacji rozpoczyna sie odpowiednio od opisu
procesu odpowiadajgcego danemu poziomowi Uzytkownika, opisanego w Sciezkach



podstawowych. Po zwréceniu Sprawozdania do poprawy System powinien generowaé
automatyczne wiadomosci o zwréceniu Sprawozdania do poprawy na adres e-mail
Uzytkownika B2 jesli B3 zwraca do niego dokumenty, a na adres e-mail Uzytkownika B1 jesli
dokumenty zwraca do niego Uzytkownik B2. Doktadny wzor tresci wiadomosci zostanie
uzgodniony z wybranym Wykonawca.

3) Anulowanie utworzenia Karty oceny przez U  zytkownika B1

Uzytkownik B1 po wygenerowaniu Karty oceny, przed jej zapisaniem ma mozliwos¢
rezygnacji z jej utworzenia. W tym celu wybiera funkcje Anuluj lub zamyka okno
przegladarki. Karta oceny nie zostaje zapisana.

4) Odestanie Sprawozdania do poprawy do Dotacjobior  cy

Sprawozdanie moze zosta¢ odestane do poprawy do Dotacjobiorcy. Proces ten jest
zwigzany z udzielonymi odpowiedziami na pytania w Karcie oceny. Pytania oraz odpowiedzi
w Kacie oceny determinujgce proces poprawy zostang ustalone z wybranym wykonawcg
Systemu. Po stronie Dotacjobiorcy Sprawozdanie trafia do modutu Obstuga dotacji i zmienia
status na w przygotowaniu, po stronie Beneficjenta zostaje przeniesione do zakladki
Zatwierdzone. Po odestaniu Sprawozdania do poprawy System powinien generowaé
automatyczne wiadomosci na adresy e-mail Dotacjobiorcow (D1, D2, D3 oraz D4), ktorzy sg
przypisani do danego Sprawozdania (na podstawie Karty projektu i Karty umowy), o
odestaniu Sprawozdania w celu jego poprawy. Doktadny wzér tresci wiadomosci zostanie
uzgodniony z wybranym wykonawcg Systemu. Po poprawie Sprawozdania przez
Dotacjobiorce rozpoczyna sie ponownie proces opisany w $ciezkach podstawowych w
procesie nr 5, tym samym dokument ten o statusie do poprawy znika z zaktadki
Zatwierdzone.

5) Odrzucenie Sprawozdania przez Beneficjenta, ze w  zgledu na przekazanie
przez Dotacjobiorc e autokorekty Sprawozdania (Sprawozdania za ten sam
okres)

W przypadku kiedy w trakcie weryfikacji przez Beneficjenta wptynie Sprawozdanie za ten
sam okres przekazane przez Dotacjobiorce — tzw. autokorekta, weryfikowane przez
Beneficjenta zostaje odrzucone. Natomiast to, ktére wptyneto jest realizowane zgodnie z
procesami opisanymi w Sciezkach podstawowych. Drugim przypadkiem, w ktérym mozliwe
jest odrzucenie sprawozdanie jest zlozenie go przez Dotacjobiorce w terminie bezposrednio
poprzedzajgcym ztozenie obowigzkowego sprawozdania (rocznego lub koncowego) lub tez
zlozenie jednoczes$nie wiecej niz jednego sprawozdania obejmujgcego pokrywajgce sie
okresy. Wowczas na skutek decyzji Beneficjenta takie Sprawozdania lub Sprawozdanie jest
pozostawiane bez rozpatrzenia i odrzucane. Proces odrzucenia Sprawozdania jest zwigzany
Z udzielonymi odpowiedziami na pytania w Karcie oceny. Pytania oraz odpowiedzi na nie w
Karcie oceny determinujgce proces odrzucenia Sprawozdania zostang ustalone z wybranym
Wykonawcg. Odrzucone Sprawozdanie jest zamieszczone w module Obstuga dotacji (B), w
zakladce Zatwierdzone. Po odrzuceniu Sprawozdania System powinien generowac
automatyczne wiadomosci ha adresy e-mail Dotacjobiorcéw (D1, D2, D3), ktorzy sg
przypisani do danego Sprawozdania (na podstawie Karty projektu i Karty umowy), o



odrzuceniu tego Sprawozdania. Doktadny wzor tresci wiadomosci zostanie uzgodniony z
wybranym Wykonawca.

Proces nr 6 - Generowanie raportow

Scie zki podstawowe

Wszyscy Uzytkownicy majg mozliwos¢ wygenerowania raportow, za wyjgtkiem
Dotacjobiorcéw, zgodnie z ponizszymi warunkami:

1. W kazdym module i zakladce System i gdzie miatoby to zastosowanie znajduje sie
przycisk ,Generuj raport”.

2. Po kliknieciu przycisku ,Generuj raport” przez Uzytkownika pojawia sie zakres
danych z widoku, w ktérym obecnie sie znajduje.

3. Uzytkownik zaznacza zakres danych, z ktérych ma zosta¢ wygenerowany raport.

Uzytkownik eksportuje raport w formacie .xIsx poprzez klikniecie przycisku
~EKsportuj raport”.

Sciezki alternatywne

Uzytkownik odznacza zakres danych, z ktérych ma zosta¢ wygenerowany raport.

Uzytkownik zaznacza ponownie zakres danych, z ktérych ma zostac
wygenerowany raport.

3. Uzytkownik anuluje proces generowania raportu i powraca do modutu w ktérym sie
znajdowat.

Zakres pél mozliwych do wygenerowania w raportach bedzie ustalony z wybranym
wykonawcg Systemu po ostatecznym uzgodnieniu zakresy danych zbieranych w Systemie.
Przewidujemy odrebne raporty dedykowane dla poszczegoélnych modutow i zaktadek.

9. Ekrany w Systemie

Ponizej przedstawiono informacje o gtbwnych ekranach w Systemie oraz jakie informacje
powinny sie na nich znajdowac.



Strona gtowna - widok dla niezalogowanych Uzytkownikow

Przypomnij hasto

Strona gtéwna - widok dla zalogowanych Uzytkownikow

Obstuga dotacji (B)

W trakeie weryfikacj

Do podpisu

Administracja

Widok poszczegolnych Uzytkownikow jest uzalezniony od zakresu uprawnien do jakiego
bedg mieli dostep. Szczegoty dotyczgce zakresu bedg opisane po konsultacjach z
wybranym Wykonawcg Systemu.

10. Dokumenty w Systemie

Podstawowe formularze w Systemie zostaty przedstawione ponizej. Kazdy z dokumentow
(za wyjatkiem Zestawienia wydatkdw) ponizej bedzie tworzony przez Uzytkownika na
podstawie szablonu dla danego dokumentu. Do kazdego dokumentu bedzie mozna dotgczyc¢
zalgczniki.



Sprawozdanie
1. Statusy:

a) po stronie Dotacjobiorcy: w przygotowaniu, w trakcie akceptacji, w trakcie

sprawdzania, do podpisu, wystane, zatwierdzone, odrzucone.

b) po stronie Beneficjenta: nowe, w trakcie weryfikacji, w trakcie sprawdzania,

do podpisu, zatwierdzone, odrzucone, przekazane do poprawy.
Przyktadowe pola w formularza sg wskazane w zatgczniku nr 1 do tego dokumentu.

Karta oceny czes¢é Sprawozdania po stronie Beneficjenta

1. Statusy: w trakcie weryfikacji, w trakcie sprawdzania, do podpisu,
zatwierdzone, odrzucone, przekazane do poprawy.

Przyktadowe pola w formularzy sg wskazane w zatgczniku nr 2 do tego dokumentu.

11. Administrowanie Systemem

Modut Administracja
W ramach administrowania Systemem Administratorzy Sl i B bedg mieli do dyspozycji
nastepujace sekcje:

1) Zarzadzanie Uzytkownikami,

2) Zarzgdzanie stownikowymi,

3) Zarzadzanie danymi zrédtowymi (Karta projektu i Karta umowy),
4) Zarzagdzanie szablonami,

5) Zarzgdzane danymi instytuciji.

Procesy mozliwe do realizacji przez poszczego6lnych Administratorow (Sl i B) sg uzaleznione

od petnionych przez nich rél w Systemie. Ponizej opisano szczego6towo zakres ich
uprawnien w module Administracja:

1) Zarzadzanie Uzytkownikami:

Po wejsciu do zaktadki System prezentuje w formie tabeli liste Uzytkownikow. Prezentuje

dane zgodnie z polami:

v' Login

Imie
Nazwisko
Adres e-mail
Instytucja
Rola
Aktywny
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System powinien automatycznie sortowa¢ dane Uzytkownikow po nastepujgcym
parametrze:

v Login — alfabetycznie



Administratorzy w ramach zaktadki powinni mie¢ mozliwosc¢:

a) rejestracji konta Uzytkownika,
b) oznaczenie lub odznaczenie w Systemie aktywnosci Uzytkownika,

c) nadawanie i odbieranie uprawnien/rol — Administrator B ma dostep do rél
Beneficjenta i Dotacjobiorcy, natomiast Administrator SI do wszystkich rél,

d) zmiana hasta dla Uzytkownika,

e) mozliwos¢ wygenerowania raportow z zestawieniem uzytkownikéw, w
oparciu o pola dostepne w zakfadce,

f) nie ma mozliwosci usuniecia konta chociaz raz aktywowanego konta przez
Uzytkownika.

Przyktadowe pola w formularzy sg wskazane w zatgczniku nr 2 do tego dokumentu.

2) Zarzgdzanie danymi instytucii:

a) Administrator SI wprowadza/modyfikuje/usuwa dane dotyczace instytucji,
takie jak nazwa, adres, nr NIP.

b) Zmiana danych instytucji powoduje tworzenie kolejnej wersji instytucji,

c) Nie ma mozliwosci usuniecia instytucji, ktéra byta cho¢ raz wykorzystana w
Systemie, np. przy rejestracji Uzytkownika.

Przyktadowe pola w formularzy sg wskazane w zatgczniku nr 2 do tego dokumentu

3)

4)

Zarzgdzanie danymi zrédiowymi (Karta projektu)

Administrator S| wprowadza dane dotyczgce projektu. Zasada: do jednej Karty
projektu mozna wprowadzi¢ informacije dotyczace jednego Beneficjenta.
Zarzgdzanie danymi zrédtowymi (Karta umowy)

Administrator B dodaje do Karty projektu Karte umowy, w ktérej wprowadza dane,
ktore beda wyswietlaly sie podczas tworzenia Sprawozdania przez Dotacjobiorce i
na podstawie ktorej beda przesytane Sprawozdania do weryfikacji. Zasada: do
jednej Karty umowy przypisywany jest jeden Dotacjobiorca.

Przyktadowe pola w formularzy sg wskazane w zatgczniku nr 2 do tego dokumentu

5)

Zarzagdzanie szablonami:

Administrator B wprowadza do Systemu wzory szablonéw Kart ocen Sprawozdan.
Dwa pytania bedg na stale zaszyte w szablonach i bedg one generowaly status
Sprawozdania — tj. zatwierdzone, odrzucone, odestane do poprawy. W celu zmiany
szablonu Karty oceny wybiera szablon bazowy lub wczes$niej stworzony szablon i
na jego podstawie tworzy nowy dokument. Poprzedni szablon dezaktywuje, nie jest
on dostepny Beneficjentom przy generowaniu Karty oceny.

Administrator okresla réwniez Wskazniki PIFE, ktore sg importowane do Systemu
za pomocg ustalonego z wybranym wykonawcg Systemu wzoru formularza.

Przyktadowe pola w formularzy sg wskazane w zatgczniku nr 2 do tego dokumentu

6)

Zarzadzenie stownikami

a) Administrator SI dodaje dane stownikowe do Systemu w module Administracja.



Przyktadowe pola w formularzy sg wskazane w zatgczniku nr 2 do tego dokumentu

b) Powiadomienia mailowe — zmiana tresci powiadomien mailowych, wigczanie lub
wytgczanie powiadomien mailowych przy zmianie statusu Sprawozdania w

Systemie.

Sciezki podstawowe:

— zmiana statusu zatwierdzone — adresat: Dotacjobiorca
(wszystkie poziomy);

— zmiana statusu na nowe — adresat: wszyscy Uzytkownicy B2
— zmiana statusu na w trakcie weryfikacji — adresat:
Uzytkownik B1 przypisany przez Uzytkownika B2 do
Sprawozdania,

— zmiana statusu w trakcie sprawdzania — adresat:
Uzytkownik B2 do ktorego przypisano Sprawozdanie

— zmiana statusu do podpisu — adresat: Uzytkownik B3
wybranego do podpisania dokumentu przez Uzytkownika B2,
Sciezki alternatywne

— zmiana statusOw na odrzucone i do poprawy - adresat:
Dotacjobiorca (wszystkie poziomy)

- zmiana statusu na w trakcie weryfikacji, w trakcie
sprawdzenia w przypadku zwrdcenia dokumentow do poprawy
UzytkownikOw o nizszym poziomie uprawnien — adresat:
Uzytkownik B2 jesli dokumenty zwraca Uzytkownik B3,
Uzytkownik B1 jesli dokumenty zwraca Uzytkownik B2.

12. Historia zmian — dane audytowe

Na kazdym formularzu powinny by¢ prezentowane dane audytowe, umozliwiajgce
przesledzenie historii formularza. Powinny tam sie znalez¢ nastepujgce dane:

e Login Uzytkownika: System wyswietla login uzytkownika, ktory zmodyfikowat
dokument lub zrealizowat dany proces,
o Data: System wyswietla date modyfikacji dokumentu lub zmiane jego statusu, w

formacie rrrr-mm-dd,

» Status: System wyswietla status danego dokumentu w chwili jego modyfikaciji, oraz
jesli nie doszto do modyfikacji dokumentu wyswietla dang wersje dokumentu na
kazdym etapie procesu (tj. statusu).

System powinien pozwoli¢ Uzytkownikom podgladu tresci formularza w przypadku kiedy
doszto do modyfikacji w nim jakichkolwiek czy zmiany jego statusu.



13. Wymagania odno s$nie Systemu

Wymagania funkcjonalne

Priorytet
wymagania
(W-
wymagany,
O —do Powiazania z
Numer . _ rozwazenia | procesem
wymagania | Opis wymagania ) biznesowym
1. System powinien automatycznie W Proces 4
przekierowa¢ dokument do jednej grupy
Uzytkownikow o danym poziomie lub roli,
bez koniecznosci recznego wybierania
Uzytkownika.
2. System powinien przekierowa¢ dokument W Procesy 4,
do wybranego Uzytkownika. 5
3. W kazdym module System prezentuje dane | W Procesy
w formie listy, w formie tabelarczynej. 4.5 oraz
pkt 11
4. Mozliwosc filtrowania listy po kazdej W Procesy 4,
kolumnie dostepnej na liscie, dokumentow 5 oraz pkt
dostepnych dla danego Uzytkownika, 11
wyswietlanych w ramach danego modutu/
danej zaktadki
5. Mozliwos¢ sortowania po kazdej kolumnie W Procesy 4,
dostepnej na liscie, dokumentéw 5 oraz pkt
dostepnych dla danego Uzytkownika,
wyswietlanych w ramach danego
modutu/zaktadki
6. Pola do wypetnienia w formularzach W Procesy 4,
posiadajg pomoc kontekstowg 5
7. Mozliwosc¢ zatgczania wielu zalgcznikow W Procesy 4,
jednoczesnie do dokumentow w Systemie 5
plikbw w formacie .pdf, .doc, .xls, .docx,
XlIsx, .jpg, .rtf, .odt, .xps, .ods oraz
skompresowanych do archiwum o
rozszerzeniu .zip, .rar, .7z, gz (gzip).
8. Mozliwos¢ zatgczania zatgcznikow metodg | W Procesy 4,
przeciggnij upusc 5
9. Mozliwos¢ usuwania na etapie W Procesy 4,
przygotowania dokumentow, wielu 5
zalgcznikow jednoczesnie




10. Mozliwosc¢ opisywania dodanych Procesy 4,
zalgcznikow w Systemie (alternatywna 5
nazwa zalgcznika)

11. Mozliwosc¢ rezygnaciji przez danego Procesy 4,
Uzytkownika Systemu z otrzymywania 5
powiadomieh mailowych z Systemu,
poprzez odznaczenie w swoim Profilu
Uzytkownika

12. Mozliwo$¢ modyfikacji adresu mailowego 3
oraz danych osobowych przez Uzytkownika
Systemu z poziomu swojego Profilu
Uzytkownika.

13. Po zalogowaniu do Systemu Uzytkownik Procesy 4,
powinien mie¢ dostepny panel, na ktory 5
sktadalyby sie tablice z:

e ostatnio modyfikowanymi
dokumentami przez danego
Uzytkownika

» ostatnimi dokumentami, ktore
zostaty skierowane do Uzytkownika
w zakresie uprawnien danego
Uzytkownika

14, Stowniki - mozliwos¢ petnej zmiany nazwy Pkt 11,
instytucji, z zapewnieniem historii zmian ppkt 2
oraz zachowaniem starej nazwy w juz
istniejacych dokumentach.

15. Modyfikacja szablonéw — System zapewnia Pkt 11 ppkt
mozliwos¢ poprawnego wydruku 5
przygotowanych przez Uzytkownikéw
nowych szablonéw

16. Pomoc kontekstowa do poszczegolnych Procesy 4,
szablonéw formularzy mozliwa do 5
modyfikacji

17. Import danych z plikéw do wybranych Procesy 4,
czesci Systemu w postaci plikéw, zgodnych 5, pkt 11
z szablonem importu w formacie .xIs, .xIsx ppkt 3i4
lub ods.

18. Eksport plikéw z Systemu w formacie .pdf, .doc, Procesy 4,
Xls, .docx, .xlIsx, .jpg, .rtf, .odt, .xps, .ods. 5, pkt 11

ppkt 3i4

19. Eksport danych z Systemu do formatu

OpenDocument Spreadsheet (ods), xIsx Lub
formatu csv,




Wymagania zwigzane z podpisem elektronicznym

Funkcjonalno$¢ w zakresie zapewnienia dostepu do ustug ZAUFANIA

1. Podpisywanie dokumentow:

Vi.

Vil.

viii.

Podpisywanie dokumentow elektronicznych z wykorzystaniem
certyfikatéw kwalifikowanych podpisu elektronicznego wystawionych
przez Kwalifilkowanego Dostawce Ustug Zaufania znajdujgce sie w
dowolnym Kraju Unii Europejskiej, za pomocg fizycznych kart
kryptograficznych, Ustuga realizowana zgodnie z eIDAS oraz Ustawg
o ustugach zaufania.

Podpisywanie dokumentow elektronicznych z wykorzystaniem
certyfikatéw kwalifikowanych podpisu elektronicznego wystawionych
przez Kwalifilkowanego Dostawce Ustug Zaufania znajdujgcego sie w
dowolnym Kraju Unii Europejskiej za pomocg dostepnych zdalnie kart
kryptograficznych lub urzgdzen HSM, w szczegdlnosci dla podpisu
elektronicznego dedykowanego na urzgdzenia mobilne. Ustuga
realizowana zgodnie z eIDAS oraz Ustawg o ustugach zaufania.

Sktadanie podpisu elektronicznego PAdES w dokumentach PDF, wraz
z dotgczonym kwalifikowanym znacznikiem czasu, certyfikatem i listg
CRL oraz wizualizacjg podpisu pozwalajgcg na wyswietlenie w
odpowiednim polu dokumentu PDF informacji o tym kto i kiedy ztozy}
podpis. Mozliwos¢ skiadania kolejnych podpisow elektronicznych na
uprzednio podpisanym dokumencie (obstuga wielopodpisu).
Opcjonalna mozliwos¢ opatrywania podpisywanego dokumentu
kwalifikowang pieczecig elektroniczng w sytuacji, gdy strona
podpisujgca dany dokument takowg posiada.

PAdES — aplikacja obstuguje warianty: PAJES-BES, PAJES-T,
PAdJES-LTV; Uzywany algorytm funkcji skrotu SHA256

Dokumenty elektroniczny powinny by¢ przechowywane wraz z
potwierdzeniem zweryfikowania podpisu elektronicznego
przeprowadzonym w momencie wptyniecia danego dokumentu do
Systemu

Konserwacja i Walidacja dokumentdw elektronicznych opatrzonych
elektronicznym podpisem kwalifikowanym.

Dostep do dokumentéw elektronicznych powinien odbywac sie za
posrednictwem pozostatych modutéw Systemu stosownie do
uprawnien danego Uzytkownika.

Dokumenty elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed
mozliwoscig omytkowego usuniecia, hadpisania, zmodyfikowania, lub
uszkodzenia podpisu elektronicznego.

Okresowe weryfikowanie dokumentow elektronicznych ktérych okres
waznosci certyfikatéw podpisu elektronicznego, pieczeci



Xi.

Xil.

elektronicznej lub poprzedni stempel czasowy zbliza sie do konca i
opatrywanie takich dokumentéw nowym stemplem z kwalifikowanym
znacznikiem czasu przedtuzajgcym okres, w jakim dany dokument
posiada walor niezaprzeczalnosci podpisu elektronicznego. W ten
sposob zachowana bedzie warto$¢ dowodowa zgromadzonych
dokumentéw elektronicznych w Systemie.

Generowanie raportow z weryfikacji podpisu elektronicznego dla
zgromadzonych dokumentow elektronicznych z mozliwoscig zapisania
raportu do pliku lub jego wydrukowania.

Powinien by¢ obowigzek umieszczania symbolu graficznego podpisu
na podpisywanym dokumencie

Po podpisaniu dokumentu, symbol graficzny lub pobrane dane o
podpisie, (nie dotyczy znacznika czasu) powinny by¢ réwniez
widoczne z poziomu formularza danego dokumentu dostepnego w
Systemie

1. Wymagania techniczne:

Zamawiajgcy dopuszcza instalowanie dodatkowego oprogramowania
na komputerze Uzytkownika Systemu. Oprogramowanie to musi by¢
bezptatnie udostepnione do samodzielnej instalacji, wolne od
ztosliwego kodu, bezpieczne w stosowaniu. Dostepne wersje dla
systeméw operacyjnych MS Windows 7,8,10 i nowszych w odmianach
32 i 64 bitowych oraz dla Mac OS, Linux.

Zamawiajgcy wymaga, aby realizacja ustug zaufania nie wigzata sie z
powierzaniem danych zawartych w dokumentach elektronicznych
stronie trzeciej.

Wymaganie zwigzane z budowa

1. System zostanie zbudowany w architekturze klient — serwer, gdzie role klienta
bedzie petni¢ przeglgdarka internetowa.

2. System powinien mie¢ dedykowane srodowisko testowe zawierajgce dane z bazy
produkcyjnej, w celu sprawdzania wprowadzanych zmian w systemie (nowych
funkcjonalnosci).



