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Zalacznik nr 3a do SIWZ

Opis przedmiotu zamodéwienia System e-Urzad oraz system elektronicznej obstugi dokumentéw
SEOD

Niniejszy dokument zawiera wymagania niezbedne do wdrozenia oraz uruchomienia systemow
informatycznych wraz z integracja z systemami dziedzinowymi, wdrozeniem formularzy e-ustug oraz
wsparcie Zamawiajacego W zakresie wdrozenia oraz obstugi systeméw w ramach projektu ,,Cyfrowe
ushugi w zakresie udostepniania informacji publicznej Gminy Dywity” wraz usluga wsparcia
technicznego.

Przedmiot zamowienia w zakresie Systemu e-Urzad oraz SEOD sg nastgpujace:

1. Modernizacja Portalu e-Urzad wraz z opracowanymi i wdrozonymi formularzami
zintegrowanymi z programami dziedzinowymi oraz automatyzacja wypelniania formularzy
podatkowych dla Urzedu Gminy Dywity;

2. Modernizacja systemu eKancelaria do Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow
(SEOD) z programami dziedzinowymi Urzedu Gminy Dywity;

3. Szkolenie w zakresie obstugi wdrazanych systemow:

a. Portal e-Urzad: 4 x 6 godzin,

b. System Elektronicznego Obiegu Dokumentow: 6 X 6 godzin,

c. Integracja e-formularzy z programami dziedzinowymi: 4 x 6 godzin, na warunkach
okreslonych w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia.

I. WYMAGANIA PRAWNE

Oferowane przez Wykonawce rozwigzania muszg by¢ na dzien odbioru zgodne z aktami prawnymi
regulujacymi prace urzedow administracji publicznej oraz ustug urzedowych realizowanych droga
elektroniczng (e-ustug). Oferowane rozwigzania musza by¢ zgodne w szczego6lnosci z nastgpujacymi
przepisami:

1. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwoéw zakladowych (t. j. Dz. U. 2011 r. Nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.).

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postegpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. 2013
r. poz. 267).

3. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U.

2011 r. Nr 123 poz. 692 z pézn. zm.).

4. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatlow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. 2002 r. Nr 167 poz. 1375).

5. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006r.
w sprawie niezbednych elementoéw struktury dokumentow elektronicznych (Dz. U. 2006 r. Nr
206 poz. 1517). 6. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30
pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegdlowego sposobu postegpowania z dokumentami
elektronicznymi (Dz. U. 2006 r. Nr 206 poz. 1518). 7. Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych
formatéw zapisu i informatycznych no$nikow danych, na ktérych utrwalono materiaty
archiwalne przekazywane do archiwow panstwowych (Dz. U. 2006 r. Nr 206 poz. 1519).
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8. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2002 r. Nr 101
poz. 926 z pdzn. zm.).

9. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych i
organizacyjnych, jakim musza odpowiada¢ urzadzenia i Systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 2004 r. Nr 100 poz. 1024).

10. Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 o ochronie informacji niejawnych (t. j. Dz. U. 2005r. Nr 196
poz. 1631 z pdzn. zm.)

11. Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2001r. Nr 112
poz. 1198 z pézn. zm.).

12. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.w
sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. 2007 r. Nr 10 poz. 68).

13. Ustawa z dnia 18 wrzeénia 2001 r. o podpisie elektronicznym (t. j. Dz. U. 2013r. p0z.262).

14. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 2002 r. w sprawie okreslenia warunkow
technicznych 1 organizacyjnych dla kwalifikowanych podmiotéow $wiadczacych ushugi
certyfikacyjne, polityk certyfikacji dla kwalifikowanych certyfikatow wydawanych przez te
podmioty oraz warunkéw technicznych dla bezpiecznych urzadzen stuzacych do sktadania i
weryfikacji podpisu elektronicznego (Dz. U. 2002 r. Nr 128 poz. 1094).

15. Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o §wiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz. U. 2013r. poz.
1422).

16. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji podmiotow realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. 2013 r. poz.235).

17. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 27 wrze$nia 2005 r. w sprawie sposobu, zakresu i
trybu udostepniania danych zgromadzonych w rejestrze publicznym (Dz. U. 2005r. Nr 205
poz. 1692).

18. Ustawa z dnia 10 stycznia 2014 r. o zmianie ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. 2014 poz. 183).

Il. MODERNIZACJA PORTALU e-URZAD WRAZ Z OPRACOWANIEM I WDROZENIEM
NOWYCH FORMULARZY E-USLUG

Zakres przedmiotu zamowienia obejmuje prace modernizacyjne Portalu e-Urzad polegajace na
wdrozeniu formularzy e-ustug oraz integracji z programami dziedzinowymi w Urzedzie Gminy
Dywity na warunkach okreslonych w niniejszej Specyfikacji Istotnych Warunkéow Zamowienia.

Zamawiajacy dopuszcza modyfikacje uktadu prezentacji danych opisanego w koncepcji, jesli uzna, ze
proponowane zmiany sg korzystne dla Zamawiajgcego z punktu widzenia funkcjonalnos$ci i prostoty
obslugi systemu przez interesantow, a Wykonawca potwierdzi technicznag mozliwos¢ ich
wprowadzenia.

1) Wymagania ogélne
1. Portal e-Urzad umozliwia przedsiebiorcom i mieszkancom dostep po weryfikacji za pomoca
ushugi SSO (Single sign-on - Pojedyncze logowanie) dostepnej w ramach Profilu Zaufanego i
Dostawcy Tozsamosci na https://pz.gov.pl oraz wewnetrznego mechanizmu autoryzaciji do
danych podatkowych zgromadzonych w systemach dziedzinowych.
2. Po wejsciu na strong danego urzedu przedsigbiorca/mieszkaniec bedzie mogt zapoznaé sig z
danymi pobranymi w czasie rzeczywistym z systemow informatycznych urzgdu (bedzie to
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dotyczyto aplikacji pracujacych w trybie serwerowym, gromadzacych informacje w bazach
danych).

Mieszkaniec/podatnik bedzie mie¢ rowniez mozliwos$¢ wgladu do udostepnionych informacji
publicznych w zakresie informacji budzetowych takich jak dochody budzetu wg klasyfikacji
plan i wykonanie oraz wydatki budzetu wg klasyfikacji plan i wykonanie.

W systemie muszg by¢ zaimplementowane nowe e-formularze dotyczace podatkow i oplat
lokalnych (wymienione w punkcie 6).

Stworzone zostang formularze, wzory (styl, schemat i wyr6znik) zgodnie z ustawa, a nastepnie
zostang wystane do CRWDE w celu akceptacji i publikacji.

System musi stanowi¢ tzw. ,pojedynczy punkt kontaktowy" (front-office) dla klientow
(interesantow) jednostki samorzadu terytorialnego, pelniac w powigzaniu z systemami
dziedzinowymi, platformg SEOD rolg systemu Portalu e-Urzad.

Logowanie

Warunek nieobligatoryjny. Z dniem 1 czerwca 2018 r. funkcjonowanie platformy Cyfrowy
Urzad, zgodnie z informacjg Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Warminsko-
Mazurskiego zostanie wstrzymane. (Pismo: SI-1.1333.1.2018 z dnia 2018-04-04).
Dotychczasowe logowanie do systemu musi by¢ rozszerzone o zewnetrznego mechanizmu
autoryzacji  serwisu  Cyfrowy  Urzad  Wojewodztwa ~ Warminsko-Mazurskiego
(http://cu.warmia.mazury.pl). Logowanie za pomoca danych logowania serwis CU bedzie
mozliwe dopiero po pierwszym logowaniu za pomocg Profilu Zaufanego.

Modernizacja w zakresie platno$ci internetowych
1. Z poziomu systemu e-Urzad mozliwe jest wygenerowanie pliku w formacie XML z

elektronicznymi przelewami zrealizowanymi za pomocg systemu ptatnosci Paybynet Krajowej
Izby Rozliczeniowej dla potrzeb rozksiegowania w systemie dziedzinowym optaconych przez
klienta zobowigzan. Ten proces musi by¢ dostepny i obstugiwany przez wyltacznie
uprawnionych pracownikow Urzedu.

Modernizacja w zakresie integracji systemu e-Urzad z systemami dziedzinowymi

1.

Wykonawca w zakresie realizacji zamowienia bedzie zobowigzany do dokonania integracji z
nowym, dostarczonym w ramach projektu systemem dziedzinowym finansowo-ksiegowym w
zakresie udostgpniania danych dotyczacych podatkéow i optat lokalnych, realizacji budzetu
gminy (dla uzytkownikéw niezalogowanych).

System e-Urzad bedzie oferowal mieszkancom/podatnikom bezpieczny dostep, z
wykorzystaniem Internetu, do danych z Rejestrow Publicznych (podatki/optaty), system musi
zosta¢ zintegrowany z dostarczanymi w ramach projektu systemami dziedzinowymi w
zakresie podatkow, optat lokalnych oraz systemem finansowo-ksiggowym.

Kazdy mieszkaniec/podatnik danej gminy bedzie moégl poprzez Internet uzyska¢ informacje o
swoich zobowigzaniach wobec urzgdu (podatki/optaty).

System e-Urzad umozliwi osobom fizycznym i prawnym biezace sprawdzenia podstawy
opodatkowania, kwoty naleznych podatkow, zaleglosci 1 odsetek.

Mieszkaniec/podatnik bedzie miat dostep do kompletu informacji o wszystkich swoich
nieruchomosciach z terenu gminy, a takze danych dotyczacych dzierzaw i1 uzytkowania
wieczystego; a wybierajac odpowiednig zakladke, otrzyma informacje¢ o formie naliczenia
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podatku lub optaty oraz wysokosci poszczegdlnych rat i terminie ich platnosci rowniez o
istniejacych zaleglo$ciach i naleznych odsetkach.

Interesant moze widzie¢ informacje tylko o swoich podatkach i optatach lokalnych.

Informacje o podatkach i1 optatach musza by¢ pobierane za kazdym razem w czasie
rzeczywistym z systemow dziedzinowych Urzedu.

Podatki od gruntéw i nieruchomosci - system powinien umozliwiaé wyswietlanie
nieruchomosci na mapie geograficznej.

System e-Urzad umozliwia automatyczne wypelnienie e-formularza informacjami
pobieranymi z bazy danych programéw dziedzinowych, ktorymi dysponuje Gmina; dane z tak
wypehionych i uzupetnionych e-formularzy moga by¢ automatycznie pobrane przez program
dziedzinowy obstugujacy podatki i optaty lokalne zgodnie z wymaganiami opisanymi w
punkcie 9) i 10).

10. System musi umozliwia¢ wyswietlanie danych zwigzanych z podatkiem rolnym, lesnym i od

nieruchomosci.

11. System musi umozliwia¢ wyswietlanie danych zwigzanych z zagospodarowaniem odpadami

komunalnymi.

12. System musi umozliwia¢ wyswietlanie danych zwigzanych z ewidencja optat komunalnych.

13. System musi umozliwiaé wyswietlanie danych zwigzanych z podatkéw od $rodkow

transportu.

14. System musi umozliwia¢ uzytkownikom niezalogowanym dostep do informacji publicznych

w zakresie informacji budzetowych, takich jak dochody budzetu wg klasyfikacji plan i
wykonanie oraz wydatki budzetu wg klasyfikacji plan i wykonanie.

5) Nowe e-Ushugi zaimplementowane w systemie e-Urzad

1.

Kazdy zalogowany  Uzytkownik musi mie¢ dostgp do wszystkich
dostepnych (nowych) opublikowanych e-ustug.
Formularze musza zapewni¢ poprawnos¢ i kompletno§¢ danych wprowadzanych
poprzez:
a. Formularze musza by¢ automatycznie wypetniane danymi dostepnymi w profilu
Uzytkownika — np. adres, nr telefonu, adres e-mail.

b. System pozwoli wysta¢ dokument tylko wtedy, kiedy wszystkie wymagane dane
zostang wprowadzone 1 te dane beda poprawne, w przeciwnym wypadku System
wyswietli Uzytkownikowi odpowiedni komunikat.

c. Formularze muszg posiada¢ mechanizmy:

i. walidacja PESELu, NIPu.

ii. ukrywanie/pokazywanie poszczegélnych pdl w zaleznosci od wyborow
(np. pola do wprowadzenia adresu korespondencyjnego innego niz
zameldowania).

iii. korzystania z webserwiséw dostepnych na ePUAP - np. Teryt.

iv. zatgczania plikow;
\2 automatyczne wypelnienie formularza danymi ze wskazanego dokumentu
XML.

3. System e-Urzad ma mie¢ wbudowane formularze 29 nowych e-ustug, ktérych wykaz znajduje

si¢ w punkcie 6).

4. Formularz kazdej e-ustugi musi by¢ wykonany w technologii XForms i wykonywany przez

aplikacje typu server-side.
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5. Formularz kazdej e-ustugi bez wigkszych modyfikacji musi by¢ mozliwy do opublikowania na
e-PUAPie jako ustuga.

6. Do kazdej e-ustugi musi by¢ wykonany wzor (styl, schemat i wyrdznik) zgody z “Ogdélnymi
zasadami tworzenia i publikacji w Centralnym Repozytorium wzoréw dokumentéw
elektronicznych”:
http://mc.bip.gov.pl/centralne-repozytorium-wzorow-dokumentowelektronicznych-
archiwum/centralne-repozytorium-wzorow-dokumentowelektronicznych.html
w celu opublikowania ich w tym repozytorium.

7. Nazwy poszczegdlnych weztdw prostych lub ztozonych w dokumentach XML generowanych
przez formularze musza opisywa¢ przechowywana zawarto$¢ (nie moga to by¢ automatyczne
nazwy typu IDO, ID1, itp.).

8. Wszystkie formularze musze posiada¢ ustandaryzowana strukturg - nagtowek, tres¢, stopka.

9. Zamawiajacy po podpisaniu umowy dostarczy wykonawcy wykaz pdl obowiazkowych i
innych danych, ktore beda podlegaty walidacji przez system.

10.Istnieje mozliwo$¢ zmiany e-ustug, dla ktérych maja by¢ opracowane formularze za zgoda
Wykonawcy, jesli zmiana ta jest korzystna dla Zamawiajacego.

6) Lista e-ustug do wdrozenia w ramach projektu

Opis ustugi Poziom
Nazwa ushugi dojrzalosci typ

Ztozenie wniosku przez klienta, weryfikacja
wniosku, jesli sa bledy wysytane jest 4 A2C/A2B
wezwanie do uzupelnienia. Decyzja

Woydanie decyzji o warunkach zabudowy
i lokalizacji inwestycji

Zgloszenie utraty lub uszkodzenia Ztozenie wniosku przez klienta. Pozostaje
. . . 4 A2C/A2B
dowodu osobistego informacjg dla Urzedu
Zameldowanie na pobyt staty lub Wypehienie formularza wniosku. Pozostaje 4 A2C
czasowy informacja dla Urzgdu.
Wymeldowanie z pobytu statego lub Wypetnienie formularza wniosku. Pozostaje
. . 4 A2C/A2B
Czasowego informacjg dla Urzgdu.
Zgloszenie wyjazdu poza granice Wypehienie formularza wniosku. Pozostaje
Rzeczypospolitej Polskiej na okres informacja dla Urzgdu.
dtuzszy niz 6 miesiecy i zgloszenie 4 A2C/A2B
powrotu z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej
Wydanie zaswiadczenia o prawie do Wypelnienie formularza wniosku. Wydanie 4 A%B
glosowania za$wiadczenia
Wydanie duplikatu decyzji o Wypehienie formularza wniosku. Wydajnie
wykresleniu z ewidencji zaswiadczenia 4 A2C/A2B

dziatalnosci gospodarczej

Wypelnienie formularza wniosku wraz z

i k
Nadanie numeru porzadkowego zalacznikami. Wydanie zawiadomienia o 4 A2C/A2B

eodezja .
© 12) nadaniu numeru porzadkowego
Wydanie za§wiadczenia o zmianie Ztozenie formularza wniosku. Wydanie
nazwy ulicy lub numeru zaswiadczenia 4 A2C/A2B
porzadkowego
Zezwolenia na zajecie pasa drogowego Zlozenie formularza wniosku wraz z
f:elem budowy urzaqzeﬁ - zalgcznikami. Rozpat.rzenie wni.oslfu, 4 A2C/A2B
infrastruktury technicznej ewentualne wezwanie do usunigcia
niezwigzanych z funkcjonowaniem brakow. Wydanie decyzji.
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Zezwolenia na trwate umieszczenie w Ztozenie formularza wniosku wraz z
pasie drogowym urzadzen zalgcznikami. Rozpatrzenie wniosku,
infrastruktury technicznej ewentualne wezwanie do usunigcia A2B
niezwigzanych z funkcjonowaniem brakow. Wydanie decyzji.
drog
Zezwolenia na zajecie gruntu Ztozenie formularza wniosku wraz z
stanowigcego wiasnos¢ Gminy zatacznikami. Rozpatrzenie wniosku,
Dywity celem budowy urzadzen ewentualne wezwanie do usunigcia
. . - \ . A2C/A2B
infrastruktury technicznej w pasach brakow. Podpisanie umowy.
komunikacyjnych niestanowiacych
11 drég publicznych
Zezwolenia na trwate umieszczenie w Ztozenie formularza wniosku wraz z
gruncie stanowigcym wiasnos¢ zalgcznikami. Rozpatrzenie wniosku,
Gminy Dywity urzadzen ewentualne wezwanie do usunigcia
. ; . ) L A2C/A2B
infrastruktury technicznej w pasach brakow. Podpisanie umowy.
komunikacyjnych niestanowiacych
drog publicznych
Zawieranie uméw na ekspozycj¢ reklam Ztozenie formularza wniosku wraz z
i ogloszen na terenach, budynkach zatacznikami. Rozpatrzenie wniosku,
12 oraz innych obiektach i ewentualne wezwanie do uzupetnienia A2C
urzadzeniach komunalnych na brakow. Podpisanie umowy
terenie miasta/gminy oraz
pobieranie z tego tytutu optat
Zlozenie formularza wniosku wraz z
13 Wydanie zezwo’lema na usunigcie drzew zalgcznikami. Rozpat.rzeme Wm.osl.m, A2C/A2B
lub krzewow ewentualne wezwanie do usuni¢cia
brakow. Wydanie decyzji.
Ztozenie deklaracji o wysokosci optaty Ztozenie deklaracji na odpady. Wydanie
za gospodarowanie odpadami decyzji. A2C
14 komunalnymi
Ztozenie korekty deklaracji o wysokosci Ztozenie deklaracji.
optaty za gospodarowanie Informacja dla Urzedu A2C
odpadami komunalnymi
Zgloszenie powstania obowigzku Ztozenie deklaracji. Informacja dla Urzedu
podatku od $rodkoéw A2B
transportowych
Korekta deklaracji na podatek od Informacja dla Urzgdu
Srodkow transportowych (zmiana
15 miejsca zamieszkania/siedzi
EJSC&l‘ a . eszkania/siedziby, . AIC/AZB
przedhuzenie czasowego wycofania
z ruchu, korekta btednie
wypelnionej deklaracji)
Zgloszenie wygasniecia obowiazku Informacja dla Urzedu
podatkowego od srodkow A2C/A2B
transportowych
Whniosek w sprawach ulg (umorzen, Ztozenie formularza wniosku. Rozpatrzenie
16 odroczen, rat) - osoby fizyczne / whniosku, ewentualne wezwanie do A2C
prawne uzupehienia brakéw. Wydanie decyz;ji
. . . Ztozenie deklaracji podatkowej. R trzeni
Zgloszenie powstania obowigzku ozenie derdatac)l pocatowe). Rozpatzeiie
i . wniosku, ewentualne wezwanie do A2C
podatku le$nego - osoby fizyczne .. , . .
17 uzupehienia brakéw. Wydanie decyzji.
. " Ztozenie deklaracji podatkowej. Rozpatrzenie
Korel;it; |:Zfr(]);mac1| 0 lasach - osoby whniosku, ewentualnie wezwanie do A2C/A2B
4 uzupehienia brakéw. Wydanie decyzji.
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. " Ztozenie deklaracji podatkowej. Rozpatrzenie
Korekta informacji o gruntach rolnych - - . ;
18 . whniosku, ewentualnie wezwanie do A2C
osoby fizyczne . ] . .
uzupetnienia brakow. Wydanie decyzji.
Zgloszenie powstania obowigzku Ztozenie deklaracji podatkowej. Rozpatrzenie
podatku od nieruchomogci - 0soby wniosku, ewentualnie wezwanie do A2C
19 fizyczne uzupehienia brakéw. Wydanie decyzji.
Korekta informacji o nieruchomosciach i | Ztozenie formularza wniosku. Rozpatrzenie
obiektach budowlanych - osoby wniosku, ewentualnie wezwanie do A2C
fizyczne uzupetnienia brakow. Wydanie decyzji.
. . Ztozenie deklaracji podatkowej. R trzeni
Ztozenie deklaracji na podatek od ozemie cekaracyl pocatkowe). RoZpatrzenie
nieruchomosci — 0Soby Drawne whniosku, ewentualnie wezwanie do A2C
20 yp uzupetnienia brakow. Wydanie decyzji.
. . Ztozenie deklaracji tkowej. R trzeni
Ztozenie korekty deklaracji na podatek ozeme d? aracji poda O.Wej ozp 2.1 rzente
od nieruchomosci_. 0soby prawne whniosku, ewentualnie wezwanie do A2C
yp uzupetnienia brakow. Wydanie decyzji.
. .. Ztozenie deklaracji podatkowej. R trzeni
Ztozenie deklaracji na podatek rolny — ozeme ? aragji poca O.WeJ Osz.l rzenie
osoby prawne whniosku, ewentualnie wezwanie do A2C
21 yPp uzupetnienia brakoéw. Wydanie decyzji.
. . Ztozenie deklaracji podatkowej. R trzeni
Ztozenie korekty deklaracji na podatek ozeme dekarac)l pocatkowe). Rozpatrzenie
rolnv — 0soby prawne whniosku, ewentualnie wezwanie do A2C
y yp uzupetnienia brakow. Wydanie decyzji.
. " Ztozenie deklaracji tkowej. R i
Ztozenie deklaracji na podatek lesny — ozeme d? aracji poda OWe] ozpz.itrzeme
0s0bY Drawne whniosku, ewentualnie wezwanie do A2C
22 yPp uzupetnienia brakow. Wydanie decyzji.
. . Ztozenie deklaracji podatkowej. Rozpatrzenie
Ztozenie korekty deklaracji na podatek ozeme . e . . p_
ledny — 0S0bY Drawne wniosku, ewentualnie wezwanie do A2C
Y yp uzupehienia brakéw. Wydanie decyz;ji.
L, . . . Ztozenie formularza wniosku. Rozpatrzenie
Wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu Whiosku. ewentualnie wezwanie do
23 w podatkach lub stwierdzajace stan o i . A2C/A2B
L. uzupehienia brakow. Wydanie
zaleglosci . .
zaswiadczenia.
Ztozenie formularza wniosku. Rozpatrzenie
24 Wydanie zaswiadczenia o wielkosci whniosku, gwgntualni,e Wezwanig do A2C/AZB
gospodarstwa rolnego uzupehnienia brakow. Wydanie
zaswiadczenia.
Wdanie zezwolenia na oreanizaci Ztozenie formularza wniosku. Rozpatrzenie
25 4 ailmerei Wn?aiov?/e'a Orpanizacle wniosku, ewentualne wezwanie do A2C/A2B
prezy ) uzupetnienia brakow. Wydanie decyzji
Ztozenie podania (wniosku) w sprawie Ztozenie formularza wniosku. Przekazanie na
26 nie sklasyfikowanej w katalogu odpowiednie stanowisko. Rozpatrzenie A2C/A2B
ustug wniosku. Odpowiedz w formie pisma.
Ztozenie formularza wniosku. Przekazanie na
27 | Skargi i wnioski odpowiednie stanowisko. Rozpatrzenie A2C/A2B
wniosku. Odpowiedz w formie pisma.
Ztozenie formularza wniosku. Przekazanie na
28 | Udostepnienie informacji publicznej_ odpowiednie stanowisko. Rozpatrzenie A2C/A2B
wniosku. Odpowiedz w formie pisma.
Woystapienie o dorgczanie pism za Klauzula
pomoca srodkéw komunikacji A2C/A2B
29 elektronicznej
Rezygnacja z dorgczania pism za Klauzula
pomoca srodkéw komunikacji A2C/A2B
elektronicznej
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7) Przypadki uzycia:

o X NOo

© ur wDN R

Wystanie dokumentu do Urzedu
Interesant wybiera ustuge.

System automatycznie wypetnia pola w formularzu danymi z systemow dziedzinowych oraz
danych podanych na profilu uzytkownika.

Interesant uzupetnia pozostate dane.

System sprawdza dokument pod katem zgodno$ci ze schematem (xsd) dostepnym CRWDE (ta
czynno$¢ musi by¢ dostepna rowniez przy braku komunikacji z https://crd.gov.pl)

Jesli ustuga wymaga ptatnosci, to Interesant jest kierowany do systemu transakcyjnego
umozliwiajacego dokonanie ptatnosci.

Informacja o ptatnosci dotaczana jest do dokumentu.

Interesant podpisuje dokument za pomoca Profilu Zaufanego.

Interesant gotowy dokument wysyta na ESP Urzegdu.

System kieruje dokument na skrytke ESP Urzedu.

. Interesant zaraz po wystaniu dokumentu otrzymuje UPO.

Wysylanie dokumentu do Interesanta

Dokument XML generowany jest w SEOD.

Dokument jest podpisywany za pomoca Profilu Zaufanego.

SEOD wysyta dokument do Interesanta przez e-PUAP.

Interesant podpisuje zwrotke i dopiero wtedy ma dostep do dokumentu.
Zwrotka wraca do SEOD i dokument otrzymuje status “dostarczony”.

Od tego momentu ten sam dokument jest widoczny réwniez w Systemie i jest wyswietlany z
wykorzystaniem stylu umieszczonego w CRWDE. System zapewnia prawidlowe wyswietlanie
dokumentow réwniez w sytuacji, kiedy CRWDE nie jest dostepne.

8) Integracja e-formularzy z programami dziedzinowymi

Zakres przedmiotu zamoéwienia obejmuje integracje e-formularzy z bazami programéw dziedzinowych

funkcjonujacych w Urzedzie Gminy Dywity.

1.

Formularze dotyczace podatkow i oplat lokalnych, deklaracja $mieciowa czy od $rodkow
transportu, po wypelieniu przez podatnika i przestaniu przez e-PUAP, trafiaja bezposrednio
do odpowiedniego programu dziedzinowego.

Pracownik urzedu nie musi recznie wprowadza¢ danych do systemu aplikacyjnego.
Formularze wypelnione na platformie i wystane przez e-PUAP bezposrednio trafiajg do
SEOD, a oprocz tego dane w nich zawarte sg pobierane przez programy dziedzinowe.

9) Automatyzacja wypelniania e-formularzy podatkowych z bazy programéw dziedzinowych

Zakres przedmiotu zamdéwienia obejmuje wdrozenie wspomagania automatycznego wypetniania e-
formularzy podatkowych w Portalu e-Urzad z bazami programow dziedzinowych funkcjonujacych w
Urzedzie Gminy Dywity.

1.

Automatyzacja ma polega¢ na wprowadzeniu automatycznego pobierania danych z bazy
danych systemu dziedzinowego i umieszczania ich w wypetnianym formularzu (deklaracje i
informacje podatkowe i dotyczace optat lokalnych) zgodnie z aktualnym stanem.
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2. System musi pobiera¢ dane z systeméw dziedzinowych w celu automatycznego wypelnienia
formularzy dotyczacych minimum podatkéw 1 optat lokalnych 1 zarzadzania
nieruchomosciami.

3. Wszystkie dane we wniosku tworzonym w Portalu e-Urzad, ktére sa dostgpne w systemach
dziedzinowych sa z nich pobierane i wypekliane automatycznie. Przykladowo, gdy
uzytkownik chce zlozy¢ Informacje w sprawie podatku od nieruchomosci w odpowiednie pola
system wpisuje zaré6wno jego dane osobowe, jak i dane zgromadzone w systemach
dziedzinowych dotyczace powierzchni gruntéw i budynkow. Edycja formularza sprawdza si¢
wiec jedynie do zmiany lub uzupehienia wyswietlonych danych.

I11. MODERNIZACJA SYSTEMU E-KANCELARIA DO SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO
OBIEGU DOKUMENTOW WRAZ Z INTEGRACJA Z PROGRAMAMI DZIEDZINOWYMI

Zakres przedmiotu zamdwienia obejmuje rozbudoweg funkcjonujacego w Urzedzie Gminy Dywity
systemu e-Kancelaria wraz z integracjg systemu SEOD z programami dziedzinowymi w celu
osiggnigcia nastgpujacych funkcjonalnosci:

Wymagania niefunkcjonalne
1. SEOD musi posiada¢ architekture trojwarstwowa:

a. warstwa prezentacji, obejmujgca interfejsy uzytkownika klienta WWW,

b. warstwa aplikacji, obejmujgca serwer Systemu,

c. warstwa danych, zawierajaca serwer bazy danych.
SEOD musi posiada¢ polskojezyczny interfejs i polskojezyczng instrukcje obstugi.
SEOD musi przechowywa¢ wszystkie dane w bazie danych zgodnej ze standardem SQL oraz
zapewniajacej transakcyjno$¢ operacji. Dopuszcza si¢ przechowywanie poza baza danych
plikdbw, w postaci repozytorium dyskowego — ich integralno$§¢ z systemem musi byc
zapewniona przez metadane opisujace poszczegdlne pliki. Metadane musza by¢
przechowywane w bazie danych.

4. SEOD musi dziala¢ w $rodowiskach systemowych bazujacych na technologii Microsoft
Windows oraz w $rodowiskach opartych na systemie Linux.

5. SEOD musi umozliwia¢ dostgp do systemu przez uzytkownika koncowego z poziomu
przegladarki internetowej, co najmniej Internet Explorer, Firefox, Google Chrome, Opera w
najnowszych wersjach.

6. SEOD musi cechowac si¢ interfejsem uzytkownika opartym na nowoczesnych rozwiagzaniach:
wykorzystywaé menu, listy, formularze, przyciski, referencje (linki), itp.

7. Wymaga sie, aby interfejs uzytkownika SEOD stosowal oznaczanie pdl wymaganych na
formularzu ekranowym w sposob wyrdzniajacy te pola a w przypadku ich blednego
wypehienia jednoznacznie wskazywat na pola btednie wypelnione.

8. SEOD musi cechowa¢ duza elastyczno$¢, rozumiana jako mozliwo$¢ dostosowania systemu
do zmieniajacych si¢ wymagan funkcjonalnych wynikajacych ze zmieniajacego si¢ stanu
prawnego i zmieniajacych si¢ warunkow praktycznych i przepisow prawnych.

9. SEOD musi posiada¢ widok indywidualny, prezentujacy tylko te sktadniki systemu, do
ktorych uprawniony jest dany uzytkownik.



Fundusze Unia Europejska
Eu l'ODEJSkIe \/ Europejski Fundusz

Program Regionalny x’f[;ﬁe Zdrowe iycie, czysty zysl( Rozwoju Regionalnego

Wymagania funkcjonalne

1.

10.

11.

12.

13.

SEOD musi obstugiwac rejestracje przesylek przychodzacych, w formie papierowej i
elektronicznej (przekazywanych za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej na
ePUAP, Portalu e-Urzad lub innych skrzynek podawczych oraz poczty elektronicznej).

Podczas procesu rejestracji przesytek przychodzacych w formie papierowej SEOD musi
umozliwia¢ skanowanie z wykorzystaniem skanera zgodnego z TWAIN (z poziomu interfejsu
aplikacji) poszczegélnych dokumentéw, wchodzacych w sktad przesytki. Interfejs do
skanowania musi posiada¢, co najmniej narzedzia do edycji obrazu ze skanera poprzez: obrot
o dowolny kat, zmiang kolejnosci stron, zapis do PNG i PDF, zmiany kontrastu.

SEOD musi umozliwia¢ odebranie poczty elektronicznej za pomoca wbudowanego klienta
pocztowego POP3 oraz SMTP i umozliwi¢ rejestracje w rejestrze przesytek wplywajacych lub
bezposrednie dolaczenie wiadomosci z zatgcznikami do akt sprawy.

SEOD musi umozliwia¢ opatrywanie przesylek przychodzacych metadanymi zgodnie z
instrukcja kancelaryjng oraz dowolne rozszerzenie zbioru metadanych w oparciu o rodzaj
rejestrowanego dokumentu.

System musi umozliwia¢ generowanie potwierdzenia przyjecia przesytki wptywajacej przez
punkt kancelaryjny, opatrzonego kodem kreskowym odpowiadajacym kodowi kreskowemu
przesytki. Potwierdzenie przyjecia wygenerowane przez SEOD musi by¢ konfigurowalne i
umozliwia¢ zamieszczenie, co najmniej daty wplywu, oznaczenia graficznego jednostki,
nazwy jednostki.

SEOD musi umozliwia¢ rejestracje zwrotow przesylek oraz pocztowych potwierdzen odbioru
(zwrotek).

SEOD musi umozliwia¢ zarzadzanie zakresem zawarto$ci stownikow systemowych.
Minimalna lista stownikow to: JRWA, Goncy, Kody pocztowe, Rodzaje dokumentow,
Sposoby dostarczania korespondencji, Sposoby wysytania korespondencji, Statusy spraw,
Sposoby ptatnosci.

SEOD musi umozliwia¢ prowadzenie wielu punktow kancelaryjnych w zakresie rejestracji
przesytek.

SEOD musi umozliwia¢ uzytkownikom dekretujacym wskazanie jednej lub kilku komoérek lub
0os6b merytorycznych — odpowiedzialnych za prowadzenie i zakonczenie sprawy. W
przypadku wyboru kilku os6b, mozliwe jest wskazanie osoby odpowiedzialnej za ostateczne
zatatwienie sprawy.

SEOD musi umozliwi¢ odréznienie oraz jednoznaczng identyfikacje¢ i odrgbne przetwarzanie
poszczegdlnych dokumentow, przechowywanych w postaci odwzorowan cyfrowych
wchodzacych w sktad przesylki, przy zachowaniu ich powigzania z przesytka.

SEOD musi umozliwi¢ dodawanie przez uzytkownika informacji opisujacych poszczegodlne
dokumenty, przesytki lub sprawy w postaci notatek, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dla dokumentow papierowych niepodlegajacych skanowaniu oraz dokumentow na no$nikach
elektronicznych niepodlegajacych kopiowaniu do systemu SEOD, system musi umozliwic¢
sporzadzenie metryki, zawierajacej podstawowe informacje o dokumencie (co najmniej —
tytut, identyfikator, notatka).

SEOD musi umozliwia¢ dwustronng komunikacje z systemem ePUAP (odbieranie —
wysylanie dokumentow).

a. SEOD zapewnia wspolprace z systemami dziedzinowymi w zakresie przekazywania
dokumentow elektronicznych oraz przekazywania do Interesanta wydanych
decyzji/odpowiedzi.

10



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24,

25.
26.

27.

28.
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b. SEOD musi odbiera¢ dokumenty z poszczegodlnych dedykowanych skrytek ESP
przekazywanych z Systemu.

c. SEOD musi wys$wietla¢ dokumenty z Portalu e-Urzad w sposéb sformatowany przez
styl, na ktéry dokument wskazuje nawet jesli CRWDE nie jest dostgpne w danej
chwili.

d. SEOD musi wyswietli¢ informacje o wniesionej ptatnosci, jesli byta wymagana przy
danej e-ustudze. Sposob prezentowania informacji o ptatno$ci musi jednoznacznie
identyfikowa¢ ptatno$¢ we wptywach Urzgdu.

e. SEOD za pomocg API udostepnionego przez Portal e-Urzad musi:
1. ustali¢ jednoznacznie status ptatnosci
a. optacona,
b. nieoptacona,
c. oczekujaca,
2. sprawdzi¢ spojnos¢ dowodu ptatnosci z dokumentem (EPO) z

dokumentem — musi by¢ pewnos$¢, ze dane EPO jest to jednego
dokumentu a nie innego.

SEOD przekazuje informacje z ESP do systeméw dziedzinowych.
SEOD w zaleznosci od typu dokumentu bedzie korzystala z réznych funkcji interfejsu
systemu dziedzinowego w celu przekazania r6znych dokumentéw do odpowiednich obszaréw
systemow dziedzinowych.
SEOD odbiera dokumenty z systeméw dziedzinowych w celu przestania ich do Interesanta
poprzez ePUAP.
SEOD musi ewidencjonuje zwrotki wystanych dokumentéw elektronicznych wysytanych
przez ePUAP.
SEOD oznacza dokumenty dostarczone, czyli te ze zwrotka oraz te w przypadku ktorych
mingto 14 dni od daty wystania.
SEOD musi znakowa¢ czasem za pomocg kwalifikowanego znacznika czasu wszystkie
dokumenty, ktore pochodzg z Systemu i ktore sag wysytane do Interesanta.
Znakowanie czasem przez SEOD musi odbywac¢ si¢ automatycznie.
SEOD musi automatycznie podtrzymywa¢ wazno$¢ znakowania czasem.
SEOD udostgpnia dla Portalu e-Urzad mozliwo$¢ przesytania informacji zwrotnej dotyczacej
danej sprawy w postaci publikacji statusu sprawy automatycznie generowanego w systemie
SEOD na kazdym etapie procesu rozpatrywanej sprawy.
Udostgpnienie dokumentow archiwalnych bedzie ewidencjonowane.
SEOD musi udostgpni¢ API za pomoca ktorego systemy dziedzinowe beda mogty:

i. zaktada¢ sprawy (sprawa z urzgdu),

ii. zmienia¢ status spraw,

iii. dodawa¢ dokumenty do spraw,

iv. wysta¢ dokument elektroniczny do Interesanta przez ePUAP.
SEOD musi umozliwi¢ wysytanie jednego dokumentu do wielu adresatow.
SEOD musi wycigga¢ (wytuskiwac) zalaczniki z dokumentow XMLowych i przestawiac je w
formie do odczytu (jpg/png/pdf) bezposrednio w przegladarce.
SEOD musi by¢ mozliwo$¢ zalozenia sprawy lub dolaczenia do istniejacej sprawy dokumentu
wychodzacego.
SEOD juz podczas uruchomienia musi posiada¢ peina baz¢ adresow skrytek instytucji
publicznych.

11
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29. SEOD musi wysyta¢ do Portalu e-Urzad o statusie dokumentu i sprawy

V.
i.
ii.

wysyta informacje o symbolu pod jakim dokument zostat zarejestrowany w
dzienniku korespondencji przychodzacej,
przekazuje dokument do Portalu e-Urzad, na konto adresata, jesli dokument
z SEOD zostat wystany bez potwierdzenia,
przekazuje informacje do oczekujacej korespondencji do Portalu e-Urzad, na
konto adresata, jesli dokument z SEOD zostal wystany z potwierdzeniem
odbioru,
przekazuje dokument do Portalu e-Urzad, na konto adresata, jesli dokument
z SEOD zostal wystany z potwierdzeniem odbioru i SEOD otrzymat juz
UPD do tego dokumentu.
SEOD musi sprawdza¢ w czasie rzeczywistym

poprawnos¢ podpisu dokumentu XMLowego,

zgodnos$¢ dokumentu XMLowego ze schematem z CRWDE.

30. SEOD musi umozliwi¢ podpisywanie wysytanych dokumentéw Profilem Zaufanym w tym
rowniez podpisywanie wielu dokumentéw jednoczesnie, czyli np. przy wysylce jednego
dokumentu do wielu adresatow.

31. Obstuga SEOD w zakresie obstugi korespondencji dokumentéw XMLowych musi by¢
podobna do obstugi klienta pocztowego — dotyczy wygladu, nawigacji oraz obstugi
podstawowych czynnosci — wysytanie i odbieranie korespondenc;ji.

32. SEOD musi automatyczne przypisywa¢ UPP i UPD do wystanych dokumentow przez ESP.

33. SEOD musi umozliwi¢ tworzenia dokumentéw wewnatrz systemu, bez koniecznosci

uzywania zewnetrznych aplikacji.

34. SEOD musi umozliwia¢ tworzenie szablonow dokumentdéw co najmniej w zakresie:

a. mozliwosci zdefiniowania szablonu dokumentu lokalnego i globalnego (wspdlnego),

b. prowadzenia repozytorium szablonow, ktére umozliwia zarzadzanie szablonami,

c. mozliwo$ci ograniczania wyswietlania szablonéow do kategorii JRWA, wlasciciela,

komorki organizacyjne;j,

d. mozliwosci wstawiania znacznikéw do szablonu. Minimalny zakres znacznikdw:

i
ii.
iii.
iv.
V.
vi.
vii.

viii.

Xi.

dane nadawcy,

dane adresata (min. imi¢, nazwisko, adres, nazwa instytucji),

kod kreskowy,

pelne dane pracownika prowadzacego sprawe,

znak pisma/sprawy,

adresaci pisma,

data pisma,

kazdy z osobna element metryki dokumentu tworzonego z wykorzystaniem
szablonu,

kazdy z osobna element metryki sprawy w ramach, ktorej wystawiany jest
dokument z wykorzystaniem szablonu,

lista stron sprawy,

elementy pozwalajace na sterowanie zawarto$cig dokumentu np. znacznik
nowej strony,

e. mozliwo$ci wykorzystania zdefiniowanego szablonu przy tworzeniu pism
wychodzacych z autouzupetnianiem zawarto$ci w/w znacznikow,

12



35.

36.
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.
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f. mozliwosci podgladu pisma przed wystaniem,
g. mozliwosci generowania korespondencji seryjnej.

Kazdy dokument opiera si¢ o indywidualny szablon dokumentu, ktory jest definiowany w
systemie.

Kazdy szablon moze posiada¢ dowolng liczb¢ kontrolek.

Kazda kontrolka w szablonie dokumentu moze posiada¢ wiasne definiowane mechanizmy
walidaciji.

W przypadku rejestracji dokumentu XML (zgodnego z CRD) system musi automatycznie
kopiowa¢ dane z poszczegdlnych weztéw dokumentu XML do odpowiednich kontrolek.

System musi umozliwi¢ eksport dokumentu systemowego do nastgpujacych formatow: XML
(zgodnego z CRD), PDF, DOCX, ODT, XML.

SEOD musi umozliwi¢ generowanie i drukowanie nalepek z kodami kreskowymi na
dokumenty papierowe oraz no$niki i odnajdywanie na podstawie zeskanowanej nalepki
odwzorowania cyfrowego badz metryki danego dokumentu.

SEOD musi umozliwi¢ rejestracje obiegu (lokalizacja, czas przemieszczenia, uzytkownik)
dokumentow papierowych (dla ktorych istnieje odwzorowanie cyfrowe oraz dla ktérych nie
zostato ono wykonane) oraz no$nikow.

SEOD musi umozliwi¢ sporzadzanie odwzorowan cyfrowych dokumentow poprzez
skanowanie dostgpne z poziomu systemu, zgodnie z wymaganiami okres§lonymi w instrukcji
kancelaryjnej.

SEOD musi umozliwi¢ wszczynanie, prowadzenie i zalatwianie spraw, przechowywanie akt
sprawy 1 prowadzenie spisOw spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami. System
automatycznie musi nadawa¢ znak sprawy i zapewnia jego zgodnos¢ z wymogami instrukcji
kancelaryjnej.

SEOD musi umozliwi¢ prowadzenie rejestrow kancelaryjnych, w tym rejestru przesyltek
wptywajacych, wychodzacych oraz pism wewnetrznych.

SEOD musi umozliwi¢ numeracje i klasyfikacje spraw w oparciu o JRWA zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

SEOD musi umozliwia¢ oddzielng rejestracj¢ dokumentdéw nietworzacych akt sprawy, w
szczegoOlnosci:

a. rejestru faktur — wyposazonego w opcj¢ wieloetapowego zatwierdzania faktury i
potwierdzania platnosci faktury przez uprawnionych uzytkownikow wraz z
mechanizmem wizualnego oznaczania faktur przeterminowanych,

b. rejestru przegladow technicznych urzadzen/zasobow sprzgtowych — wyposazonego w
funkcjonalno$¢ sygnalizacji koniecznos$ci przeprowadzenia przegladu okresowego
oraz kalendarz przegladow, pozwalajacy na wyswietlenie listy zaplanowanych i
koniecznych do przeprowadzenia przegladow w widoku kalendarza,

c. definiowania z poziomu administratora systemu dowolnego rejestru poprzez:

i. definicje pol i typow pol dokumentéw wchodzacych w sklad rejestru,
ii. definicj¢ p6l wchodzacych w sktad wydruku rejestru,
1. mozliwos¢ definiowania masek wprowadzanego tekstu w tekstowych
polach rejestru.
2. definiowanie uprawnien (podgladu, edycji) na poziomie calego
rejestru oraz jego pojedynczych kolumn
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E sk & e -
SEOD musi umozliwia¢ wielostopniowy proces akceptacji dokumentéw (zgodnie z instrukcja
kancelaryjng podmiotu), z mozliwoscia parametryzacji wymagalnosci akceptacji dla
dokumentu przed jego wystaniem do interesanta lub zalozeniem z niego sprawy. Uzytkownik
powinien mie¢ mozliwo$¢ swobodnego definiowania S$ciezek akceptacji (wskazania
konkretnych osoéb oraz liczby pozytywnych zatwierdzen dla kazdego etapu akceptacji).

SEOD musi umozliwi¢ zapis projektow pism przekazywanych pomiedzy uzytkownikami lub
komorkami w trakcie zatatwiania sprawy, a takze zamieszczanie komentarzy odnoszacych si¢
do projektow pism.

SEOD musi zapewni¢ prowadzenie, podglad oraz wydruk metryki sprawy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

SEOD musi umozliwi¢ opisywanie spraw i akt sprawy metadanymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

SEOD musi umozliwi¢ odnotowanie wysyltki przesytek wychodzacych w rejestrze i opatrzenie
ich metadanymi zgodnie z przepisami.

SEOD musi zapewni¢ przydzielanie spraw i korespondencji, przekazanych na dane
stanowisko, konkretnym uzytkownikom, pracujacym na tym stanowisku.

SEOD musi umozliwi¢ podglad historii sprawy, $ciezki obiegu sprawy.

SEOD musi posiada¢ funkcjonalno$¢ obstugi kalendarzy. Kazdy z uzytkownikow powinien
posiada¢ dostgp do wlasnego kalendarza z mozliwoscia dodawania do niego dowolnych
zdarzen. Uzytkownik powinien mie¢ mozliwos$¢ okreslenia typu zdarzenia oraz jego opisu.
Uzytkownik powinien mie¢ roéwniez mozliwos¢ definiowania zdarzen catodniowych i
dluzszych oraz cyklicznych. System ma umozliwia¢ przegladanie kalendarzy podwtadnych.
Kalendarz musi umozliwia¢ dodawanie i edycje wpisow za pomoca mechanizmu ,,przeciagnij
i upusc”.

SEOD musi umozliwia¢ zarzadzanie zasobami poprzez ustalanie rezerwacji zasobow. System
musi umozliwi¢ definiowanie dowolnych zasobow. Kazdy zasob musi by¢ powiazany ze
,»SWoim” terminarzem, w ktorym to uprawnieni uzytkownicy maja wglad. Ponadto tylko
uprawnieni uzytkownicy moga rezerwowaé zasoby, a jej fakt jest odnotowywany w
terminarzu zasobu. Musi réwniez istnie¢ mozliwo$¢ grupowania zasobow (np. grupa
,»pojazdy” zwierajaca pojazdy, ktérymi dysponuje Zamawiajacy).

SEOD musi posiada¢ funkcjonalno$¢ pozwalajagca na zbiorcze podejrzenie dostepnosci
rezerwowanych zasobow i innych uzytkownikow. System musi umozliwiaé rezerwacj¢ czasu
innych uzytkownikow (jako wspotuczestnikow zdarzenia).

SEOD musi pozwala¢ kazdemu uzytkownikowi swobodnie decydowa¢ o tym, kto i w jakim
zakresie ma dostep do jego terminarza.

Kazdy terminarz musi by¢ mozliwy do przegladania w trybie dziennym, tygodniowym,
miesigcznym.

SEOD musi by¢ wyposazony w funkcjonalno$¢ komunikatora tekstowego. Komunikator musi
by¢ integralnym elementem SEOD. Komunikator musi umozliwi¢ prowadzenie rozmow
pomiedzy dwoma uzytkownikami lub prowadzenie rozmow grupowych.

SEOD musi umozliwi¢ uzytkownikowi podglad przypisanych do niego spraw i
korespondencji, z mozliwoscia sortowania, filtrowania i przeszukiwania.

SEOD musi umozliwia¢ podpisywanie dokumentow przy pomocy kwalifikowanego podpisu
elektronicznego oraz Profilu Zaufanego.
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SEOD musi umozliwi¢ wprowadzanie zmian kadrowych, urlopow i zastepstw. Umozliwia
przekazanie osobie zastepujacej czeSci lub calo$ci uprawnien osoby zastgpowane;.
Uprawnienia muszg by¢ przekazane na okreslony czas dat lub bezterminowo.

SEOD musi posiada¢ modut urlopéw umozliwiajacy co najmnie;j:
a. obsluge wnioskow urlopowych umozliwiajacy ztozenie wniosku przez pracownika

oraz pozniejsza akceptacje przez kierownika oraz ostateczne zatwierdzenie przez
kadrowa,

b. wyznaczanie zastepstw na podstawie udzielonych urlopoéw,

c. integracje funkcjonalnos$ci urlopow z kalendarzem systemowym co najmniej w
zakresie widoku planowanych urlopéw uzaleznionego od posiadanych uprawnien tj,
pracownik widzi swoje urlopy, kierownik widzi urlopy swoje jak i pracownikow
podleglych, kadrowa widzi urlopy wszystkich pracownikow,

d. informowanie w momencie dekretacji o nieobecnosci pracownika, na ktorego
dekretowany jest dokument.

SEOD musi umozliwia¢ definiowanie zastgpstw na czas nieobecnosci polegajacych na
udzieleniu petnomocnictwa innemu uzytkownikowi do wykonywania czynno$ci w imieniu
uzytkownika nieobecnego. Pelnomocnictwo powinno by¢ definiowane w okreslonym
przedziale czasu. Dostgp do danych nieobecnego uzytkownika powinien by¢ kontrolowany
przez System i odbierany wraz z uptynigciem daty koncowej. W trakcie trwania zastgpstwa w
systemie jest prezentowana informacja o zastegpowaniu jednej osoby przez druga. Wszystkie
operacje wykonywane w zastepstwie powinny byC zapisane w sposob umozliwiajacy
jednoznaczne okreslenie, kto wykonat dang operacje.

SEOD musi umozliwi¢ prowadzenie ksiazki teleadresowej interesantow.

SEOD musi posiada¢ funkcjonalno$¢ wyszukania duplikatow w bazie interesantéw i ich
fatwego scalenia.

SEOD musi posiada¢ wewngetrzny edytor, stuzacy do sporzadzania notatek, zalaczanych do akt
sprawy.
SEOD musi posiada¢ interfejsy komunikacyjne z nastgpujacymi systemami:
a. Platforma ustug informatycznych ePUAP — w zakresie dwukierunkowej integracji z
ustuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej dostepng na ePUAP.

b. SEOD ma mie¢ mozliwo$¢ importu skrytek podawczych podmiotéw z platformy
ePUAP.

SEOD musi umozliwi¢ dokumentowanie wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego
lub ze sktadu informatycznych nos$nikéw danych oraz wydrukowanie karty zastepczej dla
wypozyczanego nosnika. Procedura obstugi sktadéw powinna by¢ realizowana w nastepujacy
Sposob: pracownik sprawdza dostepnos¢ nos$nika a nastepnie sktada wniosek o wypozyczenie,
osoba obstugujaca sktad akceptuje wniosek i wypozycza nos$nik, zwrot no$nika rowniez jest
potwierdzany przez osobe obstugujaca sktad.

SEOD musi zapewni¢ automatyczne przejmowanie dokumentacji przez archiwum zaktadowe
po uplywie okresu przewidzianego w instrukcji kancelaryjnej. Przejecie dokumentacji musi
polega¢ na przekazaniu archiwi$cie uprawnien do tej dokumentacji w systemie SEOD oraz
ograniczeniu uprawnien komorki merytorycznej, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

SEOD musi posiada¢ dedykowane funkcje do udostgpniania i wycofywania dokumentacji
elektronicznej z archiwum zaktadowego.

SEOD musi umozliwia¢ wypozyczanie spraw z archiwum, podglad informacji o sprawie oraz
zmiang kategorii archiwalnej sprawy przechowywanej w archiwum
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SEOD musi posiada¢ funkcje wspierajgce proces porzgdkowania dokumentacji w archiwum
zakladowym (wskazanie dokumentacji wymagajacej uzupetienia).

SEOD musi realizowa¢ brakowanie akt elektronicznych oraz przekazanie akt do archiwum
panstwowego oraz sporzadzenie i przechowywanie odpowiedniej dokumentacji.

SEOD musi wspiera¢ prace archiwisty poprzez automatyczne typowanie dokumentacji do
brakowania lub przekazania do archiwum panstwowego (po uptywie termindéw zwigzanych z
danymi kategoriami archiwalnymi).

SEOD musi wspomaga¢ uzytkownika w przygotowywaniu paczki archiwalnej dla Archiwum
Panstwowego poprzez przygotowywanie automatycznych spisow zdawczo-odbiorczych,
wykazu akt, oraz zapisanie spraw w strukturze wymaganej przez Archiwum Panstwowe. Po
skutecznym przekazaniu spraw do Archiwum Panstwowego System powinien automatycznie
usuna¢ dane spraw na podstawie potwierdzenia z Archiwum Panstwowego.

SEOD musi umozliwia¢ sporzadzenie pocztowej ksigzki nadawczej dostosowanej do
zrdznicowanych wymagan wystepujacych w roznych urzgdach pocztowych (konfiguracja
domyslna dla Jednostki powinna by¢ ustawiana przez administratora).

SEOD musi posiada¢é wbudowany mechanizm powiadomien, informujacy o istotnych
zdarzeniach zwigzanych z jego aktywnos$cia w systemie. Minimalny zbidr powiadomien
powinien obejmowa¢ informowanie o: zadekretowaniu dokumentu na pracownika,
przekazaniu dokumentu do akceptacji, akceptacji dokumentu, udostepnieniu dokumentu
pracownikowi, odczytaniu udostepnionego dokumentu przez innego uzytkownika,
przekroczenie terminu realizacji sprawy.

SEOD musi posiada¢ mechanizm parafowania dokumentow oraz podpisywania ich
kwalifikowanym podpisem elektronicznym oraz Profilem Zaufanym. W przypadku
dokumentow podpisanych — istnieje mozliwos¢ weryfikacji ztozonego podpisu.

SEOD musi posiada¢ mechanizm definiowania procesoéw biznesowych w oparciu o rodzaj
dokumentu lub kategoriec RWA. Modelowanie odbywa si¢ w graficznym narzedziu i nie
wymaga znajomosci technik programistycznych. Umozliwia okre$lenie zadan, warunkow
tacznych i roztacznych, podprocesow oraz zakonczen. Proces przed publikacja powinien
wymagaé poprawnej walidacji.

Zglaszanie btedow dostepne jest z poziomu systemu.

Jako element zgloszenia mozna zataczy¢ plik graficzny ze schowka systemu operacyjnego.
Zgloszenie w pierwszej kolejno$ci ma by¢ przekierowane do Administratora systemu w
urzedzie.

Administrator ma mozliwos$¢ przekazania zgloszenia w petnej postaci do wsparcia dostawcy
systemu (np. przycisk przekaz zgloszenie do producenta’)

Odpowiedz od wsparcia dostawcy SEOD przekazywana jest bezposrednio do SEOD i z tego
poziomu jest dostgpna.

Opdznienie w komunikacji pomigdzy SEOD a wsparciem dostawcy nie moze by¢ wieksze niz
5 min.

Dostawca SEOD udostgpnia rowniez Panel Klienta jako zewnetrzne narzedzie do zglaszania
btedéw na wypadek catkowitego braku dostgpu do SEOD zainstalowanego w urzedzie.
Zgloszenia wprowadzone w SEOD i Panelu Klienta automatycznie si¢ synchronizujg w taki
sposob, zeby nie powstawaty duplikaty oraz zeby byla zachowana ciagtos¢ korespondencji
niezaleznie od miejsca wprowadzania zgloszenia.

Btedu typu Fatal lub Parse Error sa automatycznie wysylane do producenta SEOD w celu
podjecia, bez zwtoki, dziatan naprawczych.
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W ramach wdrozenia dostawca musi zapewni¢ Panel Klienta.

Panel Klienta musi udostgpnia¢ wszystkie niezbgdne informacje dotyczace wdrozenia i
dziatania SEOD w urzgdzie.

Panel Klienta umozliwia zgtaszanie btgdu do wsparcia dostawcy SEOD.

Panel Klienta udostgpnia changelog SEOD — lista kolejnych wersji SEOD z opisem nowych
funkcjonalnosci i poprawek dla kazdej wersji.

Panel Klienta umozliwia zdalng aktualizacje SEOD zainstalowanego w urzedzie -
Administrator loguje si¢ do Panelu Klienta, przeglada dostgpne aktualizacjg, wybiera wersje,
klika ‘“Aktualizuj” i od tego momentu caly proces aktualizacji w urzedzie odbywa sie¢
automatycznie. Administrator ma mie¢ mozliwo$¢ downgrade’u SEOD do poprzedniej wersji.

Portal Klienta umozliwia przegladanie dostgpnych szablonéw dokumentoéw oraz instalowanie
ich w SEOD urzgdu bezposrednio z poziomu Panelu Klienta.

Administracja systemie SEOD i warunki techniczne

1.

10.

11.

SEOD musi umozliwi¢ modelowanie wielopoziomowej struktury organizacyjnej instytucji,
ktéra umozliwi przypisanie pracownikéw do odpowiednich stanowisk.

SEOD musi umozliwi¢ definiowanie uprawnien do poszczegoélnych funkcji systemu oraz
grupowanie uprawnien w role w celu utatwienia administracji systemem.

Uprawnienia i role przypisywane sg do stanowiska, a nie do uzytkownika systemowego.

Uzytkownik logujac si¢ do systemu, ma dostep do okreslonych obszaréw systemu na
podstawie uprawnien, ktore posiada stanowisko, do ktorego jest przypisany uzytkownik.
SEOD musi umozliwia¢ delegowanie czesci lub catosci posiadanych uprawnien.

System musi posiada¢ wyodrebniony modut administracyjny. Dostep do tego modutu moga
uzyskac jedynie uzytkownicy z odpowiednimi uprawnieniami.

SEOD musi posiada¢ rozbudowany rejestr zdarzen rejestrujacy akcje uzytkownikdéw na
obiektach systemowych, udane i nieudane proby logowania oraz typowe bledy aplikacji.
Rejestr umozliwia rowniez wskazywanie kont nieuzywanych przez uzytkownikow.

SEOD umozliwi zarzadzanie uprawnieniami w oparciu o grupy uprawnien i grupy zasobow,
jakich dotycza. System uprawnien musi by¢ zdolny do odzwierciedlenia uprawnien i
odpowiedzialnosci poszczego6lnych pracownikéw wynikajacy z Instrukceji Kancelaryjnych oraz
struktury stanowisk.

Hasta w SEOD musza by¢ przechowywane w systemie w formie zaszyfrowanej - nie moze
by¢ mozliwosci ich odtworzenia, lecz jedynie zresetowania. Po zresetowaniu hasta
uzytkownika przez administratora system musi wymagaé¢ od uzytkownika zdefiniowania
nowego hasta przy pierwszym logowaniu.

SEOD musi umozliwia¢ swobodne definiowanie polityki uwierzytelniania i blokowania kont
W oparciu o nastgpujgce parametry:

a. Minimalna dtugo$¢ nazwy uzytkownika i hasta
b. Tlos¢ duzych liter, cyfr, znakow specjalnych w hasle,
c. Dhugosc¢ cyklu wymuszania zmiany hasta (w miesigcach),
d. Ilo§¢ nieudanych prob logowania, po ktérych nastepuje blokada konta,
e. Czas blokady konta po przekroczeniu liczby nieudanych préb logowania
Zakres wartoSci w slownikach prowadzonych przez system powinien by¢ konfigurowalny

przez administratora lub pochodzi¢ z rejestrow centralnych (np. TERYT).
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12. SEOD musi umozliwi¢ nadawanie i1 ograniczanie uprawnien do danych osobowych

interesantow — o0sob fizycznych, zapewniajac ochrone tych danych zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2004 r. nr 100, poz. 1024).

13. SEOD musi rejestrowaé wszystkie czynnosci dostepu do ustug i zasobow w systemie, w tym

informacje o:
a. operacjach na dokumentach,
b. operacjach na danych osobowych,
c. zmianach hasel,
d. zdarzeniach uwierzytelniania (udane logowanie, wylogowanie, nieudane logowanie);
e. zdarzeniach autoryzacji (nieudane/udane operacije);
f. zdarzeniach administracyjnych.

14. Zapisywanie danych identyfikujacych musi obejmowac:

a. adres IP i nazwe¢ maszyny, z ktérej wykonano dang czynnosc;
b. identyfikator/nazwa uzytkownika, ktory wykonatl dang czynnos¢;

C. czas wystapienia.

15. SEOD musi posiada¢ mechanizm informujacy uzytkownika o wprowadzonych zmianach w

aplikacji.

16. SEOD musi umozliwia¢ integracj¢ z systemem powiadomien SMS, w wyniku ktoérej po

wykupieniu odpowiedniego pakietu SMS, mozliwe bedzie przesylanie automatycznych
powiadomien o rejestracji pisma, rozpoczeciu sprawy, oraz jej zakonczeniu.

Wydajnosé

1.

Oszacowanie wydajnosci musi uwzglednia¢ okresowe (w okreslonych dniach roku) spietrzenia
prac skutkujace trzykrotnym wzrostem obcigzenia w stosunku do obcigzenia przecigtnego.
Odpowiednia pojemno$¢ systemu oznacza mozliwos¢ przechowywania w systemie takiej iloSci
danych, jaka $rednio gromadzona jest w urzedzie o danej wielkosci w okresie pieciu lat oraz
dodatkowo 20% tej wielkos$ci (zapas). Nalezy uwzgledni¢, ze w systemie bedg przechowywane
pliki zawierajace zeskanowane pisma wchodzace w postaci papierowe;.

Jezeli System dostarczony przez Wykonawce nie bedzie spelniat ww. wymagan lub przestanie
je spetnia¢ do 60 mieigcy po dokonaniu odbioru koncowego, Wykonawca obowigzany jest
odpowiednio uzupetié sprzet i oprogramowanie (np. poprzez zwigkszenie pojemnosci dyskow,
mocy obliczeniowej, dostarczenie dodatkowych maszyn, licencji) bez dodatkowych kosztow po
stronie Zamawiajgacego.

Integracja z systemami dziedzinowymi

1.

4.

SEOD musi by¢ zintegrowane z systemami dziedzinowymi funkcjonujgcymi w Urzedzie
Gminy Dywity w tym z Portalem e-Urzad.

System SEOD musi by¢ zintegrowany z nowym systemem finansowo-ksiggowym. Doktadny
zakres integracji zostanie okreslony na etapie realizacji zamowienia z wylonionym
Wykonawcg. Dokument powstanie w trakcie analizy przedwdrozeniowej oraz bedzie podlegat
akceptacji Zamawiajgcego.

Podstawowe rezultaty osiggnigte w ramach integracji:

Wygenerowane decyzje podatkowe w systemie dziedzinowym sa przekazywane do systemu
SEOD, do systemu dziedzinowego trafia zwrotna informacja o numerze sprawy i dacie
dorgczenia zarejestrowana w SEOD, sprawa zostaje zakonczona, kiedy wplywa zwrotne
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potwierdzenie odbioru Iub mija 14 dni od daty wystania decyzji. Wszelkie ponaglenia w
przypadku braku ptatnosci sa oddzielnymi sprawami.

Przestanie zgody uzytkownika na otrzymywanie dokumentéw w Portalu e-Urzad w postaci
elektronicznej jest przekazywana do systemow dziedzinowych oraz do SEOD, gdzie
zakladana jest sprawa.

Wypehiony przez uzytkownika Portalu e-Urzad formularz e-ustugi trafia do skrzynki
podawczej w SEOD, a nast¢gpnie, w formie dokumentu XML, trafia do systemu
dziedzinowego.

Pisma przychodzace z Portalu e-Urzad begda rejestrowane i dekretowane w SEOD.

Pisma generowane i1 podpisywane za pomoca Portalu e-Urzad beda wysytane za
posrednictwem systemu SEOD.

Mozliwo$¢ przegladania informacji o stanie spraw w Portalu e-Urzad przez uzytkownika —
zaczytywanie informacji z systemu SEOD.
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