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2. DEFINICIE

Administrator systemu — osoba odpowiedzialna za merytoryczne funkcjonowanie wdrazanych
rozwigzan z ramienia Zamawiajgcego.

Aplikacja mobilna - Aplikacja mobilna dostepna na urzadzania mobilne, dajgca dostep do czesci
funkcjonalnosci Systemu.

Aktualizacja Systemu — uaktualnienia, wersje zmodyfikowane lub rozszerzone, dodatki.

API — Application Programming Interface, interfejs programowania aplikacji — jest to sposdb rozumiany
jako $cisle okreslony zestaw regut i ich opiséw, w jaki programy komunikujg sie miedzy sobg. API
definiuje sie na poziomie kodu zrédtowego dla takich sktadnikdw oprogramowania jak np. aplikacje,
biblioteki czy system operacyjny. Zadaniem API jest dostarczenie odpowiednich specyfikacji
podprogramoéw, struktur danych, klas obiektéw i wymaganych protokotéw komunikacyjnych.
Elementem API jest dokumentacja techniczna umozliwiajgca jego wykorzystanie przez zewnetrzne
systemy.

BIP — strona podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej.

CRWDE — Centralne Repozytorium Wzoréw Dokumentdéw Elektronicznych.

CMS — system zarzadzania trescig — oprogramowanie pozwalajgce na tatwe tworzenie i prowadzenie
serwisu WWW, réwniez przez redakcyjny personel nietechniczny.

Dane Osobowe — informacje dotyczgce osoby w rozumieniu ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz norm prawnych wynikajgcych z rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z
2016 r., Nr 119, poz. 1).

Dokument Elektroniczny — Dokument Elektroniczny w rozumieniu przepisdéw Art. 3 ust. 2 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z
2020r., poz. 346 t.j.).

ePUAP - Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej https://epuap.gov.pl.

ESP — Elektroniczna Skrzynka Podawcza.

EZD — Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg, oprogramowanie umozliwiajgce prowadzenie
rejestrow kancelaryjnych, w tym rejestru przesytek wptywajgcych, wychodzacych dla przesytek
wptywajgcych drogg elektroniczng oraz fizycznie do jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z
wymaganiami Instrukcji Kancelaryjnej (Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67).

Formularz Elektroniczny — Graficzny interfejs uzytkownika wystawiany przez oprogramowanie stuzgcy
do przygotowania wygenerowania dokumentu elektronicznego zgodnego z odpowiadajgcym mu
wzorem dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisow rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z
dnia 14 wrzesnia 2011 roku w sprawie sporzadzania pism w postaci dokumentéw elektronicznych,

doreczania dokumentow elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzordéw i kopii dokumentéw
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elektronicznych (Dz.U. z 2018, poz. 180, t.j.).

Konto Firmowe (KF) — Konto podmiotu niebedgcego osobg fizyczng - sp. z 0.0., S.A., sp. komandytowa,
fundacja, stowarzyszenie oraz inne.

Krajowy Wezet Tozsamosci (KWT) — rozwigzanie umozliwiajgce uwierzytelnianie uzytkownika systemu
teleinformatycznego, korzystajgcego z ustugi online, z wykorzystaniem $rodka identyfikacji
elektronicznej wydanego w systemie identyfikacji elektronicznej przytaczonym do tego wezta
bezposrednio albo za posrednictwem wezta transgranicznego.

Instrukcja obstugi — dokument zawierajacy zasady dziatania i obstugi Systemu.

Kopia bezpieczenstwa systemu (BACKUP) — dane i pliki, ktére majg stuzy¢ do odtworzenia oryginalnych
danych w przypadku ich utraty lub uszkodzenia.

Korzystanie — uzyskiwanie dostepu i uzywanie funkcjonalnosci Systemu.

Licencja — uprawnienie udzielane przez Wykonawce Zamawiajacemu uprawniajace do Korzystania z
Systemu.

Naprawa — oznacza przywrocenie funkcjonowania Systemu poprzez usuniecie Btedu (btedu krytycznego,
btedu, usterki) i doprowadzenie Systemu do dziatania zgodnego ze sposobem funkcjonowania opisanym
w instrukcji obstugi Systemu.

Obejscie — oznacza przywrdécenie funkcjonowania Systemu poprzez zminimalizowanie ucigzliwosci
Btedu (btedu krytycznego, btedu, usterki). Obejscie nie stanowi naprawy, jednak pozwala korzystac
nieprzerwanie z wszystkich funkcjonalnosci Systemu e-Urzad.

Portal — System dostepny za posrednictwem przegladarki internetowe;j.

Profil Zaufany (PZ) — zestaw informacji identyfikujgcych i opisujgcych podmiot lub osobe bedaca
uzytkownikiem konta na ePUAP, ktdry zostat w wiarygodny sposdb potwierdzony przez organ podmiotu
okredlonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 570).

Podpis Zaufany — podpis elektroniczny, ktérego autentycznosé i integralnosé sg zapewniane przy uzyciu
pieczeci elektronicznej ministra wtasciwego do spraw informatyzacji. Podpis Zaufany zawiera dane
identyfikujgce osobe (imie, nazwisko oraz numer PESEL), ustalone na podstawie $rodka identyfikacji
elektronicznej wydanego w systemie, o ktérym mowa w art. 20aa pkt 1 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, identyfikator srodka identyfikacji
elektronicznej, przy uzyciu ktorego zostat ztozony oraz czas jego ztozenia.

Protokét Odbioru — dokument potwierdzajacy wykonanie i zakoriczenie wdrozenia przedmiotu Umowy.
PUSH — powiadomienie wyswietlane na urzadzeniu mobilnym.

Specyfikacja techniczno-funkcjonalna — dokument ustalajgcy wymagania techniczne oraz funkcjonalne,
ktére powinien spetniac¢ System.

System — pojecie obejmujgce Elektroniczne Biuro Obstugi Interesanta, Systemy Dziedzinowe oraz BIP.
System eBOI (Elektroniczne Biuro Obstugi Interesanta — e-Urzad) — rozwigzanie informatyczno-
funkcjonalne dostepne za posrednictwem przegladarki internetowej lub aplikacji mobilnej, za pomoca
ktérego Uzytkownik otrzymuje miedzy innymi dostep do swoich danych podatkowych i ksiegowych
zgromadzonych w systemach informatycznych danego urzedu, mozliwos¢ wystania dokumentéw

elektronicznych skierowanych do urzedu, optacenia zobowigzania, umdwienia wizyty w urzedzie oraz za
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pomocg ktérego ma mozliwos¢ otrzymania powiadomien o najwazniejszych wydarzeniach lokalnych.
System Dziedzinowy (SD) — zintegrowany system informatyczny dedykowany do obstugi dziatalnosci
Urzedu do realizacji zadan zwigzanych z prowadzenia rejestru mieszkancéw, prowadzenia rejestru
wyborcéw, pobierania danych z SRP, naliczania podatkéw rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
naliczania podatku od srodkéw transportowych, windykacji wszystkich naliczonych podatkow i optat,
gospodarowania odpadami komunalnymi, fakturowania, rejestracji wptat gotéwkowych i
bezgotéwkowych, prowadzenia rejestru umdw, zaangazowania i zobowigzan, prowadzenia kadr i ptac
oraz udostepniania niezbednych danych pracownikom a takze centralnego nadawania uprawnien oraz
kontroli poprawnosci oraz wymiany danych pomiedzy poszczegdlnymi modutami, z ktérego m. in. sg
wizualizowane dane Uzytkownikow.

System Transakcyjny — Ustuga dostepna w Internecie umozliwiajagca wykonanie ptatnosci.

UKF — Upowaznienie do Konta Firmowego.

UPD — Urzedowe Poswiadczenie Dostarczenia.

UPO — Urzedowe Poswiadczenie Odbioru.

UPP — Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia.

Uzytkownik— osoba fizyczna lub osoba prawna, ktérym Urzad udostepnia System celem Korzystania w
zakresie okreslonym przez Wykonawce i Uzytkownika koricowego Systemu; Uzytkownik koricowy
Systemu nie posiada sublicencji do Systemu i nie jest uprawniony do dalszego udostepniania Systemu.
VPN- Virtual Private Network, wirtualna sie¢ prywatna —tunel, przez ktéry ptynie ruch w ramach sieci
prywatnej pomiedzy stronami za posrednictwem publicznej sieci (takiej jak Internet) w taki sposdb, ze
wezty tej sieci sg przezroczyste dla przesytanych w ten sposéb pakietow.

Wdrozenie — Swiadczenia Wykonawcy majace na celu wykonanie Systemu.

Wsparcie — gwarantowana przez Wykonawce i udzielana Zamawiajgcemu pomoc w eksploatacji (w
tym prawo korzystania przez kazdego z pracownikéw Zamawiajgcego z zdalnej pomocy
helpdesk/telefon), prawo do otrzymywania Aktualizacji oraz usuwanie ewentualnych usterek Systemu
na warunkach okreslonych w rozdziale pt. ,,0gblne warunki gwarancji”.

Wzér dokumentu elektronicznego — Wzér pisma w formie Dokumentu Elektronicznego w rozumieniu
Art.19 b) ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz.U. z 2020 r., poz. 346 t.j.) oraz §18 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 14
wrzesnia 2011 roku w sprawie sporzgdzania pism w postaci dokumentéw elektronicznych, doreczania
dokumentow elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzordéw i kopii dokumentéw
elektronicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 700).

XML — Format XML jest to obecnie powszechnie uznany standard publiczny, umozliwiajgcy wymiane
danych miedzy réznymi systemami.

Zamawiajacy — Gmina Duszniki z siedzibg Urzad Gminy Duszniki, ul. Sportowa 1, 64-550 Duszniki.
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3.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

PODSTAWY PRAWNE

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdin.
zm.).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie podstawowych wymagan bezpieczenstwa
teleinformatycznego (Dz.U. 2011 nr 159, poz. 948 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2022 r., poz.
25009).

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2023 r., poz. 57).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 roku w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w
postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z
2017 r., poz. 2247 z pdin. zm.)

Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. 2021
poz. 1797 z pdin. zm.)

Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344 z
pdzn.zm.)

Ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. 2023 r. poz. 285).
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w
sprawie niezbednych elementdéw struktury dokumentow elektronicznych (Dz. U. 2006 r. Nr 206
poz. 1517 z péin. zm.).

Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z
2021 r. poz. 1797 z pdin. zm.)

Ustawa z dnia 14 czerwca Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000 z
pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651 z pézn. zm.)
Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2019 poz. 888)

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2023 poz. 70)

Ustawa z dnia 15 listopada 1984 . o podatku rolnym (Dz. U. z 2020 poz. 333)

Ustawa z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach (Dz. U. z 2022 poz.
2519 z pdin. zm.)

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 poz. 40).

Ustawa z 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska (Dz.U. z 2022 poz. 2556 z pdzn. zm.).
Ustawa z 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. z 2022 poz.

503 z pdin. zm.).
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.
33.

34.
35.

Ustawa z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenistwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko (Dz.U.
z 2022 poz. 1029 z pdin. zm.).

Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz. U. z 2022
poz. 1327 z pdin. zm.).

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2022 poz. 931 z pdzn. zm.)
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 czerwca 2019 r. w sprawie sposobu przesytania
informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych oraz deklaracji na podatek od
nieruchomosci za pomocg $srodkdw komunikacji elektronicznej (Dz.U. 2019 poz. 1185 z pdzn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie wzordw informacji o
nieruchomosciach i obiektach budowlanych oraz deklaracji na podatek od nieruchomosci (Dz.U.
2019 poz. 1104 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 6 czerwca 2019 r. w sprawie sposobu przesytania
informacji o gruntach oraz deklaracji na podatek rolny za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej (Dz.U. 2019 poz. 1153 z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie wzoréw informacji o gruntach
i deklaracji na podatek rolny (Dz.U. 2019 poz. 1105 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 czerwca 2019 r. w sprawie wzordw informacji o lasach
i deklaracji na podatek lesny (Dz.U. 2019 poz. 1126 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 6 czerwca 2019 r. w sprawie sposobu przesytania
informacji o lasach oraz deklaracji na podatek lesny za pomocg $srodkéw komunikacji
elektronicznej (Dz.U. 2019 poz. 1154 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotow publicznych (Dz. U. z 2023 poz. 82 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
(Dz.U. 22022 poz. 2240 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r. poz. 902).
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 10, poz. 68).

Ustawa o ewidencji ludnosci z dnia 24 wrzesnia 2010 r. (Dz.U. z 2022 r. poz. 1191).

Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1277).
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4. OGOLNE ZASADY ROWNOWAZNOSCI

W celu zachowania zasad neutralnosci technologicznej i konkurencyjnosci dopuszcza sie rozwigzania
rownowazne do wyspecyfikowanych, przy czym za rozwigzanie réwnowazne uwaza sie takie
rozwigzanie, ktére rdzni sie od wyspecyfikowanego w szczegdétowym opisie przedmiotu zamdwienia,
jednak umozliwia Zamawiajgcemu uzyskanie rozwigzania w petni odpowiadajgcego okreslonym w
opisie przedmiotu zamowienia funkcjom, potrzebom i celowi zamdwienia. W zwigzku z tym,
Wykonawca moze zaproponowac rozwigzania, ktére realizujg takie same funkcjonalnosci
wyspecyfikowane przez Zamawiajacego w inny, niz okreslony sposéb. Rozwigzanie rownowazne musi
zawiera¢ dokumentacje potwierdzajacg, ze spetnia wymagania funkcjonalne Zamawiajgcego, w tym
wyniki porownan, testow czy mozliwosci oferowanych przez to rozwigzanie w odniesieniu do
rozwigzania wyspecyfikowanego. Dostarczenie przez Wykonawce rozwigzania réwnowaznego musi
by¢ zrealizowane w taki sposdb, aby wymiana oprogramowania na rGwnowazne nie zaktdcita biezacej
pracy urzedu. W tym celu Wykonawca musi do oprogramowania réwnowaznego przenies¢ wszystkie
dane niezbedne do prawidtowego dziatania nowych systemoéw, przeszkoli¢ uzytkownikéw,
skonfigurowac oprogramowanie, uwzgledni¢ niezbedng asyste pracownikéow Wykonawcy w operacji
uruchamiania oprogramowania w $rodowisku produkcyjnym itp.

Dodatkowo, wszedzie tam, gdzie zostato wskazane pochodzenie (marka, znak towarowy, producent,
dostawca itp.) materiatow lub normy, aprobaty, specyfikacje i systemy, o ktérych mowa w ustawie
Prawo Zamowien Publicznych, Zamawiajgcy dopuszcza oferowanie rozwigzan rownowaznych pod
warunkiem, ze zapewnig uzyskanie parametréw technicznych nie gorszych niz wymagane przez
Zamawiajgcego w dokumentacji przetargowej. Zamawiajacy informuje, ze w takiej sytuacji
przedmiotowe zapisy sg jedynie przyktadowe i stanowig wskazanie dla Wykonawcy jakie cechy
powinny posiadac sktadniki uzyte do realizacji przedmiotu zamdéwienia. Zamawiajacy zgodnie z art. 99
ust. 5 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2022, poz. 1710),
zwanej dalej ustawg, dopuszcza oferowanie materiatéw lub urzadzen réwnowaznych. Zamawiajgcy
opisujac przedmiot zamdwienia przy pomocy okreslonych norm, aprobat czy specyfikacji
technicznych i systemdéw odniesienia, o ktérych mowa w art. 101 ust. 1-3 ustawy, zgodnie z art. 101
ust. 4 ustawy dopuszcza rozwigzania rGwnowazne opisywanym. Zgodnie z art. 101 ust. 5 ustawy —
Wykonawca, ktéry powotuje sie na rozwigzania réwnowazne opisywanym przez Zamawiajacego, jest
obowigzany wykazaé, ze oferowane przez niego ustugi spetniajg wymagania okreslone przez
Zamawiajgcego. W takiej sytuacji Zamawiajgcy wymaga ztozenia stosownych dokumentow,
uwiarygodniajgcych te rozwigzania.
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5.  INFORMACIJE OGOLNE

E-UStUGI PUBLICZNE DLA MIESZKANCOW GMINY DUSZNIKI obejmujg tacznie trzy podstawowe
zadania:
1. Wdrozenie Elektronicznego Biura Obstugi Interesanta (dalej e-Urzad) obejmujgcego:

1) system elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD),

2) otwartg platforme e-ustug dostepng w Internecie, integrujaca referencyjne i dziedzinowe
zasoby informacyjne o charakterze opisowym w celu ich udostepniania uwierzytelnionym w
oparciu o Krajowy Wezet Identyfikacji Elektronicznej uzytkownikom oraz $wiadczenie
zwigzanych z nimi e-ustug w formie portalu zgodnego z WCAG 2.1,

3) uruchomienie zintegrowanego systemu ptatnosci elektronicznych do obstugi transakcji
zwigzanych z e-ustugami,

4) stworzenie i udostepnienie aplikacji mobilnej umozliwiajgcej obstuge eBOI dostepnej na
systemy Android oraz iOS,

5) uruchomienie szyny integrujacej ustugi ePUAP/eDoreczenia, EZD, eBOI i systemy dziedzinowe,

6) uruchomienie min. 9 e-ustug w tym 3 na 5 poziomie dojrzatosci, 5 na 4 poziomie dojrzatoscii 1
na 3 poziomie dojrzatosci,

7) przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw.

System teleinformatyczny e-Urzad to kompleksowy zestaw oprogramowania, dzieki ktéremu urzednicy
majg uzyskaé nowoczesne narzedzie do kancelaryjnego zarzgdzania dokumentacjg a mieszkancy majg
uzyskac przez Internet za posrednictwem portalu (przegladarki internetowej) lub aplikacji mobilnej,
dostep do informacji o naliczonych podatkach i optatach, sprawdzi¢ aktualny stan zobowigzan i
dokonac ich ptatnosci, umowicé wizyte w urzedzie, uczestniczy¢é w konsultacjach spotecznych oraz
otrzymywac powiadomienia terminach zblizajgcych sie ptatnosci i o zdarzeniach lokalnych. System
e-Urzad umozliwi przesytanie dokumentéw i wnioskéw do urzedu, co pozwoli zatatwiaé uzytkownikom
w dogodnym dla siebie czasie, 24 godziny na dobe, bez wychodzenia z domu. Korzystanie z Systemu
e-Urzad ma by¢ bezptatne i dostepne dla wszystkich. Aby korzystacé z Systemu e-Urzad niezbedne
bedzie jedynie posiadanie Profilu Zaufanego, konta w bankowosci elektronicznej lub dowodu
osobistego z warstwa elektroniczng. Zamawiajgcy wymaga rozbudowy istniejgcych systemow w celu

uzyskania minimum ponizszych funkcjonalnosci lub wdrozenia systeméw rownowaznych.

e System e-Urzad powinien umozliwia¢ przedsiebiorcom i mieszkaricom dostep po weryfikacji
tozsamosci do danych podatkowych zgromadzonych w systemach dziedzinowych.

e Minimalna lista formularzy zaimplementowanych w Systemie — zgodnie z ofertg. Zakres
merytoryczny zostanie ustalony na etapie realizacji.

e Formularze i wzory (styl, schemat i wyrdznik) powinny by¢ zgodne z ustawg oraz
opublikowane w CRWDE.

e System teleinformatyczny e-Urzad powinien umozliwia¢ dokonywanie ptatnosci online
(podatki, optaty lokalne, optata skarbowa) z wykorzystaniem minimum dwdch dostawcow

ptatnosci, w tym jednym z nich musi by¢ system PayByNet.
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System teleinformatyczny e-Urzad powinien umozliwia¢ Uzytkownikowi umawianie wizyty w
urzedzie. Umawianie wizyt powinno by¢ dostepne dla Uzytkownikéw zalogowanych i
niezalogowanych.

System teleinformatyczny e-Urzad powinien umozliwi¢ Uzytkownikowi zgtoszenie i
uczestnictwo w konsultacjach spotecznych Jednostki Samorzadu Terytorialnego.

System teleinformatyczny e-Urzad powinien stanowic tzw. ,pojedynczy punkt kontaktowy"
(front-office) dla Uzytkownikow (Uzytkownikéw Koricowych) jednostki samorzadu
terytorialnego, w powigzaniu z systemami dziedzinowymi oraz EZD zainstalowanymi u
Zamawiajgcego petnigc role systemu e-Urzad.

System teleinformatyczny e-Urzad powinien posiadac bezpieczng i wiarygodng wymiane
dokumentéw elektronicznych miedzy klientem/Uzytkownikiem a Urzedem oraz z podmiotami
publicznymi za posrednictwem powszechnie dostepnej sieci teleinformatyczne;.

System teleinformatyczny e-Urzad powinien by¢ zintegrowany z Elektroniczng Skrzynka
Podawczg i umozliwiac za jej posrednictwem wysytanie dokumentéw elektronicznych a w
przysztosci winien réwniez umozliwiac integracje EZD z Bazg Adresow Elektronicznych oraz
obstugiwac ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego.

System teleinformatyczny e-Urzad powinien by¢ zintegrowany z systemem EZD oraz aplikacjg
mobilng, w tym umozliwia¢ réwniez odbieranie dokumentéw wystanych z Urzedu przez EZD
do Uzytkownika.

Wykorzystana technologia oraz rozwigzania konstrukcyjne powinny zapewniac otwartos¢ w
zakresie dalszego rozwoju portalu.

System teleinformatyczny e-Urzad powinien by¢ dostosowany zgodnie z wymogami ustawy z
dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych

podmiotow publicznych w szczegdlnosci w zakresie zgodnosci ze standardem WCAG 2.1.

Udzielenie licencji oraz wdrozenie nowych systemow dziedzinowych, w zakresie:

1

u b W N

~N O

(*e]

)
)
)
)
)
)
)
)
)

\¢]

prowadzenia rejestru mieszkancow,

prowadzenia rejestru wyborcow,

pobierania danych z SRP,

naliczania podatkdw rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
naliczania podatku od srodkéw transportowych,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
windykacji wszystkich naliczonych podatkéw i opfat,

gospodarowania odpadami komunalnymi,

fakturowania,

10) rejestracji wptat gotowkowych i bezgotowkowych,

11
12

prowadzenia rejestru umoéw, zaangazowania i zobowigzan,

prowadzenia kadr i ptac oraz udostepniania niezbednych danych pracownikom,

13) centralnego nadawania uprawnien oraz kontroli poprawnosci oraz wymiany danych pomiedzy

poszczegdlnymi elementami systemu.

14) przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw;
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Zaprojektowanie, stworzenie, wdrozenie i utrzymanie centralnego systemu dla stron

podmiotowych Biuletynu Informacji Publicznej jednostek organizacyjnych Gminy Duszniki z

uwzglednieniem nastepujacych zatozen:

1) System winien by¢ wykonany z wykorzystaniem Systemu Zarzadzania Trescig (CMS),

2) System winien umozliwi¢ wydzielenie, zindywidualizowanie min. w zakresie nazwy i oddzielne

zarzadzanie odrebnymi stronami podmiotowymi BIP dla wszystkich jednostek organizacyjnych

Gminy Duszniki, tj.:

a

o o T

)
)
)
)
e)

)
g)
h)
i)

—

Urzad Gminy,

Gminy Zespot Oswiatowy

Biblioteka Publiczna i Centrum Animacji Kultury
Komunalny Zaktad Budzetowy,

Osrodek Pomocy Spotecznej,

SP w Dusznikach,

SP w Grzebienisku,

SP w Sedzinku,

Przedszkole w Dusznikach.

3) Do nowego systemu nalezy zmigrowaé/wprowadzi¢ dane z istniejgcych stron podmiotowych

BIP poszczegdlnych JO,

4) System winien by¢ utrzymywany wraz z hostingiem oraz objety opieka serwisowg minimum na

okres 36 miesiecy,

5) Przeprowadzenie szkolen dla pracownikdw.
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6.

SYSTEM TELEINFORMATYCZNY E-URZAD

6.1. Administracja Systemem teleinformatycznym e-Urzad

6.1.1. Ustawienia Portalu e-Urzad

Portal e-Urzad powinien mie¢ dostepng opcje wigczenia i wytgczenia map prezentujgcych

nieruchomosci na mapie geograficznej.

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ zarzgdzenie widocznoscig poszczegdlnych ustugi i modutow w

portalu i aplikacji mobilnej w menu gtéwnym, takimi jak ptatnosci, szczegdty podatkow, w zakresie

wigczania i wyfgczania (dostepnosci i niedostepnosci).

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ zarzgdzanie komunikatami systemowymi poprzez:

1) edycje komunikatow wyswietlanych uzytkownikowi koncowemu w przypadku np. braku
komunikacji z SD lub braku dostepnosci ustug sieciowych z serwerdw centralnych (ePUAP, PZ),

2) logowanie wystgpienia wyswietlen takich komunikatow,

3) przegladanie przez Administratora logéw z mozliwoscig ustalenia uzytkownika, czasu oraz
lokalizacji (url) gdzie dany komunikat zostat wyswietlony.

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ petne zarzadzanie linkami (odnosnikami) na stronie logowania

i stronie gtdwnej dostepnej po zalogowaniu, w zakresie:

1) umieszczania dowolnych linkdw i umieszczania ich w dowolnej kolejnosci w stosunku do juz
istniejgcych tam linkéw,

2) reorganizacji istniejgcych i nowych linkow.

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ zmiane herbu Gminy oraz charakterystyki kolorystyczne;j

catego interfejsu dostepnego dla uzytkownika koficowego w portalu i aplikacji mobilnej.

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ edycje tresci tekstéw udostepnianych na portalu, w

szczegdlnosci klauzuli informacyjnej oraz deklaracji dostepnosci.

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ Administratorowi Systemu e-Urzad nadawanie uprawnien

pracownikom urzedu do zarzadzania poszczegdlnymi modutami w panelu administratora.

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ wpisanie dane kontaktowe Urzedu, ktére bedg sie wyswietlaé

w formularzu kontaktowym portalu oraz w aplikacji mobilne;j.
6.1.2. Aktualnosci

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ publikowanie aktualnosci oraz zarzadzanie nimi.

Opublikowane aktualnosci powinny by¢ dostepne rowniez dla uzytkownikéw niezalogowanych.
6.1.3. Powiadomienia

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ wysytanie powiadomien zwyktych (newsletter) oraz
powiadomien automatycznych.

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ wysytanie powiadomien kanatami e-mail, SMS lub PUSH.
Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ Administratorowi wybér jakim kanatem ma zostac¢ wystane

powiadomienie.

14 |Strona
E-UStUGI PUBLICZNE DLA MIESZKANCOW GMINY DUSZNIKI



Eundus-ze : Rzeczpospolita &%ﬁ SAMORZAD WOJEWODZTWA Unia EUI‘QPE}SKB
uropejskie Polska 2 WELKOPOLSKIEGO Europejski Fundusz
Program Regionalny - W Rozwoju Regicnalnege

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ zarzgdzanie powiadomieniami (newsletter) w zakresie
wysyfanych tresci oraz zarzadzanie bazg subskrybentow.

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ wystanie newsletteréw do grup subskrybentéw w zaleznosci
od wybranych przez nich tematyki — np. wydarzenia kulturalne w gminie.

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ ustawienie daty i godziny wysytki powiadomien.

Portal e-Urzad powinien posiada¢ logi o wystanych powiadomieniach.

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ konfiguracje powiadomien o ptatnosciach zblizajacych sie i
zalegtych (powiadomienia automatyczne) w zakresie:

1) wtgczenia i wytgczenia funkcjonalnosci dla uzytkownika koricowego,

2) ustawienia liczby dni wystania wiadomosci przed terminem ptatnosci,

3) ustawienia liczby dni wystania wiadomosci po terminem ptatnosci,
6.1.4. e-Ustugi

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ wprowadzenie petnej karty ustug z poziomu Panelu
Administracyjnego. Tres¢ karty ustugi powinna by¢ dostepna z poziomu portalu i aplikacji mobilne;j.
Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ wskazanie jednej lub wielu skrytek dla pojedynczego
formularza. W przypadku podania wielu skrytek musi by¢ mozliwos¢ wybrania skrytki, z ktérej UPP
zostanie przekazanie zwrotnie do uzytkownika koricowego.

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ ustawienie statusu ,ukryty” i ,aktywny”. W przypadku statusu
Lukryty” formularz bedzie widoczny dla pracownikéw urzedu w petnym zakresie bez koniecznosci
publikowania go dla wszystkich uzytkownikéw korncowych. W przypadku statusu ,aktywny”
formularz bedzie dostepny dla wszystkich uzytkownikéw.

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ ustawienie zakresu dostepnosci e-Ustugi w portalu lub
aplikacji mobilnej.

Portal e-Urzad musi umozliwi¢ publikacje listy formularzy rowniez dla uzytkownikéw
niezalogowanych.

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ przypisanie do formularza dowolnego wzoru z CRWDE.

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ przypisywanie poszczegolnych formularzy do kategorii
tematycznych i ich przeglagdanie przez uzytkownika koricowego z podziatem na te kategorie.

Portal e-Urzad powinien da¢ wglad do pism wystanych przez Uzytkownika, w szczegdlnosci
powinny sie wyswietla¢; UPP, podglad pisma, data wystania, dane uzytkownika wysytajacego

pismo.
6.1.5. Obstuga Kont Firmowych

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ rozpatrywanie wnioskdéw o dostep do Konta Firmowego dla
0s6b prawnych.

Portal e-Urzad powinien powiadamia¢ wskazanych w Systemie e-Urzad pracownikéw urzedu,
ktérzy zostang poinformowani o nowym wniosku o dostep do Konta Firmowego.

Portal e-Urzad powinien udostepniac narzedzie, za pomocg ktérego pracownik urzedu w tatwy

sposob ustali czy wnioskodawca oraz osoby, ktore majg miec¢ dostep do Konta Firmowego,
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posiadajg juz konta w Systemie e-Urzad. Portal e-Urzad automatyczne powiadomi wnioskodawce

o rezultacie rozpatrzenia wniosku w wiadomosci e-mail.
6.1.6. Ptatnosci

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ przeglad wszystkich dokonanym w portalu lub aplikacji
mobilnej ptatnosci z mozliwoscig przefiltrowania wg: uzytkownika, unikalnego identyfikatora
ptatnosci, kwocie, statusie ptatnosci, kanatu ptatnosci.

Portal e-Urzad powinien wyswietla¢ szczegoty kazdego koszyka.
6.1.7. Uzytkownicy

Portal e-Urzad musi posiadac liste wszystkich uzytkownikéw, ktorzy zalogowali sie do Systemu
e-Urzad.
Lista uzytkownikow powinna wyswietlac¢ informacje:

1) Imie,

No

Nazwisko,

w

)

)

) Adres e-mail,
) Login ePUAP,
)

)

)

U b

PESEL,

Aktualny stan zgdd na doreczenia pism drogg elektroniczng do urzedu,

(©))

7

Portal e-Urzagd musi posiadac narzedzie do nadawania uprawnien Administratora w catosci lub w

Kanat komunikacji (Portal/aplikacja mobilne/oba).

czesci dla danego uzytkownika.

Portal e-Urzad musi mie¢ historie wystanych zgdd o doreczeniach elektronicznych dla kazdego
uzytkownika, ktéra uwzglednia wszystkie kanaty wprowadzenia zgody do systemu — portal,
aplikacja mobilna lub reczne przez pracownika urzedu poprzez system EZD.

Portal e-Urzad musi mie¢ mozliwo$¢ czasowego lub trwatego zablokowania Uzytkownika.
Portal e-Urzad musi wyswietla¢ informacje o urzadzeniach na jakich Uzytkownicy zainstalowali

aplikacje mobilna.
6.1.8. Monitorowanie

Portal e-Urzad powinien posiadac funkcjonalno$¢ umozliwiajgcg state monitorowanie
najwazniejszych ustug w systemie i powiadamiajgcg mailowo administratora o btedach w systemie
(np. zerwanie potaczenia VPN, brak dostepnosci Profilu Zaufanego).

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ przegladanie logéow w zakresie dostepnosci:

1) domeny www,

SSO —w ramach PZi KWT,

)
)
) PZ—w zakresie podpisywania dokumentéw Podpisem Zaufanym,
)
)
)

B~ W~

ESP — wszystkich zdefiniowanych w Systemie e-Urzad skrytek urzedu w ramach ESP ePUAP,
5) VPN —wymaganego potgczenia przy pobieraniu danych z SD,

SD — dostepnosci API SD.

(©))
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Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ uruchomienie powiadomien dla Administratorow w sytuacji,
kiedy ktérykolwiek z monitorowanych elementédw zmieni status z ,,dostepny” na ,niedostepny”

oraz w odwrotnym kierunku.
6.1.9. Umawianie Wizyt

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ tworzenie oraz zarzgdzanie dowolng liczbg kalendarzy dla
komorek organizacyjnych Urzedu, przy czym dla pojedynczej komdrki mozna utworzyé co najmniej
jeden kalendarz, przy czym utworzenie kalendarza wymaga:

1) nazwy komérki organizacyjnej

N

lokalizacji (adres)

w

)
) opisu zakresu dziatalnosci
)

N

wskazania z listy uzytkownikéw systemu e-Urzad uzytkownikow co najmniej jednego
pracownika Urzedu ktéry bedzie miat uprawnienia do zarzgdzania kalendarzem i wizytami
(Zarzadzajacy).

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ konfiguracje modutu umawiania wizyt, tym:

1) Oznaczad dostepny kanat wysytki powiadomien (e-mail lub SMS),

No

Ustalac czy na wizyte moze sie umowié Uzytkownik zalogowany lub niezalogowany,

A W

)

)

) Ustawic¢ limit wizyt Uzytkownika na dzien,

) Ustawic ilos¢ dni wyprzedzenia do umdwionej wizyty,
)

Ul

Zarzadzac interwatami wizyt, przy czym kazdy interwat wymaga obligatoryjnie wskazania:

a) daty wizyty

b) godziny rozpoczecia

c) godziny zakonczenia

d) liczbe jednoczesnych spotkan

Portal e-Urzad nie powinien umozliwia¢ dokonywania rezerwacji w dni wolne od pracy oraz na
terminy, ktdre zostaty wczesniej zajete.

Portal e-Urzad powinien uprawnia¢ pracownika urzedu do zarzadzania zgtoszonymi wizytami przez
Uzytkownika:

1) Potwierdzi¢ termin wizyty,

2) Zmieni¢ termin wizyty,

3) Odrzuci¢ wizyte

Administrator/uprawniony pracownik musi mie¢ mozliwo$¢ podglgdu obcigzenia/obtozenia kolejek
w formie raportu.

Administrator powinien mie¢ mozliwo$¢ personalizowania strony stuzgcej do rezerwacji.

Portal e-Urzad powinien wysytaé¢ powiadomienie e-mail do pracownika urzedu zarzadzajgcego
kalendarzem wizyt o wszelkich zgtoszeniach wizyt, lub zmianach w umdwionej wizycie w

zarzgdzanym przez niego kalendarzu.
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6.1.10.Konsultacje Spoteczne

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ przeprowadzanie ztozonego procesu konsultacji spotecznych,
sktadajgcego sie z jednego lub wielu etapow i zréznicowanych form w ramach jednej konsultacji
spotecznej.
Administrator lub inna osoba posiadajgca odpowiednie uprawnienia dodaje tez informacje
o kategoriach do jakich nalezy konsultacja. Kategorie sposrdod ktérych moze wybierac to:
Inwestycje, Sprawy spoteczne, sprawy sotectw, Sport, Edukacja, Zdrowie, Infrastruktura,
Wydarzenia gminne, Planowanie przestrzenne.
Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ zaprojektowanie harmonogramu przebiegu konsultacji —
termindw rozpoczecia i zakonczenia konsultacji, kazdego z jej etapdw, jego form, przy czym musi
umozliwiac takie zaprojektowanie harmonogramu, zeby mozna byto uwzglednic réwniez te formy
konsultacji, dla ktérych system nie przewiduje wsparcia. Harmonogram musi by¢ jednoczesnie
mechanizmem kontrolujgcym przebieg konsultacji, ktéry w sposéb automatyczny odpowiednio
wigcza lub wytgcza dostep do aktualnego etapu konsultacji. Harmonogram dziata niezaleznie dla
kazdej konsultacji i stanowi jej integralng czesc.
Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ publikowanie wynikéw ankiety po zakorczeniu konsultacji, jak
réwniez po jej zakonczeniu oraz dodatkowo, po jej zakorczeniu generowac wyniki w postaci
raportu.
Portal e-Urzad powinien prezentowac statystki dotyczace poszczegdlnych konsultacji spotecznych,
czy jej etapdéw, w szczegdlnosci liczbe wypowiedzi lub oddanych gtoséw.
Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ prowadzenie konsultacji w minimum nastepujgcych formach:
ankiety, forum dyskusyjnego oraz opiniowania dokumentu.
Ankieta
1) moze sktadac sie z jednego lub wielu pytan, przy czym system nie moze ograniczac ich

maksymalnej liczby
2) musi pozwalac na definiowanie pytan, dla ktérych odpowiedZz moze stanowic:

a) Tekst otwarty,
Date,

o o T

)

)

) Liczbe,
) Wskazanie pozycji na liscie jednokrotnego wyboru,
)

e) Wskazanie pozycji na liscie jednokrotnego wyboru z otwartg mozliwos$cig wprowadzenia

tekstu,

f)  Wskazanie pozycji na liscie jednokrotnego wyboru z komentarzami,

g) Wskazanie pozycji na liscie wielokrotnego wyboru,

h) Wskazanie pozycji na liscie wielokrotnego wyboru z otwartg mozliwoscig wprowadzenia
tekstu,

i) Wskazanie pozycji na liscie wielokrotnego wyboru z komentarzami,

j)  Ranking dostepnych opcji — utozenie ich w odpowiedniej kolejnosci,

k) Macierz opcji i wartosci.
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do tworzenia ankiet system musi zapewnia¢ odpowiedni kreator,

kreator musi umozliwiac¢ tworzenie ankiet sktadajgcych sie z dowolnej liczby pytan i dowolnej
liczby odpowiedzi dla kazdego pytania,

moze by¢ wykorzystana jednokrotnie,

utworzona ankieta moze by¢ modyfikowana,

udziat w ankiecie w danej konsultacji mozliwy jest tylko jeden raz przez zalogowanego

uczestnika.

Forum dyskusyjne:

1)

9)

moze miec jeden lub wiele poruszanych tematow, przy czym Portal nie moze ograniczac
maksymalnej liczby tematdw,

do tworzenia for dyskusyjnych system musi zapewnia¢ odpowiedni kreator,

Portal musi zapewnia¢ mozliwos$¢ wypowiadania sie uprawnionym uzytkownikom, a takze
musi zapewnia¢ mozliwos$¢ udzielania odpowiedzi innym uzytkownikom, przy czym o
mozliwosci tej kazdorazowo, w ramach parametréw konsultacji spotecznej, decydowac musi
administrator konsultacji spotecznej,

system musi zapewnia¢ mozliwo$¢ udzielania gtosu poparcia w postaci polubienia (Tak lub
Nie), przy czym o mozliwosci tej kazdorazowo, w ramach parametrow konsultacji spotecznej,
decydowac musi administrator konsultacji spotecznej,

system musi zapewnia¢ mozliwos¢ jednokrotnej lub wielokrotnej wypowiedzi na forum, w
zaleznosci od ustawien konsultacji spotecznej,

system musi zapewniac¢ mozliwos$¢ rejestracji zatgcznikdw dotaczonych do opinii, przy czym o
mozliwosci tej kazdorazowo, w ramach parametréw konsultacji spotecznej, decydowac musi
administrator konsultacji spotecznej,

system musi udostepniac¢ parametr, od ktérego zaleze¢ bedzie, czy opinia na forum pojawi sie
natychmiast, czy po zatwierdzeniu jej przez moderatora,

system musi umozliwia¢ przydzielenie moderatora dyskusji kazdemu tematowi forum
dyskusyjnego,

system musi umozliwia¢ administratorowi konsultacji odniesienie sie do opinii wyrazonej na

forum przez jego uczestnika.

Opiniowanie tresci dokumentu:

1)
2)

3)

system musi umozliwia¢ prowadzenie konsultacji spotecznej dowolnego dokumentu,

do tworzenia struktury konsultowanego dokumentu system musi zapewnia¢ odpowiedni
kreator,

system musi umozliwia¢ odwzorowanie struktury konsultowanego dokumentu w postaci
elektronicznej wedtug okreslonych wzorcow i da¢ mozliwosé odniesienia sie uczestnikom
konsultacji do kazdego z nich, przy czym uczestnik konsultacji musi mie¢ mozliwos¢ wyboru, z
listy dostepnych odnosnikow/oznaczen, fragmentu dokumentu, do ktérego wyraza swojg

opinie np. paragraf, rozdziat itp.,
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10.

11.

12.

Ekran danej konsultacji przygotowywany jest przez pracownika Urzedu, ktéry przy tworzeniu
konsultacji ma do wyboru metody konsultacyjne takie jak: dyskusja o dokumentach, mapa
interaktywna, badanie ankietowe, wywiad indywidualny, sondaz, grupa dyskusyjna

Konsultacje spoteczne muszg posiada¢ mozliwos¢ tworzenia szablondw ktdre administrator moze
dowolnie modyfikowac.

Konsultacje spoteczne dodane w portalu muszg by¢ réwniez dostepne i mozliwe do konsultowania

z poziomu aplikacji mobilne;.
6.1.11.Raporty

Portal e-Urzad umozliwia wydruk nastepujgcych raportow:

1) rejestracji uzytkownikow z mozliwoscig zawezenia na okres od-do.

2) dziatania ustug publicznych udostepnionych online,

3) Raportowanie dot. statystyk w zakresie wizyt umowionych w urzedzie z poziomu modutu
raportéow

Portal e-Urzad w wydruku uwzglednia zastosowane filtry.
6.1.12.Pomoc
Portal e-Urzad powinien posiada¢ instrukcje obstugi Panelu Administratora w zaktadce Pomoc.

6.2. Obstuga kont uzytkownikéw

6.2.1. Rejestracja

Rejestracja nowego uzytkownika odbywa sie automatycznie podczas pierwszego logowania za
pomoca Krajowego Wezta Tozsamosci (KWT).

Przy pierwszym logowaniu uzytkownik musi by¢ zobowigzany do akceptacji regulaminu Systemu
e-Urzad oraz mie¢ mozliwos$¢ zapoznania sie z jego trescia.

Dane do rejestracji (imie, nazwisko, PESEL) System e-Urzad automatycznie pobiera z Profilu
Zaufanego.

Uzytkownik musi dodatkowo wypetni¢ pole z adresem mailowym, po akceptacji regulaminu,
regulamin w formacie PDF jest wysytany na podany adres Uzytkownika.

Uzytkownicy powinni by¢ informowani z wyprzedaniem o aspektach zwigzanych z przetwarzaniem
ich danych osobowych.

Po kazdej aktualizacji regulaminu, uzytkownik jest proszony o akceptacje kolejnej wersji
regulaminu.

Akceptacja regulaminu w Portalu, powinna mie¢ skutek w aplikacji mobilnej i na odwrot.
6.2.2. Logowanie

Portal e-Urzad powinien umozliwiac¢ logowanie sie za pomocg ustugi SSO (Single Sign-On —
pojedyncze logowanie) dostepnej w ramach KWT na https://login.gov.pl.
Portal e-Urzad powinien rejestrowac wszystkie proby logowania oraz gromadzi i przechowuje

nastepujgce informacje: petng date i godzine, nazwe konta, ktére zostato poddane
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uwierzytelnianiu, adres IP, z ktdrego wykonane byto uwierzytelnianie, rezultat uwierzytelniania

(powodzenie/niepowodzenie).
6.2.3. Uprawnienia konta

Kazdy uzytkownik, ktéry bedzie chciat uzyska¢ dostep do danych z systemdw dziedzinowych,
bedzie musiat uwierzytelnic sie za pomocg KWT — dane (imie, nazwisko i PESEL) pobierane sg
automatycznie.

Kazdy uzytkownik widzi i modyfikuje tylko swoje dane — dane osobowe oraz dane adresowe,

formularze.

Modyfikacja PESELu, imienia oraz nazwiska nie jest mozliwa przez uzytkownika. PESEL pobierany

jest tylko z KWT za pomoca API.

Kazdy uzytkownik moze zarzadzac swoim kontem w zakresie: wprowadzanie i zmiana danych

osobowych (dane bedg wykorzystane do automatycznego wypetnienia pdl formularzy wnioskow),

wprowadzanie i zmiana adresu poczty elektronicznej, wyboru i zmiany tematyki otrzymywanych
powiadomien.
6.2.3.1.Konta firmowe

Dostep do Konta Firmowego (KF) powinien odbywac sie przez konto osoby fizyczne;.

Dostep do KF przez osobe fizyczng powinien by¢ mozliwy tylko po wczesniejszym ztozeniu przez

osobe do tego uprawniong (osobe zarejestrowang w Krajowym Rejestrze Sgdowym danej osoby

prawnej, lub osobe przez nig upowazniong) wniosku Upowaznienia do Konta Firmowego (UKF).

Nadanie UKF

1) UKF dostepne jest jako e-ustuga w Portalu e-Urzad,

2) UKF pobiera dane:

a) Firmy z bazy REGON na podstawie numeru REGON lub NIP,
b) Wnioskodawcy od dostawcy tozsamosci, za posrednictwem ktérego zalogowat sie do
Portalu,

3) UKF jest podpisywany podpisem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym elektronicznym, a
nastepnie wysyfany na ePUAP urzedu.

4) UKF wydawane jest tylko przez i dla oséb fizycznych posiadajgcych konto w Systemie e-Urzad
oraz Profil Zaufany lub podpis kwalifikowany elektroniczny.

5) UKF jest bezterminowe.

6) Samo ztozenie wniosku UKF nie daje upowaznionej osobie dostepu do KF.

7) UKEF jest zatwierdzane przez pracownika Urzedu po wczesniejszej weryfikacji danych
faktycznych — sprawdzenie, czy wnioskodawca jest osobg uprawniong do sktadania takich
wnioskéw (weryfikacja w REGON /KRS).

Dostep do KF powinien by¢ mozliwy po prawidtowym zalogowaniu sie i wybraniu odpowiedniego

profilu/kontekstu.

Osoba fizyczna, ktdra uzyskata dostep do KF na podstawie ztozonego UKF (Wnioskodawca),

powinna mieé¢ mozliwos$¢ nadawania dostepu do KF innym osobom fizycznym, bez potrzeby

wysytania kolejnych UKF. Wnioskodawca powinien mie¢ mozliwo$é nadawania dostepu do
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poszczegdlnych modutdéw, tj. Korespondencji, zarzadzania uprawnieniami, dostepu do danych
podatkowych firmy.

Osoba fizyczna, ktdra otrzymata dostep do KF od Wnioskodawcy, musi otrzymac powiadomienie
e-mail.

Osoba fizyczna zalogowana na KF musi widzie¢ dane (ztozone wnioski, ptatnosci, dane z systemow
dziedzinowych) firmy — dane osoby fizycznej i firmy nie mieszajg sie.

Jedna osoba fizyczna moze miec dostep do wielu KF.

System musi wyswietlac¢ informacje danej firmy, w zakresie

1) Nazwa Firmy

2) Regon

3) KRS

4) NIP

5) Dane adresowe siedziby

6) Dane Whnioskodawecy (imie, nazwisko, pesel, skrytka ePUAP)

7) Dane osoby upowaznionej (imie, nazwisko, pesel, skrytka ePUAP, rodzaj dostepu do

poszczegdlnych modutéw KF)
Uzytkownicy, ktdrzy otrzymali dostep do KF w portalu, powinni mie¢ réwniez dostep do tego KF z

poziomu aplikacji mobilnej.
6.2.4. Utfatwienia Dostepu

Z zaktadki utatwienia dostepu uzytkownik moze zmienic¢ kolor oraz kontrast ekrandéw portalu
wybierajac jedng z pieciu opcji: podstawowy (WCAG 2.1), czarno-z6tty, szaro-szary, niebiesko-
biaty, czarno-biaty lub pozostac przy standardowym widoku Portalu. Po wyborze koloru
uzytkownik ma mozliwos¢ wybrania wielkosci liter wyswietlanych w aplikacji, moze wybraé

wielkos$é: standardows, $rednig i duza.
6.2.5. Katalogi

Po zalogowaniu uzytkownik powinien mie¢ do wyboru w menu nastepujgce zaktadki:

Moje ptatnosci — lista zobowigzan danego Uzytkownika wraz z mozliwoscig dodania ich do koszyka

i dokonania pfatnosci.

Odebrane - lista dokumentéw otrzymanych od Urzedu:

1) Uzytkownik ma mozliwos$¢ przegladania tych dokumentéw XML sformatowanych za pomocg
stylu (ze wzoru z CRWDE), do ktérego ten dokument sie odwotuje —taka mozliwos¢ istnieje
rowniez wtedy, kiedy styl nie jest dostepny bezposrednio z CRWDE.

2) Dokumenty te mogg by¢ dostepne: po otrzymaniu przez Urzad podpisanej przez Uzytkownika
za pomocay Profilu Zaufanego zwrotki dostepnej z poziomu ESP; po uptywie 14 od wystania
dokumentu do Uzytkownika.

Woystane — lista dokumentow XML wysytanych do Urzedu za posrednictwem portalu lub aplikacji

mobilnej wraz z Urzedowym Poswiadczeniem Przedtozenia (UPP) otrzymanym od ESP;

Uzytkownik ma mozliwo$¢ przeglagdania tych dokumentéw XML sformatowanych za pomocg stylu
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(ze wzoru z CRWDE), do ktérego ten dokument sie odwotuje — taka mozliwos¢ istnieje rowniez
wtedy, kiedy styl nie jest dostepny bezposrednio z CRWDE.

Robocze — lista dokumentow (dostepne przez formularze xforms) czesciowo wypetnionych i
jeszcze nie wystanych do Urzedu; Uzytkownik ma mozliwos¢ powrotu do edycji w pdZniejszym
czasie.

e-Ustugi — lista wszystkich dostepnych e-ustug z podziatem na kategorie. Uzytkownik moze wybraé
dowolng i rozpoczgé wprowadzanie danych.

Podatki i optaty lokalne — wyswietlane sg podatki i optaty dotyczgce danego Uzytkownika w
podziale na kategorie opftat.

Umawianie Wizyt — Lista dostepnych kalendarzy, gdzie Uzytkownik moze zgtosi¢ umowienie wizyty
w Urzedzie.

Konsultacje Spoteczne — Lista wszystkich opublikowanych, konsultowanych, zakoriczonych i
archiwalnych konsultacji spotecznych prowadzonych przez Urzad. Miejsce, w ktérym Uzytkownik
moze wzig¢ udziat w konsultacji lub sam zgtosi¢ wtasng konsultacje.

Powiadomienia — Lista wszystkich dostepnych powiadomien, ktére uzytkownik moze otrzymac po
wyrazeniu zgody na doreczenie i oznaczenie kanatu wysyiki.

Moje dane — dane dotyczace zalogowanego Uzytkownika.

Pomoc —instrukcja obstugi Systemu e-Urzad.
6.2.6. Dodatkowe odnosniki

Na stronie gtownej uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢:

1) Zapoznania sie z Deklaracjg dostepnosci,

2) Ponownego zapoznania sie z Politykg prywatnosci oraz Klauzulg informacyjna,

3) Sprawdzenia danych kontaktowych do podmiotu i administratora systemu oraz przestania

zgtoszenia z wykorzystaniem formularza kontaktowego.
6.2.7. Komunikacja z Urzedem

6.2.7.1.Uzytkownik — Urzad:
Wszystkie dokumenty tworzone przez Uzytkownika w Portalu e-Urzad sg wysytane do Urzedu
przez ESP, a ich odebranie potwierdzone jest za pomocg UPP.
6.2.7.2.Wystanie dokumentu do Urzedu
Uzytkownik wybiera ustuge.
Portal e-Urzad automatycznie wypetnia danymi pola w formularzu:
1) Imie, Nazwisko i numer Pesel sg pobierane od dostawcy tozsamosci za posrednictwem,
ktérego Uzytkownik logowat sie do Portalu,
2) Dane dotyczace adresu, numeru telefonu i e-mail sg pobierane z ‘Moich danych’, jesli
Uzytkownik je wczesniej uzupetnit i zapisat.
Uzytkownik uzupetnia pozostate dane.
Portal e-Urzad sprawdza dokument pod katem zgodnosci ze schematem (xsd) dostepnym CRWDE

(ta czynno$é dostepna jest rowniez przy braku komunikacji z https://crd.gov.pl)
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Jesli ustuga wymaga ptatnosci, to Uzytkownik, jest kierowany do systemu transakcyjnego

umozliwiajgcego dokonanie ptatnosci.

Informacja o ptatnosci dotgczana jest do dokumentu w taki sposdb, zeby pracownicy Urzedu mogli

jednoznaczne wskazad te ptatnosc na liscie przychoddéw na rachunku Urzedu.

Uzytkownik podpisuje dokument za pomocg Podpisu Zaufanego.

Uzytkownik gotowy dokument wysyta na ESP Urzedu.

Portal e-Urzad w zaleznosci od typu dokumentu kieruje dokument na rézng skrytke (jesli

Administrator ustawi rézne skrytki do typow dokumentéw).

Uzytkownik zaraz po wystaniu dokumentu otrzymuje UPP.

Formularz, ktéry zostat czesciowo uzupetniony i nie zostat wystany, powinien by¢ dostepny dla

Uzytkownika w pismach roboczych, z takim stanem uzupetnienia, w jakim go zostawit.
6.2.7.3.Urzad — Uzytkownik

Portal e-Urzad udostepnia e-ustuge, za pomoca ktérej, Uzytkownik bedzie mogt wyrazi¢ Zgode na

Otrzymywanie Korespondencji w Formie Elektronicznej (ZOKFE) od Urzedu.

Uzytkownik musi mie¢ wglad do aktualnej i historycznej informacji o wystanych ZOKFE.

ZOKFE wystane z poziomu portalu powinno by¢ dostepne w aplikacji mobilnej i na odwrét.
6.2.7.4.Wysytanie dokumentu do Uzytkownika

Dokument XML generowany jest w obiegu dokumentéw EZD.

Dokument jest podpisywany za pomocg podpisu zaufanego lub podpisu kwalifikowanego

elektronicznego.

Portal e-Urzad wysyta dokument do Uzytkownika przez e-PUAP.

Uzytkownik podpisuje Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia (UPD) i dopiero wtedy ma dostep do

dokumentu.

UPD wraca do systemu EZD i dokument otrzymuje status , dostarczony”.

Od tego momentu ten sam dokument jest widoczny réwniez w Portalu e-Urzad i jest wyswietlany z

wykorzystaniem stylu umieszczonego w CRWDE. Portal e-Urzad ma zapewnié prawidtowe

wyswietlanie dokumentdow réwniez w sytuacji, kiedy CRWDE nie jest dostepne.

Dokumenty wystane z portalu majg by¢ widoczne w aplikacji mobilnej i na odwrot.
6.2.8. e-Ustugi

Kazdy zalogowany Uzytkownik powinien mie¢ dostep do wszystkich dostepnych (opublikowanych)
e-ustug.

Portal e-Urzad powinien by¢ wyposazony w ESP udostepniong na ePUAP.

Wszystkie formularze powinny posiadac ustandaryzowang strukture — nagtowek, tres¢, stopka.
Wystanie dokumentu do urzedu (dokument stworzony na podstawie wypetnionego formularza)
powinno by¢ potwierdzone za pomocg UPP.

Formularz kazdej e-ustugi powinien by¢ wykonany w technologii XForms i wykonywany przez
aplikacje typu server-side.

Formularze powinny zapewnia¢ poprawnosc¢ i kompletnos¢ danych wprowadzanych poprzez:

1) Portal e-Urzad automatycznie wypetnia pola w formularzu:
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a) Danymi pobieranymi od dostawcy tozsamosci, tj. imie, nazwisko oraz numer pesel,
b) Danymi dostepnymi w profilu Uzytkownika, jesli je uzupetnit, tj. adres zamieszkania lub
adres korespondencyjny, numer telefonu oraz e-mail.

2) Portal e-Urzad automatycznie wypetnia danymi pola formularza w przypadku, jesli taki sam
formularz zostat wczesniej wystany do Urzedu — raz prawidtowo wprowadzone dane kopiujg
sie do kolejnych podobnych (opcja Wyslij ponownie).

3) Portal e-Urzad pozwala wysta¢ dokument tylko wtedy, kiedy wszystkie wymagane dane
zostang wprowadzone i te dane bedg poprawne, w przeciwnym wypadku Portal e-Urzad
wyswietli Uzytkownikowi odpowiedni komunikat.

4) Formularze powinny posiada¢ mechanizmy:

a) walidacja PESELu, NIPu;

b) ukrywanie/pokazywanie poszczegdlnych pdl w zaleznosci od wybordw (np. pola do
wprowadzenia adresu korespondencyjnego innego niz zameldowania);

c) zafaczania plikéw;

d) automatycznego uzupetniania danych teleadresowych, jesli zostaty uzupetnione w koncie
uzytkownika;

e) walidacji z bazg TERYT oraz PNA

f) Pobierania stawek podatkowych (dotyczy deklaracji oraz informacji podatkowych).
6.2.9. Podpisywanie

Podpisywanie dokumentu powinno by¢ dostepne jako integralny etap w procesie wysytania
dokumentu do Urzedu.

Podpisywanie powinno odbywac sie za pomocg podpisu elektronicznego weryfikowanego przez
e-PUAP (Podpis Zaufany).

6.2.10.Ptatnosci

By zapewni¢ osobom fizycznym i prawnym mozliwo$¢ optacenia wybranych naleznosci, nalezy
wykorzystac system ptatnosci internetowych PayByNet.

Zastosowany system ptfatnosci elektronicznych PayByNet powinien spetnia¢ minimum nastepujgce
wymagania:

1) obstugiwac popularne banki w Polsce,

2) gwarantowac dostepnosé srodkéw na koncie wysytajgcego,

3) umozliwia dofgczenie whasnej tresci tytutu ptatnosci.

Portal e-Urzad powinien umozliwiac¢ optacenie tych ustug, ktore takiej optaty wymagaja.

Ptatnosc¢ za ustuge powinna by¢ dostepna jako integralny etap w procesie wysytania dokumentu
do Urzedu.

Uzytkownik powinien widziec¢ tylko swoje ptatnosci.

Informacje o ptatnosciach pobierane sg za kazdym razem z systemdw dziedzinowych Urzedu.
Portal e-Urzad powinien wyswietla¢ wszystkie oczekujgce ptatnosci, czyli kwoty, ktore Uzytkownik

ma wnie$¢ na rzecz Urzedu jako podatek lub optata lokalna.
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Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ wniesienie tylko czesci wybranej opfaty.

Portal e-Urzad powinien umozliwia¢ wniesienie czesci optaty (rat réznych optat w jednej transakg;ji
—np. 1-sza rata podatku od nieruchomosci oraz 2-ga rata podatku rolnego, o ile sg wnoszone na
ten sam rachunek bankowy Urzedu).

Tytut przelewu powinien jednoznacznie wskazywac, ktére optaty i w jakich czesciach zostaty
whniesione jako jeden transfer. Uzytkownik ma mozliwos¢ dodania do tytutu przelewu nr
faktury/decyzji.

Portal e-Urzad powinien wyswietla¢ Uzytkownikowi ptatnosci:

1) wniesione za pomocg Systemu Transakcyjnego,

2) nieudane préby wniesienia optaty za pomocg Systemu Transakcyjnego.

Portal e-Urzad powinien posiada¢ mozliwos¢ automatycznego, zgodnego z zadanym
harmonogramem, wysytania powiadomien o zalegtosciach ptatniczych do Uzytkownikow
posiadajgcych konto w Systemie e-Urzad.

Informacje o dokonanych wptatach przez portal e-Urzad powinny sie réwniez wyswietla¢ w

aplikacji mobilnej
6.2.11.Podatki i optaty

Uzytkownik powinien widzie¢ informacje tylko o swoich podatkach i optatach.

Informacje o podatkach i optatach muszg by¢ pobierane z systemdw dziedzinowych Urzedu.
System e-Urzad powinien umozliwia¢ wyswietlanie minimum nastepujacych danych:

1) Informacje o podatkach od nieruchomosci

2) Informacje o podatku rolnym

3) Informacje o podatku lesnym

4) Informacje o podatku od $rodkéw transportowych

5) Informacje o optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi

W przypadku okreslonej lokalizacji nieruchomosci, ktérej dotyczy informacja, system powinien

wyswietla¢ nieruchomosci na mapie geograficznej.
6.2.12.Konsultacje spoteczne

Dostep do danych i funkcjonalnosci oferowanych w ramach Portalu e-Urzad jest zapewniony dla:

1) Uzytkownikoéw publicznych (jesli Administrator tak zdefiniuje)— nie posiadajg konta i maja
dostep jedynie w zakresie przeglagdania konsultacji i publicznej tresci Systemu e-Urzad.

2) Uzytkownikow zalogowanych —majg mozliwosé zgtoszenia konsultacji i udziatu w
konsultacjach, korzystania z innych e-Ustug.

Portal powinien umozliwia¢ prowadzenie konsultacji spotecznych z mieszkaricami, organizacjami,

stowarzyszeniami i jednostkami wtasnymi JST, obejmujgce swoim zasiegiem obszar dziatania

urzedu lub wybrane jego czesci w formie: forum dyskusyjnego i/lub ankiet i/lub konsultacji

dokumentu.

Portal e-Urzad ma umozliwia¢ Uzytkownikom branie udziatu w konsultacjach spotecznych

dotyczacych nastepujgcych obszarow:
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1) uchwalania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

N

) zmiany granic gmin lub miasta,

w

) tworzenia programdw wspdtpracy miast z organizacjami pozarzgdowymi,

4) ocen oddziatywania inwestycji na Srodowisko,

5) w kazdej innej sytuacji, w ktére urzad chce poznac zdanie mieszkancow.

Uzytkownik moze zapoznac sie z konsultacjami aktualnie prowadzonymi, jeszcze nie rozpoczetymi
oraz zakonczonymi. Uzytkownik moze réwniez wyszukac interesujgce go konsultacje dzieki
wykorzystaniu stownej wyszukiwarki np. poprzez wpisanie fragmentu jej tytutu lub wybraniu
kategorii konsultacji, statusu konsultacji, daty publikacji konsultacji (zakres od do) lub typu
konsultacji .

Uzytkownik moze wyszukac konsultacji rowniez uzywajac kalendarza konsultacji. Z kalendarza
konsultacji uzytkownik moze przej$¢ do szczegdtéw konsultacji.

Konsultacje mogg posiadac status:

1) Opublikowana

2) Konsultowana

3) Zakoniczona

4) Archiwalna

Uzytkownik moze zobaczy¢ status na liscie konsultacji.

Zakres danych formularza zgtoszenia projektu konsultacji obejmuje:

1) Tytut—pole tekstowe (obligatoryjne)

No

Opis — pole tekstowe z wykorzystaniem edytora WYSYWIG (obligatoryjne)

w

Uzasadnienie — pole tekstowe z wykorzystaniem edytora WYSYWIG (obligatoryjne)

N

5) Dane zgtaszajgcego (rodzaj zgtaszajgcego: pole wyboru: osoba fizyczna, podmiot)

(9))

)
)
) Lokalizacja - lokalizacja zwigzana z zgtoszong konsultacjg (opcjonalne):
)
)

Kategoria — pole stownikowe: Inwestycje, Sprawy spoteczne, Sprawy sotectw, Sport, Edukacja,

Zdrowie, Infrastruktura, Wydarzenia gminne, Planowanie przestrzenne, Inne.

7) Rodzaj - pole wybory z stownika: opiniowanie dokumentu, ankieta, grupa dyskusyjna. W
zaleznosci od wybranego rodzaju formularz prezentuje dodatkowe sekcji:

Przy zakonczonych konsultacjach Uzytkownik moze zobaczy¢ date zakonczenia konsultacji oraz

przegladac sprawozdanie z konsultacji. Przy jeszcze nierozpoczetych konsultacjach uzytkownik

widzi date rozpoczecia konsultacji. Przy konsultacjach w trakcie trwania uzytkownik widzi czas

trwania konsultacji.

System powinien umozliwia¢ automatyczne powiadamianie zarejestrowanych osob, ktére wyrazity

ched otrzymywania powiadomien o zblizajgcych sie terminach konsultacji lub ich etapéw (PUSH

lub e-mail).
6.2.13.Umawianie Wizyt

Portal e-Urzad ma umozliwi¢ umdéwienie wizyty Uzytkownika w Urzedzie.
Ustuga jest dostepna dla Uzytkownikdw zalogowanych oraz niezalogowanych.

Uzytkownik Portalu umawia wizyte w urzedzie poprzez:
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1) prawidtowe wypetnienie zgtoszenia w module umawiania wizyt w Portalu,
2) zatwierdzenie wprowadzonych danych,
Uzytkownik przy umawianiu wizyty musi:
1) Wybra¢ komérke organizacyjng, w ktérej chce umowic wizyte,
2) Wybra¢ wolny termin wizyty z widoku kalendarza,
3) Uzupetni¢ szczegdty wizyty, w tym podaje:
a) cel wizyty,
b) numer telefonu (o ile zdefiniowany kalendarz ma te opcje wiaczong) — w celu otrzymania
potwierdzenia umowienia wizyty badz ewentualnego kontaktu ze strony Urzedu,
c) adres e-mail (o ile zdefiniowany kalendarz ma te opcje wtgczong) — w celu otrzymania
potwierdzenia umowienia wizyty badz ewentualnego kontaktu ze strony Urzedu,
d) swdjadres zamieszkania (nieobligatoryjne).
Po umowieniu wizyty, na podany adres e-mail zostanie wystana wiadomos¢ z potwierdzeniem

rejestracji wizyty.
6.2.14.Pomoc

Portal e-Urzad powinien posiadac¢ instrukcje obstugi Uzytkowania Portalu e-Urzad w zaktadce

Pomoc.

6.3. Wymagania niefunkcjonalne e-Urzad

System e-Urzad powinien by¢ zbudowany w architekturze tréjwarstwowej. Rozdzielone sa:

warstwa prezentacji, logiki biznesowej oraz bazy danych.

Interfejs Systemu e-Urzad powinien by¢ dostepny za pomoca przegladarki internetowej (Microsoft

Edge, Firefox, Chrome, Safari w najnowszych wersjach) pracujgcej w dowolnym systemie

operacyjnym (MS Windows, Linux oraz Mac OS X), jesli dana przegladarka jest dostepna dla

danego systemu operacyjnego.

System e-Urzad powinien posiada¢ interfejsy komunikacyjne w postaci ustug sieciowych.

Interfejsy komunikacyjne Systemu e-Urzad bedg oparte na standardach SOAP, WSDL i XML lub

HTTP zgodne z REST.

System e-Urzad dziata z wykorzystaniem tzw. przyjaznych adreséw internetowych.

System e-Urzad dziata w oparciu o kodowanie UTF-8.

System e-Urzad powinien by¢ uruchomiany w hostingu udostepnianym przez Wykonawce.

Aspekty Bezpieczenstwa:

1) System e-Urzad powinien posiada¢ mozliwos$¢ tworzenia kopii bezpieczenstwa bazy danych.
Dostarczone narzedzia powinny posiada¢ mozliwos$¢ definiowania harmonograméw
automatycznego wykonywania kopii. Kopie bezpieczenstwa zapewniajg mozliwos$¢ odzyskania
danych i przywrdcenia catego Systemu e-Urzad do stanu normalnej pracy po ewentualnej
awarii sprzetowej lub programowe;.

2) System e-Urzad powinien by¢ dostepny w catosci dla uzytkownika koricowego przez
wykorzystanie protokotu SSL (HTTPS).
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3) System e-Urzad musi by¢ odporny na ataki typu Cross-site scripting (XSS) i Cross-site request
forgery (XSRF).
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7.  APLIKACJA MOBILNA

7.1. Informacje Ogdlne

1. Niniejsza cze$¢ dokumentu stanowi opis wymagan dla aplikacji mobilnej funkcjonujgcej w ramach
zintegrowanego systemu e-Urzad. Dokumentacja bedzie podstawg do odbioru systemu.

2. Aplikacja mobilna jest bezptatna dla uzytkownika koricowego, dostepna w wersji na telefon i tablet
z systemem operacyjnym Android oraz iOS. Gtéwnym celem aplikacji jest dostarczenie
obywatelom i przedsiebiorcom bezpiecznego dostepu do danych z Rejestréow Publicznych, a takze
sprawnej komunikacji z JST.

3. Celem wdrozenie aplikacji mobilnej jest utatwienie kontaktu obywateli i przedsiebiorcéw z
administracjg publiczng. Ze wzgledu na zwiekszone wykorzystanie technologii mobilnych, a takze
rosngcej dostepnosci publicznej informacji, danych i ustug internetowych, ustugi publiczne muszg

by¢ Swiadczone nowymi kanatami.

7.2. Wymagania funkcjonalne Aplikacji

1. Dostarczona aplikacja musi by¢ petnoprawng aplikacjg natywna dostarczong na system Android i
iOS. Przygotowanie i przetwarzanie danych odbywa sie bezposrednio w aplikacji. Aplikacja
komunikuje sie z serwerem w celu zapisu oraz odczytu danych.

2. Aplikacja mobilna musi by¢ zintegrowana z portalem e-Urzad oraz systemem EZD.

Z poziomu aplikacji mobilnej Uzytkownik powinien mie¢ dostep do zasobdw Gminy oraz innych
jednostek organizacyjnych bez koniecznosci instalowania oddzielnych aplikacji. Po zalogowaniu do
aplikacji za pomocg kodu PIN lub biometrii Uzytkownik moze wybraé, do zasobdw jakiej jednostki
wchodzi.

4. Uzytkownik moze wybra¢ domysing jednostke, ktéra bedzie uruchamiata sie po wtaczeniu aplikacji
lub dodac jg do ulubionych. Po ponownym wejsciu do aplikacji uzytkownik bedzie widziat ostatnia
gmine, w obrebie ktorej sie poruszat lub domysing gmine, ktdrg ma mozliwos¢ wybrania z poziomu
ustawien aplikacji.

5. Przy pierwszym uruchomieniu aplikacji musi by¢ sprawdzenie, czy aplikacja ma dostep do
platformy e-Urzad.

6. Uzytkownik koricowy aplikacji ma mozliwos¢ korzystania z 2 profili aplikacji — osoby fizycznej lub
profilu firmowego.

7. Uzytkownik moze z poziomu aplikacji mobilnej nada¢ uprawnienia do profilu firmowego dla
przedsiebiorcy lub osoby uprawnionej.

8. Uzytkownik powinien mie¢ mozliwo$¢ logowania do aplikacji za pomocg kodu PIN lub biometrii
(odcisk palca, rozpoznawanie twarzy). Bez nadania kodu PIN nie mozna zobaczy¢ jej zawartosci.

9. Biometria jest wykorzystywana zamiennie z kodem PIN, lecz nie moze w odréznieniu od kodu PIN

wystepowac samodzielnie.
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Uzytkownik ma opcje zmiany jednostki, w ramach kontekstu ktérej sie porusza. Po przejsciu do
nieuwierzytelnionej wczesniej jednostki uzytkownik musi potwierdzi¢ swojg tozsamos¢ za pomoca
KWT. Uzytkownik posiada jeden kod PIN do wielu jednostek. Kod PIN jest zwigzany z urzgdzeniem
mobilnym na ktérym jest nadawany i stuzy do autoryzacji tylko na tym konkretnym urzadzeniu.
Podczas pierwszego logowania do aplikacji uzytkownik musi zatwierdzi¢ regulamin. Podczas
kazdego nastepnego logowania nastepuje weryfikacja, czy uzytkownik zatwierdzit juz aktualny
regulamin, poniewaz regulamin moze ulec zmianie. Jesli nie zatwierdzit nowego regulaminu to
zostaje o to poproszony.

Dostep do zasobow aplikacji odbywa sie w dwdch trybach: dla uzytkownikdw nieuwierzytelnionych
— jedynie nadanie kodu PIN (mogg przegladac¢ funkcjonalnosci aplikacji, widzg liste konsultacji dla
nieuwierzytelnionych uzytkownikéw, widzg liste e-ustug); dla uzytkownikéw uwierzytelnionych —
za pomocg KWT (mogg korzystaé w petni z funkcjonalnosci aplikacji: wypetniac i wysytac e-ustugi,
wysyfac konsultacje spoteczne, widzie¢ swoje informacje podatkowe i uiszcza¢ optaty za
zobowigzania, otrzymywac powiadomienia).

Po zautoryzowaniu uzytkownika w aplikacji mobilnej poprzez KWT zostaje réwniez zatozone lub
potgczone konto na portalu e-Urzad.

W przypadku zapomnienia kodu PIN, uzytkownik ma mozliwos¢ ponownego uwierzytelnienia za
pomocg KWT, by odzyska¢ dostep do aplikacji.

Uwierzytelnienie za pomocg KWT powinno odbywac sie w webview aplikacji mobilnej, bez
przekierowania do przegladarki na urzagdzeniu mobilnym. Po prawidtowym uwierzytelnieniu
uzytkownik moze korzysta¢ w petni z aplikacji, logujac sie do niej za pomoca kodu PIN.

Aplikacja musi umozliwia¢ zmiane kodu PIN wykorzystywanego do logowania do aplikacji.
Aplikacja musi by¢ wyposazona w wyszukiwarke globalng umozliwiajgcg w tatwy sposob
wyszukanie tresci w aplikacji.

Z poziomu aplikacji mobilnej uzytkownik powinien mie¢ mozliwo$¢ zgtoszenia propozycji
konsultacji spotecznej, pismo zostaje dostarczone na skrytke ePUAP Urzedu po wczesniejszym
podpisaniu zgtoszenia podpisem zaufanym. Uzytkownik ma dostep do wystanego zgtoszenia i
wystawionego UPP z poziomu skrzynki nadawcze;j.

Uzytkownik powinien mie¢ mozliwos$¢ przeglagdania ogtoszonych konsultacji spotecznych w formie
listy lub w formie wydarzen w kalendarzu. Uzytkownik moze wykorzystac filtry, aby wyszukac
konsultacje np. w danej kategorii czy w danym statusie.

Uzytkownik, aby wzig¢ udziat w konsultacji spotecznej musi sie uwierzytelni¢ za pomocg KWT.
Aplikacja powinna umozliwia¢ Uzytkownikowi przegladanie konsultacji spotecznych dla profilu
prywatnego i firmowego, jednak, by wzig¢ udziat w konsultacji musi przetaczy¢ sie na odpowiedni
kontekst.

Uzytkownik z poziomu aplikacji mobilnej powinien mie¢ mozliwo$¢ wzigé udziat w konsultacjach
spotecznych o réznym typie, min.: ankieta, opiniowanie dokumentu, forum dyskusyjne.
Uzytkownik moze przeglgdac sprawozdania z konsultacji spotecznych zakoriczonych.

Uzytkownik moze ustawié cheé otrzymywania powiadomiert PUSH o konsultacjach, w ktorych brat

udziat, o konsultacjach ktdre sam zgtosit, o zmianach statuséw konsultacji oraz przypomnienia o

31|Strona
E-UStUGI PUBLICZNE DLA MIESZKANCOW GMINY DUSZNIKI



Eundus-ze : Rzeczpospolita &%ﬁ SAMORZAD WOJEWODZTWA Unia EUI‘QPE}SKB
uropejskie Polska 2 WELKOPOLSKIEGO Europejski Fundusz
Program Regionalny - W Rozwoju Regicnalnege

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

zblizajgcym sie terminie koricowym konsultacji lub przedtuzeniu terminu konsultacji. Bedg one
generowane automatycznie.

Uzytkownik z poziomu konsultacji spotecznej ma dostep do sprawozdania z zakonczone;j
konsultacji.

Uzytkownik ma dostep do e-ustug dostepnych w aplikacji mobilnej, minimum:

1) Upowaznienie do konta przedsiebiorcy

N

Pismo ogdlne do podmiotu publicznego

w

Informacja o gruntach

o

Informacja o nieruchomosciach i obiektach budowlanych

A U

Deklaracja na podatek rolny

~

Deklaracja na podatek od nieruchomosci

00

)

)

)

)

) Informacja o lasach
)

)

) Deklaracja na podatek lesny
)

9

Uzytkownik moze wypetni¢ formularze e-ustug podzielone na kilka krokéw, co utatwia ich

Zgtoszenie konsultacji spoteczne;.

wypetnienie.

Dokumenty oparte sg o wzory opublikowane w CRWDE.

Uzytkownik wypetniajac formularz, ma dostep do podpowiedzi, ktdre sprawdzajg poprawnosé
wypetnianych danych takie jak: walidacja pdl formularza - pola obowigzkowe, pomoc kontekstowa,
sprawdzenie poprawnosci danych.

Dane zapisane na koncie uzytkownika uzupetniajg automatycznie formularze.

Uzytkownik moze zobaczy¢ karte e-ustugi, ktéra pomoze mu poprawnie wypetni¢ formularz oraz
poinformuje o dalszych krokach zwigzanych z formularzem.

Wypetnione formularze zapisane zostajg w wersjach roboczych dokumentdéw. Zapisane
dokumenty dostepne sg tylko na urzadzeniu, na ktérym zostaty wypetnione.

Wysytanie pisma wykonywane jest w formie dokumentu elektronicznego na skrytke gminy. Aby
wysta¢ dokument uzytkownik musi by¢ zalogowany do aplikacji mobilnej oraz musi podpisac
dokument za pomoca podpisu zaufanego.

Uzytkownik moze przegladac wystane dokumenty dostepne z poziomu skrzynki nadawczej,
uzytkownik moze zobaczy¢ podglad wypetnionego dokumentu. Z poziomu skrzynki nadawcze;j
uzytkownik moze rowniez pobra¢ dokument na urzadzenie mobilne. Wystane dokumenty
dostepne sg réwniez z poziomu portalu e-Urzad.

Uzytkownik moze zobaczy¢ potwierdzenie nadania pisma z poziomu skrzynki nadawczej, moze
pobrac¢ potwierdzenie dokumentu na urzgdzenie mobilne w formacie xml. Moze zobaczy¢ rowniez
podglad potwierdzenia dokumentu w formacie pdf.

Uzytkownik moze ponowi¢ wysytke wystanego dokumentu.

Uzytkownik ma mozliwosc¢ korzystania z bazy TERYT/PNA przy uzupetnianiu pol adresowych
podczas wypetniania formularzy e-ustug.

Uzytkownik moze korzysta¢ z pomocy aplikacji w formie automatycznych wyliczen wg

obowigzujgcych stawek podatku podczas wypetniania e-ustug deklaracji i informacji podatkowych.
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Uzytkownik moze wysta¢ pismo ogdlne na skrytki ePUAP do wielu podmiotow jednoczesnie. Do
kazdego pisma uzytkownik otrzymuje UPP.

Uzytkownik moze przegladac pisma, ktore wystat z poziomu skrzynki nadawczej. Pisma wystane z
poziomu aplikacji mobilnej sg rowniez dostepne w skrzynce nadawczej na portalu e-Urzad.
Odpowied? na wystane pismo uzytkownik otrzyma do skrzynki odbiorczej na portalu e-Urzad.
Uzytkownik z poziomu aplikacji mobilnej po uwierzytelnieniu KWT moze przegladac informacje o
podstawie opodatkowania min. w kwestii podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego. Informacje
powinny by¢ pobrane w czasie rzeczywistym z portalu e-Urzad.

Uzytkownik moze zwizualizowa¢ opodatkowane dziatki na mapie geograficznej.

Uzytkownik ma dostep do spersonalizowane] informacji o zobowigzaniach podatkowych (min.
podatek od nieruchomosci, rolny, lesny) z portalu e-Urzad, ktdre dostepne sg po uwierzytelnieniu
za pomoc KWT.

Uzytkownik moze zobaczy¢ zestawienie ptatnosci np. historie ptatnosci, ptatnosci, ktére musi
wykonad, statusy ptatnosci.

Uzytkownik moze dodaé ptatnosci do koszyka. Jedna pozycja moze zosta¢ dodana do koszyka tylko
jeden raz. Uzytkownik moze wykonac ptatnosé za pomocg zdefiniowanych na portalu e-Urzad
posrednikéw pfatnosci.

Uzytkownik moze sortowac i filtrowac ptatnosci wg terminu ptatnosci, kategorii zobowigzan,
zakres kwot do optacenia, dokonanych juz wptat, status transakcji.

Uzytkownik moze ustawi¢ powiadomienia PUSH o zblizajgcym sie terminie ptatnosci lub zalegtosci.
Uzytkownik moze uzupetni¢ dane w zaktadce Moje dane z pomocg bazy TERYT/PNA, jesli nie byty
wczesniej uzupetnione na platformie e-Urzad. Dane uzytkownika sg aktualizowane miedzy
aplikacjg a portalem e-Urzad.

Uzytkownik za pomoca aplikacji moze ztozy¢ oswiadczenie w sprawie otrzymywania
korespondencji drogg elektroniczng. Pismo jest wysytane na skrytke ePUAP Urzedu po podpisaniu
go przez Uzytkownika. Wyrazone zgody i rezygnacje muszg synchronizowac sie pomiedzy portalem
e-Urzad, aplikacjg i systemem obiegu dokumentéw. Uzytkownik musi zalogowac sie do aplikacji za
pomocg KWT, aby ztozy¢ oswiadczenia.

Gmina moze decydowad, ktdre z trzech dostepnych zgdd bedg widzied jej uzytkownicy: pisma
administracyjne, decyzje podatkowe, faktury i rachunki —w zaleznosci od ustawien w panelu
administratora portalu e-Urzad.

Uzytkownik moze przegladac wystane oswiadczenia z poziomu skrzynki nadawczej.

Uzytkownik moze wysta¢ oswiadczenia do wielu jednostek jednoczes$nie, wybierajgc z listy do 5
jednostek.

Uzytkownik moze zmieni¢ wyglad aplikacji dostosowujac kolor, kontrast oraz wielkos¢ liter w
aplikacji.

Uzytkownik moze wybra¢ powiadomienia, ktére chce otrzymywac (w ramach kategorii
zdefiniowanych przez administratora systemu na portalu e-Urzad). Dodatkowo moze ustawic

okres, po ktorych powiadomienia bede usuwane, domyslinie bedzie to 30 dni.
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56. Z zaktadki moje konto uzytkownik ma dostep do: ustawien aplikacji w tym ustawienia
powiadomien oraz lista ulubionych gmin, domysinej gminy, moich danych, oswiadczen, dostepie
w tym zmiana kodu PIN, ustawienia badZ rezygnacji z biometrii oraz usuniecie danych aplikacji,
usuniecia urzadzenia, regulaminu aplikacji.

57. Z zaktadki utatwienia dostepu uzytkownik moze zmieni¢ kolor oraz kontrast ekrandow aplikacji
wybierajac jedng z pieciu opcji: podstawowy (WCAG 2.1), czarno-z6tty, szaro-szary, niebiesko-
biaty, czarno-biaty lub pozostac przy standardowym widoku aplikacji. Po wyborze koloru
uzytkownik ma mozliwos¢ wybrania wielkosci liter wyswietlanych w aplikacji, moze wybraé
wielkos$é: standardowa, $rednig i duza.

58. Z poziomu menu uzytkownik ma rowniez mozliwo$¢ wylogowania sie z aplikacji.

59. Dane osobowe i kontaktowe uzytkownik uzupetnia oddzielnie dla kazdego profilu — osoby fizyczne;j

oraz podmiotu.

7.3. Wymagania niefunkcjonalne Aplikacji

1. Aplikacja powinna dziata¢ na systemach od iOS 13.0 i Android 8.0.1.

2. Aplikacja powinna utrzymywac statg, konsekwentng szate graficzng i kolorystyczng - styl
przyciskow, czcionki, kolory, animacje.

3. Aplikacja bedzie zgodna z Human Interface Guidelines (i0S) oraz Material Design Guidelines
(Android).

4. Aplikacja powinna spetnia¢ wytyczne standardu WCAG 2.1.

5. Interfejs aplikacji powinien w podstawowy sposob dopasowywac sie do tabletow.

6. Aplikacja powinna mie¢ oddzielone warstwy - sieciowg, widokowg i biznesowa.

7. Aplikacja powinna jawnie poprosi¢ o uprawnienia do wysytania powiadomier PUSH z czytelnym i
prostym opisem.

8. Aplikacja powinna w bezpieczny sposéb przechowywac wyliczony skrét kodu PIN.

Aplikacja powinna by¢ napisana w sposdb modutowy, co utatwi wprowadzanie kolejnych zmian i
nowych funkcjonalnosci (np. Modut logowania, ekran gtéwny, ekran powiadomien).
10. Funkcjonalnosci aplikacji, ktére nie wymagajg uwierzytelnienia, powinny by¢ dostepne w trybie
offline.
11. Aplikacja powinna zbiera¢ dane o urzadzeniu oraz wersji systemu operacyjnego w celu lepszego
wsparcia i wdrazania nowych funkcjonalnosci.
12. Aplikacja mobilna powinna posiadac dwa tryby aktualizacji:
1) miekki - informacja, ze jest nowa wersja aplikacji i nalezy dokona¢ aktualizacji przez Apple
Store lub Google Play
2) twardy - komunikat w aplikacji, ktory blokuje korzystanie z aplikacji i wymusza aktualizacje
aplikacji. Krytyczne, gdy wdrazane sg nowe funkcjonalnosci i zmiany, ktére nie sg
kompatybilne ze starszg wersje aplikacji.

13. Aspekty bezpieczenstwa:
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1) dla aplikacji mobilnej nalezy uwzglednié¢ wytyczne OWASP Mobile Top 10 -
https://owasp.org/www-project-mobile-top-10/;
2) dla aplikacji serwerowej udostepniajgcej REST API nalezy uwzgledni¢ wytyczne -
https://owasp.org/www-project-api-security/;
14. W celu zapewnienia odpowiednich mechanizmow bezpieczenstwa zaleca sie stosowanie dobrych
praktyk opisanych w Application Security Verification Standard 4.0.2.
15. Aplikacja mobilna powinna by¢ zintegrowanym elementem systemu e-Urzad (portal, system
obiegu dokumentow EZD).
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8.

ELEKTRONICZNE ZARZADZANIE DOKUMENTACIA

WYMAGANIE MINIMALNE JAKIE MUSI ZAPEWNIC WYKONAWCA

10.

11.

12.

13.

8.1. Wymagania niefunkcjonalne EZD:

EZD musi posiada¢ architekture trojwarstwowa:

1) warstwa prezentacji, obejmujgca interfejsy uzytkownika klienta WWW,

2) warstwa aplikacji, obejmujacg serwer Systemu,

3) warstwa danych, zawierajgcg serwer bazy danych.

Interfejs uzytkownika systemu musi by¢ w catosci polskojezyczny. W jezyku polskim muszg by¢
rowniez wyswietlane wszystkie komunikaty przekazywane przez System, wtgcznie z komunikatami
o btedach.

EZD musi informowac uzytkownika w momencie zaciggania plikéw, ze plik przekroczyt
dopuszczalny rozmiar.

EZD musi przechowywac wszystkie dane w bazie danych zgodnej ze standardem SQL oraz
zapewniajgcej transakcyjnos¢ operacji. Dopuszcza sie przechowywanie poza bazg danych plikéw,
w postaci repozytorium dyskowego — ich integralnosc z systemem musi by¢ zapewniona przez
metadane opisujgce poszczegdlne pliki. Metadane muszg by¢ przechowywane w bazie danych.
EZD musi dziata¢ w $Srodowiskach systemowych bazujgcych na technologii Microsoft Windows oraz
w Srodowiskach opartych na systemie Linux.

EZD musi umozliwia¢ dostep do systemu przez uzytkownika koricowego z poziomu przegladarki
internetowej, co najmniej Firefox, Google Chrome, MS Edge, Safari w najnowszych wersjach.

EZD musi cechowad sie interfejsem uzytkownika opartym na nowoczesnych rozwigzaniach:
wykorzystywac menu, listy, formularze, przyciski, referencje (linki), itp.

Wymaga sie, aby interfejs uzytkownika EZD stosowat oznaczanie pdl wymaganych na formularzu
ekranowym w sposéb wyrdzniajacy te pola, a w przypadku ich btednego wypetnienia
jednoznacznie wskazywat na pola btednie wypetnione oraz informowat o przyczynie btedu.

EZD musi cechowad duza elastycznosc¢, rozumiana jako mozliwos¢ dostosowania systemu do
zmieniajacych sie wymagan funkcjonalnych wynikajgcych ze zmieniajgcego sie stanu prawnego i
zmieniajacych sie warunkow praktycznych i przepiséw prawnych.

EZD musi zabezpiecza¢ dane przed przypadkowym nadpisaniem w przypadku réwnoczesnego
korzystania z tych danych przez wielu uzytkownikéw.

EZD musi posiadac¢ widok indywidualny, prezentujgcy tylko te sktadniki systemu, do ktérych
uprawniony jest dany uzytkownik.

System musi umozliwiac integracje z Active Directory w trybie SSO (Single Sign On). Logowanie do
systemu odbywa sie automatycznie za pomocg danych z konta AD. Uzytkownik po zalogowaniu do
AD nie musi logowac sie drugi raz do systemu EZD (Jednokrotne logowanie)

EZD musi zapewnia¢ mozliwos¢:
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

1) narzucenia minimalnej dtugosci hasta oraz obowigzku wykorzystania réznych rodzajow znakéw
w hasle (np. liter, cyfr i znakdw specjalnych);

2) ustalenia czasu obowigzywania hasta;

3) automatycznego odrzucania préb ustalenia przez uzytkownika trywialnego hasta (np. imienia
lub nazwiska uzytkownika).

EZD musi by¢ wyposazony w filtry umozliwiajgce wyszukanie odpowiednich dokumentéw (i innych

obiektéw) oraz interesantéw wedtug predefiniowanych atrybutéw (kryteriéw wyszukiwania).

System EZD musi pozwalaé na odbieranie i wysytanie dowolnych dokumentéw z i do zewnetrznych

systeméw za posrednictwem skrytki ePUAP.

Srodowisko EZD powinno umozliwia¢ udostepnianie ustug WebService.

EZD musi zapewnia¢ mozliwo$¢ integracji z systemem ePUAP, automatyczng rejestracje i wysytanie

dokumentéw, weryfikacje podpiséw i paczek ePUAP oraz wizualizacji dokumentéw pobranych z

ePUAP oraz UPO, UPD i UPP.

EZD musi zapewni¢ podpisywanie pojedynczych i wielu pism i zatgcznikéw podpisem

elektronicznym kwalifikowanym z poziomu aplikacji, weryfikacje podpisu.

EZD musi zapewnia¢ mozliwo$¢ podpisywania pism za pomocg Profilu Zaufanego (PZ).

EZD musi zapewnia¢ mozliwo$¢ podpisywania pism i zatgcznikdw za pomoca kwalifikowane;j

pieczeci elektroniczne;.

EZD musi zapewniac¢ wspodtprace z urzgdzeniami wspomagajacymi rejestracje dokumentow, a w

szczegodlnosci: skanerami; czytnikami koddw kreskowych; drukarkami etykiet adresowych i kodéw

kreskowych

EZD musi umozliwia¢ definiowanie uprawnien kazdego ze stanowisk w zakresie: dostepu do

odpowiednich modutow, w tym dokumentow i spraw oraz uprawnien do aktualizacji i przegladania

ich zawartosci.

EZD musi umozliwia¢ wymuszanie zmiany hasta po uptywie czasu, okreslonego przez

Administratora.

EZD musi cechowac sie rozbudowanym modutem bezpieczenstwa zarzgdzajgcym dostepem

uzytkownikdéw do funkcji systemu. Musi zapewni¢ dostep do wybranych funkcji administracyjnych

dla uprawnionych pracownikéw.

Panel administracyjny EZD musi umozliwia¢ uprawnionym Uzytkownikom, zdefiniowanie i

prowadzenie rejestrow wszystkich typéw dokumentéw z zakresu dziatalnosci Zamawiajgcego

zgodnie z wymaganiami prawnymi dotyczgcymi tych dokumentéw (np. ewidencja decyzji,

zaswiadczen itd.).

EZD musi zapewni¢: odwzorowanie struktury organizacyjnej urzedu (komorek, pracownikéw,

stanowisk) z mozliwoscig modyfikacji, przydzielanie zdefiniowanym grupom uzytkownikdéw

uprawnien do wykonywania okreslonych funkcji.

Panel administracyjny EZD musi umozliwia¢ przegladanie historii logowania uzytkownikow.

EZD musi umozliwia¢ zarzgdzanie stownikiem Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt i nadawanie

uprawnien dla poszczegdlnych klas.

Panel administracyjny EZD musi umozliwia¢ zarzgdzanie kontami, w minimalnym zakresie:
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30.

31

1) edycji uprawnien,

N

)

) musi umozliwia¢ zarzadzanie i okreslanie przez Administratora wymaganej ztozonosci hasta,
3)

4) ustawienia praw dostepu dla stanowiska.

okreslanie co najmniej: maksymalnej i minimalnej dtugosci hasta, czasu waznosci hasta,

EZD musi zapewniac¢ funkcjonalno$¢ zarzadzania dostepem do aplikacji:

1) Administrator systemu musi mie¢ mozliwos¢ tworzenia, modyfikacji oraz dezaktywacji kont
uzytkownikow,

2) Administrator systemu, uzytkownik moze nadawac uprawnienia innym uzytkownikom,

3) Administrator systemu moze przypisywac uzytkownikéw do grup,

System musi pozwalac¢ na wygenerowanie linka do zmiany hasta dla uzytkownika.

8.2. Wymagania funkcjonalne EZD

System musi umozliwia¢ prace w trzech trybach:

1) wtrybie wspierajgcym obieg dokumentdw papierowych,

2) wtrybie EZD,

3) wtrybie mieszanym.

EZD musi obstugiwac rejestracje przesytek przychodzgcych, w formie papierowej i elektronicznej
(przekazywanych za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej na ePUAP, portalu e-ustug
lub innych skrzynek podawczych oraz poczty elektronicznej).

Podczas procesu rejestracji przesytek przychodzgcych w formie papierowej, EZD musi umozliwiac
skanowanie z wykorzystaniem skanera zgodnego z TWAIN (z poziomu interfejsu aplikacji)
poszczegdlnych dokumentdéw, wchodzgcych w sktad przesyitki. Interfejs do skanowania musi
posiadad, co najmniej narzedzia do edycji obrazu ze skanera poprzez: obrét o dowolny kat, zmiane
kolejnosci stron, zapis do PNG i PDF, zmiany kontrastu.

EZD musi umozliwia¢ odebranie poczty elektronicznej za pomocg wbudowanego klienta
pocztowego POP3 oraz SMTP i umozliwic rejestracje w rejestrze przesytek wptywajgcych lub
bezposrednie dotgczenie wiadomosci z zatgcznikami do akt sprawy.

EZD musi umozliwia¢ opatrywanie przesytek przychodzgcych metadanymi zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

System musi umozliwia¢ generowanie potwierdzenia przyjecia przesytki wptywajgcej przez punkt
kancelaryjny, opatrzonego kodem kreskowym odpowiadajgcym kodowi kreskowemu przesytki.
Potwierdzenie przyjecia wygenerowane przez EZD musi umozliwia¢ zamieszczenie, co najmniej
daty wptywu, oznaczenia graficznego jednostki, nazwy jednostki.

EZD musi umozliwiac rejestracje zwrotow przesytek oraz pocztowych potwierdzen odbioru
(zwrotek).

EZD musi umozliwia¢ zarzgdzanie zakresem zawartosci stownikdw systemowych. Minimalna lista
stownikow to: JRWA, Goncy, Rejony, Kody pocztowe, Rodzaje dokumentdéw, Sposoby dostarczania
korespondencji, Sposoby wysytania korespondencji, Statusy spraw, Sposoby ptatnosci, rodzaje

interesantow.
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

EZD musi umozliwia¢ uzytkownikom dekretujgcym wskazanie jednej lub kilku komdrek lub

stanowisk merytorycznych odpowiedzialnych za prowadzenie i zakonczenie sprawy. W przypadku

wyboru kilku oséb, mozliwe jest wskazanie osoby odpowiedzialnej za ostateczne zatatwienie

sprawy.

EZD musi umozliwia¢ przekazywanie dokumentéw na pojedyncze stanowiska i na wiele stanowisk.

System musi pozwala¢ na wprowadzenie polecenia kierowanego do wszystkich adresatow

dekretacji i indywidualnego polecenia dla kazdego adresata.

EZD musi umozliwia¢ dekretacje dokumentu ze wskazaniem komérki wiodgcej, wspdtpracujacej

oraz do wiadomosci

EZD musi umozliwia¢ tworzenie kopii dokumentu na podstawie oryginatu, kopii i do wiadomosci.

Utworzona kopia powinna mie¢ witasciwosci maksymalnie takie jak dokument w oparciu o ktéry

powstata (np. z dokumentu do wiadomosci nie moze powstac kopia).

System musi pilnowa¢, by dokument w trakcie kolejnych dekretacji byt zadekretowany

maksymalnie z ustawieniem takimi, jak zostat zadekretowany krok wczesniej (np. w przypadku

pierwszej dekretacji kopii dokumentu, kolejna dekretacja nie moze sie odby¢ na oryginale na

stanowisku, ktore otrzymato kopie).

EZD powinno pozwala¢ administratorom na zdefiniowanie domyslnej grupy osob do ktoérych

dekretowany bedzie dokument.

EZD musi umozliwi¢ odrdznienie oraz jednoznaczng identyfikacje i odrebne przetwarzanie

poszczegdlnych dokumentow, przechowywanych w postaci odwzorowan cyfrowych wchodzacych

w sktad przesytki, przy zachowaniu ich powigzania z przesytka.

EZD musi umozliwi¢ dodawanie przez uzytkownika informacji opisujgcych poszczegolne

dokumenty, przesytki lub sprawy w postaci notatek, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

EZD musi umozliwia¢ dwustronng komunikacje z systemem ePUAP (odbieranie — wysytanie

dokumentow).

EZD musi automatyczne przypisywac¢ UPP i UPD do wystanych dokumentow przez ESP.

EZD musi posiada¢ wbudowany edytor tworzenia szablonéw dokumentéw stuzacy do tworzenia

dokumentéw wewnatrz systemu, bez koniecznosci uzywania zewnetrznych aplikacji.

EZD musi obstugiwac szablony dokumentéw co najmniej w zakresie:

1) mozliwosci zdefiniowania szablonu dokumentu oraz przypisania do niego uprawnien dla
stanowisk lub komérek organizacyjnych,

2) mozliwo$¢ tworzenia szablonéw w zaleznosci od typu dokumentu: korespondencja
wychodzaca, dokument wptywajacy, dokument wewnetrzny,

3) prowadzenia repozytorium szablondw, ktére umozliwia zarzgdzanie szablonami,

4) mozliwosci wstawiania znacznikdw do szablonu. Minimalny zakres znacznikow:

a) dane nadawcy,

O

dane adresata (min. imie, nazwisko, adres, nazwa instytucji),

[oNENg]

)
)
) kod kreskowy,
) petne dane pracownika prowadzacego sprawe,
)

e) znak pisma/sprawy,
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

f) adresaci pisma,

g) data pisma,

h) lista stron sprawy,

i) elementy pozwalajgce na sterowanie zawartoscig dokumentu np. znacznik nowej strony,
5) mozliwosci wykorzystania zdefiniowanego szablonu przy tworzeniu pism wychodzacych z

autouzupetnianiem zawartosci w/w znacznikow,
6) mozliwosci generowania korespondencji seryjnej.
Kazdy dokument opiera sie o indywidualny szablon dokumentu, ktéry jest definiowany w systemie.
Kazdy szablon moze posiada¢ dowolng liczbe kontrolek.
W przypadku rejestracji dokumentu XML (zgodnego z CRD) system musi automatycznie kopiowac
dane z poszczegdlnych weztdéw dokumentu XML do odpowiednich kontrolek.
System musi umozliwi¢ eksport dokumentu systemowego do nastepujgcych formatéw: XML
(zgodnego z CRD), PDF, DOCX, ODT.
EZD musi umozliwiac integracje z pakietem MS Office, OpenOffice i LibreOffice co najmniej w
zakresie mozliwosci edycji dokumentdéw wychodzacych (pisma, arkusze) dotgczanych przez
uzytkownikdéw do spraw bezposrednio w pakiecie MS Office, OpenOffice i LibreOffice, EZD musi
umozliwia¢ import tekstu przygotowanego w zewnetrznym procesorze tekstu.
EZD musi umozliwi¢ generowanie i drukowanie nalepek z kodami kreskowymi na dokumenty
papierowe oraz nosniki i odnajdywanie na podstawie zeskanowanej nalepki odwzorowania
cyfrowego badz metryki danego dokumentu.
EZD musi umozliwia¢ generowanie kopert/naklejek dla korespondencji wychodzacej wraz z kodem
kreskowym zawierajacym unikatowy identyfikator wysytki.
System musi pozwalac na faczenie wielu przesytek wychodzacych w jedng koperte, w przypadku,
gdy uzytkownik stwierdzi, iz dotyczg one tego samego adresata.
EZD musi by¢ zintegrowane z programem obstugujgcym poczte tradycyjng w zakresie
automatycznego przesytania listy przesytek oraz odbioru z tejze aplikacji, informacji o numerze
nadanym przesytce, doreczeniu, ZPO lub zwrocie przesytki. System musi umozliwia¢ wydruk ksigzki
nadawczej oraz dziennika korespondencji.
System musi umozliwia¢ tworzenie wtasnych cennikow przesytek uwzgledniajgcych forme wysytki,
wage i gabaryt.
EZD musi prezentowac informacje na temat statusu przeczytania zadekretowanego/przekazanego
dokumentu i na tej podstawie umozliwiac¢ cofniecie wykonanej czynnosci.
EZD musi umozliwic¢ rejestracje historii pisma (czynnos$¢ wykonana, data i czas, uzytkownik)
dokumentdéw papierowych (dla ktérych istnieje odwzorowanie cyfrowe oraz dla ktérych nie
zostato ono wykonane) oraz nosnikéw.
EZD musi umozliwi¢ wszczynanie, prowadzenie i zatatwianie spraw, przechowywanie akt sprawy i
prowadzenie spiséw spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. System automatycznie musi
nadawac znak sprawy i zapewnia jego zgodno$¢ z wymogami instrukcji kancelaryjne;.
EZD musi umozliwi¢ prowadzenie rejestréw kancelaryjnych, w tym rejestru przesytek

wptywajgcych, wychodzgcych oraz pism wewnetrznych.
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37.

38.
39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

EZD musi umozliwi¢ numeracje i klasyfikacje spraw w oparciu o JRWA zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna.

EZD musi umozliwia¢ okreslenie terminu realizacji spraw w oparciu o dane JRWA.

EZD musi umozliwia¢ oddzielng rejestracje dokumentéw nietworzgcych akt sprawy, w

szczegdlnosci:

1) rejestru faktur — wyposazonego w opcje wieloetapowego zatwierdzania faktury i
potwierdzania ptatnosci faktury przez uprawnionych uzytkownikéw wraz z mechanizmem

wizualnego oznaczania faktur przeterminowanych,

2) definiowania z poziomu administratora systemu dowolnego rejestru poprzez:
3) definicje pdlitypdw pdl dokumentdw wchodzgcych w sktad rejestru,

4) mozliwos¢ definiowania masek w polach rejestru,

5) definiowanie uprawnien (podgladu, edycji),

6) mozliwos$¢ udostepnienia zawartosci rejestru na BIP.

EZD musi umozliwia¢ wielostopniowy proces akceptacji dokumentow (zgodnie z instrukcja
kancelaryjng podmiotu), z mozliwoscig parametryzacji wymagalnosci akceptacji dla dokumentu
przed jego wystaniem do interesanta. System musi mie¢ mozliwo$¢ wymuszenia przez uzytkownika
dokonania akceptacji dokumentu z podpisem (podpisem zaufanym, podpisem kwalifikowanym,
pieczecig elektroniczng).

Uzytkownik powinien mie¢ mozliwo$¢ swobodnego definiowania $ciezek akceptacji (wskazania
konkretnych osdb oraz liczby pozytywnych zatwierdzen dla kazdego etapu akceptacji).

EZD musi umozliwi¢ zapis projektdw pism przekazywanych pomiedzy uzytkownikami lub
komorkami w trakcie zatatwiania sprawy, a takze zamieszczanie komentarzy odnoszgcych sie do
projektow pism.

EZD musi zapewni¢ prowadzenie, podglad oraz wydruk metryki sprawy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

EZD musi umozliwi¢ opisywanie spraw i akt sprawy metadanymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

EZD musi umozliwi¢ odnotowanie wysytki przesytek wychodzgcych w rejestrze i opatrzenie ich
metadanymi zgodnie z przepisami.

EZD musi umozliwia¢ dostarczanie dokumentow za posrednictwem goncow.

EZD musi umozliwia¢ obstuge goncéw w zakresie umozliwiajgcym gonicom prowadzenie wtasnych
ksigzek nadawczych wraz z mozliwoscig oznaczania statuséw przesytek w ramach ksigzek z
poziomu dedykowanej aplikacji na urzgdzenie mobilne.

Dedykowana aplikacja mobilna dla goricow powinna umozliwia¢ interesantom ztozenie podpisu
odrecznego na urzgdzeniu mobilnym, potwierdzajgcego odbidr przesytki. Podpis powinien by¢
oznaczony danymi geolokalizacyjnymi.

Dedykowana aplikacja dla goricéw powinna w czasie rzeczywistym (na okreslone zdarzenie w
aplikacji) przekazywac informacje o statusie przesytek wraz z jej wszystkimi cechami (podpis,

lokalizacja) z wykorzystaniem dedykowanego API.
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EZD w ramach obstugi goncdw musi umozliwiac rejonizacje mieszkancéw. Oznacza to, ze
administrator systemu musi mie¢ mozliwos¢ utworzenia rejonu i przypisania konkretnego gonca
do obstugi danego rejonu.

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

EZD musi umozliwi¢ podglad historii sprawy, sciezki obiegu sprawy w taki sposéb by mozliwe byto
odwzorowanie petnego przebiegu sprawy.

EZD musi umozliwia¢ grupowanie dynamiczne spraw w projekty, okreslenie cztonkdw grupy
projektowej oraz praw dostepu do projektu.

EZD musi posiada¢ funkcjonalnos¢ obstugi kalendarzy. Kazdy z uzytkownikdow powinien posiadac
dostep do wtasnego kalendarza z mozliwoscig dodawania do niego dowolnych zdarzen.
Uzytkownik powinien mie¢ mozliwos$¢ okreslenia typu zdarzenia oraz jego opisu. Uzytkownik
powinien mie¢ réwniez mozliwos¢ definiowania zdarzen catodniowych i dtuzszych oraz
cyklicznych. System ma umozliwia¢ przegladanie kalendarzy podwtadnych. Kalendarz musi
umozliwia¢ dodawanie i edycje wpiséw za pomocg mechanizmu ,przeciggnij i upusc”.

EZD musi posiadac funkcjonalnos¢ planowania i raportowania spotkan, co najmniej w zakresie:
1) opracowywanie agendy spotkania,

2) zapraszanie uczestnikow,

3) wyszukiwanie spotkan,

4) pisanie raportéw ze spotkan na podstawie agendy (rowniez przy jej braku),
5) zaktadanie kolejnych spraw na podstawie protokotu za spotkania.

EZD musi umozliwia¢ zarzgdzanie zasobami poprzez ustalanie rezerwacji zasobdow. System musi
umozliwi¢ definiowanie dowolnych zasobdw. Kazdy zaséb musi by¢ powiagzany ze ,,swoim”
terminarzem, w ktérym to uprawnieni uzytkownicy majg wglad. Ponadto tylko uprawnieni
uzytkownicy moga rezerwowac zasoby, a jej fakt jest odnotowywany w terminarzu zasobu. Musi
réwniez istnie¢ mozliwos¢ grupowania zasobow (np. grupa ,pojazdy” zawierajgca pojazdy, ktorymi
dysponuje Urzad).

EZD musi posiada¢ funkcjonalnos$¢ pozwalajgca na zbiorcze podejrzenie dostepnosci
rezerwowanych zasobéw i innych uzytkownikow. Kazdy terminarz musi by¢ mozliwy do
przegladania w trybie dziennym, tygodniowym, miesiecznym.

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

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

EZD musi mie¢ umozliwi¢ wprowadzanie zmian kadrowych, urlopdw i zastepstw. Umozliwia
przekazanie osobie zastepujgcej czesci lub catosci uprawnien osoby zastepowanej. Uprawnienia
muszg by¢ przekazane na okreslony czas dat lub bezterminowo.

EZD musi posiada¢ modut urlopdw umozliwiajgcy co najmniej:
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1) obstuge wnioskéw urlopowych umozliwiajacy ztozenie wniosku przez pracownika oraz
pdZniejszg akceptacje przez kierownika oraz ostateczne zatwierdzenie przez kadrows,

2) wyznaczanie zastepstw na podstawie udzielonych urlopow,

3) integracje funkcjonalnosci urlopéw z kalendarzem systemowym co najmniej w zakresie
widoku planowanych urlopdw uzaleznionego od posiadanych uprawnien tj., pracownik widzi
swoje urlopy, kierownik widzi urlopy swoje jak i pracownikéw podlegtych, kadrowa widzi
urlopy wszystkich pracownikéw,

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

EZD musi umozliwia¢ definiowanie zastepstw na czas nieobecnosci polegajgcych na udzieleniu

petnomocnictwa innemu uzytkownikowi do wykonywania czynnosci w imieniu uzytkownika

nieobecnego. Petnomocnictwo powinno by¢ definiowane w okreslonym przedziale czasu. Dostep

do danych nieobecnego uzytkownika powinien by¢ kontrolowany przez System i odbierany wraz z

uptynieciem daty korcowej. W trakcie trwania zastepstwa w systemie jest prezentowana

informacja o zastepowaniu jednej osoby przez drugg. Wszystkie operacje wykonywane w

zastepstwie powinny by¢ zapisane w sposéb umozliwiajgcy jednoznaczne okreslenie, kto wykonat

dang operacje.

EZD musi posiada¢ modut obstugi delegacji umozliwiajgcy obstuge wnioskdw o delegacje krajowq i

zagraniczng oraz pozniejszg akceptacje przez kierownika.

EZD musi umozliwia¢ przekazywanie spraw na inne stanowisko lub do innej komorki

organizacyjnej.

EZD musi umozliwi¢ prowadzenie ksigzki teleadresowej interesantow.

EZD musi posiada¢ wewnetrzny edytor, stuzgcy do sporzadzania komentarzy zatgczanych do akt

sprawy.

System musi udostepniac zestaw raportow niezbednych do pracy urzedu. Uzytkownik musi mieé

mozliwos¢ okreslenia podstawowych parametrow raportéw (okres za jaki raport bedzie

generowany, sposéb sortowania). System musi umozliwia¢ wygenerowanie co najmniej
nastepujgcych raportéw:

1) Statystykidla spraw;

No

Statystyki dla pism:

w

Raport pism przychodzacych;

~

Raport pism przekazanych na stanowisko;

[©) )]

Raport z ksigzki doreczen;

~

Raport dekretacji;

(*e]

)

)

)

) Raport pism wychodzacych;
)

)

) Raport zwrotéw;

)

\¢]

Raport dokumentow interesanta;
10) Raport udostepnient danych osobowych;
11) Koszty wysytek dokumentu;

12) Raport terminowosci pracownikéw.
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Raporty muszg by¢ zwizualizowane w postaci tabeli oraz wykresu.

Raporty mozna wygenerowac dla catego urzedu, referatu, biura lub konkretnego pracownika.

EZD musi posiadac¢ interfejsy komunikacyjne z Platformg ustug informatycznych ePUAP —w
zakresie dwukierunkowej integracji z ustuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej dostepng na
ePUAP.

EZD ma mieé¢ mozliwosc importu skrytek podawczych podmiotéw z platformy ePUAP.

EZD musi posiada¢ modut (funkcjonalno$é) zapewniajgcy obstuge sktaddw chronologicznych dla
dokumentow papierowych -archiwum zaktadowe umozliwiajgce: przekazywania dokumentacji
przez komaorki organizacyjne do archiwum zaktadowego, wypozyczania dokumentéw, brakowania,
wycofywania dokumentacji itd.

EZD musi umozliwi¢ dokumentowanie wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub ze
sktadu informatycznych nosnikéw danych oraz wydrukowanie karty zastepczej dla wypozyczanego
nosnika. Procedura obstugi sktadéw powinna by¢ realizowana w nastepujgcy sposdb: pracownik
sprawdza dostepnos$cé nosnika a nastepnie sktada wniosek o wypozyczenie, osoba obstugujaca
sktad akceptuje wniosek i wypozycza nosnik, zwrot nosnika rowniez jest potwierdzany przez osobe
obstugujacy sktad.

EZD musi zapewni¢ przejmowanie dokumentacji przez archiwum zaktadowe po uptywie okresu
przewidzianego w instrukcji kancelaryjnej. Przejecie dokumentacji musi polegac na przekazaniu
archiwiscie uprawnien do tej dokumentacji w systemie EZD oraz ograniczeniu uprawien komorki
merytorycznej, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

EZD musi posiada¢ dedykowane funkcje do udostepniania i wycofywania dokumentacji
elektronicznej z archiwum zaktadowego.

EZD musi umozliwia¢ wypozyczanie spraw z archiwum, podglad informacji o sprawie oraz zmiane
kategorii archiwalnej sprawy przechowywanej w archiwum

EZD musi posiadac funkcje wspierajgce proces porzadkowania dokumentacji w archiwum
zaktadowym (wskazanie dokumentacji wymagajgcej uzupetnienia).

EZD musi realizowac brakowanie akt elektronicznych oraz przekazanie akt do archiwum
panstwowego oraz sporzadzenie i przechowywanie odpowiedniej dokumentaciji.

EZD musi wspierac prace archiwisty poprzez automatyczne typowanie dokumentacji do
brakowania lub przekazania do archiwum panstwowego (po uptywie termindw zwigzanych z
danymi kategoriami archiwalnymi).

EZD musi wspomagac uzytkownika w przygotowywaniu paczki archiwalnej dla Archiwum
Panstwowego poprzez przygotowywanie automatycznych spisdéw zdawczo-odbiorczych, wykazu
akt, oraz zapisanie spraw w strukturze wymaganej przez Archiwum Panstwowe.

EZD musi umozliwia¢ sporzadzenie pocztowej ksigzki nadawczej dostosowanej do zréznicowanych
wymagan wystepujgcych w réznych urzedach pocztowych.

EZD musi posiada¢ wbudowany mechanizm powiadomien, informujacy o istotnych zdarzeniach
zwigzanych z jego aktywnoscig w systemie. Minimalny zbiér powiadomien powinien obejmowac
informowanie o: zadekretowaniu dokumentu na pracownika, przekazaniu dokumentu do

akceptacji, akceptacji dokumentu, udostepnieniu dokumentu pracownikowi.
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EZD musi posiada¢ mechanizm parafowania dokumentéw oraz podpisywania ich kwalifikowanym
podpisem elektronicznym. W przypadku dokumentdw podpisanych —istnieje mozliwosé
weryfikacji ztozonego podpisu oraz wydrukowania raportu z podpisu.

Klient ESP musi mie¢ mozliwosc obstugi wielu skrytek jednoczesnie.

Klient ESP musi mie¢ mozliwos¢ wyswietlania dowolnego dokumentu XML. Jesli dokument XML nie
posiada wskazania na XSL lub wskazane XSL nie jest dostepne, klient ESP musi rozpoznac¢ takg
sytuacje i wyswietli¢ wszystkie wezty tego dokumentu XML.

Klient ESP musi prawidtowo wyswietla¢ kazdy dokument zgodny z CRD.

Klient ESP musi automatycznie wytuskiwac nastepujgce dane z dokumentu XML (zgodnego z CRD):
zataczniki, dane nadawcy i odbiorcy z wezta Dane Dokumentu oraz informacje o osobie, ktdra
podpisata dokument podpisem kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym.

Klient ESP musi umozliwi¢ automatyczne weryfikowanie podpisu ztozonego za pomocg Podpisu

Zaufanego.

8.3. Administracja systemie EZD i warunki techniczne

EZD musi umozliwi¢ modelowanie wielopoziomowej struktury organizacyjnej instytucji, ktora
umozliwi przypisanie pracownikdéw do odpowiednich stanowisk a takze wprowadzanie
modyfikacji w strukturze w ramach zmian organizacyjnych za pomocg dezaktywacji i aktywacji
stanowisk i komdrek organizacyjnych

EZD musi umozliwi¢ definiowanie uprawnien do poszczegdlnych 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 sie do systemu, ma dostep do okreslonych obszaréw systemu na podstawie
uprawnien, ktére posiada stanowisko, do ktdrego jest przypisany uzytkownik.

EZD 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.

EZD musi posiadac rozbudowany rejestr zdarzen rejestrujgcy akcje uzytkownikdéw na obiektach
systemowych, udane i nieudane préby logowania oraz typowe btedy aplikacji.

EZD umozliwi zarzadzanie uprawnieniami w oparciu o grupy uprawnien i grupy zasobow, jakich
dotycza. System uprawnien musi by¢ zdolny do odzwierciedlenia uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikdw wynikajacy z Instrukcji Kancelaryjnych oraz struktury stanowisk.
Hasta w EZD muszg by¢ przechowywane w systemie w formie zaszyfrowanej - nie moze by¢
mozliwosci ich odtworzenia, lecz jedynie zresetowania. Po zresetowaniu hasta uzytkownika przez
administratora system musi wymagac od uzytkownika zdefiniowania nowego hasta przy
pierwszym logowaniu.

EZD musi umozliwia¢ swobodne definiowanie polityki uwierzytelniania i blokowania kont w
oparciu o nastepujace parametry:

1) Minimalna dtugosé nazwy uzytkownika i hasta

45|Strona
E-UStUGI PUBLICZNE DLA MIESZKANCOW GMINY DUSZNIKI



Eundus-ze : Rzeczpospolita %i%ﬂ SAMORZAD WOJEWODZTWA Unia EUFQPEJSKB
uropejskie Polska S0 ELKOPOLSKIEGO Europejski Fundusz
Program Regionalny - W Rozwoju Regicnalnege

11.

12.

13.

14.

N

llos$¢ duzych liter, cyfr, znakéw specjalnych w hasle,

w

)
) Dtugos¢ cyklu wymuszania zmiany hasta (w miesigcach),
)

N

llos¢ nieudanych prob logowania, po ktorych nastepuje blokada konta,

5) Czas blokady konta po przekroczeniu liczby nieudanych préb logowania.

Zakres wartosci w stownikach prowadzonych przez system powinien by¢ konfigurowalny przez
administratora lub pochodzi¢ z rejestréw centralnych (np. TERYT).

System w przypadku rejestrow centralnych powinien umozliwia¢ wytgczenie walidacji pél ktére
wykorzystujg dany rejestr (np. TERYT i pola adresowe) tak by uzytkownik mogt dane wprowadzi¢
samodzielnie.

EZD musi rejestrowac wszystkie czynnosci dostepu do ustug i zasobdw w systemie, w tym
informacje o:

1) operacjach na dokumentach,

2) operacjach na danych osobowych,

3) zmianach haset,

4) zdarzeniach uwierzytelniania (udane logowanie, wylogowanie, nieudane logowanie);
5) zdarzeniach autoryzacji (nieudane/udane operacje);

6) zdarzeniach administracyjnych.
Zapisywanie danych identyfikujgcych musi obejmowad:

1) adres IP i nazwe maszyny, z ktérej wykonano dang czynnosg;

2) identyfikator/nazwa uzytkownika, ktéry wykonat dang czynnos$é;
3) czas wystagpienia.
4) EZD musi posiada¢ mechanizm informujacy uzytkownika o wprowadzonych zmianach w

aplikaciji.
8.4. Rezultaty, ktére muszg zostaé osiggniete w zwigzku z integracjg EZD z Portalem
e-Urzad oraz aplikacjg mobilng

EZD musi wyswietla¢ dokumenty wystane z portalu e-ustug lub aplikacji mobilnej w sposdb
sformatowany przez styl, na ktéry dokument wskazuje nawet jesli CRWDE nie jest dostepne w
danej chwili.

EZD musi udostepniac dla Portalu e-Urzgd mozliwos¢ przesytania informacji zwrotnej dotyczace;j
danej sprawy w postaci publikacji statusu sprawy automatycznie generowanego w systemie EZD
na kazdym etapie procesu rozpatrywanej sprawy.

EZD musi przekazywac do Portalu e-Urzad informacje o symbolu, pod jakim dokument zostat
zarejestrowany w dzienniku korespondencji przychodzace;.

EZD musi przekazywac dokument do portalu e-ustug, na konto adresata, jesli dokument z systemu
EZD zostat wystany bez potwierdzenia.

EZD musi przekazywac informacje o oczekujgcej korespondencji do Portalu e-Urzad, na konto

adresata, jesli dokument z systemu EZD zostat wystany z potwierdzeniem odbioru.
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EZD musi przekazywac dokument do Portalu e-Urzad, na konto adresata, jesli dokument z systemu
EZD zostat wystany z potwierdzeniem odbioru i system EZD otrzymat juz UPD do tego dokumentu.
EZD musi wyswietli¢ informacje o wniesionej ptatnosci, jesli byta wymagana przy danej e-ustudze
wystanej poprzez Portal e-Urzad lub aplikacje mobilng. Sposdb prezentowania informacji o
ptatnosci musi jednoznacznie identyfikowac ptatnos¢ we wptywach Urzedu.

Przestanie zgody uzytkownika na otrzymywanie dokumentdéw z Portalu e-Urzad lub aplikacji
mobilnej w postaci elektronicznej jest przekazywana do EZD. Informacja o wyrazonej zgodzie musi
by¢ umieszczona przy danym interesancie w bazie interesantow.

Pisma przychodzgce z Portalu e-Urzad i aplikacji mobilnej beda rejestrowane i dekretowane w EZD.
EZD musi odbiera¢ dokumenty z poszczegdlnych dedykowanych skrytek ESP przekazywanych z

Portalu e-Urzad i aplikacji mobilnej.

8.5. Integracja Systemu EZD z Systemami Dziedzinowymi

Rozwigzanie musi umozliwia¢ jednoczesng integracje z dowolng liczbg wdrazanych w ramach
niniejszego postepowania Systemow Dziedzinowych (SD).

Integracja musi umozliwia¢ zaréwno pobieranie danych z EZD przez SD jak i wysytanie danych do
EZD przez SD.

W ramach weryfikacji przez EZD praw SD do wymiany danych, kazdorazowe uruchomienie ustug
przez system kliencki musi wymuszac autoryzacje i autentykacje SD.

W przypadku jednoczesnego serwowania ustug dla kilku SD, dane wymieniane z jednym SD nie
moga sie mieszac, kolidowac i by¢ wspdlne z danymi wymienianymi z innymi SD.

Dane szczegdtowe obiektéw udostepnianych przez aplikacje w ramach integracji muszg by¢
zawsze dostepne, niezaleznie od tego, czy kiedykolwiek wczesniej zostaty pobrane, tak aby mozna
je byto pobraé¢ dowolng liczbe razy.

Zakres wymienianych danych miedzy EZD a SD musi obejmowac co najmniej:

1) dokumenty, sprawy i pliki sktadajace sie na dokumenty,

2) odbieranie i kierowanie dokumentéw do wysyiki.

Musi istnie¢ mozliwo$¢ odmiennej konfiguracji ustugi dla kilku réznych SD jednoczesnie
zintegrowanych z EZD, a zakres tej konfiguracji musi umozliwia¢ udostepnienie ustugi w petnym
lub czesciowym zakresie, tj. konfiguracja ma dotyczy¢ co najmniej:

1) typdw wymienianych dokumentow i spraw,

2) przyjmowania informacji o danych typach dokumentow,

3) udzielania informacji o danych typach dokumentow,

4) przyjmowania zlecen i realizowania wysytki dokumentéw (przesytek wychodzgcych).

5) Aplikacja w ramach ustugi musi na kazde zadanie SD udostepnia¢ informacje o biezgcej

konfiguracji ustugi i zakresie wymienianych informaciji.

6) Udostepniana przez aplikacje ustuga musi umozliwia¢ realizacje wymiany informacji co
najmniej zgodnie i w zakresie przedstawionym w ponizszych wariantach:
Wariant 1:
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a) Dokument wptywa do urzedu i jest rejestrowany jako przesytka przychodzaca w EZD,
otrzymujgc numer wptywu.
) W EZD uzytkownik wszczyna sprawe na podstawie dokumentu, nadajac jej znak.
) SD pobiera informacje o dokumencie i sprawie zarejestrowanych w EZD.
d) SD generuje dokument odpowiedzi.
) SD przekazuje do EZD dokument odpowiedzi (wraz ze sktadajgcymi sie nan plikami) i
dotgcza go do sprawy w Systemie EZD.
Wariant 2

a) SD wszczyna postepowanie ,,z urzedu”.

O

SD wprowadza do EZD sprawe wszczetg ,z urzedu”.

O

)
) SD generuje masowo dokumenty.
)

o

SD przekazuje do EZD wygenerowane dokumenty i dotacza je do uprzednio wprowadzonej
sprawy w EZD.

e) SD wysyta za posrednictwem Systemu EZD dokumenty do wskazanych adresatow.

Wariant 3

a) Pismo wptywa do urzedu i jest rejestrowane jako przesytka przychodzgca w EZD,

otrzymujac numer wptywu.

b) SD pobiera informacje o pismie zarejestrowanym w EZD.

c) SD w EZD dotacza pismo do sprawy juz istniejgcej w EZD.

d) SD przekazuje do EZD dokument odpowiedzi i dotgcza go do sprawy w EZD.
Ponadto, integracja musi umozliwia¢ realizacje innych scenariuszy, w ktérych beda wystepowac

rézne kombinacje zdarzen opisanych w w/w wariantach.

8.6. Integracja Systemu EZD z BIP

Integracja dot. udostepniania informacji o stanie sprawy. Interesant musi mie¢ mozliwos¢
sprawdzenia stanu realizacji sprawy zatatwianej w Urzedzie na podstawie identyfikatora (np.
numeru sprawy, NIP badz PESEL).

Zakres identyfikatora i jego weryfikacja muszg gwarantowac odpowiedni poziom bezpieczenstwa,
wzglednie zakres prezentowanych informacji nie moze narusza¢ ochrony danych osobowych.
Integracja ma zapewnic zgodnos¢ z art. 6 ust. 1 pkt 3 lit. e ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r. poz. 902).

Za realizacje integracji odpowiada Wykonawca niniejszego zadania.
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9.  UDZIELENIE LICENCJI DLA NOWYCH SYSTEMOW
DZIEDZINOWYCH

9.1. Informacje ogdlne

W ramach zadania Wykonawca jest zobligowany do dostarczenia/udzielenia licencji oraz wdrozenia
Systemu Dziedzinowego, w zakresie obejmujgcym: prowadzenie rejestru mieszkancéw, prowadzenie
rejestru wyborcow, pobieranie danych z SRP, naliczanie podatkéw rolnego, lesnego i od
nieruchomosci, naliczanie podatku od Srodkéw transportowych, wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, windykacje wszystkich naliczonych podatkdw i optat, gospodarowanie
odpadami komunalnymi, fakturowanie, rejestracje wptat gotowkowych i bezgotowkowych,
prowadzenie rejestru umdw, zaangazowania i zobowigzan, prowadzenie kadr i ptac oraz udostepnianie
niezbednych danych pracownikom a takze centralnego nadawania uprawnien oraz kontroli
poprawnosci oraz wymiany danych pomiedzy poszczegdlnymi modutami, a takze przeprowadzenie
stosownych szkolen dla pracownikdw na poziomie wystarczajgcym do prawidtowe] obstugi
wdrazanych modutéw;

9.2. Architektura systemu

1. System musi by¢ zbudowany w architekturze tréjwarstwowej, ztozonej z:
1) interfejsu graficznego,
2) warstwy biznesowej,
3) silnika relacyjnej bazy danych.
System powinien wykorzystywac jednolitg platforme bazodanowa.
System musi umozliwia¢ prace na bazie Microsoft SQL Server oraz PostgreSQL.
System w warstwie bazodanowe]j powinien by¢ méc instalowany na platformach Linux i Microsoft
Windows.
5. System powinien posiada¢ budowe umozliwiajgcg stopniowe uruchamianie jego poszczegdlnych
funkcjonalnosci.
6. System musi by¢ skalowalny poprzez:
1) mozliwos¢ dotgczania dodatkowych stanowisk komputerowych,
2) zwiekszenie zasobow obstugujgcych warstwe aplikacyjng,
3) zwiekszenie zasobow obstugujacych warstwe bazy danych.
7. System musi umozliwia¢ poprawng prace na stacjach roboczych uzytkownikdw systemu
spetniajgcych minimalne wymagania:
1) system operacyjny: Windows™ 10 lub 11,
2) pamiec dyskowa: zapewniajgca poprawng i wydajng prace systemu operacyjnego
z uruchomiong przegladarkga internetowa,
3) monitor z rozdzielczoscig co najmniej 1920 x 1080 pikseli,
4) procesor: Intel Core 2 GHz lub innych o podobnej wydajnosci,
5) pamieé¢ RAM: 4 GB.
8. Komunikacja miedzy warstwami systemu powinna wykorzystywac potgczenie szyfrowane SSL.
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10.

11.

12.

9.3. Bezpieczenstwo systemu

System powinien zapewnia¢ spdjnos¢ przechowywanych danych w bazie danych poprzez
stosowanie transakcji. System musi zapewni¢ wycofanie czynnosci objetej transakcjg w przypadku
niepowodzenia jej wykonania.

System powinien umozliwia¢ okresowe wykonywanie w sposdb automatyczny kopii systemu oraz
kopii danych systemu.

System musi pozwalac na jednoczesny dostep do danych wielu uzytkownikom oraz ochrone tych
danych przed utratg spéjnosci lub zniszczeniem.

System musi umozliwia¢ rozdzielenie warstwy serwera aplikacji od warstwy bazodanowej na rdzne
maszyny fizyczne.

System musi umozliwia¢ komunikacje z systemami zewnetrznymi w sposdb zapewniajgcy poufnosé
danych z wykorzystaniem protokotu SSL i potgczenia VPN.

System musi umozliwia¢ zabezpieczenie przed znanymi technikami ataku i wtaman typowymi dla
technologii, w ktérej zostat wykonany.

System musi uniemozliwia¢ wprowadzenie i uruchomienie ztosliwego kodu aplikacji.

System musi pozwala¢ na uwierzytelnianie sie uzytkownikow za pomocg uprawnien zapisanych w
Microsoft Active Directory albo OpenLDAP.

System musi pozwala¢ na uwierzytelnianie sie uzytkownikéw za pomocg loginu i hasta.
Konfiguracja systemu w zakresie haset uzytkownikéw musi umozliwia¢ zdefiniowanie:

1) liczby dni, po ktérej hasto wygasa, w tym wytgczenie tego warunku,

2) liczby dni ostrzegania przed wygasnieciem hasta,

3) minimalnej liczby znakéw w hasle,

4) znakdéw wymaganych w hasle.

System musi by¢ zabezpieczony przed nieautoryzowanym dostepem zaréwno na poziomie klienta,
jak i serwera.

System musi umozliwia¢ zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow systemu za pomoca
centralnego systemu nadawania uprawnien.

9.4. Cechy systemu

9.4.1. Zgodnos$¢ z przepisami

System musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegélnosci z:

1) Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych,

2) Ustawa o podpisie elektronicznym,

3) Ustawa o ochronie danych osobowych,

4) Przepisami szczegdlnymi.

9.4.2. Podstawowe cechy funkcjonalne

System musi posiadac przejrzysty, w petni polskojezyczny interfejs graficzny.
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10.

11.

Caty dostarczany pakiet oprogramowania dziedzinowego musi mie¢ jednolity graficzny interfejs
uzytkownika.

System na zadanie uzytkownika powinien udostepnia¢ instrukcje w jezyku polskim.

System na zadanie uzytkownika musi udostepnia¢ pomoc kontekstowa, wtasciwg dla aktualnie
wykonywanej czynnosci.

Instrukcja i pomoc dostepne dla uzytkownika systemu powinny wyjasniac dziatanie systemu oraz
opisywac na przyktadach, jak uzytkownik moze wykonywaé w systemie typowe zadania.

System musi by¢ wyposazony w mozliwo$é przekazywania uzytkownikowi komunikatéw o
istotnych zdarzeniach w systemie majgcych wptyw na operacje wykonywane przez uzytkownika.
System musi posiadac funkcje umozliwiajgce zarzadzanie dostepem uzytkownikdéw do okreslonych
funkcji systemu.

System musi umozliwia¢ dostosowanie interfejsu (profilu pracy) do potrzeb stanowiska pracy lub
uzytkownika w zakresie:

1) zmiany wtasnego hasta dostepu,

2) domyslnej szerokosci okien oraz widokdw,

3) domyslnego potozenia okna oraz widoku,

4) domyslnej listy i kolejnosci wyswietlanych kolumn w tabelach,

5) domysinego sposobu sortowania kolumn w tabelach,

6) wyswietlania ostatnio zdefiniowanych parametréw wyszukiwania,

7) polecen dostepnych na pasku narzedzi,

8) skrétow klawiszowych dla wszystkich polecen dostepnych w menu systemu,

9) czasu prezentacji informacji systemowych, np. o wystgpieniu ostrzezenia.

System musi umozliwiac zapisanie profilu pracy kazdego uzytkownika i udostepnianie go po
zalogowaniu na dowolnej stacji robocze;.

System musi zapewnia¢ mozliwos$¢ definiowania szablonéw wykazow danych z mozliwosciag
wstawiania do tresci utworzonego wykazu automatycznie odczytywanych informacji z bazy
danych.

System musi umozliwia¢ utworzenie raportu o przetwarzaniu danych osobowych zawierajgcego
informacje o wszystkich zmianach w danych osobowych w systemie za dany okres.

9.5. Zakres funkcjonalny

9.5.1. Prowadzenie Rejestru mieszkancow

System musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci z Ustawg o

ewidencji ludnosci,

System w celu realizacji zadan wynikajgcych z ,,Ustawy o ewidencji ludnosci” musi umozliwiac:

1) rejestrowanie danych mieszkaricow w podziale na zbiory: Rejestr PESEL, Rejestr Mieszkancow,
Archiwum Gminnego Zbioru Meldunkowego, Rejestr Zamieszkania Cudzoziemcéw,

2) rejestrowanie danych obywateli polskich zamieszkujgcych w gminie,

3) rejestrowanie danych obywateli polskich zamieszkujgcych poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej w zwigzku z ubieganiem sie o polski dokument tozsamosci,

4) rejestrowanie danych cudzoziemcow zamieszkujgcych w gminie,

5) rejestrowanie danych cztonkdw rodziny cudzoziemcdw zamieszkujgcych w gminie,
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6) dokonywanie podziatu obszaru gminy na obwody gtosowania,

7) dokonywanie podziatu obszaru gminy na rejony adresowe.

System musi umozliwia¢ przetwarzanie danych poprzez:

1) pobieranie i aktualizacje danych mieszkancéw z Systemow Rejestrow Panstwowych,

2) dokonywania rejestracji meldowania oraz wymeldowania cudzoziemcéw na pobyt staty albo
czasowy,

w

) dokonywanie zmian danych mieszkancow,

o

) wydawanie oraz przyjmowanie danych osobowych mieszkaricow w formie pliku XML,

ul

) przegladanie archiwum gminnego zbioru meldunkowego,

(9}

) definiowanie obwoddw gtosowania,

~

) przydzielanie numerow obwoddéw gtosowania,

o0

) przygotowywanie spisu wyborcow,

9) przypisywanie numerow rejondw adresowych,

10) automatyczng aktualizacje kodéw pocztowych wg zdefiniowanych rejondw adresowych.
System musi umozliwiac tworzenie, przegladanie, zapisywanie i drukowanie ponizszych wykazéw i
zestawien:

1) wykaz aktualnych mieszkancow,

~

wykazy obwodow gtosowania i rejondw adresowych,

(o]

zestawienia dzieci w wieku szkolnym,

2) wykaz bytych mieszkancow,

3) wykaz rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

4) wykaz miejscowosci i ulic,

5) wykazy iloSciowe,

6) wykazy ilosciowe wg obwoddéw gtosowania i wg rejondw adresowych,
)
)
)

\¢]

zestawienia mieszkancow wg wieku i ptci,
10) wykazy ilosciowe wg miejscowosci, ulic i numerow domow,
11) zestawienia gospodarstw i rodzin wg liczby i wieku mieszkancow,
12) zestawienia danych dla GUS w formie plikéw TXT (w tym D-W1..3 TXT) i XML,
13) zestawienia danych dla PKW (wycigg adresowy),
14) zestawienia danych dla ZUS (lista zgonow).
9.5.1.1.Integracja z systemami zewnetrznymi
System musi umozliwia¢ wymiane danych z systemami zewnetrznymi w zakresie:
1) importowania danych z systemu obstugi urzedu stanu cywilnego,
2) eksportowania i udostepniania danych potrzebnych dla obstugi wybordéw,
3) eksportowania i udostepniania danych mieszkancéw dla systemoéw zewnetrznych oraz przez
ustuge internetows,
4) eksportowania i przekazywania danych do systemu elektronicznego obiegu dokumentow,
5) eksportowania i wymiany danych z innymi rejestrami mieszkaricéw poprzez pliki LBD i XML,
6) okresowej wymiany danych z systemami nadrzednymi: Rejestrem PESEL-CBD, Wojewddzkim
Bankiem Danych, Terenowym Bankiem Danych,
7) udostepniania danych dotyczacych ludnosci pozostatym systemom dostarczanego pakietu
oprogramowania dziedzinowego.
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9.5.2. Prowadzenie Rejestru wyborcow

System musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci z Ustawg Kodeks
wyborczy,

System w celu realizacji zadan wynikajgcych z Ustawy Kodeks wyborczy musi umozliwiac
gromadzenie danych w kartotekach systemu poprzez:

1) prowadzenie rejestru wyborcow wpisanych na wniosek — mieszkarnicow RP spoza terenu

gminy,

2) prowadzenie rejestru wyborcéw wpisanych na wniosek — mieszkancéw UE spoza RP,

3) obstuge zawiadomien o zmianach statuséw wyborczych wyborcéw,

4) rejestrowanie wyborcéw dopisywanych do spisu wyborcéw,

5) dopisywanie do spisu i skreslanie ze spisu wyborcow po jego sporzadzeniu,

6) rejestrowanie geografii wyborczej poprzez podziat obszaru gminy pomiedzy obwody i okregi

gtosowania.

System musi umozliwia¢ przetwarzanie danych poprzez:

1) przyporzadkowywanie mieszkaricom obwoddéw wyborczych,

2) automatyczne przyznawanie i odbieranie statusu wyborczego na podstawie danych z Rejestru
Mieszkancow (wieku, zmian adresowych) oraz zawiadomien,

3) aktualizacje rejestru wyborcow,

4) sporzadzanie spisu wyborcow,

5) zarzadzanie kartami dodatkowymi rejestru wyborcéw.

System musi umozliwia¢ tworzenie, przeglagdanie, zapisywanie i drukowanie dokumentow,

raportow, wykazow i sprawozdan:

1) decyzji o wpisaniu do Rejestru Wyborcéw na wniosek,

No

) meldunku o stanie rejestru (dla PKW),

w

) wykazu z rejestru wyborcéw wg filtru — wyborcy i ich statusy oraz karty,

~

) spisu wyborcéw,

ul

) wykazu oséb dopisanych do spisu,

(9))

) wykazu aktéw petnomocnictwa do gtosowania,

~

) wykazu oséb pozbawionych sagdownie praw wyborczych,

(o]

) wykazu oséb wpisanych do innego rejestru,

9) wykazu osdb wpisanych do rejestru na wniosek,

10) raportu zmian adresowych.

System musi umozliwia¢ archiwizacje nieaktualnych zawiadomier i wnioskow.
9.5.2.1.Integracja z systemami zewnetrznymi

System musi umozliwia¢ wymiane danych z Rejestrem Mieszkancow systemu ewidencji ludnosci

poprzez pobieranie danych o mieszkancach dla celdow obstugi Rejestru Wyborcéw oraz

sporzgdzonego spisu i zapisywanie statusu wyborczego w kartach Rejestru Mieszkancow.

9.5.3. Naliczanie podatkdow od nieruchomosci, rolnego i lesnego

System musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegélnosci z:
1) Ustawg Ordynacja podatkowa,

2) Ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

3) Ustawa o podatku rolnym,
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System musi zapewnic¢ obstuge danych w kartotekach systemu w celu:

1) prowadzenia ewidencji podatnikéw podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku
lesnego os6b fizycznych i prawnych,

2) prowadzenia ewidencji kart podatkowych obejmujgcych dane identyfikacyjne oraz podstawy
opodatkowania,

3) rejestrowania ulg i zwolnient ustawowych oraz ulg z tytutu uchwat JST,
4) rejestrowania zmian w wymiarze podatkéw,

5) rejestrowania dat doreczen decyzji podatkowych,

6) prowadzenia rejestru wydanych decyzji i zaswiadczen,

7) rejestrowania wnioskow o zwrot podatku akcyzowego wraz z zatgcznikami.

System musi zapewnic¢ przetwarzania danych poprzez:

1) obliczanie wymiaru podatku i wyznaczanie podziatu ratalnego,

2) generowanie decyzji wymiarowych i zmieniajgcych,

3) sporzadzanie symulacji naliczen poszczegdlnych rodzajow podatkow,

4) sporzadzanie decyzji odmowy i przyznania zwrotu podatku akcyzowego,

5) sporzadzanie list wyptat oraz przelewdw zwrotu podatku akcyzowego.

System musi umozliwiac rejestrowanie danych podatnikow (oséb fizycznych i prawnych). Zakres
ewidencjonowanych danych musi obejmowad:

1) dane identyfikacyjne (PESEL, NIP, REGON),

No

nazwisko, imie, date urodzenia dla osoby fizycznej,

w

nazwe dla osoby prawnej,

GRS

)
)
)
) adres zamieszkania dla osoby fizycznej,
) lokalizacje dla osoby prawnej,

)

(¢}

adres do korespondencji,

7) dane kontaktowe (telefon, e-mail, skrytka ePUAP).

System musi umozliwia¢ wprowadzanie i modyfikowanie danych w kartotece podatnikéw poprzez:

1) manualne zmiany wykonywane przez uzytkownika systemu w poszczegdlnych polach formatki
z danymi podatnika,

2) zatwierdzenie zmian w danych podatnika pobranych z systemu ewidencji ludnosci albo z bazy
referencyjnej podmiotéw.

System musi umozliwia¢ prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku rolnego, podatku od

nieruchomosci i podatku lesnego oséb fizycznych oraz podmiotdéw ubiegajgcych sie o zwrot

podatku akcyzowego.

System musi umozliwia¢ wykonywanie z poziomu kartoteki podatnikéw nastepujgcych operacji:

1) przeliczenie danych ptatnika po btednym wprowadzeniu danych,

2) zmiana okregu podatkowego wraz z aktualizacjg danych bazowych,

3) aktualizacje danych osobowych podatnikow z systemu ewidencji ludnosci albo z bazy
referencyjnej podmiotdw,

4) scalanie danych podatnika zarejestrowanego omytkowo w systemie podwaojnie,

5) wydruk dowolnego zaswiadczenia dla podatnika i rejestracje dokumentu w kartotece
zaswiadczen.

System musi umozliwia¢ prowadzenie ewidencji kart podatkowych obejmujgcych dane

identyfikacyjne oraz podstawy opodatkowania.
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12.
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14.

15.
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17.
18.
19.

20.

System musi umozliwiac¢ rejestrowanie ulg i zwolnien ustawowych oraz ulg z tytutu uchwat

jednostki samorzadu terytorialnego.

System musi umozliwiac rejestrowanie zmian w wymiarze podatkow.

System musi umozliwia¢ manualne rejestrowanie dat doreczen decyzji podatkowych. W przypadku

integracji systemu z systemem obiegu dokumentéw system musi umozliwia¢ automatyczne

rejestrowanie dat doreczen decyzji podatkowych na podstawie danych ewidencjonowanych w

systemie obiegu dokumentdéw.

System musi umozliwia¢ prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

System musi umozliwiac rejestrowanie wnioskdw o zwrot podatku akcyzowego wraz z

zatgcznikami.

System musi umozliwia¢ sporzgdzanie decyzji odmowy albo przyznania zwrotu podatku

akcyzowego.

System musi umozliwia¢ sporzadzanie list wyptat oraz przelewdw zwrotu podatku akcyzowego.

System musi umozliwia¢ automatyczne obliczanie wymiaru podatku i wyznaczanie podziatu

ratalnego.

System musi umozliwia¢ generowanie decyzji wymiarowych i zmieniajgcych.

System musi umozliwia¢ sporzgdzanie symulacji naliczen poszczegélnych rodzajow podatkow.

System musi umozliwia¢ wykonanie operacji zamkniecia roku podatkowego oraz przeglagdanie

danych w bazach archiwalnych poprzednich lat podatkowych.

System musi umozliwia¢ tworzenie nastepujgcych rodzajow wykazow i zestawien:

1) decyzje wymiarowe dla podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego oraz w
formie tacznego zobowigzania pienieznego,

2) potwierdzenia odbioru decyzji oraz blankiety wptat z uwzglednieniem koddw kreskowych i
indywidualnych rachunkéw bankowych podatnikow,

3) rejestr wymiarowy,

4) rejestr przypiséw i odpisow,

5) rejestr ulgizwolnien,

6) decyzje izestawienia z tytutu zwrotu akcyzowego oraz sprawozdania rzeczowo-finansowe,
7) sumaryczne sprawozdania obejmujgce podstawy opodatkowania oraz kwoty przypisow,

odpisdw, ulg i zwolniert wedtug zadanych kryteridw,
8) wykazy obejmujace podstawy opodatkowania oraz kwoty przypiséw, odpiséw, ulg i zwolnien

wedtug zadanych kryteridow z podziatem na poszczegdlnych podatnikéw,
9) sprawozdania ze skutkdéw obnizenia gornych stawek podatkowych oraz symulacje naliczen,
10) listy wyborcow do Izb Rolniczych.

9.5.3.1.Integracja z systemami zewnetrznymi

System musi wykorzystywac w trakcie dziatania bezposredni dostep do danych systemu ewidencji
ludnosci i referencyjnej bazy podmiotdw w zakresie synchronizowania z tymi bazami danych
podatnikéw.
System musi umozliwia¢ przekazywanie do systemu windykacyjnego danych z wydrukowanych
nakazow ptatniczych dotyczacych powstatych przypiséw, odpisdw, umorzen, ulg, wysokosci rat
oraz termindéw ptatnosci.
System musi umozliwia¢ importowanie danych o lokalach i budynkach z ewidencji gruntow i
budynkdéw (pobieranie danych zarejestrowanych w systemie ewidencji gruntéw).
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System musi umozliwia¢ udostepnianie systemowi zewnetrznemu danych w zakresie wysokosci
optat, podstawie naliczenia, wydanych decyzji poprzez ustuge internetowg (ang. web service).
System musi umozliwia¢ przekazywanie dokumentow z decyzjami o wysokos$ci wymiaru podatku
do systemu obiegu dokumentdow. Zarejestrowanie w systemie obiegu dokumentéw daty
doreczenia decyzji musi powodowac automatyczng rejestracje tej daty w systemie.

System musi umozliwia¢ wykonywanie importu danych o gruntach i budynkach z pliku SWDE/GML.

9.5.4. Naliczanie podatku od srodkéw transportowych

System musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci z Ustawg o
podatkach i opfatach lokalnych,

System musi zapewnic¢ obstuge danych w kartotekach systemu w celu umozliwienia:

1) rejestrowania deklaracji na podatek od srodkdow transportowych,

2) prowadzenia rejestru kart podatkowych pojazdow,
3) prowadzenia ewidencji podatnikéw (wtascicieli pojazddw),
4) prowadzenia stownika kategorii podatkowych srodkéw transportowych stosownie do uchwat

Rady Gminy,

5) uzupetniania danych dotyczacych granic stawek podatku w poszczegdlnych latach.

System musi umozliwia¢ przetwarzanie danych poprzez:

1) naliczanie podatku (dla pojedynczej deklaracji lub dla zakresu deklaracji),

2) rejestrowanie decyzji oraz wezwan i postanowien dla podatnikéw,

3) rejestrowanie zbycia i wyrejestrowania lub czasowego wycofania pojazdu,

4) weryfikowanie danych podatnikow w rejestrze mieszkancow.

W celu zapewnienia funkcjonowania systemu zgodnie z wymaganiami ustawowymi system musi

umozliwia¢ uzytkownikom ewidencjonowanie i modyfikowanie wartosci danych stownikowych w

ramach:

1) kategorii podatkowych $rodkéw transportowych,

2) gornych granic stawek podatku w poszczegélnych latach,

3) rodzajow $rodkéw transportowych,

4) rodzajow zawieszenia,

5) rodzajéw wptywu na srodowisko naturalne.

W ramach obstugi kartoteki podatnikéw system musi umozliwiaé:

1) rejestrowanie podatnikéw — wiascicieli pojazdow,

2) wyszukiwanie podatnikéw oraz przeglagdanie ich danych osobowo-adresowych,

3) przegladanie, korekte oraz rejestrowanie danych powigzanych z danym podatnikiem
dotyczacych srodkéw transportowych, deklaraciji, decyzji,

4) edytowanie i usuwanie wczesniej wprowadzonych danych.

Zakres ewidencjonowanych danych podatnikdw musi obejmowac:

1) dane identyfikacyjne podatnika (PESEL, NIP, REGON, nazwa, nazwisko, imie, data urodzenia),

2) dane adresowe,

3) wirtualny numer rachunku bankowego podatnika.

W ramach obstugi rejestru pojazdéw przypisanych do podatnikéw system musi umozliwiac:

1) rejestrowanie srodkdw transportowych,

2) wyszukiwanie srodkdw transportowych oraz przeglgdanie zarejestrowanych pozycji,
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edytowanie i usuwanie wczesniej wprowadzonych danych.

Zakres ewidencjonowanych danych srodkow transportowych musi obejmowac:

1)
2)

3)
4)

dane identyfikacyjne wtasciciela i wspotwtascicieli,

dane identyfikacyjne pojazdu (rodzaj srodka transportowego, numer rejestracyjny, marka, typ,
model, rok produkcji, masa, rodzaj zawieszenia, liczba miejsc),

kategorie podatkowe,

wysokos¢ znizki.

W ramach obstugi kartoteki deklaracji system musi umozliwiac:

rejestrowanie deklaracji na podatek od srodkdw transportowych sktadanych przez
podatnikdw,

wyszukiwanie oraz przeglagdanie deklaracji,

edytowanie i usuwanie wczesniej wprowadzonych danych,

drukowanie wskazanej deklaracji DT-1 lub jej zatagcznikéw DT-1A.

Zakres rejestrowanych danych musi by¢ zgodny z zawartoscia sekcji deklaracji DT-1.

W ramach obstugi kartoteki decyzji system musi umozliwia¢:

1)

2)

3)

rejestrowanie kolejnych etapdw postepowania administracyjnego zwigzanego z brakiem
ztozenia deklaracji DT-1 lub zanizeniem w deklaracji naleznego podatku od srodkow
transportowych,

rejestrowanie kolejno wezwania, pierwszego i drugiego postanowienia, decyzji okreslajacej
wysokos¢ zobowigzania,

zarejestrowanie umorzenia postepowania na kazdym etapie od pierwszego postanowienia
POCZawszy.

Zakres ewidencjonowanych danych dotyczacych prowadzonych przez urzad postepowarn musi

obejmowac:

1)
2)
3)
4)
5)

dane identyfikacyjne podatnika,

dane identyfikacyjne srodkéw transportowych,

dane rat podatku (kwoty, daty ptatnosci),

dane identyfikacyjne prowadzonej sprawy,

daty i numery wezwan, postanowien, decyzji, ewentualnych umorzen.

W ramach obstugi rejestru zapisanych w bazie danych dokumentéw wygenerowanych przez

uzytkownika w trakcie pracy (dokumenty wezwan, pierwszego i drugiego postanowienia, decyzji,

skutkow obnizenia stawek podatku) system musi umozliwiac:

1)
2)
3)
4)

zarejestrowanie daty wystania dokumentu,
zarejestrowanie daty doreczenia dokumentu,

przekazanie dokumentu do systemu obiegu dokumentéw,
wydruk dokumentu z kartoteki.

Zakres ewidencjonowanych w kartotece dokumentéw danych musi obejmowac:

1)
2)
3)

dane identyfikacyjne dokumentu (rodzaj, opis, daty wydruku, wystania, doreczenia),

dane dotyczace prowadzonego postepowania,

dane dotyczgce operacji wykonanych w systemie obiegu dokumentow po przekazaniu danego
dokumentu do tego systemu (data przekazania do systemu obiegu dokumentéw, numer
sprawy, data doreczenia).
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16.
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18.
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System musi umozliwia¢ automatyczne naliczanie (dla pojedynczej deklaracji lub dla zakresu
deklaracji) rocznej stawki podatku drogowego posiadaczom pojazddw, od ktérych podatek jest
pobierany.

System musi umozliwiac rejestrowanie decyzji oraz wezwan i postanowien dla podatnikéw.
System musi umozliwiac rejestrowanie zbycia albo wyrejestrowania lub czasowego wycofania
pojazdu.

System musi umozliwia¢ generowanie wykazéw danych na potrzeby zewnetrznego systemu np.
portalu podatkowego jednostki samorzadu terytorialnego. Wykaz powinien by¢ wygenerowany na
zadanie administratora systemu w dowolnym momencie albo generowany automatycznie co
okreslony w konfiguracji systemu interwat czasowy.

System musi umozliwia¢ wykonanie operacji zamkniecia biezgcego roku podatkowego i zmiane
roku podatkowego na kolejny. System musi automatycznie zarchiwizowac dane biezgcego roku
podatkowego, usungc z bazy danych biezgcego roku podatkowego wszystkie deklaracje, decyzje
oraz pojazdy, ktérym wygast obowigzek podatkowy, a takze naliczenia podatku w kartotece
pojazdow. System musi umozliwiaé przeglagdanie danych w bazach archiwalnych poprzednich lat
podatkowych.

System musi umozliwia¢ tworzenie wykazow i zestawien:

1) wykaz deklaracji,

2) wykaz podatnikow,

3) wykaz pojazdow,

4) wykaz decyzji,

5) zestawienie zobowigzan podatkowych,

6) symulacja naliczen,

7) symulacja naliczen wedtug kategorii podatkowych,
8) skutki obnizenia stawek podatku,

9) raport o przetwarzaniu danych osobowych.

9.5.4.1.Integracja z systemami zewnetrznymi
System musi wykorzystywac w trakcie dziatania bezposredni dostep do danych systemu ewidencji
ludnosci i bazy referencyjnej podmiotow w zakresie synchronizowania z nimi danych osobowych
podatnikéw.
System musi umozliwia¢ pobieranie przez system windykacyjny danych dotyczacych powstatych
przypiséw i odpiséw (osobno dla oséb fizycznych i prawnych).
System musi umozliwia¢ wybieranie danych adresowych zgodnie ze stownikami Krajowego
Rejestru Urzedowego Podziatu Terytorialnego Kraju (TERYT), automatyczne zapisywanie w polach
adresowych podatnika zdefiniowanych wartosci wedtug klasyfikacji GUS.
System musi umozliwia¢ importowanie deklaracji sktadanych przez podatnikdéw drogg
elektroniczng z wykorzystaniem skrytek ePUAP.
System musi umozliwia¢ importowanie danych dotyczacych srodkdw transportowych z plikdw o
rozszerzeniu XML udostepnianych przez starostwa powiatowe oraz mozliwosc¢ ich pdzniejszego
przegladania w kartotece plikéw XML.
System musi umozliwia¢ udostepnianie przez ustuge internetowa (ang. web service) danych o
ztozonych przez podatnika deklaracjach, kwotach rat, podatku, posiadanych przez podatnika
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pojazdach, a takze danych niezbednych do wypetnienia przez podatnika w postaci elektronicznej
nowych deklaracji lub korekt zarejestrowanych deklaracji.

System musi umozliwia¢ przekazywanie danych wezwan, pierwszego i drugiego postanowienia,
decyzji, skutkdw obnizenia stawek podatku do systemu obiegu dokumentow.

System musi umozliwia¢ przegladanie informacji i deklaracji sktadanych przez podatnikéw droga
elektroniczng z wykorzystaniem skrytek ePUAP Urzedu.

9.5.5. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

System musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci z:

1) Ustawg o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

2) Ustawa o optacie skarbowej,

System musi udostepniac¢ wszystkim uzytkownikom posiadajgcym uprawnienia do rejestrowania i

modyfikowania danych wnioskodawcéw kartoteke do ewidencjonowania ich danych

identyfikacyjnych i adresowych.

W ramach obstugi kartoteki wnioskodawcdw muszg by¢ dostepne funkcje:

1) rejestrowanie danych wnioskodawcéw,

2) modyfikowanie danych wnioskodawcow,

3) usuwanie danych wnioskodawcow przy zatozeniu, ze w systemie nie zarejestrowano jeszcze
zadnych dokumentow zwigzanych z danym wnioskodawcg,

4) synchronizowanie danych wnioskodawcéw z ewidencjg danych mieszkancéw jednostki
prowadzong w systemie ewidencji mieszkancow,

5) przegladanie wnioskow i wspdlnikow wnioskéw dla wybranego wnioskodawcy,

6) tworzenie i drukowanie wykazu danych podmiotow,

7) generowanie raportu danych osobowych.

Dane opisujgce wnioskodawce muszg obejmowac:

1) rodzaj osoby np. osoba fizyczna, osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$é gospodarczg, osoba

prawna,
2) nazwe podmiotu,

3) nazwisko, imie,

4) date urodzenia,

5) numery identyfikacyjne PESEL, NIP, REGON, KRS,

6) numer rachunku bankowego do dokonywania optat dla danego wnioskodawcy,
7) numer telefonu, adres skrzynki e-mail,

8) dane adresowe.

System musi zapewniac¢ obstuge stownikdw miejscowosci i ulic oraz umozliwia¢ powigzanie tych
danych z podziatem terytorialnym kraju na gminy, powiaty i wojewddztwa.

Podczas rejestracji danych w kartotece wnioskodawcdw system musi automatycznie wypetniac
pola formatki powigzane z danymi stownikowymi.

System musi umozliwiac rejestracje nowych wnioskéw na sprzedaz i wyprzedaz napojow
alkoholowych w ramach kartoteki dedykowanej tego rodzaju dokumentom.

System podczas rejestrowania wniosku musi umozliwia¢ wybér wnioskodawcy z kartoteki
wnioskodawcdw i przypisanie go do wniosku, a w przypadku braku wnioskodawcy w kartotece
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whnioskodawcdw system musi umozliwia¢ dopisanie nowej pozycji w kartotece wnioskodawcéw, a
nastepnie jej wybor do rejestrowanego wniosku.

System musi umozliwiac rejestrowanie we wniosku wszystkich niezbednych danych, adresu
punktu sprzedazy oraz adresu punktu sktadowania.

System musi umozliwia¢ zarejestrowanie dla kazdego nowego wniosku decyzji o przyznaniu
zezwolenia albo decyzji o braku przyznania zezwolenia.

System musi umozliwia¢ zarejestrowanie zezwolenia dla wniosku z nowa decyzjg o przyznaniu
zezwolenia.

System musi umozliwia¢ automatyczne naliczanie oraz rejestracje dowolnej liczby optat dla
whniosku, dla ktérego przyznano zezwolenie.

System musi umozliwiac rejestrowanie przypisow i odpiséw dla wniosku.

System musi umozliwiac rejestrowanie danych wspdlnikéw wniosku.

System musi umozliwia¢ tworzenie wydrukéw dotyczgcych wnioskéw:

1) wydruk wniosku,

2) wydruk decyzji odmowy przyznania zezwolenia,

3) wydruk wygasniecia zezwolenia,

4) wydruk decyzji cofniecia zezwolenia.

System musi umozliwia¢ wysytanie wiadomosci SMS do wnioskodawcédw z powiadomieniami
dotyczgcymi ztozonych przez nich wnioskow.

System musi umozliwia¢ wysytanie wiadomosci e-mail do wnioskodawcédw z powiadomieniami
dotyczgcymi ztozonych przez nich wnioskow.

System musi umozliwia¢ prezentowanie uzytkownikowi systemu w trakcie rejestracji danych
wniosku punktu sprzedazy na mapie.

System musi umozliwia¢ automatyczne rejestrowanie daty wygasniecia zezwolenia.

System musi umozliwiac rejestrowanie nowych wnioskow jednorazowych w ramach kartoteki
dedykowanej tego rodzaju dokumentom.

System podczas rejestrowania wniosku jednorazowego musi umozliwia¢ wybdr wnioskodawcy z
kartoteki wnioskodawcdw i przypisanie go do wniosku, a w przypadku braku wnioskodawcy w
kartotece wnioskodawcow system musi umozliwia¢ dopisanie nowej pozycji w kartotece
wnioskodawcdw, a nastepnie jej wybdr do rejestrowanego wniosku jednorazowego.

System musi umozliwiac rejestrowanie niezbednych danych we wniosku jednorazowym, adresu
punktu sprzedazy oraz adresu punktu sktadowania.

System musi umozliwia¢ zarejestrowanie dla kazdego nowego wniosku jednorazowego decyzji o
przyznaniu zezwolenia albo decyzji o braku przyznania zezwolenia.

System musi umozliwiac zarejestrowanie zezwolenia dla wniosku jednorazowego z nowg decyzjg o

przyznaniu zezwolenia, weryfikujgc okres waznosci zezwolenia do 1 albo 2 dni.

System musi umozliwia¢ automatyczne naliczanie oraz rejestracje dowolnej liczby optat dla
wniosku jednorazowego, dla ktérego przyznano zezwolenie.

System musi umozliwiac rejestrowanie przypisow i odpiséw dla wniosku jednorazowego.
System musi umozliwiac rejestrowanie danych wspdlnikow wniosku.

System musi umozliwia¢ tworzenie wydrukow dotyczgcych wnioskéw jednorazowych:

1) wydruk wniosku jednorazowego,

2) wydruk postanowienia komisji,
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29.

30.

31

32.

3) wydruk zezwolenia.

System musi umozliwia¢ zapisywanie w kartotece dokumentdw nastepujgcych dokumentéw
powstajgcych w trakcie obstugi wnioskdéw:

1) wnioski,

2) decyzje odmowy przyznania zezwolenia,

3) wygasniecia zezwolenia,

4) decyzje cofniecia zezwolenia.

System musi umozliwiac rejestrowanie daty wystania oraz daty doreczenia dla wskazanych przez
uzytkownika dokumentéw z kartoteki dokumentéw.

System musi umozliwia¢ przekazywanie do systemu obiegu dokumentéw wskazanych przez
uzytkownika dokumentow z kartoteki dokumentow.

System musi umozliwia¢ tworzenie i wydruk nastepujgcych cyklicznych raportéw i sprawozdan:
1) liczba punktéw sprzedazy na dany dzien,

No

wykaz punktéw sprzedazy na dany dzien,

w

wartos¢ sprzedanego alkoholu w roku,

~

liczba waznych zezwolen na dany dzien,

Ul

wykaz waznych zezwolen na dany dzien,

~N O

decyzje wydania zezwolenia,

00

)
)
)
)
) sprawozdanie roczne — formularz MPiH-01,
)
) decyzje odmowy wydania zezwolenia,

)

[{¢]

zarejestrowane optaty wg termindéw ptatnosci,

10) zarejestrowane optaty wg daty rejestracji optaty,

11) zarejestrowane optaty wg daty rejestracji optaty — wnioski jednorazowe,
12) opfaty z podziatem na raty,

13) zarejestrowane przypisy i odpisy wg daty rejestracji,

)
)
)
)
14) wykaz zezwolen z decyzjg cofniecia albo wygasniecia,
15) zbiorcze zaswiadczenie o optatach,
16) wnioski i zezwolenia wg kryteriow,
17) wnioski i zezwolenia jednorazowe wg kryteriow,
18) raport o przetwarzaniu danych osobowych.

9.5.5.1.Integracja z systemami zewnetrznymi
System w ramach wspétpracy z systemami dziedzinowymi dostawcy oprogramowania
obstugujgcymi referencyjne bazy danych podmiotéw musi umozliwi¢ automatyczne
synchronizowanie danych oséb fizycznych i prawnych z kartoteki wnioskodawcédw z danymi w
bazach referencyjnych.
System musi udostepniac systemom zewnetrznym aktualne dane o zarejestrowanych wnioskach i
wnioskach jednorazowych, decyzjach i zezwoleniach wnioskodawcédw co pozwala wyswietlic te
dane upowaznionym i uwierzytelnionym profilem zaufanym wnioskodawcom w systemach
zewnetrznych.
System musi mie¢ mozliwos¢ przekazywania dokumentdw zapisanych w kartotece dokumentow
(wnioski, decyzje, zezwolenia) do zewnetrznego systemu obiegu dokumentow.
Wspodtpraca systemu z systemem windykacyjnym musi umozliwiac przejecie przez system
windykacyjny danych dotyczgcych naliczonych w systemie naleznosci, terminéw ptatnosci z tytutu
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optat zwigzanych z wydanymi zezwoleniami na sprzedaz alkoholu, a nastepnie egzekwowanie w
systemie windykacyjnym naliczonych optat (wystawianie upomnien, tytutdéw wykonawczych,
naliczanie odsetek itp.)

System musi umozliwiac integracje w zakresie wymiany danych z zewnetrznymi systemami
informatycznymi:

1) wspierajgcymi elektroniczny obieg dokumentéw,

2) udostepniajgcymi klientom urzedu stan ich zobowigzan,

3) operatoréw SMS,

4) obstugujgcymi serwery pocztowe.

System musi umozliwia¢ eksport nastepujgcych danych do systemow zewnetrznych:

1) dane dotyczace optat,

) dane dotyczgce optat jednorazowych,

3) dane dotyczace przypiséw i odpisow,

) dane w formacie XML do CEIDG.

9.5.6. Windykacji podatkow i opfat

System musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegélnosci z:
1) Ustawg o rachunkowosci,

2) Ustawa Ordynacja podatkowa,

3) Ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

4) Ustawg o podatku rolnym,

5) Ustawg o podatku lesnym,

6) Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

7) Ustawa Kodeks postepowania cywilnego,

8) Ustawg o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

9) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie wzordw tytutdéw wykonawczych stosowanych
w egzekucji administracyjnej,

10) Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla

organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

System musi umozliwia¢ gromadzenie danych w kartotekach systemu w celu:

1) rejestrowania naleznosci (przypisy, odpisy) z tytutu podatkdw i optat lokalnych oséb fizycznych
i prawnych,

2) prowadzenia kont analitycznych w ramach poszczegdlnych rodzajow podatkow i optat,

3) rejestrowania dowoddw ksiegowych wedtug definiowanych indywidualnie typodw dowoddéw
oraz operacji ksiegowych,

4) rejestrowania wptat z wyznaczaniem kwot naleznych odsetek, uwzglednieniem kosztéw
upomnien, odroczen, roztozen na raty, wyznaczaniem przypisu odsetek, w oparciu o wyciagi
bankowe zawierajgce wptaty na indywidualne rachunki bankowe (obstuga ptatnosci
masowych), z raportéw kasowych lub z wykorzystaniem czytnika kodow kreskowych,

5) rejestrowania not ksiegowych,

6) rejestrowania not odsetkowych,
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7) rejestrowania decyzji odroczen terminu ptatnosci, roztozen na raty zalegtosci, umorzen
zalegtosci i zalegtych odsetek, o przeterminowaniu zalegtosci, o przeniesieniu wtasnosci rzeczy
lub praw majgtkowych, o zabezpieczeniu zalegtosci hipoteka,

8) rejestrowaniu postanowien o zarachowaniu wptaty.

System musi zapewnic¢ przetwarzanie danych poprzez:

1) ksiegowanie dowoddw ksiegowych,

2) zamykanie miesiecy,

3) automatyczne zamykanie roku,

4) automatyczne wyznaczanie bilansu otwarcia,
5) obstuge wptat inkasentow,

6) obstuge potracen,

7) sprawdzanie stanu zalegtosci,

8) generowanie upomnien i wezwan do zaptaty,
9) generowanie tytutdw wykonawczych,

10) tworzenie tytutéw wykonawczych w postaci plikdw XML,

11) wyznaczanie naleznych odsetek,

12) naliczanie przypisu odsetek.

System musi umozliwia¢ tworzenie, przeglagdanie, zapis i wydruk nastepujgcych dokumentow,
raportow, wykazéw i sprawozdan dotyczgcych:

1) dowoddéw i rejestrow dowoddw ksiegowych,

2) zaswiadczen o stanie zalegtosci,

3) postanowien o zarachowaniu wpftat,

4) upomnien,

5) wezwan do zapfaty,

6) tytutdw wykonawczych,

7) pozwédw,

8) sumarycznych i analitycznych wydrukow sald rozrachunkowych, zalegtosci, nadptat w ramach

poszczegdlnych podatkow, tgcznego zobowigzania pienieznego i optat,

9) sprawozdan RB-27S, RB-N, sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow na rzecz sektora
finanséw publicznych, o zalegtosciach przedsiebiorcéw wg PKD,

10) kwitariuszy wptat.

System musi umozliwia¢ archiwizacje danych podatkowych z poprzednich lat.

9.5.6.1.Integracja z systemami zewnetrznymi

System musi umozliwia¢ importowanie z systemdéw zewnetrznych:

1) danych osobowych z rejestru mieszkancéw w ramach wspotpracy z systemem ewidenc;ji
ludnosci,

2) danych identyfikacyjnych i adresowych podmiotow z bazy referencyjnej podmiotow,

3) danych podatnikéw, przypiséw i odpiséw w ramach wspotpracy z systemami naliczajgcymi
podatki i optaty, systemem do fakturowania lub w pliku CVS),

4) danych wptat zarejestrowanych w systemie kasowym i z wyciggdw bankowych w formie
elektronicznej,

5) danych uzupetniajgcych o wptatach wykonanych z poziomu portalu podatkowego.

System musi umozliwia¢ eksportowanie do systemdw zewnetrznych:

63|Strona
E-UStUGI PUBLICZNE DLA MIESZKANCOW GMINY DUSZNIKI



Eundus-ze : Rzeczpospolita &%‘? SAMORZAD WOJEWODZTWA Unia EUI‘QPE}SK&
uropejskie Polska S0 ELKOPOLSKIEGO Europejski Fundusz
Program Regionalny - W Rozwoju Regicnalnege

1) danych o aktualnych naleznosciach podmiotéw poprzez ustuge internetows,
2) danych decyzji do systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

3) danych o naleznosciach do systemu kasowego,

4) danych o wptatach do systemow naliczajgcych,

5) danych do ksiegowosci budzetowe;j.

9.5.7. Obstuga tytutéw wykonawczych

System musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci z:

1) Kodeksem postepowania cywilnego,

2) Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie wzordw tytutéw wykonawczych stosowanych
w egzekucji administracyjnej,

System musi umozliwia¢ automatyczng aktualizacje zmian w stanie naleznosci na podstawie

danych o sptatach zarejestrowanych w systemie ksiegowym lub dziedzinowym.

System musi zapewnic¢ obstuge tytutdw wykonawczych przez inspektoréw i poborcéw poprzez

mozliwos¢:

1) definiowania uzytkownikéw systemu i przypisywania im roli inspektora albo poborcy,

)
2) kierowania tytutu wykonawczego do egzekucji,
3) rejestrowania daty doreczenia odpisu tytutu zobowigzanemu,
4) przydzielania tytutu wykonawczego do rejonu egzekucyjnego,
5) przydzielania tytutu wykonawczego do poborcy,
6) rejestrowania przez poborce dokonywanych przez siebie czynnosci oraz uzupetniania,

zwigzanych z tymi czynnosciami, kosztéw egzekucyjnych i pobranych kwot,

7) automatycznego ewidencjonowania danych o wykonanych przez poborce czynnosciach i
zwigzanych kosztach w zaktadkach danego tytutu wykonawczego,

8) tworzenia i drukowania wykazéw z czynnos$ci wykonanych przez poborce w formie
zawiadomien, protokotéw, raportéw,

Y]

) rejestrowania uwag kontroli kasowej,
10) rejestrowania zmian w stanie naleznosci,
11) rejestrowania zawieszenia egzekucji oraz wznowienia egzekucji,
12) zakonczenia egzekudji,
13) likwidacji tytutu
14) dotfaczania do tytutu wykonawczego dodatkowej dokumentacji w postaci plikéw zatgcznikow.
System musi mie¢ mozliwo$¢ tworzenia nastepujgcych rodzajow wykazow i zestawien:
1) zestawienia statystyczne wg dat i poborcéw,
2) wykazy zobowigzanych,
3) zestawienia naleznosci, odsetek i kosztow.
9.5.7.1.Integracja z systemami zewnetrznymi
System musi wykorzystywacé w trakcie dziatania bezposredni dostep do nastepujgcych danych
systemu windykacji podatkow:
1) tytutdw wykonawczych,
2) stownika odsetek,
3) stownika optat.
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2. System musi umozliwiaé przekazywanie do systemu windykacji podatkéw danych dotyczgcych
zarejestrowanych optat egzekucyjnych (osobno dla oséb fizycznych i prawnych).

9.5.8. Gospodarowanie odpadami komunalnymi

1. System musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci z:

1) Ustawag o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

2) Ustawa Ordynacja podatkowa,

2. System musi zapewni¢ obstuge danych w kartotekach systemu w celu umozliwienia:

1) rejestracji deklaracji i decyzji dotyczgcych wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi z metryka sprawy,

2) rejestracji ustug dodatkowych (zlecenia odbioru pojedyncze lub cykliczne wg kalendarza),

3) prowadzenia ewidencji nieruchomosci (potozenie, punkt odbioru, struktura wtasnosci, sposéb
zagospodarowania odpaddw i nieczystosci ciektych),

4) prowadzenia rejestru wiascicieli nieruchomosci,

5) generowania indywidualnych rachunkéw bankowych z mozliwoscig przypisania wirtualnego
konta bankowego do wtasciciela lub nieruchomosci,

6) rejestracji sposobu gromadzenia odpaddw: pojemniki, worki, etykiety,

7) rejestracji danych punktéw selektywnej zbiérki odpadéow komunalnych (potozenie, limity
odbiordéw, przyjete odpady),

8) prowadzenia rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie odbierania
odpadéw oraz oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych,

9) rejestracji wpisow do rejestru dziatalnosci regulowanej,

10) wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

11) prowadzenia harmonogramu wywozu odpaddéw — cyklicznie lub wg kalendarza,

12) rejestracji tras wywozdw i tworzenia list wywozowych z mozliwoscig zdalnej rejestracji danych
przez firmy wywozowe,

13) prowadzenia postepowan administracyjnych.

3. System musi umozliwiaé przetwarzanie danych poprzez:

1) naliczanie opfat zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wg standardowych parametréw
(zbiorka selektywna, liczba oséb, gospodarstw, powierzchnia, zuzycie wody, pojemniki, karty
duzej rodziny) lub parametréw definiowanych przez uzytkownika albo z uwzglednieniem ulg,
zwolnien lub dopftat,

2) tworzenie drukéw informacji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
3) zmiane sposobu naliczania optat i termindw ptatnosci w ciggu roku,

4) tworzenie list wywozowych na podstawie obowigzujgcych deklaracji,

5) weryfikacje danych mieszkafcow w rejestrze mieszkancéw i ewidencji podatkowej,

6) scalanie danych wtascicieli i danych nieruchomosci,

7) wykreslanie nieruchomosci lub wtasciciela,

8) korekte naliczen, w tym za lata ubiegte,

9) umorzenie naleznosci,

10) tworzenie koddéw kreskowych i kodéw QR dla dokumentéw oraz etykiet,
11) automatyczng rejestracje postepowan administracyjnych.
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System musi umozliwia¢ tworzenie, przegladanie, zapis i wydruk dokumentéw, raportow,

wykazéw i sprawozdan:

1) zestawient wymaganych aktami wykonawczymi do ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w

gminach,

) rejestru przypisdw i odpiséw,

3) zestawien porownawczych osdb i nieruchomosci z rejestrem mieszkancow,

) symulacji naliczen za wybrany okres,

5) sprawozdania ze skutkdw obnizenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

System musi umozliwia¢ archiwizacje danych podatkowych z poprzednich lat.

9.5.8.1.Integracja z systemami zewnetrznymi

System musi zapewnia¢ wymiane danych z systemami zewnetrznymi w zakresie:

1) importowania danych o witascicielach nieruchomosci z rejestru mieszkancéw w ramach
wspotpracy z systemami dziedzinowymi dostawcy oprogramowania obstugujgcymi
referencyjne bazy danych podmiotéow lub pliku SWDE/GML,

2) importowania danych o nieruchomosciach z ewidencji podatkowej (wspdtpraca z systemem
naliczajgcym podatki) lub pliku SWDE/GML,

3) importowania deklaracji sktadanych drogg elektroniczng (z ePUAP lub z systemu
elektronicznego obiegu dokumentoéw),

4) importowania punktow (wspoétrzedne) adresowych,

5) importowania danych o odbiorach nieczystosci (pojemniki, worki),

6) eksportowania danych w zakresie informacji o wysokosci optat i podstawie naliczenia poprzez
ustuge internetowa,

7) przekazywania danych decyzji do systemu elektronicznego obiegu dokumentéw i systemu
windykacyjnego.

9.5.9. Fakturowanie

System musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegélnosci z:

1) Ustawg o rachunkowosci,

2) Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

3) Ustawa o podatku od towardw i ustug,

4) Ustawg Ordynacja podatkowa,

System musi umozliwia¢ gromadzenie danych w kartotekach systemu w celu:

1) obstugi kartoteki kontrahentéw,

2) obstugi kartoteki towardéw i ustug,

3) rejestrowania faktur VAT, faktur korygujacych i korekt faktur korygujgcych,

4) rejestrowania not ksiegowych,

5) rejestrowania paragonow (we wspdtpracy z drukarkg fiskalng).

System musi zapewnic¢ przetwarzanie danych poprzez:

1) cykliczne generowanie faktur VAT w oparciu o kartoteke zlecen,

2) tworzenie plikéw JPK: JPK VAT z deklaracjg (JPK_V7M), Faktura VAT i Ewidencja Sprzedazy VAT.

System musi umozliwia¢ tworzenie, przegladanie, zapis i wydruk nastepujgcych wykazow i

zestawien:
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1) wykaz faktur VAT,

2) wykaz faktur korygujacych,

3) zestawienia sprzedazy,

4) zestawienia rejestru sprzedazy VAT,
5) wykazy z kartoteki faktur.

9.5.9.1.Integracja z systemami zewnetrznymi

System musi umozliwia¢ wymiane danych z systemami zewnetrznymi poprzez:

1) importowanie danych z rejestru mieszkancow, ksiegowosci budzetowej oraz ksiegowosci
analitycznej i windykacji,

2) eksportowanie danych do systemu elektronicznego obiegu dokumentéw, ksiegowosci
budzetowej, ksiegowosci analitycznej i windykacji oraz platformy JPK Klient,

3) obstuge wysytki powiadomien o zarejestrowanych fakturach w formie SMS oraz wiadomosci
e-mail.

9.5.10.Rejestracja wptat gotowkowych i bezgotowkowych

System musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci z:
1) Ustawg o rachunkowosci,
2) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,
3) Ustawa Ordynacja podatkowa,
System musi umozliwia¢ zarzadzanie danymi w kartotekach systemu w celu:
1) prowadzenia stownika naleznosci z tytutu podatkéw i optat oraz rodzajéw wydatkow,
) rejestrowania operacji kasowych w podziale na odrebne stanowiska kasowe,
3) prowadzenia kartoteki kontrahentoéw,
) rejestrowania wptat z dekretacjg na wybrane naleznosci z tytutu podatkéw i optat, w tym
wptat zbiorczych,

5) rejestrowania wypftat,
6) rejestrowania zasilenia kasy (przyjecia gotéwki czekiem),
7) rejestrowania list wyptat,

8) rejestrowania paragonow fiskalnych we wspotpracy z drukarka fiskalna.

System musi umozliwia¢ przetwarzanie danych poprzez:

1) obstuge ptatnosci gotdwka, czekiem lub kartg ptatniczg (we wspdtpracy z terminalem
ptatniczym),

) automatyczne numerowanie raportéw oraz dowoddéw wptaty i wyptaty,

) automatyczne wyznaczanie stanu poczatkowego raportu,

4) automatyczne generowanie bankowych dowodéw wptaty (odprowadzenie gotéwki),
) automatyczne wyznaczanie reszty,

) ksiegowanie raportéow bankowych,

7) zamykanie roku.

System musi umozliwia¢ tworzenie dokumentéw, raportéw i wykazéw:

1) potwierdzenia wpfaty i wyptaty,

2) bankowe dowody wpfaty,

3) raporty i wyciagi z raportow kasowych,
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4) zestawienia operacji kasowych wedtug zadanych kryteriow.
5. System musi umozliwia¢ archiwizacje danych o obrotach kasowych z poprzednich lat.
9.5.10.1. Integracja z systemami zewnetrznymi
1. System musi umozliwia¢ wymiane danych z systemami zewnetrznymi poprzez:
1) importowanie danych z rejestru mieszkancow, systemow ksiegowosci budzetowej oraz
ksiegowosci analitycznej i windykacji,
2) eksportowanie danych do systemodw ksiegowosci budzetowej, ksiegowosci analitycznej i
windykacji.

9.5.11.Prowadzenie rejestru umow, zaangazowan i zobowigzan

1. System musi zapewnic obstuge rejestru zaangazowan i zobowigzan w celu umozliwienia:

1) kontroli wzgledem planu finansowego z doktadnoscig do zadania,

2) kontroli zaangazowania wzgledem umow,

3) obstugi wizualnej postaci zobowigzan (widoczny np. PDF ze skanem lub postacig elektroniczng
faktury),

4) rejestracji danych opisujgcych zobowigzanie bezposrednio przez pracownikéw kancelaryjnych
i merytorycznych,

5) rejestracji obstugi kolejnych etapéw akceptacji zobowigzania i umozliwienia jego dekretacji na
osobe lub grupe osdb celem wykonania kolejnego etapu obstugi,

6) obstugi kolejki zadan do wykonania poprzez tatwy dostep pracownika do wszystkich
zobowigzan i zaangazowan, ktére wymagajg obstugi (sg zadekretowane na tego pracownika
lub na grupe oséb obejmujacg pracownika),

7) zarejestrowania nowego zaangazowania na podstawie danych istniejgcego zobowigzania.

8) wygenerowania przez system ostrzezenia w przypadku préby dwukrotnego wprowadzenia
tego samego dokumentu zobowigzania.

2. W odniesieniu do urzedowego rejestru umow system musi umozliwiac:

1) tworzenie konfigurowalnych szablonéw wydruku do PDF (po konwersji z RTF),

2) tworzenie konfigurowalnego (interaktywnego, z mozliwoscig wyszukiwania) eksportu HTML,

3) obstuge wizualnej postaci uméw (widoczny np. PDF ze skanem lub postacig elektroniczng
umowy).

3. System musi umozliwiaé projektowanie budzetu na podstawie zadan zgtaszanych przez
pracownikdw merytorycznych, z mozliwoscig uzupetnienia czesci lub catosci planu przez
pracownikéw niemerytorycznych.

4. System musi umozliwia¢ podziat planu z lat ubiegtych na zadania, z mozliwoscig m.in.
przemnozenia przez procent lub ustawienia danych.

5. System musi umozliwiaé projektowanie na podstawie wybranych plandow finansowych, wykonan
(Rb-27s, Rb-28s).

6. W ramach projektowania budzetu system musi umozliwia¢ wiele rodzajéw agregowania i
filtrowania danych.

7. W ramach projektowania budzetu system musi umozliwia¢ zapis konfiguracji wyswietlanych
danych celem szybkiego wznowienia pracy.
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11.

12.

13.

14.
15.

System musi umozliwia¢ agregacje wnioskdéw i eksportu do systemu BeSTi@ w postaci projektu
planu lub zmiany planu (utworzenie nowego lub aktualizacja istniejgcego dokumentu
planistycznego).
System musi umozliwiac rejestracje manualng lub automatyczng (z mozliwoscig korekty)
wnioskéw o zmiane planu na podstawie zadan lub automatyczng na podstawie zaawansowania
zaangazowania Srodkow.
System musi umozliwia¢ obstuge statusdow wnioskéw o zmiane planu (roboczy, ztozony,
zatwierdzony, odrzucony).
System musi umozliwiac rejestracje danych w catym zakresie wystepujgcym w wykazie
przedsiewzie¢ wieloletnich.
System musi umozliwia¢ wydruk wykazu przedsiewzie¢ wieloletnich, takze z utworzong
automatycznie czescig opisowg podsumowujgcg zmiany w przedsiewzieciach.
System musi umozliwiac rejestracje pozycji planu zamowien publicznych.
System musi umozliwiac rejestracje pozycji rejestru zamoéwien publicznych.
System musi umozliwia¢ utworzenie zapisu w rejestrze zamodwien publicznych na podstawie
umowy, zaangazowania, zobowigzania.

9.5.11.1. Integracja z systemami zewnetrznymi
System musi umozliwia¢ pobieranie kont z planu kont systemu finansowo-ksiegowego
wykorzystywanego u Zamawiajgcego oraz danych kontrahenta z kartoteki kontrahentéw systemu
finansowo-ksiegowego wykorzystywanego u Zamawiajgcego.
System musi umozliwia¢ eksportowanie danych do systemu finansowo-ksiegowego
wykorzystywanego u Zamawiajgcego.
System musi umozliwia¢ wyswietlanie informacji o zaptacie zarejestowanej w systemie finansowo-
ksiegowym wykorzystywanym u Zamawiajgcego.
System musi umozliwia¢ importowanie danych z bazy systemu BeSTi@.
System musi dawac¢ mozliwos¢ pobierania danych przedsiebiorcow z BIR (Bazy Internetowej
REGON).
System musi umozliwia¢ sprawdzanie statusu VAT oraz zgodnos$ci numeru NIP z numerem
rachunku bankowego.
System musi umozliwia¢ pobieranie informacji o zastepstwach z bazy systemu obstugujgcego
zastepstwa.
System musi generowac zestawienie uméw w formacie XML z uwzglednieniem struktury
wymaganej przez wykonawce BIP.

9.5.12.Prowadzenie kadr

System musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegélnosci z:

1) Ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

2) zarzadzeniamiirozporzadzeniami do Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

W celu zapewnienia funkcjonowania systemu zgodnie z wymaganiami ustawowymi system musi
umozliwia¢ uzytkownikom ewidencjonowanie i modyfikowanie wartosci danych stownikowych w
ramach:

1) form umowy o prace i rozwigzania umowy o prace,

2) jednostek organizacyjnych,
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w

kategorii wynagrodzen i dodatkéw do ptacy,

o

koddw niepetnosprawnosci, niezdolnosci do pracy, wyrejestrowania z ZUS,

a1

rodzajéw nieobecnosci w pracy, urlopu, wynagrodzenia, wymiaru czasu pracy,

~

)
)
) rodzajéw dokumentow, kart pobytu,
)
)

rodzajoéw wyksztatcenia, zawodu wyuczonego, tytutu zawodowego.
W ramach obstugi kartoteki osdb system musi umozliwiac:

1) rejestrowanie danych pracownikow,

2) wyszukiwanie pracownikow wedtug zadanych kryteridéw wyszukiwania,

3) przegladanie listy pracownikéw, korekte danych wybranych pracownikow,

4) usuwanie danych pracownikow, o ile nie istniejg dla nich ustanowione wczesniej powigzania,

np. zarejestrowane umowy o prace,
5) przegladanie uméw przypisanych do pracownika.
Zakres ewidencjonowanych danych pracownikéw musi obejmowac:
1) dane identyfikacyjne pracownika (NIP, PESEL, nazwisko, imie, date urodzenia),
2) dane adresowe,
3) dane dokumentu tozsamosci.
W ramach obstugi kartoteki uméw system musi umozliwiac:
1) rejestrowanie nowych umow o prace,

2) rejestrowanie nowych pracownikow,

3) rejestrowanie anekséw do umdw zwigzanych ze zmiang warunkéw zatrudnienia,

4) rejestrowanie zwolnien pracownikow poprzez rozwigzanie umowy,

5) przegladanie i modyfikacje danych pracownikéw w zakresie wynagrodzen, ewidencji czasu

pracy, danych ubezpieczeniowych.

Podczas rejestrowania nowych umdw o prace system musi umozliwiac:

1) wybdr pracownika z kartoteki osdb albo zarejestrowanie danych nowego pracownika,

2) wypetnienie danych podstawowych umowy oraz warunkow zatrudnienia (m.in. stanowisko,
wymiar czasu pracy, date zatrudnienia),

3) wskazanie rodzaju podkartoteki, w ktorej umowa ma zostac zapisana,

4) wskazanie, czy dane umowy zostang umieszczone w bazie biezgcej, czy tez w archiwum
zawierajacym umowy nieaktualne.

Zakres ewidencjonowanych danych musi obejmowac:

1) daty zatrudnienia i zmiany jego warunkow,

2) jednostke organizacyjna, wydziat, referat,
3) tryb nawigzania stosunku pracy,

4) formy umowy o prace,

5) stanowiska,

6) wymiar czasu pracy,

7) wyksztatcenia,

8) ptatnika,

9) ptatnika ZUS.
System musi umozliwia¢ wyszukiwanie umoéw wedtug kryteriow obejmujgcych zakres
ewidencjonowanych danych.
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dotyczacych:

1)

2)

umowy i pracownika (aspekty obejmujgce dane podstawowe umowy, dane dotyczgce
pracownika, warunki zatrudnienia),

aspektéw finansowych umowy (wynagrodzenie zasadnicze, dodatki do ptacy, zajecia
wynagrodzenia, swiadczenia socjalne, bilety),

absencji (aspekty obejmujace urlopy, nieobecnosci w pracy, zdarzenia godzinowe, tygodniowy
harmonogram, grafik czasu pracy),

pozostatych kartotek (aspekty obejmujgce badania okresowe, ukonczone kursy, uzyskane
kwalifikacje, nagrody, kary, przebieg pracy, poprzednie miejsca pracy, dane ubezpieczeniowe
ZUS, dane rodzinne ZUS, ptatnik ZUS, ptatnik, Urzad skarbowy).

W ramach obstugi kartoteki uméw system musi umozliwia¢ wykonywanie operacji:

zarejestrowania danych dotyczgcych wybranego aspektu umowy,

przegladania i modyfikacji danych dotyczgcych wybranego aspektu umowy,

usuniecia danych dotyczgcych wybranego aspektu umowy,

wydrukowania umowy o prace, $wiadectwa pracy, przeszeregowania, zaswiadczenia o
zatrudnieniu, PIT-2, ewidencji czasu pracy,

zarejestrowania aneksu do umowy,

rejestracji rozwigzania umowy,

ewidencjonowania czasu pracy,

zarejestrowania danych umowy na podstawie innej umowy,

usuniecia umowy.

System musi umozliwia¢ tworzenie nastepujacych rodzajéw wykazdw i zestawien:

1)

00 N O U1 AW N

)
)
)
)
)
)
)
)

Y]

Umowa o prace na czas nieokreslony,

Umowa o prace na czas okreslony,

Umowa o prace na czas wykonania okreslonej pracy,
Umowa o prace na czas zastepstwa,

Umowa o prace na okres prébny,

Umowa zlecenie,

Swiadectwo pracy,

Przeszeregowanie,

Zaswiadczenie o zatrudnieniu,

10) Roczna karta ewidencji obecnosci,

11) Roczna karta godzin nieprzepracowanych,

12) Roczna karta godzin przepracowanych,

13) Roczna karta godzin nadliczbowych,

14) Roczna karta czasu pracy w porze nocnej,

15

Roczna karta normatywnego czasu pracy,

16) Roczna karta czasu pracy (godziny przepracowane + nadliczbowe),

17) Miesieczna ewidencja czasu pracy,

18) Zestawienie czasu pracy za okres,

19) Roczna karta ewidencji czasu pracy (obecnosci i godziny),

)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)

20) Roczna karta ewidencji czasu pracy (podsumowanie),
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21) Karta ewidencji czasu pracy za okres,
22) Miesieczny harmonogram pracy.

9.5.12.1. Integracja z systemami zewnetrznymi
Przy wspotpracy z systemem ptacowym system musi przygotowywac dane do automatycznego
sporzadzania list ptac.
System w trakcie dziatania musi wykorzystywac bezposredni dostep do danych systemu ewidencji
ludnosci, przejmujac i aktualizujgc dane kadrowe aktualnymi danymi osobowymi mieszkancow
gminy.
System w trakcie dziatania musi wykorzystywac bezposredni dostep do bazy referencyjnej
podmiotow w zakresie synchronizowania z tg bazg danych osobowych pracownikow.
System musi umozliwia¢ wymiane danych z systemem rejestracji czasu pracy w zakresie obstugi
czasu pracy.
System musi umozliwia¢ wybieranie danych adresowych zgodnie ze stownikami Krajowego
Rejestru Urzedowego Podziatu Terytorialnego Kraju (TERYT), automatyczne zapisywanie w polach
adresowych pracownika zdefiniowanych wartosci wedtug klasyfikacji GUS.
System musi umozliwia¢ generowanie wykazéw danych dotyczgcych urlopdw na potrzeby
systemoéw zewnetrznych. Wykaz powinien by¢ wygenerowany na zgdanie administratora systemu
w dowolnym momencie albo generowany automatycznie co okreslony w konfiguracji systemu
interwat czasowy.

9.5.13.Naliczanie ptac

System musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegélnosci z:

1) Ustawa o podatku dochodowym od osdb fizycznych,

2) Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,

3) Ustawa o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa,

Ustawa Kodeks pracy,

Ustawa Karta nauczyciela,

)

)

6) Ustawa o pracowniczych planach kapitatowych (PPK),

) Ustawa Polski tad z dnia 23 listopada 2021 r.,

) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 7 stycznia 2022 r. w sprawie przedtuzenia
termindw poboru i przekazania przez niektérych ptatnikéw zaliczek na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych,

9) Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagrodzen pracownikow samorzadowych,

W celu zapewnienia funkcjonowania systemu zgodnie z wymaganiami uzytkownika system musi

umozliwia¢ wykonanie:

1) ustalenia przez uzytkownika odpowiednich wartosci statych systemowych (stawek
podatkowych, stawek nagrody jubileuszowej, stawek zasitku chorobowego, stawek sktadek
ZUS, stawek zasitku rodzinnego, stawek zasitku wychowawczego i pielegnacyjnego, sposobu
obstugi ZFSS, stypendiéw, podpisu elektronicznego),

2) zarejestrowania danych pracownikow w systemie kadrowym, jezeli jeszcze nie zostali

zarejestrowani (obok danych identyfikacyjnych powinny one obejmowac dane dotyczace
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10.

11.

okresu i formy zatrudnienia, wysokosci wynagrodzenia zasadniczego i dodatkéw ptacowych,
ewidencji czasu pracy i nieobecnosci, kodow tytutdow ubezpieczen ZUS),

3) utworzenia wzorcow listy ptac poprzez przypisanie do nich pracownikow i sktadnikéw
ptacowych.

System musi umozliwia¢ automatyczne sporzgdzanie list ptac obejmujgcych zatrudnionych

pracownikéw. System musi umozliwiaé naliczanie list w oparciu o definiowane przez uzytkownika

szablony list ptac i sktadniki ptacowe. System musi umozliwia¢ generowanie danych do programu

PtATNIK oraz sporzgdzanie deklaracji podatkowych PIT. System musi umozliwia¢ drukowanie

zestawien wynagrodzen, zasitkdw, rozliczen podatku dochodowego i sktadek ZUS, a takze obstuge

przelewow ptacowych w formie elektroniczne;.

System musi umozliwia¢ automatyczne uaktualnienie informacji o pracownikach na podstawie

danych zarejestrowanych w systemie kadrowym, co jest niezbedne przed przystgpieniem do

naliczania list ptac. System musi umozliwia¢ wykonanie operacji za okres, za ktory majg by¢
naliczone ptace. System musi umozliwia¢ pobranie do systemu ptacowego:

1) kwot wynagrodzenia zasadniczego i dodatkow do ptacy zdefiniowanych aktualnie w systemie
kadrowym,

2) absencji rejestrowanych w kartotece nieobecnosci w pracy, m.in. zwolnien chorobowych i
urlopéw.

System musi umozliwia¢ przegladanie absencji w kartotece absencji, a takze w zaleznosci od

potrzeb modyfikacje danych, np. poprzez przejecie do miesigca, za ktdry naliczane sg ptace

dodatkowych zwolnien nieujetych w miesigcu poprzednim.

System musi umozliwia¢ naliczenie dziennej stawki zasitku chorobowego, co jest niezbedne do

tego, by przy naliczaniu listy ptac system odpowiednio skorygowat kwoty wynagrodzenia.

System musi umozliwia¢ aktualizacje danych ptacowych oraz — w razie konieczno$ci — reczne

skorygowanie podstaw do naliczenia ptac w kartotece list ptac.

System musi umozliwia¢ naliczenie listy w ramach obstugi kartoteki list ptac, a po jej zakoriczeniu

— przegladanie danych naliczonych na liscie za dany okres z mozliwoscig korekty.

System musi umozliwia¢ wielokrotne naliczanie list ptac. System musi umozliwia¢ wykonanie

operacji zamkniecia listy, co powoduje jej zatwierdzenie. System musi umozliwiaé:

1) eksportowanie danych z zamknietych list do programu PtATNIK,

2) pobieranie tych danych do deklaracji PIT,

3) tworzenie wydrukéw w oparciu o dane z zamknietych list.

W ramach obstugi kartoteki sktadnikdéw ptacowych system musi umozliwiacé:

1) przegladanie, modyfikowanie, dodawanie i usuwanie sktadnikdw ptacowych (zdefiniowanych
przez uzytkownika algorytmow pozwalajgcych na naliczanie poszczegdlnych elementoéw list
ptac, wynagrodzenia, potracenia).

System musi umozliwia¢ obstuge sktadnika ptacowego w ramach nastepujgcych jego elementéw:

1) symbolu, nazwy, nazwy na wydruku oraz stopnia zaokraglania kwoty,

2) sposobu naliczania (do wyboru uzytkownik ma kilkadziesigt typowych sposobdw naliczania
sktadnikéw ptacowych),

3) parametrow (kwotowe lub procentowe, state dla wszystkich lub rézne dla poszczegdlnych
pracownikdw, ustalone w systemie ptacowym albo kadrowym),
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12.

13.

14.

15.

16.

4) atrybutow (element wynagrodzenia ze stosunku pracy, element wynagrodzenia umowy o
dzieto, element wynagrodzenia niebedgcy wyptatg, element wynagrodzenia wchodzacy w
sktad sumy potracen, zasitek ZUS wchodzacy w sktad ptacy brutto itp.).

W ramach obstugi kartoteki list ptac system musi umozliwiaé:

1) rejestracje i modyfikacje szablondw list ptac (dane identyfikacyjne listy, lista sktadnikow
ptacowych i lista pracownikéw przypisanych do listy), w oparciu o ktére sg naliczane
wynagrodzenia,

2) przegladanie i modyfikacje danych ptacowych przed naliczeniem listy w oparciu o dane
przejete z systemu kadrowego w wyciggu kadrowym lub recznie dla sktadnikow, ktorych
wartosci ustalane sg w systemie ptacowym,

3) automatyczne, wielokrotne naliczanie list ptacowych, z ewentualnym wprowadzaniem korekt
przed ostatecznym zamknieciem danej listy,

4) przegladanie kartoteki list archiwalnych,

5) drukowanie list ptac i odcinkow wyptat.

Zakres danych dotyczacych listy ptacowej musi obejmowac:

1) dane podstawowe, umozliwiajgce okreslenie danych podstawowych, ptatnika, ptatnika ZUS
oraz klasyfikacji budzetowej,

2) sktadniki przyporzadkowane do listy ptac,

3) pracownikéw przyporzadkowanych do listy ptac,

4) wykaz z kartoteki naliczonych list,

5) dane umoéw z aktualnymi, indywidualnymi danymi ptacowymi pracownikéw,

6) dane sktadnikéw z aktualnymi, indywidualnymi wartosciami sktadnikéw listy ptac.

W ramach obstugi zasitkdw system musi umozliwiac rejestracje, modyfikacje i usuwanie

przypisanych do pracownikéw parametrow zasitkdw:

1) pracy w trakcie urlopu macierzynskiego,

2) wychowawczych,

3) pielegnacyjnych,

4) rodzinnych.

System musi umozliwia¢ wykonanie operacji automatycznego naliczania dziennych stawek zasitku

chorobowego w oparciu o:

1) parametry zdefiniowane przez uzytkownika, np. stawki zasitku chorobowego,

2) dane dotyczace absencji chorobowej pobrane z systemu kadrowego podczas tworzenia
wyciggu kadrowego,

3) srednig z sumy sktadnikéw ptacowych za okres 12 miesiecy poprzedzajgcych poczatek
zwolnienia chorobowego.

W ramach obstugi kartoteki podatku dochodowego system musi umozliwiac:

1) uzupetnienie danych dotyczgcych podatku dochodowego w momencie rozpoczecia pracy z
systemem w ciggu roku podatkowego,

2) rejestracje danych dotyczacych podatku dochodowego pracownika, ktéry ma niestandardowo
naliczany podatek dochodowy, nie powinien mie¢ potrgcanych sktadek na ubezpieczania
emerytalne i rentowe lub powinien by¢ pomijany przy naliczaniu sktadek na Fundusz Pracy i
FGSP, wraz z recznym wprowadzeniem bilansu otwarcia, kwot za pierwsze miesigce biezgcego
roku lub zarejestrowaniem ewentualnych ulg i zwolnien.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

W ramach obstugi Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej system musi umozliwia¢ automatyczne

wyliczenie liczby rat oraz sume do potrgcenia. System musi umozliwiac:

1) automatyczne uzupetnienie o kwote raty odpowiedniego sktadnika na wybranej liscie ptac za
miesigc, w ktdrym przewidziane jest rozpoczecie sptacania pozyczki,

2) potracanie rat w kolejnych miesigcach, az do ich wyczerpania, z jednoczesnym
aktualizowaniem wkfadu pracownika w kartotece kasy.

W ramach obstugi funduszu mieszkaniowego system musi umozliwiac rejestracje danych o

zaktadowym funduszu mieszkaniowym. System musi umozliwia¢ dla danej umowy automatyczne

wyliczenie liczby rat oraz sumy do potracenia.

W ramach obstugi kartoteki ZUS system musi umozliwia¢ ewidencjonowanie danych dotyczacych

wyptat zrealizowanych dla poszczegdlnych pracownikdw z tytutu choroby, macierzyristwa, opieki

pielegnacyjnej albo rodzinnej oraz kody $wiadczenia/przerwy. System musi umozliwia¢ w oparciu o

te dane wydrukowanie typowej karty zasitkowej. System musi umozliwiac rejestrowanie

nieobecnosci nieusprawiedliwionych i urlopdw bezptatnych. System musi umozliwiaé

automatyczne uzupetnianie kart zasitkowych po naliczeniu kazdej kolejnej listy ptac. System musi

umozliwia¢ usuniecie listy wraz z usunieciem z karty zapisdw z nig zwigzanych.

System musi umozliwia¢ wykonanie operacji zamkniecia roku, w trakcie ktérej wykonywana jest

kopia aktualnej bazy danych do bazy archiwum. System musi umozliwia¢ przeglagdanie danych w

archiwalnych bazach danych z poprzednich lat.

System musi umozliwia¢ wykonanie operacji przejmowania do biezgcej bazy danych

wyselekcjonowanych umdw z wybranego zadania.

System musi umozliwia¢ tworzenie nastepujgcych rodzajow wykazow i zestawien:

1) deklaracje PIT,

2) imienny wykaz wynagrodzen,

3) klasyfikacja budzetowa,

4) wykaz rozliczen ZUS,

5) wyptacone zasitki ZUS,

6) wykaz $rednich ptac,

7) kartoteka wynagrodzen,

8) kartoteka podatku dochodowego,

9) sprawozdania o zarobkach nauczycieli,

10) wykazy pracownikow,
11) generowanie danych do sprawozdania Z-12,
12) zestawienie ptacowe do sprawozdan Z-03 i Z-06,
13) wykaz prognozowanych nagréd jubileuszowych,
14) przygotowanie danych do zaswiadczenia Rp-7,
15) wykaz pracownikéw z niestandardowymi parametrami sporzgdzania PIT.
9.5.13.1. Integracja z systemami zewnetrznymi

1) System musi $cisle wspodtpracowac z systemem kadrowym. Wspdtpraca ta musi pozwalaé na

uaktualnianie danych zwigzanych z przeszeregowaniem pracownikdw, stazem pracy czy

nieobecnosciami majgcymi wptyw na wysokos$¢ wynagrodzen.
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2) System musi wykorzystywac w trakcie dziatania bezposredni dostep do danych systemu
ewidencji ludnosci, przejmujac i aktualizujgc dane kadrowe aktualnymi danymi osobowymi
mieszkancéw gminy.

3) System musi wykorzystywac w trakcie dziatania bezposredni dostep do referencyjnej bazy
danych podmiotéw w zakresie synchronizowania z nig danych osobowych pracownikow.

4) System musi umozliwia¢ wybieranie danych adresowych zgodnie ze stownikami Krajowego
Rejestru Urzedowego Podziatu Terytorialnego Kraju (TERYT), automatyczne zapisywanie w
polach adresowych pracownika zdefiniowanych wartosci wedtug klasyfikacji GUS.

5) System musi umozliwia¢ eksport do programu PtATNIK formularzy ZUS.

6) System musi umozliwia¢ wykonywanie przelewdw wynagrodzen na konta osobiste i
przelewow zwyktych.

7) System musi umozliwia¢ podpisywanie i wysytanie podpisanych elektronicznie deklaracji
podatkowych przez bramke udostepniang przez Ministerstwo Finanséw oraz pobieranie
Urzedowego Poswiadczenia Odbioru. System umozliwia podpisywanie deklaracji z
wykorzystaniem ustug Profilu Zaufanego.

9.5.14.Udostepnianie danych pracownikom

System musi umozliwia¢ uprawnionym pracownikom:
1) logowanie do systemu,
2) rejestracje czasu pracy (godzine rozpoczecia i zakoriczenia),
3) rejestracje zdarzen godzinowych w pracy (wyjscia prywatne, stuzbowe i delegacje).
System musi umozliwia¢ pracownikom z uprawnieniami administratora zarzgdzanie danymi innych
pracownikéw, w tym ich rejestracje, przegladanie, zmiany i usuwanie.
System musi umozliwia¢ prowadzenie kartoteki pracownikow.
System musi umozliwia¢ prowadzenie kartoteki czasu pracy pracownikow.
System musi umozliwia¢ prowadzenie kartoteki zdarzen godzinowych pracownikéw.
System musi umozliwia¢ obstuge wnioskow urlopowych.
System musi umozliwia¢ tworzenie, przegladanie, zapis i wydruk wykazéw, dokumentow,
raportow:
1) -wykazu czasu pracy,
2) - karty ewidencji miesiecznej czasu pracy,
3) -raportu o przetwarzaniu danych osobowych.
9.5.14.1. Integracja z systemami zewnetrznymi
System musi umozliwia¢ pobieranie danych pracownikow zarejestrowanych w innych systemach
dostarczanych przez dostawce oprogramowania.
System musi umozliwia¢ powigzanie danych pracownikéw zarejestrowanych w innych systemach
dostarczanych przez dostawce oprogramowania z identyfikatorami umow zarejestrowanych w
systemie kadrowym.
System musi umozliwia¢ przekazywanie danych o czasie pracy, zdarzeniach godzinowych
pracownikdw oraz wnioskach urlopowych do systemu kadrowego.
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9.5.15.INFO+

System musi umozliwia¢ podglad danych identyfikacyjnych i adresowych zarejestrowanych w
systemie ewidencji ludnosci.
System musi umozliwia¢ prowadzenie ewidencji danych identyfikacyjnych i adresowych osdb
fizycznych niezarejestrowanych w systemie ewidencji ludnosci oraz podmiotéw niebedgcych
osobami fizycznymi.
System musi obstugiwac i udostepnia¢ w ramach catego dostarczanego pakietu oprogramowania
dziedzinowego dane wszystkich podmiotéw zwigzanych z jednostkg administracyjng poprzez
zamieszkanie na jej terenie, posiadane zobowigzania z tytutu podatkéw lub opfat, korzystanie z
pomocy spotecznej lub zatrudnienie w jednostce, tworzac referencyjng baze danych
identyfikacyjnych i adresowych.
System musi zapewni¢ wymiane danych miedzy elementami dostarczanego pakietu
oprogramowania dziedzinowego a systemami zewnetrznymi.
System musi umozliwia¢ udostepnianie danych zarejestrowanych w systemach dostarczanego
pakietu oprogramowania dziedzinowego systemom zewnetrznym za posrednictwem ustug
internetowych oraz wymiane danych systemdw obstugi $wiadczen rodzinnych z Centralnym
Systemem Informatycznym Zabezpieczenia Spotecznego.
9.5.15.2. Integracja z systemami zewnetrznymi

System musi by¢ zintegrowany z systemami w ramach dostarczanego pakietu oprogramowania
dziedzinowego.
System musi zapewnia¢ obstuge wymiany danych i plikéw z:
1) serwerami Ministerstwa Finansoéw w zakresie obstugi plikoéw JPK i pobierania tzw. "biatej listy"

podatnikdw,

2) bramkami SMS i serwerami pocztowymi,

3) Platforma Elektronicznego Fakturowania,

4) Systemem Elektronicznych Tytutéw Wykonawczych,

5) systemami obiegu dokumentdéw,

6) elektroniczng Platforma Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),
7) systemami obstugi biura interesantéw,

8) Bazg Internetowg REGON.

9.5.16.Zarzadzanie uprawnieniami

System musi zapewni¢ administratorowi mozliwos¢ definiowania kartoteki wszystkich
uzytkownikdw majgcych prawo do korzystania z dowolnego zestawu systemdw w ramach
dostarczanego pakietu oprogramowania dziedzinowego.

System musi zapewni¢ administratorowi mozliwos¢ zdefiniowania dla kazdego uzytkownika hasta
dostepu.

System musi umozliwi¢ administratorowi nadanie uprawnien kazdemu uzytkownikowi do odczytu,
modyfikacji lub rejestracji danych w wybranych programach pakietu oprogramowania
dziedzinowego lub tylko w niektdrych operacjach poszczegdlnych programdéw (uprawnienia
selektywne).

System musi umozliwi¢ administratorowi usuwanie uzytkownikéw, zmiane ich uprawnien i haset.
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System musi umozliwi¢ administratorowi przydzielanie uprawnien zbiorczo, w ramach grup
uprawnien odnoszacych sie do petnionych rdél np. ksiegowy, kasjer.

System musi umozliwi¢ administratorowi przegladanie dziennika wykorzystania funkcji (logi
poszczegdlnych systemdw dziedzinowych).

System musi umozliwi¢ administratorowi podglad sesji aktualnie zalogowanych uzytkownikow.
System musi umozliwi¢ administratorowi informowanie za pomocg komunikatéow o logowaniu
uzytkownikdw w systemie.

System musi umozliwi¢ administratorowi blokowanie dostepu do systemdw dla uzytkownikéw.
System musi umozliwi¢ administratorowi tworzenie wydrukéw uprawnien wybranych
uzytkownikéw i wybranych logdw systemow dziedzinowych.
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10. WDROZENIE

Wdrozenie systemu (e-Urzgd/EZD/Systemu dziedzinowe) obejmie:

1. Instalacje i konfiguracje rozwigzania na infrastrukturze sprzetowo — systemowej Zamawiajgcego.
W przypadku kiedy wybrane funkcjonalnosci sg realizowane z wykorzystaniem serweréw/ustug
zewnetrznych, wdrozenie obejmuje uruchomienie tych ustug na infrastrukturze Wykonawcy.

2. W ramach wdrozenia wymagana jest petna konfiguracja dostarczonych rozwigzan, w tym m. in.
ustawienie wszystkich statych systemowych i konfiguracja parametréw opcjonalnych. Jezeli
wykorzystywanie jakiegos elementu wymaga jego dostosowania lub uzupetnienia (np.
wprowadzenie struktury organizacyjnej w EZD, zatozenie uzytkownikéw z nadaniem odpowiednich
uprawnien czy ustawienie szablondw), Zamawiajgcy oczekuje od Wykonawcy ich kompletnego
ustawienia w porozumieniu z jego pracownikami odpowiedzialnymi merytorycznie za
poszczegdlne obszary.

3. Przeprowadzenie instruktazu oraz asyste stanowiskowg dla administratora systemu dotyczaca:

1) obstugi catego systemu badz jego czesci wspomagajgcych obstuge poszczegdlnych obszarow
dziatalnosci urzedu,

2) zarzadzania uzytkownikamii uprawnieniami,

3) zabezpieczania i odtwarzania danych systemu dla 0séb petnigcych obowigzki administratoréow
systemu wskazanych przez urzad.

4. Zapewnienie opieki powdrozeniowej systemu w okresie zgodnym z ofertg, polegajgcej na:

1) $wiadczeniu pomocy technicznej,

2) sSwiadczeniu ustug utrzymania i konserwacji dla dostarczonego oprogramowania, dostarczaniu
nowych wersji oprogramowania bedgcych wynikiem wprowadzenia koniecznych zmian w
funkcjonowaniu systemu zwigzanych z wejsciem w zycie nowych przepisow,

3) przekazywaniu w terminach uprzedzajgcych date wejscia w zycie znowelizowanych lub
nowych przepisdw prawa nowych wersji oprogramowania, wtgcznie z koniecznym w tym
zakresie udzieleniem licencji do nowej wersji systemu, pod warunkiem, ze zmiany prawne
zostaty ogtoszone z minimum 30-dniowym terminem poprzedzajgcym ich wprowadzenie w
zycie.

4) W przypadku, jezeli zmiany nie zostaty ogtoszone z minimum 30-dniowym terminem
poprzedzajgcym ich wprowadzenie w zycie Wykonawca zobligowany jest do ich wprowadzenia
w ciggu 30 dni roboczych od dnia wprowadzenia przepisu w zycie,

5) dostarczaniu nowych, ulepszonych wersji oprogramowania lub innych komponentéw systemu
bedacych konsekwencjg wykonywania w nich zmian wyniktych ze stwierdzonych
niedoskonatosci technicznych,

6) dostarczaniu nowych wersji dokumentacji uzytkownika oraz dokumentacji technicznej
zgodnych co do wersji jak i rowniez zakresu zaimplementowanych i dziatajgcych funkcji z
wersjg dostarczonego oprogramowania aplikacyjnego,

7) swiadczeniu telefonicznie ustug doradztwa i opieki w zakresie eksploatacji systemu,

8) podejmowaniu czynnosci zwigzanych z diagnozowaniem problemodw oraz usuwaniem przyczyn
nieprawidtowego funkcjonowania dostarczonego rozwigzania.
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Po wdrozeniu Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu wszelkie niezbedne dokumenty w celu
umozliwienia mu korzystania z wdrozonego oprogramowania. Dokumenty jakie powinny zostaé
przekazane to:
1) Petna dokumentacja powykonawcza obejmujaca:

a) opis techniczny procedur aktualizacyjnych,

b) dostarczenie wszelkich niezbednych materiatéw uzupetniajgcych do dokumentacji

powykonawczej, ktdre sg konieczne do wtasciwej eksploatacji systemu.

2) Instrukcje uzytkownika i administratora wdrozonego systemu informatycznego.
Podstawowym elementem wdrozenia w zakresie EZD i Systemow dziedzinowych jest ich petna
integracja w zakresie wymiany informacji i dokumentdw. Za realizacje integracji oraz jej petna
konfiguracje odpowiada Wykonawca Zadania nr 1 (e-Urzad). Wykonawca Zadani nr 2 (System
dziedzinowy) jest zobowigzany do petnej wspotpracy z wykonawcg integracji, a brak wspotpracy
(np. brak udostepniania wymaganej dokumentacji czy jakiekolwiek dziatania lub zaniechania
majgce na celu zablokowanie integracji mogg zostac¢ uznane za nienalezyte wykonanie umowy na
Zadanie nr 2.
Zamawiajacy oczekuje dodatkowo w ramach wdrozenia EZD, migracji aktualnej bazy
kontrahentow.
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11. INSTRUKTAZ PRACOWNIKOW

11.1. E-Urzad/EZD

Uzytkownikami systemu bedg wszyscy pracownicy Zamawiajgcego, stad nalezy przyjaé, ze
instruktaze muszg objgc¢ 28 oséb z podziatem na instruktaz dla kancelarii, administratorow i
pracownikdw merytorycznych. Jezeli ze wzgledu na funkcjonalnosci systemu konieczne jest
wydzielenie dodatkowych grup (np. kierownicy itp.) musi to zosta¢ uwzglednione w ofercie przez
Wykonawce.

Zamawiajacy oczekuje realizacji instruktazu w godzinach pracy jednostki z podziatem
pozwalajgcym na zachowanie ciggtosci pracy, co oznacza, ze instruktaz dla pracownikéw
merytorycznych winien odby¢ sie z podziatem minimum na dwie grupy, w réznych terminach.
Wymiar czasowy instruktazy musi by¢ adekwatny do zakresu zadan realizowanych we wdrazanych
rozwigzaniach przez kazdego pracownika i powinien zosta¢ oszacowany przez Wykonawce w taki
sposodb, aby kazdy pracownik mégt po wdrozeniu sprawnie korzystaé z Systemu. Poniewaz zakres
obowigzkéw uzytkownikdw poszczegdlnych modutéw oprogramowania jest zblizony w réznych
urzedach samorzadu szczebla gminnego, oszacowanie wymiaru czasowego instruktazy jest
obowigzkiem Wykonawcy, posiadajgcego w tym zakresie stosowne doswiadczenie.

Instruktaz nalezy zaplanowaé w dwdch turach obejmujgcych wszystkich pracownikow
Zamawiajgcego w kazdej turze. Pierwsza i druga tura ma by¢ zrealizowana w trybie stacjonarnym,
na podstawie ustalonego z Zamawiajgcym harmonogramu.

Niezaleznie od instruktazu Wykonawca zapewni asyste uruchomieniowa realizowang przy
stanowiskach pracy wszystkich uzytkownikéw systemu w miare ich potrzeb. Maksymalny wymiar
asysty uruchomieniowej to 2h dla kazdego pracownika, przy czym Zamawiajgcy ma prawo
zrdznicowac czas asysty dla poszczegdlnych pracownikéw wg wiasnych potrzeb (tgczny czas asysty
wynosi 56h).

Niezaleznie od instruktazu oraz asysty uruchomieniowej Wykonawca zapewni mozliwosc
skorzystania z nielimitowanego wsparcia w trybie zdalnym (helpdesk/telefon) w catym okresie
objetym wsparciem.

11.2. Systemy dziedzinowe

Uzytkownikami systemu bedg wybrani pracownicy Zamawiajgcego, stad nalezy przyjaé, ze
instruktaze muszg objg¢ nastepujaca ilos¢ oséb z podziatem na poszczegdlne obszary:

LICZBA OSOB OBJETYCH
OBSZAR TEMATYCZNY .
INSTRUKTAZEM
1. Prowadzenie Rejestru mieszkancow 3
2. Prowadzenie Rejestru wyborcow 3
3 Pobieranie i aktualizacje danych mieszkancéw z Systemow 3
' Rejestrow Panstwowych
4, Naliczanie podatkow od nieruchomosci, rolnego i lesnego 3
5. Naliczanie podatku od $Srodkéw transportowych 3
6. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych 3
7. Windykacja podatkow i optat 3
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8. Obstuga tytutéw wykonawczych 3
9. Gospodarowanie odpadami komunalnymi 3
10. | Fakturowanie 3
11. | Rejestracja wptat gotéwkowych i bezgotéwkowych 2
12. | Prowadzenie rejestru umow, zaangazowani i zobowigzan 6
13. | Prowadzenie kadr 3
14. | Naliczanie ptac 3
L . Administracja—3
15. | Udostepnianie danych pracownikom Obstuga — 28
16. INFO+ 1
17. | Zarzadzanie uprawnieniami 1

Zamawiajgcy oczekuje realizacji instruktazu w godzinach pracy jednostki z podziatem
pozwalajgcym na zachowanie ciggtosci pracy, co oznacza, ze instruktaze w poszczegdlnych
obszarach muszg odbywad sie w rdéznych terminach.

Wymiar czasowy instruktazy musi by¢ adekwatny do zakresu zadan realizowanych we wdrazanych
rozwigzaniach przez kazdego pracownika i powinien zosta¢ oszacowany przez Wykonawce w taki
sposodb, aby kazdy pracownik mégt po wdrozeniu sprawnie korzysta¢ z Systemu. Poniewaz zakres
obowigzkéw uzytkownikow poszczegdlnych obszardow jest zblizony w réznych urzedach samorzadu
szczebla gminnego, oszacowanie wymiaru czasowego instruktazy jest obowigzkiem Wykonawcy,
posiadajgcego w tym zakresie stosowne doswiadczenie.

Instruktaz nalezy zaplanowaé w dwdch turach obejmujgcych wszystkich wskazanych pracownikéw
Zamawiajgcego w kazdej turze. Pierwsza tura ma zostac przeprowadzona po uruchomieniu
systemu i moze by¢ zrealizowana w trybie on-line na platformie szkoleniowej Wykonawcy, na w
petni dziatajgcym systemie w sposdb umozliwiajgcy zadawanie pytan na biezgco w trybie
gtosowym. Drugg ture, nalezy zaplanowac do realizacji, w porozumieniu z Zamawiajgcym, na
wdrozonym i dziatajgcym systemie w trybie zdalnym na platformie szkoleniowej Wykonawcy
umozliwiajgcej zadawanie pytan na biezgco w trybie gtosowym.

Niezaleznie od instruktazu Wykonawca zapewni mozliwo$¢ skorzystania z nielimitowanego
wsparcia w trybie zdalnym (helpdesk/telefon) w catym okresie objetym wsparciem.
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12. BIULETYN INFORMACII PUBLICZNEJ

12.1. Zakres zadania

1. Wykonanie w petni responsywnego systemu stron internetowych BIP, ktéry bedzie dziata¢ w
domenie bip.duszniki.eu, zgodnie z obowigzkiem wynikajgcym z art. 8 i 9 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022, poz. 902) dla nastepujgcych podmiotéw
Gminy Duszniki:

=

) Urzedu Gminy,

N

) Gminnego Zespotu O$wiatowego,

w

) Biblioteki Publicznej i Centrum Animacji Kultury,

N

) Komunalnego Zaktadu Budzetowego,

Ul

) Osrodka Pomocy Spotecznej,

(9))

) Szkoty Podstawowej w Dusznikach,

~

) Szkoty Podstawowej w Grzebienisku,

00

) Szkoty Podstawowe]j w Sedzinku,
9) Zespotu Przedszkoli w Dusznikach.

2. Migracja tresci z aktualnie dziatajgcych stron podmiotowych BIP wzglednie realizacja ustugi w
postaci zarchiwizowania dotychczasowych stron BIP i udostepnienie ich jako statycznej kopii na
nowym portalu.

3. Opieka serwisowa i utrzymanie w okresie zgodnym z ofertg, nie krécej niz 36 miesiecy.

12.2. Wymogi funkcjonalne dla systemu stron

12.2.1.Warunki ogdlne

1. Wykonawca winien stworzy¢ centralng strone pod adresem bip.duszniki.eu zawierajgcg wykaz
wraz z aktywnymi linkami do wszystkich stron podmiotowych BIP w. wym. jednostek
organizacyjnych.

2. Dla kazdej strony podmiotowej wymagane jest, w porozumieniu z Zamawiajgcym, skonfigurowanie
odrebnej subdomeny np. bip.ug.duszniki.eu czy bip.ops.duszniki.eu.

3. Strona powinna dziata¢ w oparciu o tatwy w obstudze i intuicyjny system CMS, ktdry poprzez panel
administracyjny pozwala zarzadzacd trescig osobom nie znajgcym jezyka HTML .

4. Panel administracyjny ma dziata¢ na dowolnej przegladarce internetowej i pod dowolnym
systemem operacyjnym.
llos$¢ uzytkownikdw zarzadzajgcych nie moze by¢ limitowana.

System ma mie¢ umozliwia¢ przydzielanie praw do edycji konkretnych zaktadek konkretnym
uzytkownikom i umozliwia¢ wtgczenie badZ wytgczenie dziedziczenia uprawnien.

7. Dostep do panelu administracyjnego jak i do kazdej strony podmiotowej winien by¢ realizowany z
wykorzystaniem protokotu HTTPS (ew. dostarczenie dodatkowych certyfikatow SSL spoczywa na
Wykonawcy).

8. System ma mie¢ mozliwos$¢ integracji z nastepujgcymi systemami zewnetrznymi:

1) Elektronicznym obiegiem dokumentéw w zakresie sprawdzania stanu realizacji sprawy
zatatwianej w Urzedzie,
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

2) Systemem dziedzinowym w zakresie publikacji rejestru umaodw.

System winien zosta¢ wykonany w technologii responsywnej (Responsive Web Design), ktora
dostosuje uktad i rozmiar prezentowanej strony do rozmiaréw okna urzadzenia, na ktorym jest
wyswietlany.

Strona powinna spetnia¢ wszelkie wymogi prawne dotyczace funkcjonowania stron internetowych
w szczegolnosci stron podmiotowych Biuletynu Informacji Publicznej:

a) wymogizwigzane z akceptowaniem plikdw cookie,

b) wymogi wynikajace z ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych RODO,

c) wytyczne dotyczace dostepnosci tresci internetowych w wersji 2.1 (Web Content
Accessibility Guidelines) w zakresie wymaganym przez ustawe z dnia 4 kwietnia 2019 r. o
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych
(Dz.U.z2023r. poz. 82).

d) wymogi ustawy z dnia 6 wrzesénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022
r. poz. 902).

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

f)  wymogi ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2023 r. poz. 57).

g) wymogirozporzadzenia z dnia 12 kwietnia 2012 r. Rady Ministrow w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2247).

Dla kazdej podstrony/wiadomosci winien by¢ automatycznie tworzony tatwy adres URL.

BIP winien by¢ zoptymalizowany pod katem wyszukiwarek internetowych (SEO).

Strona winna sie charakteryzowac spdjng architekturg informacji - np. umozliwiajgca tworzenie

przejrzystej strony ze spisem telefondw i adreséw e-mail itp.

Zmiana kolejnosci poszczegdlnych dokumentéw winna by¢ realizowana metodg ,, przeciagnij i

upusc”.

System winien posiada¢ dedykowane moduty do:

1) udostepniania kompleksowej informacji w zakresie odpaddow komunalnych z uwzglednieniem
nastepujacych funkcjonalnosci:

a) Harmonogram odbioru odpaddéw prezentowany w formie interaktywnego kalendarza z
mozliwoscig filtrowania danych w zalezno$ci od miejsca odbioru odpadoéw (czyli np.
miejscowosci albo ulicy), rodzaju odpaddw (np. szkta, papieru, odpaddéw zmieszanych)
oraz rodzaju zabudowy (jednorodzinna, wielorodzinna, niezamieszkata),

b) Mozliwos¢ wyszukiwania frakcji, do ktérej nalezy dany odpad komunalny z interaktywna
wyszukiwarka, wyswietlajgca liste podpowiedzi, zawierajgcy pasujgce hasta. Klikniecie na
nazwe hasta winno poda¢ informacje do jakiej frakcji nalezy odpad i gdzie nalezy go
wyrzucic.

c) Przekierowanie do formularza elektronicznego deklaracji o wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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d) Wyswietla¢ powigzany zbidr aktdw prawnych - regulamin utrzymania czystosci i porzgdku,
uchwata w sprawie ustalania stawki optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i
ustawa o odpadach itp. jest w jednym miejscu.

udostepniania rejestru umdw z uwzglednieniem nastepujgcych funkcjonalnosci:

a) mechanizm filtrowania i wyszukiwania zamowien,

b) kazda modyfikacja winna by¢ odktadana w rejestrze zmian,
c) mozliwosc¢ zatgczenia skanu umowy,
d) mozliwos¢ importowania danych z systemdw zewnetrznych z wykorzystaniem pliku XML

zgodnego z okreslong strukturg.

e) zgodnosc z art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z
2022 r. poz. 1634 z pdin. zm.).

wypetniania, wizualizowania, przesytania i publikowania oswiadczen majgtkowych z

uwzglednieniem nastepujgcych funkcjonalnosci:

a) udostepnienia elektronicznego formularza o$wiadczenia majgtkowego, ktéry po
wypetnieniu pozwala na wygenerowanie PDF zgodnego z oficjalnym wzorem oswiadczenia
majgtkowego i wysytke przez ePUAP na skrzynke podawcza.

b) umozliwienia biezgcej kontroli sptywu oswiadczen majatkowych w panelu
administracyjnym,

c) tatwego utajnienia wybranej tresci (dot. czesci B) i publikacji z poziomu panelu
administracyjnego przestanych o$wiadczen bez koniecznosci ich recznego skanowania.

12.2.2.Warunki szczegdtowe

CMS powinien mie¢ strukture modutowa, ktéra umozliwia dalszg rozbudowe i modyfikacje serwisu

oraz obejmowacé m.in. nastepujgce elementy/funkcjonalnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

tworzenie nieograniczonej liczby nowych podstron i dokumentéw,

dodawanie, przesuwanie i usuwanie oraz edycje elementéw menu wraz z ich zawartoscig,
dotgczanie na podstronach czy w dokumentach plikéw do pobrania: pliki do pobrania musza
by¢ wyswietlane z odnosnikiem, definiowalng nazwg odnosnika, rozszerzeniem pliku oraz
danymi dot. wielkosci podanymi w KB lub MB.

dostep do plikéw umieszczanych na stronie tj. funkcjonalnos$¢ zamiany lub dodawania nowych
plikdw,

edycja tresci podstron, czyli tekst i jego formatowanie, wstawianie elementéw
multimedialnych,

Strona powinna wyswietlac sie poprawnie w najpopularniejszych przeglagdarkach internetowych:

Chrome, Firefox, Safari, Edge, Opera w uzytkowanych obecnie wersjach oraz w przeglagdarkach

stosowanych na smartfonach (Android Webview, Samsung Internet i in.).

Zataczniki:

1)
2)

3)

Przestrzen na pliki czy transfer danych nie mogg by¢ limitowane.

Wysytanie zatgcznikdéw winno odbywa sie z poziomu przegladarki internetowej, z uzyciem
protokotu, umozliwiajgcego wznowienie wysytania od momentu, gdzie zostato one przerwane.
Maksymalna wielko$¢ pojedynczego przesytanego pliku winna wynosi¢ min. 2 GB.
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10.

11.

4) Dodawane pliki winny tworzy¢ biblioteke plikéw. Dostep do biblioteki plikdw powinien by¢
mozliwy z poziomu panelu administracyjnego z mozliwoscig grupowania plikéw w foldery oraz
ich wyszukiwania minimum po dacie dodania, nazwie oraz formacie (typie).

Wyszukiwarka:

1) Strona winna by¢ wyposazona w zintegrowang wyszukiwarke dokumentéw, z mechanizmami
filtrowania po czasie oraz wyszukujgca informacje na podstawie przyporzgdkowanych do tresci
tagow.

2) Strona musi posiada¢ mechanizm wyszukiwania petno tekstowego.

3) Bezposrednio na kazdej podstronie musi by¢ domyslnie dostepne wyszukiwanie proste
poprzez odpowiednie pole tekstowe. Musi ono umozliwia¢ szybkie wyszukanie w catym
serwisie.

4) CMS musi rowniez udostepnia¢ mechanizm wyszukiwania zaawansowanego umozliwiajgcego:

e Szukanie wg typu dokumentu
e Szukanie wg zakreséw i dat

Dostepnosc cyfrowa:

1) Panel administracyjny musi by¢ wyposazony w mechanizm do automatycznego sprawdzania
dostepnosci cyfrowej wprowadzanych przez redaktora tresci i sugerowac odpowiednie
poprawki.

2) Wersja BIP dla osdéb z niepetnosprawnosciami powinna powstawac automatycznie, podczas
standardowego wprowadzania tresci przez redaktora bez koniecznosci wykonywania
dodatkowych czynnosci redakcyjnych (nie dotyczy czynnosci kreatywnych typu wprowadzenie
tekstu alternatywnego itp.).

3) Udogodnienia dla oséb z niepetnosprawnosciami, co najmniej:

a) wybdr wielkosci czcionki,
b) wybdr/zwiekszenie kontrastu.

Strona winna mie¢ modut umozliwiajgcy wyswietlenie listy 10 ostatnio dodanych dokumentéw.

System winien by¢ wyposazony w modut umozliwiajacy skuteczne wyswietlenie i wyeksponowanie

informacji typu ,, komunikaty”.

System winien umozliwia¢ wysytke powiadomien o dokumentach mogacych zawierac¢ dane

osobowe przez co zapewniac zgodnos¢ z RODO.

System winien umozliwia¢ importu plikdw z programu Legislator (edytor aktéw prawnych).

W panelu administracyjnym winna by¢ mozliwos¢ witagczenia lub wytgczenia rozwijanego menu, dla

poszczegdlnych elementdw.

Statystyki:

1) Zamawiajgcy oczekuje, ze strona bedzie wyposazona w rozbudowany system statystyk
odwiedzin, ktére bedg tworzone automatycznie.

2) Statystyki muszg posiada¢ mozliwos¢ prezentacji danych za wskazany okres. Statystyki muszg
zawierac¢ co najmniej takie informacje jak:

a) liczba wejs¢ na strone

) liczba unikalnych gosci

) czas trwania odwiedzin

d) rodzaj uzywanej przegladarki

) rodzaj uzywanego systemu operacyjnego
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12.

13.

14.

f) najczesciej odwiedzane strony w serwisu

3) System musi umozliwia¢ wykorzystanie zewnetrznych narzedzi do tworzenia statystyk.

4) System musi odfiltrowywac odwiedziny generowane przez roboty wyszukiwarek
internetowych.

System nawigacji strony musi by¢ oparty co najmniej na: automatycznie generowanej mapie

strony oraz wyswietlaniu struktury dostepu do podstrony (,,breadcrumbs”).

Poszczegdlne strony podmiotowe, muszg sie rézni¢ przynajmniej wskazaniem nazwy podmiotu z

opcjonalnym elementem graficznym (typu logo czy herb) widocznymi domysle na kazdej

podstronie.

Panel administracyjny:

1) Ma zapewniac edytor WYSIWYG, dajgcy mozliwos¢ edycji tekstow w sposob typowy dla
popularnych pakietéw biurowych, takich jak MS Word. Edytor powinien posiada¢ co
najmniej takie funkcje jak:

a) mozliwos¢ wyboru kroju czcionki i jej rozmiaru,

b) opcje: kopiuj, wytnij, wklej, wklej jako czysty tekst, znajdz, zamien, zaznacz wszystko, usun
formatowanie, pogrubienie, kursywa, podkreslenie, indeks gérny, indeks dolny,
numerowanie i punktowanie, wciecie, wyréwnaj do lewej, prawej, wyjustuj,
wstaw/edytuj/usun grafike, hipertacze, wstaw/edytuj tabele, zmien kolor czcionki, edytor
tekstowy html danej strony/podstrony, podglad strony,

c) mozliwosc recznego lub automatycznego (po okreslonym czasie) usuniecia wyswietlania
danego elementu,

d) Praca w edytorze powinna by¢ mozliwa z poziomu przegladarki internetowej, bez
koniecznosci instalacji dodatkowego oprogramowania.

2) Elementy graficzne dofaczane do tekstow muszg mie¢ mozliwo$¢ skalowania do dowolnych
rozmiarow, wstawiania tekstu alternatywnego, definiowania miejsca potozenia, wielkosci i
otwarcia w nowym oknie.

3) CMS powinien umozliwia¢ podglad strony na kazdym etapie redakcji w uktadzie, w jakim
bedzie ona pdzniej wyswietlana w serwisie.

12.3. Wdrozenie BIP

Wdrozenie systemu BIP obejmie:

Instalacje i konfiguracje rozwigzania na infrastrukturze sprzetowo — systemowej Wykonawcy.
W ramach wdrozenia wymagana jest petna konfiguracja dostarczonych rozwigzan, w tym m. in.
ustawienie wszystkich statych systemowych i konfiguracja parametréw opcjonalnych. Jezeli
wykorzystywanie jakiego$ elementu wymaga jego dostosowania lub uzupetnienia (np. zatozenie
uzytkownikdéw z nadaniem odpowiednich uprawnien czy ustawienie szablondéw), Zamawiajgcy
oczekuje od Wykonawcy ich kompletnego ustawienia w porozumieniu z jego przedstawicielem.
Przeprowadzenie instruktazu dla administratora systemu dotyczgcego:

1) obstugi catego systemu,

2) zarzadzania uzytkownikamii uprawnieniami,

3) zabezpieczania i odtwarzania danych.

Zapewnienie utrzymania i opieki powdrozeniowej systemu w okresie zgodnym z ofertg (nie krdcej
jednak niz 36 miesiecy), polegajacej na:
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1) dostarczeniu ustugi hostingu, archiwizacji oraz utrzymania systemu, polegajgce w
szczegdlnosci na utrzymaniu stron podmiotowych BIP oraz wdrozonych modutéw,

2) Swiadczeniu pomocy technicznej,

3) $wiadczeniu ustug utrzymania i konserwacji dla dostarczonego oprogramowania, dostarczaniu
nowych wersji oprogramowania bedgcych wynikiem wprowadzenia koniecznych zmian w
funkcjonowaniu systemu zwigzanych z wejsciem w zycie nowych przepisow,

4) przekazywaniu w terminach uprzedzajgcych date wejscia w zycie znowelizowanych lub
nowych przepisdw prawa nowych wersji oprogramowania, wtgcznie z koniecznym w tym
zakresie udzieleniem licencji do nowej wersji systemu, pod warunkiem, ze zmiany prawne
zostaty ogtoszone z minimum 30-dniowym terminem poprzedzajgcym ich wprowadzenie w
zycie.

5) w przypadku, jezeli zmiany nie zostaty ogtoszone z minimum 30-dniowym terminem
poprzedzajgcym ich wprowadzenie w zycie Wykonawca zobligowany jest do ich wprowadzenia
w ciggu 30 dni roboczych od dnia wprowadzenia przepisu w zycie,

6) dostarczaniu nowych, ulepszonych wersji oprogramowania lub innych komponentéw systemu
bedacych konsekwencjg wykonywania w nich zmian wyniktych ze stwierdzonych
niedoskonatosci technicznych,

7) dostarczaniu nowych wersji dokumentacji uzytkownika oraz dokumentacji technicznej
zgodnych co do wersji jak i rowniez zakresu zaimplementowanych i dziatajgcych funkcji z
wersjg dostarczonego oprogramowania aplikacyjnego,

8) s$wiadczeniu telefonicznie ustug doradztwa i opieki w zakresie eksploatacji systemu,

9) podejmowaniu czynnosci zwigzanych z diagnozowaniem problemdw oraz usuwaniem przyczyn
nieprawidtowego funkcjonowania dostarczonego rozwigzania.

Po wdrozeniu Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu wszelkie niezbedne dokumenty w celu

umozliwienia mu korzystania z wdrozonego oprogramowania. Dokumenty jakie powinny zostaé

przekazane to minimum:

1) Instrukcje uzytkownika i administratora wdrozonego systemu informatycznego.

Jednym z podstawowych elementow wdrozenia w zakresie BIP i EZD oraz BIP i System dziedzinowy

jestich integracja w zakresie wymiany informacji o stanie sprawy oraz importu rejestru umoéw. Za

realizacje integracji oraz jej konfiguracje odpowiada odpowiednio Wykonawca Zadania nr 1

(e-Urzad) i Zadania nr 2 (System dziedzinowy). Wykonawca Zadani nr 3 (BIP) jest zobowigzany do

petnej wspodtpracy z wykonawcami integracji, a brak wspotpracy (np. brak udostepniania

wymaganej dokumentacji czy jakiekolwiek dziatania lub zaniechania majace na celu zablokowanie

integracji mogg zostac uznane za nienalezyte wykonanie umowy na Zadanie nr 3.

12.4. Instruktaz

Uzytkownikami systemu bedg wybrani pracownicy Zamawiajgcego oraz wskazani pracownicy
jednostek organizacyjnych Zamawiajgcego, stad nalezy przyjgé, ze instruktaz musi objg¢ min. 10
0so6b.

Zamawiajgcy oczekuje realizacji instruktazu w godzinach pracy jednostki w dwdch réznych
terminach.

Wymiar czasowy instruktazy musi by¢ adekwatny do zakresu zadan realizowanych we wdrazanym
rozwigzaniu przez kazdego pracownika i powinien zosta¢ oszacowany przez Wykonawce w taki
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sposob, aby kazdy pracownik mégt po wdrozeniu sprawnie korzystac z Systemu. Poniewaz zakres
obowigzkdéw uzytkownikow jest zblizony w réznych urzedach samorzadu szczebla gminnego,
0Sszacowanie wymiaru czasowego instruktazy jest obowigzkiem Wykonawcy, posiadajgcego w tym
zakresie stosowne doswiadczenie.

Instruktaz nalezy zaplanowadé w dwdch turach obejmujgcych wszystkich wskazanych pracownikéw
Zamawiajgcego w kazdej turze. Pierwsza tura ma zostac przeprowadzona po uruchomieniu
systemu i moze by¢ zrealizowana w trybie stacjonarnym. Drugg ture, nalezy zaplanowac do
realizacji, w porozumieniu z Zamawiajgcym, na wdrozonym i dziatajgcym systemie w trybie
zdalnym na platformie szkoleniowej Wykonawcy umozliwiajgcej zadawanie pytan na biezgco w
trybie gtosowym.

Zakres merytoryczny szkolenia, poza zagadnieniami zwigzanymi z obstugg systemu zarzgdzania
trescig musi réwniez uwzglednia¢ niezbedne informacje pozwalajgce na wprowadzanie informacji
zgodnie z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych.

Niezaleznie od instruktazu Wykonawca zapewni mozliwosc¢ skorzystania z nielimitowanego
wsparcia w trybie zdalnym (helpdesk/telefon) w catym okresie objetym wsparciem.
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13. OGOLNE WARUNKI GWARANCII

Swiadczenie ustugi gwarancji w okresie minimum 36 miesiecy (wg oferty) rozpocznie swéj bieg:

1) wdniu nastepnym, liczac od daty potwierdzenia usuniecia wad lub usterek stwierdzonych przy
odbiorze kohicowym przedmiotu umowy,

2) w dniu nastepnym, liczac od dnia podpisania przez obie strony protokotu odbioru koricowego,
w przypadku gdy nie stwierdzono wad lub usterek,

W przypadku, jezeli Wykonawca dokona modernizacji istniejgcego systemu informatycznego,

zmodernizowany system informatyczny musi zostac¢ objety gwarancjg na warunkach okreslonych

W niniejszym rozdziale. Swiadczenie ustugi gwarancji ma na celu zapewnienie ciagtosci sprawnego

dziatania systemu poprzez realizacje dziatan naprawczych wynikajgcych z analizy ujawnionych

problemow, wykrytych btedéw i wad systemdw, niewtasciwego dziatania systemu, spadku
wydajnosci oraz zmian prawnych uniemozliwiajgcych zgodne z prawem funkcjonowanie systemu.

W ramach gwarancji Wykonawca zobowigzany jest do nieodptatnego:

1) usuwania btedu, awarii, wady z przyczyn zawinionych przez Wykonawce bedgcych
konsekwencjg wystgpienia: btedu w systemie, btedu lub wady fizycznej pakietu
aktualizacyjnego lub instalacyjnego, btedu w dokumentacji administratora lub w dokumentacji
uzytkownika, btedu w wykonaniu ustug przez Wykonawce;

2) usuwania btedu, awarii, wady zwigzanych z realizacjg ustugi wdrozenia oprogramowania;

3) usuwania bteddéw lub awarii spowodowanych aktualizacjami oprogramowania.

Zgtaszajacy, w przypadku wystgpienia btedu, awarii, wady przesyta do Wykonawcy przy pomocy

Srodkow komunikacji formularz zgtoszenia wystgpienia btedu/awarii/wady.

Zgtoszenia beda klasyfikowane na awarie, btedy i wady:

1) Awaria - krytycznie wadliwa praca systemu lub jego czesci, niezgodna z przekazang
dokumentacjg lub warunkami Umowy, polegajgca na zatrzymaniu lub zaktéceniu pracy
systemu lub jego czesci w takim zakresie, ze nie istnieje mozliwos$¢ realizacji przez
Zamawiajgcego istotnych dla jego organizacji proceséw (na przyktad: niedostepne sg ustugi dla
mieszkancéw bedgce celem zamowienia, czy tez niemozliwe jest terminowe wypetnienia przez
Zamawiajgcego obowigzkow wynikajgcych z przepiséw wewnetrznych lub zewnetrznych) lub
tez nieprawidtowosc¢ pracy czesci systemu w takim zakresie, ze kontynuowanie jego dziatania
doprowadzitoby do utraty danych lub naruszenia ich spéjnosci, w przypadku Awarii nie jest
mozliwe prawidtowe uzytkowanie systemu z powodu w szczegdlnosci uszkodzenia lub utraty
spojnosci danych, struktur danych lub btednego funkcjonowania platformy systemowo-
sprzetowej;

2) Bfad - wadliwa praca Systemu lub jego czesci, niezgodna z przekazang dokumentacjg lub
warunkami Umowy, polegajgca na zaktéceniu pracy Systemu lub jego czesci innym niz Awaria.;

3) Wada - wadliwa praca Systemu lub jego czesci polegajgce na nienalezytym dziataniu jego
czesci, nieograniczajgca dziatania Systemu, nie majaca istotnego wptywu na zastosowanie
Systemu.

Wykonawca zobowigzany jest do usuniecia awarii/btedéw/wad wystepujgcych w oprogramowaniu

aplikacyjnym lub infrastrukturze kluczowej w nastepujgcych terminach:

1) Awarie w terminie nie dtuzszym niz 8h roboczych od przyjecia zgtoszenia przez Wykonawce.

2) Btedy w terminie nie dtuzszym niz 3 dni roboczych od przyjecia zgtoszenia przez Wykonawce,
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10.

3) Wady w terminie nie dtuzszym niz 10 dni roboczych od przyjecia zgtoszenia przez Wykonawce.
W przypadku niemoznosci usuniecia awarii, btedu lub wady w terminie, o ktérym mowa w ust. 6
Wykonawca jest zobowigzany pisemnie uzasadnic¢ zwtoke i wskaza¢ termin usuniecia danej awarii,
btedu lub wady. W takim przypadku Zamawiajacy zastrzega sobie prawo w uzasadnionych
przypadkach do pisemnej odmowy akceptacji terminu podanego przez Wykonawce i skorzystania z
uprawnien zawartych w ust. 8.

W przypadku niespetnienia zobowigzan okreslonych w ust. 6 i 7 wzglednie odmowy akceptac;ji
podanego terminu usuniecia danej awarii, btedu lub wady zgodnie z ust. 7, Zamawiajgcy moze
zleci¢ wykonanie napraw osobie trzeciej na koszt Wykonawcy — bez koniecznosci wyznaczania
dodatkowego terminu i upowaznienia sgdu.

Wykonawca ponosi wobec Zamawiajgcego odpowiedzialnos¢ za wyrzgdzone szkody, bedace
normalnym nastepstwem nienalezytego wykonania czynnosci objetych umowa, ocenianego w
granicach przewidzianych przez Kodeks cywilny.

Wszystkie reklamacje dotyczgce niepetnego, nienalezytego lub nieterminowego wykonania
przedmiotu umowy, Zamawiajacy bedzie przekazywat niezwtocznie Wykonawcy w formie
pisemne;j.
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