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Wstep

Ogolny zarys systemu

Planowany system ma stanowi¢ kompleksowe rozwigzanie umozliwiajace z jednej strony przeprowadzenie
mieszkancom gminy Glinojeck wickszosci urzgdowych i administracyjnych spraw poprzez internet, a z drugie;j
strony umozliwienie pracownikom administracyjnym gminy zbieranie i archiwizowanie catej dokumentacji
prowadzonych spraw w wersji elektronicznej.

Orientacyjny schemat systemu pokazuje ponizsza grafika:

Platforma Ustug Publicznych

Interfejs WWW Baza Danych i f
1 q Systemy
, v : "l dziedzinowe
Biuletyn :
a Informacji
Aplikacje : >
mobilne Publicznej Syst_em
Elektronicznego

Zarzadzania
Dokumentacja

...........................................................................

Portal Ptatnosci ePUAP

Z punktu widzenia mieszkancow gminy centralnym punktem systemu bedzie planowana Platforma Ustug
Publicznych, z ktorej bedg mogli korzysta¢ zardéwno przy uzyciu standardowych przegladarek internetowych jak
i dedykowanych aplikacji na urzgdzenia mobilne. Za jej pomoca bedg w stanie m.in.:

sktada¢ wnioski, deklaracje oraz informacje do Urzedu Miasta i Gminy i jednostek podleghych,

e wnosi¢ oplaty poprzez portal ptatnosci internetowe;j,
e zapoznawac si¢ z informacjami publikowanymi w Biuletynie Informacji Publicznej,
e korzysta¢ z narzedzi interakcji z wladzami gminy.

Platforma bedzie korzystac z potaczenia z:

e planowanym systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, w celu przekazania zlozonych
wnioskow, deklaracji i informacji do odpowiednich pracownikoéw administracyjnych gminy,
wybranym portalem ptatnosci, w celu przeprowadzania transakcji dotyczacych optat
systemem ePUAP w celu podpisywania profilem zaufanym dokumentdéw tego wymagajacych
systemami dziedzinowymi, w celu pobrania np: informacji o wysokos$ci koniecznych podatkow czy
aktualnego salda oplat wzgledem gminy

Z punktu widzenia pracownikoéw gminy i jednostek podlegtych, centralnym systemem bedzie planowany system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, w ktorym beda przechowywane oraz archiwizowane wszystkie
dokumenty zwiazane z prowadzonymi sprawami. Bedzie on zintegrowany z:
e planowang Platformg Ustug Publicznych w celu odbierania dokumentdéw ztozonych przez
mieszkancow, przekazywania do niego informacji o przebiegu spraw i ich efekcie koncowym oraz
przekazywania dokumentow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
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e Systemem ePUAP w celu automatycznego odbierania dokumentéw z Elektronicznej Skrzynki
Podawczej w tym systemie i nadawania im biegu urzedowego

Ogolny zarys Platformy Ustug Publicznych
Platforma Ustug Publicznych, bedzie si¢ sktadaé¢ z nastgpujacych modutow:

Komentarz: Uzyte tutaj stowo ‘modul’ nalezy traktowaé po prostu jako stowo dobrze oddajgce oddzielnosé¢ danej
funkcjonalnosci od pozostatych, a nie jako wymog architektoniczny.

Rejestracja i logowanie

Internauci bedg mie¢ mozliwos$¢ zaktadania kont i logowania si¢ na nie, aby system mial mozliwos¢
przypisywania ich akcji na platformie do konkretnego konta, w celu utatwienia dalszych dziatan. Posiadanie
konta bedzie wymagane dla korzystania z wigkszos$ci funkcjonalnos$ci platformy.

Skladanie wnioskéw i dokumentow oraz archiwum

Ten modut bedzie umozliwiat zalogowanym uzytkownikom sktadanie wnioskow, deklaracji oraz informacji
(dalej nazywanymi po prostu wnioskami) do Urzedu Miasta i Gminy, szkot oraz przedszkola dziatajacych na
terenie gminy. Kazdy wniosek bedzie posiadat form¢ dedykowanego formularza interaktywnego z walidacja
koniecznych informacji. Kazdy wniosek bgdzie podpisywany poprzez profil zaufany ePUAP zanim zostanie
przestany do planowanego systemu EZD. Po zlozeniu wniosku, uzytkownik bgdzie miat mozliwo$¢ pobrania go
w formie pliku PDF jak i $ledzenia na jakim etapie rozpatrywania jest jego wniosek (kto aktualnie si¢ nim
zajmuje). Finalnie uzytkownik bedzie mial mozliwo$é sprawdzenia poprzez platforme efektu swojego wniosku
(np: decyzji administracyjnej).

Whnoszenie oplat

Modut ten bedzie umozliwiat zalogowanym uzytkownikom optacenie swoich zobowiazan wzgledem Gminy
Glinojeck za pomocg portalu ptatnosci elektroniczne;j.

Biuletyn Informacji Publicznej

Modut ten bedzie odpowiadat za spelnianie obowiazkéw informacyjnych gminy. Planowane jest stworzenie
nowego systemu BIP i migracja do niego danych z poprzedniego systemu. Planowany system EZD powinien
by¢ zintegrowany z tym modutem, aby w jak najprostszy sposéb mozna byto publikowa¢ w nim dokumenty z
systemu. Dostep do tego modutu nie bedzie wymagat zalogowania.

E-rada

W tym module beda zawarte funkcjonalno$ci umozliwiajace interakcj¢ z Burmistrzem Gminy jak i jej Rada.
Zalogowani uzytkownicy bgda mie¢ mozliwos¢ sktadania pism do Rady oraz interpelacji do Burmistrza Gminy
oraz cztonkow Rady. Wszyscy uzytkownicy beda mie¢ mozliwos¢ zapoznania si¢ z harmonogramem posiedzen

Rady, protokotami z nich oraz transmisjami wideo, jesli b¢da one dostgpne. Ponadto bedzie mozliwe
komentowanie uchwatl Rady.

Konsultacje spoteczne

Modut konsultacji spotecznych bedzie umozliwial przeprowadzenie na platformie procesu konsultacji
spolecznych, tj. ogltoszenia konsultacji na zadany temat przez pracownikéw gminy, wnoszenia uwag
podpisanych profilem zaufanym ePUAP przez zalogowanych uzytkownikoéw, kierowania tych uwag do
rozpoznania przez wiasciwych pracownikow gminy i publikacji odpowiedzi na uwagi.

Budzet obywatelski

Modut bedzie umozliwial zalogowanym uzytkownikom zglaszanie pomystow realizacji zadan w trybie budzetu
obywatelskiego oraz glosowania nad nimi w ustalonym przedziale czasowym.

Wyszukiwarka stowarzyszen i fundacji
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Modut ten bedzie umozliwiat odnalezienie stowarzyszen i fundacji, dziatajgcych na terenie gminy. Bedzie on
dostepny dla wszystkich uzytkownikow. Warto zaznaczy¢, ze Gmina nie ma obowigzku przechowywania
rejestru stowarzyszen i fundacji dziatajacych na jej terenie, wigc bedzie on nastawiony na pomoc mieszkancom
w znalezieniu organizacji, ktore wypelniaja interesujace go cele.

E-rezerwacja

Modut ten bedzie stuzyt interakcji zalogowanych uzytkownikow z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury. Za
jego pomoca uzytkownicy beda mogli zwracac si¢ z wnioskami o rezerwacje sali, zapoznac si¢ z
harmonogramem wydarzen w Osrodku oraz rezerwowac bilety wstgpu na wydarzenia, jesli beda one limitowane.

Ogolny zarys systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

System EZD wymagany w ramach projektu musi realizowa¢ wszystkie podstawowe funkcje dla aplikacji tej
klasy, tj: nadanie numerdéw wszystkich wptywajacym do jednostek organizacyjnych pismom, mozliwo$é¢
zaktadania spraw (teczek), kierowania ich do wlasciwych uzytkownikow czy jednostek organizacyjnych.
Szczegdlne wymagania polegaja na integracji EZD zaréwno z Platforma Ustug Publicznych (rejestrowania
wnioskdéw poprzez nig wypetnionych i przesytania do niej informacji o stanie sprawy oraz jej wyniku) jak i
Elektroniczng Skrzynka Podawcza Urzedu w systemie ePUAP.

Adresaci systemu

System jest adresowany do trzech grup: ogoétu interesantdéw, mieszkancow gminy oraz oso6b fizycznych i
prawnych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg na terenie gminy oraz pracownikéw administracyjnych gminy
i jednostek podlegtych.

Mieszkancy gminy oraz osoby fizyczne i prawne prowadzace dzialalno$é¢ gospodarcza na terenie gminy

Aktualnie wszelkie sprawy urzedowe i administracyjne wymagaja osobistego stawienia si¢ w urzedzie gminy i
jednostkach podlegtych lub przesytania dokumentéw poczta. Planowany system ma na celu wyeliminowanie tej
koniecznosci dla spraw, w ktorych osobiste stawiennictwo nie jest wymagane i przeniesienie tej aktywnosci do
internetu za posrednictwem planowanej Platformy Ustug Publicznych. Celem jest umozliwienie
przeprowadzenia wigkszosci spraw bez potrzeby opuszczania domu, za pomocg niemalze kazdego dostgpnego
urzadzenia komputerowego, tj. komputera stacjonarnego, laptopa, tabletu czy smartfonu. Planowana Platforma
bedzie posiadata rézne interfejsy dostosowane do tych urzadzen, z uwzglgdnieniem potrzeb os6b
niepetnosprawnych zgodnie ze standardem WCAG 2.0. Sktadanie dokumentow, bedzie si¢ odbywato poprzez
wypetnianie interaktywnych formularzy lub zalaczenie zeskanowanego dokumentu papierowego. Jesli
wymagane bedzie potwierdzenie tozsamosci, bedzie w tym celu uzywany podpis Profilem Zaufanym ePUAP.
Platforma bedzie réwniez umozliwiala uczestniczenie w zyciu gminy w aspekcie obywatelskim tj. kontakt z rada
i radnymi, interpelacje do rady, udziat w planowaniu budzetu obywatelskiego.

Ogol interesantow

Osoby niebgdace mieszkancami gminy i nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej na terenie gminy beda mogtly
korzysta¢ z Platformy w celu uzyskania dostepu do wymaganych prawem informacji publicznych, tj. Biuletynu
Informacji Publicznej. Beda mogly roéwniez sktada¢ wnioski dostepne dla osdb spoza grupy mieszkancow i
przedsigbiorcoOw gminy.

Pracownicy administracyjni gminy i jednostek podleglych

System bedzie dedykowanym narze¢dziem pracy dla pracownikow nastgpujacych jednostek organizacyjnych
gminy:

Urzad Miasta i Gminy w Glinojecku, ul. Ptocka 12, 06-450 Glinojeck

Miejsko-Gminny O$rodek Kultury w Glinojecku, ul. Polna 2C, 06-450 Glinojeck

Gimnazjum Nr 1 im. Marka Kotanskiego w Glinojecku, Ptocka 7, 06-450 Glinojeck

Liceum Ogodlnoksztatcace im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta, Al. Spacerowa, 06-450 Glinojeck
Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Glinojecku, Ptocka 7, 06-450 Glinojeck

Szkota Podstawowa w Woli Mlockiej, Wola Mtocka 32, 06-450 Glinojeck
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Zespot Szkot Ogolnoksztatcgeych im. Zotnierzy Armii Krajowej w Oscistowie, Oscistowo 81, 06-452
Oscistowo

Celem systemu jest eliminacja koniecznosci korzystania z wnioskoéw papierowych i przeniesienie dokumentacji
do systemu elektronicznego, w celu utatwienia i przyspieszenia pracy. Ponadto pracownicy takich jednostek jak
osrodek kultury czy biblioteka otrzymaja dodatkowe narzedzia, umozliwiajace organizowanie i reklamowanie
przeprowadzanych wydarzen oraz imprez.
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AKktorzy systemu

Wymieniong tutaj liste aktoréw, nalezy traktowac jako minimalny zakres rol uzytkownikow, jakie system musi
obstugiwac.

Uzytkownik platformy

Uzytkownikiem platformy (zwanym dalej Internauta) jest kazdy jej uzytkownik, zalogowany czy nie.
Uzytkownicy platformy moga korzystac¢ z jej publicznie dostepnych funkcjonalnosci.

Zalogowany uzytkownik platformy

Uzytkownik platformy, ktéry dokonat zalogowania si¢ w trakcie danej sesji korzystania z platformy i jest
identyfikowalny.

Administrator PUP

Osoba, posiadajaca dostgp do wszystkich funkcji administracyjnych platformy ustug publicznych.
Administrator BIP

Osoba, posiadajaca dostep do funkcji administracyjnych modutu BIP platformy.

Administrator e-rady

Osoba, posiadajaca dostep do funkcji administracyjnych modutu e-rady platformy.

Administrator konsultacji spotecznych

Osoba, posiadajaca dostep do funkcji administracyjnych modutu konsultacji spotecznych platformy.
Administrator budzetu obywatelskiego

Osoba, posiadajaca dostep do funkcji administracyjnych modutu budzetu obywatelskiego platformy.
Administrator wyszukiwarki

Osoba, posiadajaca dostep do funkcji administracyjnych modutu wyszukiwarki stowarzyszen i fundacji
platformy.

Administrator e-rezerwacji

Osoba, posiadajaca dostep do funkcji administracyjnych modutu e-rezerwacji platformy.
Administrator EZD

Osoba, posiadajaca dostep do wszystkich funkcji administracyjnych systemu EZD.
Uzytkownik EZD

Osoba, posiadajaca dostep do systemu EZD.
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Stowa kluczowe

Zamawiajacy - Gmina Glinojeck, reprezentowana przez zespoét projektowy
Dostawca - firma, dostarczajaca oprogramowanie opisane w tym dokumencie
System - og6lna nazwa na cato$¢ dostarczanego przez dostawce oprogramowania
PUP, platforma - planowana Platforma Ustug Publicznych

EZD - planowany system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

ePUAP - Elektroniczna Platforma Uslug Administracji Publicznej

PP, portal platnosci - portal ptatnosci elektronicznych

Whiosek - dokument sktadany przez uzytkownika PUP, przekazywany do EZD, podpisywany Profilem
Zaufanym ePUAP

Internauta - niezalogowany uzytkownik PUP

Uzytkownik - zarejestrowany i zalogowany uzytkownik PUP

Pracownik - og6lnie pracownik Urzedu Gminy i Miasta lub jednostki podleglej gminy, uzytkownik EZD
Konta administracyjne PUP - ogét kont, dla administratoréw réznych modutow PUP

Administrator X - pracownik, ze szczegblnymi uprawnieniami do zarzadzania funkcjonalnoscia X
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Wymagania
Ogolne wymagania techniczne
Identyfikator Opis
T Calo$¢ planowanego systemu (PUP, EZD) bedzie zlokalizowana na 2 serwerach

T2

T3

T4

T5

T6

T7

T8

T9

T10

T11

dedykowanych, umiejscowionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Glinojecku

Planowany system nie bedzie wymagat do swojego dziatania zasoboéw wigkszych niz 4-
rdzeniowy procesor o taktowaniu 3GHz i 32 GB pamigci RAM

System bedzie zainstalowany na wskazanych serwerach i dziatal na nich zgodnie z
architekturg 2N

Dostawca dostarczy zamawiajacemu pisemng instrukcje przelaczania dziatania systemu na
jeden serwer, w przypadku awarii jednego z serwerow

Wszelkie potaczenia do systemu, pochodzace spoza sieci wewngtrznej Dostawcy beda
wymagaty potaczenia szyfrowanego; w szczegdlnosci dotyczy to uzytkowania PUP

Wszelkie potgczenia systemu do systemow poza siecig wewngtrzng Dostawcy beda
szyfrowane, jesli takie potagczenia bedg mozliwe

EZD, ePUAP i wedle mozliwosci inne systemy dziedzinowe, planowane lub posiadane przez
Dostawce a uzywane przez system, beda komunikowaly si¢ ze sobg za pomoca szyny danych
(ESB), zainstalowanej i skonfigurowanej przez Dostawce na serwerach wskazanych przez
Zamawiajacego

PUP do swojego dzialania nie bedzie wymagata platnego systemu operacyjnego ani innego
ptatnego oprogramowania; wymdg ten nie dotyczy funkcjonalnosci realizowanych za
pomocg zewnetrznych od PUP elementow systemu

Dostawca bedzie odpowiedzialny za konfiguracje serwerdw pod dziatanie systemu

Konifguracja serwerow bedzie unika¢ otwierania do komunikacji portow na cele inne niz
dziatanie protokotu http i https, sftp/ftps oraz ssh. Zasadno$¢ otwarcia innych portéw bedzie
uzgodniona z Dostawca.

PUP bedzie w stanie obstuzy¢ minimalnie trzydziestu jednoczesnych uzytkownikow
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T12 EZD bedzie w stanie obstuzy¢ minimalnie pi¢édziesigciu jednoczesnych uzytkownikow

System powinien wykonywac kopi¢ bezpieczenstwa uzywanych baz w systemie

13 rzeczywistym, a pozostatych zbioréw danych minimalnie co 4 godziny
T14 PUP bedzie posiadata API w technologii REST dla wszystkich swoich funkcjonalnos$ci
T15 Wykonaweca jest zobowigzany do dostarczenia wszelkiego niezbe¢dnego oprogramowania,
ktore jest wymagane do realizacji i poprawnego dziatania systemu
T16 System musi pracowa¢ w trybie catodobowym, 7 dni w tygodniu, 365 dni w roku z
wylaczeniem zaplanowanych i uzgodnionych z Zamawiajacym przerw serwisowych
Wymagania interfejsu Platformy Ustug Publicznych
Identyfikator Opis
In PUP bedzie posiadata interfejs www dla internautéw 1 uzytkownikdéw, wykonany w technice
RWD, obstugujacy szerokosci ekranu od 320 pikseli do 1920 pikseli.
12 PUP bedzie posiadata interfejs dla internautow i uzytkownikéw w postaci aplikacji natywnej
na telefony z systemem Android w wersji 5.0 i nowszej
13 PUP bedzie posiadata interfejs dla internautow i uzytkownikdw w postaci aplikacji natywne;j
na telefony z systemem iOS w wersji 9.1 i nowszej
PUP bedzie posiadata interfejs dla internautéw i uzytkownikdéw w postaci aplikacji natywnej
14 ! .
na telefony z systemem Windows 10 Mobile
Interfejs www PUP dla internautéw i uzytkownikoéw bedzie niezaleznym systemem od
5 wiasciwej PUP, w szczegdlnosci nie bedzie renderowany przez PUP, nie bedzie zawierat
zadnej logiki biznesowej, ktorej nie zawiera PUP i bedzie si¢ z nig komunikowat tylko przez
jej REST API.
16 Interfejs www PUP dla internautow i uzytkownikow bedzie zgodny ze standardami WCAG

2.0
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Interfejs www PUP dla internautow i uzytkownikow bedzie dziatat bez btedow wizualnych i
funkcjonalnych na przegladarkach: Safari w systemie iOS 9.1 i nowszych, Chrome 45 i
nowsze w systemie Android, Internet Explorer 11, Microsoft Edge 14 i nowszych, Mozilla
Firefox 40 i nowszych, Opera 32 i nowszych, Safari 11 i nowsze w systemie MacOS, przy
czym dopuszczalne sg niekrytyczne bledy wizualne nieutrudniajace korzystania z PUP w
przegladarce Internet Explorer 11.

Dostawca przedstawi do akceptacji Zamawiajagcemu makiety wizualne interfejsu www oraz
aplikacji natywnych dla internautéw i uzytkownikow przed rozpoczeciem nad nimi prac

PUP bedzie posiadata osobny interfejs www dla kont administracyjnych PUP dostosowany
do uzywania na komputerach stacjonarnych i laptopach z ekranami o szerokosci minimum
1200 pikseli.

Dostawca przedstawi do akceptacji Zamawiajagcemu makiety wizualne interfejsu www dla
kont administracyjnych PUP przed rozpoczgciem nad nim prac

Wszystkie interfejsy PUP beda posiadaty jedna, polska wersj¢ jezykowa. Wszystkie
komunikaty, tacznie z tymi o btgdach, musza by¢ wyswietlane w jezyku polskim

Wymagania Platformy Uslug Publicznych

Wymagania dot. kont uzytkownikéw i administratoréow

Identyfikator

PU1

PU2

PU3

PU4

PU5S

Opis

Kazdy internauta bedzie mogt zarejestrowa¢ konto na PUP poprzez podanie minimum
swojego adresu email, imienia, nazwiska oraz hasta

Adres email przypisany do konta bgdzie potwierdzany za pomoca linku przestanego
wiadomoscia email na dany adres; bez potwierdzenia adresu email konto nie bgdzie uwazane
Za zarej estrowane

Adres email uzytkownika bedzie unikalny w obrebie zbioru wszystkich uzytkownikdéw

Internauta bedzie mogt si¢ zalogowa¢ na PUP poprzez podanie adresu email oraz hasta

Uzytkownik bedzie mogl zmieni¢ dane swojego konta, w tym adres email
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PUG Uzytkownik bedzie mogt zmieni¢ swoje hasto

W przypadku zapomnienia hasta, internauta bedzie mogt je zresetowac, poprzez otrzymanie
PU7 na dany adres email wiadomosci z wygasajacym po 15 minutach linkiem do ustawienia
nowego hasta

PU8 PUP bedzie posiadata jedno, niekasowalne konto administratora PUP

Administrator PUP bedzie mogt zablokowaé wybrane konto uzytkownika; PUP nie bedzie

PU9 dopuszczata zalogowania si¢ na zablokowane konto

PU10 Administrator PUP bedzie mogt zanonimizowaé wybrane konto uzytkownika

PU11L PUP bedzie posiadata zbior oddzielnych kont administracyjnych, opisanych za pomoca
unikalnego adresu email, imienia, nazwiska oraz hasta

PUL2 Administrator PUP bedzie mogt dowolnie tworzy¢, edytowac, blokowac i kasowaé konta
administracyjne PUP
Kazde konto administracyjne begdzie posiadato przypisang co najmniej jedna rolg:

PU13 administratora PUP, administratora BIP, administratora e-rady, administratora konsultacji

spotecznych, administratora budzetu obywatelskiego, administratora wyszukiwarki,
administratora e-rezerwacji; role bedzie mogt dowolnie przypisywac¢ administrator PUP

Rola administrator PUP bedzie zawierata w sobie uprawnienia administratora BIP,
PU14 administratora e-rady, administratora konsultacji spotecznych, administratora budzetu
obywatelskiego, administratora wyszukiwarki, administratora e-rezerwacji

Pracownik bedzie mogt zalogowac si¢ na konto administracyjne poprzez podanie adresu email

PULS oraz hasta
PU16 PUP bedzie wylogowywata administratorow PUP po 30 minutach braku aktywnosci w trakcie
sesji

Wymagania dot. wnioskow
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Komentarz: wymagania dotyczqce wnioskow, ktore majq zalgczony wzor oznaczajq, ze formularz interaktywny
oraz wniosek bedgcy efektem jego wypetnienia powinny by¢ strukturalnie identyczne (te same informacje) ale nie
musi by¢ wizualnie identyczny.

Identyfikator

PW1

PW2

PW3

PW4

PW5

PW6

PW7

PW8

PW9

PW10

PW11

PW12

Opis
PUP bedzie umozliwiata uzytkownikom sktadanie wnioskow ze zdefiniowanego w tym

dokumencie zbioru, poprzez wypehienie dedykowanego interaktywnego formularza

Formularze dot. wnioskdéw beda zawieraty podstawowa walidacj¢ pol, tj. obowiazek
wypetnienia pola, typ pola (adres, kod pocztowy, telefon, nr PESEL itp. identyfikowalne typy
informacji)

Uzytkownik bedzie w dowolnym momencie mogt zaprzesta¢ wypetniania wniosku, zapisaé
wypehione dotychczas informacje i wznowi¢ jego wypelnianie w pozniejszym terminie

PUP bedzie wymagata podpisywania sktadanych wnioskéw Profilem Zaufanym ePUAP

PUP bedzie umozliwiata uzytkownikami sprawdzenie historii i szczegotow sktadanych
wnioskow

PUP bedzie umozliwiata pobranie ztozonego wniosku w formie pliku PDF

PUP bedzie prezentowata uzytkownikowi potwierdzenie przekazania jego wniosku do EZD

PUP bedzie umozliwiata uzytkownikowi sprawdzenie, ktora komorka organizacyjna lub osoba
zajmuje si¢ aktualnie jego wnioskiem

PUP bedzie prezentowata uzytkownikowi wynik rozpatrzenia jego wniosku, w momencie
zakonczenia jego rozpatrywania

Uzytkownik bedzie otrzymywal wiadomos$¢ email na przypisany do konta adres w momencie
zakonczenia rozpatrywania jego wniosku

PUP bedzie prowadzita log sktadanych wnioskow

Administrator PUP bedzie mogt przeglada¢ log sktadanych wnioskéw
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PW13 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru USC-1 z zalagcznika A
PW14 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru USC-2 z zatagcznika A
PW15 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru USC-3 z zalacznika A
PW16 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru USC-4 z zalagcznika A
PW17 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru USC-5 z zatacznika A
PW18 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru USC-6 z zatagcznika A
PW19 Uzytkownik begdzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru USC-7 z zatacznika A
PW20 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru USC-11 z zatacznika A
PW21 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru USC-12 z zatacznika A
PW22 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru USC-13 z zalacznika A
PW23 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru USC-14 z zalacznika A
PW24 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru USC-15 z zatacznika A
PW25 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WF-1 z zalacznika A
PW26 Uzytkownik begdzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WF-2 z zalacznika A
PW27 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WF-3 z zalacznika A
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PW28 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WF-4 z zalacznika A
PW29 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WF-5 z zalacznika A
PW30 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WF-6 z zalacznika A
PW31 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WF-7 z zatacznika A
PW32 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WF-8 z zatacznika A
PW33 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WF-9 z zatacznika A
PW34 Uzytkownik bgdzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WF-10 z zatacznika A
PW35 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WF-11 z zatacznika A
PW36 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WD-1 z zatacznika A
PW37 Uzytkownik bgdzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WD-2 z zatacznika A
PW38 Uzytkownik bgdzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru DG-1 z zatacznika A
PW39 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru DG-2 z zatacznika A
PW40 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru DG-3 z zatacznika A
PW41 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru DG-4 z zatacznika A
PW42 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru DG-5 z zatacznika A
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PW43 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru DG-6 z zalgcznika A
PW44 Uzytkownik bedzie mogt ztozyé wniosek wg wzoru DG-7 z zatacznika A
PW45 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru DG-8 z zalgcznika A
PW46 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru DG-9 z zalgcznika A
PW47 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru DG-10 z zatacznika A
PW48 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru DG-11 z zatacznika A
PW49 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru DG-12 z zatacznika A
PW50 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru DG-13 z zatagcznika A
PW51 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru DG-14 z zatagcznika A
PW52 Uzytkownik bgdzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-1 z zatacznika A
PW53 Uzytkownik bgdzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-2 z zatacznika A
PW54 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-3 z zalacznika A
PW55 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-4 z zalacznika A
PW56 Uzytkownik bgdzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-5 z zatacznika A
PW57 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-6 z zalacznika A
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PW58 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-7 z zalagcznika A
PW59 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-8 z zatagcznika A
PW60 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-9 z zalacznika A
PW61 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-10 z zalacznika A
PW62 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-11 z zalacznika A
PW63 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-12 z zalacznika A
PW64 Uzytkownik bgdzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-13 z zalacznika A
PW65 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-14 z zalacznika A
PW66 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-15 z zalagcznika A
PW67 Uzytkownik bgdzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-16 z zatacznika A
PW68 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-17 z zalacznika A
PW69 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-18 z zalagcznika A
PWT70 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru EW-19 z zalacznika A
PWT71 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WP-1 z zalacznika A
PWT72 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WP-2 z zalacznika A
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PW73 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WS-1 z zatgcznika A
PW74 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WS-4 z zatacznika A
PW75 Uzytkownik bedzie mogt ztozy¢ wniosek wg wzoru WS-5 z zatacznika A

Uzytkownik bedzie mogt zgtosi¢ wniosek 'Deklaracja podatku od reklamy' okreslajac:
- czy jest osobg fizyczng czy prawng
PW76 - dane identyfikujace go, jako osobg fizyczng lub prawna
- ktorej reklamy/reklam deklaracja dotyczy
- deklarowana wysoko$¢ podatku

Uzytkownik bedzie mogt zgtosi¢ wniosek 'Roztozenie na raty podatku oraz zalegltosci
podatkowych' okreslajac:

- czy jest osobg fizyczng czy prawna

- dane identyfikujace go, jako osobg fizyczng lub prawna

- ktérego podatku dotyczy wniosek (le$nego, rolnego, od nieruchomoscei, od utylizacji
odpadow, od reklamy)

- plan sptaty ratalnej

- uzasadnienie wniosku

PW77

Uzytkownik bedzie mogt zgtosi¢ wniosek 'Odroczenie terminu ptatnosci podatku lub
zaleglosci podatkowej' okreslajac:

- czy jest osobg fizyczng czy prawna

- dane identyfikujace go, jako osobg fizyczng lub prawng

- ktérego podatku dotyczy wniosek (lesnego, rolnego, od nieruchomoscei, od utylizacji
odpadow, od reklamy)

- termin odroczenia

- uzasadnienie wniosku

PWT78

Uzytkownik bedzie mogl zglosi¢ wniosek 'O przyjecie dziecka na dyzur wakacyjny do
przedszkola' okreslajac:

- dane identyfikujace go, jako rodzica lub opiekuna dziecka

- dane identyfikujace dziecko, ktore ma zosta¢ przyjete na dyzur

- zakres dat, w jakich chciatby aby dziecko zostato przyjete na dyzur

- ew. uzasadnienie wniosku

PWT79
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PW80

PW81

PW82

PW83
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Uzytkownik bedzie mogt zglosi¢ wniosek 'Deklaracja rodzicoOw w sprawie uczgszczania ich
dziecka na religie/etyke' okreslajac:

- dane identyfikujace go, jako rodzica lub opiekuna dziecka

- dane identyfikujace dziecko, ktérego wniosek dotyczy

- czy zyczy sobie aby dziecko uczgszczato na religie czy na etyke

Uzytkownik bedzie mogt zgtosi¢ wniosek 'O wydanie duplikatu legitymacji szkolnej'
okreslajac:

- dane identyfikujace go, jako rodzica lub opiekuna dziecka

- dane identyfikujace dziecko, ktorego wniosek dotyczy

- przyczyng wniosku

Uzytkownik bedzie mogt zgtosi¢ wniosek 'O wydanie duplikatu $wiadectwa szkolnego'
okreslajac:

- dane identyfikujace go, jako rodzica lub opiekuna dziecka i dane identyfikujace dziecko,
ktérego wniosek dotyczy lub dane identyfikujace go jako absolwenta szkoty (dla oséb
petnoletnich)

- ktérego $wiadectwa dotyczy wniosek (§wiadectwa ukonczenia szkoty czy konkretnej klasy)
- ew. przyczyng wniosku

Uzytkownik bedzie mogt zglosi¢ wniosek o wolnej tresci, okreslajac:
- czy jest osobg fizyczng czy prawng

- dane identyfikujace go, jako osobg fizyczng lub prawna

- tre$¢ wniosku

Wymagania dot. oplat za posrednictwem portalu platnosci

Identyfikator

PP1

PP2

PP3

PP4

Opis

Uzytkownik bgdzie mogt optaci¢ okreslona przez siebie kwotg podatku od nieruchomosci od
o0sob fizycznych poprzez PP

Uzytkownik bedzie mogt optaci¢ okreslona przez siebie kwote podatku od nieruchomosci od
0s6b prawnych poprzez PP

Uzytkownik bedzie mogt optaci¢ okreslong przez siebie kwotg¢ podatku rolnego od osob
fizycznych poprzez PP

Uzytkownik bedzie mogt optaci¢ okreslona przez siebie kwote podatku rolnego od oséb
prawnych poprzez PP
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Uzytkownik bedzie mogt optacic¢ okreslong przez siebie kwote podatku le§nego od osob

PPS fizycznych poprzez PP
PP6 Uzytkownik bedzie mogt optacic¢ okreslong przez siebie kwote podatku lesnego od osob
prawnych poprzez PP
Uzytkownik bedzie mogt optaci¢ okreslong przez siebie kwotg podatku od srodkéw
PP7 .
transportowych od 0sob fizycznych poprzez PP
Uzytkownik bedzie mogt optaci¢ okreslong przez siebie kwote podatku od srodkow
PP8 ,
transportowych od os6b prawnych poprzez PP
Uzytkownik bedzie mogt optaci¢ okreslong przez siebie kwote oplaty za gospodarowanie
PP9 . - S
odpadami komunalnymi od 0so6b fizycznych poprzez PP
Uzytkownik bedzie mogt optaci¢ okreslong przez siebie kwote oplaty za gospodarowanie
PP10 . - S
odpadami komunalnymi od 0s6b prawnych poprzez PP
PP11 Uzytkownik bedzie mogt optaci¢ okreslong przez siebie kwotg oplate za reklame poprzez PP

Dostawca przedstawi do akceptacji Zamawiajacemu operatora/operatorow platnosci
PP12 internetowych (e-przelewy oraz ptatnosci kartg) oraz bedzie nadzorowat przygotowanie
stosownych umow

Uzytkownicy beda pokrywac prowizje operatora platnosci internetowych (odpowiednia kwota

PP13 bedzie doliczana do wnoszonej oplaty)

Faktura za prowizj¢ operatora platnosci internetowych bedzie wystawiana na osobe placaca.
PP14 Gmina nie bedzie zobowigzana do zadnych ptatnosci na rzecz operatora, ani nie bedzie
otrzymywata od niego zadnych faktur

Dostawca zadba o wlasciwe opisywanie transakcji dokonywanych przez PP, aby Gmina mogla
PP15 je zidentyfikowa¢ po otrzymaniu odpowiednich przelewow na swoje konto od operatora
ptatnosci internetowych

PP16 PUP bedzie prowadzita log transakcji dokonywanych poprzez PP

PP17 Administrator PUP bedzie mogt przegladac log transakcji dokonywanych poprzez PUP
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Wymagania dot. BIP

Identyfikator Opis

BIP musi spetnia¢ wymogi wynikajace z prawa obowigzujacego w dniu produkcyjnego

PB1 uruchomienia PUP
PB2 Kazda informacja prezentowana w BIPie bedzie posiadata informacje, kto i kiedy ja zamiescit,
oraz kto i kiedy jg zmienial na przestrzeni czasu
PB3 Informacje w BIPie bedzie mogt zamieszczac, edytowac oraz kasowac¢ administrator BIP
PB4 Administrator BIP bedzie mégt dowolnie definiowa¢ strukture prezentowanych informacji, tj.
okresla¢ drzewo stron informacyjnych
Dostawca przeniesie do tworzonego BIPu informacje z aktualnego BIPu dostepnego pod
PB5 L . . ) T
adresem www http://glinojeck.bipgmina.pl/, w zakresie ustalonym z Zamawiajacym
BIP bedzie posiadat API, umozliwiajace przekazywanie do niego dokumentow do
PB6 . ) . .
opublikowania z zewngtrznych zdefiniowanych systemow
Administrator BIPu bedzie mogt przygotowaé do publikacji i opublikowaé dokumenty, ktore
PB7
sptynety do BIP poprzez API
PB8 Kazdy internauta bedzie mogt korzysta¢ z informacji prezentowanych w BIPie
PB9 BIP bedzie posiadatl wyszukiwarke tekstowa informacji dla internautow

Wymagania dot. e-rady

Identyfikator Opis
Administrator e-rady bedzie mégt edytowa¢ harmonogram posiedzen rady, tj. dodawaé,

PR1 edytowac i usuwaé wpisy w harmonogramie; kazdy wpis bedzie posiadat datg, godzine oraz
plan posiedzenia
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PR2

PR3

PR4

PR5

PR6

PR7

PR8

PR9

PR10

PR11

PR12

Rozwoju Regionalnego

Administrator e-rady bedzie mogt zalacza¢ do wpiséw w harmonogramie protokoty z posiedzen
rady oraz pliki wideo z posiedzenia

Internauta bedzie mogt si¢ zapozna¢ z harmonogramem posiedzen rady, oraz ew. protokotami i
plikami wideo

Uzytkownik bedzie mogt sktada¢ pisma do Rady o dowolnej tresci, podpisane Profilem
Zaufanym ePUAP

Uzytkownik bedzie mogt sktadac interpelacje do burmistrza o dowolnej tresci, podpisane
Profilem Zaufanym ePUAP

Uzytkownik bedzie mogt sktadac interpelacje do wybranego cztonka Rady o dowolne;j tresci,
podpisane Profilem Zaufanym ePUAP

Uzytkownik bedzie miat dostgp do historii i szczegdtow swoich ztozonych pism i interpelac;i,
oraz ew. odpowiedzi na nie

Administrator e-rady bedzie mogt zarzadzaé informacjami o aktualnym sktadzie Rady,
wykorzystywanymi do sktadania interpelacji (imiona i nazwiska czlonkéw Rady)

Administrator e-rady bedzie miat dostep do historii i szczegdtéw wszystkich pism i interpelacji
ztozonych przez uzytkownikow

Administrator e-rady bedzie mogt skierowa¢ ztozone pisma i interpelacje do EZD, z mozliwym
okresleniem jednostki organizacyjnej, ktora powinna zajaé si¢ ich rozpatrzeniem

Administrator e-rady bedzie mogt udziela¢ odpowiedzi na ztozone pisma i interpelacje

W przypadku udzielenia uzytkownikowi odpowiedzi na ztozone pismo czy interpelacje,
uzytkownik bedzie otrzymywat stosowng wiadomos$¢ email na podany adres email

Wymagania dot. konsultacji spotecznych

Identyfikator

PK1

Opis

Modut konsultacji spotecznych bedzie posiadat API, umozliwiajace przekazywanie do niego
dokumentéow z EZD
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Administrator konsultacji spotecznych bedzie mogt przygotowaé do publikacji i opublikowac
PK2 dokumenty, ktore sptynely do modutu konsultacji spotecznych poprzez API; bedzie mogt
okresli¢ daty, w ktorych dokumenty beda podlegaty konsultacjom

PK3 PUP bedzie prezentowat historie¢ i szczegdly wszystkich konsultacji spotecznych, w
szczegblnosci bedzie wyrdznial aktywne konsultacje spoteczne

PK4 Internauta bedzie mogt zapoznac si¢ z historig i szczegotami wszystkich konsultacji
spotecznych

PK5 Internauta bedzie mogt pobra¢ dokumenty podlegajace konsultacjom w formacie zipx lub
rOwnowaznym

PK6 Uzytkownik bedzie mogt zglasza¢ uwagi i komentarze do dokumentow w trakcie aktywnych

konsultacji, podpisane Profilem Zaufanym ePUAP

PK7 Administrator konsultacji spotecznych bedzie miat dostgp do historii i szczegdtow wszystkich
uwag i komentarzy ztozonych przez uzytkownikow

Administrator konsultacji spotecznych bedzie mogt skierowaé ztozone uwagi i komentarze do
PK8 EZD, z mozliwym okresleniem jednostki organizacyjnej, ktora powinna zajac si¢ ich
rozpatrzeniem

PK9 Administrator konsultacji spotecznych bedzie mogt udziela¢ odpowiedzi na ztozone uwagi i
komentarze
PK10 W przypadku udzielenia uzytkownikowi odpowiedzi na ztozong uwage czy komentarz,

uzytkownik bedzie otrzymywal stosowng wiadomos$¢ email na podany adres email

PK11 Zgloszone uwagi i komentarze oraz odpowiedzi na nie, beda dostgpne dla kazdego internauty

Wymagania dot. budzet obywatelskiego

Identyfikator Opis

Administrator budzetu obywatelskiego bedzie mogt otwiera¢ nowa edycj¢ budzetu
obywatelskiego poprzez okreslenie przedzialu czasowy (zakresu dat), w ktorym mozliwe jest

PBO1 . . . . . . . . . .
zglaszanie pomystéw na wydatki w trybie budzetu obywatelskiego; w jednym czasie moze by¢
aktywna tylko jedna edycja
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Administrator budzetu obywatelskiego bgdzie mogt okresla¢ przedziat czasowy (zakres dat), w

PBO2 ktérym mozliwe jest glosowanie na zatwierdzone pomysty w danej edycji

Administrator budzetu obywatelskiego bedzie mogt zawiesi¢c w dowolnym momencie aktywna

PBO3 edycje budzetu obywatelskiego

Uzytkownik w okresie, w ktorym mozliwe jest zglaszanie pomystow, bedzie mogt zgtosi¢
PBO4 dowolng liczbe osobnych pomystow, opisujac je i zataczajac dowolne pliki dokumentujace
pomyst oraz podpisujac go Profilem Zaufanym ePUAP

Administrator budzetu obywatelskiego bedzie mial dostep do historii i szczeg6tow wszystkich

PBOS pomystow ztozonych przez uzytkownikow w kolejnych edycjach

PBO6 Administrator budzetu obywatelskiego bedzie mogt odrzucac zgloszone pomysty z podaniem
przyczyny odrzucenia

PRO7 Administrator budzetu obywatelskiego bedzie mogt zatwierdzaé do gtosowania zgloszone
pomysty

PBOS W przypadku odrzucenia lub zatwierdzenia pomystu, uzytkownik-autor bedzie otrzymywat
stosowna wiadomo$¢ email na podany adres email

PBOY Kazdy internauta bedzie mogt si¢ zapoznac z trescia zatwierdzonych w aktywnej edycji
pomystow

PBO10 Uzytkownik w okresie, w ktorym mozliwe jest glosowanie na zatwierdzone pomysty, bedzie
mogt zaglosowac na jeden z pomystow, potwierdzajac swoj glos Profilem Zaufanym ePUAP

PBO11 Aktualne i finalne wyniki glosowania beda dostgpne dla kazdego internauty

Wymagania dot. wyszukiwarki stowarzyszen i fundacji

Identyfikator Opis

Administrator wyszukiwarki bedzie mogt dowolnie zarzadzaé¢ zbiorem tagow, ktérymi bedzie

PWSF1 mogl opisywa¢ wprowadzone do bazy stowarzyszenia i fundacje
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PWSF2

PWSF3

PWSF4

PWSF5

Rozwoju Regionalnego

Administrator wyszukiwarki bedzie mogt dodawaé, edytowac oraz kasowac prezentowane w
wyszukiwarce stowarzyszenia i fundacje; w szczegdlnosci bedzie mogt uzywac
wprowadzonych tagoéw do opisaniu wpisu

Internauta bedzie mogt skorzysta¢ z wyszukiwarki stowarzyszen i fundacji, poprzez podanie
nazwy lub okreslenie tagdw, jakie maja by¢ przypisane do wpisu dot. stowarzyszenia lub
fundacji

Internauta bedzie mogt zglosi¢ stowarzyszenie lub fundacj¢ do dodania do wyszukiwarki

Administrator wyszukiwarki bedzie miat dostgp do listy zgloszonych do dodania przez
internautéw stowarzyszen i fundacji; bedzie mogt usuwaé wpisy z tej listy lub na ich podstawie
dodawa¢ nowe wpisy do wyszukiwarki

Wymagania dot. e-rezerwacji

Identyfikator

PREZ1

PREZ2

PREZ3

PREZ4

PREZ5

PREZ6

Identyfikator

Opis

Administrator e-rezerwacji bedzie mogt edytowa¢ harmonogram wydarzen kulturalnych w
osrodkach gminnych, tj. dodawa¢, edytowac i usuwaé wpisy w harmonogramie; kazdy wpis
bedzie posiadat datg, godzine oraz plan posiedzenia

Kazdy wpis w harmonogramie wydarzen kulturalnych bedzie zawieral m.in. date, godzine
rozpoczecia, oraz informacje czy liczba biletow wstepu jest limitowana i jaki jest wtedy limit

Harmonogram i szczegoty wydarzen kulturalnych beda dostepne dla kazdego internauty

Uzytkownik bedzie mogt zarezerwowaé maksymalnie 3 bilety wstepu na wydarzenie z limitem
miejsc

Uzytkownik bedzie mogt zglosi¢ zamiar wynajecia sali w Miejsko-Gminnym Os$rodku Kultury

Administrator e-rezerwacji bedzie miat dostep do listy zgtoszen wynajecia sali; bedzie miat
dostep do danych osoby zglaszajacej, w celu kontaktu z nig oraz mozliwos$¢ usuniecia
zgloszenia

Wymagania EZD

Opis
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EZD musi opisywa¢ dokumenty zgodnie z Rozporzadzeniem 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 archiwow zakladowych. Czg$¢ opisu
moze by¢ wypelniana automatycznie przez EZD.

EZD1

EZD musi umozliwia¢ rejestrowanie papierowej korespondencji przychodzacej wraz z
zalacznikami i skanowanie jej w celu odwzorowania cyfrowego zgodnie z postanowieniami

EZD2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Dla papierowej korespondencji, EZD musi umozliwia¢ drukowanie dla interesanta
potwierdzenia przyje¢cia pisma zawierajacego:
- date wptywu

EZD3 - numer, pod ktérym zostato zarejestrowane we wlasciwym rejestrze;
- dane interesanta;
- liczbe zatacznikdéw oraz informacje umozliwiajaca sprawdzenie stanu zalatwienia swojej
sprawy przez interesanta

EZD musi przyjmowacé wszystkie wymienione wyzej w czgsci 'Wymagania dot. wnioskow'
EZD4 wnioski wypelnione na PUP i podpisane profilem zaufanym ePUAP. EZD bedzie generowac
dla takich dokumentéw automatyczne Urzedowe Poswiadczenie Odbioru.

Dla wnioskéw ztozonych poprzez PUP, EZD musi umozliwiaé sprawdzenie przez

EZD5 uzytkownika stanu sprawy zwigzanej z wnioskiem
Dla wnioskéw ztozonych poprzez PUP, EZD musi umozliwiaé przestanie wyniku sprawy
EZD6 . . Lo
zwigzanej z wnioskiem do PUP
EZD musi by¢ zintegrowany z platforma ePUAP w taki sposob, aby zapewnié¢, iz dokumenty
EZD7 sktadane do skrytki organizacji na platformie ePUAP byty dostgpne automatycznie w systemie
EZD. EZD bedzie generowa¢ automatyczne Urzedowe Poswiadczenia Odbioru przesytane do
ePUAP.
EZD8 EZD musi posiada¢ funkcjonalno$¢ wykrywania duplikatow pism
EZD musi automatycznie numerowaé dokumenty i sprawy wraz z wypeklianiem czeséci
EZD9 numeru pobierajagc dane np. ze stownika struktury organizacyjnej, zgodnie z Instrukcja

Kancelaryjna.
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EZD10

EZD11

EZD12

EZD13

EZD14

EZD15

EZD16

EZD17

EZD18

EZD19

EZD20

Rozwoju Regionalnego

EZD musi umozliwia¢ definiowanie schematéw numeracji dla poszczegolnych typow spraw,
dokumentéw zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych. EZD musi mie¢
mozliwo$¢ zmiany zdefiniowanych schematow numeracji i okre$lanie koniecznos$ci stosowania
przez system nowego schematu numeracji spraw od okreslonego dnia.

EZD musi przechowywac¢ tresci dokumentow wraz z zatacznikami w dowolnym formacie.
EZD musi umozliwi¢ administratorowi definiowanie, jakie formaty plikow beda akceptowane
przez aplikacje. Administrator EZD musi mie¢ mozliwo$¢ okreslenia maksymalnego
dopuszczalnego rozmiaru pliku danego typu.

EZD musi umozliwia¢ zapisanie fizycznej lokalizacji oryginatu zatacznika papierowego
(dokumentacji, wniosku, sprawy).

Dla wnioskéw ztozonych przez PUP, EZD bedzie automatycznie dokonywat dekretacji
dokumentu, jesli bedg okreslone wszystkie konieczne do tego informacje

EZD bedzie umozliwiat zmiane¢ dekretacji dokumentu

EZD bedzie umozliwiat zatozenie sprawy (teczki) na podstawie dokumentu

EZD bedzie umozliwiat dotagczenie dokumentu do sprawy (teczki)

EZD bedzie posiadat aktualny na dzien uruchomienia JRWA, zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

EZD bedzie posiadal mechanizm wersjonowania JRWA. W szczegdlnosci mozliwosée
wprowadzenia nowego JRWA oraz uaktywnienia go w okreslonym dniu. Dostgp do spraw
rozpoczetych podczas obowigzywania poprzedniej wersji JRWA i schematu numeracyjnego
nie moze w takiej sytuacji by¢ utrudniony

EZD musi posiada¢ mozliwo$¢ ustawienia wymaganego terminu zatatwienia sprawy oraz
okreslenia terminéw domyslnych dla kazdego JRWA.

EZD musi umozliwia¢ ustawienie oraz zmiang referenta sprawy
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EZD21

EZD22

EZD23

EZD24

EZD25

EZD26

EZD27

EZD28

EZD29

EZD30

EZD31

EZD32

EZD33

Rozwoju Regionalnego

EZD musi posiada¢ mozliwos$¢ nadania uzytkownikowi EZD uprawnienia do wgladu do
wszystkich spraw w podlegtej komorce organizacyjnej

EZD musi rejestrowa¢ wykonywane operacje dla dokumentu i sprawy w postaci historii,
przypisujac jednoznacznie odpowiedzialno$¢ za kazda czynnos$¢ i dajac mozliwosé szybkiego
odczytania tych informaciji.

Generowane przez EZD Urzgdowe Poswiadczenia Odbioru musza by¢ zgodne w
wymaganiami prawnymi na dzien uruchomienia systemu

EZD musi przechowywa¢ Urzgdowe Poswiadczenia Odbioru przez okres, przez jaki jest
zobowigzany przechowywaé dokument elektroniczny opatrzony tym poswiadczeniem

EZD musi umozliwia¢ wyszukanie odpowiednich dokumentéw i innych obiektow oraz
adresatow/nadawcow wedtug predefiniowanych kryteriow

EZD musi umozliwia¢ ustawienie przez pracownika, czy i w jaki sposob chce skierowaé
korespondencje do adresata i ew. przekazanie jej na kancelari¢ w celu wystania. Pracownik
kancelarii w momencie wysylania korespondencji musi posiada¢ mozliwos$¢ zmiany statusu
dokumentow, ktore zostaty wyslane.

EZD musi umozliwia¢ rejestrowanie dokumentu potwierdzajacego dostarczenie pisma
adresatowi, w tym nieskutecznego dostarczenia pisma.

EZD musi posiada¢ wbudowany modut archiwum, w pelni obstugujacy wszystkie procesy
zwigzane z archiwizacja dokumentéw. Modul musi umozliwia¢ przekazywanie do archiwum
akt spraw zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Modut archiwum EZD musi umozliwia¢ pracownikowi przegladanie zawartosci archiwum.

Modut archiwum EZD musi umozliwia¢ wypozyczanie akt (udostepnianie akt poprzez
wskazanie osoby, grupy osob) oraz prowadzi¢ rejestr historii wypozyczen.

Modut archiwum EZD musi posiada¢ funkcjonalno$¢ brakowania akt.

Modut archiwum EZD musi umozliwia¢ przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego.
Modut musi zapewnia¢ zgodno$¢ formatu metadanych eksportowanych dokumentow ze
standardem tzw. ,,paczki archiwalnej” opracowanym przez Naczelng Dyrekcje Archiwow
Panstwowych.

Modut archiwum EZD musi zapewnia¢ generowanie niezbg¢dnych dokumentow, w tym spisow
zdawczo-odbiorczych, rowniez na podstawie przygotowanej paczki archiwalne;j.
Przygotowany spis zdawczo-odbiorczy wraz z paczka musi podlega¢ procesowi akceptacji.
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EZD34

EZD35

EZD36

EZD37

EZD38

EZD39

EZD40

EZD41

EZD42

EZD43

EZD44

EZDA45

EZD46

EZD47

Rozwoju Regionalnego

Modut archiwum EZD musi umozliwia¢ pracownikowi co najmniej podejrzenie paczki,
przyjecie paczki, odrzucenie paczki wraz z podaniem przyczyny.

EZD musi umozliwia¢ definiowanie struktury organizacyjnej pracownikow, wraz z
przypisaniem stanowisk. Struktura organizacyjna moze odwzorowywac hierarchiczng strukturg
podlegtosci stuzbowej poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz pracownikow.

EZD musi umozliwia¢ zarzadzanie strukturg organizacyjng pracownikow (dodawanie
elementow, edycja itp.).

EZD musi umozliwia¢ definiowania danych teleadresowych dla kazdego uzytkownika EZD w
ramach struktury.

EZD musi umozliwia¢ tworzenie grup uzytkownikéw EZD o okreslonych uprawnieniach.

EZD musi posiada¢ modut uprawnien zarzadzajacy dostgpem uzytkownikow do wszystkich
modutdéw i funkceji systemu oraz réznych rodzajow kategorii spraw, schematéw numeracji oraz
rejestrow.

EZD musi posiada¢ mozliwos$¢ definiowania zastgpstw przez uzytkownikow EZD oraz prace
w zastepstwie, przy czym w historii jest widoczne, Ze w czasie zastgpstwa czynnosci na
obickcie wykonata osoba zastepujaca wraz z jej wskazaniem.

EZD musi umozliwia¢ definiowanie i prowadzenie dowolnej liczby procesow za pomoca
wbudowanego lub zintegrowanego z systemem edytora procesow.

EZD musi umozliwia¢ wersjonowanie procesow. Procesy rozpoczete i niezakonczone przed
zaktualizowaniem wersji sa konczone zgodnie ze starg Sciezka procesu.

EZD musi umozliwia¢ tworzenie dowolnej liczby rejestru, definiowania dla nich struktury oraz
warto$ci domyslnych wybranych pol dekretacji i metadanych

EZD musi umozliwia¢ ustawianie uprawnien do rejestru dla uzytkownikéw EZD i grup
uzytkownikow EZD.

EZD musi umozliwia¢ modyfikowanie szablonow dokumentéw w celu wykorzystania ich z
poziomu aplikacji (np. dla pism wychodzacych, wewnetrznych), z mozliwo$ciag wstawiania do
tre$ci pisma znacznikow, ktorych zawartosc jest automatycznie odczytywana z bazy danych
dokumentow.

EZD musi posiada¢ modut do przestrzennej lokalizacji pism i spraw (teczek)

EZD musi udostgpniaé statystyki: spraw rozpoczetych, spraw zakonczonych ostatecznie z
podzialem na rok, miesigc, jednostke organizacyjng i pracownika
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EZDA48

Identyfikator

WDR1

WDR?2

WDR3

WDR4

WDRS

WDR6

Rozwoju Regionalnego

EZD musi umozliwia¢ eksport dokumentow do BIPu dostarczanego w obrgbie systemu

Wymagania dot. licencji, dokumentacji, wdrozen, szkolen i gwarancji

Opis

Jesli dostarczone oprogramowanie bedzie wymagato licencji, powinny one zosta¢ udzielone na
czas nieograniczony, w liczbie co najmniej 45 sztuk

Jesli dostarczone oprogramowanie bedzie wymagato licencji, nie powinny one wprowadzac
ograniczen na ilo$¢ wprowadzanych do oprogramowania danych

Jesli systemy operacyjne uzywane przez oprogramowanie beda wymagaty licencji, powinny
one umozliwiaé¢ dziatanie systemy bez przeszkod przez okres 5 lat

Dostawca dostarczy pisemng dokumentacj¢ API PUP Zamawiajacemu

Dostawca dostarczy instrukcje obstugi uzytkownika dla wszystkich funkcjonalnoéci i
modutdéw systemu

Dostawca wykona prace niezbedne do poprawnego uruchomienia systemu. Prace wdrozeniowe
obejmuja peten zakres prac instalacyjnych, konfiguracyjnych i integracyjnych. W przypadku
systemu EZD Dostawca musi:

- skonfigurowa¢ konta uzytkownikow oraz ich uprawnienia

- skonfigurowa¢ strukture organizacyjng

- skonfigurowaé teczki spraw

- skonfigurowa¢ rodzaje pism, sposob numeracji pism i spraw i szablony pism
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WDRY7

WDRS8

WDR9

WDR10

WDR11

WDR12

WDR13

Rozwoju Regionalnego

Dostawca dokona konfiguracji wdrazanego rozwigzania w nastgpujacych jednostkach:

Urzad Miasta i Gminy w Glinojecku, ul. Ptocka 12, 06-450 Glinojeck

Miejsko-Gminny O$rodek Kultury w Glinojecku, ul. Polna 2C, 06-450 Glinojeck

Gimnazjum Nr 1 im. Marka Kotanskiego w Glinojecku, Ptocka 7, 06-450 Glinojeck

Liceum Ogolnoksztatcace im. Whadystawa Stanistawa Reymonta, Al. Spacerowa, 06-450
Glinojeck

Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Glinojecku, Ptocka 7, 06-450 Glinojeck
Szkota Podstawowa w Woli Mlockiej, Wola Mtocka 32, 06-450 Glinojeck

Zespot Szkot Ogolnoksztatcgcych im. Zotnierzy Armii Krajowej w OScistowie, Oscistowo 81,
06-452 Oscistowo

Dostawca przeprowadzi szkolenie z obstugi systemu dla co najmniej 47 0s6b. Szkolenia
obejma wszystkie funkcjonalnosci systemu zgodnie z realizowanymi zadaniami przez
poszczegodlnych pracownikow. Rozmiar grup podczas szkolenia zostanie ustalona przez
Zamawiajacego wspolnie z Dostawca.

Szkolenia zostang przeprowadzone w miejscu wskazanym przez Zamawiajacego w terminie
ustalonym wspodlnie z Dostawca

Dostawca pokryje wszystkie koszty zwigzane ze szkoleniami

Dostawca udzieli gwarancji na poprawne dziatanie systemu na okres 36 miesi¢cy

Dostawca przygotuje pod katem oprogramowania jedno, wskazane stanowisko do
potwierdzania profili zaufanych ePUAP w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy

Dostawca zapewni wymagane szkolenia oraz certyfikacje konieczne na dzien uruchomienia
systemu do obstlugi stanowiska potwierdzania profili zaufanych ePUAP, dla jednego
wskazanego pracownika Urzedu Miasta i Gminy

Lista zalacznikow

Zakacznik WMG-A - skany wzorow wnioskow papierowych
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