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ZALACZNIK 1 - WZOR UMOWY Z URZEDEM

Plik zewnetrzny - esoda wzor umowy.pdf



ZALtACZNIK 2 - WZOR UMOWY SERWISOWE)
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ZALACZNIK 3 — ANALIZA SPRAWY

1. FORMULARZ PROCEDURY

Jest to podstawowy dokument, ktéry powstaje w wyniku analizy sprawy. Jego tres¢ odzwierciedla catg procedure zatatwiania sprawy.
Zawiera informacje o aktorach biorgcych udziat w sprawie, dokumentach, przebiegu, optatach, itp. Jego opracowanie wraz z zatgcznikami
stanowi baze do pracy nad systemem. Jest wiedzg o danej sprawie. Patrz Zatacznik 4

2. ANALIZA ZRODEt WPLYWANIA DOKUMENTOW.

Urzad moze mie¢ wiele zrédet wptywu dokumentdédw — kancelaria gtéwna, kancelarie pomocnicze, faksy rozsiane w réznych wydziatach oraz
skrzynki poczty elektroniczne;j.

Nalezy rozwazy¢ centralizacje rozsianych kancelarii — np. w przypadku digitalizacji dokumentow, taniej jest wyposazy¢ jedng kancelarie w
dobry skaner, niz kazdg z osobna. Mozna ograniczy¢ ilos¢ pracownikéw biorgcych udziat w procesie przyjmowania korespondencji do
Urzedu.

3. DOKUMENTY WEJSCIOWE, WYJSCIOWE, FORMULARZE, PLIKI, SKANY GOTOWYCH DOKUMENTOW.

Nalezy zebrac¢ informacje o wszelkich dokumentach wptywajacych i wychodzacych z Urzedu. Analizujgc sprawe najlepiej zebra¢ komplet
kopii dokumentéw w danej sprawie.

Jesli to mozliwe nalezy uzyska¢ wszelkie wzorce, formularze dla danej sprawy.

Zebrane materiaty sg niezbednym zrédtem wiedzy i umozliwiajg stworzenie elektronicznych odpowiednikéw sprawy.

4. PRZEBIEG SPRAWY Z UWZGLEDNIENIEM WSZYSTKICH JEJ ETAPOW.

Krok, ktory nalezy wykona¢ wyjgtkowo starannie dbajgc o uchwycenie wszystkich niuanséw sprawy. Nalezy pamieta¢, ze kazda sprawa w
zaleznosci od jej cech i parametréw moze biec réoznymi sciezkami — wszystkie nalezy wzigé pod uwage i przeanalizowa¢ opisujgc procedure.

A. WSZELKIE DZIENNIKI

Urzad rejestruje wszelkie dokumenty w kancelariach jak i w wydziatach w specjalnych dziennikach korespondencji. Analizujgc bieg sprawy
nalezy sprawdzi¢, gdzie i kiedy pisma w sprawie sg rejestrowane.

‘B. REJESTRY

Analogicznie jak w przypadku dziennikdw. Rejestry mogg pojawiac sie na réznych etapach zatatwiania sprawy.

\c. DEKRETACJE

Inaczej méwigc dyspozycje wydawane w sprawie dokumentu. Dekretacja odnotowuje co ma sie sta¢ z dokumentem, komu ma zostaé
przekazany i kiedy sie to stato.



D. PRZEKAZANIA PISMA

Podobnie jak w przypadku dekretacji. Pismo moze byc¢ przekazywane na nizszym szczeblu miedzy naczelnikiem a pracownikami wydziatu, a
takze miedzy réznymi wydziatami.

‘E. TRYB PRZYDZIELENIA SPRAWY DO REALIZACII

Najczesciej ta kwestia jest oznaczona w dekretacji — np. ,do natychmiastowego wykonania”.

‘F. SPOSOB NADAWANIA NUMEROW

Niezwykle istotny element. Pomimo, ze istniejg ogdlne zasady nadawania numerdw (Instrukcja kancelaryjna), czesto zasady te s3
indywidualne w kazdym Urzedzie a nawet wydziale. Nalezy zbada¢ sposéb nadawania numerdéw i zastanowié sie nad mozliwym
ujednoliceniem w catej jednostce.

G. PROWADZENIE KORESPONDENCIJI W CZASIE PROWADZENIA SPRAWY

Podczas prowadzenia sprawy czesto zachodzi konieczno$¢ skontaktowania sie z interesantem, innym wydziatem lub inng jednostka
administracji publiczne;j.

Nalezy zebrac¢ informacje o sposobie kontaktowania sie, uzywanych formularzach, tresciach pism, a takze o sposobie rejestrowania tych
czynnosci i powstatych pisma w réznego rodzaju dziennikach i rejestrach.

H. SPRAWDZANIA OPtAT SKARBOWYCH

W wiekszosci spraw pobierana jest optata skarbowa. Nalezy ten fakt opisa¢ w procedurze, uwzgledniajgc sposéb weryfikacji optaty — np.
kontaktowanie sie z wydziatem finanséw.

‘ I. SPOSOB ODPOWIEDZI

Odpowiedz moze by¢ udzielana w rdéznych trybach — np. postanowienie, decyzja administracyjna, odpowiedz zwykta, nakaz, itp.

‘ J. PARAFOWANIA, PODPISY

Kto parafuje dokument — czyli podpis osoby merytorycznej, oraz kto z ramienia urzedu stawia pod dokumentem ostateczny podpis. Czy s3
uzywane pieczecie.

K. ARCHIWUM

Od rodzaju sprawy zalezy klasa archiwalna dokumentu a tym samym czy dokument docelowo przeznaczony jest do archiwum lokalnego
zaktadowego, czy do Panstwowego. Nalezy zebraé informacje o czestosci przekazywania dokumentu do archiwum.

L. TERMINY

Kazda sprawa ma swoj okreslony termin na zatatwienia wynikajgca z kodeksu postepowania administracyjnego. Warto jednak zebra¢
informacje o tym ile normalnie takg sprawe sie zatatwia.



5. ZWROCENIE UWAGI NA NIETYPOWY SPOSOB POSTEPOWANIA
Niektore sprawy maja jakie$ nietypowe sposoby ich zatatwiania. Zbierajgc informacje nalezy sprobowac znalez¢ takie nietypowe sytuacje.

Nawet, jesli sprawa jest zatatwiana nietypowo bardzo rzadko, moze sie okaza¢, ze zaprogramowany system nie bedzie w stanie obstuzy¢
takiego wtasnie innego sposobu.

6. OPtATY SKARBOWE

Wysokosé, kiedy, jakie konta — numery, czy jedno konto wspdlne, czy rézne konta. Czy konto tej samej jednostki czy tez innej jednostki.

7. ZALACZNIKI DO DOKUMENTOW
Zataczniki mogg miec rézng posta¢ — od tradycyjnego formatu A4, po réznego rodzaju mapki nawet do AO. Czesto zatgczniki to nie jedna

kartka A4 lecz caty segregator lub nawet kilka segregatoréw dokumentacji. Zdarza sie, ze interesanci od razu zanoszg dokumentacje do
wydziatu a w kancelarii sktadajg tylko wniosek.

8. OPTYMALIZACJA DROGI PRZEPLYWU

Analiza spraw daje obraz ich prowadzenia. Zazwyczaj widac spore rozbieznosci — nawet w jednym wydziale rézne sprawy mogg by¢ réznie
zatatwiane. Nalezy zastanowi¢ sie nad ujednoliceniem sposobu, ale tak aby nie utrudni¢ pracy lecz jg uporzadkowad.

9. BIP

Nalezy sprawdzi¢ czy wyniki danej sprawy, czy tez jakies jej elementy trafiajg do BIPu. Jesli tak to jakie, jaka postac i czy proces da sie
zautomatyzowac.



ZALACZNIK 4 — FORMULARZ PROCEDURY - PRZYKLAD

Opis procedury deklarowanej przez urzad

Kod EA.002.001 (przyktadowy kod procedury)
Nazwa Whiosek o pozwolenie na budowe

Wersja 13

Data 2007-07-10

Rodzaj podmiotu Osoba fizyczna

(wnioskodawca)

Typ Sprawy (Kategoria) Wydziat Budownictwa

Jednolity Wykaz Akt 7353 — Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektéw budowlanych oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych
lub ich czesci.
Skrécony opis Procedura jest inicjowana po wptynieciu wniosku o wydanie pozwolenia na budowe. Po pozytywnym rozpatrzeniu sprawy zostaje wydana

decyzja o pozwoleniu na budowe a interesant otrzymuje jej egzemplarz wraz z dwoma egzemplarzami projektu budowlanego
ostemplowanymi jako zatacznik do tej decyzji.

Przebieg procesu (etapy) dla wnioskéw sktadanych papierowo

Krok | Nazwa procesu (czynnosci) Komentarz Wykonawca Nastepny proces
(aktor) (nr kolejnego kroku)
1. Wstepna weryfikacja dokumentacji | Wiekszo$¢ Interesantéw konsultuje sktadang dokumentacje przed Interesant TAK -2
z pracownikiem Wydziatu oficjalnym ztozeniem wniosku.
Budownictwa. Pracownik wydziatu przeglada, dokumentacje gtéwnie pod katem

dotfaczenia wymaganych zatacznikdw.

Praktyka mowi, ze wnioski sktadane bezposrednio

w kancelarii, bez wczesniejszej konsultacji posiadajg wady -
whnioskodawca liczy na to, ze ujda one uwadze pracownikéw.

2. Ztozenie wniosku Po pozytywnej weryfikacji dokumentacji w wydziale, Interesant Interesant 3
zostawia 4 komplety dokumentacji w wydziale
a w kancelarii sktada tylko wniosek.

3. Rejestracja wniosku w dzienniku Jesli wniosek zostaje ztozony na typowym formularzu lub jest Pracownik kancelarii 4
korespondencyjnym - przekazanie kierowany bezposrednio do wydziatu (wiekszos$¢ przypadkow), po
Sprawy do dekretacji zarejestrowaniu sprawy wniosek trafia bezposrednio do Wydziatu

Budownictwa.

4.5. | Przyjecie sprawy, oraz przekazanie Whiosek z kancelarii nie przejmuje naczelnik, lecz wytypowany Pracownik Wydziatu 6
do odpowiedniego pracownika pracownik wydziatu, ktéry rejestruje wniosek w dzienniku wydziatu. Budownictwa
Whiosek zostaje przekazany do innego pracownika, ktéry zajmuje sie
danym obszarem.

6. Weryfikacja czy wniosek jest Pracownik Wydziatu Poprawny — 8
kompletny, czy zostata dokonana Budownictwa Braki—7
optata, nadanie kolejnego numeru
teczkowego, wszczecie
postepowania administracyjnego

7. Woystanie postanowienia z prosba o | Zazwyczaj zamiast wystania zawiadomienia, pracownik kontaktuje sie z | Pracownik Wydziatu Proces Zewnetrzny;

uzupetnienie wniosku whnioskodawcg drogg telefoniczng. Budownictwa Po nim nastepuje 9

Jesli we wniosku nie ma nr-u telefonu, wysytane jest postanowienie w
sprawie uzupetnienia wniosku.

Najczesciej wezwany wnioskodawca osobiscie kontaktuje sie z




pracownikiem wydziatu w celu wyjasnienia niejasnosci, omowienia
sprawy i dostarczenia brakujgcych dokumentéw.

Ewentualne postanowienie o uzupetnieniu dokumentacji podpisuje
naczelnik Wydziatu.

8. Wystanie dokumentacji do Najczesciej tym organem jest konserwator zabytkéw. Do Pracownik Wydziatu Proces Zewnetrzny;
uzgodnienia z innymi organami konserwatora zabytkéw wysytane jest oficjalne pismo z prosbha o Budownictwa Po nim nastepuje 10
weryfikacje mozliwosci wydania decyzji na budowe. Do pisma
dofaczony jest 1 komplet sktadanej dokumentaciji.
Jesli konserwator zabytkéw nie wyrazi zgody na budowe wydawana
jest odmowna decyzja o pozwoleniu.
Ewentualne pismo w sprawie skonsultowania sprawy podpisuje
naczelnik Wydziatu.
9. Uzupetnienie wniosku Interesant na prosbe urzedu dostarcza brakujgce dokumenty do Interesant 6
ztozonego wczesniej wniosku.
10. Weryfikacja odpowiedzi z innego Pracownik Wydziatu Architektury i Budownictwa na podstawie Pracownik Wydziatu 11
organu otrzymanej odpowiedzi z innego organu, np. od konserwatora Budownictwa
zabytkéw podejmuje decyzje o wydaniu pozwolenia
11. Przygotowanie decyzji i przekazanie Pracownik Wydziatu 12
do akceptacji Naczelnika Budownictwa
12. Weryfikacja poprawnosci Naczelnik Wydziatu TAK-13
przygotowanej decyzji Budownictwa NIE - 11
13. Akceptacja opracowanej decyzji — Naczelnik Wydziatu 14
odpowied? czeka na podpis. Budownictwa
14. Podpisanie opracowanej Naczelnik Wydziatu Budownictwa ma upowaznienie starosty do Naczelnik Wydziatu 15
odpowiedzi przez naczelnika wystawiania decyzji w sprawie wydawania pozwoler na budowe. Budownictwa
Wydziatu Budownictwa
15. Nadanie numeru decyzji i Woydziat nie powiadamia interesanta o tym, ze decyzja jest juz Pracownik Wydziatu 16
oczekiwanie na jej odbidr przez przygotowana. Wyznacznikiem jest tu czas oczekiwania, po ktérym Budownictwa
Interesanta. interesant sam kontaktuje sie z urzedem w celu sprawdzenia czy
decyzja jest juz gotowa.
16. Odebranie decyzji Interesant 17
17. Oczekiwanie na uprawomocnienie W terminie 14 dni od odebrania decyzji, decyzja sie uprawomocnia. W 18
tym terminie inwestor moze odwotywac sie od decyzji, jesli jest
odmowna.
Decyzje moga tez zaskarza¢ inne podmioty — np. sasiedzi.
18. Zamkniecie sprawy Po uprawomocnieniu sie decyzji, komplet dokumentacji wysytany jest Pracownik Wydziatu 19
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego Budownictwa
19. Przekazanie do archiwum lokalnego | Po roku czasu od momentu zamkniecia sprawy, teczka przekazywana Koniec

jest do archiwum.

Uczestnicy procedury:

LP. Osoba Podmiot Jednostka organizacyjna Rola

1. Interesant Interesant Osoba wnioskujaca o pozwolenie na budowe.

2. Pracownik kancelarii Starostwo Kancelaria Rejestracja pisma przychodzacego w dzienniku korespondenciji,
przekazanie pisma do zadekretowania, przekazywanie pism
zadekretowanych do poszczegdlnych wydziatow.

3. Sekretarz Starostwo Kierownictwo urzedu Dekretowanie pisma.

4. Naczelnik wydziatu Starostwo Wydziat Budownictwa Przekazanie sprawy do realizacji odpowiedniemu pracownikowi,
weryfikacja opracowanej odpowiedzi.




5. Pracownik wydziatu Starostwo Wydziat Budownictwa Weryfikacja poprawnosci wniosku, nadanie numeru teczkowego,
wszczecie postepowania, opracowanie decyzji, wystanie do
interesanta opracowanej decyzji, rejestracja decyzji.

6. Starosta Starostwo Kierownictwo urzedu Podpisanie opracowanej decyzji.

7. Wicestarosta Starostwo Kierownictwo urzedu Podpisanie opracowanej decyzji w przypadku gdy Starosta nie moze.

Rejestry

LP. Nazwa rejestru Opis Algorytm (wzér) | W ktérym kroku nastepuje odczyt/nadanie kolejnego numeru

numerowania

1. Dziennik korespondencji

2. Rejestr wnioskéw o pozwolenie na budowe

3. Lista prowadzonych spraw

4. Teczka

5. Rejestr wydanych decyzji o pozwolenie na budowe

6. Rejestr postanowien

Dokumenty wejsciowe:

LP. Nazwa Czy dokument Uwagi
jest
obowiagzkowy
1. Wypetniony i podpisany wniosek Tak Dokument powstajacy po wypetnieniu formularza na stronie urzedu lub przestany
jako podpisany dokument elektroniczny.
Papierowy wniosek ztozony w kancelarii urzedu — ktéry zostanie zeskanowany.
2. Projekt budowlany wraz z opiniami, uzgodnieniami, Tak Moze zostac¢ dostarczony jako oryginat dokumentu elektronicznego.
pozwc.)lemfaml : |nn’ym| d.okumen’tar.m wym.aganymll Dokument papierowy ztozony w kancelarii urzedu i zeskanowany do formatu
przepisami szczegdélnymi oraz zaswiadczeniem o ktérym
mowa w art. 12 ust. 7 ustawy — Prawo budowlane. TIFF.
Ze wzgledu na nietypowe rozmiary dokumentacji (>A3), dopuszcza sie
nieskanowanie dokumentacji.
3. Oswiadczenie o posiadanym prawie do dysponowania Nie Moze zostac¢ dostarczony jako oryginat dokumentu elektronicznego.
nieruchomoscia na cele budowlane, Dokument papierowy ztozony w kancelarii urzedu i zeskanowany do formatu
TIFF.
4. Decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania Tak Moze zostac¢ dostarczony jako oryginat dokumentu elektronicznego.
terenu, jezeli jest ona wymagana zgodnie z przepisami Dokument papierowy ztozony w kancelarii urzedu i zeskanowany do formatu
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu TIFF.
przestrzennym,
5. Potwierdzenie optaty Tak/Nie Dokument wymagany jezeli urzad nie jest w stanie odnalez¢ w wyciggach
potwierdzenia dokonania wptaty. Dopuszcza sie dostarczenie przez Interesanta
elektronicznego potwierdzenia wptaty lub papierowego potwierdzenia wptaty.

Specyfikacja dokumentéw wyjsciowych

LP. Nazwa Uwagi
1. Decyzja o pozwoleniu na budowe

2. Pismo informujace o wszczeciu postepowania administracyjnego

3. Postanowienie o uzupetnienie dokumentacji

4. Pismo w sprawie uzgodnienia dokumentacji z innymi organami




Graficzna reprezentacja przebiegu sprawy
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b) Szczegétowa
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Uwagi ogodlne

Zatgcznik moze zawiera¢ dokumentacje graficzng w formatach od A4 do nawet Al. Zdarzajg sie nietypowe formaty (wielokrotnos¢ A4 po
dtuzszej krawedzi papieru).

Ze wzgledu na réznorodnosé projektow dokumentacja (zataczniki) zajmujg od kilku, kilkunastu kartek, skoriczywszy na paczkach
dokumentacji mieszczacych sie w segregatorze A4.




ZALACZNIK 5 - KRYTERIA WYBORU OPCJI WDROZENIA

Ponizej przedstawiono liste podstawowych kryteriéw wyboru wariantu wdrozenia. Prioryteryzacja tych kryteriow wedtug waznosci dla
Urzedu bedzie waznym czynnikiem wptywajgcym na wdrozenie. Ponizsze kryteria powinny zosta¢ uszeregowane wraz z pracownikami
Urzedu w poczatkowej fazie audytu. Proponowana skala oceny: 1-5 punktow (1 — nieistotne, 5 — kluczowe znaczenie). Lista moze zostac
uzupetniona pod katem specyfiki danego Urzedu.

Podstawowe kryteria wyboru wariantu wdrozenia:

=  minimalizacja kosztu wdrozenia (inwestycyjnego / utrzymaniowego / catkowitego, z uwzglednieniem zmian w innych obszarach),
=  minimalizacja czasu wdrozenia,

= niska ucigzliwos¢ audytu i wdrozenia,

=  wysoka wydajnosc¢ i niezawodnosc¢ systemu,

= fatwos$é rozbudowy systemu,

= tryb aktualizacji systemu,

= sposoOb utrzymania systemu (sitami wiasnymi / zewnetrznymi),

=  kontrola nad przetwarzanymi danymi,

= osiggniecie sprawnosci funkcjonowania vs spetnienie wymogow minimalnych

= inne



ZALACZNIK 6 — KLASY FUNKCJONALNOSCI SYSTEMU

1. SYSTEM NADZORUJACY PRZEPLYW DOKUMENTOW PAPIEROWYCH Z UNIWERSALNYM FORMULARZEM
ELEKTRONICZNYM

Podstawowa charakterystyka:

U Dokumenty nie sg skanowane.

° System tworzy zapisy w dziennikach, rejestrach, etc., prezentuje stan spraw, informacje o przekazanych pismach, statystyki.
o W sprawach papierowych uzytkownicy tworzg odpowiedzi uzywajgc dotychczasowych narzedzi (Word, OpenOffice).

° Interesanci mogg wnosi¢ pisma drogg elektroniczng za pomocga uniwersalnego formularza.

° Pracownicy odpowiadajgc na pisma wniesione drogg elektroniczng, udzielajg odpowiedzi za pomoca uniwersalnego

formularza elektronicznego.
° Interesanci poprzez Internet majg dostep do narzedzia pokazujgcego stan danej sprawy.
Obieg dokumentéw
w formie papierowe].
Obieg dokumentow Ich statusy recznie uzupeiniane

Elektronicznych w eS0DA
w eS0DA

©
WWW E-URZAD PL \
Interesant sktada = |

wniosek w sprawie = |
droga elektroniczng =]
lub papierows B >
eSODA
@ Y
X I

1

2. SYSTEM NADZORUJACY PRZEPLYW DOKUMENTOW PAPIEROWYCH Z DEDYKOWANYMI FORMULARZAMI
ELEKTRONICZNYMI

W stosunku do poprzedniego wariantu:

[ Interesanci wnoszac pisma droga elektroniczng otrzymuja dostep do dedykowanych formularzy dla kazdej ze spraw.

J Pracownicy tworzg odpowiedzi wykorzystujgc dedykowane formularze elektroniczne dla kazdej z obstugiwanych w systemie
spraw.



3. SYSTEM PELNEGO OBIEGU DOKUMENTOW tACZNIE ZE SKANOWANIEM Z UNIWERSALNYM FORMULARZEM
ELEKTRONICZNYM

Podstawowa charakterystyka:

J Dokumenty sg skanowane.

. System daje uzytkownikowi mozliwosé podgladu zeskanowanych dokumentéw.

J System tworzy zapisy w dziennikach, rejestrach, etc., prezentuje stan spraw, informacje o przekazanych pismach, statystyki.
J W sprawach papierowych uzytkownicy tworzg odpowiedzi uzywajgc dotychczasowych narzedzi (Word, OpenOffice).

J Interesanci mogg wnosié pisma drogg elektroniczng za pomoca uniwersalnego formularza.

L Pracownicy odpowiadajgc na pisma wniesione drogg elektroniczng, udzielajg odpowiedzi za pomoca uniwersalnego

formularza elektronicznego.

L Interesanci poprzez Internet majg dostep do narzedzia pokazujgcego stan danej sprawy.

&

W E-LIRZA0 PL

Interesant sktada
wniosek w sprawie
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Skanowanie
dokumentdw
papierawych

4. SYSTEM PELNEGO OBIEGU DOKUMENTOW tACZNIE ZE SKANOWANIEM Z DEDYKOWANYMI FORMULARZAMI
ELEKTRONICZNYMI

W stosunku do poprzedniego wariantu:
J Interesanci wnoszgac pisma drogg elektroniczng otrzymuja dostep do dedykowanych formularzy dla kazdej ze spraw.

. Pracownicy tworzg odpowiedzi wykorzystujgc dedykowane formularze elektroniczne dla kazdej z obstugiwanych w systemie
spraw.



ZALACZNIK 7 - WARIANTY WDROZENIA

Ponizej przedstawiono warianty wdrozenia ze wzgledu na sposéb dostarczenia eSODA. Sposdb dostarczenia wprost przektada sie na sposéb
dostepu do ustugi przez pracownikéw Urzedu.

1. ASP — APPLICATION SERVICE PROVIDER

W niektdrych sytuacjach udostepnienie aplikacji przez Internet jest korzystniejsze dla Urzedu. Szczegdlnie wtedy, gdy aplikacja nie jest
nadmiernie uzytkowana. Spadajg wtedy koszty stworzenia sSrodowiska dla pracy aplikacji (serwery, sie¢, opieka techniczna). Jedynym
wymogiem staje sie dostep do Internetu. Na dostawcy cigzg wieksze obowigzki — np. zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych
danych. Dla Urzedu jest to tansze rozwigzanie, szczegdlnie gdy system z zatozenia stuzy¢ ma tylko do zatatwiania spraw wptywajgcych
elektronicznie.

2. LOKALNIE

Catos¢ oprogramowania pracuje lokalnie w Urzedzie. Podstawowe zalety, to wieksza szybkos¢ pracy, niezaleznosé od dostawcy Internetu.
Urzad musi jednak zapewni¢ odpowiednie sSrodowisko pracy i infrastrukture — serwery, zabezpieczenia. Dla Urzedu jest to z reguty
rozwigzanie drozsze.



ZALACZNIK 8 — UTRZYMANIE ESODA

Po zakonczeniu prac wdrozeniowych Urzad oczekuje statego wsparcia w zakresie produktu. Osoba utrzymujgca kontakt z Urzedem w
okresie supportu, musi posiada¢ wszechstronng wiedze zaréwno dotyczgcg produktu, jak i uwarunkowan organizacyjnych i prawnych w
jakich dziata Urzad. Przyktadowo: uruchamianie nowych spraw wymaga znajomosci podstaw prawa i sposdb zatatwiana spraw w Urzedzie,
czynnosci administracyjnych oraz sposobu instalacji nowej sprawy. Zakres podstawowe]j wiedzy:

1. URUCHAMIANIE NOWYCH SPRAW

Definiowanie zespotowi programistéw wymagan dla nowo uruchamianej sprawy oraz jej instalacja w systemie. W zaleznosci od podpisanej
Umowy moze by¢ to jedna lub wiecej spraw w Urzedzie w ciggu miesigca.

2. USUWANIE USTEREK

Interweniowanie w przypadku drobnych usterek. Konieczna jest dobra znajomos¢ systemu Windows Server z zakresu administracyjnego,
podstawy dziatania sieci komputerowej, budowa systemu eSODA.

Nalezy przewidziec¢ zdalny dostep do systemu (VPN).

3. RAPORTOWANIE BLEDOW | UWAG DLA PROGRAMISTOW

Raportowanie na analogicznych zasadach jak w trakcie instalacji i testowania systemu w Urzedzie.

4. UDZIELANIE KONSULTACIJI W GODZINACH ROBOCZYCH

Czesto bedg pojawiac sie pytania drogg telefoniczng. Osoba udzielajgca wparcia musi by¢ na tyle biegta w systemie, aby nawet bez dostepu
do komputera potrafita udzieli¢ odpowiedzi na pytania dla typowych sytuacji obstugowych. Nalezy przewidzie¢ zdalny dostep do systemu.

5. ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW Z KONFIGURACJA

Bardzo dobra znajomos¢ konfiguracji systemu. Tak, aby méc np. podczas rozmowy telefonicznej udzieli¢ informacji o sposobie zmiany
konfiguracji danej funkcji.

6. OKRESOWE PRZEGLADY POPRAWNOSCI PRACY SYSTEMU

W celu zapewnienia stabilnosci pracy, pracownik wsparcia technicznego powinien w regularnych odstepach czasu przeprowadzac inspekcje
systemu. Kontroli powinny byé poddawane elementy backupu, logi systemowe, przeprowadzane probne ztozenia dokumentdéw, kontrola
dziatania podpisu elektronicznego, itp.



ZALACZNIK 9 — WZOR RAPORTU ANALIZY PRZED WDROZENIOWE)

Plik - esoda wzor raportu z analizy.pdf



