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Aplikacje.gov.pl - Twoje nowe miejsce pracy
Rozwiazanie dostepne na urzadzeniach mobilnych
Rozwigzanie dostepne w chmurze
Dzieki jasnemu wydzieleniu EZD dajemy wiecej przestrzeni na rozwoj
nowych, wyspecjalizowanych aplikacji dla urzednikéw
Niezaprzeczalnos¢ danych w systemie

Korespondencja przychodzgca

Ta czes¢ systemu stuzy przyjeciu, zarejestrowaniu, opisaniu i rozdzieleniu korespondenciji
przychodzacej do urzedoéw. Korespondencja po wptywie przechodzi przez kluczowy dla
dziatania systemu etap - rejestracje oraz nadanie metadanych. Od tego momentu wptyw
funkcjonuje w systemie, mozna go wyszukac, przekazywac oraz prowadzi¢ na nim dziatania
merytoryczne.

Miejsce rejestracji korespondenciji przychodzacej

Rodzaj koresp_ondencji Kance!aria Konto uzytkownika
przychodzacej lub sekretariat urzedu

przesytka ztozona osobiscie v

list zwykty v

list polecony v

paczka pocztowa v

przesytka kurierska v

plik xml z systemu ePUAP
(portal do kontaktow v v
z urzedami)

wiadomosé poczty
elektroniczne;j

wiadomosé poczty
elektronicznej z zatgcznikiem

fax v



Metadane w systemie pobierane sa w sposéb automatyczny

Metadane w systemie pobierane sg w sposob automatyczny z systeméw i baz
zewnetrznych:

e envelo

e REGON

e fax

e e-mail

Integracja z elektronicznym klientem faxu

Rocznie w MC rejestrowanych jest 12 000 faxéw, ktore skanuje sie do systemu. W ramach
systemu powinien funkcjonowac elektroniczny klient faxu, ktéry pozwoli na pobieranie faxow
do systemu.

Integracja z ustugami firm obstugujacych przesyiki
Mozliwosc¢ gtebokiej integraciji w zakresie przekazywania danych o przesytkach - odbiér
i wysytka.

Sktad chronologiczny

Sktad chronologiczny to miejsce gdzie trafiajg zeskanowane przesyiki przychodzace

w formie fizycznej do urzedu. Po wykonaniu skanu, wptyw/przesytka przychodzaca
otrzymuje dwa numery - rejestru przesytek przychodzacych (najczeséciej skrot RPW) oraz
numer w sktadzie chronologicznym. Nastepnie umieszczana jest razem z inng
korespondencjg w odpowiednim pomieszczeniu zwanym Skfadem Chronologicznym. Dla
odréznienia od systemu tradycyjnego, przesytki w SC sg przechowywane w kolejnosci
wplywu, a nie ze wzgledu na powigzania tematyczne/sprawy.

Korespondencja wychodzaca

Obstuga analogicznie do korespondenciji przychodzacej. Korespondencja wychodzaca moze
by¢ inicjowana przez wszystkich pracownikéw. Fizyczna wysytka realizowana przez
Kancelarie. Rowniez wszyscy pracownicy inicjujacy korespondencje wychodzacag powinni
mie¢ mozliwos¢ wydrukowania niezbednych etykiet lub nadruku kopert.

Wprowadzenie struktury organizacyjnej instytucii,
Nadawanie rol i uprawnien uzytkownikow, Konto
instytuciji

Ta czes$¢ systemu jest jedng z tych, w ktérych zajdzie najwieksza zmiana. Obecnie
konfiguracja odbywa sie per konkretny instalowany system. Oprocz Active Directory
bedacego zbiorem informacji o uzytkownikach wszystkie pozostate ustawienia sg
wprowadzane za kazdym razem osobno, a zmiana w jednej aplikacji nie powoduje zmian
w innych.

W aplikacje.gov.pl zmieniamy filozofie konfiguracji oprogramowania dla administracji. Jedno
konto instytucji ma by¢ miejscem z ktérego zarzgdzamy danymi organizacji, listg
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pracownikéw, strukturg organizacyjna, rolami i uprawnieniami zaréwno do konkretnych
aplikacji jak i w ich ramach.

Te elementy bedg poczatkiem user journey dla kazdej instytucji dotgczajacej do
aplikacje.gov.pl
e Rejestracja konta instytucji i osoby inicjujacej proces (nie mamy de facto konta
instytucji tylko konta oséb uprawnionych do reprezentac;ji.
Pobranie danych na podstawie numeru REGON
Zatozenie konta
Podglad aplikacji na platformie
Uzupetnienie listy pracownikéw
Uzupetnienie struktury organizacyjnej
Uzupetnienie rél i uprawnien
Rozpoczecie pracy z aplikacjami
Dodatkowo aplikacja EZD wymagac¢ bedzie wgrania JRWA - Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt

Jedno konto instytucji na platformie dla wielu aplikacji (w tym EZD)

Na podstawie listy pracownikéw generowana jest struktura organizacyjna

Mozliwos¢ zarzadzania rolami i uprawnieniami globalnie dla wszystkich
uzywanych aplikacji (w tym EZD)

Zastepstwa, nieobecnosci, delegowanie zadan

Ten modut stuzy do czasowej (krotko i dtugoterminowej) zmiany rél i uprawnien dla
poszczegodlnych uzytkownikow. Istotne jest uwzglednienie dwoch trybdw - zaplanowanego
i nagtego. Modut powinien umozliwia¢ szybka reakcje w wyniku otrzymania informaciji

0 nagtej nieobecnosci.

Logowanie uzytkownika

Ten modut ma stuzy¢ weryfikacji tozsamosci uzytkownikéw. Powinien by¢ zintegrowany
z przyjetymi w organizacjami metodami logowania - np. z wykorzystaniem karty z chipem,
tokenow, metod biometrycznych

Ekran i metody logowania s3 takie same dla wszystkich aplikacji (w tym
EZD), a przetaczanie miedzy nimi na platformie aplikacje.gov.pl nie wymaga od
uzytkownikéw dodatkowych akcji

Dekretacja

Dekretacja to czynno$¢ dodania do obiektu (np. wptywu korespondenciji przychodzacej)
informaciji na temat osoby wyznaczonej do zajecia sie nim, najczesciej z informacjg na temat
dodatkowych zadan w formie instrukcji, np. “Prosze o zatatwienie”. Istotne jest to, ze
dekretacja przebiega w hierarchii co do zasady z géry na dét, a instrukcje majg najczesciej
forme kilku wymiennych schematéw. Z perspektywy uzytkownikéw modut dekretaciji
powinien pozwalac¢ ustala¢ wtasne szablony/schematy dekretacji. Nalezy rozwazyé¢
wyswietlanie podpowiedzi na podstawie wczesniejszych dziatan uzytkownikéw w zakresie
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dekretacji. W module powinno znajdowa¢ sie podsumowanie wszystkich dokonanych
dekretacji, natomiast w podgladzie biezagcym powinna by¢ mozliwos¢ wybrania dekretac;ji
dzisiaj/w ostatnim tygodniu/ w ostatnim miesigcu. Powinny by¢ réwniez mozliwe widoki
w podziale na pracownikow, na ktérych zadekretowali$my. Dekretacja musi by¢ dobrze
rozwigzana w wersji mobilnej - brak mozliwosci jej wykonywania blokuje czesto prace.

Udostepniamy modut do szybkiej dekretaciji, ktory pozwala rozdziela¢
dokumentacje, wraz z dekretacja, pomiedzy podlegtych pracownikow gdziekolwiek
jestes

mozliwos¢ ustalenia szablonow dekretaciji
podglad dokumentow
benchmark mechanizmu - Tinder

Obstuga spraw

Dostarczamy wewnetrzny edytor tekstu, ktéry pozwala wspoétpracowacé
nad projektami pism. Edycja tekstu, komentarze, wkiady - wszystko w jednym miejscu

Benchmark - Paper, Hackpad, Google Docs

Dzigki wymaganiu doktadniejszego okreslenia relacji pomiedzy
dokumentami aplikacje.gov.pl - EZD pozwala zorientowac¢ si¢ w zaleznosciach
pomiedzy obiektami w sprawie

Np. obecnie w EZD PUW wiemy, ze obiekty majg jakis rodzaj relacji, ale system nie
odnotowuje doktadniejszych informac;ji.

Perspektywa osoby prowadzacej sprawe

Modut powinien umozliwiac:
e podglad obecnie prowadzonych spraw, terminéw ich zatatwienia, spraw

Z przekroczonymi terminami

przyjecie do realizacji zadekretowanej korespondencji

utworzenie nowej sprawy na podstawie obiektu w postaci korespondenciji

utworzenie nowej sprawy bez obiektu w postaci korespondenciji

obowigzkowo wybranie kategorii JRWA - jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

kategorii archiwalnej

e prowadzenie sprawy - tworzenie pism (m.in. na podstawie wzoréw), dotgczanie
zatgcznikow

e przekazanie innym osobom prosby o wktad do tworzonego pisma (podobnie do
trybu sugerowania w edycji dokumentéw Google) - realizowane w ramach
wbudowanego edytora tekstu

e mozliwos¢ przekazania gotowego pisma do akceptacji elektronicznej i/lub podpisu
- wybor Sciezki z listy proceséw, jej modyfikacja lub stworzenie wtasnej od nowa
(miniproces wyklikiwany tak samo jak procesy w instytucji)

e podglad czy pismo jest akceptowane/podpisywane na kolejnych etapach procesu,



otrzymywanie uwag do zmian w pi$mie od oso6b z dalszego etapu sciezki
otrzymywanie powiadomien o ewentualnych zmianach $ciezki dokonanych na
wyzszym poziomie hierarchii

e otrzymywanie powiadomien o gotowosci pisma do wysytki (jezeli nie jest to Sciezka
elektroniczna)
mozliwo$¢ tworzenia notatek wewnetrznych
mozliwos¢ tworzenia notatek widocznych tylko i wytacznie dla autora
mozliwo$¢ podgladu spraw prowadzonych i/lub zatatwionych w przesztosci

Perspektywa osoby nieprowadzacej sprawy

mozliwos¢ otrzymywania i odpowiadania na prosby o wktad do pisma
mozliwo$¢ dodawania uwag do pisma
mozliwo$¢ zmiany $ciezki akceptaciji nastepujacej po mojej akceptacji/podpisie
(z dopisaniem komentarza uzasadniajgcego zmiane)

e mozliwos¢ podgladu wktadéw do pism wykonanych w przesztoSci

Perspektywa podgladu pojedynczej sprawy

e podglad najwazniejszych informacji o sprawie, tj. nazwa sprawy, numer sprawy,
osoba prowadzaca sprawe, obiekty w sprawie, strony w sprawie, powigzania
pomiedzy obiektami (wynikanie - obecnie w systemie EZD PUW tego brakuje),
wszystkie daty w sprawie (zatozenia, zatatwienia, terminy wynikajace z przepiséw)

e mozliwos¢ wejscia w szczegoly kazdego obiektu w sprawie oraz obejrzenia jego
elektronicznego obrazu

e mozliwosé szybkiego przetgczania pomiedzy réznymi widokami obiektow
w sprawie - chronologiczny, typy obiektéw, osoby tworzace obiekty,

Pulpit uzytkownika (lista widokow moze ulec
zmianie)

W tym miejscu uzytkownicy beda widzieli najwazniejsze informacje w zaleznosci od
zajmowanego przez siebie w hierarchii miejsca

Kierownictwo instytucji - podsumowanie stanu instytucji, sprawy do podpisu, sledzenie
wybranych spraw (np. ze wzgledu na waznos$¢), monitoring terminowosci zatatwiania spraw,
statystyki dla instytuciji

Kadra zarzadzajaca - podsumowanie najwazniejszych informaciji o instytucji, sledzenie
wybranych spraw w ramach zarzadzanej komorki organizacyjnej (np. ze wzgledu na
waznosc¢), monitoring terminowosci zatatwiania spraw w ramach zarzgdzanej komorki
organizacyjnej, statystyki dla zarzadzanej komorki organizacyjne;.

Osoby prowadzace sprawy - podsumowanie najwazniejszych informacji o komaérce
organizacyjnej, ktorej sg czescia, sledzenie prowadzonych przez siebie spraw (np. ze
wzgledu na waznos¢), monitoring terminowosci prowadzonych przez siebie spraw, statystyki
indywidualne



Osoby pracujgce w kancelarii/punktach kancelaryjnych/sekretariatach - podglad i obstuga
korespondencji przychodzacej, mozliwosé podgladu wptywdw zarejestrowanych

w przesziosci, mozliwos¢ podgladu wptywow z uwzglednieniem podziatu na zrédta wptywu,
dzien/godzine wptywu

Osoby pracujace w Archiwum Zaktadowym - zgodnie z opisem modutu

Pulpit instytucji

Zbiorowy widok stanu instytucji - wyciag ogolny ze statystyk dotyczacych liczby zatatwianych
spraw, terminowosci instytuciji, liczby prowadzonych spraw per komérka organizacyjna
(ranking)

Statystyki

Modut zbierajacy statystyki z systemu w sposéb automatyczny. Zarzgdzanie w ramach
modutu powinno dawac¢ mozliwosc¢ edycji zrodet informacji do zestawien statystycznych.
Oprocz tego modut statystyk powinien dawaé mozliwo$é generowania dowolnych
zestawien/raportéw oraz ich eksportowania. Uprawnienia do podgladu statystyk powinny by¢
okreslane w module rél i uprawnien.

Rejestry podstawowe (skonfigurowane), Rejestry -
generowanie

W tym miejscu systemu powinnismy mie¢ mozliwo$¢ zarzadzania prowadzonymi w instytucji
rejestrami. Rejestry powinny dzieli¢ sie na dynamiczne i statyczne. Tak jak w przypadku
statystyk, uprawnienia do podgladu i zmiany rejestrow powinny by¢ okreslane w module rél

i uprawnien.

W przypadku rejestréow dynamicznych, czyli samogenerujgcych sie na podstawie danych
systemowych, powinnismy mie¢ mozliwos¢ okreslenia zasad kiedy i jakie dane zyskujg
forme wpisu do rejestru.

W przypadku rejestréow statycznych, czyli powstajacych w wyniku dokonania wpisu przez
uprawniong osobe, powinnismy mie¢ mozliwos¢ okreslenia pol wchodzacych w skfad wpisu
rejestrowego.

Obstuga skarg i wnioskow

Obstuga skarg i wnioskow to szczegdlna odmiana procesu prowadzonego w ramach obstugi
spraw. Jako osobny modut powinna wyswietlaé sie jedynie osobom zaangazowanym w jego
obstuzenie. Zasadnicze réznice to:

e wskazanie 0sOb w instytucji wyznaczonych do zatatwianie skarg i wnioskéw - to do
nich bedzie wptywac¢ korespondencja i to tylko one powinny mie¢ do niej dostep +
osoba kierujgcg instytucjg

e skarga i wniosek bedg osobnym typem procesu uruchamianego w systemie, ktérego
zasady mozna okre$la¢ w module 24. Procesowos¢.



Archiwum Zaktadowe

Mozliwos¢ przekazania wielu spiséw zdawczo-odbiorczych w ramach
jednego wniosku do Archiwum Panstwowego

Walidator spisu zdawczo-odbiorczego jest fragmentem back-endu EZD
bez potrzeby przeprowadzania walidacji samodzielnie z wykorzystaniem
zewnetrznych narzedzi

Komunikacja z systemem Archiwum Dokumentéw Elektronicznych
prowadzona jest w ramach systemu
Przestanie wniosku, $ledzenie jego statusu, informacja o poprawkach do przestanych spiséw
zdawczo-odbiorczych sg realizowane w systemie EZD

Po zatwierdzeniu spisu zdawczo-odbiorczego powigzana z nim paczka
archiwalna przekazywana jest automatycznie

Archiwum Zaktadowe to modut pozwalajacy na zarzgdzanie dokumentacjg, ktéra zostata
przekazana do AZ. Decyzja o tym jakg kategorie ma sprawa i w jaki sposob bedzie
archiwizowana podejmuje osoba prowadzgca sprawe. W tym module spotykajg sie
nastepujace procesy:

e Po uptywie okreslonego czasu (najczesciej 3 lata) osoba prowadzaca sprawe musi
dostaé powiadomienie, ze czes¢ jej spraw nalezy przekazaé¢ do Archiwum
Zakfadowego - pytanie czy to modut Archiwum Zaktadowe powinien przypominac
o tej akcji do podjecia na podstawie kategorii JRWA

e Nastepnie wybrane sprawy przekazywane sg do Archiwum Zaktadowego. Dla osoby
prowadzgcej sprawe stang sie one zamkniete do edycji. Od tego momentu edyc;ji
moga dokonywaé jedynie osoby wyznaczone do zajmowania sie Archiwum
Zakfadowym.

e Modut powinien umozliwia¢ obrébke i uzupetnianie metadanych w przekazanych
sprawach

e Po uptywie 10 lat od przekazania do Archiwum Zaktadowego, na podstawie kategorii
archiwalnej, czes¢ spraw zostaje przekazana do Archiwum Panstwowego. Modut AZ
powinien pozwoli¢ na obstuge tego procesu, na ktéry sktadajg sie:

o stworzenie spisu zdawczo-odbiorczego,

o stworzenie wniosku o przekazanie X spiséw zdawczo-odbiorczych,

o przestanie wniosku do wtasciwego Archiwum Panstwowego (podpowiedz na
podstawie lokalizacji instytucji lub jej specjalnego charakteru - np. instytucja
centralna),

o obstuzenie ewentualnych uwag do spisow zdawczo-odbiorczych,

o poinformowanie o zaakceptowaniu spisu zdawczo-odbiorczego

e W przypadku dokumentacji papierowej modut powinien obstugiwaé wypozyczenia
fizycznych kopii dokumentdéw zaréwno po stronie pracownikéw instytucji, jak
i pracownikow Archiwum Zaktadowego

Paczka migracyjna

Paczka migracyjna jest czes$cig systemu, ktéra wptywa na projektowanie jedynie (i az)



w zakresie zbieranych w systemie metadanych. W zwigzku z tym wykaz metadanych/pdl
bedzie zawsze powigzany z aktualnym stanem wiedzy na temat paczki migracyjnej.

Procesowos¢

Ten modut pozwala (uwzgledniajgc aktualng strukture organizacyjng) ustawia¢ procesy
w instytucji. Procesy powinny by¢ mozliwe do podgladu w BPMN. Jednak sam interfejs
tworzenia procesow nalezy dostosowac do oczekiwan uzytkownikow administraciji
publicznej. By¢ moze forma pytan o relacje bedzie lepszym rozwigzaniem na etapie
konfiguraciji.

Generator proceséw wylapuje potencjalne petle w procesach juz na etapie
ich wprowadzania

Baza adresatow

Baza adresatéw to cze$¢ systemu, ktora jest wspodlna na pewno dla wszystkich
uzytkownikéw w ramach jednej instytucji-instancji. System powinien wymuszac korzystanie
w pierwszej kolejnosci z danych w bazie adresatow. W przypadku braku poprawnos$ci
zachecaé do ich aktualizacji (umozliwiajac zamieszczenie wewnetrznego komentarza na
temat dokonanej zmiany). Wiasne bazy adresatéw instytucji powinny by¢ ograniczone do
minimum, korzystajgc maksymalnie z ogélnodostepnych baz takich jak np. REGON.

System stosuje hierarchie zrédet danych adresowych co ma prowadzi¢ do
pozyskiwania najaktualniejszych danych, ktére nie dubluja istniejacych baz

Metadane, stowniki, wzory

Geotagowanie spraw i obiektow
Geotagowanie bedziem mozliwe w miejscu

InnyTemat ::= inne klucz Klucz klucz wartosc WartoScKlucza wartosc inne

Dtugos¢ i szeroko$¢ geograficzna to bedg 2 pola InnyTemat

Zestaw i formaty podstawowych metadanych w systemie bedzie okreslany z géry wymogami
paczki migracyjnej. Jednak musimy zatozy¢ sytuacje, gdy instytucje beda chciaty dodawaé
dodatkowe metadane. W tym module musi by¢ miejsce na okreslenie ich listy, jakich
obiektow w systemie dotycza, jaki majg format.

Kolejny temat to stowniki w ramach instytucji (np. teleadresowy, kodow pocztowych).
Minimum jest funkcjonowanie wspdlnego stownika w ramach jednej instytucji. Powinnismy
zatozy¢ rowniez mozliwos¢ skorzystania ze stownika wspétdzielonego przez inne instytucje
lub bedacego stownikiem/bazg centralng (np. REGON).

Wzory dokumentdéw to kolejny wazny element zapewnienia spojnosci w ramach urzedu, ale



takze oszczedzenia pracownikom i pracowniczkom sprawdzania za kazdym razem jaki jest
aktualnie obowigzujgcy format wysytanych pism. Z drugiej strony mamy Centralne
Repozytorium Wzordw, w ramach ktérego umieszczane sg wzory pism przez rézne
instytucje. Jako system EZD powinnismy zaréwno da¢ mozliwo$¢ stworzenia dowolnego
wzoru jak i jego zaimportowania (np. z CRW). Podglad i wykorzystanie wzoréw dokumentow
powinny by¢ mozliwe z poziomu modutu 11. Pulpit uzytkownika

Integracje

Zarzadzanie wszystkimi integracjami instancji w ramach platformy

Ten modut powinien pozwoli¢ nam na podglad wszystkich obecnych integracji naszej
instancji oraz ich status. Cos na ksztatt podgladu stanu chmury AWS
(https://status.aws.amazon.com)
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