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Czesé |

PRZYGOTOWANIE E-UStUG NA ePUAP Z ZAKRESU PODATKOW | OPLAT LOKLANYCH ORAZ
ZARZADZANIA NIERUCHOMOSCIMI

W ramach niniejszego zamowienia Wykonawca zobowigzany bedzie do przygotowania 70 ustug
elektronicznych z zakresu podatkéw i optat lokalnych oraz 30 ustug elektronicznych z zakresu

zarzgdzania nieruchomosciami dla nastepujacych jednostek:

- Gmina Kowiesy - 10 e-ustug - w tym 7 z zakresu podatkdw i optat lokalnych oraz 3 zakresu
zarzadzania nieruchomosciami jednostki,

- Gmina Stupia - 10 e-ustug - w tym 7 z zakresu podatkow i optat lokalnych oraz 3 zakresu zarzadzania
nieruchomosciami jednostki,

- Gmina Rogéw - 10 e-ustug - w tym 7 z zakresu podatkdw i optat lokalnych oraz 3 zakresu
zarzadzania nieruchomosciami jednostki,

- Gmina Brzeziny - 10 e-ustug - w tym 7 z zakresu podatkéw i optat lokalnych oraz 3 zakresu
zarzgdzania nieruchomosciami jednostki,

- Gmina Nowosolna - 10 e-ustug - w tym 7 z zakresu podatkow i optat lokalnych oraz 3 zakresu
zarzgdzania nieruchomosciami jednostki,

- Gmina Chasno - 10 e-ustug - w tym 7 z zakresu podatkow i optat lokalnych oraz 3 zakresu
zarzgdzania nieruchomosciami jednostki,

- Gmina Kiernozia - 10 e-ustug - w tym 7 z zakresu podatkéw i optat lokalnych oraz 3 zakresu
zarzadzania nieruchomosciami jednostki,

- Gmina Kocierzew Potudniowy - 10 e-ustug - w tym 7 z zakresu podatkéw i optat lokalnych oraz 3
zakresu zarzgdzania nieruchomosciami jednostki,

- Gmina tyszkowice -10 e-ustug - w tym 7 z zakresu podatkdw i optat lokalnych oraz 3 zakresu
zarzadzania nieruchomosciami jednostki,

- Miasto Ozorkéw - - 10 e-ustug - w tym 7 z zakresu podatkéw i optat lokalnych oraz 3 zakresu

zarzadzania nieruchomosciami jednostki,

tacznie w ramach ustugi Wykonawca uruchomi - 100 ustug elektronicznych

Zakres prac:
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W ramach przygotowania ustug elektronicznych oraz ich uruchomienia w platformie ePUAP dla
poszczegblnych Gmin Partnerskich. Gmina przekaze Wykonawcy dane dostepowe do konta podmiotu
w ePUAP celem uruchomienia ustug. Kazda z ustug inicjowana bedzie przez Internaute poprzez
wypetnienie formularza elektronicznego na platformie ePUAP, wyswietlenie wizualizacji dokumentu
elektronicznego, mozliwosci podpisania dokumentu profilem zaufanym lub bezpiecznym podpisem
kwalifikowanym. Do zadan Wykonawcy w ramach zamdwienia naleze¢ bedzie:

1. Przygotowanie wzoru dokumentu elektronicznego oraz przekazania go Gminie celem
opublikowania w Centralnym Repozytorium Wzoréw Dokumentow Elektronicznych lub skorzystanie z
istniejgcego wzoru w Centralnym Repozytorium Wzoréw Dokumentdw o ile istnieje. Gmina przekaze
Wykonawcy wszelkie niezbedne informacje oraz materiaty niezbedne do opracowania wzoru
dokumentu elektronicznego. Zamawiajacy dopuszcza by do czasu opublikowania wzoru w
Centralnym Repozytorium Wzoréw Dokumentéw Elektronicznych wzér zostat zainstalowany w
lokalnym repozytorium wzoréw dokumentdéw elektronicznych.

2. Przygotowanie formularza elektronicznego na bazie uprzednio opracowanego wzoru dokumentu
elektronicznego,

3. Wybranie opisu ustugi z puli istniejgcych w ePUAP. W przypadku braku stosownego opisu Gmina
wystgpi do organu wtasciwego o jego publikacje,

4. Opracowania karty ustugi na podstawie danych przekazanych przez Gmine

5. Uruchomienie ustugi elektronicznej na platformie ePUAP, w przypadku gdy nie wystgpit czynnik

uniemozliwiajgcy wykonanie tego procesu, np. niedostepnos¢ platformy ePUAP.

Ponizej zostat przestawiony katalog przyktadowych ustug elektronicznych z zakresu podatkéw i
optfat lokalnych oraz zarzadzania nieruchomosciami. Sposréd wpisanych ponizej ustug Gmina
Partnerska wskaze, ktdre e-ustugi bedg uruchomione na rzecz jednostki. Katalog nie jest
katalogiem zamknietym i w przypadku, kiedy ktéras z ustug elektronicznych w czasie realizacji
ustugi zostanie wdrozona jako ustuga centralna lub jednostka partnerska wskaze inng ustuge

wykonawca w konsultacji z dang jednostkg uruchomi ustuge zastepcza.

Lp. Katalog E- ustug z zakresu Podatkow oraz optat lokalnych
1. Deklaracja na podatek rolny
2. Informacja w sprawie podatku rolnego
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3. Deklaracja na podatek lesny
4. Informacja w sprawie podatku lesnego
5. Deklaracja na podatek od nieruchomosci
6. Informacja w sprawie podatku od nieruchomosci
7. Whiosek o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu z optatami
8. Deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
9. Odroczenie terminu pfatnosci: podatku, zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke
10. Udzielenie ulgi w sptacie zalegtosci z tytutu niepodatkowych naleznosci budzetowych
Wydanie decyzji w sprawie umorzenia w czesci lub w catosci: zalegtosci podatkowej,
11. odsetek za zwtoke, optaty prolongacyjnej
Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
12. produkgcji rolnej
Zaswiadczenie o figurowaniu/niefigurowaniu w ewidencji podatnikéw podatkow i optat
13. lokalnych
Wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu lub zaleganiu w podatkach dla osdéb fizycznych i
14. 0s0b prawnych
Lp. Katalog E- ustug z zakresu Zarzadzania nieruchomosciami jednostki
1. Sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcéw
2. Zaswiadczenie o ilosci os6b zameldowanych w lokalu lub budynku
3. Zaswiadczenie potwierdzajgce spetnienie przez dany lokal wymagan lokalu samodzielnego
4. Najem lokali uzytkowych
5. Decyzja o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci
6. Nabycie nieruchomosci w trybie bezprzetargowym
7. Oddawanie nieruchomosci w dzierzawe i w uzyczenie
8. Podziat nieruchomosci
9. Ustalenie wysokosci odszkodowania za przejetg nieruchomos¢
10. Wszczecie postepowania rozgraniczeniowego dla nieruchomosci
Wydanie zaswiadczenia w celu wykreslenia hipoteki umownej/kaucyjnej z tytutu wykupu
11. nieruchomosci
12. Zwrot wywtaszczonej nieruchomosci
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Nabycie z mocy prawa, przez Skarb Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego,
prawa wiasnosci nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne, pozostajgcych w dniu
31.12.1998 r. we wtadaniu Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego, a nie

stanowigcych ich wtasnosci (art. 73 P.w.u.r.a.p.).

Podstawg odbioru prac zwigzanych z uruchomieniem e-ustug bedg protokoty odbioru podpisane

pomiedzy Wykonawcg, a Zamawiajgcym z wdrozonych e-ustug.

Czesc Il

Dostawa, instalacja, konfiguracja i wdrozenie wraz z instruktazem przystanowiskowym

Internetowego Portalu Informacyjnego do prezentowania mieszkaicom rozliczen z Urzedem - 10

sztuk

Ustuga Internetowego Portalu Informacyjnego musi umozliwia¢ osobom fizycznym i
prawnym mozliwos$¢ biezgcego sprawdzenia podstawy opodatkowania, kwoty naleznych
podatkéw i opfat, zalegtosci oraz odsetek.

Internetowy Portalu Informacyjny musi umozliwiaé optacenie wybranych naleznosci poprzez
system bankowosci elektronicznej.

Internetowy Portalu Informacyjny musi umozliwia¢ podatnikowi otrzymanie informacji o
sposobie naliczenia podatku lub opfaty, o wysokosci poszczegdlnych rat i terminie ich
ptatnosci, a takze o istniejgcych zalegtosciach i naleznych odsetkach. Informacje muszg by¢
pobierane bezposrednio z bazy danych urzedu i by¢ identyczne z tymi, ktérymi dysponujg
urzednicy.

Aplikacja musi posiada¢ dostep przez Internet.

Aplikacja musi pozwala¢ na zdalne zarzgdzanie uzytkownikami.

Uwierzytelnianie uzytkownikéw i przydzielanie dostepu w Internetowym Portalu
Informacyjny musi odbywaé sie poprzez obecnos¢ podatnika w urzedzie i weryfikacje
dowodu osobistego.

Internetowy Portalu Informacyjny musi umozliwia¢ zmiane adresu email uzytkownika przez
uzytkownika.

Internetowy Portalu Informacyjny musi prezentowac dane z uzytkowanych przez Partnerdow

Projektu systemow dziedzinowych. Gminy Partnerskie na dzien ogloszenia zapytania
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ofertowego dysponujg oprogramowaniem dziedzinowym firmy U.L.INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek sp.j.

Internetowy Portalu Informacyjny musi informowac czy sktadnik jest opodatkowany.
Internetowy Portalu Informacyjny musi dawaé¢ mozliwo$¢ ptatnosci za biezgce i zalegte
zobowigzania. Po optfaceniu przez uzytkownika, Pl musi generowac liste, date oraz kwoty tych
wptat.

Ptatnos¢ powinna odbywac sie za pomocg PayByNet lub generowanie zwyktego przelewu.
Internetowy Portalu Informacyjny musi posiada¢ wielorakie wydruki i zestawienia, m.in.:
zestawienia zobowigzan z uzytkowanych przez Partneréw systemow wymiarowych,
zestawienia zobowigzan zalegtych z uzytkowanych przez Partneréw Systemdéw wymiarowych,

wykaz ilosciowy i jakosciowy podstaw wymiaru.

Dostawa i przeprowadzenie instruktaz przystanowiskowy - Internetowego Portalu Informacyjnego

musi obejmowac:

1.

Konfiguracja Internetowego Portalu Informacyjnego musi obejmowac:

a. Konfiguracje kont uzytkownikéw,

b. Konfiguracje uprawnien uzytkownikow,

c. konfiguracje praw dostepu do zamieszczania tresci,

d. wszelkich niezbednych elementéw koniecznych do prawidtowego dziatania Portalu
Instruktaz przystanowiskowy odbywajacy sie w siedzibach Partnerdéw polegajacy na asyscie
wdrozeniowca przy danym stanowisku pracy i pomoc w prowadzeniu pierwszych czynnosci w
ilosci i zakresie pozwalajgcym uzyskaé niezbedng wiedze do samodzielnego uzytkowania w
terminach uzgodnionych z Partnerem w wymiarze co najmniej po 24 godzin w kazdym
urzedzie, tacznie 240 godzin.

Wykonawca obowigzany bedzie w czasie instruktazy przystanowiskowych wypetni¢ dziennik
wdrozenia oraz dziennik z intruktazy przystanowiskowych sktadajgcy sie z: listy obecnosci
(wzdr listy obecnosci Zamawiajacy przekaze Wykonawcy na minimum 10 dni przed
rozpoczeciem instruktazy przystanowiskowych), oraz karty czasu pracy trenera (wzér karty
czasu pracy trenera Zamawiajacy przekaze Wykonawcy na minimum 10 dni przed

rozpoczeciem instruktazy przystanowiskowych).

Wykonawca dostarczy wskazane powyzej oprogramowanie i przeprowadzi instruktaze

przystanowiskowe dla 10 Partneréw Projektu:
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Gmina Kowiesy
Gmina Stupia
Gmina Rogéw
Gmina Brzeziny
Miasto Ozorkéw
Gmina Nowosolna
Gmina Chasno

Gmina Kiernozia

L N o A W N

Gmina Kocierzew Potudniowy

10. Gmina tyszkowice

Podstawg odbioru prac zwigzanych z tym dziataniem bedga protokoty odbioru Internetowego Portalu
Informacyjnego podpisane pomiedzy Wykonawcg a Zamawiajgcym z zatgczonymi kopiami licencji,
wypetnione dzienniki wdrozenia, wypetnione dzienniki z instruktazy przystanowiskowych.

zesc Il
et DOSTAWA, INSTALACJA KONFIGURACJA | WDROZENIE WRAZ Z INSTRU’KAiEM
PRZYSTANOWISKOWYM - PORTALU INFORMACYINEGO o NIERUCHOIYIOSCIACH DO
PREZENTOWANIA INFORMACIJI O GMINNYM ZASOBIE NIERUCHOMOSCI — 10 SZTUK
W ramach zamoéwienia Wykonaweca zrealizuje ustuge polegajacg na dostawie i wdrozeniu Portalu
Informacyjnego o Nieruchomosciach (PION) w tym: dostarczenie licencji na zamawiane
oprogramowanie, przeprowadzenie prac instalacyjnych na rzecz Partneréw, przeprowadzenie
instruktazy przystanowiskowych.
Oczekiwania wobec Portalu Informacyjnego o Nieruchomosciach — na dzien sktadania ofert:
PION ma stanowi¢ platforme udostepniania tresci i dokumentéw zwigzanych z nieruchomosciami,
gruntéw pod inwestycje, lokali ktérymi dysponuje gmina - potozonymi na terenie Gmin-Partneréw
Projektu, w tym o nieruchomosciach przeznaczonych do sprzedazy, dzierzawy na cele zwigzane z
dziatalnoscig gospodarcza.
Wymagania funkcjonalne
1. PION musi posiadaé mozliwos¢ zarzadzania strukturg menu przez uprawnionych
uzytkownikéw. Kazde menu musi mie¢ mozliwos$¢ posiadania dowolnej liczby podmenu.
Aplikacja musi umozliwia¢ tworzeni dodatkowo dowolnych grup menu — odrebnie dla

poszczegdlnych rodzajéw nieruchomosci.
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2. PION musi umozliwia¢ wprowadzanie tresci przez uprawnionych uzytkownikéw i ich
publikowanie w postaci Kart Nieruchomosci. Aplikacja musi umozliwia¢ administratorowi
dowolne ksztattowanie tresci statych Karty i formy ich prezentacji. W menu musi by¢
mozliwos$¢ dodawania artykutu wprowadzajgcego oraz dowolnej liczby Kart Nieruchomosci.

3. Niezaleznie od liczby stopni zagtebiania sie w menu po jego kliknieciu winno ono sie rozwingc
do takiego poziomu, w ktérym znajdujg sie Karty Nieruchomosci. Domyslnie menu rozwiniete
ma by¢ tylko do pierwszego poziomu. Nawigacja po menu musi przewidywaé automatyczne
zamykanie/zwijanie elementdéw spoza biezgcego elementu.

4. PION musi umozliwia¢ samodzielne zarzgdzanie zawartoscig nagtdwka i stopki strony za
pomocg wbudowanych narzedzi administratorskich dostepnych z poziomu aplikacji.

5. PION musi posiadac¢ gtéwng wyszukiwarke, pozwalajgcg przeszukac cate udostepniane zasoby
tekstowe - po wpisaniu dowolnego ciggu znakéw. Wyszukiwanie musi obejmowac takze tres¢
dotgczonych do Kart Nieruchomosci plikow testowych w formatach co najmniej: docx, doc,
rtf, html, htm, pdf, txt, xml, xls, xIsx, ppt, pptx, odt, ods, odp i sxw.

6. PION musi dodatkowo posiadaé zaawansowang wyszukiwarke kontekstowg, pozwalajgca
wyszukiwa¢ w dowolnie wskazanym elemencie menu. Zakres kryteriow udostepnionych
internaucie w wyszukiwarce zaawansowanej musi by¢ dowolnie sterowalny narzedziami
aplikacji przez administratora systemu. Dostepne kryteria muszg obejmowac wszystkie pola
zbudowanych szablonéw oraz kryteria systemowe.

7. Kazdy element menu w PION musi posiada¢ wtasne archiwum Kart Nieruchomosci, ktorych
wazno$¢ sie zakonczyta lub ktore administrator/redaktor przeniést do archiwum. Internauta
w kazdym momencie musi mie¢ mozliwosé wyswietlenia jego zawartosci.

8. PION musi mie¢ mozliwos¢ zdefiniowania okresu czasu (za pomoca skrajnych dat) w ktérym
dowolnie wskazany element menu jest upubliczniony.

9. PION musi posiada¢ wbudowane narzedzie zarzadzania szablonami dla poszczegélnych
rodzajow Kart Nieruchomosci — dalej Szablony Kart Nieruchomosci (SKN).

10. Za pomocg SKN aplikacja musi umozliwiaé dowolne zarzadzanie zawartoscig i prezentacjg
informacyjna kart, uktadem tresci, ksztattem i zawartoscia listy kart danego rodzaju.

11. Aplikacja musi pozwala¢ na swobodne zarzadzania polami SKN. Dostepne typy pdl sposréd
ktorych administrator moze dodawac je w dowolnej liczbie do szablonu obejmujg minimum:
pola tekstowe, pola tresci, listy wartosci (select), pola opcji, pola wyboru, zaawansowany

edytor tekstu XHTML, pola daty, plik graficzny.
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12. Dla kazdego pola SKN musi umozliwi¢ wprowadzenie tekstowej etykiety w formularzu,
wymagalnosci, wartosci domyslnej, rodzaju przechowywanych danych (np. tekst, data,liczba)
oraz komunikatu podpowiedzi.

13. PION musi pozwala¢ na wprowadzenie dla kazdej karty danych systemowych takich jak:
tytutu, czasu rozpoczecia publikacji z doktadnoscia do sekundy (z mozliwoscig okreslenia
czasu w przdd), daty przeniesienia karty do archiwum, danych osoby odpowiedzialnej za
tres¢ karty, stow kluczowych zwigzanych z dang kartg, nagtéwka karty oraz petniejszego
opisu.

14. Narzedzie do zarzadzania SKN w zakresie prezentacji karty musi by¢é narzedziem klasy
WYSIWYG, pozwalajagcym na tworzenie tresci w dowolnym uktadzie przy uzyciu pdl karty i
danych systemowych, a takze na wprowadzenie danych/tresci statych (identycznych w kazdej
karcie).

15. Narzedzie do zarzadzania SKN w zakresie prezentacji listy kart danego rodzaju musi pozwala¢
na okreslenie:

e parametréw, z ktérych internauci mogg skorzysta¢ w zaawansowanej wyszukiwarce
kontekstowej,

e parametréw, za pomocg ktdrych internauta moze filtrowac liste Kart Nieruchomosci,

e domyslnie zastosowanego oraz mozliwego do wybrania sposobu sortowania kart
danego rodzaju.

16. PION musi posiadaé nastepujgce wbudowane Szablony Kart Nieruchomosci, ktére
administrator po wdrozeniu moze dowolnie i samodzielnie modyfikowac:

e Szablon karty nieruchomosci zwyktej, obejmujacy:
i. Tytuf karty nieruchomosci
ii. Czas wprowadzenia
iii. Czas publikacji
iv. Osobe odpowiedzialng
v. Stowa kluczowe
vi. Zataczniki
vii. Relacje — powigzanie z innymi podobnymi kartami
viii. Dtuzszy opis karty
ix. Adres nieruchomosci
X. Przeznaczenie w miejscowym planie zagospodarowania (MPZP)

xi. Wielkos¢/powierzchnia
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Xii.
Xiii.
Xiv.

XV.

XVi.

Stan prawny nieruchomosci

Opis stanu technicznego

Wartos¢ szacunkowa

Informacja o wpisaniu do rejestru zabytkow

Informacja o obecnym przeznaczeniu/uzytkowaniu

e Szablon karty nieruchomosci inwestycyjnej, obejmujgcy:

vi.
Vii.
viii.

iX.

Tytut karty nieruchomosci

Czas wprowadzenia

Czas publikacji

Osobe odpowiedzialng

Stowa kluczowe

Zataczniki

Relacje — powigzanie z innymi podobnymi kartami
Dtuzszy opis karty

Adres nieruchomosci

X. Przeznaczenie w MPZP

xi. Wielkos¢/powierzchnia

xii. Przewidywana forma przekazania
xiii. Stan prawny
xiv. Wartosé szacunkowa nieruchomosci

17. Aplikacja dla redaktoréw/administratoréw musi udostepnia¢ wbudowany edytor WYSYWIG,
charakterystyczny dla systemdw klasy CMS, posiadajgcy minimum nastepujgce mozliwosci:
e pogrubienie tekstu,
¢ pochylenie tekstu,
e podkreslenie tekstu,
e zmiany koloru tekstu i tta,
e lista numerowana,
¢ lista punktowana,
¢ dodanie linku (hipertgcza) do strony www, adresu e-mail, do pliku w repozytorium
plikéw.
e wstawienie obrazu w tresci,

18. Aplikacja musi pozwalaé na przypiecie dowolnej karty w kilku menu jednoczesnie.

,Nowoczesne urzedy”
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PION musi umozliwia¢ dodanie dowolnej liczby plikéw dodatkowych do karty. Pliki mozna
dodawaé bezposrednio z dysku lokalnego a takie dodatkowo z repozytorium plikow.
Aplikacja musi automatycznie rozpoznawaé pliki graficzne i proponowac prezentacje ich w
postaci galerii zdje¢. Galeria zdje¢ musi by¢é umieszczona w postaci miniatur bezposrednio
pod karta.
PION musi spetnia¢ wymagania prawne w zakresie dostepu do informacji publicznej, w
szczegdlnosci w zakresie automatycznego gromadzenia i przetwarzania metadanych dla
zatgcznikow i ich prezentacji na stronie www.
PION dla kazdej karty musi udostepnia¢ spakowane archiwum wszystkich plikéw dotgczonych
do karty.
W trakcie tworzenia/dodawania nowej karty, aplikacja musi pozwala¢ na jej podglad w
formie w jakiej zostanie opublikowana.
PION musi umozliwia¢ dodawanie do strony dodatkowych widzetéw. Powinny widzety by¢
wyswietlane w prawej czesci strony i musza by¢ inne dla kazdej karty lub wspélne dla grupy
kart. Widzety mogawyswietlac dowolny hipertekst wprowadzany przez
redaktora/administratora PION.
Kazde edytowanie wczesniej opublikowanej karty musi by¢ rejestrowane przez system i
udostepniane do wgladu internautom wraz z mozliwoscig przegladania wszystkich
poprzednich wersji kart. System wyraznie musi informowac o przegladaniu
nieaktualnej/wczesniejszej wersji karty np. oznaczajac ta strone specjalng typografika.
PION dla kazdej karty na stronie www musi wyswietla¢ informacje o czasie wytworzenia,
publikacji i przeniesienia karty do archiwum, a takze dane osoby dodajacej karte i
odpowiedzialnej za jej tres¢.
PION musi pozwalaé na dodawanie dowolnej liczby powigzan o nazwanych typach. Istotny
jest kierunek powigzan, ktéry aplikacja musi umiec¢ rozréznia¢ i odpowiednio nazywac
powigzanie w stosunku do Zrédtowej lub docelowej dla powigzania karty. System nie moze
ograniczac liczby i rodzaju nazwanych powigzan przypisywanych karcie, a administrator musi
mieé¢ mozliwosé swobodnego zarzgdzania centralnym stownikiem powigzan w aplikacji.
Narzedzie do zarzgdzania kartami nieruchomosci musi wydziela¢ co najmniej nastepujace
statusy:

e Karty aktualne — lista w uktadzie drzewa menu zawierajgca karty publikowane w

danym momencie wraz z ich wszystkimi poprzednimi wersjami.
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e Karty archiwalne — lista w uktadzie drzewa menu zawierajaca karty przeniesione do
archiwum

e Karty usuniete — lista w uktadzie drzewa menu zawierajgca karty usuniete.

e Karty nieopublikowane — lista zawierajgce karty oczekujgce na zatwierdzenie do
publikacji przez uprawnionych uzytkownikow.

e Karty robocze — lista kart roboczych, tworzonych automatycznie co ustalony interwat
Czasowy oraz zapisane jako robocze.

28. PION musi umozliwiac:

¢ Dodawanie nowych kart.

e Edycje kart.

¢ Usuniecie kart. Usuniecie nie moze powodowaé fizycznego usuniecia tresci, lecz
oznaczenie kartyodpowiednim statusem i wyswietlanie go na liscie usunietych.

¢ Przywracanie kart.

e Archiwizacje kart i przywracanie z archiwum.

¢ Skopiowanie catej karty do nowego elementu menu.

e Poréwnanie tresci dla dwdchdowolnie wskazanych wersji wybranej karty z
oznaczeniem przez system tresci nowododanych oraz usunietych pomiedzy nimi.

29. Dla wskazanych przez administratora elementéw menu, redaktor wprowadzajac karte musi
mieé¢ mozliwos$¢ wtgczenia mozliwosci jejkomentowania przez internautow. Wprowadzone
komentarzepodlegajg  weryfikacji przez uprawnionych uzytkownikdw przed ich
opublikowaniem.

30. PION dla kazdej karty musi udostepniac internaucie:

¢ Mozliwos$¢ wystania wiadomosci przez formularz kontaktowy powigzany z karta. Lista
formularzy kontaktowych musi by¢ dowolnie zarzgdzana przez administratora. Lista
formularzy kontaktowych musi sktada¢ sie z dowolnej liczby pél réinego rodzaju.
Wysytka formularza musi by¢ zabezpieczona mechanizmem CAPTCHA. Kazidy
formularz kontaktowy musi by¢ powigzany z co najmniej 1 adresem email na ktéry
zostanie wysytana tres¢ wprowadzona przez internaute.

e Moizliwo$¢ polecenia karty znajomemu — funkcjonalno$¢ wysytajgca link z
komentarzem wprowadzonym przez internaute na wskazany przez niegoadres email.
Formularz takze musi by¢ zabezpieczony mechanizmem CAPTCHA.

¢ Mozliwos¢ pobrania tresci karty w formacie PDF i XML.
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¢ Mozliwo$¢ wydrukowania tresci karty.

Dla kazdej listy kart w menu PION udostepnia internaucie:

e Pobranie listy kart w XML.

e Subskrypcje kanatu RSS powigzanego z danym elementem menuzawierajgcym
wskazanag liste.

e Sortowanie i filtrowanie za pomocga pdl opisujgcych karte (metadanych i pdldanego
szablonu). Lista pdél po ktérych mozliwe jest sortowanie ifiltrowanie jest
konfigurowalna przez administratora oddzielnie dla kazdegoszablonu. System musi
prawidtowo sortowac po polu zawierajgcym tylkoliczby (rosngco/malejaco).

e Mozliwos$¢ zmiany liczby kart wyswietlanych na liscie kart.

PION na stronie www w czytelnym miejscu musi prezentowaé bezposrednie linki do 5
ostatnio dodanych kart.

PION musi udostepniaé narzedzie pozwalajgce na przeglgdanie listy wszystkich

zmian w tresciach publikowanych kart z mozliwoscig jej przegladania za dowolny przedziat
czasu.

PION musi prezentowacd tzw. breadcrumbs.

PION musi udostepnia¢ narzedzia newslettera ogdlnego i systemowego. Tresé¢ newslettera
ogdélnego w petni wprowadza administrator. Newsletter systemowy wysyta wiadomosci
mailowe z informacjg o zmianach na stronach PION w wybranych elementach menu.
Administrator zarzadzajgc elementami menu ma mozliwos¢ subskrypcji newslettera
systemowego. Liczba newsletteréw nie moze by¢ w zaden sposéb ograniczona -
administrator moze w skrajnym przypadku przydzielic odrebny newsletter dla kazdego
elementu menu.

Strona www musi by¢ strong responsywng, a wiec takg ktéra dostosowuje swojg

zawarto$¢ do urzgdzenia na ktérym jest wyswietlana, ze szczegélnym uwzglednieniem
rozdzielczosci ekranéw urzadzen mobilnych.

PION musi pozwala¢ na osadzenie w tresci dowolnego artykutu mapy (np.googlemaps) z
mozliwoscig oznaczenia na niej dowolnej liczby obiektéw np. nieruchomosci stanowigcych
oferty inwestycyjne. Aplikacja musi umozliwia¢ skonfigurowanie domyslnego przyblizenia dla
mapy orazpunktu centralnego wyswietlanego kawatka mapy osadzonego na stronie.
Aplikacja musi posiada¢ wbudowane repozytorium plikdéw sktadajgce sie z samodzielnie
budowanej struktury katalogow oraz z katalogéw z zatgcznikami dodawanymi bezposrednio

do kart.
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40. Aplikacja musi umozliwia¢ wczytywanie plikbw do repozytorium poprzez protokét FTP
zwydzielonego w tym celu konta FTP na serwerze.
41. Aplikacja musi umozliwia¢ wiaczenie na stronie www:
¢ Licznika odwiedzin strony
¢ Linka do formularza z mozliwoscig zadania pytania.
e Prezentowania listy zapytan i udzielonych odpowiedzi na najczesciej zadawane
pytania.
e Ankiet przeznaczonych dla internautéw z mozliwoscia biezgcego przegladania
wynikéw ankiety w panelu administracyjnym.
* Newslettera.
42. Modut ankiet musi pozwalaé na definiowanie pytan dla ktérych odpowiedZ moze stanowic:
e Tekst otwarty.
* Date.
e Liczbe.
¢ Wskazanie pozycji na liscie jednokrotnego wyboru.
e Wskazanie pozycji na liscie jednokrotnego wyboru z otwarta mozliwoscig
wprowadzenia tekstu.
e Wskazanie pozycji na liscie jednokrotnego wyboru z komentarzami.
e Wskazanie pozycji na liscie wielokrotnego wyboru.
e Wskazanie pozycji na liscie wielokrotnego wyboru z otwarta mozliwoscig
wprowadzenia tekstu.
e Wskazanie pozycji na liScie wielokrotnego wyboru z komentarzami
¢ Ranking dostepnych opcji — utozenie ich w odpowiedniej kolejnosci.

e Macierz opcji i wartosci.

Wymagania dotyczace panelu zarzadzania
1. Aplikacja pozwala na zarzadzania uzytkownikami panelu administracyjnego. W panelu
zarzadzania musi by¢ prezentowana ostatnia data zalogowania uzytkownika.
2. Aplikacja musi pozwala¢ na wyszukiwanie uzytkownikow.

3. Aplikacja musi pozwalac¢ na zarzgdzanie uprawnieniami do kazdego modutu systemu.
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4. Uprawnienia muszg by¢ hierarchiczne. Aplikacja musi pozwalaé¢ grupowaé uprawnienia w
dowolne zestawy i przydziela¢ je uzytkownikom. Uprawnienia mogg by¢ przydzielane takze w
sposéb jednostkowy.

5. Aplikacja musi pozwalaé na okreSlenia zamknietego katalogu formatow plikdw
przyjmowanych jako zatgczniki do kart.

6. Aplikacja musi umozliwia¢ sterowanie dostepem do kazdego elementu menu w zakresie (tzw.
ACL — Access Control List):

a. Dodawania kart

b. Edytowania kart

c. Usuwania kart

d. Zarzadzania danym elementem menu, w tym dodawania podmenu.

7. Dostep do elementu menu musi by¢ nadawany kazdemu uzytkownikowi.

8. Aplikacja w zakresie konfiguracji musi pozwala¢ co najmniej na:

a. Wiaczenie statystyk Google Analytics lub réwnowaznych.

b. Zarzadzanie zawartoscig stopki i nagtéwka strony za pomoca edytora WYSIWYG.
Mozliwo$¢ umieszczania w stopce dowolnych tresci, linkdw i obrazkéw. Oddzielnie
dla wersji mobilne;j.

c. Okreslania dtugosci sesji zalogowanego uzytkownika.

d. Zarzadzanie trescig zgody na umieszczania tzw. ciasteczek na komputerze lokalnym.

e. Zarzadzanie autoryzacjg uzytkownikdéw panelu zarzadzania co najmniej w zakresie:
mozliwosci logowania za pomocy certyfikatéw, minimalnej liczby znakéw hasta,
minimalnej sity hasta, maksymalnej liczby nieudanych préb logowania, liczby minut
blokady konta po przekroczeniu liczby btednie wprowadzonych haset, cyklicznej
liczby dni po ktérych system wymusza zmiane hasta, liczbe niepowtarzalnych
ostatnich haset.

f. Zarzadzanie trescig strony logowania do panelu zarzadzania.

g. Zmiane dopuszczalnej wielkosci dotgczanych plikow jako zataczniki.

h. Zarzadzania pomocg  przeznaczong  dla klienta urzedu oraz dla
administratoréw/redaktorow.

9. Aplikacja musi posiada¢ wbudowany dziennik zdarzen z czynnosci wykonywanych przez
redaktoréw i administratoréw.

10. Aplikacja musi pozwalaé¢ administratorowi na tworzenie szablondw dla tresci wiadomosci

systemowych. Szablony majg dotyczyé: wiadomosci mailowej z powiadomieniem i trescig
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wypetnionego formularza kontaktowego, tresci newslettera, potwierdzenia zapisania sie do
newslettera, potwierdzenia wypisania sie z newslettera, tresci polecenia artykutu

znajomemu, tresci powiadomienia administratora o btednej walidacji HTML zawartosci karty.

Dostepnosé
1. Strona www musi spetnia¢ wymagania WCAG 2.0 co najmniej na poziomie AA.
2. PION musi udostepnia¢ mozliwos¢:
a. Powiekszenia tekstu na stronie.
b. Przetaczenia sie na tryb wysokokontrastowy na stronie www.
3. PION musi obstugiwaé powszechnie stosowane skréty klawiszowe uruchamiajgce:
a. Wersje wysokokontrastowg strony
b. Zmiane wielkosci tekstu
¢. Mape strony — generowang automatycznie
d. Powrdt do strony startowej
e. Wyszukiwarke gtéwna
4. Strona www musi byé poprawnie wyswietlana na urzadzeniach mobilnych z prezentacja
wszystkich dostepnych tresci. Zamawiajacy dla matych rozdzielczosci ekranu wymaga
prezentowania innego uktadu strony, w ktdrym na gorze znajduje sie rozwijane menu a tresci
prezentowane sg u dotu strony.
API
1. PION musi udostepniaé APl pozwalajgce na:
a. Osadzenie na dowolnej zewnetrznej stronie konfigurowalnej listy w postaci widzetu
prezentujgcej ostatnio dodane karty.
b. Osadzenia na stronie zewnetrznej wyszukiwarki gtéwnej systemu PION pozwalajacej
na przeszukiwanie zawartosci strony.
c. Dodawanie do strony we wskazanym elemencie menu artykutu przez systemy
zewnetrzne.
2. Wykonawca jest zobowigzany do udostepnienia w instrukcji administratora przyktadow z
wykorzystania API.
3. Dane osadzone na stronie zewnetrznej muszg byé przekazywane w postaci surowej — styl

widzetu nie moze by¢ narzucony przez system PION.

Wymagania niefunkcjonalne
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PION musi by¢ w petni dostepny poprzez przeglgdarke internetowg. Wymaganie dotyczy
zaréwno czesci publicznej jak i panelu zarzadzania. Cze$¢ publiczna oraz panel musza
stanowi¢ odrebnie dziatajgce aplikacje — nie jest dopuszczalne edytowanie tresci strony
bezposrednio na niej.
Interfejs systemu musi by¢ zaprojektowany przy wsparciu nowoczesnych technologii
internetowych, w tym by¢ obstugiwany przez co najmniej:

a. MS Internet Explorer od wersji 10.

b. Mozilla Firefox od wersji 24

c. Google Chrome od wers;ji 30.
PION musi dziata¢ w technologii tréjwarstwowej z wydzielonymi warstwami: bazodanows,
aplikacyjna i kliencka, przy czym w warstwie klienckiej moze istniec tylko kod interpretowany
przez przegladarke internetowa.
Wszystkie dane muszg by¢ przechowywane w bazie danych. Jesli pliki sg przechowywane
poza bazg danym to muszg by¢ jednoznacznie z nig powigzane np. poprzez obliczanie sumy
kontrolnej plikdw i sprawdzanie jej przy kazdej prdbie uzycia pliku. Mechanizm ma
zabezpieczac przed nieautoryzowang podmiang plikéw.

System musi dziata¢ w oparciu o kodowanie UTF-8 i jezyk polski.

Wymagania dotyczace licencjonowania

1.

Udzielona licencja musi obejmowac catos¢ dostarczanego rozwigzania. Jesli w ramach licencji
konieczne jest udzielenie licencji na jakgkolwiek cze$¢ systemu przez inny podmiot to
wymaga sie jej udzielenia Partnerom. Udzielona w ten sposdb sublicencja nie moze w zaden
sposéb ograniczaé pozostatych warunkéw licencjonowania.

Licencjia musi obejmowac takze dziatania oprogramowania narzedziowego (systemy
operacyjne, bazy danychiinne).

Licencja musi zosta¢ udzielona na czas nieokreslony dla nieograniczonej liczby uzytkownikdéw
systemu.

Udzielona licencja moze by¢ licencjg niewytgczna.

Zamawiajgcy dopuszcza rozwigzania autorskie, opensource lub faczone w zakresie systemu

CMS.

Wymagania dotyczace instalacji PION

1.

Wykonawca zainstaluje we wtasnym zasobie informatycznym i uruchomi PION.
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2. Zamawiajgcy wymaga ustugi hostingu przez okres 60 miesiecy oraz ztozenia oferty dalszego
hostingu po uptywie tego okresu. Ustuga hostingu nie moze ogranicza¢ Zamawiajacego w
zakresie ilosci pobranych danych w miesigcu, a udostepniona przestrzenn dyskowa musi byé
na poziomie co najmniej 200 GB.

3. Wykonawca musi zapewni¢ minimalng przepustowosc taczy na poziomie 30 Mbit/s.

4. tacza internetowe obstugujgce infrastrukture IT muszg zapewnia¢ dostepnosé ustug na

poziomie minimum 97%.

Dostawa i instruktaz przystanowiskowy - Portalu Informacyjnego o Nieruchomosciach musi
obejmowac:
1. Instalacje we wtasnym zasobie informatycznym i uruchomienie PION.
2. Konfiguracja wstepna dostarczonego PION z uwzglednieniem:
e. kont uzytkownikéw,
f. uprawnien uzytkownikow,
g. konfiguracji praw dostepu do zamieszczania tresci,
h. kart nieruchomosci,
i. wszelkich niezbednych elementéw koniecznych do prawidtowego dziatania PION.
3. Instruktaz przystanowiskowy odbywajgcy sie w siedzibach Partneréw polegajacy na asyscie
wdrozeniowca przy danym stanowisku pracy i pomoc w prowadzeniu pierwszych czynnosci w
ilosci i zakresie pozwalajgcym uzyskaé niezbedng wiedze do samodzielnego uzytkowania w
terminach uzgodnionych z Partnerem w wymiarze co najmniej po 24 godzin w kazdym
urzedzie, tacznie 240 godzin.
4. Wykonawca obowigzany bedzie w czasie instruktazy przystanowiskowych wypetni¢ dziennik
wdrozenia oraz dziennik z intruktazy przystanowiskowych sktadajacy sie z: listy obecnosci
(wzér listy obecnosci Zamawiajacy przekaze Wykonawcy na minimum 10 dni przed
rozpoczeciem instruktazy przystanowiskowych), oraz karty czasu pracy trenera (wzér karty
czasu pracy trenera Zamawiajacy przekaze Wykonawcy na minimum 10 dni przed

rozpoczeciem instruktazy przystanowiskowych).

Wykonawca dostarczy wskazane powyzej oprogramowanie i przeprowadzi instruktaze
przystanowiskowe dla 10 Partneréw Projektu:
1. Gmina Kowiesy

2. Gmina Stupia
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Gmina Rogéw
Gmina Brzeziny
Miasto Ozorkdéw
Gmina Nowosolna
Gmina Chasno

Gmina Kiernozia

L N o U kW

Gmina Kocierzew Potudniowy

10. Gmina tyszkowice

Podstawg odbioru prac zwigzanych z tym dziataniem bedg protokoty odbioru Portalu Informacyjnego
o Nieruchomosciach podpisane pomiedzy Wykonawcg a Zamawiajgcym z zatgczonymi kopiami

licencji, wypetnione dzienniki wdrozenia, wypetnione dzienniki z instruktazy przystanowiskowych.
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Czeé¢ IV
SZKOLENIA

W ramach zaméwienia Wykonawca zrealizuje ustuge polegajacg na przeprowadzeniu 93 dni (tacznie
720 godzin) szkolen merytorycznych z zakresu zarzadzania nieruchomosciami oraz podatkow i
optat lokalnych w tym na kazde szkolenie: zapewnienie kompletu materiatéw szkoleniowych dla
kazdego uczestnika szkolen, przeprowadzenie szkolenia, oraz wydanie certyfikatu. Sale szkoleniowe

zostang udostepnione przez Partneréw projektu.

Tematy, ilos¢ grup szkoleniowych oraz ilos¢ godzin szkolerh w ramach ustugi:

. llo$é gru
Temat szkolenia grup

Przewidywany czas
jednego szkolenia (w

tacznailosé godzin

szkoleniowych godzinach ) szkolenia
Praktyczne aspekty
gospodarowania
nieruchomosciami Gminy 6 12 72
Obowiagzki zwigzane z ewidencja
zasobow gminy 6 8 48
Zarzadzanie dokumentacjg
elektroniczng w zakresie podatku
od nieruchomosci i optat
lokalnych 15 16 240
Aspekty prawne komunikacji
elektronicznej w zakresie obstugi
podatkowej przedsiebiorcéw 15 16 240
Zarzadzanie Dokumentami
Elektronicznymi zgodnie z KPA i
Instrukcjg Kancelaryjng 15 8 120
tacznie 720

Szkolenia bedg odbywaty sie w siedzibach Partneréw projektu tj.

1. Gmina Kowiesy

Kowiesy 85, 96-111 Kowiesy

2. Gmina Stupia

Stupia 136, 96-128 Stupia

3. Gmina Rogéw

ul. Zeromskiego 23, 95-063 Rogoéw

4. Gmina Brzeziny

ul. Henryka Sienkiewicza 16A, 95-060 Brzeziny
5. Miasto Ozorkéw

ul. Pilota Stanistawa Wigury 1, 95-035 Ozorkow
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6. Gmina Nowosolna

ul. Rynek Nowosolna 1, 92-703 t4dz

7. Gmina Chasno

Chasno 55, 99-413 Chasno

8. Gmina Kiernozia

ul. Sobocka 1A, 99-412 Kiernozia

9. Gmina Kocierzew Potudniowy

ul. Kocierzew Potudniowy 83, 99-414 Kocierzew Potudniowy
10. Gmina tyszkowice

ul. Gminna 11, 99-420 tyszkowice

Termin oraz lokalizacja poszczegdlnych szkolen zostang doprecyzowane w trakcie realizacji
zamoéwienia, nie pdzniej niz 21 dni przed planowanym terminem szkolenia.

W kazdej grupie bedzie 10 uczestnikéw, Wykonawca jest zobowigzany na kazde szkolenie dostarczy¢
materiaty szkoleniowe dla uczestnikdw, oraz z kazdego tematu dodatkowy egzemplarz dla
Zamawiajgcego; Wykonawca réwniez ma obowigzek wystawié certyfikat ukonczenia szkolenia dla
kazdego uczestnika, ktdry ukonczyt dane szkolenie.

Wykonawca jest zobowigzany do opracowania testow wiedzy wykonywanych przed szkoleniem (pre-
test) oraz po szkoleniu (post-test), oraz ich przeprowadzenia w kazdej grupie szkoleniowej.
Wykonawca jest zobowigzany do prowadzenia dziennika szkolern w formie przekazanej Wykonawcy

przez Zamawiajgcego na 10 dni przed rozpoczeciem cyklu szkolen.

Ponizej zostat opisany minimalny zakres tematyczny dla kazdego szkolenia przewidzianego do

realizacji w ramach ustugi:

1) Szkolenie: Praktyczne aspekty gospodarowania nieruchomosciami Gminy - 6 grup szkoleniowych

x 12 godzin (tacznie 72 godziny)

Program szkolenia musi objg¢ co najmniej ponizszy zakres:

1. Podstawy prawne definicji nieruchomosci

a) Definicja nieruchomosci na podstawie przepiséw kodeksu cywilnego
b) Orzecznictwo dotyczgcego pojecia nieruchomosci

c) Definicja i zakres wtasnosci nieruchomosci
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2. Podstawy prawne gospodarowania i wtasnosci nieruchomosci nalezgcych do Gminy.

3. Aspekty prawne dotyczace profesjonalnego zarzgdzania nieruchomosciami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego

a) Kwestie administracyjne oraz cywilnoprawne zarzgdzania nieruchomoscia

b) Umowa o zarzgdzanie nieruchomoscig przed podmiot prywatny :

- niezbedne elementy umowy

- kary umowne

- odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza

- wymogi formalne zawarcia umowy

- kwestie wypowiedzenie umowy

c¢) Orzecznictwo

4. Racjonalne gospodarowanie nieruchomoscig w kontekscie opodatkowanie nieruchomosci
a) Kwestia podatku od nieruchomosci

b) Kwestia VAT

c) Kwestie dotyczace pozostatych podatkow

5. Nieruchomosci Jednostek Samorzadu Terytorialnego przeniesione do spotek komunalnych
a) Definicja spdtki komunalnej

b) Aport nieruchomosci do spotki

c) Opodatkowanie aportu nieruchomosci do spotki

6. Odpowiedzialno$s¢ wynikajgca z gospodarowania nieruchomosciami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego

a) Cywilnoprawna

b) Karna

¢) Administracyjna

7. Zabezpieczenie i egzekucja roszczen wynikajgcych z wynajmu nieruchomosci Jednostek Samorzadu
Terytorialnego

a) Podstawy prawne

b) Rodzaje zabezpieczenia roszczen

c) Wybér opcjonalnego zabezpieczenia w przedstawionych konkretnych stanach faktycznych
d) Egzekucja z wierzytelnosci (optaty z tytutu najmu itd.)

e) Egzekucja z zajmowanej nieruchomosci

f) Przedawnienie roszczen
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8. Ksiega Wieczysta na nieruchomosci Jednostki Samorzadu Terytorialnego oraz ich ewidencja
geodezyjna

a) Podstawy prawne dotyczgce ksigg wieczystych

b) Elementy ksiegi wieczystej

c) Hipoteka na ksiedze wieczystej

d) Ewidencja geodezyjna gruntéw i budynkéw

2) Szkolenie: Obowigzki zwigzane z ewidencjg zasobéw Gminy — 6 grup szkoleniowych x 8 godzin

(tacznie 48 godzin)

Program szkolenia musi objg¢ co najmniej ponizszy zakres:

1. Podstawy prawne dotyczace obowigzku prowadzenia przez Gminy ewidencji zasobéw

a) Podstawa prawna — ustawy, rozporzadzenia

b) Cel i rola prowadzenia ewidencji oraz zasobow

c) Definicja i zakres wtasnosci nieruchomosci

2. Gminne zasoby nieruchomosci

a) Ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci

b) Wycena nieruchomosci

c) Sporzadzanie planéw wykorzystywania zasobu

d) Zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem

e) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczeniem naleznosci za nieruchomosci udostepnianie z
zasobu oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci

f) Podejmowanie czynnosci w postepowaniu sagdowym, w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych
wiasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaptate naleznosci za korzystanie z
nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia
spadku, o stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie

g) Zbywanie, nabywanie, wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w
sktad zasobu

h) Sktadanie wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci oraz o wpis w ksiedze
wieczystej

I) Dokonywanie podziatéw oraz scalen i podziatéw nieruchomosci, a takze wyposazanie ich, w miare
mozliwosci, w niezbedne urzadzenia infrastruktury technicznej

3. Nieruchomosci jako srodek trwaty Gminy w ujeciu przepiséw ustawy o rachunkowosci

»,Nowoczesne urzedy”
Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

4. Odpowiedzialno$¢ wynikajgca z prowadzenia ewidencji zasobéw Gminy
a) Karna
b) Cywilna

¢) Administracyjna

3) Szkolenie: Zarzadzanie dokumentacjg elektroniczng w zakresie podatku od nieruchomosci

i optat lokalnych — 15 grup szkoleniowych x 16 godzin (tacznie 240 godzin)

Program szkolenia musi objg¢ co najmniej ponizszy zakres:

1. Zarzadzanie dokumentacjg elektroniczng i nieelektroniczng zgodnie z Instrukcig Kancelaryjng i

Ustawg Kodeks postepowania administracyjnego - wprowadzenie

a) System tradycyjny
b) System EZD

2. Czym jest platforma ePUAP

a) Uwarunkowania prawne funkcjonowania ePUAP
b) Funkcjonalnosci ePUAP

c) Mozliwosci wykorzystania ePUAP

d) Podmiot publiczny na platformie ePUAP

f) Ustugi centralne a ustugi lokalne

g) Udostepnianie ptatnosci w e-ustugach

3. Interesant na platformie ePUAP

a) Wyszukiwanie ustug na platformie ePUAP
b) Wysytanie i odbieranie dokumentéw na platformie ePUAP

4. Sposoby identyfikacji autoryzacji stosowane w e-administracji.

a) Rozporzadzenie elDAS — wytyczne i regulacje prawne

b) Profil zaufany ePUAP

- Czym jest profil zaufany ePUAP

- Uwarunkowania prawne funkcjonowania profilu zaufanego ePUAP

- Zasady tworzenia, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

- Mozliwosci wykorzystania profilu zaufanego ePUAP (przyktady wykorzystywania profilu zaufanego
ePUAP przez inne systemy)

c) Podpis elektroniczny

- Rodzaje podpisow i certyfikatéw
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- Skutki prawne ztozenia poszczegdlnych rodzajow podpisow elektronicznych
- Wymogi proceduralne i formalne dotyczace sktadania podpiséw elektronicznych
- Waznosc certyfikatu

5. Przedktadanie i odbieranie dokumentdw elektronicznych

a) Postepowanie administracyjne — wnoszenie dokumentéw elektronicznych

b) Doreczenia dokumentéw elektronicznych organom administracji publicznej oraz innym
podmiotom

¢) Wymiana dokumentéw w formie elektronicznej (formularze, wnioski, dokumenty, UPQO)

d) Prowadzenie postepowan z dokumentami elektronicznymi.

e) Tworzenie dokumentow elektronicznych

f) Czynnosci stron i uczestnikow postepowania w formie elektronicznej.

g) Odpisy dokumentéw

h) Udostepnianie akt w formie elektroniczne;j.

6. Modele integracji systeméw informatycznych w zakresie podatku od nieruchomosci i opfat

lokalnych

a) Interoperacyjnos¢ systemow teleinformatycznych

b) Poziomy dojrzatosci e-ustug

c) Zasady integracji systeméw zewnetrznych z ePUAP

d) Warianty integracji systeméw dziedzinowych z systemem EOD.

e) Wybrane rozwigzania informatyczne do podatkdw i opfat lokalnych (m.in. Portal Interesanta, BIP,

e-ptatnosci).

4) Szkolenie: Aspekty prawne komunikacji elektronicznej w zakresie obstugi podatkowej

przedsiebiorcow — 15 grup szkoleniowych x 16 godzin (tacznie 240 godzin)

Program szkolenia musi objg¢ co najmniej ponizszy zakres:

1. Zarzadzanie dokumentacjg elektroniczng i nieelektroniczng zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng i

Ustawg Kodeks postepowania administracyjnego - wprowadzenie

a) System tradycyjny
b) System EZD

2. Postepowanie administracyjne z dokumentami elektronicznymi:

a) wnoszenie dokumentéw elektronicznych

b) Elektroniczna Skrzynka Podawcza
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c) Doreczenia dokumentéw elektronicznych organom administracji publicznej oraz innym podmiotom
d) Prowadzenie postepowan z dokumentami elektronicznymi.

e) Tworzenie dokumentdw elektronicznych (decyzje, postanowienia, wezwania, protokoty, adnotacje,
zaswiadczenia itd.); waznos$¢ dokumentu elektronicznego

f) Udostepnianie akt w formie elektronicznej

g) Wymogi dotyczace podpisu elektronicznego pod okreslonymi rodzajami dokumentéow
elektronicznych oraz potwierdzanie czynnosci w EZD

3. Platformy e-administracji w Polsce:

a) Podziat platform (centralne, regionalne, lokalne)
b) Platforma ePUAP

c) Pojedynczy Punkt Kontaktowy

d) CEIDG

e) e-Deklaracje

f) PUE ZUS

g) eMS (zatozenie m.in. sp. z 0. 0.)

4. Czym jest platforma ePUAP

a) Uwarunkowania prawne funkcjonowania ePUAP

b) Funkcjonalnosci ePUAP

c) Mozliwosci wykorzystania ePUAP

d) Podmiot publiczny na platformie ePUAP

f) Ustugi centralne a ustugi lokalne

g) Centralne Repozytorium Wzoréw Dokumentéw Elektronicznych (CRWDE)

5. Przedsiebiorca na platformie ePUAP

a) Wyszukiwanie ustug na platformie ePUAP
b) Wysytanie i odbieranie dokumentéw na platformie ePUAP

6. Sposoby identyfikacji i autoryzacji stosowane w e-administraciji.

a) Rozporzadzenie elDAS — wytyczne i regulacje prawne

b) Profil zaufany ePUAP

- Czym jest profil zaufany ePUAP

- Uwarunkowania prawne funkcjonowania profilu zaufanego ePUAP

- Zasady tworzenia, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP

- Mozliwosci wykorzystania profilu zaufanego ePUAP (przyktady wykorzystywania profilu zaufanego

ePUAP przez inne systemy)
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c) Podpis elektroniczny

- Rodzaje podpisow i certyfikatow

- Skutki prawne ztozenia poszczegdlnych rodzajow podpiséw elektronicznych

- Wymogi proceduralne i formalne dotyczace sktadania podpiséw elektronicznych
- Waznosc certyfikatu

7. Narodowy zaséb archiwalny

a) Przechowywanie dokumentacji w formie elektronicznej w zasobie archiwum zaktadowego
b) Przekazywanie dokumentacji w formie elektronicznej do zasobu Archiwum Panstwowego

8. Modele integracji systemdw informatycznych w zakresie podatkéw i optat lokalnych

a) Interoperacyjnos¢ systemow teleinformatycznych
b) Poziomy dojrzatosci e-ustug
) Zasady integracji systeméw zewnetrznych z ePUAP

d) Warianty integracji systeméw dziedzinowych z Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentéw.

Szkolenie: Zarzadzanie Dokumentami Elektronicznymi zgodnie z KPA i Instrukcjg Kancelaryjng — 15

grup szkoleniowych x 8 godzin (facznie 120 godzin)

Program szkolenia musi objg¢ co najmniej ponizszy zakres:

1. Podstawowy system kancelaryjny:

a) Wprowadzenie do systeméw kancelaryjnych — tradycyjnego i EZD
b) Wybér podstawowego systemu kancelaryjnego

2. Zarzadzanie dokumentami elektronicznymi w systemie tradycyjnym z wykorzystaniem systemu

elektronicznego obiegu dokumentéw.

3. Tryb Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacj3:

a) Podstawy prawne trybu EZD
b) Zatozenia i cele wdrozenia trybu EZD
b) Wdrozenie trybu EZD jako proces

4. Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD:

a) Obstuga przesytek wptywajacych i ich rejestracja

b) Dekretacja przesytek wptywajgcych w systemie EZD
c) Prowadzenie sprawy w systemie EZD

d) Wysytanie i doreczanie dokumentéw

e) Prowadzone rejestry i sktady w systemie EZD

»,Nowoczesne urzedy”
Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

f) Archiwizacja dokumentacji w systemie EZD

5. Sposoby identyfikacji i autoryzacji stosowane w e-administracji

a) Rozporzadzenie elDAS — wytyczne i regulacje prawne
b) Profil zaufany ePUAP
c) Podpis elektroniczny

6. Postepowanie administracyjne z dokumentami elektronicznymi — teoria i praktyka.
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