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Oprogramowanie tEZD_USC:

Oprogramowanie tEZD_USC wspomaga zarzgdzanie dokumentacjg w USC
uwzgledniajgc zréznicowang posta¢ tej dokumentacji oraz specyficzne
uwarunkowania dotyczgce jej przechowywania biorgc pod uwage, ze z ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego wynikajg ,przepisy szczegblne”, o ktérych mowa
w Instrukcji kancelaryjnej i Instrukcji archiwalnej (zatgczniki nr 1 i 6 do
rozporzgdzenia Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67). W szczegdlnosci oprogramowanie
tEZD_USC:

m Zapewnia funkcje niezbedne do  zarzadzania  dokumentami
przechowywanymi w archiwum USC - w szczegdlnosci za pomoca
aktualizowanego na biezgco skorowidza akt zbiorowych;

® Umozliwia ewidencjonowanie pism i spraw zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
z uwzglednieniem przepiséw wynikajgcych z ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego;

B Zapewnia petng rozliczalnos¢ dziatan zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych poprzez ewidencjonowanie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych.

Dotychczasowe Aplikacje Wspierajgce dla USC bedg stopniowo wygaszane
poniewaz konsekwencjg wdrazania Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) bedzie obligatoryjne
usuwanie z ich baz danych kazdego aktu po jego przeniesieniu do centralnego
rejestru stanu cywilnego (RSC). Bedzie to skutkowa¢ sukcesywnym
dekompletowaniem obecnych skorowidzéw aktow stanu cywilnego.

Oprogramowanie tEZD_USC automatycznie pobiera niezbedne dane z usuwanych
aktow do odrebnego skorowidza akt zbiorowych, tym samym zapewniajgc
mozliwos¢ zachowania informacji ze skorowidzéow aktéw stanu cywilnego
(urodzen, matzenstw i zgondw).
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Funkcjonalnosc:

Standardowa funkcjonalnos$¢ oprogramowania tEZD_USC:

Rejestracja pism wptywajgcych, pism wychodzgcych, pism niebedgcych
przesytkami oraz spraw. Metadane pism i spraw obejmujg zakresy danych
wyspecyfikowane w zatgcznikach A, B, C oraz D do Instrukcji kancelaryjne;j.

Dodawanie dowolnych zatgcznikéw do rejestrowanych pism.

Uproszczona rejestracja pism za pomocg zdefiniowanych ,proceséw”
umozliwiajgcych, na podstawie samego wyboru ,procesu”, automatyczne
wypetnienie duzej czesSci metadanych pisma i ewentualne natychmiastowe
wszczecie sprawy. Na przyktad w przypadku aktualizacji PESEL ,z urzedu”
wystarczy wpisac kogo dotyczy, by kolejna sprawa dodata sie automatycznie
do odpowiedniego spisu spraw.

Ewidencja wnioskéw o odpisy i zaswiadczenia utatwiajgca bardzo Scistg
ewidencje blankietéw, o ktérych mowa w ustawie o dokumentach
publicznych.

Wyszukiwanie pism i spraw wedtug roznych kryteriow. Domyslnie
uzytkownik widzi pisma, z ktérymi powinien co$ zrobi¢ oraz niezakorczone
sprawy, za ktore jest odpowiedzialny.

Sterowanie przeptywem pracy w ramach zdefiniowanej struktury
organizacyjnej i rol petnionych w tej strukturze przez pracownikéw:

Odestanie pisma do komérki merytorycznej.

Dekretacja pisma, czyli wyznaczenie pracownika odpowiedzialnego za
zatatwienie sprawy.

Klasyfikowanie naptywajgcych do USC i tworzonych w USC pism zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (zat. nr 2 do rozporzgdzenia Dz.
U. 2011, nr 14, poz. 67).

Wszczecie sprawy, tgczenie pism w akta sprawy. Mozliwos¢ wszczynania
wielu spraw na jednym pismie.

Akceptacja projektu pisma zatatwiajgcego sprawe, ostateczne
zakonczenie sprawy.

Wznowienie sprawy.
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Dostep do pism i spraw, oraz uprawnienia do operacji na pismach
i sprawach uzaleznione od usytuowania komorki pracownika w strukturze
organizacyjnej i petnionej przez niego roli.

Automatyczne wyliczenie ustawowego terminu zatatwienia sprawy
w konteksScie realizowanego ,procesu”, z uwzglednieniem okolicznosci
(np. dla wniosku o wydanie odpisu w zaleznosci od tego czy akt na miejscu,
czy w innym USC).

Wbudowany skorowidz akt zbiorowych umozliwiajgcy:

wyszukiwanie aktow wedtug:

nazwisk i imion oraz daty urodzenia/matzenstwa/zgonu,

tzw. ,historycznego” numeru aktu,

nowego oznaczenia aktu nadanego w RSC,

statusu i lokalizacji aktu (USC/AP),

inicjalne zasilenie z aktualnie uzytkowanych Aplikacji Wspierajacych
dla USC,

biezgce zasilanie raportami XML z centralnej aplikacji ZRODLO,
reczne dodawanie, usuwanie, edycje pozycji;

Mozliwos¢ powigzania pisma z tzw. ,historycznym numerem aktu” lub
nowym ,oznaczeniem aktu” w przypadku kiedy akt jest juz w rejestrze stanu
cywilnego (RSC). Dodatkowo mozliwos¢ wskazania, ze pismo powigzane z
aktem jest odtozone do akt zbiorowych (czyli jest w archiwum USC). Wtedy
takiego pisma nie ma w aktach sprawy, a jego lokalizacje okresla numer lub
oznaczenie aktu stanu cywilnego.

Mozliwos¢ powigzania znaku sprawy z numerami wykorzystanych
blankietow, na ktérych wydano odpisy aktéw stanu cywilnego. Ewidencja
wydanych i zniszczonych blankietéw.

Prowadzenie spiséw spraw oraz metryk spraw (art. 66a ustawy KPA)
z mozliwoscig wydruku wedtug ustalonego wzoru.

Generowanie dedykowanych zatgcznikbw na podstawie szablondéw
w postaci plikbw MS Word, podpowiadanych w kontekscie ,procesu”.
Szablon definiuje sposéb dynamicznego uzupetniania tresci zatgcznika o
metadane pism stanowigcych akta sprawy oraz metadane samej sprawy, w
kontekscie ktérej pismo jest tworzone.

Rejestrowanie historii operacji (czynnosci kancelaryjnych) wykonywanych
przez poszczegdlnych uzytkownikdédw na pismach i sprawach.



Technikal

® Generowanie plikbw CSV na potrzeby raportéw zarzgdczych w postaci
arkuszy  Excel  (statystyki  pism, spraw, analiza  obcigzenia
komorek/pracownikéw czynnosciami kancelaryjnymi - wychwytywanie
zbednych krokéw i optymalizacja procedur, analiza terminowosci
zatatwiania spraw).

®m Kontrola czasu przetwarzania danych osobowych przez USC - po uptywie
odpowiedniego czasu dokumenty niestanowigce akt zbiorowych sg
oznaczane, jako przenoszone do archiwum zaktadowego, ktére dokona ich
brakowania w terminie wynikajgcym z kategorii archiwalnej przypisanej do
danego symbolu klasyfikacyjnego JRWA.

Oprogramowanie tEZD_USC zapewnia rozliczalno$¢ rozumiang jako witasciwosc
systemu pozwalajgcg przypisac okreslone dziatanie w systemie do osoby fizycznej
lub procesu zgodnie z 821 Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012
r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla
rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (tj. Dz.U. 2017 poz.
2247).

Oprogramowanie tEZD_USC wspiera wykonywanie obowigzkéw administratora
danych osobowych, w zwigzku z rozpatrywaniem wnioskéw dotyczgcych praw
0s0b, ktorych dane sg przetwarzane w gminnym systemach teleinformatycznych
w rozumieniu Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych). Wsparcie polega nie tylko na ewidencjonowaniu naptywajgcych
wnioskéw, ale takze na generowaniu odpowiedzi (decyzji, wezwan do
uzupetnienia) wedtug wtasnych szablondw.
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Wymagania techniczne:

Oprogramowanie tEZD_USC zostato zaprojektowane w architekturze klient-
serwer. Oprogramowanie klienckie (aplikacja uruchamiana przez uzytkownikow)
instalowane jest na stacjach roboczych.

Baza danych:

®m Obstugiwane systemy baz danych: Microsoft SQL Server 2005 lub nowszy,
Oracle 9i, 10g lub nowszy;

®m Nalezy przewidzie¢ odpowiednig wielkos¢ bazy danych w przypadku
zapisywania skanow zatgcznikow w aplikacji tEZD.

Czesc kliencka:

m Komputer klasy PC (min. dwurdzeniowy procesor, 4 GB RAM, Windows 7).

®m Aplikacja Microsoft Word w wersji 2013 lub nowszej, z przeznaczeniem do
tworzenia i edycji zatgcznikdw - zalecenie.
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Przyktadowe wizualizacje:
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