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e-Urzad

1 Wstep

System ,,HAMSTER e-Urzad” to nowoczesne i wszechstronne narzedzie do obstugi pracy
urzedu 1 komunikacji urzedu z obywatelem.

System ,,HAMSTER e-Urzad” obstuguje wiele urzedow na raz. Jednakze poszczegdlne
urzedy nie zakldcaja wzajemnie swojej pracy ani nie widza swoich dokumentow (chyba, ze
przekaza sprawg do zatatwienia przez inny organ)

System wspomaga prace 1 organizacje urz¢du i wspomaga proces kontaktu obywatela z
urzegdem poprzez udostgpnianie na biezaco informacji o stanie sprawy, mozliwos¢
wszczynania postgpowania 1 wymiany korespondencji i dokumentow.

Niniejszy dokument pomyslany jest jako informacja o systemie. Nie jest to podrecznik
uzytkownika. Po szczegotowe instrukcje postugiwania si¢ oprogramowaniem odsylamy do
odpowiednich podrecznikow uzytkownika.

1.1 Podstawowe pojecia

Obywatel - osoba fizyczna lub prawna zalatwiajaca sprawg w urzedzie lub
chcaca uzyska¢ informacje z urzedu

Urzad - organ administracji zatatwiajacy sprawy i udostgpniajacy
dokumenty

Sprawa - Postgpowanie administracyjne prowadzone w urzgdzie

Dokument - Dokument papierowy lub elektroniczny

Plik - Plik komputerowy zawierajacy cze$¢ lub cato§¢ dokumentu, np.

zeskanowana strona z dokumentu

1.2 Podstawowe elementy funkcjonalne systemu
Archiwum - cze$¢ systemu przeznaczona dla pracownikow urzedu,
dokumentow odpowiedzialna za obstuge spraw, dokumentow wewnatrz
urzedu. Ta czg$¢ systemu dostepna jest tylko dla pracownikéw
urzedu
e-Urzad - cze$¢ systemu przeznaczona dla obywatela. Ta czg$¢ systemu

stuzy do komunikacji obywatela z urzedem. Tu obywatel moze
ztozy¢ wniosek o wszczecie postgpowania administracyjnego
(podanie, wniosek itp.) oraz uzyska¢ informacje na temat swoich

spraw
administracja - ta czg$¢ systemu stuzy do zarzadzania uzytkownikami, ich
uiytkownikami uprawnieniami, prawami dost¢gpu do poszczegolnych funkcji

urzedow, spraw 1 dokumentow.
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1.3 Wymagania techniczne

HAMSTER e-urzad zaplanowany jest jako system do przetwarzania ,na zewnatrz”.
Uzytkownik systemu korzysta z systemu, ale nie jest zobowigzany do zapewnienia
jakiejkolwiek infrastruktury do eksploatacji systemu. Wystarczy dowolny komputer PC
(moze by¢ WINDOWS, moze by¢ LINUX, moze by¢ MAC, byle miat program przegladarki
internetowej) no 1 oczywiscie trzeba mie¢ dostep do sieci. Urzad powinien (powinien, bo nie
musi) zapewni¢ sobie stale tacze do internetu. Zalecana przepustowo$¢ to nie mniej niz 512
Kbps.

Obywatel moze korzysta¢ z systemu wszgdzie gdzie jest Internet np. w kawiarenkach
internetowych.

2 System obstugi dokumentéw i spraw przez
pracownikow urzedow

Ta czg$¢ systemu przeznaczona jest dla pracownika urzedu. W zalezno$ci od swoich
uprawnien, korzystajac z tej czg$ci oprogramowania pracownik urzedu moze zatatwia
zlecone mu sprawy, sprawdzac terminy zleconych mu spraw, albo, jezeli posiada dostateczne
uprawnienia przekazywacé sprawy do zatatwienia innym pracownikom urze¢du, monitorowac
proces zatatwiania spraw czy tez przeszukiwac archiwum spraw i dokumentow.

2.1 Sprawy

Generalnie jako sprawe nalezy traktowac postgpowanie administracyjne wszczete na wniosek
obywatela lub z urzedu.

Jednakze jako sprawe mozna rownie dobrze wprowadzi¢ dowolna sprawe¢ zatatwiana w
urzedzie tak na potrzeby obywateli jak 1 wewngtrzne sprawy urzedu. Np. jako sprawg mozna
zdefiniowa¢ okolnik wydany przez burmistrza czy woéjta a dokumentami w sprawie moga by¢
wpisy poszczegdlnych pracownikdw o przyjeciu okdlnika do wiadomosci.

2.2 Dokumenty

Dokumentem w systemie jest to samo, co w rozumieniu potocznym. Oczywiscie mozliwe sa
tu pewne modyfikacje, ale zaleza one od uzytkownika. Np. Mozna traktowaé zataczniki do
dokumentu jako odrebny dokument albo jako elementy dokumentu podstawowego. Obydwa
podejscia moga mie¢ swoje uzasadnienie.

Kazdy dokument moze naleze¢ do jednej lub wielu spraw, rowniez moze nie naleze¢ do
zadnej sprawy.

Jezeli przewidujemy, ze jakis element dokumentu na przyktad wtasnie zatacznik moze by¢
przydatny w innej sprawie to wtedy wydaje si¢ celowe utworzenie z takiego zalacznika
odrebnego dokumentu w celu umozliwiania wlaczenia go do innej sprawy bez koniecznos$ci
wlaczania catego dokumentu podstawowego. Przyktadem takiego zatacznika moze by¢ np.
mapa (czyli zatacznik graficzny).
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23 Pliki

Plik jest to samo co plik w rozumieniu systemu komputerowego. Moze to by¢ np. dokument
programu WORD, zeskanowana strona dokumentu (obraz), arkusz kalkulacyjny, czy tez
mapa cyfrowa.

System HAMSTER e-Urzad akceptuje kazdy format pliku. Z punktu widzenie tego systemu
nie ma znaczenia jaki to typ pliku, system zapamigtuje tylko informacje o typie pliku tak jak
dostarczy do komputer uzytkownika.

Nalezy tu zwréci¢ uwage, ze do korzystania z pliku (zapoznania si¢ z jego trescia) niezbedny
jest program potrafiacy otwiera¢ plik danego typu. System HAMSTER nie zapewnia takich
programéow. Uzytkownik musi je zapewni¢ we wlasnym zakresie.

Kazdy plik powinien by¢ wtaczony do dokumentu (plikéw nie wiaczonych do dokumentu nie
mozna wyszukiwac).

24 Terminy

Do kazdej sprawy i do kazdego dokumentu moze by¢ przypisany termin. Co oznacza termin
zalezy tylko 1 wylacznie od wyboru uzytkownika. Moze to by¢ na przyktad termin zatatwienia
sprawy czy termin zaopiniowania dokumentu.

Opis terminu jest wprowadzany przez uzytkownika i system nie narzuca tu zadnych
ograniczen poza dtugoscia opisu)

Uzytkownik moze wyswietli¢ listg¢ termindow wskazanych w dokumentach i sprawach, ktore
sa do niego przypisane uzyskujac w ten sposob szybki dostep do dokumentow i1 spraw, w
ktérych ma co$ do zrobienia.

Uprzywilejowany uzytkownik ma mozliwo$¢ wyszukiwania i wprowadzania termindw we
wszystkich dokumentach z jego urzedu

2.5 Osoby powiazane z dokumentem

Do kazdej sprawy i dokumentu mozna dowiaza¢ osobg — pracownika urzedu. Dowiazanie
osoby odbywa si¢ poprzez wybranie osoby z listy zdefiniowanych pracownikéw danego
urzedu.
Osobie takiej mozna przypisa¢ okreslone funkcje takie jak:

- Prowadzacy

- Dekretujacy

- Konsultant(opiniujacy)

- Decydent
Normalny uzytkownik widzi tylko te dokumenty i sprawy, w ktorych jest zdefiniowany jako
osoba powigzana ze sprawa/dokumentem. Pozostale sprawy i dokumenty nie sa dla niego
widoczne.
Osoba uprawniona widzi wszystkie sprawy 1 dokumenty przynalezne do danego urzgdu.

Ponadto do sprawy definiuje si¢ strony post¢gpowania. Osoba zdefiniowana jako strona ma
mozliwos¢ za posrednictwem e-Urzedu wgladu do akt sprawy jak réwniez sktadania
dodatkowych pism w sprawie.
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2.6 Jednostki organizacyjne urzedu

W celu grupowania spraw kazdy urzad ma mozliwo$¢ wprowadzenia struktury urzedu
(jednostek organizacyjnych).

Poszczegolne sprawy mozna przypisa¢ do poszczegolnych jednostek organizacyjnych.
Utatwia to poruszanie si¢ po systemie i wyszukiwanie spraw i dokumentow.

3 Obstuga uzytkownikow
3.1 Sposob identyfikacji uzytkownika

3.1.1 Osoba fizyczna

Identyfikatorem osoby fizycznej w systemie jest jej numer PESEL. Z organizacji systemu
PESEL wynika, Ze jest to jednoznaczne okre$lenie kazdego obywatela, tak, wigc jest
wlasciwe do celow identyfikacji osoby.

Dodatkowa zaleta jest to, ze dzigki temu nie obarczamy uzytkownika konieczno$cia
pamigtania jakiego$ identyfikatora.

Obecna metoda autoryzacji uzytkownika to hasto o dlugo$ci maksymalnie 48 znakow.
Uzytkownik musi regularnie zmienia¢ to hasto (system wymusza zmiang po trzydziesty
dniach od poprzedniej zmiany).

W najblizszym czasie jako alternatywe dla haset do systemu zostanie wprowadzona obstuga
certyfikatow elektronicznych w celu identyfikacji uzytkownika zamiast hasta. Uzytkownik
bedzie mogt wybra¢ metodg autoryzacji.

3.1.2 Osoba prawna

Identyfikatorem osoby prawnej w systemie jest jej numer NIP. Z organizacji numerow
identyfikacji podatkowej NIP wynika, Ze jest to jednoznaczne okreslenie kazdego podmiotu —
osoby prawnej, tak, wigc jest wtasciwe do celow identyfikacji.

Dodatkowa zaleta jest to, ze dzigki temu nie obarczamy uzytkownika koniecznos$cia
pamigtania jakiego$ identyfikatora.

Obecna metoda autoryzacji uzytkownika to hasto o dlugosci maksymalnie 48 znakow.
Uzytkownik musi regularnie zmienia¢ to hasto (system wymusza zmiang po trzydziesty
dniach od poprzedniej zmiany).

W najblizszym czasie jako alternatywe dla haset do systemu zostanie wprowadzona obstuga
certyfikatow elektronicznych w celu identyfikacji uzytkownika zamiast hasta. Uzytkownik
bedzie mogt wybra¢ metodg autoryzacji.

Celowo rozrézniamy w systemie osoby prawne i osoby fizyczne tak, aby mozliwe byto
zalatwianie spraw firmowych bez umozliwiania wgladu w sprawy prywatne oséb
dzialajacych w imieniu osoby prawnej. Do dziatania w imieniu osoby prawnej bardzo czgsto
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upowazniona jest wigcej niz jedna osoba fizyczna 1 przy innym podejSciu albo
umozliwilibySmy wzajemny wglad w sprawy prywatne albo uniemozliwiliby$Smy zatatwianie
spraw firmowych przez wigcej niz jedna osobg.

3.2 Pracownik urze¢du

Pracownik urzedu to w systemie HAMSTER e-Urzad klasa uzytkownikéw przypisana do
pracownikow urzedu nie posiadajacych jakichs$ szczegolnych uprawnien.

Kazdy uzytkownik systemu moze by¢ zdefiniowany jako pracownik jednego lub wigcej
urzedu (przewidujemy mozliwos¢, ze jedna osoba pracuje w wigceej niz jednym urzedzie)

Uprawnienia pracownikow w poszczegolnych urz¢dach sa roztacznie i nie maja na siebie

wplyw.
33 Pracownik urze¢du z rozszerzonymi uprawnieniami

Poszczegdlnym pracownikom urzedu moga by¢ przypisane rozszerzone uprawnienia. Takimi
uprawnieniami sg np. prawo do ogladania wszystkich dokumentéw, rowniez tych, ktére nie sa
przypisane do osoby, odlaczanie plikow od dokumentdéw, czy odiaczanie dokumentéw od
spraw.

Tego typu funkcje przewidujemy dla uprawnionych pracownikéw urzedu takich jak np. Wojt,
Burmistrz, Sekretarz.

34 Pracownik urz¢du — administrator uzytkownikow

Administracja uzytkownikami prowadzona jest z poziomu poszczegolnych urzedow. Na
poziomie centralnym definiowany jest jedynie administrator uzytkownikéw w urzedzie.
Wszystkie funkcje zwiazane z obstuga uzytkownikow — pracownikow urzedu prowadzone sa
z poziomu urzgdu. Definiowanie uzytkownikow, definiowanie uprawnien, resetowanie haset
to funkcje dostepne dla urzedu.

3.5 Obywatel — nie bedacy pracownikiem urzedu

Kazda osoba zarejestrowana w systemie, ktora podpisata stosowne oswiadczenie uzyskuje
dostgp do wszystkich spraw we wszystkich urzedach, w ktorych jest zarejestrowana jako
strona postepowania. Ta funkcjonalno$¢ systemu speinia wszystkie wymagania okreslone w
przepisach KPA. Dzigki takiemu podejsciu obywatel ma pelny dostgp nie tylko do informacji
o biezacym stanie sprawy, ale do wszystkich dokumentow zwiazanych z prowadzonym w
jego sprawie postgpowaniu. T znacznie wigcej niz typowy e-urzad. To catkowite spetnienie
dyspozycji artykutu 73 KPA. Jednocze$nie urzad ma mozliwo$¢ zastosowania artykutu 74
KPA poprzez zastosowanie wyzszego stopnia poufno$ci, co automatycznie blokuje dostep
obywatela-strony do okreslonych dokumentow.
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4 e-Urzad — dostep obywatela do spraw

4.1 Wszczynanie postgpowania administracyjnego

Kazdy uzytkownik zarejestrowany w systemie po zlozeniu stosownego o$wiadczenia ma
mozliwo$¢ wszczynania postgpowania administracyjnego za posrednictwem systemu.

Czg$¢ systemu HAMSTER e-Urzad stuzy do wprowadzania nowych dokumentow do
systemu.

Obywatel za posrednictwem zdefiniowanych formularzy, za posrednictwem wprowadzonego
przez siebie teksu, lub poprzez wprowadzenie do systemu zeskanowanego podania, wniosku
moze wszczaé postgpowanie w urzedzie.

Za date wszczecia postgpowania uznaje si¢ datg wprowadzenia dokumentu do systemu.
Wynika to z umowy zawartej przez urzad z dostawca rozwiazania.

System jest automatycznie 1 w sposob ciagly synchronizowany z wzorcem czasu
prezentowanym przez Gtéwny Urzad Miar.

4.2 Dostep do spraw prowadzonych w urzedzie

Zgodnie z artykutem 73 KPA obywatel bedacy strona postgpowania ma petny dostep do akt
sprawy. Z chwila ztozenia wniosku poprzez system HAMSTER e-Urzad obywatel (lub firma)
jest automatycznie umieszczany w systemie jako strona postgpowania.

Kazda inna osoba, uznana za stron¢ postgpowania w toku postgpowania powinna byc
zaznaczona w sprawie jako strona 1 jezeli jest zdefiniowanym uzytkownikiem systemu to
uzyskuje dostep do akt sprawy.

421 Dostep do spraw prowadzonych w urzedzie

Kazdy, kto jest strona postgpowania i jednocze$nie jest zarejestrowanym uzytkownikiem
systemu uzyskuje petny dostep do informacji i wszystkich dokumentéw o sprawie zgodnie z
art. 73 KPA.

Urzad ma mozliwo$¢ zastosowania art. 74 KPA (ograniczenie dostgpu do akr sprawy)
poprzez oznaczenie dokumentow jako poufnych.

Warte podkreslenia jest to, ze uzytkownik ma dostgp do wszystkich spraw, w ktérych jest
strong we wszystkich urzedach korzystajacych z systemu. Dla znalezienia wlasnej sprawy nie
jest konieczne wprowadzanie nazwy urzedu.

4.2.2 Sktadanie pism w toku postepowania

Na kazdym etapie postgpowania obywatel — strona postepowania ma mozliwos¢
wprowadzania do systemu dokumentow, plikow, ktore sa automatycznie dolaczane do

sprawy.
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5 Ustawienia programu

5.1 Wersja jezykowa interface-u programu

System HAMSTER e-Urzad jest przystosowany do pracy w kilku wersjach jezykowych. Co
prawda w Polsce jest jeden jezyk urzedowy, ale takie podej$cie ulatwia komunikacj¢ z
urzedem osobom, dla ktorych jezyk Polski nie jest jezykiem macierzystym. Oczywiscie inna
niz polska wersja jezykowa dotyczy komunikatéw systemu a nie dokumentow. Te zgodnie z
KPA musza by¢ w jezyku polskim.

HAMSTER e-Urzad dla uzytkownika moze by¢ widoczny z komunikatami po angielsku lub
po niemiecku, pracownik urzedu widzi te same strony i komunikaty w wybranym przez siebie
jezyku (typowo po polsku).

Czyli r6zni uzytkownicy widza to samo w wybranej przez siebie wersji jezykowej niezaleznie
od tego jak widza to inni.

5.2 Profil uzytkownika

Kazdy uzytkownik ma mozliwo$¢ okreslania pewnych specyficznych parametréw pracy
systemu tak, aby byto to wygodne dla niego.

Oprocz typowych ustawien takie jak kolorystyka, czy uklad ekrany, system HAMSTER e-
Urzad umozliwia definiowanie wlasnych specyficznych dla uzytkownika indeksow
wyszukiwania danych.

Czesto jest tak, ze okre$lona sprawa czy dokument kojarzy si¢ okreslonej osobie z czyms$
calkowicie niezwigzanym ze sprawa. Uzytkownik ma mozliwo$¢ przypisania takich skojarzen
poprzez tak zwany indeks prywatny. Takie skojarzenia ustawione w indeksie prywatnym sa
dostepne tylko dla tego uzytkownika i nikt inny ich nie widzi.

Jezeli np. sprawa obywatela Kowalskiego kojarzy nam si¢ z ,,ciocia Wiadzia” to uzytkownik
moze w indeksie prywatnym dopisa¢ do sprawy stowo ,,Wtadzia” i wyszuka dana sprawg czy
dokument szukajac sprawa ,,wtadzia” . Nikt inny w ten sposob tego dokumentu nie znajdzie.
Tego typu indeks jest budowany dla kazdego uzytkownika catkowicie odrgbnie.
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6 Aspekty ekonomiczne dotyczace wdrozenia.

Wdrozenie systemu e-Urzad Hamster, przy zaloZeniu posiadania zasobow sprzgtu
komputerowego, na ktorym mozna uruchomi¢ przegladarke WWW oraz tacza dostgpowego
na poziomie min. 512 kbps lub powyzej 2 Mbps (preferowane) nie wymaga naktadow na
sprzet.

Nie jest to konieczne z tej racji, ze nawet starszy sprzet moze znakomicie pracowaé w
tym celu i moze by¢ z powodzeniem przeznaczony do obstugi systemu e-Urzad Hamster.

Jedyny koszt to optata abonamentowa za system e-Urzad Hamster jaka moze by¢
pobierana zaleznie od funkcjonalno$ci systemu oraz wynegocjowanych uwarunkowan
systemowych.

Ponizej prezentujemy mozliwe scenariusze w zakresie ekonomiki przedsigwzigcia:

Scenariusz 1 (pelne wdrozenie, szkolenie - kosztowne)
* Koszt zakupu komputerow w ilosci koniecznej dla wszystkich potencjalnych
uzytkownikow systemu.
* Zakup facza do sieci Internet o przeptywnosci np. 2 Mbps (preferowana
przepustowos$¢ lub wigksza).

» Szkolenie uzytkownikow

Scenariusz 2 (pelne wdrozenie)

* Koszt zakupu komputerow w ilosci koniecznej dla wszystkich potencjalnych
uzytkownikow systemu

 Zakup 1facza do sieci Internet o przeplywnosci np. 2 Mbps (preferowana
przepustowos¢ lub wigksza).

Scenariusz 3

* Koszt zakupu komputerow w ilosci koniecznej dla wszystkich potencjalnych
uzytkownikow systemu

*  Wykorzystanie istniejacego tacza do sieci Internet o przeptywnosci np. 2 Mbps
(preferowana przepustowos$¢ lub wigksza).
Scenariusz 4 (wdrozenie optymalne)
*  Wykorzystanie istniejacych zasoboéw sprzetowych w zakresie sprzetu IT.

*  Wykorzystanie istniejacego tacza do sieci Internet o przeptywnosci np. 2 Mbps
(preferowana przepustowos$¢ lub wigksza).
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e-Urzad

7 Podsumowanie.

System e-Urzad Hamster jest systemem o unikalnych cechach pozwalajacym na osiagniecie
znaczacych mozliwos$ci technicznych obstugi Urzedu Gminy przy ogromnym zredukowaniu
naktadow srodkow finansowych, ktore trzeba przeznaczy¢ na ten cel.

Dzigki temu, ze cata infrastruktura centralna znajduje si¢ poza siedziba urzedu to jest
ona utrzymywana na profesjonalnym poziomie i administrowana w sposob ciagly, ktory
zapewnia najwyzsza z mozliwych dostepnos¢ serwisu e-Urzad.

Szkolenie pracownikow nie wymaga naktadow, gdyz jedynym potrzebnym
narzgdziem jest komputer z zainstalowanym dowolnym systemem operacyjnym i
przegladarka WWW, czyli tzw. ,,cienki klient”.

Jedynym kosztem jaki trzeba ponie$¢ to przylaczenie si¢ do sieci Internet taczem o
przepustowosci 512kbps.

Podsumowujac wdrozenie systemu e-Urzad gwarantuje sukces i1 oszczednoS$ci
natychmiast a nie po okresie czekania na zwrot z inwestycji. Co moze przetozy¢ si¢ na
dodatkowa poprawg funkcjonowania Urzedu Gminy np. chociazby przez to, ze oszczgdzone
srodki finansowe mozna przeznaczy¢ na wdrazanie standardow ISO.

Unifikacja, prostota a w szczegolnosci niskie koszty wdrozenia 1 eksploatacji oraz
pewnos$¢ dzialania powoduja, Ze system ten jest efektywny a jednoczes$nie efektowny.
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