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1 OPIS PROCESOW - LEGENDA

W niniejszym dokumencie opisane zostaty w formie graficznej i opisowej, procesy biznesowe
kluczowe dla kluczowe dla s$wiadczenia wysokopoziomowych e-ustug. W celu
przedstawienia przebiegu proceséw w formie graficznej wykorzystano notacje BPMN.
Znaczenie symboli wykorzystanych w diagramach przedstawiono w ponizszej tabeli.

Tabela 1 Lista proceséw biznesowych
Symbol Znaczenie

= ) Symbol okre$la czynnos¢ wykonywang recznie, przez cziowieka, bez
wykorzystania aplikacji komputerowe;.

S Symbol okresla czynnos¢ wykonywana przez uzytkownika systemu..

Symbol okre$la zadanie ustugowe, przeprowadzone automatycznie, bez
udziatu cztowieka.

O Symbol przedstawia zdarzenie poczatkowe w procesie.

O Symbol przedstawia zdarzenie koricowe w procesie.

Komunikaty przesytane w ramach realizacji procesu, odpowiednio: komunikat

] wysytany, komunikat odbierany.
<> Symbol okresla kierunek (przej$cie) zgodny z decyzjg (wynikiem warunku) w
ramach danej realizacji procesu (bramka decyzyjna wykluczajgca XOR).

— Strzatka wskazuje kolejnos¢ wykonywania czynnosci (przeptyw procesu).
Br-------- B Strzatka pokazuje przeptyw informacji (przeptyw komunikatéw).
——————— mr = Strzatka wskazuje powigzania miedzy procesami (powigzania).

Symbol przedstawia uczestnika procesu, czyli aktora wykonujgcego
czynno$ci w procesie.

Symbol okresla proces biznesowy

2 OPIS KLUCZOWYCH PROCESOW

2.1 Mapa procesow biznesowych

W wyniku realizacji zaméwienia procesy, zwigzane z udostepnianiem danych i zatatwianiem
spraw administracyjnych, bedg umozliwiaty wnioskowanie i udostepnienie danych,
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uiszczenie optaty i pobranie tych danych drogg elektroniczng. Na ponizszym rysunku
przedstawione zostaty wszystkie zdefiniowane procesy i podprocesy biznesowe oraz
powigzania miedzy nimi.

Business Process Mapa Proceséw/

«BusinessProcess»
Proces PB03 — Wydanie
zaswiadczenia o obowigzujacym
miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego

«BusinessProcess»
Proces PB02 — Wydanie
wypisu i wyrysu z

miejscowego planu
zagospodarow aniao_o
przestrzennego

«BusinessProcess» DN
Proces PB04 — Wydanie -l
wypisu i wyrysu ze Studium | S
Uwarunkowan i Kierunkéw N ..

Proces PB05 - Przyjecie

'
«BusinessProcess» -1'
'

wniosku o wydanie decyzjio |- . _ |
'

warunkach zabudove;_o ...... 1

'

|

'

IEPPEY |

P '

«BusinessProcess» e o
Proces PB06 — Przyjecie |---""~ LT i
whniosku o wydanie decyzji o e J
|

ustaleniu lokalizacjj~_~ e .

\inwestycji celu Eublicznegg/ -7

Proces PB07 - Przyjecie e ,
whniosku o zmiane decyzji o - ’
warunkach zabudowy - 4

. ’

«BusinessProcess» - .

«BusinessProcess»
Proces PB01 - Przekazanie
informacji o
zagospodarowaniu dziagki,

«BusinessProcess»
Proces PB24 — Procesy
zwigzane z dziataniami Rady

«abstract»
Portal Urzedu

« i rocess»
Proces PB08 — Przyjecie
whniosku o zmiane decyzji o

ustaleniu lokalizacji,

\inwestycji celu Eublicznegg/

«BusinessProcess»
Proces PB09 - Przyjecie
whniosku o przeniesienie

decyzji o warunkacb_o

zabudowy

«BusinessProcess»
Proces PB10 — Przyjecie
whniosku o przeniesienie

decyzji o ustaleniu Iukalia_cgj
inwestycji celu publi

’ -

K ~ [P [ A .
Zagospodarowania~,_— Sl —j .-
\ Przestrzennego J R -t

«BusinessProcess»
Proces PB11 — Przyjecie
whniosku o ustalenie numeru

porzadkowego budy%

«BusinessProcess»
Proces PB25 - Proces
zwigzany z naborem do szkét| ~ -~ .. _
i przedszkola oo ) el

«BusinessProcess» .-
Proces PB26 — Przesytanie s
usprawiedliwienia -
oo

N— Y

«abstract»
Portal Oswiatowy

«BusinessProcess»
Proces PB29 - Optaty za
przedszkole

oo

Proces PB27 - Zapisanie do

zezwolenia na zajgcie pasa

“{ zgtoszenia o awarii latarni

«BusinessProcess»
Proces PB23 — Wydanie

drogowego oo

«BusinessProcess»
Proces PB16-22 — Obstuga
deklaracji i rozliczen w
sprawie podatkéwo_o

«BusinessProcess»
Proces PB15 — Wydanie
zezwolenia na usunigcie

drzewa lub krzewu i

ie zamiaru

N R
\ drzew i krzewéw /

«BusinessProcess»
Proces PB14 — Procesy
zwiazane z optatami za

gospodarowanie odpa%

\ komunalnymi /

«BusinessProcess»
Proces PB13 - Przyjecie

ulicznej oo

«BusinessProcess»
Proces PB12 — Wydanie
zezwolenia na sprzedaz
napoj 6w alkoholowygh ~

«BusinessProcess»

Swietlicy
oo

«BusinessProcess»
Proces PB28 — Rezerwacja
ksigzek w ramach

e-Biblioteka  ~ ~

Rysunek 1 Docelowa mapa proceséw biznesowych zwigzanych z realizacjg e-ustug

Kluczowe procesy biznesowe (oraz podprocesy) zwigzane z realizacjg e-ustug zostaty
opisane w kolejnych podrozdziatach. Za kluczowe procesy uznano te, w ktérych uczestniczy
zarowno ustugodawca, jak i ustugobiorca, a procesy te, w wyniku realizacji zaméwienia
zostang w catosci lub w znacznej czesci przeniesione do sfery elektronicznej.

Tabela 2 Mapowanie proceséw na e-usfugi
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e-ustuga | Nazwa e-ustugi Proces | Nazwa procesu
eU.01 Informacja o zagospodarowaniu | PB01 Przekazanie informaciji o]
dziafki zagospodarowaniu dziafki
eU.02 Whiosek o wydanie wypisu i wyrysu | PB02 Wydanie  wypisu i wyrysu z
z miejscowego planu miejscowego planu zagospodarowania
zagospodarowania przestrzennego przestrzennego
eU.03 Whniosek o wydanie zaswiadczenia | PB03 Wydanie zaswiadczenia o]
o przeznaczeniu dziatki w przeznaczeniu dziatki w obowigzujgcym
obowigzujgcym miejscowym planie miejscowym planie zagospodarowania
zagospodarowania przestrzennego przestrzennego
elU.04 Whniosek o wydanie wypisu i wyrysu | PB04 Wydanie wypisu i wyrysu ze Studium
ze  Studium  Uwarunkowan i Uwarunkowan i Kierunkow
Kierunkow Zagospodarowania Zagospodarowania Przestrzennego
Przestrzennego
elU.05 Whniosek o wydanie decyzji o | PB05 Przyjecie wniosku o wydanie decyzji o
warunkach zabudowy i warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu zagospodarowania terenu
eU.06 Whniosek o wydanie decyzji o | PB06 Przyjecie wniosku o wydanie decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego publicznego
elU.07 Whniosek o zmiane decyzji o | PBO7 Przyjecie wniosku o zmiane decyzji o
warunkach zabudowy i warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu zagospodarowania terenu
elU.08 Whniosek o zmiane decyzji o | PB08 Przyjecie wniosku o zmiane decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego publicznego
eU.09 Whiosek o przeniesienie decyzji o | PB09 Przyjecie wniosku o0 przeniesienie
warunkach zabudowy decyzji o warunkach zabudowy
eU.10 Whniosek o przeniesienie decyzji o | PB10 Przyjecie wniosku o0 przeniesienie
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
publicznego celu publicznego
elU.11 Whniosek o ustalenie numeru | PB11 Przyjecie wniosku o ustalenie numeru
porzadkowego budynku porzadkowego budynku
eU.12 Whiosek o wydanie zezwolenia na | PB12 Wydanie zezwolenia na sprzedaz
sprzedaz napojow alkoholowych napojow alkoholowych
eU.13 Zgtoszenie o awarii latarni ulicznej PB13 Przyjecie zgtoszenia o awarii latarni
ulicznej
eU.14 Deklaracja o wysokosci optaty za | PB14 Procesy zwigzane 2z opfatami za
gospodarowanie odpadami gospodarowanie odpadami
komunalnymi komunalnymi
Strona 5

Projekt ,e-Twardogoéra” jest wspétfinansowany przez Unie Europejskg ze srodkéw EFRR w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoslgskiego 2014-2020



Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Rzeczpospolita

- Polska

DOLNY
SLASK

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Gmina
Twardogora

e-ustuga | Nazwa e-ustugi Proces | Nazwa procesu
eU.15 Whiosek o wydanie zezwolenia na | PB15 Wydanie zezwolenia na usuniecie
usuniecie drzewa lub krzewu drzewa lub krzewu
eU.16 Deklaracia na  podatek  od | PB16- Obstuga deklaracji i rozliczeh w sprawie
nieruchomosci 22 podatkéw
eU.17 Informacja w sprawie podatku od
nieruchomosci
eU.18 Deklaracja na podatek rolny
eU.19 Infformacja w sprawie podatku
rolnego
eU.20 Deklaracja na podatek le$ny
elU.21 Informacja w sprawie podatku
leSnego
el.22 Deklaracja na podatek od srodkéw
transportowych
eU.23 Whiosek o wydanie zezwolenia na | PB23 Wydanie zezwolenia na zajecie pasa
zajecie pasa drogowego w celu drogowego
prowadzenia rob6ét w  pasie
drogowym /o wydanie zezwolenia
na zajecie pasa drogowego w celu
umieszczenia w pasie drogowym
urzadzen infrastruktury technicznej
niezwigzanych z potrzebami
zarzgdzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego
eU.24 Informacja dotyczgca najblizszych | PB24 Procesy zwigzane z dziataniami Rady
terminéw posiedzeh komisji i sesji
rady
elU.25 e-Nabodr do szkot i przedszkola PB25 Proces zwigzany z naborem do szkot i
przedszkola
eU.26 e-Usprawiedliwienia PB26 Przesytanie usprawiedliwienia
elU.27 e-Swietlica PB27 Zapisanie do swietlicy
elU.28 e-Biblioteka PB28 Rezerwacja ksigzek w ramach e-
Biblioteka
elU.29 e-Optaty przedszkolne PB29 Optaty za przedszkole
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2.2 Proces PB01 - Przekazanie informacji o zagospodarowaniu
dziatki

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,Informacja o zagospodarowaniu dziatki”. Mozliwe metody
uwierzytelnienia: profil zaufany, podpis kwalifikowany i e-dowéd. Nastepnie Klient wypetnia
e-formularz zgtoszenia o przekazanie informacji o zagospodarowaniu dziatki. Podczas
wypetniania formularza system weryfikuje jego poprawnos$¢. Klient po wypetnieniu wysyta e-
formularz do systemu. Po zarejestrowaniu w systemie SIP/GIS nastepuje weryfikacja brakow
we wniosku (w przypadku ich stwierdzenia zostaje przestane powiadomienie do Klienta o
koniecznosci uzupetnienia e-formularza). System generuje odpowiedz na uzupetniony e-
formularz i przekazuje go (SEOD/EZD) do sprawdzenia i potwierdzenia wygenerowanej
informacji przez pracownika odpowiedniej komérki org. System przyjmuje potwierdzenie i
wysyta informacje drogg elektroniczna.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.

Urzad

|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
I
T

|
|

Przekazano i!debrano

uzupetnion:

e-fomulai

ddpowiedz

ekazano no
e-formula

. e-formularza
]
H
g A £ £ £ &

Zalogowanie si¢ na Wybor e-ustugi Odczyt odpowiedzi

fonto uzytkownika e-fomularza do systemu

Rysunek 2 Diagram procesu PB01 - Przekazanie informacji o zagospodarowaniu dziatki

2.3 Proces PB02 — Wydanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego
Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,Wniosek o wydanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego”. Mozliwe metody uwierzytelnienia: profil zaufany, podpis
kwalifikowany i e-dowdd. Nastepnie Klient wypetnia e-formularz wniosku o wydanie wypisu i
wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego. Podczas wypetniania
wniosku system weryfikuje jego poprawnosé. Klient po wypetieniu wysyta wniosek do
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systemu. Po zarejestrowaniu w systemie SIP/GIS nastepuje weryfikacja brakéw we wniosku
(w przypadku ich stwierdzenia zostaje przestane powiadomienie do Klienta o koniecznosci
uzupetnienia e-formularza). Na podstawie danych z uzupetnionego wniosku nastepuje
weryfikacja istnienia obowigzujgcego mpzp. W przypadku istnienia — generowany jest wypis i
wyrys z mpzp, w przeciwnym przypadku — generowane jest zaswiadczenie o potozeniu
dziatki w terenie bez mpzp. System automatycznie generuje informacje o formie i liczbie
stron dokumentu oraz przekazuje do pracownika do sprawdzenia. Nastepnie system
automatycznie nalicza wysokos¢ optaty. Dokument okreslajgcy wysokosc¢ optaty skarbowej
jest przesytany Klientowi. Po wniesieniu optaty on-line system rejestruje wniesienie optaty a
wypis i wyrys z mpzp jest przekazywany Klientowi w wybranej przez niego formie.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.

Rysunek 3 Diagram procesu PB02 - Wydanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego

2.4 Proces PB03 - Wydanie zaswiadczenia o obowigzujgcym

miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,Wniosek o wydanie zaswiadczenia o obowigzujagcym miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego”. Mozliwe metody uwierzytelnienia: profil zaufany,
podpis kwalifikowany i e-dowdd. Nastepnie Klient wypetnia e-formularz wniosku o wydanie
zaswiadczenia o obowigzujgcym mpzp. Podczas wypetniania wniosku system weryfikuje
jego poprawnos¢. Po wypetnieniu wniosku naliczana jest wysokosS¢ optaty, a po jej
whniesieniu Klient wysyta wniosek do systemu. Po zarejestrowaniu w systemie SIP/GIS
nastepuje weryfikacja brakéw we wniosku (w przypadku ich stwierdzenia zostaje przestane
powiadomienie do Klienta o koniecznosci uzupetnienia e-formularza). Na podstawie danych
Zz uzupetnionego wniosku nastepuje weryfikacja istnienia obowigzujagcego mpzp. W
przypadku istnienia — generowane jest zaswiadczenie o obowigzujgcym mpzp, w
przeciwnym przypadku — generowane jest zaswiadczenie o braku mpzp. Nastepnie
pracownik dokonuje sprawdzenia i potwierdzenia wydawanego zaswiadczenia. Dokument
jest przekazywany na Klientowi w wybranej przez niego formie.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 4 Diagram procesu PB03 - Wydanie zaswiadczenia o obowigzujgcym miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego

2.5 Proces PB04 - Wydanie wypisu i wyrysu ze Studium

Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego
Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,Wniosek o wydanie wypisu i wyrysu ze Studium Uwarunkowan i
Kierunkow Zagospodarowania Przestrzennego”. Mozliwe metody uwierzytelnienia: profil
zaufany, podpis kwalifikowany i e-dowdd. Nastepnie Klient wypetnia e-formularz wniosku o
wydanie wypisu i wyrysu z Studium Uwarunkowan i Kierunkow Zagospodarowania
Przestrzennego. Podczas wypetniania wniosku system weryfikuje jego poprawnos¢. Klient
po wypetnieniu wysyta wniosek do systemu. Po zarejestrowaniu w systemie SIP/GIS
nastepuje weryfikacja brakéw we wniosku (w przypadku ich stwierdzenia zostaje przestane
powiadomienie do Klienta o koniecznosci uzupetnienia e-formularza). Na podstawie danych
z uzupetnionego wniosku nastepuje wygenerowanie wypisu i wyrysu z SUIKZP. System
automatycznie generuje informacje o formie i liczbie stron dokumentu oraz przekazuje do
pracownika do sprawdzenia. Nastepnie system automatycznie nalicza wysokos$¢ opfaty.
Dokument okreslajgcy wysokos¢ optaty skarbowej jest przesytany Klientowi. Po wniesieniu
optaty on-line system rejestruje wniesienie optaty a wypis i wyrys z SUIKZP jest
przekazywany Klientowi w wybranej przez niego formie.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 5 Diagram procesu PB04 - Wydanie wypisu i wyrysu ze Studium Uwarunkowan i Kierunkéw
Zagospodarowania Przestrzennego

2.6 Proces PB05 - Przyjecie wniosku o wydanie decyzji o

warunkach zabudowy

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,Wniosek o wydanie decyzji o warunkach zabudowy”. Mozliwe metody
uwierzytelnienia: profil zaufany, podpis kwalifikowany i e-dowdd. Nastepnie Klient wypetnia
e-formularz wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy. Podczas wypetniania
wniosku system weryfikuje jego poprawnosé. Po wypetnieniu wniosku naliczana jest
wysokos¢ optaty, a po jej wniesieniu Klient wysyta wniosek do systemu. Nastepnie po
zarejestrowaniu w systemie SIP/GIS nastepuje weryfikacja brakow we wniosku (w przypadku
ich stwierdzenia zostaje przestane powiadomienie do Klienta o koniecznosci uzupetnienia e-
formularza). Uzupetniony wniosek zostaje przekazany do pracownika odpowiedniej komorki
organizacyjnej (dekretacja w SEOD/EZD). Po tym system wysyta do Klienta informacje o
statusie wniosku — ,przyjety”.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 6 Diagram procesu PBO05 - Przyjecie wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy

2.7 Proces PB06 — Przyjecie wniosku o wydanie decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,Wniosek o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego”. Mozliwe metody uwierzytelnienia: profil zaufany, podpis kwalifikowany i e-
dowdd. Nastepnie Klient wypetnia e-formularz wniosku o wydanie decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestyciji celu publicznego. Podczas wypetniania wniosku system weryfikuje jego
poprawnos¢. Po wypetnieniu wniosku naliczana jest wysokosS¢ optaty, a po jej wniesieniu
Klient wysyta wniosek do systemu. Nastepnie po zarejestrowaniu w systemie SIP/GIS
nastepuje weryfikacja brakéw we wniosku (w przypadku ich stwierdzenia zostaje przestane
powiadomienie do Klienta o koniecznosci uzupetnienia e-formularza). Uzupetniony wniosek
zostaje przekazany do pracownika odpowiedniej komorki organizacyjnej (dekretacja w
SEOD/EZD). Po tym system wysyta do Klienta informacje o statusie wniosku — ,przyjety”.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 7 Diagram procesu PB06 - Przyjecie wniosku o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego

2.8 Proces PBO07 - Przyjecie wniosku o zmiane decyzji o

warunkach zabudowy

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,Wniosek o zmiane decyzji o warunkach zabudowy”. Mozliwe metody
uwierzytelnienia: profil zaufany, podpis kwalifikowany i e-dowdd. Nastepnie Klient wypetnia
e-formularz wniosku o zmiane decyzji o warunkach zabudowy. Podczas wypetniania wniosku
system weryfikuje jego poprawnos¢. Po wypetnieniu wniosku naliczana jest wysokos¢ optaty,
a po jej wniesieniu Klient wysyta wniosek do systemu. Nastepnie po zarejestrowaniu w
systemie SIP/GIS nastepuje weryfikacja brakow we wniosku (w przypadku ich stwierdzenia
zostaje przestane powiadomienie do Klienta o koniecznosci uzupetnienia e-formularza).
Uzupetniony wniosek zostaje przekazany do pracownika odpowiedniej komorki
organizacyjnej (dekretacja w SEOD/EZD). Po tym system wysyta do Klienta informacje o
statusie wniosku — ,przyjety”.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 8 Diagram procesu PBO7 - Przyjecie wniosku o zmiane decyzji o warunkach zabudowy

2.9 Proces PB08 — Przyjecie wniosku o zmiane decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,Wniosek o zmiane decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego”. Mozliwe metody uwierzytelnienia: profil zaufany, podpis kwalifikowany i e-
dowdd. Nastepnie Klient wypetnia e-formularz wniosku o zmiane decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestyciji celu publicznego. Podczas wypetniania wniosku system weryfikuje jego
poprawnos¢. Po wypetnieniu wniosku naliczana jest wysokosS¢ optaty, a po jej wniesieniu
Klient wysyta wniosek do systemu. Nastepnie po zarejestrowaniu w systemie SIP/GIS
nastepuje weryfikacja brakéw we wniosku (w przypadku ich stwierdzenia zostaje przestane
powiadomienie do Klienta o koniecznosci uzupetnienia e-formularza). Uzupetniony wniosek
zostaje przekazany do pracownika odpowiedniej komorki organizacyjnej (dekretacja w
SEOD/EZD). Po tym system wysyta do Klienta informacje o statusie wniosku — ,przyjety”.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 9 Diagram procesu PB08 - Przyjecie wniosku o zmiane decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego

2.10Proces PB09 - Przyjecie wniosku o przeniesienie decyzji o

warunkach zabudowy

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,Wniosek o przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy”. Mozliwe
metody uwierzytelnienia: profil zaufany, podpis kwalifikowany i e-dowod. Nastepnie Klient
wypetnia e-formularz wniosku o przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy. Podczas
wypetniania wniosku system weryfikuje jego poprawnosé. Po wypetnieniu wniosku naliczana
jest wysoko$¢ optaty, a po jej wniesieniu Klient wysyta wniosek do systemu. Nastepnie po
zarejestrowaniu w systemie SIP/GIS nastepuje weryfikacja brakow we wniosku (w przypadku
ich stwierdzenia zostaje przestane powiadomienie do Klienta o koniecznosci uzupetnienia e-
formularza). Uzupetniony wniosek zostaje przekazany do pracownika odpowiedniej komorki
organizacyjnej (dekretacja w SEOD/EZD). Po tym system wysyta do Klienta informacje o
statusie wniosku — ,przyjety”.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 10 Diagram procesu PB09 - Przyjecie wniosku o przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy

2.11Proces PB10 — Przyjecie wniosku o przeniesienie decyzji o

ustaleniu lokalizacji inwestyciji celu publicznego

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,Wniosek o przeniesienie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego”. Mozliwe metody uwierzytelnienia: profil zaufany, podpis kwalifikowany i e-
dowdd. Nastepnie Klient wypetnia e-formularz wniosku o przeniesienie decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestyciji celu publicznego. Podczas wypetniania wniosku system weryfikuje jego
poprawnos¢. Po wypetnieniu wniosku naliczana jest wysokosS¢ optaty, a po jej wniesieniu
Klient wysyta wniosek do systemu. Nastepnie po zarejestrowaniu w systemie SIP/GIS
nastepuje weryfikacja brakéw we wniosku (w przypadku ich stwierdzenia zostaje przestane
powiadomienie do Klienta o koniecznosci uzupetnienia e-formularza). Uzupetniony wniosek
zostaje przekazany do pracownika odpowiedniej komorki organizacyjnej (dekretacja w
SEOD/EZD). Po tym system wysyta do Klienta informacje o statusie wniosku — ,przyjety”.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 11 Diagram procesu PB10 - Przyjecie wniosku o przeniesienie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego

2.12Proces PB11 - Przyjecie wniosku o ustalenie numeru
porzadkowego budynku

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,Wniosek o ustalenie numeru porzagdkowego budynku”. Mozliwe metody
uwierzytelnienia: profil zaufany, podpis kwalifikowany i e-dowdd. Nastepnie Klient wypetnia
e-formularz wniosku o ustalenie numeru porzadkowego budynku. Podczas wypetniania
wniosku system weryfikuje jego poprawnos¢. Klient wysyta wniosek do systemu. Nastepnie
po zarejestrowaniu w systemie SIP/GIS nastepuje weryfikacja brakow we wniosku (w
przypadku ich stwierdzenia zostaje przestane powiadomienie do Klienta o koniecznosci
uzupetnienia e-formularza). Uzupetniony wniosek zostaje przekazany do pracownika
odpowiedniej komorki organizacyjnej (dekretacjia w SEOD/EZD). Po tym system wysyta do
Klienta informacje o statusie wniosku — ,przyjety”.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 12 Diagram procesu PB11 - Przyjecie wniosku o ustalenie numeru porzgdkowego budynku

213Proces PB12 - Wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow

alkoholowych

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,Wniosek o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych”.
Mozliwe metody uwierzytelnienia: profil zaufany, podpis kwalifikowany i e-dowéd. Nastepnie
Klient wypetnia e-formularz wniosku o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw
alkoholowych. Podczas wypetniania wniosku system weryfikuje jego poprawnosé. Klient
wysyta wniosek do systemu. Nastepnie po zarejestrowaniu w systemie SIP/GIS nastepuje
weryfikacja brakow we wniosku (w przypadku ich stwierdzenia zostaje przestane
powiadomienie do Klienta o koniecznosci uzupetnienia e-formularza). Uzupetniony wniosek
zostaje przekazany do pracownika odpowiedniej komorki organizacyjnej (dekretacja w
SEOD/EZD). Po tym system wysyta do Klienta informacje o statusie wniosku — ,przyjety”.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 13 Diagram procesu PB12 - Wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych

2.14Proces PB13 — Przyjecie zgtoszenia o awarii latarni ulicznej
Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,Zgtoszenie o awarii latarni ulicznej”’. Nastepnie Klient wypetnia e-
formularz zgtoszenia o awarii latarni ulicznej. Podczas wypetniania zgtoszenia system
weryfikuje jego poprawnos¢. Nastepnie po zarejestrowaniu w systemie zgtoszenie zostaje
przekazane do pracownika odpowiedniej komodrki organizacyjnej. Po tym system wysyta do
Klienta informacje o przyjeciu/bgdz odrzuceniu zgtoszenia.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 14 Diagram procesu PB13 - Przyjecie zgfoszenia o awatrii latarni ulicznej

215Proces PB14 - Procesy zwigzane z

gospodarowanie odpadami komunalnymi
Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: Deklaracjia o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi. Po zalogowaniu Uzytkownik ma do wyboru jeden z trzech dostepnych
paneli/opcji: ,Deklaracje”, ,Ptatnosci”.

optatami za

Po wybraniu ,Deklaracje” Uzytkownik wypetnia e-formularz deklaracji. Mozliwe metody
uwierzytelnienia: profil zaufany, podpis kwalifikowany i e-dowdd. E-formularz jest przesytany
do systemu Urzedu, gdzie zostaje zarejestrowany. Nastepuje zmiana statusu deklaracji na
,=ztozona”. Nastepnie Uzytkownik wewnetrzny (pracownik) proceduje sprawe i wprowadza do
systemu wyniki. System automatycznie nalicza i przypisuje do konta wysokos¢ optaty oraz
réwnoczes$nie przesyta powiadomienie do Uzytkownika (Klienta) o naliczonych optatach.

Po wybraniu ,Platnosci” system odczytuje i udostepnia naliczenia wraz ze statusem
ptatnosci. Uzytkownik ma mozliwos¢ podgladu przypisanych optat oraz wykonania ptatnosci
online.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 15 Diagram procesu PB04 - Wydanie wypisu i wyrysu ze Studium Uwarunkowan i Kierunkéw
Zagospodarowania Przestrzennego

2.16Proces PB15 — Wydanie zezwolenia na usuniecie drzewa lub

krzewu i zgtoszenie zamiaru usuniecia drzew i krzewoéw

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,Wniosek o wydanie zezwolenia na usuniecie drzewa lub krzewu i
zgtoszenie zamiaru usunigcia drzew i krzewow”. Nastepnie Klient wypetnia e-formularz o
wydanie zezwolenia/zgtoszenie na usuniecie drzewa lub krzewu zaznaczajgc na mapie
geoportalu drzewa i krzewy do usuniecia (lub obszaru, na ktérym sie znajdujg). Po
zatwierdzeniu lokalizacji drzew i krzewow do usuniecia, system zapisuje lokalizacje w postaci
cyfrowej, ktéra stanowi zatgcznik do wniosku/zgtoszenia. Mozliwe metody uwierzytelnienia:
profil zaufany, podpis kwalifikowany i e-dowdd. Whnioskodawca wypetnia w ramach
skltadanego wniosku/zgtoszenia wymagane oswiadczenia i dotgcza zatgczniki w postaci
cyfrowej, jezeli takie sg wymagane. Wniosek jest weryfikowany przez system podczas
wypetniania. Po wypetnieniu Klient wysyta wniosek do systemu. Po zarejestrowaniu
whniosku/zgtoszenia Klient otrzymuje informacje o statusie wniosku/zgtoszenia ,przyjety”, a
nastepnie wniosek/zgtoszenie jest przekazany do procedowania (odpowiednia dekretacja w
SEOD/EZD) — i pracownik wydziatu proceduje sprawe (m.in. dokonuje ogledzin na miejscu
potencjalnej wycinki, w zakresie nazwy gatunku drzewa oraz obwodu pnia przeznaczonego
do wycinki). Po dokonaniu ogledzin organ moze wnies¢ sprzeciw, ktory uniemozliwia
przeprowadzenie wycinki. Nastepnie system dokonuje weryfikacji czy nalezy dokona¢ optaty.
W przypadku zaistnienia obowigzku optaty system nalicza optate za zezwolenie na usuniecie
drzew i krzewow zgodnie z wnioskiem i przedstawia wnioskodawcy informacje o jej
wysokosci oraz umozliwia dokonanie optaty online. Osoby fizyczne sg zwolnione z opfaty za
zezwolenie na usuniecie drzew i krzewéw. W przypadku braku obowigzku optaty nastepuje
milczgca zgoda, ktéra umozliwia dokonanie wycinki.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 16 Diagram procesu PB15 - Wydanie zezwolenia na usunigcie drzewa lub krzewu i zgtoszenie zamiaru
usuniecia drzew i krzewéw

2.17Proces PB16-22 - Obstuga deklaracji i rozliczen w sprawie
podatkéw

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug dotyczacych podatkéw (eU.16 — eU.22). Po zalogowaniu Uzytkownik ma
do wyboru jeden z dwdch dostepnych paneli/opcji: ,Ptatnosci”, ,Deklaracje”.

Po wybraniu ,Ptatnosci” system odczytuje dane z systemu finansowego Urzedu i udostepnia
naliczenia wraz ze statusem ptatnosci. Uzytkownik ma mozliwosé podgladu przypisanych
optat oraz wykonania ptatnosci online.

Po wybraniu ,Deklaracje” Uzytkownik wybiera odpowiedni rodzaj podatku/optaty i wypetnia e-
formularz wybranej deklaracji/informacji. Mozliwe metody uwierzytelnienia: profil zaufany,
podpis kwalifikowany i e-dowdd. Wypetniony e-formularz jest przesytany do systemu Urzedu,
gdzie zostaje zarejestrowany. Nastepuje zmiana statusu deklaracji na ,ztozona”. Nastepnie
Uzytkownik wewnetrzny (pracownik) proceduje sprawe i wprowadza do systemu wyniki.
System automatycznie nalicza i przypisuje do konta wysokos¢ zobowigzania oraz
rownoczes$nie przesyta powiadomienie do Uzytkownika (Klienta) o naliczonych
zobowigzaniach.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 17 Diagram procesu PB16-22 - Obstuga deklaracji i rozliczenr w sprawie podatkéw

2.18Proces PB23 — Wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego
Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,Wniosek o wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego w celu
prowadzenia rob6t w pasie drogowym /o wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego w
celu umieszczenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z
potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego”. Mozliwe metody
uwierzytelnienia: profil zaufany, podpis kwalifikowany i e-dowdd. Nastepnie Klient wypetnia
e-formularz odpowiedniego wniosku o wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego.
Podczas wypetniania wniosku system weryfikuje jego poprawnos¢. Klient wysyta wniosek do
systemu. Nastepnie po =zarejestrowaniu w systemie wniosek zostaje przekazany do
pracownika odpowiedniej komorki organizacyjnej w celu rozpatrzenia (odpowiednia
dekretacja w SEOD/EZD). Po wydaniu decyzji (wsparte przez system wewnetrzny, wstepnie
wypetniona danymi z wniosku) system wysyla powiadomienie o wystawieniu decyzji do
Klienta. System automatycznie nalicza optate i umozliwia dokonanie optaty online. Optata
jest rejestrowana w systemie Urzedu.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 18 Diagram procesu PB23 - Wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego

2.19Proces PB24 — Procesy zwigzane z dziataniami Rady

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,Informacja dotyczgca najblizszych termindw posiedzen komisji i sesji
rady”. Zalogowany Uzytkownik bez nadanych uprawnieh (np. radny) ma dostep tylko do
przegladania czesci publicznej e-ustugi oraz zapisania sie do listy subskrybentéw informacji
na temat dziatan Rady.

Uzytkownik z uprawnieniami (np. radny) ma dostep do listy posiedzen i gtosowan odbytych,
jak rowniez zaplanowanych. Dla kazdego z posiedzen/gtosowan z listy Uzytkownik ma m.in.
nastepujgce mozliwosci interakcji z systemem: przegladanie danych, przeglad i mozliwos¢
pobrania udostepnionych dokumentéw, zapisanie (przestanie) witasnych dokumentéw do
posiedzenia. Kazda akcja jest odpowiednio rejestrowana w systemie.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 19 Diagram procesu PB24 - Procesy zwigzane z dziataniami Rady

2.20Proces PB25 - Proces zwigzany z naborem do szkét i

przedszkola

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Oswiatowym oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,e-Nabdr do szkdt i przedszkola”. Klient w zaleznosci od wybranego
typu placéwki wypetnia e-formularz wniosku, ktéry nastepnie podpisuje za pomoca profilu
zaufanego, podpisu kwalifikowanego lub e-dowodem. Wypetniony i podpisany e-formularz
jest przesylany do systemu, gdzie zostaje zarejestrowany. Nastepuje zmiana statusu
wniosku na ,ztozony”. Nastepnie Uzytkownik wewnetrzny (pracownik placéwki) proceduje
sprawe, a po zatwierdzeniu list przyjetych system automatycznie przekazuje informacje do
Klienta. System automatycznie zapisuje odpowiedz na koncie Klienta.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 20 Diagram procesu PB25 - Proces zwigzany z naborem do szkét i przedszkola

2.21Proces PB26 — Przesytanie usprawiedliwienia

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,e-Usprawiedliwienia”. Nastepnie Klient zostaje przekierowany do
portalu swiadczgcego e-ustuge i podajgc swoje dane dostepowe w kolejnym kroku wybiera i
wypetnia w odpowiednim miejscu e-formularz usprawiedliwienia w powigzaniu z dniem i
lekcja. Podczas wypetniania e-formularza system weryfikuje jego poprawnosé. Klient wysyta
e-formularza do systemu. Nastepnie usprawiedliwienie musi zosta¢ w sposéb automatyczny
naniesione na frekwencje ucznia w dzienniku elektronicznym (zmiana nieobecnosci
nieusprawiedliwionych na usprawiedliwione w zakresie wskazanym w formularzu).

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 21 Diagram procesu PB26 - Przesytanie usprawiedliwienia

2.22Proces PB27 — Zapisanie do swietlicy

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Urzedu oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,e-Swietlica”. Nastepnie Klient wypetnia e-formularz wniosku o
zapisanie dziecka na $wietlice. Podczas wypetniania wniosku system weryfikuje jego
poprawnosé. Klient wysyta wniosek do systemu. Nastepnie po zarejestrowaniu w systemie
whniosek zostaje przekazany do pracownika w celu zaopiniowania. Po rozpatrzeniu wniosku,
pracownik przygotowuje odpowiedz i system automatycznie wysyla do Klienta
powiadomienie o0 zapisaniu na jego koncie odpowiedzi.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 22 Diagram procesu PB27 - Zapisanie do Swietlicy

2.23Proces PB28 — Rezerwacja ksigzek w ramach e-Biblioteka

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Oswiatowym oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,e-Biblioteka”. Klient po zalogowaniu ma podglad wszystkich ksigzek,
po wyborze poszukiwanej moze zaznaczy¢ ,Rezerwuj” (jesli jest wolna). System rejestruje
rezerwacje i przesyta informacje zwrotng do Klienta odnosnie zasad rezerwacji i
potwierdzenia dokonania rezerwaciji.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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Rysunek 23 Diagram procesu PB28 - Rezerwacja ksigzek w ramach e-Biblioteka

2.24Proces PB29 — Optaty za przedszkole

Proces rozpoczyna sie od zalogowania sie Klienta na portalu Oswiatowym oraz wybrania z
dostepnych e-ustug: ,e-Opfaty przedszkolne”. Klient po zalogowaniu ma podglad zobowigzan
wobec placéwki przedszkolnej wraz ze statusami ich realizacji. System automatycznie
przekazuje naliczone optaty na konta Klientow. W przypadku istnienia nieoptaconych
zobowigzan Klient moze wybraé je z listy i wnies¢ optate na rzecz placéwki. Po wniesieniu
optaty on-line system rejestruje wniesienie optaty a status zobowigzania na koncie Klienta
jest automatycznie aktualizowany jako ,optacony”.

Ponizszy diagram przedstawia stan docelowy realizacji procesu.
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