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A Opis dokumentu

Rozdziat zawiera opisy wskazujace, dlaczego dokument zostat stworzony i kto jest jego odbiorca.

l Cel dokumentu

Celem dokumentu jest przedstawienie potrzeb Akademii Leona Kozminskiego w zakresie digitalizacji procesu
decyzyjnego, zaprezentowanie odbiorcy dokumentu sposobu obstugi spraw oraz srodowiska realizacji projektu.

2 Odbiorcy dokumentu

Dostawcy rozwiazan informatycznych.

B Projekt

Rozdziat zawiera opisy niezbedne do zrozumienia motywacji realizacji projektu. Projekt roboczo nazywany bedzie w
dokumencie e-Decyzje, ktére sa elementem wigkszego systemu e-wnioski.

| Realizowany cel strategiczny ALK

Przedmiot zamowienia jest jednym z elementow projektu ,,DOSTEPNA — OTWARTA — KREATYWNA. ALK
UCZELNIA ROWNYCH SZANS” majacego na celu zwiekszenie dostepnosci oraz otwartosci ALK m.in. dzieki
wykorzystaniu technologii wspierajacych.

2 Cel projektu

Celem projektu jest poprawa dostepnosci, wyréwnanie szans oraz jakosci obstugi studentow i kandydatow z
niepetnosprawnosciami przez cyfryzacje procesu decyzyjnego w Akademii Leona Kozminskiego i proceséw powiazanych
wskazanych w dokumencie.

3 Opis projektu

Projekt jest realizowany w ramach systemow informatycznych Akademii Leona Kozminskiego i zaktada rozbudowe
obecnie istniejacego systemu e-wnioski (myapplications) o kolejne moduty pozwalajace na scyfryzowanie procesu
decyzyjnego. W ramach zadan zaplanowalismy digitalizacje dokumentow zwiazanych z wydawaniem decyzji oraz
procesow powiazanych z ich obstuga. Lista dokumentéw podlegajacych digitalizacji zostata opisana w kolejnym rozdziale.

C Lista dokumentéw podlegajacych
digitalizacji w ramach projektu

W ramach projektu zaktadamy digitalizacje nastepujacych dokumentéw:
Whioski, podania i o$wiadczenia:

Oswiadczenie o rezygnacji ze studiow

Whiosek o umorzenie postgpowania

Whiosek o ponowne rozpatrzenie sprawy

Whiosek o wznowienie studiow

Orzeczenie o zrzeczeniu sie prawa do odwotania

Whiosek o przywrécenie terminu do odwotania

Odwotanie od decyzji.

Nouvhwd —

Powyzisze wnioski beda przeptyw procesu doktadnie taki sam jak wniosek ogolny, istniejacy juz w systemie.
Decyzje, postanowienia i zawiadomienia:
. Zawiadomienie o wszczeciu postgpowania

2. Decyzja o umorzeniu postepowania - optaty
3. Decyzja o umorzeniu postgpowania - niezaliczenie roku

Fundusze R . Uni .
jski nia Europejska
Europejskie zeczpospolita ni
E ki Fundusz Spotec
Wiedza Edukacja Rerwdj - Polska urapejeki Fundusz Spoteczny
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Decyzja o skresleniu z listy studentow z powodu niepodijecia studiow

Decyzja o skresleniu z listy studentow z powodu rezygnacji ze studidéw
Decyzja o skresleniu z listy studentéw z powodu niewniesienia optat

Decyzja o skresleniu z listy studentow z powodu nieuzyskania zaliczenia roku
Decyzja o skresleniu z listy studentow z powodu braku postepéw w nauce

9. Decyzja o skresleniu z listy studentow z powodu braku postepéw w nauce — egzamin komisyjny
10. Decyzja o skresleniu z listy studentéw z powodu nieztozenia pracy dyplomowej
I'l. Decyzja o skresleniu z listy studentéw z powodu nieztozenia egzaminu dyplomowego
12. Decyzja o ukaraniu kara dyscyplinarng i wydaleniu z uczelni

13. Decyzja o uchyleniu decyzji i umorzeniu podstepowania w catosci- optaty

14. Decyzja o uchyleniu decyzji i umorzeniu podstgpowania w catosci

I15. Decyzja o utrzymaniu decyzji w mocy

16. Decyzja w sprawie wznowienia studiow w ALK

17. Decyzja w sprawie wznowienia studiow w ALK (tryb indywidualny)

18. Decyzja o odmowie wznowienia studiow w ALK

19. Decyzja o przeniesieniu z innej uczelni

20. Decyzja o odmowie przeniesienia z innej uczelni

21. Zgoda na przeniesienie do innej uczelni

22. Decyzja w sprawie odmowy przyjecia na studia rownolegte

23. Decyzja w sprawie uznania ECTS i wpisu na rok wyzszy (student innej uczelni)
24. Postanowienie o przywrécenie terminu do odwotania

25. Postanowienie o stwierdzeniu uchybienia terminu do niesienia odwotania

26. Postanowienie o sprostowaniu decyzji

27. Wezwanie do usunigcia brakow

28. Informacja o pozostawieniu podania bez rozpoznania

29. Decyzja ogdlna.

© Nk

Powyzsze dokumenty s3 dostepne w siedzibie Zamawiajacego udostepnione jako wzory, ktére beda podlegaty
dopasowaniu do wydrukéow cyfrowych. W trakcie realizacji przedmiotu zamowienia istnieje ryzyko zmiany tresci
niektorych dokumentow, jednak nie bedzie to miato wptywu na sama funkcjonalnos¢ wymagana do obstugi dokumentu
(jedynie forma graficzna i tres¢ stala dokumentu).

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

E ki Fundusz Spobec
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska urepeistFunduss spatecany
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D Procesy

W ramach rozdziatu zostaty opisane procesy w postaci diagramow oraz opisu w tabelach. Do sporzadzenia diagraméw
uzyta zostata notacja BPMN 2.0.

| Decyzje
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Nazwa

Decyzje

Diagram przedstawia proces tworzenia dokumentoéw zwigzanych z procesem obstugi decyz;ji.

(#P03)

Utworzenie
sprawy

M
X Obsiuga wniosku
#02) L J

(Pp02)
o

Wystawienie decyzi

TAK

©-04)
Caybhd
wymaga

Figure I: Decyzje

Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu

PP-06 Activity Doreczenie dokumentu Podproces w ramach, ktérego wystawiony
dokument zostaje dostarczony do odbiorcy.

PP-11 Activity Obstuga odwotania od Podproces w ramach, ktorego zostaje obstuzone

decyzji odwotanie sie od decyzji.

PP-03 Activity Obstuga wniosku W ramach podprocesu nastgpuje etap obstugi
sprawy przed wydaniem decyzji. Podproces jest
specyficzny dla kazdego z wnioskow.

PP-02 Activity Odebranie zawiadomienia i | Podproces opisujacy odebranie zawiadomienia

reakcja na zawiadomienie przez studenta.
W ramach procesu generuje sie data odebrania
zawiadomienia przez studenta (UPO) i student ma
Fundusze Unia Europejska

Europejskie
Wiedza Edukacia Rorwd)

Rzeczpospolita

- Polska
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Identyfikato
r

Typ
elementu

Nazwa

Opis

mozliwos¢ ztozenia wniosku o umorzenie
postepowania.

PP-10

Activity

Odwotanie od decyzji

Podproces w ramach, ktorego zostaje zgtoszone
odwotanie sie od przekazanej decyzji.

PP-05

Activity

Podpisanie dokumentu

Podproces, w ramach ktérego nastepuje
podpisanie decyzji przez upowazniong osobg lub
wstawiona piecze¢ uczelni.

PP-09

Activity

Przekazanie dokumentéw

do archiwum

Podproces w ramach, ktérego realizowany jest
proces archiwizacji wystawionej decyzji oraz
wszelkich powiazanych dokumentow.

Od tego czasu dokumenty wystawionej decyzji nie
zZmieniaja swojej zawartosci i formy graficznej.

PP-12

Activity

Sprostowanie decyzji

Podproces wystawienia sprostowania do decyzji.

08

Activity

Wystanie powiadomienia
do pracownika

Powiadomienia beda wysytane w okreslonych
przypadkach, takich jak np. potrzeba skreslenia
studenta z listy studentow w systemie
dziekanatowym.

Zakres i warunki wystania powiadomien zostana
okreslone w trakcie realizacji projektu, przy czym
nalezy zatozy¢, ze w wypadku kazdego z
digitalizowanych procesow bedzie | (jedno)
powiadomienie wysytane do pracownika.

PP-04

Activity

Wystawienie decyzji

Podproces wystawienia decyzji opisany
szczegotowo w oddzielnym rozdziale
"Wystawienie decyzji".

PP-12

Activity

Wystawienie dok.
poprawiajacego decyzje

Podproces wystawienia dokumentow
poprawiajacych decyzje (jak np. ponowne
wystawienie decyzji przed jej dostarczeniem i

Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
usuniecie poprzednio wystawionej i
niedostarczonej decyzji).
07 Activity Zamkniecie sprawy Po uptywie terminu do ztozenia odwotania
nastepuje catkowite zamkniecie sprawy.
PP-01 Activity Zawiadomienie o W ramach podprocesu wykonywany jest proces
WSzCczeciu postepowania tworzenia zawiadomienia o wszczeciu
postgpowania, jego podpisu oraz dostarczenia do
adresata.
D-04 Gateway Czy btad wymaga Element decyzyjny. Zostaje podjeta decyzja, czy
sprostowania wymagane jest wystawienie sprostowania do
decyz;ji.
D-02 Gateway Czy decyzja wymaga Element decyzyjny.
podpisu?
Nastepuje weryfikacja, czy wystawiona decyzja
wymaga podpisania podpisem kwalifikowanym lub
innym rodzajem podpisu (np. piecze¢ uczelni).
D-03 Gateway Czy potrzebne Element decyzyjny.
powiadomienie do ) o )
racownika Nastepuje weryfikacja, czy zgodnie z
zdefiniowanymi zasadami musi zosta¢ wystane
powiadomienie do pracownika o potrzebie np.
aktualizacji danych studenta.
M-02 Gateway tacznik Element taczacy przebiegi procesu.
M-03 Gateway tacznik Element taczacy przebiegi procesu.
M-06 Gateway tacznik Element taczacy przebiegi procesu.
Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacia Rorwd)

Rzeczpospolita Unia Europejska
- Polska Eurepejski Fundusz Spateczny
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
M-05 Gateway tacznik Element taczacy przebiegi procesu.
M-04 Gateway tacznik Element faczacy przebiegi procesu.
M-01 Gateway tacznik Element faczacy przebiegi procesu.
M-07 Gateway tacznik Element faczacy przebiegi procesu.
P-0l StartEvent Rozpoczecie Start procesu w wyniku rozpoczecia
podstepowania postepowania (z mozliwoscia wydania decyz;ji).
K-01 EndEvent Sprawa zakonczona Zdarzenie koncowe. Sprawa zostata zakonczona.
Z-04 IntermediateEve | Uptynat termin skfadania Zdarzenie uptywu terminu skiadania odwofania.
nt odwotania
14 dni od dnia doreczenia (odebrania) decyz;ji.
P-02 StartEvent Utworzenie sprawy Rozpoczecie procesu tworzenia decyzji w wyniku
utworzenia sprawy, w ramach, ktorej wydawana
jest decyzja.
N-02 TextAnnotation | Dodatkowe wyjasnienie Sciezka po wystaniu decyzji lub jej odbiorze.
warunkow wejscia na
sciezke
N-OI TextAnnotation | Dodatkowe wyjasnienie Sciezka przed wystaniem decyzji lub gdy
wyboru Sciezki. mozliwosé jej "zawrdcenia”.
Dotyczy tez decyzji nie administracyjnych.
Przyktad 'zawrécenia decyzji" to anulowanie
procesu wysytki decyzji za pomocg np. poczty
polskiej.
Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacia Rorwd)

Rzeczpospolita

- Polska
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
Z-02 IntermediateEve | Btad w decyzji Zdarzenie krawedziowe.
nt
W wypadku wystapienia przerywa podproces PP-
06 Doreczenie dokumentu i powoduje przejscie
do alternatywnej Sciezki procesu.
Z-03 IntermediateEve | Ztozono odwotanie od Zdarzenie krawedziowe.
nt decyzji
Wystepuje w momencie, gdy student ztozy
odwofanie od decyzji. Nastepuje przejscie do
alternatywnego przeptywu procesu.
Z-05 IntermediateEve | Sprawa do zamknigcia Zdarzenie krawedziowe.
nt
Wystepuje w wypadku, gdy w ramach podprocesu
PP-12.
Z-01 IntermediateEve | Umorzenie postgpowania Zdarzenie krawedziowe.

nt

Wystepuje w wypadku, gdy w ramach podprocesu
PP-02 Odebranie zawiadomienia i reakcja na
zawiadomienie wystapi umorzenie postepowania.
Nastepuje wtedy przejscie do alternatywnego
przebiegu procesu.

1.1 Zawiadomienie o wszczeciu postepowania

Nazwa

Zawiadomienie o wszczeciu postepowania

Opis

Diagram przedstawia proces tworzenia zawiadamiania do studenta o wszczeciu
postepowania w okreslonej sprawie.

Fund usze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska
- Polska Eurepejski Fundusz Spobeczny
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(001)

Dobér wzoru zawiadomienia

v

(002)

Wystawienie Zawiadomienia

J

v

(003)

Dodanie dokumentu do

rejestru zawiadomien )

(004)
Podpisanie zawiadomienia

v

(005)

Wystanie zawiadomienia

(K-01)
Zawiadomienie
wystane
Figure 2: Zawiadomienie o wszczeciu postepowania
Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu

003 Activity Dodanie dokumentu do Wystawione zawiadomienie zostaje dodane do
rejestru zawiadomien rejestru zawiadomien w systemie.

P-0l StartEvent Potrzeba wystawienia Poczatek podprocesu. Nastepuje po decyzji o
zawiadomienia o wszczeciu | potrzebie wystawienia zawiadomienia do studenta.
postgpowania

001 Activity Dobér wzoru Pracownik na podstawie zdefiniowanych wzorow
zawiadomienia tresci tworzy zawiadomienie o wszczeciu

Eﬂpgggjz&ie Rzeczpospolita Unia Europejska
Eurepejski Fundusz Spateczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska
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Identyfikato
r

Typ
elementu

Nazwa

Opis

postepowania oraz uzupetnia jego tre$¢ o wszelkie
niezbedne informacje.

002

Activity

Wystawienie
Zawiadomienia

Pracownik wystawia zawiadomienie na podstawie
szablonu i zatwierdza koncowo jego tresé. Po tym
etapie przekazuje zawiadomienie do podpisania
przez pracownika o odpowiedniej roli lub sam je
podpisuje w kolejnym etapie, jesli ma takie
uprawnienia.

004

Activity

Podpisanie zawiadomienia

Kwalifikowana pieczeé¢ uczelni i dane personalne
oraz stanowisko pracownika wystawiajacego
zawiadomienie (uwierzytelnienie w systemie).

005

Activity

Wystanie zawiadomienia

Wysylane za pomoca tego samego procesu co
kazdy z dokumentow (elektronicznie lub poczta

polska).

Wymagane jest zapisanie potwierdzenia odbioru
zawiadomienia.

K-01

EndEvent

Zawiadomienie wystane

Koniec podprocesu. Zawiadomienie zostato
wystane do studenta.

1.2 Odebranie zawiadomienia i reakcja na zawiadomienie

Nazwa

Odebranie zawiadomienia i reakcja na zawiadomienie

Opis

Diagram opisuje proces odebrania zawiadomienia i reakcji na nie, czyli m.in mozliwos¢

zlozenia wniosku o umorzenie postgpowania.

Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska
- Polska Eurepejski Fundusz Spobeczny
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(P-01)
Zawiadomienie

519 21 00

akademia@kozminski edupl

(001)

(002)
eakeja studenta

=

(Z-02)
2 dni bez odebrania
zawiadomienia od
daty wystania

(Z-01)
5 dni bez odebrania
zawiadomienia liczge
od daty wystania

(008)
Przypomnienie o
zawiadomieniu do
odebrania

{005)

Uznanie zawiadomienia

5 dni bez reakcji
od daty wystania
zawiadomienia

za dostarczone

(007)
Powiadomienie pracownika o
uptynieciu terminu zgtoszenia
wniosku o umorzenie

AKADEMLA
LECMA KOZMIMSKIEGD

EQUIS [0 sucsa <" Aran

(D-01)
Decyzja 0 umorzeniu (K-01)
postepowania Postepowanie
Umaorzenie ) umaorzone
postepowania L=

Wystawienie decyzji o
umorzeniu postepowania

Brak
umorzenia

[K-02)
Postepowanie
kontynuowane
(o09)
Przejicie do wyst awienia
decyzji administracyjnej

Figure 3: Odebranie zawiadomienia i reakcja na zawiadomienie

Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu

P-0l StartEvent Zawiadomienie wystane Poczatek procesu. Zawiadomienie zostato
wystane.

001 Activity Potwierdzenie odbioru Student potwierdza odbior zawiadomienia. Jezeli
nie odbierze go przez okreslony czas, nastgpuje
wywotanie jednego ze zdarzen krawedziowych i
czynnosci po nich nastgpujacych.

006 Activity Przypomnienie o Zostaje przestane powiadomienie o
zawiadomieniu do zawiadomieniu oczekujacym na odebranie przez
odebrania studenta.

005 Activity Uznanie zawiadomienia za | W ramach dokumentu musi by¢ zawarta
dostarczone informacja o dacie odebrania/uznaniu o odebraniu,

imig i nazwisko studenta, uwierzytelnienie w
systemie.

002 Activity Reakcja studenta Student po odebraniu zawiadomienia o wszczeciu
postepowania ma mozliwos¢ reakcji na nie przez
okreslony czas. Nastepuje oczekiwanie na jego
reakcje w tej sprawie.

Fundusze R : Uni i
ze nia Europejska
Europejskie zeczpospolita o
E ki Fundusz Spotec
Wiedza Edukacja Rezwdj - Polska uroperskundus spolecny
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu

D-01 Gateway Decyzja o umorzeniu Element decyzyjny.
postepowania . ) .

Na tym etapie nastepuje decyzja o tym, czy
postepowanie moze zosta¢ umorzone.

004 Activity Wystawienie decyzji o Zostaje wystawiona decyzja do wniosku o
umorzeniu postepowania umorzenie postepowania, decyzja podpisywana

jest przez prodziekana i przekazana studentowi.

K-01 EndEvent Postepowanie umorzone Koniec procesu.

Sprawa zostata umorzona. Sprawa zostaje
zamknieta.

007 Activity Powiadomienie Zawiadomienie zostato dostarczone i jest
pracownika o uptynieciu mozliwosé kontynuacji sprawy. Pracownik o tym
terminu zgtoszenia fakcie zostaje powiadomiony i moze przejs¢ do
whniosku o umorzenie procesu tworzenia decyz;ji.

Powiadomienie zostaje przestane do pracownika
prowadzacego sprawe.

009 Activity Przejscie do wystawienia Pracownik przechodzi do wystawienia wtasciwej
decyzji administracyjnej decyzji zwiazanej z wszczetym postgpowaniem.

K-02 EndEvent Postepowanie Koniec podprocesu. Nastepuje przejscie do
kontynuowane procesu wystawienia decyzji przez pracownika.

Z-0l IntermediateEve | 5 dni bez odebrania Po uptywie okreslonego czasu nastepuje

nt zawiadomienia liczac od przerwanie czynnosci odbioru i dokument zostaje
daty wystania uznany za dostarczony. Nastepuje przejscie do
kolejnego kroku zgodnie ze zdarzeniem
krawedziowym.
Z-02 IntermediateEve | 2 dni bez odebrania Po wskazanym okresie nastepuje przejscie do
nt zawiadomienia od daty wysfania przypomnienia. Aktualnie wykonywana
wystania czynno$¢ nie zostaje przerwana.
Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacia Rorwd)

Rzeczpospolita

- Polska
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
Z-03 IntermediateEve | 5 dni bez reakcji od daty Po okreslonym czasie bez reakcji oczekiwanie na

nt

wystania zawiadomienia

reakcje studenta zostaje przerwane. Zgodnie z
przepisami mozna przej$¢ do realizacji procesu
wystawienia decyzji w ramach wszczetego
postepowania.

1.3 Wyst

awienie decyzji

Nazwa

Wystawienie decyzji

Diagram opisuje proces wystawienia decyzji przez pracownika.

(-01)
Czy wymagane
dodanie do rejestru

wydrukéw decyzji (M-01)

(001)
Zapoznanie si¢ ze

(P-01)

sprawa

Dobranie szablonu

decyzj

(003)
Woprowadzenie danych

(005)

Dostosowanie szablonu

.

.

administracyjnych tacznik

(007)

Dodanie do rejestru

(006)
Wystawienie decyzii

>

NIE

wydrukéw decyzji nie

studenta

Rozpoczeto

postepowanie

@7

(P-02)

Brak szablonu

®

(o)

(004)

Stworzenie nowego

szablonu

(K-01)
Decyzia
wystawiona

administracyjnych

(008)
Dodanie decyzji w

Figure 4: Wystawienie decyzji
Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
002 Activity Dobranie szablonu decyzji | Na podstawie typu sprawy i jej specyfiki
pracownik dobiera odpowiedni rodzaj tresci.
008 Activity Dodanie decyzji w Czy wymagane dodanie do rejestru wydrukéw
rejestrze wydrukéw decyzji administracyjnych
administracyjnych
007 Activity Dodanie do rejestru Dodanie do rejestru wydrukéw decyzji nie
wydrukéw decyzji nie administracyjnych
administracyjnych
005 Activity Dostosowanie szablonu Na podstawie pobranego szablonu tresci
pracownik dokonuje ewentualnych modyfikacji
tresci, dostosowujac ja do specyfiki prowadzonej
sprawy.
Fundusze H i i
e Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie e
Wiedza Edukacla Rozws] - Polska Eurepejski Fundusz Spobeczny
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
W trakcie dostosowywania szablonu wersja
angielska i polska szablonu s3 edytowane
jednoczesnie.
004 Activity Stworzenie nowego W wypadku braku odpowiedniego szablonu tresci
szablonu decyzji pracownik przechodzi do stworzenia
dedykowanego szablonu.
003 Activity Whprowadzenie danych Na podstawie danych w systemie dziekanatowym
studenta system uzupetnia dane studenta w decyzji oraz
pozostate pola wskazane w decyzji i mozliwe do
uzupetnienia na podstawie posiadanych danych.
006 Activity Wystawienie decyzji Po wykonanej pracy zwiazanej z doborem
szablonu, dostosowaniem go itd. pracownik
potwierdza gotowos$¢ decyzji i przekazuje ja do
dalszego obiegu (podpisu i dostarczenia).
W ramach decyzji jest data wystawienia decyzji i
nie ma daty podpisania dokumentu.
001 Activity Zapoznanie sie ze sprawg Na podstawie dotychczasowego przebiegu sprawy
i wystawionych dokumentéw pracownik
Zapoznaje sig ze sprawa.
D-01 Gateway Czy wymagane dodanie do | Element decyzyijny.
rejestru wydrukéw decyz;ji ) o ) ;
administracyinych Weryfikacja, do jakiego rejestru wydrukéw ma
zosta¢ dodany dokument.
M-0l Gateway tacznik Element taczacy przebiegi procesu.
K-01 EndEvent Decyzja wystawiona Koniec procesu.
Decyzja wystawiona i trafia do kolejnych krokéw
procesu.
Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska
- Polska Eurepejski Fundusz Spateczny
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
P-0l StartEvent Rozpoczeto postepowanie | Poczatek procesu.
Z okreslonych powodéw (np. niezaliczenie roku)
wymagane jest rozpoczecie postgpowania i
wystawienie decyz;ji.
P-02 StartEvent Wystawienie decyzji do Poczatek procesu.

odwotania od decyzji

Wymagane wystawienie decyzji na podstawie
odwotania sie od decyzji.

Z-01 IntermediateEve | Brak szablonu Zdarzenie krawedziowe.

nt
Btad. Brak odpowiedniego szablonu tresci wsréd

stworzonych juz szablonéw.

1.4 Podpisanie dokumentu

Nazwa Podpisanie dokumentu

Opis Diagram przedstawiajacy proces podpisywania dokumentu.

Fundusze R . Uni .
jski nia Europejska
Europejskie zeczpospolita ni
E ki Fundusz Spotec
Wiedza Edukacja Rozwtj - Polska uropejski Fundusz Spoteczny
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(R-01)

Zréwnolegnienie

AKADEMLA
LECMA KOZMIMSKIEGD

EQUIS [0 s GMAvaA

(R-02)

Synchronizacja

(001)

Podpisanie pieczecia

(K-01)

(P-01) uczelni
Wystawiony Dokument
dokument podpisany
(D-01)
wymaga
podpisania Cay
Wwymagany (M-01)
podpis tacznik
ika?
pracownika? TAK
(W-01) Bramka
Bramka p logiczna
logiczna
Wymagany podpis pracownika
. (002)
dziekanatu
Podpis pracownika .ol
L dziekanatu T
- N Pojedyncze przypadki
Wymagany podpis osob
YR PO oTony (003)
upowaznione| przez L. .
’ Podpisanie przez osobe F---___| _ _ Wybrani kierownicy
Rektora - . , . .
uprawniona przez dziekanatow, Dziekani i
Rektora Prodziekani.
L Wymagany podpis Rektora_’ (004)
Podpisanie przez
L Rektora )
Figure 5: Podpisanie dokumentu
Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
N-001 TextAnnotation | Dodatkowa informacja - Pojedyncze przypadki
notatka
N-002 TextAnnotation | Dodatkowa informacja - Wybrani kierownicy dziekanatéw, Dziekani i
notatka Prodziekani.
R-01 Gateway Zréwnolegnienie Zréwnolegnienie procesow.
M-01 Gateway tacznik Element faczacy przebiegi procesu.
R-02 Gateway Synchronizacja Synchronizacja przebiegu procesu.
Eﬂpgggjz&ie Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejski Fundusz Spobeczn
Wiedza Edukacja Rezwdj - Polska !
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
W-0l Gateway Bramka logiczna Element wyboru.

Dokument zostaje wystany do odpowiednich osob
do podpisania.

D-01 Gateway Czy wymagany podpis Element decyzyjny.
pracownika?

Nastepuje decyzja, czy wymagany jest podpis
pracownika ALK.

K-01 EndEvent Dokument podpisany Koniec procesu.

Dokument posiada wymagane podpisy.

001 Activity Podpisanie pieczecia Dokument zostaje podpisany pieczecia uczelni.
uczelni

002 Activity Podpis pracownika Dokument wymaga podpisu przez pracownika
dziekanatu dziekanatu. Dokument zostaje przekazany

odpowiedniemu pracownikowi.

003 Activity Podpisanie przez osobg Dokument wymaga podpisu przez osobe
uprawniong przez Rektora | upowazniong przez Rektora. Zostaje do niej
przekierowany i przez nia podpisany.

004 Activity Podpisanie przez Rektora Dokument wymaga podpisu przez Rektora.
Zostaje do niego przekierowany i przez niego
podpisany.

P-01 StartEvent Wystawiony dokument Poczatek procesu.

wymaga podpisania

Wystawiony dokument wymaga podpisania.

I.5 Sprostowanie decyzji

Nazwa Sprostowanie decyzji

Fundusze R . Uni .
jski nia Europejska

Europejskie zeczpospolita ni

wiedza Edukacia Rorwdj - Polska Europejski Fundusz Spobeczny
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Opis Diagram przedstawia przebieg czynnosci w wypadku sprostowania wystawionej decyz;ji.
(ool) (PP-01) (PP-02)
Stworzenie Podpisanie sprostowani Doreczenie
(P-01) postanowienia o sprostowanla (K-01)
Wymagane . "
sprostowaniu decyzji Sprostowanie
wystawienie P
. doreczone
sprostowania
decyzji
Figure 6: Sprostowanie decyzji
Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
PP-02 Activity Doreczenie sprostowania | Sprostowanie zostaje doreczone jednym z
dostepnych sposobow zgodnie z opisem na
diagramie Doreczenie dokumentu: Doreczenie
dokumentu.
PP-01 Activity Podpisanie sprostowania Sprostowanie po stworzeniu zostaje podpisane
przez odpowiednie osoby.
Przebieg podprocesu jest identyczny jak przebieg
procesu opisany na diagramie.
Podpisanie dokumentu: Podpisanie dokumentu.
001 Activity Stworzenie postanowienia | Na podstawie przebiegu sprawy i btedu w decyzji
o sprostowaniu decyzji zostaje przygotowane przez pracownika
sprostowanie do decyzji. Podczas tworzenia
sprostowania pracownik wykorzystuje szablony
dostepne w systemie.
K-01 EndEvent Sprostowanie doreczone Koniec procesu.
Sprostowanie decyzji zostaje doreczone.
P-01 StartEvent Wymagane wystawienie Poczatek procesu.
sprostowania decyzji ) o ) -
Wymagane jest wystawienie sprostowania decyzji.
1.6 Przekazanie dokumentow do archiwum
N Przekazanie dokumentéw do archiwum

Fund usze
Europejskie
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Opis Diagram przestawia przebieg archiwizacji dokumentu po zamknigciu sprawy.
(001) (002) (003)
Zapisanie obecnej wersji Zapisanie definicji Przekazanie
dokumentow w wers;ji wygladu dokumentu dokumentow sprawy do
(P-01) nie zmienialnej archiwum (K-01)
Sprawa Dokumenty
zamknieta przekazane
do archiwum
Figure 7: Przekazanie dokumentéw do archiwum
Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
P-01 StartEvent Sprawa zamknieta Poczatek procesu.
Sprawa jest zamknigta.

00l Activity Zapisanie obecnej wersji Dokumenty zostaja zapisane w niezmienianej
dokumentéw w wersji nie | formie zaréwno pod wzgledem merytorycznym,
zmienialnej jak i graficznym.

002 Activity Zapisanie definicji wygladu | W ramach dokumentu zostaja zapisane uktad i
dokumentu szata graficzna.

003 Activity Przekazanie dokumentow | Sprawa zmienia status na "Historyczng" i
sprawy do archiwum przeniesiona jest do tabeli "Historia spraw".

Sprawa wraz z wszystkimi dokumentami zostaje
przestana do systemu e-teczka.

K-01 EndEvent Dokumenty przekazane do | Koniec procesu.
archiwum )

Dokument przekazany do archiwum.

1.7 Odwotanie od decyzji

NET Odwolanie od decyzji
Opis Diagram przedstawia opis procesu w wypadku sktadania odwotania od decyzji przez
studenta.
Fundusze
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(0ol
Weranie odwotania od decyzji i

P-01) stworzenie sprawy

Ztozenie odwotania

osobiscie - wersja (M-01)

papierowa tacznik

(002) (007) (003)
Stworzenie odwofania od decyzji Podpisanie odwotania Przesfanie odwotania od decyzji

(P-02) /3@\ (M-02) (K-01)

l . i Odwotanie
,/Decyzja (2-02) k’/ o
,studenta o Zapisanie kopii e
pdwotaniu sig roboczej

/' od decyzji

(z-01)
Rezygnacja z

odwotania

(005)

Zapisanie kopii roboczej

(004)
Edycja odwotania od decyzji

@ (2-03)

Uptynat termin
skladania odwotania

Mozliwe do ztozenia

dopiero po

dostarczeniu decyzji 204)

Uptynat termin

(zwhaszcza w
wypadku Poczty
Polskiej).

skfadania odwotania

od decyzji od decyzji
(006) —PO
Usunigcie odwotania
s Covots
Facenie nieztozone
Figure 8: Odwofanie od decyzji

Identyfikato Typ Nazwa Opis

r elementu

004 Activity Edycja odwotania od Student edytuje wczesniej przygotowane
decyzji czesciowo odwotanie od decyzji.

007 Activity Podpisanie odwofania W wypadku odwotan wymagane jest podpisanie
dokumentu przez studenta podpisem
odpowiedniej jakosci (cyfrowym, zaufanym lub
kwalifikowanym).

003 Activity Przestanie odwotania od Student przesyta odpowiednio przygotowane i

decyzji podpisane odwotanie od decyzji.

002 Activity Stworzenie odwotania od Student tworzy odwotanie od decyzji.
decyzji

006 Activity Usunigcie odwotfania Odwotanie od decyzji zostaje usunigte i
niedostarczone do dziekanatu.

00l Activity Wogranie odwotania od Pracownik, ktory przyjat odwotanie od decyzji
decyzji i stworzenie studenta, wprowadza je do systemu, dodaje skan
spraw! odwotania od decyzji oraz taczy odwotanie od

Fundusze H i i
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
decyzji z odpowiednia sprawa lub ja tworzy w
wypadku, gdy sprawa nie istnieje w systemie.
W ramach dodanych dokumentéw musi znalez¢
sie rowniez potwierdzenie odbioru odwotfania
oraz zgoda na kontynuowanie sprawy w sposob
elektroniczny.
005 Activity Zapisanie kopii roboczej Student zapisuje kopig robocza odwotania od
decyzji.
M-0l Gateway tacznik Element taczacy przebiegi procesu.
M-02 Gateway tacznik Element taczacy przebiegi procesu.
M-03 Gateway tacznik Element taczacy przebiegi procesu.
P-02 StartEvent Decyzja studenta o Poczatek procesu.

odwotaniu sie od decyzji

Wystepuje, gdy student po otrzymaniu decyzji od
uczelni podejmuje decyzje o stworzeniu
odwotania i wystania go do dziekanatu.

K-02 EndEvent Odwotanie nieztozone Koniec procesu.
Odwotanie nie zostato ztozone.
K-01 EndEvent Odwotanie przestane Koniec procesu.
Odwotanie zostato przestane do dziekanatu.
P-0l StartEvent Ztozenie odwotania Poczatek procesu.
osobiscie - wersja ]
apierowa Wystepuje w wypadku, gdy student sktada

odwotanie od decyzji w formie papierowej w
dziekanacie.

Fundusze
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
N-001 TextAnnotation | Dodatkowa informacja Mozliwe do ztozenia dopiero po dostarczeniu
decyzji (zwtaszcza w wypadku Poczty Polskiej).
Z-02 IntermediateEve | Zapisanie kopii roboczej Zdarzenie przerywajace aktywnos¢ Stworzenie
nt odwotania od decyzji.
Wystepuje w wypadku zapisania kopii roboczej
Z-0l IntermediateEve | Rezygnacja z odwofania Zdarzenie przerywajace aktywnos¢ Przestanie
nt odwotania od decyzji.
Wystepuje w wypadku rezygnacji z przestania
odwotania przez studenta.
Z-03 IntermediateEve | Uptynat termin sktadania Zdarzenie przerywajace aktywnos¢ Edycja
nt odwotania od decyzji odwotania od decyzji.
Nastepuje w wypadku uptywu terminu sktadania
odwofania od decyz;ji.
Z-04 IntermediateEve | Uptynat termin sktadania Zdarzenie przerywajace aktywnos$¢ Zapisanie
nt odwotania od decyzji kopii roboczej.

Nastepuje w wypadku uptywu terminu sktadania
odwofania od decyzji.

1.8 Obstuga odwotania od decyzji

Nazwa

Obsluga odwolania od decyzji

Opis

Diagram przedstawia przebieg czynnosci w wypadku obstugi odwotania od decyzji przez
pracownikow.
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Tutaj wszystkie podpisy,
dostarczanie, UPO itd.

(M-01)

(003)
Odrzucenie odwofania

(D-01)

tacznik

(005)
Wystawienie decyzji do

(004)

Utrzymanie decyzji w
odwotania

mocy (K-01)

Cay
odwotanie
zasadne?
TAK (©006)
Ponowne rozpatrzenie

sprawy

Brak

Decyzja w sprawie
odwohnia od decyzii
dostarczona

(007)
Uchylenie decyzji

(D-02)
Czy motliwe

uchylenie decyzji

motliwosci
podiecia

L decyzi— ! (08

Pozostawienie sprawy

bez rozpatrzenia

(009)
Wprowadzenie
uzasadnienia

(K-02)

Odwotanie

pozostawione

bez

rozpatrzenia

Figure 9: Obstuga odwofania od decyzji

Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
003 Activity Odrzucenie odwotania Pracownik odrzuca zasadnos$é odwotfania.
001 Activity Podijecie sprawy przez Pracownik podejmuje sprawe dotyczaca
pracownika odwotania sie od decyzji.
006 Activity Ponowne rozpatrzenie Odwotanie zasadne. Sprawa zostaje ponownie
sprawy rozpatrzona.
008 Activity Pozostawienie sprawy bez | Brak mozliwosci podjecia decyz;ji.
rozpatrzenia
Sprawa zostaje bez rozpatrzenia.
002 Activity Rozpatrzenie odwotania Pracownik rozpatruje w zakresie swoich
kompetencji odwotanie od decyzji.
007 Activity Uchylenie decyzji Pracownik podejmuje decyzje o uchyleniu decyz;ji i
tworzy odpowiednie uzasadnienie tej decyzji.
004 Activity Utrzymanie decyzji w Pracownik podejmuje decyzje o utrzymaniu
moc decyzji w mocy i tworzy odpowiednie
uzasadnienie tej decyzji.
Fundusze H i i
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
009 Activity Whprowadzenie Zostaje wprowadzone uzasadnienie, dlaczego
uzasadnienia sprawa nie moze zostaé rozpatrzona.
005 Activity Woystawienie decyzji do Na podstawie decyzja w sprawie odwofania
odwotania zostaje stworzona odpowiednia decyzja,
podpisana i dostarczona do odbiorcy zgodnie z
opisem procesow:
|. Wystawienie decyzji: Wystawienie decyzji
2. Podpisanie dokumentu: Podpisanie dokumentu
3. Doreczenie dokumentu: Doreczenie
dokumentu.
Dokfadnie w przedstawionej kolejnosci.
D-02 Gateway Czy mozliwe uchylenie Element decyzyjny.
decyzji
Zostaje wybrana dalsza Sciezka procesu na
podstawie decyzji czy jest mozliwosé uchylenia
decyz;ji.
D-01 Gateway Czy odwotanie zasadne!? Element decyzyjny.
Na podstawie rozpatrzenia odwotania zostaje
podjeta decyzja, czy odwofanie jest w ogdle
zasadne.
M-0l Gateway tacznik Element taczacy przebieg procesu.
K-01 EndEvent Decyzja w sprawie Koniec podprocesu.
odwotania od decyzji
dostarczona Decyzja do odwotania zostata wystawiona i
dostarczona.
K-02 EndEvent Odwotanie pozostawione Koniec procesu.
bez rozpatrzenia
Odwotanie pozostaje bez rozpatrzenia.
Fundusze
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
P-0l StartEvent Otrzymano odwotanie od | Poczatek procesu.

decyzji

Do pracownika dziekanatu trafito odwotanie sig
od decyz;ji.

1.9 Doreczenie dokumentu

Nazwa

Doreczenie dokumentu

Opis

Diagram przedstawia przebieg procesu dostarczania dokumentu.

(D-01)
Czy wymagane przekierowanie
dokumentu do osoby (L-04)
upowaznionej do odbioru? ‘tacznik

(P-01)

Odbidr
osobisty
I (001) (002)
Odhidr osobisty Przekazanie dokumentu i
) dokumentu dodanie skanu
I‘J—E72| . potwierdzajacego odbidr
Wybdr formy Dostarczenie dokumentu osobisty (L-02)
dostarczenia w systemie tagcznik

wewngtrznym ALK (PP-03)

O - Dostarczenie decyzji w

systemie uczelni

Dok t Doreczenie za pomocy (k-01)
ch}:cL:.:,'ESU zewngtrznych metod E|ij;g;nlia
dorgezenia Wymagane dostarczenie decyzji
(A-003) pocztowy w formie papierowe] (PP-02) (L02)
Zmiana odbiorcy Dostarczenie dokumentu tacznik
dokumentu \ pocrta tacz
(D-03)
Element
decyzyjny
Wymagane dostarczenie decyzji na
adres skrzynki doreczen ePUAP (PP-03)
Dostarczenie na adres
skrzynki podawcze] ePUAP|
Figure 10: Doreczenie dokumentu
Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
PP-01 Activity Dostarczenie decyzji w Podproces.
systemie uczelni ) .
W ramach podprocesu zostaty opisane kroki
dostarczania dokumentu za posrednictwem
wewnetrznego systemu obiegu dokumentéw ALK
(e-wnioski).
PP-02 Activity Dostarczenie dokumentu Podproces.
QOCZta
Eﬂpg;gjz&ie Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejski Fundusz Spotecn
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Identyfikato Typ Nazwa Opis

r elementu
W ramach podprocesu zostaty opisane kroki
dostarczania dokumentu za posrednictwem
Poczty Polskiej.

PP-03 Activity Dostarczenie na adres Podproces.

skrzynki podawczej ePUAP
W ramach podprocesu zostaty opisane kroki
dostarczania dokumentu za posrednictwem
platformy ePUAP.

00l Activity Odbioér osobisty Aktywnosé w ramach, ktérej student odbiera
dokumentu dokument osobiscie w dziekanacie.

002 Activity Przekazanie dokumentu i Aktywnosé, w ramach ktorej student odbiera
dodanie skanu przygotowany dokument, potwierdza odbior i
potwierdzajacego odbiér nastepnie pracownik dodaje do systemu obiegu
osobisty dokumentow skan dokumentu potwierdzajacego

odbiér oraz potwierdza odbior dokumentu w
sprawie.

A-003 Activity Zmiana odbiorcy Na podstawie upowaznienia do odbioru zostaje
dokumentu zmieniony adres dostawcy przesytki i osoba

upowazniona do jej odebrania.

Mozliwe jest to do wykonania jedynie, gdy mozna
upowazni¢ kogos do odbioru przesytki (np.
podczas wysytania dokumentu Poczta Polska).

D-01 Gateway Czy wymagane Element decyzyjny.
przekierowanie ) . ] o
dokumentu do osoby Zostaje podijeta decyzja czy dc'>k}1me.r1t musi byc.
upowaznionej do odbioru? dostarczony do osoby upowaznionej (czyli innej

niz osoba, dla ktorej jest wystawiona decyzja).

D-03 Gateway Element decyzyjny Element decyzyjny.

W ramach decyzji zostaje wybrana metoda
zewnetrznego dostarczenia dokumentu. Decyzja
Fundusze
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
zostaje podjeta na podstawie typu dostarczanego
dokumentu i udzielonych zgdd przez studenta.
L-02 Gateway tacznik Element faczacy przebiegi procesu.
L-02 Gateway tacznik Element faczacy przebiegi procesu.
L-04 Gateway tacznik Element taczacy przebiegi procesu.
D-02 Gateway Wybor formy dostarczenia | Element decyzyjny.
Zostaje podjete decyzja jaka metoda musi zostac
dostarczony dokument.
Decyzja zostaje podjeta na podstawie parametrow
przekazywanego dokumentu i zgéd wyrazonych
przez odbiorce.
K-01 EndEvent Decyzja doreczona Koniec procesu.
Dokument zostat dostarczony.
P-0l StartEvent Dokument gotowy do Poczatek procesu.
doreczenia
Dokument jest gotowy do doreczenia.
1.9.1 Dostarczenie decyzji w systemie
Nazwa Dostarczenie decyzji w systemie
Opis Diagram przedstawia podproces dostarczania dokumentu poprzez system uczelni.
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Wymagane

(0-01)

dostarczenie
dokumentu w

systemie ALK
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(002)
Udostepnienie

(003)
Zablokowanie
dokumentu w systemie mozliwosd podgladu
uczelni sprawy bez odebrania

dokumentu

(005)
Odebranie dokumentu

(004)
Powiadomienie o
dokumencie
oczekujacym w systemie
(zo1)
7 dni kalendarzowych

uplyneto od daty wystani

14 dni kalendarzowychi
upiynglo od daty wyshania
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(008)
Udostepnienie dokumentu do

o1
Zréwnolegnienie

I

podgadu

(006) (007)

. Zapisanie UPO
Utworzenie UPO i
(s-01) oo
Synchronizaga Do <UMe"

ostar

(z02)

(009)
Powiadomienie przypominajace
o dokumencie oczekujacym na

odebranie

(©10)

Uznanie dokumentu za dostarczony

Figure | 1: Dostarczenie decyzji w systemie

3

ony

Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
005 Activity Odebranie dokumentu Krok w procesie, w ramach ktérego zostaje

odebrany dokument poprzez potwierdzenie
odbioru dokumentu.
W zaleznosci od typu dokumentu do
potwierdzenia odbioru jest wymagany podpis
kwalifikowany na UPO lub potwierdzenie
tozsamosci w systemie uczelni.

004 Activity Powiadomienie o Odbiorca dokumentu zostaje powiadomiony o
dokumencie oczekujacym dokumencie oczekujacym w systemie.

W systemie
Powiadomienie zostaje wystane droga wskazana
jako preferowana forma komunikacji z uczelnia
(SMS lub EMAIL).

001 Activity Powiadomienie o Pracownikowi zostaje wyswietlona informacja, ze
niemozliwos$ci dostarczenia | za pomoca wskazanej metody nie mozna
dokumentu ta metoda dostarczy¢ dokumentu.

Pracownik wybiera metode dostarczenia
dokumentu i nastepuje przejscie do
odpowiedniego procesu dostarczania dokumentu.

009 Activity Powiadomienie Zostaje ponownie wysfane powiadomienie o
przypominajace o dokumencie oczekujacym na odbior.
dokumencie oczekujacym
na odebranie

008 Activity Udostepnienie dokumentu | Dokument zostaje udostepniony do podgladu dla
do podgladu odbiorcy.
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
002 Activity Udostepnienie dokumentu | W systemie uczelni zostaje udostepniony
w systemie uczelni dokument dla odbiorcy.
006 Activity Utworzenie UPO Zostaje utworzony dokument UPO zgodny z
parametrami odbioru dokumentu.
Dokument zawiera:
|. Date odbioru
2. Dane osobowe odbiorcy
3. Numer UPO (powiazany z numerem
dokumentu, ktorego dotyczy).
010 Activity Uznanie dokumentu za Dokument zostaje uznany za dostarczony.
dostarczony
003 Activity Zablokowanie mozliwosci | Zostaje zablokowany dostep do dokumentu, do
podgladu sprawy bez momentu podpisania lub potwierdzenia odbioru
odebrania dokumentu dokumentu przez odbiorce.
007 Activity Zapisanie UPO Dokument UPO zostaje zapisany w sprawie.
D-01 Gateway Czy jest mozliwosé Element decyzyjny.
dostarczenia dokumentu ta . o . L,
droga? Nastepuje weryfikacja, czy jest mozliwos¢
dostarczenia dokumentu ta metoda.
S-0l Gateway Synchronizacja Synchronizacja przebiegéw procesu.
Z-0l Gateway Zrownolegnienie Zrownolegnienie przebiegu procesu.
K-02 EndEvent Brak dostarczenia Koniec podprocesu.
dokumentu w ramach
systemu ALK
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
Dokument nie moze zosta¢ dostarczony wskazang
metoda.
Nastepuje przejscie do podprocesu metody
wskazanej przez pracownika.
K-01 EndEvent Dokument dostarczony Koniec procesu.
Dokument zostat dostarczony.
P-0l StartEvent Wymagane dostarczenie Poczatek procesu.
dokumentu w systemie
ALK Wymagane jest dostarczenie dokumentu w
ramach systemu ALK.
Z-02 IntermediateEve | 14 dni kalendarzowych Zdarzenie krawedziowe.
nt uptyneto od daty wysfania
Wystepuje po uptywie |14 dni kalendarzowych od
daty wystania dokumentu, bez odebrania
dokumentu czynno$¢ odbioru dokumentu zostaje
przerwana. Nastepuje przejscie do kroku procesu
"Uznanie dokumentu za dostarczony".
Z-0l IntermediateEve | 7 dni kalendarzowych Zdarzenie krawedziowe.
nt uptyneto od daty wysfania
Wystepuje po uptywie 7 dni kalendarzowych od
daty wystania dokumentu i bez odebrania
dokumentu.
Nastepuje przejscie do ponownego wystania
powiadomienia.
1.9.2 Dostarczenie decyzji poczta
Nazwa Dostarczenie decyzji poczta
Opis Diagram przedstawia podproces dostarczania dokumentu za pomoca przesytki dokumentu
Poczta Polska.
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(005)
Wydruk dokumentow.
praewozowych
(s01) } I

Synchronizach.

EQUIS [0 sucsa <" Aran

©09) ©10) ) o) o)
Skompletowanie Wyshie przesyli Oczekivarie ra Ouzymanie UPO Zapisanie UPO w
resyki dosarczenie ramach spra
praesyd ity (K-01)
L ) ook

dosarczony

8
B o

do koperty

Figure 12: Dostarczenie decyzji poczta

Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
oIl Activity Oczekiwanie na Oczekiwanie na dostarczenie dokumentu przez
dostarczenie Poczte Polska lub informacje o nieskutecznosci

prob dostarczenia dokumentu.

004 Activity Otrzymanie dokumentow | Zostaja pobrane wszystkie niezbgdne dokumenty
przewozowych przewozowe.
012 Activity Otrzymanie UPO Zostaje pobrany dokument UPO z systemu

Poczty Polskiej.

Dokument musi zawierac:
|. Date odbioru

2. Dane osobowe odbiorcy

3. Numer UPO (powiazany z numerem
dokumentu, ktérego dotyczy).

4. (Opcjonalne) Skan zwrotki z poczty.

006 Activity Pobranie dokumentu Pracownik pobiera z systemu dokument, ktoéry ma
zostaé wystany.

W ramach pakietu do pobrania s3 wskazane pliki
sprawy w formacie wysytkowym.

001 Activity Przygotowanie dokumentu | Krok, w ramach ktérego pracownik rozpoczyna
do wystania poczty przygotowywanie przesytki do wystania.
009 Activity Skompletowanie przesytki | Zostaje skompletowana przesytka i przygotowana
do wysyiki.
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
008 Activity Spakowanie dokumentu do | Wydrukowane dokumenty zostaja spakowane do
koperty dedykowanej koperty.
003 Activity Uzyskanie numeru Na podstawie przekazanego zamowienia zostaje
przewozowego uzyskany numer dokumentu przewozowego.
005 Activity Wydruk dokumentow Zostaja wydrukowane wszystkie niezbedne
przewozowych dokumenty przewozowe.
007 Activity Wydrukowanie Pracownik drukuje dokumenty.
dokumentu w wersji
pocztowej
010 Activity Wystanie przesytki Woystanie przesytki i odnotowanie informacji o jej
wystaniu.
002 Activity Zamowienie ustugi Zostaje zamowiona ustuga dostarczenia paczki
dostarczenia dokumentow do odbiorcy.
Do Poczty Polskiej zostaja przekazane wszystkie
niezbedne do tego dane (wielkos¢ paczki, dane
nadawcy, odbiorcy i forma ptatnosci).
012 Activity Zapisanie UPO w ramach UPO zostaje zapisane w ramach dokumentow
sprawy Sprawy.
Z-0l Gateway Zroéwnoleglenie Zroéwnolegnienie przebiegu procesu.
K-01 EndEvent Dokument dostarczony Koniec procesu.
Dokument zostat dostarczony.
P-0l StartEvent Wymagane dostarczanie Poczatek procesu.
poczty
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Identyfikato

r

Typ Nazwa Opis

elementu

Dokument zostanie dostarczony za pomoca
przesytki wystanej Pocztg Polska.

1.9.3 Dostarczenie na adres skrzynki podawczej ePUAP

Dostarczenie na adres skrzynki podawczej ePUAP

Nazwa
Opis Diagram przedstawia podproces dostarczania dokumentu na skrzynke ePUAP studenta.
> @ >
Y
> > > > > > e - > >O
A A "
'\
> B \ 4 A J
Figure 13: Dostarczenie na adres skrzynki podawczej ePUAP
Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
005 Activity Odebranie dokumentu Krok w procesie, w ramach ktorego zostaje
odebrany dokument poprzez potwierdzenie
odbioru dokumentu w systemie ePUAP.
003 Activity Otrzymanie potwierdzenia | Zostaje odebrane potwierdzenie o przekazaniu
przestania dokumentu dokumentu do skrzynki odbiorcy w ePUAP.
006 Activity Pobranie UPO z ePUAP Krok, w ramach ktérego zostaje pobrane UPO z
systemu ePUAP.
004 Activity Powiadomienie o Odbiorca dokumentu zostaje powiadomiony o
dokumencie oczekujacym dokumencie oczekujacym w ePUAP (s3 to
na odebranie na ePUAP powiadomienia wysytane przez uczelnig, a nie sam
system ePUAP).
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Identyfikato Typ Nazwa Opis

r elementu
Powiadomienie zostaje wystane droga wskazana
jako preferowana forma komunikacji z uczelnia
(SMS lub EMAIL).

001 Activity Powiadomienie o Pracownikowi zostaje wyswietlona informacja, ze
niemozliwosci dostarczenia | za pomoca wskazanej metody nie mozna
dokumentu dostarczy¢ dokumentu.

Pracownik wybiera metode dostarczenia
dokumentu i nastepuje przejscie do
odpowiedniego procesu dostarczania dokumentu.

009 Activity Powiadomienie Zostaje ponownie wysfane powiadomienie o
przypominajace o dokumencie oczekujacym na odbior.
dokumencie oczekujacym
na odebranie na ePUAP

002 Activity Przestanie dokumentu na Dokument zostaje przestany na wskazang
skrzynke ePUAP skrzynke ePUAP.

008 Activity Udostepnienie dokumentu | Nastepuje udostepnienie dokumentu do podgladu
do podgladu réowniez w systemie uczelni.

A-002 Activity Udostepnienie dokumentu | W systemie uczelni zostaje udostgpniony
w systemie uczelni dokument dla odbiorcy.

010 Activity Uznanie dokumentu za Dokument zostaje uznany za dostarczony.
dostarczony

A-003 Activity Zablokowanie mozliwosci | Zostaje zablokowany dostep do dokumentu, do
podgladu sprawy bez momentu podpisania lub potwierdzenia odbioru
odebrania dokumentu dokumentu przez odbiorce.

007 Activity Zapisanie UPO w sprawie | Zapisanie UPO w ramach dokumentéw sprawy.
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
D-01 Gateway Czy jest mozliwo$é Element decyzyjny.
dostarczenia dokumentu ) o ) o
na skrzynke ePUAP? Nastepuje weryfikacja, czy jest mozliwosc
dostarczenia dokumentu ta metoda.
S-0l Gateway Synchronizacja Nastepuje synchronizacja przebiegu procesu.
S-02 Gateway Synchronizacja Nastepuje synchronizacja przebiegu procesu.
Z-0l Gateway Zréwnolegnienie Nastepuje zrownolegnienie przebiegu procesu.
Z-02 Gateway Zréwnolegnienie. Nastepuje zrownolegnienie przebiegu procesu.
K-02 EndEvent Brak dostarczenia Koniec podprocesu.
dokumentu i
Dokument nie moze zosta¢ dostarczony wskazang
metoda.
Nastepuje przejscie do podprocesu metody
wskazanej przez pracownika.
K-01 EndEvent Dokument dostarczony Koniec procesu.
Dokument zostat dostarczony.
P-01 StartEvent Wymagane dostarczenie Poczatek procesu.
dokumentu na skrzynke o
cPUAP Dokument musi by¢ dostarczony na skrzynke
ePUAP odbiorcy.
Z-02 IntermediateEve | 14 dni kalendarzowych Zdarzenie krawedziowe.
nt uptyneto od daty wystania
Wystepuije po uptywie 14 dni kalendarzowych od
daty wystania dokumentu, bez odebrania
dokumentu czynno$¢ odbioru dokumentu zostaje
przerwana. Nastepuje przejscie do kroku procesu
"Uznanie dokumentu za dostarczony ".
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
Z-0l IntermediateEve | 7 dni kalendarzowych Zdarzenie krawedziowe.

nt

uptyneto od daty wystania

Wystepuje po uptywie 7 dni kalendarzowych od
daty wystania dokumentu i bez odebrania
dokumentu.

Nastepuje przejscie do ponownego wystania
powiadomienia.

1.10 Wystawienie dok. poprawiajacego decyzje

Nazwa

Wystawienie dok. poprawiajacego decyzje

Opis

Diagram przedstawia przebieg procesu wystawienia dokumentu poprawiajacego decyzje.

(ool)
Uniewaznienie decyzji

(D-01)
Czy decyzja
do

ponownego

wystawienia

(002)
Whprowadzenie

(003)

Cofnigcie procesu

uzasadnienia

(P-01) decyzji (K-01)
Wymagane dok. Decyzja do ponownego
- wystawienia.
poprawiajacego
decyzjg
(005)
Zamknigcie sprawy
(K-02)
Zamkniecie
sprawy
Figure 14: Wystawienie dok. poprawiajacego decyzje
Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
003 Activity Cofniecie procesu decyzji Aktywnos$¢, w ramach ktérej nastepuje cofnigcie
procesu do ponownego wystawienia decyz;ji.
W ramach nowej decyzji przyjmuje ona numer
uniewaznionej decyzji z rejestru decyzji.
00l Activity Uniewaznienie decyzji Decyzja zostaje uniewazniona przez pracownika.
Decyzja zyskuje specjalny status "Uniewazniona".
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Identyfikato Typ Nazwa Opis
r elementu
Wazine! Decyzja uniewazniona nie moze
trafi¢ do teczki studenta w systemie e-
teczka!
002 Activity Whprowadzenie Pracownik wprowadza do sprawy uzasadnienie,
uzasadnienia dlaczego decyzja zostata uniewazniona.
005 Activity Zamkniecie sprawy Pracownik zamyka sprawe i wprowadza niezbedne
informacje o tym (komentarz lub uzasadnienie).
D-0l Gateway Czy decyzja do Element decyzyjny.
ponownego wystawienia
Na podstawie przebiegu sprawy pracownik
decyduje, czy sprawe nalezy zamknaé czy
wystawi¢ ponownie decyzje.
K-01 EndEvent Decyzja do ponownego Koniec podprocesu.
wystawienia. i
Nastepuje przejscie do ponownego wystawienia
dokumentu decyzji.
K-02 EndEvent Zamkniegcie sprawy Koniec procesu.
Sprawa zostata zamknieta.
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E Wymagania biznesowe

l Whioski

1. Nowe funkcje w istniejacych wnioskach

Dane wymagania Opis
WB-ED-0137 W celu przestania wniosku podlegajacego pod KPA z waznym podpisem
Podpis wnioskéw podlegajacych jako student
pod KPA potrzebuje przesta¢ wniosek podpisany z uzyciem podpisu kwalifikowanego.

Status: Gotowe
Wymaganie to dotyczy istniejacych procesow:
I. Whiosek o stypendium dla niepetnosprawnych
2. Whiosek o stypendium rektora
3. Whiosek o stypendium socjalne
4. Whiosek o zapomoge
5. Oswiadczenie o rezygnacji ze studiow
6. Whiosek o umorzenie postepowania.

WB-ED-0139 W celu uzyskania dostepu do decyzji wzgledem wniosku

Potwierdzenie odbioru przez jako pracownik administracyjny

studenta potrzebuje, aby student potwierdzit odbiér dokumentu zanim zostanie mu on
Status: Gotowe wyswietlony.

WB-ED-0140 W celu posiadania informacji, ze wniosek zostat odebrany w systemie przez
Potwierdzenie odbioru przez odpowiednig osobe

studenta i podpis podpisem jako pracownik administracyjny

kwalifikowanym UPO potrzebuje, w przypadku spraw podlegajacych pod KPA, zeby student podpisat
Status: Gotowe podpisem kwalifikowanym dokument potwierdzajacy odbidr decyzji w sprawie.
WB-ED-0138 W celu posiadania pewnosci, ze wniosek dotart do uczelni

Potwierdzenie odbioru wniosku | jako student

przez uczelnie potrzebuje otrzymac potwierdzenie odbioru przez uczelnie.

Status: Gotowe

1.2 Obstuga wniosku podlegajacego pod KPA

Dane wymagania Opis
WB-ED-0122 W celu poprawnego ztozenia wniosku
Podpisanie wniosku jako wnioskujacy
Status: Gotowe potrzebuje podpisa¢ wniosek typem podpisu zgodnym z KPA.
WB-ED-0123 W celu uzyskania pewnosci, ze wniosek dotart do odbiorcy
Potwierdzenie odbioru wniosku | jako wnioskujacy
Status: Gotowe potrzebuje otrzymaé potwierdzenie odbioru wniosku.

1.3 Nowe whnioski

1.3.1 Whniosek o umorzenie postepowania
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Dane wymagania

Opis

WB-ED-0129
Powiazanie wniosku z
zawiadomieniem
Status: Gotowe
WB-ED-0128
Wydruk wniosku
Status: Gotowe

WB-ED-0127

Zlozenie wniosku o umorzenie
postepowania

Status: Gotowe

W celu odpowiedniego zarzadzania sprawa

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby wniosek o umorzenie postgpowania byt potaczony z
zawiadomieniem.

W celu przechowywania dokumentow w przyjetym standardzie

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby na podstawie wniosku byt przygotowany wydruk w formacie
PDF i zgodny z wzorem uczelnianym.

W celu préby umorzenia postepowania

jako student

potrzebuje ztozy¢ wniosek o umorzenie postepowania wzgledem otrzymanego
zawiadomienia.

1.3.2 Oswiadczenie o rezygnacji ze studiow

Dane wymagania

Opis

WB-ED-0125

Podanie powodu rezygnacji ze
studiow

Status: Gotowe

WB-ED-0126
Wydruk oswiadczenia
Status: Gotowe

W celu prowadzenia statystyk powodow rezygnacji ze studiow

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby student, sktadajac oswiadczenie o rezygnacji ze studidw,
wprowadzit z listy powod rezygnacji ze studiow.

W wypadku, gdy brakuje odpowiedniego powodu na liscie, student musi mieé
mozliwos¢ wprowadzenia powodu w formie tekstowe;.

W celu przechowywania dokumentu o$wiadczenia

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby dokument posiadat forme graficzna, ktéra pozwala na jego
przechowanie w teczce studenta.

WAB-ED-0124

Zlozenie oswiadczenie o
rezygnacji ze studiow
Status: Gotowe

W celu rezygnacji ze studidéw
jako student
potrzebuje ztozy¢ oswiadczenie o rezygnacji ze studiow.

2 Zarzadzanie sprawami i obiektami sprawy

2.1 Zarzadzanie zawiadomieniami

2.2 Zarzadzanie sprawami

Dane wymagania
WB-ED-0048
Eksport plikoéw sprawy
Status: Gotowe

WB-ED-0050

Logowanie informacji o
pobraniu plikéw w ramach
sprawy

Opis
W celu przetwarzania plikow sprawy
jako pracownik administracyjny
potrzebuje mie¢ mozliwos¢ eksportu sprawy wraz z jej wszystkimi plikami.
Informacja o wykonaniu eksportu musi zosta¢ zachowana w systemie
(Logowanie informacji o pobraniu plikéw w ramach sprawy)
W celu zachowania wymagan prawnych w zakresie przetwarzania i
przekazywania danych sprawy uzytkownikéw
jako administrator systemu
potrzebuje, aby system przechowywat informacje o pobraniu plikéw sprawy.
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Dane wymagania

Opis

Status: Gotowe
WB-ED-0046

Numeracja dokumentéw
sprawy

Status: Utworzone

WB-ED-0049

Numeracja eksportu plikéw
sprawy

Status: Gotowe

W celu uporzadkowania dokumentow w ramach organizacji

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby dokumentom w systemie zostaty przypisane numery
dokumentow zgodnie z przyjetym standardem.

Standard nadawania numerow:

Decyzje - WDE-DATA[RRR/MM]-Numer dokumentu[6 cyfrowy)
Zawiadomienie - WZE/[skroét kierunku]-DATA[RRRR/MM]-Numer
dokumentu[6 cyfrowy)

Whiosek - WWK/[skrét kierunku]-DATA[RRRR/MM]-Numer dokumentu[6
cyfrowy)

Zaswiadczenie - WZA/[skrét kierunku]-DATA[RRRR/MM]-Numer
dokumentu[6 cyfrowy)

Numery dokumentow musza by¢ indywidualne w ramach catego systemu.

Sposéb odczytywania numeru

Przyktad:

WDE/PR-2022-02-000001 - Decyzja wydana w systemie e-wnioski dla kierunku
prawo 2022 roku w lutym dokument numer 000001.

W celu zarzadzania pobranymi eksportami na komputerze

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby pobrany plik eksportu byt opisany wzgledem scisle okreslonych
zasad.

Wszystkie pliki eksportowane z systemu w ramach sprawy musza by¢ opisane:
e Danymi uzytkownika

np. inicjaty WG (pierwsza litera imienia i nazwiska - lub inny sposéb ustalony
na etapie realizacji)
e Numerem dokumentu
e  Numerem eksportu
e Datg eksportu

WB-ED-0047
Numeracja spraw
Status: Utworzone

W celu zapewnienia porzadku i indywidualnego identyfikatora dla sprawy
jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby zostat rozszerzony sposéb numerowania spraw.
Numeracja spraw musi zawierac informacje, w ktorym systemie sprawa
studenta zostafa rozpoczeta.

WB-ED-0142
Podglad plikéw w sprawie
Status: Gotowe

W celu podgladu pliku w sprawie

jako uzytkownik systemu

potrzebuje, abym mogt wyswietli¢ podglad pliku w systemie bez potrzeby jego
pobierania na moje urzadzenie.

2.3 Zarzadzanie decyzjami

Dane wymagania
WB-EZ-0039
Archiwizacja decyzji
Status: Gotowe

Opis
W celu zarzadzania wydajnoscia aplikacji
jako administrator systemow
potrzebuje, aby na podstawie okreslonych regut decyzje i sprawy
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Dane wymagania

Opis

WB-ED-0032
Dostep do decyzji
Status: Gotowe

Przyktad zdarzen wywotujacych taka potrzebe:

- ukonczenie studiéw przez studenta

- skreslenie z listy studentow.

W celu zarzadzania dostepem do informag;ji

jako IODO

potrzebuje, aby dostep do decyzji (obstuga sprawy jak i podglad) byt
ograniczony wzgledem okreslonych zasad.

WB-ED-0065
Dostep do spraw
zarchiwizowanych
Status: Gotowe

W celu uzyskania informacji o poprzednim przebiegu spraw studenta
jako pracownik administracji

potrzebuje uzyska¢ dostep do spraw zarchiwizowanych.

Jezeli wyszukuje sprawy studenta, ktorego sprawy sa juz w archiwum,
potrzebuje by¢ poinformowany, o tym, Ze sprawy s3 tam umieszczone.

WB-ED-0038
Masowy wydruk decyzji
Status: Gotowe

WB-EZ-0037
Okres przechowywania decyzji
Status: Gotowe

WB-ED-0066
Przywracanie spraw z archiwum
Status: Gotowe

WB-ED-0034

Zapisanie uzyskania dostepu do
decyzji

Status: Gotowe

2.3.1 Przypisanie decyzji

W celu wydruku wielu decyz;ji

jako pracownik administracyjny

potrzebuje mie¢ mozliwos¢ pobrania plikéw wydrukéw dla wybranych spraw
lub wszystkich (wyszukanych lub wyfiltrowanych).

W celu spetnienia wymogdéw prawnych dotyczacych przechowywania
dokumentow

jako Rektor ALK

potrzebuje, aby dokumenty decyzji dotyczace studenta byty przechowywane
przez okres wynikajacy z ustawy (50 lat od daty zakonczenia studiowania)
W celu uzyskania odpowiedniego dostepu do danych historycznych studenta
jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby w okreslonych przypadkach sprawy byly przenoszone z
archiwum do gtdwnej czesci systemu.

Przyktad zdarzen wywotujacych taka potrzebe:

- kontynuacja przez studenta studiow.

- wznowienie studiow

Funkcja musi by¢ mozliwa do uzycia bez ograniczen. Powyzsze przykiady sa
podane w celu pokazania zastosowania funkcji w ramach pomocy w
zrozumieniu potrzeby biznesowej.

W celu zapewnienia transparentnosci w zakresie uzyskania dostepu do plikow
jako IODO

potrzebuje, aby informacje o:

® podgladzie

e pobraniu

e edycji

decyzji zostaty zapisane w logach aplikacji oraz aby byt dostep dla
administratora z poziomu interfejsu aplikaciji.

do sprawy

Dane wymagania
WB-ED-0077
Odpiecie decyzji od sprawy
Status: Gotowe

Opis
W celu zarzadzania decyzjami
jako pracownik administracyjny
potrzebuje mie¢ mozliwos¢ odpiecia decyzji od sprawy i przypiecia do innej
sprawy, w wypadku, gdy popetnitem btad.
W ramach operacji musze mie¢ mozliwos¢ wprowadzenia uzasadnienia,
dlaczego zostato to przeze mnie wykonane.
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Dane wymagania

Opis

WB-ED-0076

Przypisanie decyzji do sprawy

Status: Gotowe

WB-ED-0078
Usuniegcie decyzji w sprawie
Status: Gotowe

W celu prawidtowego zarzadzania sprawami

jako pracownik administracyjny

potrzebuje mie¢ mozliwos¢ przypisania stworzonej decyzji do istniejacej
sprawy, jesli taka istnieje.

W celu obstugi wyjatkowych przypadkéw

jako administrator systemow

potrzebuje mie¢ mozliwosc¢ usuniecia przypisanej decyzji w sprawie.

Podczas usuniecia decyzji ze sprawy, musi zosta¢ wprowadzona o tym
informacja w przebiegu sprawy oraz uzasadnienie, dlaczego decyzja zostaje
usunieta.

Gdy decyzja zostanie usunieta ze sprawy, musi zosta¢ wystane powiadomienie
do uzytkownika zwiazanego ze sprawa.

Decyzja nie moze by¢ fizycznie usunieta z systemu i jego bazy danych (musi by¢
mozliwos¢ jej przywrocenia przez administratora systemu).

3

3.1

Obstuga procesu decyzji

Umorzenie postepowania

Dane wymagania
WB-ED-0102
Umorzenie postepowania
Status: Gotowe

3.2 Zawiadomienie

Opis
W celu realizacji pozytywnej decyzji w ramach wniosku o umorzenie
postepowania
jako pracownik administracyjny
potrzebuje mie¢ mozliwo$¢é umorzenia postgpowania.

3.2.1 Stworzenie zawiadomienia

Dane wymagania

Opis

WB-ED-0105 W celu poprawnego zarzadzania dokumentacja

Dodanie zawiadomienia do jako pracownik administracyjny

sprawy potrzebuje, aby zawiadomienie byto dodawane do sprawy.
Status: Gotowe

WB-ED-0112 W celu poprawy wystawionego zawiadomienia

Korekta zawiadomienia
Status: Gotowe
WB-ED-0113

Numeracja zawiadomienia
Status: Gotowe

jako pracownik administracyjny

potrzebuje mie¢ mozliwos¢ korekty wystawionego zawiadomienia.

W celu zachowania porzadku w dokumentaciji

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby dokumenty zawiadomien byty numerowany w sposéb zgodny
ze standardem uczelni.

WB-ED-0110

Stworzenie decyzji na
podstawie zawiadomienia
Status: Gotowe

W celu dalszego procesowania postgpowania

jako pracownik administracyjny

potrzebuje wystawi¢ decyzje po uptywie okresu, w ktorym jest mozliwe
ztozenie wniosku o umorzenie postgpowania.

WB-ED-0104
Stworzenie zawiadomienia
Status: Gotowe

W celu zawiadomienia studenta o wszczeciu postgpowania
jako pracownik administracyjny
potrzebuje stworzy¢ dokument zawiadomienia o wszczeciu postepowania.
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Dane wymagania

Opis

WB-ED-0106

Zapisanie kopii roboczej
zawiadomienia

Status: Gotowe

W celu utatwienia procesu tworzenia zawiadomienia
jako pracownik administracyjny
potrzebuje mie¢ mozliwos¢ zapisania kopii roboczej zaswiadczenia.

3.2.2 Odebranie zawiadomienia i reakcja na nie

Dane wymagania
WAB-ED-0107
Dostarczenie zawiadomienia
Status: Gotowe

WAB-ED-0108
Potwierdzenie odbioru
zawiadomienia

Status: Gotowe

Opis
W celu dostarczenia zawiadomienia do studenta
jako pracownik administracyjny
potrzebuje wysta¢ zawiadomienie jednym z mozliwych do wykorzystania
kanatow.
Dostepne kanaty dla dokumentow:
e Poczta Polska
e ePUAP
e  system uczelni.
W celu dalszego procesowania sprawy
jako pracownik administracyjny
potrzebuje informacji potwierdzajacej odbior przestanego zawiadomienia (lub
informacje o nieskutecznosci odbioru).

WAB-ED-0119
Przypomnienie o
zawiadomieniu do odebrania
Status: Gotowe

W celu odebrania zawiadomienia

jako student

potrzebuje otrzymac ponowne powiadomienie, gdy po okreslonym czasie nie
odbiore zawiadomienia.

WB-ED-0111
Umorzenie postepowania
Status: Gotowe

WB-ED-0118

Uplyniecie terminu reakcji na
zawiadomienie

Status: Gotowe

WAB-ED-0120

Uznanie zawiadomienia za
dostarczone

Status: Gotowe

W celu odpowiedniej obstugi sprawy

jako pracownik administracyjny

potrzebuje mie¢ mozliwo$¢é umorzenia postgpowania i podania powodu
umorzenia.

W celu dalszego procesowania sprawy

jako pracownik administracyjny

potrzebuje dowiedziec sig, ze uptynat termin skfadania wniosku o umorzenie
postepowania i moge procesowaé dalej sprawe.

W celu dostarczenia zawiadomienia

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby zawiadomienia, nie odebrane przez okreslony czas zostawaty
uznawane za dostarczone.

WB-ED-0109
Whiosek o umorzenie
postepowania

Status: Gotowe

3.3 Powiadomienia

Dane wymagania

W celu uzyskania umorzenia postgpowania

jako student

potrzebuje ztozy¢ wniosek o umorzenie postgpowania w odpowiedzi na
zawiadomienie o wszczeciu postepowania.

Opis

WB-ED-0090
Daily Remainder
Status: Gotowe

W celu zaplanowania pracy

jako pracownik administracyjny

potrzebuje otrzymywac codziennie na moja skrzynke email liste spraw, w
ktorych musze wykonaé jakies zadania.

WB-ED-0088

W celu odebrania dokumentu
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Dane wymagania

Opis

Powiadomienia e-mail
Status: Gotowe

WB-ED-0091
Powiadomienia ePUAP
Status: Gotowe

jako student

potrzebuje otrzyma¢ powiadomienie na moéj adres email, ze posiadam
dokument do odbioru.

W celu odebrania dokumentu

jako student

potrzebuje otrzymac powiadomienie na moéj adres email, ze posiadam
dokument do odbioru w systemie ePUAP.

WB-ED-0089
Powiadomienia sms

W celu odebrania dokumentu
jako student

Status: Gotowe potrzebuje otrzyma¢ powiadomienie na moéj numer telefonu informujacy, ze

posiadam dokument do odbioru.

3.4 Odwotanie sie od decyzji

Dane wymagania Opis

WB-EZ-0044
Odwotanie sie od decyzji
Status: Gotowe

W celu ponownego rozpatrzenia mojej sprawy
jako student
potrzebuje mie¢ mozliwos¢ odwotania sie od decyzji.

W ramach odwotania musze mie¢ mozliwos¢:
I.  Podania identyfikatora decyz;ji

2. Podania daty wydania decyzji

3.  Wprowadzenie uzasadnienia odwotfania
4. Podpisanie odwotania

3.5 Sprostowanie do sprawy

Dane wymagania Opis

WB-EZ-0043
Uznanie niewaznosci decyzji
Status: Gotowe

W celu zachowania zgodnosci z obowiazujacym prawem w wypadku btedu
popetnionego podczas wystawienia decyz;ji

jako pracownik administracyjny

potrzebuje mie¢ mozliwos¢ uznania niewaznosci decyzji.

W wypadku popetnienia bledu w oznaczeniu strony decyzji

jako pracownik administracyjny

musze mie¢ mozliwos¢ sprostowania sprawy i usuniecia btedu.

WB-EZ-0042
Zmiana danych strony
Status: Gotowe

Sprawa musi by¢ nastepnie procesowana zgodnie z art | 13 KPA.

3.6 Woystawianie decyzji

Dane wymagania Opis

WB-ED-0057

Edycja pouczenia do decyzji
Status: Gotowe
WB-ED-0055

Edycja uzasadnienia decyzji
Status: Gotowe

W celu odpowiedniego przygotowania decyzji

jako pracownik administracyjny

potrzebuje mie¢ mozliwos¢ edycji tresci pouczenia w decyz;ji.

W celu odpowiedniego przygotowania decyzji

jako pracownik administracyjny

potrzebuje mie¢ mozliwos¢ edycji tresci uzasadnienia dla wystawianej decyzji.

WB-ED-0062 W celu prawidtowego stworzenia masowych decyzji
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Dane wymagania

Opis

Edycja wielu masowo
wystawianych decyzji
jednoczesnie

Status: Gotowe
WB-ED-0056

Edycja wydruku decyzji
Status: Gotowe

potrzebuje mie¢ mozliwos¢ edycji szablonu, na podstawie ktorego s3
generowane decyzje oraz nastgpnie mozliwo$¢ edycji kazdej z decyzji osobno
przed wystawieniem.

W celu dostosowania wydruku decyzji
jako pracownik administracyjny
potrzebuje mie¢ mozliwos¢ edycji tresci w jego poszczegdlnych sekcjach.

WB-ED-0075
Informowanie o posiadaniu
kopii roboczej sprawy
Status: Gotowe

W celu ograniczenia czasu pracownika podczas ponownego tworzenia decyzji
jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby zostato mi zasygnalizowanie, ze w ramach danej sprawy lub
studenta zostaly utworzone kopie robocze decyzji, ktéra wiasnie chce
stworzy¢ od nowa.

WB-ED-0061
Masowe wystawianie decyzji
Status: Gotowe

W celu optymalizacji powtarzalnej pracy

jako pracownik administracyjny

potrzebuje mie¢ mozliwos¢, dla wskazanych spraw, wystawi¢ wiele decyzji
jednoczesnie (z zachowaniem mozliwosci edycji kazdej z nich i podgladu w
trakcie tworzenia).

WB-ED-0070
Narzedzie do wystawia decyzji
Status: Gotowe

WB-ED-0072
Propozycje wystawienia decyzji
Status: Gotowe

W celu prawidtowego wystawienia decyzji

jako nowy pracownik administracyjny

potrzebuje, aby proces wystawiania decyzji prowadzit mnie w ten sposob, by
wystawi¢ decyzje wzgledem okreslonych krokéw i schematéw postepowania.
W celu optymalizacji wydajnosci pracy pracownikéw dziekanatu

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby na podstawie zdefiniowanych regut dla kazdego z rodzaju
decyzji tworzone byly propozycje wystawienia danego typu decyzji dla
studenta.

WB-EZ-0018
Nadanie numeru decyzji
Status: Gotowe

WB-ED-0063
Rejestr wystawionych decyzji
Status: Gotowe

W celu zarzadzania decyzjami zgodnie ze standardem uczelni

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby decyzje miaty nadawane numery zgodnie z przyjetym
standardem.

W celu zarzadzania decyzjami zgodnie ze standardem uczelni

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby decyzje, wraz z ich numerami, byty umieszczane w
odpowiednim rejestrze.

WB-EZ-0019

Stworzenie sprawy

Status: Gotowe
WB-ED-0059

Szablon pouczenia do decyz;ji
Status: Gotowe

W celu porzadkowania procesow w dziekanacie

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby w ramach tworzonej decyzji byta tworzona réwniez sprawa.
W celu przygotowania decyzji

jako pracownik administracyjny

potrzebuje skorzystac z gotowego szablonu uzasadnienia.

WB-ED-0058

Szablon uzasadnienia decyzji
Status: Gotowe

WB-EZ-0016

Wystawianie decyzji w wyniku
Zmiany statusu studenta
Status: Gotowe

W celu przygotowania decyzji

jako pracowni administracyjny

potrzebuje skorzysta¢ z gotowego szablonu uzasadnienia.

W celu zachowania zgodnoscia z zasadami wystawiania decyzji

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby w wyniku zmiany statusu studenta w Dziekanacie (Ul |) byta
wystawiana propozycja decyz;ji.

WB-EZ-0015
Wystawienie decyzji do sprawy
Status: Gotowe

W celu kontynuowania spraw
jako pracownik administracyjny
potrzebuje, abym dla wybranej sprawy mogt wystawi¢ decyzje.

WB-EZ-0017
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Dane wymagania

Opis

Wystawienie decyzji na zadanie
Status: Gotowe

jako pracownik

potrzebuje mie¢ mozliwos¢ wystawienia dowolnej decyzji dla studenta oraz jej
wydrukowania.

W momencie przekazania decyzji musze mie¢ mozliwos¢ wprowadzenia
informacji potwierdzajacej odbiér decyz;ji.

WB-ED-0074

Zapisanie kopii roboczej
masowo wystawianej decyzji
Status: Gotowe

W celu zachowania efektéw mojej pracy

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby tworzona przez mnie masowa decyzja byfa zapisywana do kopii
roboczej i przechowywana przez okreslony czas.

Kopia robocza musi by¢ tworzona od razu po rozpoczeciu pracy nad decyzja.
Jezeli kopia robocza zostanie zapisana przez pracownika za pomoca
dedykowanej funkgji, to zostanie przedtuzony okres przechowywania kopii
roboczej o okreslony czas.

WB-ED-0073

Zapisanie kopii roboczej
wystawianej decyzji
Status: Gotowe

W celu zachowania efektéw mojej pracy

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby tworzona przez mnie decyzja byta zapisywana do kopii
roboczej i przechowywana przez okreslony czas.

Kopia robocza musi by¢ tworzona od razu po rozpoczeciu pracy nad decyzja.
Jezeli kopia robocza zostanie zapisana przez pracownika za pomoca
dedykowanej funkgji, to zostanie przedtuzony okres przechowywania kopii
roboczej o okreslony czas.

WB-ED-0060
Zarzadzanie szablonami tresci
Status: Gotowe

W celu administrowania szablonami i ich tresciami

jako administrator systemu

potrzebuje, mie¢ mozliwos¢ zarzadzania szablonami tresci. Wsroéd potrzebnych
funkcji musi by¢ zawarte:

|. Tworzenie szablonu

2. Edycja szablonu

3. Archiwizacja szablonu

4. Usunigcie szablonu

5. Publikacja szablonu

6. Zmiana pozycji szablonu na liscie

7. Zarzadzanie dostepem do szablonéw (poziom jednostki organizacyjnej i roli).

3.7 Dostarczanie dokumentow

3.7.1 Odbior osobisty

Dane wymagania

Opis

WB-ED-0131
Informacje o odbiorze
osobistym.

Status: Gotowe

W celu zachowania informacji o odbiorze osobistym

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, abym mogt odnotowaé informacje o odebraniu przez studenta
dokumentu osobiscie.

W ramach informacji musze odnotowac:

|. Kto odebrat decyzje (domysinie student)
2. Data odbioru

3. Pracownik wydajacy dokument

4. Skan potwierdzenia odbioru.

WB-ED-0130

W celu osobistego odebrania dokumentu
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Dane wymagania Opis

Odbior osobisty jako student

Status: Gotowe potrzebuje mie¢ mozliwos¢ odbioru dokumentu w dziekanacie.

WB-ED-0133 W celu potwierdzenia odbioru dokumentu przez studenta osobiscie

Potwierdzenie odbioru jako pracownik administracyjny

osobistego potrzebuje pobra¢ dokumentu potwierdzajacy odbior osobisty.

Status: Gotowe W ramach tego dokumentu musza si¢ znalez¢ informacje identyfikujace
dokumenty, odbiorce, pracownika oraz miejsce na reczne podpisy.

WB-ED-0132 W celu przekazania dokumentu studentowi

Wydruk odbioru osobistego jako pracownik administracyjny

Status: Gotowe potrzebuje pobrac¢ i wydrukowac wszelkie niezbedne do przekazania
dokumenty w ramach sprawy.

3.7.2 Dostarczanie poczta

3.7.2.1 W trakcie przesytki
Dane wymagania Opis
WB-ED-0136 W celu posiadania informacji o stanie przesytki
Podglad statusu dostarczenia jako pracownik administracyjny
Status: Gotowe potrzebuje, aby status przesytki dokumentu byt widoczny w ramach sprawy.
WB-ED-0101 W celu posiadania informacji o stanie przesytki
Status przesytki jako pracownik administracyjny
Status: Gotowe potrzebuje mie¢ mozliwosé przejscia do systemu pocztowego i sprawdzenia
statusu przesytki.
3.7.2.2 Potwierdzenie odbioru
Dane wymagania Opis
WB-ED-0095 W celu uzyskania potwierdzenia odbioru dokumentow
Pocztowe potwierdzenie jako pracownik administracyjny
odbioru potrzebuje otrzymac od Poczty Polskiej potwierdzenie odbioru przesyiki.
Status: Gotowe
WB-ED-0093 W celu optymalizacji procesu nadania przesytek poczta
Tworzenie przesytek jako pracownik administracyjny
Status: Gotowe potrzebuje, aby w wypadku wystania dokumentu poczta zostata stworzona
przesytka oraz aby wszystkie formalnosci zwiazane z zaméwieniem przesytki i
organizacja dokumentéw zostaly wykonane automatycznie.
3.7.2.3 Przygotowanie przesytki
Dane wymagania Opis
WB-ED-01 14 W celu wystania przesytki
Zamawianie przesytki jako pracownik administracyjny
Status: Gotowe potrzebuje zamowic wysytke poczta.
WB-ED-0103 W celu optymalizacji procesu wysytki dokumentéw poczta
Zwrotka jako pracownik administracyjny
Status: Gotowe potrzebuje, aby dokument "zwrotka" byt automatycznie wypetniany i
drukowany wraz z wszystkimi dokumentami potrzebnymi do wysyiki.
WB-EZ-0008 W celu prawidtowego dostarczenia decyzji droga tradycyjna
Dostarczanie decyzji tradycyjne jako pracownik administracyjny
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Dane wymagania

Opis

Status: Gotowe
WB-ED-0094
Dane przesytki
Status: Gotowe

WB-ED-0092
Ksiazka nadawcza
Status: Gotowe

WB-ED-0096
Potwierdzenie nadania
Status: Gotowe

potrzebuje mie¢ mozliwos¢ wydrukowania decyzji w celu wystania poczta.

W celu zachowania informacji o nadanej przesytce

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby w ramach sprawy byta informacja o nadanych przesytkach i ich
historii.

W celu zachowania porzadku w nadawaniu przesytek

jako pracownik kancelarii

potrzebuje, aby nadane paczki byly wprowadzone do ksiazki nadawcze;j.
Dodatkowo potrzebuje mie¢ mozliwosé pobrania i wydruku ksiazki nadawczej
z wybranego okresu.

W celu zachowania petnej informacji o przesyice

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, otrzymac potwierdzenie nadania podczas nadania przesytki.

WB-ED-0099

Wydruk dokumentéw do
przesytki

Status: Gotowe

W celu optymalizacji procesu przygotowania przesytek

jako pracownik administracyjny

potrzebuje pobra¢ zestaw dokumentow niezbednych do nadania przesytki.
W zakres tych dokumentoéw musza wchodzi¢:

|. Dokumenty sprawy

2. Dokumenty pocztowe.

WB-ED-0098
Wydruk kopertowy
Status: Gotowe

WB-ED-0100
Wydruk na kopertach
Status: Gotowe

W celu optymalizacji procesu przygotowania przesytek

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, mie¢ mozliwos¢ pobrania wydrukéw dokumentéw w postaci
wydruku kopertowego, czyli wydruku przystosowanego do wystfania w
kopercie z okienkiem, gdzie dane odbiorcy przesytki s3 w odpowiednim
miejscu.

W celu optymalizacji kosztow wysytki

jako pracownik administracyjny

potrzebuje pobra¢ wydruk pozwalajacy na wydruk danych paczki na kopercie
(bez okienka).

WB-ED-0101A

Status: Gotowe

Zmiana odbiorcy dokumentu

W celu zapewnienia dostarczalnosci przesytek

Jako pracownik administracyjny

Potrzebujg zmieni¢ odbiorce dokumentu i wskaza¢ wszelkie jego niezbedne
dane do odbioru przesytki (dane osobowe i adresowe).

3.7.3 Dostarczanie hybrydowe

Dane wymagania
WB-EZ-0009

Status: Gotowe
WB-EZ-0014

odbioru decyzji
Status: Utworzone

Dostarczanie decyzji hybrydowo

Przeterminowanie terminu

Opis
W celu dostarczenie decyzji w sposob hybrydowy
jako pracownik administracyjny
potrzebuje mie¢ mozliwos¢ wystania decyzji zaréwno poczta, jak i z uzyciem
skrzynki elektronicznej odbiorcy (np. ePUAP lub adresu uczelnianego).
W celu prawidtowej obstugi sprawy
jako pracownik administracyjny
potrzebuje, aby w wypadku przekroczenia terminu odbioru decyzji zostaty
zachowane mechanizmy dalszej obstugi sprawy zgodne z KPA, czyli, aby w
wypadku przekroczenia terminu odbioru przesytka zostawata uznawana za
dostarczona.

3.7.4 Dostarczanie elektroniczne

Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Rzeczpospolita Unia Europejska
Eurepejski Fundusz Spateczny

Strona 50 z 65




ul. Jagiellonska 57/5% tel 22

-
3192100 ﬁ
03-301 Warszawa akademiakazminski edwpl J

kezminski.edu.pl

N

AKADEMLA
LECNA KOZMIMSKIEGD

_EDUJ:S i 1 sscsn G BEa

Dane wymagania

Opis

WB-ED-0148
Blokowanie dostepu do
pozostatych funkcji
Status: Gotowe

W celu zapewnienia wysokiej odbieralnosci przestanych dokumentow

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby w wypadku posiadania dokumentéw do odbioru studenci nie
mogli skorzystac¢ z zadnej innej funkcji w systemie poza odebraniem
dokumentow, do momentu az wszystkie zostang odebrane.

WB-EZ-0010

Dostarczanie decyzji
elektronicznie

Status: Gotowe

WB-EZ-0020

Dostarczanie decyzji w systemie
(decyzje nie administracyjne)
Status: Gotowe

WB-ED-0086
Potaczenie z EPUAP
Status: Gotowe

WB-EZ-001 1

Wskazanie adresu dostarczenia
decyzji

Status: Gotowe

Dane wymagania

W celu zdalnego dostarczenia decyzji

jako pracownik administracyjny

potrzebuje mie¢ mozliwos¢ przekazania decyzji na wskazang skrzynke
pocztowa.

W celu dostarczenia decyzji nie administracyjnych

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby tego typu decyzje byly dostarczone do studenta z uzyciem
systemu uczelni i pojawito si¢ powiadomienie o dokumencie do odbioru na
jego uczelnianej skrzynce e-mail.

W celu otrzymywania decyzji droga elektroniczna na moja skrzynke podawcza
jako student

potrzebuje mie¢ mozliwos¢ dodania mojego konta ePUAP jako adresu
doreczen decyzji.

W celu otrzymania decyzji elektronicznej

jako student

potrzebuje mie¢ mozliwos¢ wskazania adresu doreczen decyzji. Adres
doreczen bedzie aktywny dopiero w momencie potwierdzenia adresu (poprzez
np. link aktywacyjny przestany na wskazany adres).

3.7.5 Brak mozliwosci dostarczenia dokumentu

Rozdziat zawiera opis wymagan biznesowych pozwalajacych na obstuge sprawy w specyficznych przypadkach.

Opis

WB-ED-0083
Brak kontaktu z odbiorca
Status: Gotowe

W celu zapewnienia dostarczania decyzji w wypadku braku kontaktu z odbiorca
jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby decyzja zostata uznana za dostarczong w wyniku braku
skutecznosci odbioru przez ustawowy czas.

WB-ED-0085
Smier¢ odbiorcy
Status: Gotowe

W celu zakonczenia sprawy
jako pracownik sprawy
potrzebuje zamkna¢ sprawe w wypadku $mierci studenta.

WAB-ED-0084
Wyjazd odbiorcy
Status: Gotowe

W celu skutecznej realizacji sprawy

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, abym mogt zamknaé sprawe w wypadku braku mozliwosci kontaktu
ze studentem z powodu wyjazdu lub uzna¢ wszelkie dokumenty za
dostarczone.

3.7.6 Potwierdzenie odbioru

Dane wymagania Opis
WB-ED-0135 W celu posiadania dokumentu potwierdzajacego odbidr
Dokument potwierdzajacy jako pracownik administracyjny
odbioér decyzji potrzebuje, aby student podczas odbioru dokumentu podpisat dokument
Status: Gotowe potwierdzajacy odbior.
WB-ED-0134 W celu zachowania spéjnosci z zasadami odbioru dokumentu
jako pracownik administracyjny
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Dane wymagania

Opis

Podpis podpisem

odbioru dokumentu
Status: Gotowe
WB-ED-0013
Potwierdzenie odebrania
decyzji

Status: Gotowe

kwalifikowanym potwierdzenia

potrzebuje, aby student podczas odbierania dokumentu podpisywat dokument
potwierdzajacy odbidr z uzyciem podpisu kwalifikowanego, jezeli dokument
dotyczy sprawy podlegajacej pod KPA.

W celu upewnienia sig, ze decyzja zostata odebrana

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby do sprawy zostata dodana informacja potwierdzajaca odbior
decyzji.

3.7.7 Potwierdzenie nadania

‘ Dane wymagania

Opis

WB-ED-0012
Potwierdzenie nadania decyzji
Status: Gotowe

W celu posiadania petnej informacji o sprawie
jako pracownik administracyjny
potrzebuje posiada¢ informacje potwierdzajaca przestanie decyzji do odbiorcy.

4 Rejestr wydrukow

Dane wymagania

WB-ED-0152
Pobranie rejestru wydruku
Status: Gotowe

WB-ED-0155

Przejscie do sprawy z poziomu
rejestru wydrukow

Status: Gotowe

WAB-ED-0150

Rejestr dokumentéow
administracyjnych
Status: Gotowe

Opis
W celu udostepnienia rejestru wydrukéw i dalszej jego obrobki
jako pracownik administracyjny
potrzebuje pobrac rejestr wydrukow w postaci pliku *.xml oraz *.csv z
wybranego zakresu dat.
W celu zachowania odpowiedniej uzytecznosci korzystania z rejestru
wydrukéw
jako pracownik administracyjny
potrzebuje przej$¢ z poziomu wybranego dokumentu z rejestru wydrukéw
wprost do sprawy, ktérej wydruk jest czescia.
W celu raportowania wydrukéw administracyjnych
jako pracownik administracyjny
potrzebuje, aby tworzone w systemie wydruki trafiaty do rejestru wydrukow
administracyjnych.

WB-ED-0149

Rejestr dokumentéw nie
administracyjnych
Status: Gotowe
WB-ED-0151

Rejestr dokumentéow
stypendialnych

Status: Gotowe
WB-ED-0153

Status: Gotowe

Zarzadzanie rejestrem wydruku

W celu raportowania wydrukéw nie administracyjnych

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby tworzone w systemie wydruki trafiaty do rejestru wydrukow
nie administracyjnych.

W celu raportowania wydrukéw stypendialnych

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby tworzone w systemie wydruki trafiaty do rejestru wydrukéw
stypendialnych.

W celu zachowania porzadku w rejestrze wydrukéw

jako pracownik administracyjny

potrzebuje mieé¢ mozliwos¢ zarzadzania wydrukami w rejestrze wydrukow.

WB-ED-0154

Zarzadzanie typami
dokumentow trafiajacymi do
rejestru wydrukow

Status: Gotowe

W celu zachowania zasad zwiazanych z kolejnoscia nadawania wydrukow i
przypisania wydruku do odpowiedniego rejestru

jako pracownik administracyjny

potrzebuje mie¢ mozliwo$¢ zarzadzania przypisaniem wydruku do
odpowiedniego rejestru.

5 Podpisywanie dokumentu
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Dane wymagania
WB-ED-0147
Dedykowane zadania podpisu
Status: Gotowe

WB-ED-0087

Integracja z systemem podpisu
elektronicznego uczelni
Status: Gotowe
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Opis
W celu zarzadzania moimi zadaniami oraz zapewnienia jak najszybszego
podpisania dokumentow
jako pracownik administracyjny
potrzebuje, posiada¢ dedykowang liste zadan ze sprawami, w ktérych musze
wykona¢ podpis dokumentow sprawy.
W celu podpisania dokumentu podpisem elektronicznym
jako pracownik administracyjny
potrzebuje wykorzysta¢ podpis uzywany na uczelni i przez nia zapewniony.

WB-EZ-0021

Pieczec¢ uczelni

Status: Gotowe
WB-EZ-0023

Podpis kwalifikowany osoby
upowaznionej przez Rektora
Status: Gotowe

W celu zapewnienia autentycznosci dokumentu

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby dokument zostat podpisany pieczecia uczelni.

W celu podpisania dokumentu i nadania mu mocy urzedowe;j

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby dokument zostat podpisany przez osobg upowazniong przez
Rektora.

WB-EZ-0022
Podpis kwalifikowany Rektora
Status: Gotowe

WB-EZ-0024
Podpis kwalifikowany Rektora
Status: Gotowe

W celu podpisania dokumentu przez Rektora

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, wskaza¢ Rektora, przez ktérego dokument musi zostaé¢ podpisany
(w okreslonych sytuacjach).

W celu podpisania dokumentu i nadania mu mocy urzedowe;j

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, aby dokument zostat podpisany przez Rektora.

WB-EZ-0025

Podpis reczny

Status: Gotowe
WB-ED-0141
Podpisywanie wielu
dokumentoéw jednoczesnie
Status: Gotowe

W celu zachowania spéjnosci z procesem wykonywanym w dziekanacie

jako pracownik administracyjny

potrzebuje, doda¢ skan dokumentu z podpisem recznym do systemu.

W celu optymalizacji procesu podpisywania dokumentéw

jako pracownik administracyjny

potrzebuje mie¢ mozliwos¢ podpisania wielu dokumentéw w wielu sprawach
jednoczesnie.

6 Archiwizacja sprawy

Dane wymagania

WAB-EZ-0028

Archiwizacja szablonu wydruku
decyzji

Status: Gotowe

WB-EZ-0031

Archiwizacja w wyniku zmiany
statusu studenta

Status: Gotowe

WB-EZ-0030

Dostep do archiwum decyzji
Status: Gotowe

Opis
W celu zachowania porzadku w dostepie do szablonéw wydrukéw decyzji
jako administrator
potrzebuje, aby poprzednie wersje szablonu wydruku decyzji byty
przechowywane w systemie i wersjonowane.
Powodem jest to, ze jest potrzeba co jaki$ czas przegenerowania wydruku ze
wzgledu na btad w systemie.
W celu posiadania petnego dostepu do dokumentow i decyzji dot. studentow
ALK
jako pracownik administracyjny
potrzebuje mie¢ dostep do spraw zaréwno z archiwum, jak i biezacych.
W celu posiadania petnego dostepu do dokumentow i decyzji dot. studentow
ALK
jako pracownik administracyjny
potrzebuje mieé dostep do spraw zaréwno z archiwum, jak i biezacych.
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Dane wymagania Opis

WB-EZ-0026 W celu zachowania wymagan prawnych w zakresie przechowywania

Okres przechowywanie decyzji i dokumentacji studenta na uczelni

dokumentow sprawy jako prawnik ALK

Status: Gotowe potrzebuje, aby dokumenty sprawy byty przechowywane w systemie przez 50
lat i byta mozliwos¢ ich podgladu.

WB-EZ-0029 W celu posiadania dostepu do dokumentow z catego toku studiow studenta

Przywracanie spraw z archiwum jako pracownik administracyjny

Status: Gotowe potrzebuje mie¢ mozliwos¢é przywrdcenia spraw z archiwum w okreslonych
przypadkach.

7 Dodanie decyzji papierowych

Dane wymagania Opis
WB-EZ-0040 W celu zachowania porzadku w dokumentacji cyfrowej w wypadku
Dodanie skanu decyzji wystawienia decyzji w sposéb tradycyjny
Status: Gotowe jako pracownik administracyjny

potrzebuje mie¢ mozliwos¢ dodania skanu decyzji do systemu i powiazania jej z
konkretna sprawa oraz stronami sprawy (studenci oraz pracownicy, poprzez
np. utworzenie decyzji w systemie.

8 Przeptyw dokumentéw do innych systemow uczelni
oraz zakres integracji

8.1 System dziekanatowy

Dane wymagania Opis

WB-ED-0168 System musi przekazywac w okreslonych interwatach czasu rejestr wydrukéw
Przekazanie rejestru wydrukow | administracyjnych do systemu dziekanatowego.

administracyjnych

Status: Gotowe

WB-ED-0169 System musi przekazywac w okreslonych interwatach czasu rejestr wydrukéw
Przekazanie rejestru wydrukow | nie administracyjnych do systemu dziekanatowego.

nie administracyjnych

Status: Gotowe

WB-ED-0170 System musi przekazywac¢ w okreslonych interwatach czasu stworzone
Udostepnienie dokumentéw dokumenty zwiazane z decyzja do systemu dziekanatowego (status
decyzji dostarczony).

Status: Gotowe
8.2 Poczta Polska

Rozdziat opisuje zakres integracji z systemem nadawczym Poczty Polskiej, ktory bedzie wspierat dziatanie dziekanatu w
zakresie wysylania paczek z dokumentami do studentow.

Przydatne dokumenty:

Instrukcja integratora ePUAP - link.

Opis WEB API Poczty Polskiej - link.

Stownik pojec przydatnych w tym rozdziale:

* przesytka — obiekt zawierajacy komplet informacji (m.in. o adresacie czy o wybranych ustugach) o pojedynczej fizycznej
przesytce, ktora zostanie dostarczona do urzedu pocztowego
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Dane wymagania

WB-ED-0164

Czyszczenie pakietu z przesytek
Status: Gotowe

WB-ED-0161

Dodawanie przesytki do pakietu
Status: Gotowe
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pakiet — obiekt zawierajacy zbior przesytek

Opis
W celu usuniecia przesytek z pakietu przygotowanego do wysyiki, system musi
integrowac sig z systemem Poczty Polskiej. W ramach integracji mozna
wykorzystac funkcje clearEnvelope.
W celu nadania nowej przesytki system musi integrowac sig z systemem
nadawczym Poczty Polskiej. W ramach integracji mozna wykorzystac¢ funkcje
addShipment.

WB-ED-0156

Pobieranie informacji o stanie
przesytki

Status: Gotowe

WB-ED-0158

Pobieranie ksiazki nadawczej
Status: Gotowe

WB-ED-0157

Pobieranie nalepek adresowych
do przesytek

Status: Gotowe

WB-ED-0159

Pobieranie potwierdzenia
nadania

Status: Gotowe

System musi integrowac sig z systemem nadawczym Poczty Polskiej w zakresie
pobierania informacji o stanie przesytki. W ramach integracji mozna
wykorzystac funkcje getEnvelopeStatus w APl Poczty Polskiej.

System musi integrowac sie z systemem nadawczym Poczty Polskiej w zakresie
pobierania wydruku ksiazki nadawczej. W ramach integracji mozna wykorzystac
funkcje getOutboxBook

Metoda pozwalajgca pobrac wydruk ksiqzki nadawczej. Wydruk jest w formacie PDF.
Parametrem wejsciowym jest idEnvelope zwracane przez metode sendEnvelope.
System musi integrowac sie z systemem nadawczym Poczty Polskiej w zakresie
pobierania nalepek adresowych do przesytek. W ramach integracji mozna
wykorzystac funkcje getAddressLabel w API poczty polskie;.

Metoda pozwalajgca pobrac nalepki adresowe. Wydruk jest w formacie PDF.
Parametrem wejsciowym jest idEnvelope zwracane przez metode sendEnvelope.
Wydruki sq (?) podzielone na kazdq przesytke. Identyfikacja poprzez pole guide (?)
(przesytane w metodzie addShipment).

W celu pobrania potwierdzenia nadania system musi integrowac sie z
systemem nadawczym Poczty Polskiej w zakresie pobierania danych zwrotnych
o nadanych przesytach w wersji petnej. W ramach integracji mozna
wykorzystac funkcje getEnvelopeContentFull

Metoda pozwalajqca pobrac informacje zwrotne o nadanych przesytkach w wersji
petnej. Parametrem wejsciowym jest idEnvelope zwracane przez metode
sendEnvelope.

WB-ED-0160

Pobieranie potwierdzenia
odbioru

Status: Gotowe

WB-ED-0163

Pobranie informacji o nadanych
przesytkach

Status: Gotowe

WB-ED-0162

Wysyltanie pakietu przesytek
Status: Gotowe

W celu pobrania potwierdzenia odbioru system musi integrowac sie z
systemem Poczty Polskiej w zakresie przekazywania danych o ustugach
przesytek wykorzystywanych w ALK.

W ramach integracji mozna wykorzysta¢ funkcje
przesylkaPoleconaKrajowaType (przesyiki polecone) — klasa przeznaczona na
przekazywanie danych o ustudze przesytka polecona krajowa. Klasa ta dziedziczy po
klasie przesylkaRejestrowanaType.

W celu pobrania informacji zwrotnej o nadanych przesytkach system musi
integrowac sie z systemem Poczty Polskiej. W ramach integracji mozna
wykorzystac funkcje getEnvelopeStatus.

W celu wystania przesytki system musi integrowac sie z systemem nadawczym
Poczty Polskiej. W ramach integracji mozna wykorzysta¢ funkcje
sendEnvelope

Metoda pozwalajqca wystac wszystkie przesytki dodane wczesniej metodq
addShipment. Jej argumentem jest urzadNadania. Do wypetnienia pola
urzadNadania mozna skorzysta¢ z metody getUrzedyNadania, ktéra zwraca
dopuszczalne dla nadajqcego urzedy nadania. Uwaga - data nadania jest zawsze
ustawiana na date wywotania metody sendEnvelope.

8.3 Epuap
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Opis
System musi umozliwia¢ w momencie uptyniecia terminu odbioru uzna¢
dokument za odebrany i odpowiednio przekaza¢ o tym informacje do ePUAP.

WB-ED-0172

Pobranie informacji o odbiorze
dokumentu

Status: Gotowe

WB-ED-0173

Pobranie UPO

Status: Gotowe

W wypadku, gdy dokument zostanie odebrany w ePUAP system musi pobra¢ o
tym informacje oraz odpowiednio zmienic status dokumentu w systemie e-
whioski.

System musi pobra¢ UPO (Urzedowe potwierdzenie odbioru) z systemu
ePUAP w momencie odbioru dokumentu.

WB-ED-0171

Podglad statusu sprawy
Status: Gotowe

WB-ED-0071

Przekazanie decyzji do epuap
Status: Gotowe

System musi umozliwia¢ podglad statusu odbioru z systemu ePUAP w ramach
sprawy w e-wnioskach.

W celu przekazania dokumentéw poprzez ePUAP system musi wysytac
dokument na wskazang skrzynke ePUAP studenta,

8.4 System podpisu dokumentow przez pracownikow

Dane wymagania

Opis

Podpis z uzyciem urzadzenia
Status: Utworzone

WB-ED-0146 System musi umozliwia¢ podpisanie dokumentu poprzez podpis kwalifikowany
Podpis kwalifikowany dla pracownikoéw istniejacy w ramach infrastruktury uczelni.

pracownika

Status: Utworzone

WB-ED-0145 System musi umozliwiaé¢ podpisanie dokumentu poprzez podpis kwalifikowany

Z autoryzacja za pomoca urzadzenia i istniejacy w ramach infrastruktury uczelni.

8.5 System podpisu dokumentow przez studentow

Dane wymagania

Opis

WB-ED-0144

Integracja z mechanizmem
podpisow

Status: Gotowe
WB-ED-0143

Podpis jednorazowy
Status: Gotowe

System musi by¢ zintegrowany z system podpisow kwalifikowanych uczelni.

System musi umozliwia¢ podpisanie dokumentu jednorazowym podpisem
kwalifikowanym przez studentow.
Wykorzystany musi zosta¢ system wdrazany w ALK.

WB-ED-0175
Potwierdzenie tozsamosci
Status: Gotowe

System musi wymagaé potwierdzenia tozsamosci osoby podpisujacej dokument.

8.6 Przesytanie dokumentow do e-teczki

Dane wymagania

Opis

WB-ED-0176

W wypadku aktualizacji juz przestanego dokumentu do e-teczki system musi
umozliwia¢ pobranie aktualizacji dla juz przestanego dokumentu.

Fund usze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Unia Europejska
Eurepejski Fundusz Spateczny

Rzeczpospolita

Strona 56 z 65




ul. Jagiellonska 57/5% tel 22 519 21 00
03-301 Warszawa akademia@kozminski edupl

AKADEMLA

kozminski.edu.pl LECMA KOZMIMSKIEGD

EQUIS [ sucen < AVeA

Dane wymagania Opis
Aktualizacja dokumentu w e-
teczce
Status: Gotowe
WB-ED-0064 System musi przesyta¢ wybrane utworzone dokumenty do elektrycznej teczki
Udostepnienie dokumentow studenta w systemie e-teczka.

sprawy do systemu e-teczka
Status: Gotowe
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F Wymagania niefunkcjonalne

Rozdziat zawiera zidentyfikowane wymagania niefunkcjonalne.

Nazwa Opis
WNF-001 Dostepnosc ustugi na poziomie 99,5 % (w rozliczeniu miesigcznym) w modelu
Dostgpnosc 24x7.
Nie dotyczy to integracji z istniejacymi systemami Zamawiajacego, poniewaz
rozwijany system nie wplywa na ich dostepnos¢.
WNF-002 Architektura ustugi musi pozwala¢ na integracje z istniejacymi

Rozwijalnos¢

ustugami Zamawiajacego, poprzez wyspecyfikowanie i implementacje strony
serwerowej odpowiedniego interfejsu integracyjnego.

WNF-003 Komponenty integracji z istniejacymi i przysztymi e-ustugami musza by¢ od

Integracje siebie izolowane tak, by awaria integracji z dana ustuga nie wptynetfa na
pozostate (chyba ze ustugi te s3 od siebie zalezne).

WNF-W004 Czas odpowiedzi interfejsu nie powinien przekracza¢ 3 sekund. Wymaganie nie

Wydajnos¢ — czas odpowiedzi
interfejsu uzytkownika

dotyczy prezentacji danych wymagajacych komunikacji z istniejacymi
aplikacjami.

WNF-WO005
Wydajnos¢ — Obstuga wielu
uzytkownikow

Ustuga musi by¢ w stanie obstuzy¢ réwnolegle do 1000 uzytkownikow, bez
zauwazalnego przez uzytkownikéw spadku wydajnosci.

WNF-W006 Integracja z innymi systemami nie powinna znaczaco wptyna¢ na wydajnosé

Wydajnos¢ — Integracja nowych funkgji. Tam, gdzie to mozliwe, nalezy zastosowac¢ mechanizmy cache.

WNF-007 System powinien gwarantowac spetnienie wymagan dotyczacych szyfrowania,

Szyfrowanie zachowania integralnosci, poufnosci, prywatnosci, przechowywania - takie
samo dla wszystkich jego czesci. Spéjnos¢é musi dotyczy¢ wszystkich
elementow, z ktorych system sig sktada ze szczegdlnym uwzglednieniem bazy
danych, interfejséw programistycznych (API) oraz danych przetwarzanych w
systemie plikdw.

WNF-008 System winien szyfrowaé cata komunikacje pomiedzy komponentami, z ktorych

Szyfrowanie komunikacji wewnetrznej

sie sktada. Niedopuszczalny jest brak szyfrowania albo stosowanie szyfrowania
stabszego niz najbardziej efektywne stosowane w systemie np.: jezeli
stosowane jest szyfrowanie danych SHA-256, nie wolno stosowa¢ w innym
komponencie systemu SHA-128.

WNEF-009
Szyfrowanie transmisji danych

System musi posiada¢ metody oraz funkcje ochrony uniemozliwiajace
deserializacjg. Oznacza to, ze dane przesytane w systemie winny by¢
szyfrowane podczas transmisji, aby niemozliwe byto ich odczytanie bez
posiadania stosownych uprawnien.

WNF-010

Ograniczenie dostepu do funkgji

System musi weryfikowaé uprawnienia dostepu uzytkownika na podstawie
przypisanych atrybutéw oraz funkcji w kodzie zrédtowym. Oznacza to, ze
system podczas dopuszczania uzytkownika dodanych nie moze opierac sie
wylacznie na sprawdzeniu modelu RBAC, ale przede wszystkim weryfikowac
faktyczne uprawnienia do danych oraz funkcji podczas dostepu do nich.

WNEF-01I |

System musi gwarantowac wspolny format oraz sposéb dla logowanych

Wspdlny format logowanych informacji | informacji. Oznacza to stosowanie spojnego i tozsamego zapisu wymaganych

danych umozliwiajacych odtworzenie procesu: kto, komu, kiedy, jakie i
dlaczego, np.: udostepnit informacje, przydzielit dostep itd.

WNEF-012
Przechowywanie logéw aplikacji

Logi systemu muszg by¢ przechowywane na innym serwerze niz system.
System winien umozliwia¢ przesytanie zapisywanych informacji na zewnetrzny
serwer logow z uzyciem szyfrowanego kanatu.

WNF-013
Znakowanie danych

System musi posiada¢ funkcje umozliwiajace znakowanie pojedynczych danych
oraz zbioréw danych wymagajacych specjalnej ochrony. Klasyfikacja musi
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umozliwia¢ przydzielanie uprawnien do oznakowanych danych np.: dane
wrazliwe zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa powinny stanowic
osobny zbidr informacji od danych zwyktych; dane wazne biznesowo powinny
by¢ mozliwe do klasyfikacji oraz wydzielenia ich jako osobny zbidr.

WNEF-014
Dostepnosc¢ na wielu typach urzadzen

Ze wzgledu na specyfike pracy pracownikow interfejs oraz sposéb nawigacji w
systemie musza by¢ dostosowane do wielu typow urzadzen. Wsréd typow
urzadzen nalezy wyszczegolni¢ komputer (monitor rozmiar 24 cale), laptop (14
cali), tablet (10 cali), smartfon (6 cali).

Szczegdly wymagan zostaly opisane w poszczegdlnych rozdziatach.

WNEF-015
Wprowadzanie dat

System musi umozliwia¢ wprowadzenie daty w zdefiniowanym formacie DD-
MM-RRRR (dzien - miesiac - rok).
DomysIna wartoscia pol typu "date” jest dzien obecny.

W ramach systemu musza wystapi¢ 3 rodzaje pola data:

I) Data dowolna - pole daty pozwalajace na wprowadzenie informacji zaréwno
z przesziosci, jak i przysztosci.

2) Data przysztosc - pole daty pozwalajace na wprowadzenie wartosci jedynie z
przysztosci oraz terazniejszosci.

3) Data przeszio$¢ - pole daty pozwalajace na wprowadzenie wartosci jedynie z
przesztosci oraz terazniejszosci.

W wypadku wprowadzenia przez uzytkownika nieprawidtowej daty musi
zostaé wyswietlony odpowiedni komunikat.

WNF-016 Tworzone etykiety w systemie musza by¢ dostepne w dwoch jezykach
Ttumaczenia (polskim i angielskim).
WNEF-017 Kopie bezpieczenstwa musza by¢ tworzone automatycznie przez system i

Kopie bezpieczenstwa

gwarantowac mozliwos¢ przywroécenia danych z dowolnego momentu
ostatnich 2 miesiecy z tolerancja 3 godzin.

WNF-018
Spéjnos¢ konfiguracji srodowiska
testowego i produkcyjnego

Wykonawca musi opracowac i wdrozy¢ procedury zachowania spéjnosci
pomigdzy srodowiskami (produkcyjnym i testowym) w zakresie konfiguracji
oprogramowania oraz danych. Konfiguracja srodowiska testowego powinna
odzwierciedla¢ srodowisko produkcyjne w zakresie umozliwiajacym wykonanie
procedur testowych.

WNF-019
Dostepnosc dla oséb z
niepetnosprawnosciami (WCAG)

System musi by¢ zgodny z wytycznymi standardu WCAG 2.1 AA w kwestii
dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami.
(przydatny materiat wzorcowy http://wcag2 | .fdc.org.pl/)

G Stany obiektow

| Dokument
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Utworzenie|
dokumentu

Usuniety [Zapisanie kopii

roboczef
[Edycia kopii roboczej]

Wersja robocza
[Usuniecie]

[Przekazanie decyzji do podpisu] [Cofniecie decyzii do

poprawy]
Wierarasroane [Przekazanie korekty do
[Cofniecie do

korekey] >[&

Podpisany
[Cofnigcie do
korekty]

[Weryfikacja podpisow] [Cofnigcie do

W korekcie

[Podpisanie przez wszystkie wskazane osoby]

korekty]
Gomm
b4 )]
[Potwierdzenie poprawnosci
Dopiero po tym statusie dodajemy dokumentu]
numer dokumentu. Gotowy do wysytki
W tym momencie ustawiamy date
wystawienia dokumentu. Jezeli jest starsza
od daty podpisu, to brana jest data
podpisu. Data podpisu dokladnosé do [Dobsr formy
dnia. Wybér
doreczenia]
sposobu
doreczenia
[Wystanie poczta]
[VVys&ame ePUAP]
Przygotowana Wysylane ePUAP [Wystanie w systemie uczelni]
przesytka
[Wyshanie [Otrzymanie potwierdzenia z systemu [Odzbr:me osopiste
lokumentu]
poczta] ePUAP]
Wystany poczta Wystany ePUAP ‘Wystany w systemie
i Nie odebrani X
o ) [Brak skutecznosci dostarczenia] [Brak skutecznosei [Nie odebranie przez
[Dostarczonie] [Odebrsme] odb.om] clasu [Odebranle]

Dostarczony poczta

Uznany za doreczony Dorgczony ePUAP Uznane za dorecznnq Uznany za dorgczony Doreczony w Odebrany osobiscie
poczta przez ePUAP w systemie systemie

[Dostarczono dokument]

[Uznano, dokument za

" [Uznano dokument 2a dostarczony]
[Dostarczono dokumen}1erge

[Odebrano dokument]
dostarczony] [Dostarcmno dokument] [Dosmrczono dokument]
Merge
[Dostarczono
dokument]
Uj to 14 dni od d:
Choice  [Uphynelo e __“y Decyzja ostateczna
dokumen( Jest decﬂm\/\ dostarczenia decyzji]
jest decyzja?

Decyzja
[NIE jest decyzia]

[Brak mozliwosci
odwohnia sie od decyzji] f Decyzja

Doreczony

ostateczna

Decyzia
uprawomocniona

Figure 15: Dokument
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W ramach rozdziatu zostat zawarty opis Srodowiska realizacji projektu wraz z uproszczona wizja jego docelowego

ksztattu w wyniku realizacji projektu.
I  Struktura aplikacji e-wnioski

Diagram przedstawia strukture aplikacji e-wnioski

Ustuga Myapplication [e-Whnioski]

Aplikacja Front-END

g]

Modut szablonow Modut zarzadzania|
tekstu spraw zadaniami

Modut zarzadzania|
uzytkownikami i

Modut zadan procesowych

uprawnieniami

2

| Modut e-wnioski

gl

g]

Modut e-
zaswiadczenia

Modut notyfikacji | __|Modut zarzad

sms /email sprawami

g] g] g]

| Modut e-stypendia)

gl

g]

Modut e-decyzje

g Modut zatacznikow | Modut wydrukow Modut dekretacji
Ustuga

g]

MyKozminski IS TAS-IS] /’mryﬂcia

uzytkownika i aplikacji~—J__| | |
g] g] g]

dziekanatowy \
|~ | Warstwa integracj E g

| zpozostatymi Dane operacyjne Pion danych e-

O-BE]— it a
g /[T] systemami zaswiadczen

Pion danych e-

decyzji

Modut szablonéw Modut rejestru Modut jednostek
g wydrukow wydrukow organizacyjnych
Ustuga eTeczka
Modut Modut zastepstw Modut tltumaczen Modut Modut serwisowy

g uwierzytelnienia etykiet Administracji i

Ustuga ustawien
MyKozminski
I
Baza danych moje wnioski

System N o)

gl

Pion danych e-
stypendia

g]

System Epuap
[TO BE;

g]

System poczty
polskiej

Figure 16: Struktura aplikacji e-wnioski
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System dziekanatowy

System Uczelnia | | — gtéwny system dziekanatowy w Akademii Leona
Kozminskiego. Miejsce, z ktorego pobierane s3 dane studenta.

System Epuap

Modut pozwalajacy na odebranie dokumentu w systemie elektroniczym ePUAP.
Jest to zewnetrzny system rzadowy.

System poczty polskiej

System poczty polskiej. Docelowa integracja tego projektu. Zostanie
wykorzystany do nadawania i $ledzenia przesytek wystanych Poczta Polska.

Ustuga eTeczka

Ustuga zajmujaca sie zbieraniem i archiwizacja dokumentow w Akademii Leona
Kozminskiego.

Ustuga Myapplication [e-Whioski]

Ustuga zajmujaca sie elektronicznym obiegiem dokumentéw.

Ustuga MyKozminski

Portal do eUstug w zakresie Akademii Leona Kozminskiego. Odpowiedzialna
jest za przekierowywanie uzytkownikéw do odpowiednich aplikacji oraz ich
uwierzytelnienie.

Ustuga MyKozminski IS

Modut autoryzacyjny w eUstugach Akademii Leona Kozminskiego.

Modut Administracji i ustawien

Modut pozwalajacy na edycjg ustawien w aplikacji eWnioski z poziomu
administratora.

Modut dekretacji

Modut odpowiadajacy za poprawne przypisanie przestanego wniosku do
uzytkownika.

Modut jednostek organizacyjnych

Modut przypisujacy parametr jednostki organizacyjnej do wniosku studenta w
zaleznosci od jednostki organizacyjnej ustawionej w dekretacji dla uzytkownika
obstugujacego wniosek.

Modut notyfikacji sms /email

Modut odpowiedzialny za wysytanie powiadomien w formie SMS lub e-mail.

Modut rejestru wydrukow

Modut powstajacy, ktory bedzie realizowany przez obecna firme utrzymujaca
aplikacje. Bedzie on odpowiadat za tworzenie zestawien oraz rejestrow
wystawionych wydrukow.

Modut serwisowy

Modut powstajacy, ktory bedzie realizowany przez obecna firme utrzymujaca
aplikacje. Docelowo odpowiadajacy za blokowanie aplikacji dla uzytkownikéw
innych niz uzytkownicy testowi/administratorzy w celu przeprowadzenia prac
serwisowych.

Modut szablonow tekstu spraw

Docelowy modut tworzony w ramach obecnego rozwoju aplikaciji.
Przechowuje szablony tresci ufatwiajace wypetnianie dokumentow w systemie.

Modut szablonéw wydrukéw

Modut przechowujacy szablony wydrukéw, przechowuijacy kolejne wersje
szablonéw i odpowiadajacy za generowanie dokumentéw elektronicznych w
formacie *.pdf.

Modut tlumaczen i etykiet

Modut odpowiadajacy za etykiety i ttumaczenia we wnioskach elektronicznych.

Modut uwierzytelnienia

Modut odpowiedzialny za uwierzytelnienie uzytkownika w aplikacji
(przekierowanie do systemu MyKozminski IS i potwierdzenie autoryzacji
uzytkownika). Odpowiedzialny jest takze za zarzadzanie uprawnieniami w
aplikacji.

Modut wydrukéw

Modut odpowiedzialny za generowanie wydrukéw na podstawie danych we
whiosku i danych z systemu dziekanatowego.

Modut zadan procesowych

Modut odpowiedzialny za zarzadzanie procesem obstugi spraw.

Modut zatacznikéw

Modut umozliwiajacy dodawanie i opisywanie zatacznikow przez uzytkownika.

Modut zarzadzania sprawami

Modut umozliwiajacy przekazanie sprawy do odpowiedniego uzytkownika i
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Modut zarzadzania uzytkownikami i
uprawnieniami

Modut umozliwiajacy przypisywanie odpowiedniej roli uzytkownikowi w
aplikacji eWnioski.

Modut zarzadzania zadaniami

Modut przypisania zadan do pracownikow wzgledem ustalonych regut.

Modut zastepstw

Modut umozliwiajacy ustawienia zastepstwa, podczas ktorego wnioski

Aplikacja Backend (podstawowa)

Czesc back-end'owa aplikacji stanowiaca oddzielny serwis w strukturze
aplikacji.

Aplikacja Front-END

Aplikacja front-endowa w eWnioskach wspotpracujaca z pozostatymi
modutami.

Baza danych moje wnioski

Baza danych zbierajaca dane ze wszystkich spraw w aplikacji eWnioski.

Warstwa integracji z pozostatymi
systemami

Interfejs aplikacji odpowiedzialny za wymiane danych z systemami
zewnetrznymi.

Dane operacyjne

W tej czesci bazy sa réwniez dane obecnych procesow e-wnioskow.

Pion danych e-decyzji

Czes¢ bazy danych, ktéra zawiera dane spraw zwiazane z e-decyzjami.
Do stworzenia w ramach tego projektu.

Pion danych e-stypendia

Czes¢ bazy danych, ktéra zawiera dane spraw zwiazane z e-stypendiami.

Pion danych e-zaswiadczen

Czes¢ bazy danych, ktéra zawiera dane spraw zwiazane z e-stypendiami.

Modut e-decyzje

Docelowy modut procesu dla decyz;ji.
Do stworzenia w ramach tego projektu.

Modut e-stypendia

Modut odpowiedzialny za zarzadzanie procesami spraw zwiazanymi z
procesami uzyskiwania stypendium.

Modut e-wnioski

Modut odpowiedzialny na zarzadzenie procesami spraw zwigzanymi z
whnioskami stypendialnymi.

Modut e-zaswiadczenia

Modut odpowiedzialny za zarzadzanie procesami spraw e-zaswiadczen.

| Standard prowadzenia projektu

Rozdziat opisuje przyjete standardy w ramach realizacji zadan operacyjnych projektu rozwojowego.

| Statusy zadan

W ramach wspétpracy pomiedzy dostawcami rozwiazan a Akademia Leona Kozminskiego zostat przyjety ponizszy

standard statusow.

st V) Podstawow
Lp. | Nazwa statusu przejscie ze Opis vowy
ctatusu status Jira
. Nowe zgtoszenie, backlog na
[BACKLOG]Zgtoszone kazdy > TO DO
| przyszitosé
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Mozliwe Podstawow
Lp. | Nazwa statusu przejscie ze Opis vowy
statusu status Jira
BACKLOG]Zgtoszone i do rozpoczecie, Nowe zgtoszenie wymagajace
8 P 8 ymagaj TO DO
, wyceny status domysiny | wyceny - domysl|
_— . Zgtoszenie wymagania
3 [BACKLOG]Do uzupetnienia | kazdy uzupenienia po stronie ALK TO DO
[BACKLOG]Wstrzymane | kazdy Zgloszenie wstrzymane w TO DO
4 realizacji
[DEV]Do zrobienia kazdy Zgloszenie zaplanowane na TO DO
5 najblizszy czas
. Opracowywane Zgtoszenie przez
¢ [DEV] W toku kazdy programiste IN PROGRESS
DEV]Do wdrozenia na TEST |6 Gotowe do wdrozenie na test IN PROGRESS
4
7
. Testowane przez dostawce na
8 [TEST] Testy ES kazdy ¢rodowisku TEST X IN PROGRESS
TEST] Testy ALK kazd Testowane przez zespot ALK IN PROGRESS
4 Y P P
9
. Testowane przez dostawce na
" [UAT]Testy ES kazdy ¢rodowisku UAT X IN PROGRESS
[UAT] TestyALK kazdy Testowane przez zespét ALK IN PROGRESS
I
12 [UAT] Testy ALK Biznes kazdy Testowane przez Biznes ALK IN PROGRESS
. Zgtoszenie do poprawy po
3 [UAT]Do poprawy kazdy tostach na érodowisku UAT IN PROGRESS
. Zgtoszenie sprawdzone na
4 [UAT] Gotowe Iil2 Srodowisku UAT IN PROGRESS
[UAT]Do wdrozenia na 14 Zgtoszenie gotowe do wdrozenia IN PROGRESS
15 PROD na produkcje
16 [PROD] Gotowe 15 Gotowe Zgtoszenie! DONE
Porzucone kasdy Realizacja zgtoszenia zostata DONE
17 porzucona

2

Dostepne srodowiska

W ramach srodowiska IT dla rozwijanego systemu sa przygotowane nastepujace Srodowiska:
0. Produkcja - srodowisko wykorzystywane przez uzytkownikéw systemu.
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I. UAT - Srodowisko testowe odbiorowe. Na tym srodowisku weryfikujemy zmiany po potaczeniu rozwojowej wersji
kodu z aktualna wersja kodu na produkgji i utrzymaniu.

2. TESTI - Srodowisko do testow poprawek developerskich przed potaczeniem ich z aktualng wersja kodu
produkcyjnego. Srodowisko aktualnie wykorzystywane do weryfikacji poprawek developerskich w ramach utrzymania
aplikaciji.

3. TEST2 - srodowisko do testow poprawek developerskich przed potaczeniem ich z aktualng wersja kodu
produkcyjnego. Srodowisko aktualnie nie jest wykorzystywane. Przeznaczone pod rozwdj projektu e-Decyzje. Przed
rozpoczeciem prac bedzie wymagato aktualizacji kodu na srodowisku do wersji produkcyjnej lub rozwojowe;j.

4. TEST 3 - srodowisko do testow poprawek developerskich przed potaczeniem ich z aktualna wersja kodu
produkcyjnego. Srodowisko obecnie wykorzystywane do weryfikacji prac rozwojowych wykonywanych przez firme
aktualnie utrzymujaca aplikacje.

W ramach potrzeby beda tworzone kolejne sSrodowiska. Stworzenie nowego srodowiska wymaga uzyskania zgody od
Dyrektora IT ALK oraz zgtoszenia potrzeby na help desk ALK.

3 Proces zgtaszania zmian i nowych funkgji

W ramach realizowanego projektu pojawia sie prawdopodobnie nowe wymagania, funkcje i optymalizacje. W zwiazku z
tym nalezy przewidzie¢ mozliwos¢ zgtoszenia dodatkowych potrzeb. Zgodnie z przyjetym w ALK standardem pracy
nalezy zapewni¢ dodatkowe srodowisko do zgtaszania takich wymagan i postepowac zgodnie z nastepujacym
schematem:

. Zgtoszenie potrzeby

. Opisanie potrzeby

. Powiazanie jej z istniejacymi funkcjami w systemie

. Przedyskutowanie z wykonawca i udokumentowanie sposobu realizacji

. Estymacja pracochfonnosci

. Akceptacja wyceny przez ALK lub ewentualne negocjacje

. Wskazanie terminu realizacji przez wykonawce i potwierdzenie ze strony ALK

. Realizacja zgtoszenia

. Rozliczenie pracy.

O 00O NONULT A WN —

J Szkolenia i dokumentacja uzytkownika

W ramach wdrozenia poszczegdlnych modutdw musza zostac przewidziane minimum dwa szkolenia dla uzytkownikow
systemu o czasie trwania niezbednym do zrozumienia dziafania systemu, przy czym kazde ze szkolen powinno trwac nie
mniej niz 6h.

Wykonawca musi przygotowaé materiaty szkoleniowe w jezyku polskim, w tym zestawy ¢wiczen i testow dla
uczestnikow szkolen, a szkolenia beda odbywac sie wytacznie w godzinach pracy wskazanych przez Zamawiajacego, w
lokalizacji wskazanej przez Zamawiajacego lub za posrednictwem platformy porozumiewania si¢ na odlegtos¢
(ostateczny wykaz miejsc i terminow szkolen zostanie ustalony przez Kierownikoéw Projektu Stron). Wykonawca ma
obowiazek przeprowadzenia ewidencji uczestnikow szkolenia w formie listy obecnosci ze wskazaniem imienia i
nazwiska oraz stanowiska stuzbowego danego uczestnika. Szkolenia podlegaja Odbiorom. Do Protokotu Odbioru
Szkolenia nalezy dotaczy¢ kazdorazowo listy obecnosci.

Wykonawca zobowiazuje sie do stworzenia i przekazania filméw instruktazowych w formacie video *.mp4 opisujacych
dziatanie stworzonych Funkcjonalnosci i przekazania ich po zrealizowanym szkoleniu.

Koszty zwiazane ze szkoleniami, filmami instruktazowymi oraz wszelkimi materiatami szkoleniowymi musza by¢
uwzglednione w ofercie.
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