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Zalacznik nr 11 do SIWZ
SCENARIUSZ DO DEMONSTRACJI PROBKI

W celu potwierdzenia, ze oferowane dostawy i ustugi odpowiadaja wymaganiom okreslonym przez
Zamawiajacego, Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ przeprowadzenia w trakcie oceny i badania
ztozonych ofert weryfikacji oferowanych rozwigzan informatycznych w zakresie zgodno$ci
zaoferowanych systemdéw z wymaganiami okreslonymi w SIWZ oraz prawidtowosci ich dziatania.

Wykonawca bedzie zobowigzany do przeprowadzenia prezentacji systemow informatycznych zgodnie
Z opracowanymi przez Zamawiajacego wymaganiami, ktdre zostaly opisane w SIWZ i OPZ oraz
zalacznikach. Wykonawca moze zosta¢ poproszony o zmiange danych wejSciowych danej
funkcjonalnosci w celu weryfikacji zachowania systemu i petnej zgodnosci w zakresie wymogow
opisanych w zatgcznikach 3a oraz 3b do SIWZ. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ utrwalania
na sprzecie audiowizualnym przebiegu prezentacji.

Zamawiajacy sporzadzi protokdt z przebiegu prezentacji, w ktorym Zamawiajacy odnotuje
czy Wykonawca zrealizowal wymagania okreslone w niniejszych scenariuszach. Jesli Wykonawca
nie stawi si¢ na prezentacje, odmowi jej przeprowadzenia lub ktérekolwiek z wymagan okreslonych
W scenariuszu nie zostanie zaprezentowane, Zamawiajacy uzna, ze wdrozone systemy nie spetniaja
wymagan okreslonych w SIWZ i odrzuci ofertg¢ Wykonawcy.

Majac na uwadze wymieniony powyzej cel badania probki, probka ma zawieraé oprogramowanie
zaoferowane przez Wykonawce w ramach zamowienia w zakresie nastgpujacych systemow:

1) System E-urzad,

2) System Elektronicznego Obiegu Dokumentow,
3) Zintegrowany System Informatyczny Finansowo-Ksiegowy (Dziedzinowy).

1. Zamawiajacy wezwie Wykonawce do ztozenia probki w trybie art. 26 ust. 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych. Zamawiajacy wymaga, zeby Wykonawca na wezwanie Zmawiajgcego
ztozyt probke na dwodch dyskach zewngtrznych/przenosnych (dysk podstawowy i1 dysk
zapasowy), na ktorych przekaze probke oprogramowania wskazanego w pkt. 2, w postaci
wirtualnej maszyny z zainstalowanym systemem operacyjnym, bazodanowym i oferowanym
przez Wykonawce pakietem oprogramowania zasilonym przyktadowymi danymi, ktore
umozliwiaja przeprowadzenie procedury badania probki w zakresie funkcjonalno$ci
okreslonych w Rozdziale 3. Scenariusze badania probki.

2. Przykladowe dane nie mogg narusza¢ zapisow ustawy o ochronie danych osobowych.
W przypadku jej naruszenia catkowita odpowiedzialno$¢ ponosi Wykonawca.

3. Probka musi zawiera¢ na jednym dysku zewnetrznym (dysk podstawowy) wszystkie systemy
wskazane w pkt. 2 niniejszego Rozdziatlu. Zamawiajacy dopuszcza zainstalowanie na
dostarczonym dysku zewngtrznym wigcej niz jednej maszyny wirtualnej. Drugi dysk
zewnetrzny (dysk zapasowy) powinien posiada¢ identyczng zawarto$¢ jak dysk podstawowy,
poniewaz stanowi on jego kopig.

4. W celu przeprowadzenia badania probki, Zamawiajacy wezwie Wykonawce do dokonania
prezentacji zawartos$ci probki ztozonej na wezwanie Zamawiajacego, o ktérym mowa w pkt. 3
niniejszego Rozdziatu. Prezentacja, o ktorej mowa, zostanie przeprowadzona przez
Wykonawce w siedzibie Zamawiajgcego w oparciu o scenariusze badania prébki opisane
w Rozdziale 3 niniejszego zalacznika, zgodnie z procedurg okreslong w Rozdziale 2 - Opis
procedury badania.

5. Oceny czy oferowane dostawy (Oprogramowanie) odpowiadaja wymaganiom okre§lonym
przez Zamawiajagcego dokona Komisja Przetargowa na podstawie prezentacji zawartoSci
ztozonej probki przeprowadzonej przez Wykonawcg.

6. Termin (dzien i godzina) przeprowadzenia badania probki podany zostanie Wykonawcy co
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

najmniej na 5 dni przed planowanym terminem badania probki. Wykonawca zostanie
powiadomiony o terminie prezentacji, z uwzglednieniem zasad porozumiewania si¢
Zamawiajacego z Wykonawcg opisanych w SIWZ.

Dostarczenie sprawnych dyskow zewnetrznych (przenosnych) jest obowigzkiem Wykonawcy,
a ich parametry musza pozwala¢ na sprawne funkcjonowanie wirtualnej maszyny
z zainstalowanym systemem operacyjnym, oferowanym oprogramowaniem systemu
i przyktadowymi danymi.

Zamawiajacy zaleca, aby dyski zewnetrzne (przenosne) byly ztozone w kopercie opatrzonej
nazwg i adresem Wykonawcy. Dyski powinny by¢ oznakowane ,,probka - dysk podstawowy"
i,,probka - dysk zapasowy"

Zamawiajacy dopuszcza prezentacj¢ probki oraz udzielenie wyjasnien do probki przez
Wykonawce za pomoca $rodkow zdalnej komunikacji. W celu przeprowadzenia badania
z wykorzystaniem s$rodkow zdanej komunikacji Wykonawca zglasza zamiar sposobu
przeprowadzenia prezentacji na co najmniej 3 dni robocze przed terminem badania,
ze wskazaniem narzedzi i metod, ktore zamierza wykorzysta¢ do przeprowadzenia prezentacji.

Badanie probki z wykorzystaniem s$rodkow zdalnej komunikacji nie moze wigzacé sie¢
z dodatkowymi kosztami dla Zamawiajacego, w szczegolnosci nie moze on by¢ zobowigzany
do nabycia dodatkowych ustug, licencji na oprogramowanie itp.

Badanie probki z wykorzystaniem $rodkoéw zdalnej komunikacji musi by¢ przeprowadzone
zgodnie z pozostalymi postanowieniami niniejszego zatacznika do SIWZ. W szczegolnosci
musi by¢ prowadzone w oparciu o nos$niki ztozone przez Wykonawce w odpowiedzi
na wezwanie Zamawiajacego.

Niniejszy dokument nie zastepuje SOPZ. Wymagania SOPZ obowigzuja w trakcie prezentacji
probki, tzn. sposob realizacji elementéw scenariusza musi by¢ spojny z SOPZ i potwierdzaé
spetnienie wymagan SOPZ w zakresie odpowiednim dla kazdego elementu scenariusza.

Jezeli ktorakolwiek funkcjonalno$¢ nie zostanie zaprezentowana (nie zostanie zaprezentowany
jeden lub wiecej elementow ktoregokolwiek ze scenariuszy lub tez sposob jego realizacji
bedzie stal w sprzecznosci z SOPZ lub prezentacja jakiegokolwiek elementu ujawni braki
w funkcjonalnosci okreslonej w SOPZ), Zamawiajacy uzna, ze probka zawiera btedy lub jest
niekompletna i na podstawie art. 26 ust. 3 ustawy Prawo zamoéwien publicznych wezwie
Wykonawce do ztozenia probki potwierdzajacej wymagania Zamawiajgcego w terminie 3 dni.

Termin (dzien i godzina) ponownego przeprowadzenia badania probki podany zostanie
Wykonawcy co najmniej na 5 dni przed planowanym terminem badania poprawionej
/uzupetnionej probki. Wykonawca zostanie powiadomiony o terminie badania probki,
z uwzglednieniem zasad porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawca opisanych
w SIWZ. Dla powtornego badania zastosowanie majg ust. 10,11 oraz 12.

W przypadku jezeli, na terytorium gdzie znajduje si¢ siedziba Wykonawcy lub Zamawiajacego

obowigzuje stan zagrozenia epidemicznego lub stan epidemii oraz powoduje to brak
mozliwosci przeprowadzenia zdalnej prezentacji, Zamawiajacy badz Wykonawca
ma mozliwo$¢ przetozenia prezentacji zdalnej badz stacjonarnej prezentacji w siedzibie
Zamawiajacego do czasu odwotania stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii
z zastrzezeniem, ze odbedzie ona nie szybciej niz 10 dni roboczych od dnia odwotania stanu
zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii. W celu przetozenia prezentacji probki z tytutu
okolicznosci obowigzujacego na terytorium, gdzie znajduje si¢ siedziba Wykonawcy lub
Zamawiajacego obowigzuje stan zagrozenia epidemicznego lub stan epidemii, Wykonawca
lub Zamawiajacy zgtasza zamiar przetozenia terminu prezentacji na co najmniej 3 dni robocze
przed rozpoczgciem badania. Przetozenie terminu prezentacji nie zwalnia Wykonawcy
z obowigzku odpowiedniego zabezpieczenia waznoSci swojej oferty na okres niezbgdny
do momentu zawarcia umowy.

Jezeli podczas badania poprawionej/uzupetnionej probki ktorakolwiek funkcjonalnosé
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nie zostanie zaprezentowana (nie zostanie zaprezentowany jeden lub wigce] elementow
ktoregokolwiek ze scenariuszy lub tez sposdb jego realizacji bedzie stal w sprzecznoS$ci
z SOPZ lub prezentacja jakiegokolwiek elementu ujawni braki w funkcjonalnosci okreslonej
w SOPZ), Zamawiajacy uzna, ze tres¢ oferty nie odpowiedna tresci SIWZ i odrzuci oferte
Wykonawcy na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 2 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Badanie probki odbgdzie si¢ w siedzibie Zamawiajacego na zasadzie prezentacji przez
Wykonawee systeméw informatycznych w oparciu o scenariusze dziatania systemow
informatycznych okre§lone w Rozdziale 3 niniejszego zalacznika. Scenariusze badania probki
z wykorzystaniem wirtualnej maszyny z zainstalowanym systemem operacyjnym
i oprogramowaniem z przyktadowymi danymi znajdujacymi si¢ na dysku zewnetrznym
(przeno$nym) i podiaczonym do komputera, ktéry na czas badania prébki zapewni
Wykonawca. W przypadku, jezeli zakres scenariusza obejmuje badanie aplikacji mobilnych
Wykonawca zapewni tez urzadzenia mobilne, na  ktorych  bedzie  przeprowadzat
prezentacje funkcjonalnosci w zakresie wymaganym w scenariuszu.

Dopuszczalne jest testowanie aplikacji/stron mobilnych w $rodowisku emulujacym prace tych
urzadzen na komputerze stuzacym do probkowania, pod warunkiem zgodno$ci emulatora
z ogblnodostepna na rynku wersja systemu (Android, 105).

Wykonawca, na godzinge przed wyznaczonym terminem badania probki, otrzyma od
Zamawiajacego dysk zewngtrzny (przenosny) podstawowy i zapasowy, ktore dostarczyt
Zamawiajacemu na jego wezwanie w trybie art. 26 ust. 1 ustawy Prawo zamowien

publicznych.

Zamawiajacy zapewni Wykonawcy na czas przeprowadzenia prezentacji probki dostep do
Internetu lub zezwoli na wykorzystanie punktu dostepowego zapewnionego we wiasnym
zakresie przez Wykonawce (wybor nalezy do Wykonawcy).

Badanie probki bedzie prowadzone wedtug scenariuszy wskazanych w Rozdziale 3 niniejszego
zatgcznika.

Wykonawca zobowigzany jest do wyjasnienia, zaprezentowania Zamawiajacemu, ze badana
probka oprogramowania posiada cechy i funkcjonalno$ci wymagane przez Zamawiajacego
zgodnie z danym scenariuszem. Wykonawca zobowigzany jest do udzielenia Zamawiajacemu
wszelkich wyjasnien umozliwiajacych zbadanie, czy oferowane oprogramowanie posiada
wymagane cechy i funkcjonalnosci. Badanie probki bedzie prowadzone do momentu
wyczerpania pytan Zamawiajgcego. W trakcie badania probki Zamawiajacy ma prawo zadaé
od Wykonawcy zmiany wartoSci parametrow badZz danych wprowadzanych do
oprogramowania na warto$ci podane przez Zamawiajgcego, w celu sprawdzenia, czy
wymagane cechy i funkcjonalno$ci nie sg symulowane.

W przypadku awarii/bledu oprogramowania lub dysku przeno$nego, Wykonawca ma prawo do
przerwy w badaniu probki w celu naprawienia awarii/bledu Iub podtaczenia dysku
zapasowego. W takim przypadku, sumaryczna przerwa w badaniu probki nie moze trwaé
dtuzej niz 1 godzing tacznie dla wszystkich awarii, ktore moga wystapi¢ w toku prezentacji.
Nieusunigcie awarii/blgdu oprogramowania lub dyskow przeno$nych w trakcie przerwy
powoduje zakonczenie badania probki. W takim wypadku Zamawiajacy uzna,
ze oprogramowanie nie posiada cech/funkcjonalnosci oprogramowania, okreslonych w opisie
przedmiotu zamodwienia, co spowoduje zakonczenie procesu badania probki. W przypadku
awarii komputera, do ktérego jest podlaczony dysk przenosny, Wykonawca ma prawo
do przerwy w badaniu probki w celu naprawy komputera lub podiaczenia dysku do innego
komputera. Zapewnienie sprawnego komputera nalezy do obowigzkéw Wykonawcy.

W przypadku awarii w funkcjonowaniu metody uwierzytelnienia za posrednictwem profilu
zaufanego nie lezacej po stronie Wykonawcy, Zamawiajacy wyznaczy dodatkowy termin
na przeprowadzenie tych testow, ktoére wymagaja jej zastosowania na takich samych zasadach.

Z przeprowadzonego badania probki Zamawiajacy sporzadzi protokol. Przedmiotowy protokot
musi zawieraé wskazanie, jakie oprogramowanie zostalo zaprezentowane dla danego
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scenariusza (nazwa oprogramowania i wskazanie autora / producenta) oraz wynik badania dla
kazdego z elementow scenariusza skutecznie, ze stanowi ona tajemnice przedsi¢biorstwa
W rozumieniu przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz ustawy o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji.

26. W czasie prezentacji osoby prezentujace system informatyczny musza posiadaé

pelnomocnictwo  udzielone przez Wykonawce do  przeprowadzenia prezentacji
u Zamawiajacego. Pelnomocnictwo moze wynika¢ z dokumentow ztozonych w ofercie lub
moze by¢ doreczone Zamawiajacemu przed rozpoczeciem prezentacji (oryginat lub kopia
poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem przez notariusza).

27. Ze strony Zamawiajacego podczas prezentacji beda obecni cztonkowie Komisji Przetargowej

powotanej przez Zamawiajacego. Badanie probki odbedzie si¢ w siedzibie Zamawiajacego
z wykorzystaniem wirtualnej maszyny z zainstalowanym systemem operacyjnym
i oprogramowaniem z przykladowymi danymi znajdujagcymi si¢ na dysku przenosnym,
dostarczonym przez Wykonawce i podiaczonym do komputera, ktory na czas badania probki
zapewni Wykonawca. Wykonawca zapewni tez urzadzenia mobilne na ktérych bedzie
przeprowadzat probkowanie w zakresie wymaganym w scenariuszu oraz zapewni urzadzenia
peryferyjne {np. projektor multimedialny, czytnik kodoéw kreskowych). Prezentacja funkcji
zwigzanych z drukowaniem moze by¢ prezentowana poprzez wydruk do pliku PDF.

28. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ utrwalania na sprzecie audiowizualnym przebiegu

prezentacji.

A. System elektronicznego obiegu dokumentéow (SEOD)

Lp.

Czynnosci do wykonania

1

Uruchomi¢ strong¢ logowania systemu SEOD. Zalogowaé si¢ w systemie, jako administrator
systemu.

Przelogowa¢ sie z poziomu konta administratora na konto pracownika biura obstugi klienta.

Zarejestrowa¢ wstepnie dokument podajac jedynie date przyjecia dokumentu oraz liczbe
zatacznikow. Zaprezentowaé fakt wykonania wstepnej rejestracji prezentujac wpis na liscie.
Wykaza¢ fakt zarezerwowania numeru z ksigzki podawczej dla pozycji wstgpnie
zarejestrowanej.

Przejs¢ do listy dokumentéw wstepnie zarejestrowanych. Wybra¢ dokument zarejestrowany w
punkcie 3. Wprowadzi¢ minimum dane interesanta (bez adresu skrytki ePUAP), streszczenie
pisma lub dokumentu, dat¢ na pismie. Doda¢ do formularza zatacznik w postaci dowolnego
pliku graficznego za pomoca metody przeciagnij i upus¢. Bezposrednio z formularza wskazac
adresatow wewnetrznych dokumentu, kolejno Sekretarza, Referenta A oraz Wydzial A. Po
zapisaniu formularza zaprezentowa automatyczne wygenerowanie etykiety zawierajacej kod
kreskowy, identyfikator dokumentu, date oraz czas, w ktorym dokument zostat zarejestrowany.
Przej$¢ do widoku listy zawierajacej zarejestrowany dokument.

Zaprezentowa¢ mozliwo$¢ wygenerowanie ksigzki podawczej, odrebnej dla danego pracownika
rejestrujacego dokumenty, odrebnej dla danej komorki organizacyjnej, dla dowolnego
przedziatu czasu, dla konkretnego przedziatu numerdw.

Wroci¢ do konta administratora, przelogowaé si¢ z poziomu konta administratora na konto
pracownika Sekretarz.

~

Przej$¢ do funkcji dekretowania dokumentow.

Sposrod spraw oczekujacych na zadekretowanie wybraé dwie (wsrdd ktorych znajduje sie
uprzednio zarejestrowany dokument). Przygotowaé¢ dekretacje dokumentéw wedlug
nastepujacych wytycznych:

a. Wskaza¢ Wydziat B,

b. Wskaza¢ Referenta B, jako realizujacego sprawe,

c. Wskaza¢ Referenta C, jako tego, ktory otrzyma dokument do wiadomosci,
Powyzsze czynno$ci wykonaé jednocze$nie z poziomu funkcji dekretowania dokumentow.
Wprowadzi¢ dowolne polecenie dekretacyjne i wskaza¢ 7 dni na jego realizacje, wskazaé czas
na realizacje sprawy jako zgodny z przepisami. Wykona¢ dekretacje.
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Wréci¢ do konta administratora, przelogowaé si¢ z poziomu konta administratora na konto
Kierownika Wydziatu B.

10

Przej$¢ do funkcji dekretowania dokumentow. Zaprezentowaé zadekretowane przez Sekretarza
dokumenty.

11

Zadekretowa¢ dokument na Referenta C uprzednio ustalajac czas realizacji sprawy na 14 dni.

12

Z poziomu swojego konta odnalez¢ sprawe przekazang na Referenta C i1 przenie$¢ ja na
stanowisko Referenta D.

13

Wréci¢ do konta administratora, przelogowaé si¢ z poziomu konta administratora na konto
Referenta C.

14

Odnalez¢ dokument przestany do wiadomosci w kroku 8 scenariusza. Zaprezentowaé
mozliwos¢:

a. Przyjecia dokumentu do wiadomosci,

b. Odrzucenia otrzymanego dokumentu do wiadomosci,

c. Wszczecia sprawy na podstawie otrzymanego dokumentu do wiadomosci,

d. Przekazania otrzymanego dokumentu.
Wybraé opcje a. Przyjecie dokumentu do wiadomosci.

15

Wroéci¢ do konta administratora, przelogowaé si¢ z poziomu konta administratora na konto
Referenta D.

16

Zaprezentowaé otrzymany dokument (z kroku 12 scenariusza). Zaprezentowaé przypisane
polecenie dekretacyjne z kroku 8 scenariusza. Korzystajac z wbudowanego stownika JRWA
odnalez¢ symbol klasyfikacyjny sktadajacy si¢ z 4 cyfr. Zaprezentowaé przypisang kategorie
archiwalng do klasyfikacji. Celowo sprobowac¢ nada¢ znak sprawie przy wykorzystaniu
3 poziomu grupy klasyfikacyjnej, przy zatozeniu, ze istnieje jej rozszerzenie do poziomu
4. System musi wy$wietli¢ informacje o fakcie wystepowania kolejnej grupy podziatu, skutkiem
czego nie dochodzi do nadania znaku sprawie. Wybra¢ poprawng sygnature i zatozy¢ sprawe.

17

Zaprezentowa¢ nadany znak sprawy zawierajacy: symbol wydziatu, numer JRWA, odpowiedni
numer sprawy i cztery cyfry wskazujace na rok.

18

Z poziomu sprawy wystawi¢ dokument ,,Wezwanie do uzupelienia wniosku”, zatwierdzi¢
i podpisa¢ go podpisem kwalifikowanym, przekaza¢ do wysytki wybierajac forme doreczenia
,Doregczenie elektroniczne poprzez ePUAP”. System musi poinformowaé¢ uzytkownika o tym,
ze wskazany interesant nie posiada zdefiniowanego adresu skrytki a co za tym idzie System
nie dopuszcza do wysytki na ePUAP. Referent D dokonuje zmiany formy doreczenia na Goncea.

19

W sprawie wprowadzi¢ status dla interesanta ,,Wystano wezwanie do uzupelnienia wniosku”.
Status wprowadzany jest celem wykorzystania modutu §ledzenia sprawy w BIP urzedu.

20

Wréci¢ do konta administratora, przelogowaé si¢ z poziomu konta administratora na konto
pracownika biura obstugi klienta.

21

Odnalez¢ w rejestrze dokumentdéw wychodzacych dokument utworzony w kroku 18.
Zmodyfikowa¢ forme dorgczenia z Gonca na przesylke polecong priorytetowa ZPO.
Zaprezentowa¢ mozliwos¢ wydrukowania koperty, zwrotki i etykiety zawierajacych dane
adresowe przesytki oraz kod kreskowy identyfikujacy wysytana koperte oraz zwrotke.

22

Zaprezentowa¢ mozliwos¢ potaczenia dwoch przesytek w jedna koperte.

23

Zaakceptowac wysyltke. Zarejestrowac zwrotke potwierdzajaca odbidr dokumentu przez klienta.

24

Przej$¢ do rejestracji nowego dokumentu. Wybra¢ dowolny proces.

25

Wypehi¢ formularz rejestrowanego dokumentu, zeskanowa¢ przyktadowy dokument
(skanowanie musi by¢ realizowane bezposrednio w systemie i powinno zawieraé mechanizmy
edycji zeskanowanych dokumentoéw: sortowania, redukcji koloréw do odcieni szarosci i czarno-
biatego, zapisywania zaznaczonego obszaru). Bezposrednio przed skanowaniem wskazaé
jasno$¢ dokumentu na poziomie 50%, kontrast 60%, rozdzielczo$¢ 200, glebie 16 bit oraz
dowolny procent zaczernienia strony, ponizej ktorego strona zostanie odrzucona. Przekazaé
dokument bezposrednio do Referenta D

26

Zaprezentowa¢ mozliwos¢ wygenerowania potwierdzenia przyjecia dokumentu na kancelarii
zawierajagcego minimum: date i godzing rejestracji, numer z ksigzki podawczej, identyfikator
dokumentu wyrazony kodem kreskowym, dane wnioskodawcy.

27

Wréci¢ do konta administratora, przelogowa¢ si¢ z poziomu konta administratora na konto
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Referenta D.

28 | Zaprezentowa¢ otrzymany dokument (wys$wietli¢ historic obiegu, dane zarejestrowane
na formularzu, zeskanowany dokument) i dotaczy¢ je do prowadzonej sprawy. W widoku
sprawy zweryfikowaé czy wlasciwie zostaty dotaczone zwrotka i dokument.

29 | Wystawi¢ dokument z decyzja. Decyzja po uzupehieniu danych, ma zosta¢ wygenerowana
automatycznie, w formie dokumentu tekstowego, w ktéorym automatycznie pojawig si¢ dane,
minimum:

a. Znak sprawy,

b. Data wytworzenia dokumentu,

c. Kod kreskowy identyfikujacy wygenerowany dokument,

d. Dane adresowa odbiorcy,

e. Dowolng podstawg¢ prawng.
Wygenerowany w sposob automatyczny dokument musi podpiaé si¢ automatycznie do sprawy.
Przekaza¢ dokument do zatwierdzenia do Kierownika Wydziatu B.

30 | Wréci¢ do konta administratora, przelogowac si¢ z poziomu konta administratora na konto
Kierownika Wydziatlu B.

31 | Przejs¢ do funkcji zatwierdzania dokumentéw i przekaza¢ dokument do Sekretarza celem
zatwierdzenia.

32 | Wroci¢ do konta administratora, przelogowaé si¢ z poziomu konta administratora na konto
Sekretarza.

33 | Przej$¢ do funkcji zatwierdzania dokumentdéw i wybraé opcje pozwalajaca na dodanie nowej
wersji. System automatycznie zaprezentuje mozliwe do zmiany pola z trescig. Po naniesieniu
zmian system automatycznie wygeneruje nowa wersje szablonu i automatycznie dolaczy ja
do akt sprawy. Sekretarz zatwierdza wprowadzong przez siebie nowa wersje szablonu.

34 | Wroci¢ do konta administratora, przelogowaé si¢ z poziomu konta administratora na konto
Referenta D.

35 | Przekaza¢ dokument do wysytki wybierajac forme dorgczenia Kurier.

36 | Wroci¢ do konta administratora, przelogowaé si¢ z poziomu konta administratora na konto
pracownika obshugujacego poczte wychodzaca.

37 | Oznaczy¢ dokument do wysyiki.

38 | Zaprezentowa¢ mozliwos¢ wygenerowania wydruku z rejestru dokumentéw wychodzacych
w nastgpujacych wariantach:

a. Dladnia dzisiejszego,

b. Dla catego roku poprzedniego,

c. Dla formy dorgczenia goniec,

d. Dla 2 dowolnych form dorgczenia jednoczesnie,

e. Dla konkretnego typu dokumentu,

f. Dla przesytek kierowanych do interesanta uzytego w niniejszym scenariuszu.

39 | Wykaza¢ fakt ujecia na wydruku, wystanego w krokach poprzednich dokumentu.

40 | Przej$¢ do funkcji zarzadzania interesantami.

41 | Przeprowadzi¢ wyszukiwanie w bazie w taki sposdb by otrzymac co najmniej 4 interesantow
jako wyniki wyszukiwania.

42 | Przeprowadzi¢ aktualizacje dowolnej danej interesanta.

43 | Zaprezentowa¢ wynik aktualizacji oraz zaprezentowanie histori¢ aktualizacji.

44 | Przeprowadzi¢ korekte danych dowolnej danej interesanta.

45 | Zaprezentowa¢ wynik korekty danych, tj. zmiang¢ danych w miejscach uzycia danych
interesanta, takich jak sprawa realizowana na jego wniosek.

46 | Wrdci¢ do konta administratora.

47 | Zaprezentowa¢ mozliwo$¢ wlaczenia dowolnej osobie mozliwosci zarzadzania interesantami.

48 | Przejs¢ do funkciji umozliwiajacej wykonywanie korekty spraw.

49 | Dla dowolnej sprawy wykona¢ usuniecie dokumentu ze sprawy oraz usuniecie znaku sprawy.

50 | Przelogowa¢ si¢ na dowolnego uzytkownika, ktéory ma mozliwos¢ dodawania wpiséw do
rejestrow dokumentow.

51 | Zaprezentowaé¢ mozliwos¢ dodawania decyzji (automatycznego jak i manualnego) do uprzednio
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stworzonego rejestru o nazwie ,,rejestr wydanych decyzji”.

52

Przy uzyciu dowolnego konta uzytkownika zaprezentowa¢ mozliwos¢ zweryfikowania podpisu
elektronicznego. Podpis elektroniczny musi by¢ weryfikowany bezposrednio w systemie, bez
konieczno$ci wykorzystywania oprogramowania zewngtrznego.

B. Repozytorium dokumentow w ramach SEOD

Lp.

Czynnosci do wykonania

1

Uruchomi¢ strong logowania do repozytorium dokumentéw. Zalogowac si¢ w systemie jako
administrator systemu.

2

W drzewie gltéwnym Repozytorium Dokumentow doda¢ folder o nazwie Uchwaly,
a nastepnie, podrzedne do niego, dwa foldery o nastgpujacych nazwach: Uchwaty 2017 oraz
Uchwaly 2018. Wskaza¢ dla obydwu folderow domys$lng metryke Uchwata.

Przej$¢ do edycji metryk w Repozytorium Dokumentow. Wybraé z listy pozycje Uchwaty do
konfiguracji. Ustali¢ domys$lng nazwg dla dokumentu w nastgpujacy sposob:
uchwala <zmienna z dnia>.<zmienna nr uchwaly> Ustawi¢ widoczno$¢ na liscie
dokumentéw w repozytorium dla poél: z dnia, nr uchwaly, w sprawie. Okresli¢ mozliwos¢
wyszukiwania dla wszystkich dostepnych pol metryki.

Okreslic  Pracownikowi X, prawo do odczytu, dodawania i edycji dokumentow
w repozytorium dokumentow dla folderow: Uchwatly 2017 oraz Uchwaty 2018.

Przydzieli¢ grupie Wydzial Z prawo do odczytu i edycji dokumentéw w repozytorium
dokumentow dla folderu: Uchwaty 2018.

Korzystajac z konta administratora, przelogowa¢ sie na konto Pracownika X.

Do katalogéw Uchwaty 2017 oraz Uchwaty 2018 wprowadzi¢ odpowiednio: po 2 dokumenty
bezposrednio z repozytorium dokumentoéw oraz po 2 dokumenty ze zintegrowanego systemu
SEOD.

Oznaczy¢ 2 dowolne dokumenty w katalogach Uchwaty 2017 oraz Uchwaty 2018 stowem
kluczowym ,,obowigzujaca”.

Oznaczy¢ 2 dowolne dokumenty w katalogach Uchwaty 2017 oraz Uchwaly 2018 stowem
kluczowym ,,uchylona”.

Zaprezentowa¢ wyswietlanie listy dokumentow w repozytorium, okreslonych wyzej
wymienionymi stowami kluczowymi.

Powigza¢ jeden dokument z folderu Uchwaty 2018 z dwoma dowolnymi dokumentami
z folderu Uchwaly 2017 w taki sposéb, aby dokument z folderu Uchwaty 2017 byt
dokumentem zrédtowym dla dokumentéw z folderu Uchwaty 2018.

Zademonstrowa¢ okre§lona powyzej relacje.

Powroci¢ do konta administratora.

Przedstawi¢ na przyktadzie dowolnego uzytkownika z grupy Wydzial Z oraz Pracownika X,
roznice w dostepie do katalogow w repozytorium dokumentow, ktore zostaly okre$lone
w punkcie 3. Nastgpnie korzystajac z konta uprzednio wybranego uzytkownika z grupy
Wydzial Z dokona¢ edycji dowolnego wpisu w dowolnym dokumencie w katalogu Uchwaty
2018.

11

Zalogowa¢ si¢ na konto Pracownika X. Zaprezentowa¢ zmian¢ dokonang uprzednio
na dokumencie przez uzytkownika z grupy Wydzial Z w folderze Uchwaty 2018.

12

W nastepnym kroku przej$¢ ponownie do zarzadzania uprawnieniami na koncie administratora.
Przypisa¢ uzytkownikowi Pracownik Y uprawnienia do odczytu dokumentéw w repozytorium
dokumentow dla folderu: Uchwaty 2017.

13

Przelogowac sie na konto uzytkownika Pracownik Y i zaprezentowa¢ zmiany.

14

Pozostajgc na koncie uzytkownika Pracownik Y odnalez¢ w repozytorium dokumentéw wpisy
spetniajace dowolne z dostgpnych kryteriow wyszukiwania dla metryki Uchwaty, okreslone
przez zespot komisyjny. Po prezentacji wroci¢ do konta administratora.

15

Zalogowa¢ si¢ na konto pracownika Pracownik X Wskaza¢ dwie dowolne osoby
do zapoznania si¢ z dokumentem. Zatwierdzié.

16

Wygenerowa¢ karte¢ zapoznania si¢ z dokumentem dla uprzednio wskazanych o0s6b.
Zaprezentowac na podgladzie wydruku. Wylogowa¢ si¢ z konta pracownika Pracownik X.
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C. Utworzenie wzoru dokumentu elektronicznego i publikacja w lokalnym repozytorium

Lp. | Opis czynnosci

1 Uruchomi¢ strong gléwng portalu e-ustug i przejs¢ do opcji pozwalajacej zalogowac sie¢
do panelu administracyjnego. Zalogowaé si¢ na uzytkownika posiadajacego uprawnienia
administracyjne.

2 Przelogowaé si¢ na uzytkownika posiadajacego uprawnienia pozwalajace na budowanie
wzordw dokumentow elektronicznych. UWAGA: krok moze zosta¢ zrealizowany rownolegle
z krokiem nr 1.

w

Uruchomi¢ modut edytora formularzy elektronicznych.

4 Uruchomi¢ funkcje dodawania nowego formularza na podstawie ktorego zostanie stworzony
nowy wzor dokumentu elektronicznego. Jako nazwe formularza wprowadzi¢ wartos¢ ,,Wzor
dokumentu 10” i przej$¢ do edycji formularza. Wprowadzi¢ dowolng warto§¢ w URI wzoru
i wykaza¢ automatyczny import do formularza schematow podstawowych dla metadanych,
0soby, instytucji, adresu i struktury dokumentu elektronicznego.

5 W ramach edycji formularza wprowadzi¢ tres¢ ,Formularz uslugi testowej” bedacy
w wizualizacji tytutem dokumentu, tekst wysrodkowaé, wyttu§ci¢ oraz zwickszy¢ wyraznie
rozmiar czcionki. Nastepnie nalezy doda¢ w kolejnosci nastepujace elementy:

a) pole tekstowe o nazwie ,Imi¢”, i  przypisa¢ je do  referencji
/Dokument/DaneDokumentu/Tworcy/Tworca/Podmiot/Osoba/Imie. Wykazaé jednocze$nie
zaprezentowanie przez system elementow wymagalnych z podstawowej schemy
dokumentu elektronicznego.

b) Pole tekstowe o nazwie ,Nazwisko”,i przypisa¢ je do  referencji
/Dokument/DaneDokumentu/Tworcy/Tworca/Podmiot/Osoba/Nazwisko.

¢) Tres¢ ,,Adresy nieruchomosci:”

d) Sekcje powtarzalng, wymagana co najmniej 1 sekcja i przypisa¢ ja do nowoutworzonego
elementu ztozonego w schemacie 0 referencji
/Dokument/TrescDokumentu/AdresNieruchomosci. Nowoutworzony element  wzoru
wymagac¢ musi od 1 do nieograniczonej liczby powtarzalnych element sekcji.

e) Wewnatrz sekcji dodac pole tekstowe o nazwie ,,Miejscowosc” i utworzy¢ dla niego nowy
element o referencji /Dokument/TrescDokumentu/AdresNieruchomosci/Miejscowosc i
typie ze schematu podstawowego Adres o nazwie ,,MiejscowoscTyp”

f) Wewnatrz sekcji doda¢ pole rozwijane o nazwie ,,Typ ulicy” i utworzy¢ dla niego nowy
element o referencji /Dokument/TrescDokumentu/AdresNieruchomosci/rodzajUlicy i typie
ze schematu podstawowego Adres o nazwie ,,rodzajUlicyTyp”.

g) Wewnatrz sekcji dodac pole tekstowe o nazwie ,,Ulica” i utworzy¢ dla niego nowy element
o referencji /Dokument/TrescDokumentu/AdresNieruchomosci/Ulica i typie ze schematu
podstawowego Adres o nazwie ,,NazwaUlicyTyp”.

h) Wewnatrz sekcji doda¢ pole tekstowe o nazwie ,,Nr domu” i utworzy¢ dla niego nowy
element o referencji /Dokument/TrescDokumentu/AdresNieruchomosci/NrDomu i typie
ze schematu podstawowego Adres o nazwie ,,BudynekTyp”

i) Wewnatrz sekcji dodaé pole tekstowe o nazwie ,Nr lokalu” i utworzy¢ dla niego nowy
element o referencji /Dokument/TrescDokumentu/AdresNieruchomosci/NrLokalu i typie
ze schematu podstawowego Adres o nazwie ,,LokalTyp”

j) Wewnatrz sekcji doda¢ pole tekstowe o nazwie ,,Kod pocztowy” i utworzy¢ dla niego
nowy element 0 referencji
/Dokument/TrescDokumentu/AdresNieruchomosci/KodPocztowy i typie ze schematu
podstawowego Adres o nazwie ,,KodPocztowyTyp”

k) Wewnatrz sekcji doda¢ pole tekstowe o nazwie ,,Poczta” i utworzy¢ dla niego nowy
element o referencji /Dokument/TrescDokumentu/AdresNieruchomosci/Poczta i typie ze
schematu podstawowego Adres o nazwie ,,PocztaTyp”

) Poza sekcja powtarzalng doda¢ pole daty o nazwie ,Data zlozenia” i przypisa¢ do
referencji /Dokument/DaneDokumentu/Data/Czas

m) Tresc¢ ,,Zatgczniki do wniosku:”

n) Doda¢ sekcje powtarzalng i przypisa¢ ja do nowoutworzonego elementu ztozonego w
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schemacie o referencji /Dokument/TrescDokumentu/Zalaczniki i typie ze schematu
podstawowego ,,Struktura” o nazwie ,,Zalaczniki”

0) W wyzej dodanej sekcji dodaé pole tekstowe o nazwie ,,Nazwa pliku” prezentujace w
wizualizacji wzoru nazwe uploadowanego pliku zatacznika i przypisac¢ je do referencji
/Dokument/TrescDokumentu/Zalaczniki/Zalacznik/@nazwaPliku

(o]

Uruchomi¢ funkcje pozwalajacg uzupetni¢ dane wyrdznika wzoru dokumentu elektronicznego.

Uzupehi¢ formularz danych wyréznika o nastepujace wartosci wymagane w celu przekazania
wzoru do publikacji w Centralnym Repozytorium Wzorow Dokumentéw Elektronicznych:

a) Nazwa dokumentu ktorego dotyczy
(/Dokument/TrescDokumentu/Wartosc/NazwaDokumentu): ,,Wniosek ustugi testowe;j”

b) Nazwa  wyrdéznika  (/Dokument/DaneDokumentu/Naglowek/NazwaDokumentu):
»Wyrdznik wzoru wniosku ustugi testowe;j”

c) Rodzaj dokumentu (/Dokument/TrescDokumentu/Wartosc/RodzajDokumentu):
,,Wniosek”

d) Wykazac automatycznie uzupetnione dane podmiotu
(/Dokument/DaneDokumentu/Nadawcy/Podmiot/Instytucja) tworzgcego wzor na
podstawie danych wprowadzonych w konfiguracji edytora w tym nazwa instytucji, kod
pocztowy, miejscowos¢, rodzaj ulicy, ulica, budynek, lokal.

e) Wazno$¢ wzoru od (/Dokument/TrescDokumentu/Wartosc/WaznoscWzoru/Od):
,01.01.2020”

f) Opis wzoru (/Dokument/TrescDokumentu/Wartosc/OpisWzoru): ,,Wzor wniosku ustugi
testowej”

g) Nazwa podstawy prawnej
(/Dokument/TrescDokumentu/Wartosc/PodstawaPrawna/NazwaPodstawy): ,,Ustawa z
dnia 13 wrzesénia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach”

h) Identyfikator podstawy
(/Dokument/TrescDokumentu/Wartosc/PodstawaPrawna/JednolityldentyfikatorPodstaw
y: ,,URIL://Dziennik Ustaw/2017/1289/6n/1/2/a”

Pobra¢ automatycznie wygenerowany plik wyrdznika wzoru. Ukaza¢ jego zawarto$¢ w
dowolnym edytorze XML i wykazaé poprawno$¢ zapisanych danych wyroznika na podstawie
danych wprowadzonych w poprzednim kroku.

Pobra¢ automatycznie wygenerowany plik wizualizacji i ukazaé jego zawartos¢ w dowolnym
edytorze XML. Wykaza¢ w treSci wizualizacji state elementu tekstowe wzoru dokumentu
elektronicznego tj. teksty ,,Formularz ustugi testowe;j”, ,,Adresy nieruchomosci”, ,,Zataczniki do
wniosku:”, nazwy wszystkich pél wprowadzonych w kroku 5 oraz wizualizacj¢ informacji o
podpisie elektronicznym dokumentu stworzonego na podstawie tegoz wzoru.

10

Pobra¢ automatycznie wygenerowany plik schematu wzoru dokumentu elektronicznego i
ukazac jego zawarto$¢ w dowolnym edytorze XML. Wykaza¢ Zze schemat:

a) importuje i korzysta ze schematow podstawowych, w szczegdlnosci wykazal
wykorzystanie typow prostych rodzajUlicyTyp, NazwaUlicTyp, BudynekTyp,
LokalTyp, KodPocztowyTyp, PocztaTyp, MiejscowoscTyp

b) Wykaza¢ strukture drzewa schematu obejmujgcg element root o nazwie ,,Dokument” i
jego elementu podrzegdne tj. OpisDokumentu, DaneDokumentu, TrescDokumentu.

c) Wykaza¢ istnienie elementu dotyczacego podpisu elektronicznego.

d) Wykaza¢ istnienie wszystkich nowoutworzonych elementéw schematu w sekcji
AdresNieruchomosci.

e) Woykaza¢ istnienie elementu dotyczacego zatacznikow.

Utworzenie formularza elektronicznego., karty uslug i udostepnienia ustugi

Lp. | Opis czynno$ci

1 Uruchomic¢ strone gltéwna portalu e-ustug i przejs¢ do opcji pozwalajacej zalogowaé sie do
panelu administracyjnego. Zalogowa¢ sie na uzytkownika posiadajgcego uprawnienia
administracyjne.

2 Przelogowaé si¢ na uzytkownika posiadajacego uprawnienia pozwalajacego na budowanie
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formularzy elektronicznych, tworzenie kart ustug i1 publikowanie ustug elektronicznych.
UWAGA: krok moze zosta¢ zrealizowany rownolegle z krokiem nr 1.

W dodatkowym oknie przegladarki przejs¢ na strong crd.gov.pl i odnalez¢ najnowsza wersje
wzoru pisma ogdlnego. Pobra¢ adres wzoru.

Przejs¢ do okna aplikacji i uruchomi¢ funkcje budowania nowego formularza elektronicznego
na podstawie istniejacego wzoru. Jako nazwe formularza wprowadzi¢ wartos¢: ,,Formularz
testowy 10”. Ustali¢ konfiguracje formularza:

a) Formularz na podstawie istniejgcego wzoru

b) Adres wzoru pobrany w kroku poprzednim z crd.gov.pl.

Zbudowa¢ formularz elektroniczny sktadajacy sie z nastepujacych elementdw:

a) Wprowadzi¢ tre$¢: ,Wniosek o wydanie decyzji testowej”, tekst pogrubié,
wysrodkowac¢ i zwigkszy¢ wielko$¢ czcionki.

b) Ponizej wstawic tres¢: ,,Formularz sktadany przez:” i w nowej lista w punktach ,,0soby
stale nie zamieszkujgce terenu gminy”, ,,0soby przejezdzajace przez teren gminy”,
,»rodzicow dzieci z wybitnymi uzdolnieniami”.

C) Ponizej wstawi¢ tabele sktadajaca si¢ z pojedynczej komorki na cala szerokosé
formularza (100%) i ustali¢ kolor tta na dowolny odcien szarosci.

d) Przenies¢ cala tres¢ z punktu b) do komorki tabeli.

e) Ponizej wstawic tres¢: ,,Wnioskodawcy:”

f) Ponizej wstawi¢ sekcj¢ powtarzalng Nadawcy o parametrach:

e Minimalna liczba sekcji: 2
e Referencja: /Dokument/DaneDokumentu/Nadawcy
g) Wewnatrz sekcji doda¢ pole tekstowe o parametrach:
e Nazwa: ,,PESEL”
e Referencja:
/Dokument/DaneDokumentu/Nadawcy/Podmiot/Osoba/ldOsoby/PESEL
e Tekst pomocy kontekstowej: ,,Wpisz nr PESEL wnioskodawcy”
Walidacja: pole wymagane, poprawny nr PESEL lub 22222222222 (11 cyfr 2)
o Komunikat blednej walidacji: ,,Pole wymagane. Wprowadz poprawny
nr PESEL Iub 11 cyfr 2”
h) Obok powyzszego pola dodaé pole tekstowe o parametrach:
e Nazwa: ,Imi¢”
e Referencja: /Dokument/DaneDokumentu/Nadawcy/Podmiot/Osoba/Imie
e Walidacja: pole wymagane, maksymalnie 30 znakow, tylko litery
e Komunikat btednej walidacji: ,,Pole wymagane”
i) Obok powyzszego pola doda¢ pole tekstowe o parametrach:
e Nazwa: Nazwisko”
o Referencja: /Dokument/DaneDokumentu/Nadawcy/Podmiot/Osoba/Nazwisko
o Walidacja: pole wymagane, maksymalnie 30 znakow, tylko litery
o Komunikat btednej walidacji: ,,Pole wymagane”
1) W kolejnej linii (nadal pozostajac w sekcji Nadawcy) doda¢ pole rozwijane
0 parametrach:

e Nazwa: Rodzaj”

e Referencja:
/Dokument/DaneDokumentu/Nadawcy/Podmiot/Osoba/Adres/Ulica/rodzajUlic
y

e Dostepne wartosci: ,,ulica”, ,,plac”, ,,rondo”, ,,aleja”, ,,skwer”, ,,inna”

e  Warto$¢ domyslna: ,,ulica”

k) Obok powyzszego pola dodaé pole tekstowe o parametrach:

e Nazwa: , Ulica”

e Referencja:
/Dokument/DaneDokumentu/Nadawcy/Podmiot/Osoba/Adres/Ulica

e Walidacja: pole wymagane, maksymalnie 30 znakow
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e Komunikat bt¢dnej walidacji: ,,Pole wymagane”
I) Obok powyzszego pola dodaé pole tekstowe o parametrach:
e Nazwa: ,Nr domu”
o Referencja:
/Dokument/DaneDokumentu/Nadawcy/Podmiot/Osoba/Adres/Budynek
e Walidacja: pole wymagane, przyjmuje do 4 znakow lub do 4 znakéw ukosnik
i kolejne max 4 znaki
e Komunikat btgdnej walidacji: ,,Pole wymagane”
m) Obok powyzszego pola dodaé pole tekstowe o parametrach:
e Nazwa: , Nr lokalu”
o Referencja:
/Dokument/DaneDokumentu/Nadawcy/Podmiot/Osoba/Adres/Lokal
e Walidacja: pole niewymagane, przyjmuje do 10 znakow
o Komunikat btgdnej walidacji: brak
n) W kolejnej linii (nadal pozosta¢ w sekcji Nadawcy) dodaé pole tekstowego
0 parametrach:
e Nazwa: ,,Kod pocztowy”
e Referencja:
/Dokument/DaneDokumentu/Nadawcy/Podmiot/Osoba/Adres/KodPocztowy
Walidacja: pole wymagane, format polskiego kodu pocztowego
o Komunikat blednej walidacji: Pole wymagne. Proszg¢ wpisa¢ poprawny kod
pocztowy w formacie XX-XXX
0) Obok powyzszego pola doda¢ pole tekstowe o parametrach:
e Nazwa: ,,Poczta”
e Referencja:
/Dokument/DaneDokumentu/Nadawcy/Podmiot/Osoba/Adres/Poczta
p) Obok powyzszego pola doda¢ pole tekstowe o parametrach:
e Nazwa: ,,Kraj”
e Referencja: /Dokument/DaneDokumentu/Nadawcy/Podmiot/Osoba/Adres/Kraj
e  Warto$¢ domyslna: ,,Polska”
g) Poza sekcji dodaé pole tekstowe, ukryte (niewidoczne w uruchomionym formularzu
0 nastgpujacych parametrach:
e Nazwa: ,,Tytul”
o Referencja: /Dokument/TrescDokumentu/Tytul
o  Warto$¢ domyslna: ,,Wniosek o wydanie decyzji testowe;j”
r) Ponizej doda¢ pole typu checkbox o parametrach:
e Nazwa: ,,Rodzaj wniosku”
e Referencja:
/Dokument/TrescDokumentu/RodzajWnioskuRozszerzony/@rodzaj
e Dostegpne wartosci: ,,wniosek”, ,,skarga”, ,,zazalenie”, ,,inne pismo”
s) Ponizej doda¢ pole tekstowe o parametrach:
e Nazwa: brak
e Referencja:
/Dokument/TrescDokumentu/RodzajWnioskuRozszerzony/@jakilnny
o Warunek wyswietlania: pole ma si¢ pojawiaé, jesli uzytkownik wypetniajac
formularz dla poprzedniego pola wskaze warto$¢ ,,inne pismo”, w przeciwnym
wypadku ma nie by¢ wyswietlane
t) Poza sekcja doda¢ pole pozwalajace wprowadzac wigksza ilos¢ tresci (obszar tekstowy)
0 parametrach:
e Nazwa: ,,Uzasadnienie wniosku”
o Referencja: /Dokument/TrescDokumentu/Informacje/Informacja
u) Przejs¢ w edytorze bezposrednio pod tresé, o ktorej mowa w lit. a) i w dodatkowej linii
przez trescig z punktu b) wstawi¢ wyrownany do prawej strony tekst ,,Miejscowos¢ i
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data” po czym pole tekstowe o parametrach:
e Nazwa: brak
o Referencja: /Dokument/TrescDokumentu/MiejscowoscDokumentu
e Walidacja: pole wymagane
V) Z prawej strony pola opisanego w punkcie u) doda¢ znak przecinka i pole tekstowe
0 nastgpujacych parametrach:
e Nazwa: brak
e Referencja: /Dokument/OpisDokumentu/Data/Czas
e Pole tylko do odczytu
e Pole automatycznie zawiera date biezaca
w) Z prawej strony pola opisanego wyzej dodaé kolejne pole tekstowe o nastgpujacych
parametrach:
e Nazwa: brak:
o Referencja: /Dokument/OpisDokumentu/Data/@typDaty
e Pole ukryte
e  Warto$¢ domyslna: ,.stworzony”
X) Przej$¢ na koniec formularza, dodaé tre$¢ ,,Zataczniki do wniosku:”, po czym doda¢
pole typu upload pozwalajace na wprowadzanie przez internaute plikow zatgcznikow.
Referencja: /Dokument/TrescDokumentu/Zalaczniki/Zalacznik/DaneZalacznika.

Uruchomi¢ poglad formularza pozwalajacy na jego testowe wypelnienie. Wykazaé
prawidlowo$¢ dziatania/zachowania formularza zgodnie z wymaganiami opisanymi w kroku
poprzednim, tj.: poprawnos¢ tresci statych, poprawnosc pol tekstowych/list/opcji, poprawnosé
powtérzen sekcji, poprawnos¢ domyslnych warto$ci, poprawnos¢ walidacji, pomocy
i komunikat o btednej walidacji, mozliwos¢ wprowadzenia zalacznika.

Doda¢ w stowniku pozwalajacym na skorzystanie z wartosci dla pola ,,Kogo dotyczy” w opisie
ushugi pozycje o warto$ci/opisie rownym ,,Wszyscy.

Uruchomi¢ modut zarzadzania opisami ustug i utworzy¢ nowy opis ustugi o nastepujacych
parametrach:
a) Nazwa ustugi: ,,Wydanie testowej decyzji”
b) Kogo dotyczy: wybra¢ ze stownika pozycje ,, Wszyscy”
c) Skrocony opis ustugi: ,,Wydanie decyzji testowe;j”
d) Doda¢ 2 podstawy prawne:
e _Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach”, oznaczy¢ jako tekst jednolity i wprowadzi¢ adres publikacji rok —
2017, pozycja — 1289, oznaczy¢ ,,z pdzniejszymi zmianami”
e _Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego”,
oznaczy¢ jako tekst jednolity, wprowadzi¢ adres publikacji rok — 2017, pozycja
— 1257 i wprowadzi¢ art. 81a, par. 2, pkt 2 w odrebnych polach formularza.
e) Lista dokumentow wymaganych: pierwszy dokumentow — ,,Wniosek, drugi dokument —
»Zatgcznik do wniosku”.
f) Optaty: ,,Nie pobiera si¢”
g) Czas realizacji: ,,3 miesigce”
h) Tryb odwotawczy: ,,Nie przystuguje”
i) Zaznaczy¢, ze wniosek wymaga podpisania albo podpisem kwalifikowanym albo
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
j)  Przypisa¢ opis do dowolnej klasyfikacji.

Przej$¢ do modutu zarzadzania kartami spraw i doda¢ nowa Karte uslugi o nastepujacych
parametrach:

a) Opis ushugi: wskazaé¢ opis wprowadzony w kroku poprzedzajacym

b) Miejsce sktadania dokumentéw: ,,Pokdj nr 13”

c) Terminy przyje¢é interesantow: Pon-Pt: 8:00-16:00, Sh: 9.30-14.30

d) Podpia¢ do karty ushugi wczesniej utworzony formularz i nada¢ mu tytut w tejze

ustudze ,,Wniosek o wydanie decyzji”
e) Doda¢ dowolny plik jako formularz w wersji tradycyjnej (do pobrania)
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10 | Opublikowa¢ karte ustugi

11 | Wykaza¢ istnienie karty ustug w cze$ci przeznaczonej dla internautow

Obsluga zlozonego wniosku

Lp. | Opis czynnosci

1 Przej$¢ do czescei systemu przeznaczonej dla internautéw i zalogowac sie
2 Zaprezentowac tre$¢ karty ushugi, opis ustugi i uruchomi¢ formularz elektroniczny
3 Wypehié¢ wszystkie pola formularza, w tym dla pola Rodzaj wniosku zaznaczy¢ opcje ,,inne

pismo” oraz dotaczy¢ jako zatacznik dowolny plik.

Zapisa¢ dokument

Pokaza¢ wizualizacje dokumentu oraz podpisa¢ dokument z uzyciem profilu zaufanego ePUAP.

Pobra¢ Urzedowe Potwierdzenia Przedtozenia i jego wizualizacje

4
5
6 Wysta¢ wniosek
7
8

Zasymulowa¢ lub pokaza¢ w dowolny sposob (w dowolnym systemie zewnetrznym np. klasy
EZD lub recznie) przygotowanie odpowiedzi na ten wniosek.

9 Wykazaé otrzymanie powiadomienia mailowego o dokumencie oczekujagcym na odebranie.

10 Zalogowac¢ sie jako internauta w systemie

11 Przej$¢ do miejsca odbioru dokumentéw Urzedowego Potwierdzenia Dorgczenia

12 Pokazac tre$¢ niepodpisanego UPD

13 Potwierdzi¢ odbior dokumentu zwrotnego (odpowiedz z kroku 8) poprzez wskazanie daty
biezacej i podpisanie profilem zaufanym ePUAP dokumentu UPD.

14 Wykaza¢ pojawienie si¢ na koncie internauty otrzymanego dokumentu

15 Pokaza¢ wizualizacje pisma przewodniego

16 Pobra¢ zalacznik do pisma przewodniego i wykazaé jego tres¢ tozsama do wysylanej tresci
w trakcie symulacji, o ktérej mowa w punkcie 8.

17 Wykaza¢ pobranie przez zewnetrzny system (o ktorym mowa w punkcie 8) lub takg mozliwos¢
na interfejsie komunikacyjnym, dokumentu Urzedowego Potwierdzenia Dorgczenia.

Obsluga portalu dla czeSci naliczeniowo-platniczej

Lp. | Opis czynnosci

1 Uzytkownik w roli mieszkanca loguje si¢ do systemu.

2 Wyszukaé i1 sprawdzi¢ stan naleznosci. Dane muszg prezentowa¢ minimum: - tytul naleznosci
(optata z tytutu podatku, optata za gospodarowanie odpadami itp.), - odsetki, - koszty
upomnienia, - termin ptatnosci.

3 Sprawdzi¢ dodatkowe dane naleznosdci: nr decyzji (je$li wystepuje), koszty wezwan, czy
wystawiony jest tytul wykonawczy, ile bylo wptat na dang naleznos¢.

4 Wyszuka¢ nalezno$ci i sprawdzi¢ mozliwo$¢ filtrowania wg rodzaju, daty, terminu ptatnosci.

5 Wybra¢ nalezno$¢ do optacenia.

6 Jako forme ptatnosci zastosowa¢ wydruk polecenia przelewu do zastosowania w banku lub na
poczcie

7 Sprawdzié, czy druk jest wypetniony prawidtowo.

8 Wybra¢ nalezno$¢ do optacenia w trybie online.

9 Wykona¢ ptatno$¢ za pomoca testowej platformy ptatniczej

10 Dokona¢ przegladu wykonanych operacji ksiggowych na platnosciach juz zrealizowanych:
wplaty, zwroty, przeksiggowania z wyszczegolnionym dla kazdej operacji co najmniej: jej
rodzaju, konta bankowego na ktorym zostata zaksiggowana operacja, identyfikator, rok, rata,
kwota, vat, odsetki, kwota zaptacona faktycznie, data i godzina przelewu.

11 Wykona¢ ponowng probe dokonania platnosci na t¢ sama naleznosé: sprawdzié, czy system
prawidtowo nie dopusci do zaptacenia ponownie za te samg naleznos¢.

12 Wykonac¢ raport o nalezno$ciach z okre§leniem parametrow:
- rodzaju naleznosci,

- podziatu na optacone, nicoptacone,

- przedziatem dat z terminem ptatnosci,
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- kwoty

13 Wylogowac si¢ z systemu.

14 Zalogowa¢ sie jako administrator (urzad).

15 Wyswietli¢ historie wszystkich interakcji finansowych mieszkanca z urzedem, jakie zostaly
zrealizowane poprzez system.

16 Ustawi¢ date lub ilo$¢ dni przed terminem platnosci, ktora spowoduje wystanie informacji
przypominajacej.

17 Ustawi¢ forme przypomnienia (SMS, email).

18 Sprawdzi¢ mozliwo$¢ wyszukiwania uzytkownikoOw i1 sortowania wg minimum nazwy /
nazwiska, imienia, miejscowosci, ulicy, PESEL.

19 Wykona¢ dodanie grupy uzytkownikéw i dodanie uzytkownikéw do tej grupy

20 Sprawdzi¢ mozliwos$¢ ustawienia posrednika ptatnosci.

21 Ustawi¢ i zapisa¢ zadanie wsadowe do wykonania, np. pobieranie informacji o stanie ptatnosci.

22 Wylogowac si¢ z systemu

Udostepnienie informacji sektora publicznego (dane Srodowiskowe, dane transportowe)

Lp.

Opis czynnosci

1

Zalogowac sie jako operator.

2

Przej$¢ do funkcji importu danych transportowych.

wcezytaé  wcezesniej przygotowany plik *.csv do aplikacji prezentujacej informacje
- zezwolenia na regularny transport oséb lub specjalny regularny transport oséb — rejestr
przewozdw regulowanych

Przej$¢ do funkcji importu danych §rodowiskowych.

wcezytaé wczesniej przygotowany plik *.csv do systemu e-urzad
- wykaz firm prowadzacych dziatalno$¢ zwigzang z wywozem nieczystosci ciektych

Sprawdzi¢ czy system zarejestrowat zmiang danych (kto wprowadzil, kiedy)

Sprawdzi¢ w aplikacji prezentujacej informacje sektora publicznego, czy dane wczes$niej
przygotowane zostaly zaktualizowane i czy mozna je pobraé

ool N |oo o1 |~

Pobra¢ dane

Sprawdzi¢ w aplikacji prezentujacej informacje sektora publicznego jako operator czy mozna
wydrukowaé raport z informacja o ilosci pobranych danych w zakresie czasu i jakie dane
zostatly pobrane oraz zobaczy¢ statystyke dla pobranych danych

10

Wylogowac si¢

Obszar finansowo — ksiegowy

Lp. | Opis czynno$ci

1 Zaksiegowanie faktury zakupu na konta kosztéw i rozrachunkéw z kontrahentem, odliczenie
100% kwoty VAT powodujace automatyczne zaksiggowanie odliczonej kwoty na konto 225.

2 Wygenerowanie i prezentacja pliku do banku w formacie Elixir z podzielong ptatnoscia dla
wprowadzonej w punkcie 1 faktury.

3 Wygenerowanie deklaracji VAT-7 na podstawie wprowadzonej w punkcie 1 faktury.

4 Wygenerowanie sprawozdania RB28s dla wprowadzonych wczesniej danych przed terminem

ptatnosci faktury i po terminie.

Obszar budzetowo — sprawozdawczy

Lp. | Opis czynnosci

1 Zatozenie nowej uchwaty na 2020 rok i wprowadzenie do uchwaly pozycji planu dochodéw
oraz wydatkow w paragrafach dla wybranego wydziatu.

5 Wygenerowanie i podglad Wieloletniej Prognozy Finansowej na 4 lata na podstawie

wprowadzonej w punkcie 1 uchwaly.
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Obszar podatkow i oplat lokalnych:

Lp. | Opis czynno$ci

1 Naliczenie i prezentacja decyzji podatkowej na biezacy rok. Modyfikacja wzoru wydruku
decyzji i prezentacja uwzgledniajaca naniesione zmiany.

9 Zarejestrowanie potwierdzenia odbioru dla decyzji z punktu 1 i automatyczne wygenerowanie
przypisu w systemie ksiegowym.

3 Zaksiggowanie ptatnosci czesci przypisanej kwoty po terminie platnosci. Rozksiggowanie
kwoty ptatno$ci na odsetki i wplate gtowng. Wydruk postanowienia o rozksiegowaniu wplaty.

4 Wygenerowanie sprawozdania rb27s na podstawie danych wprowadzonych w punktach 2 i 3 po

terminie platno$ci przypisu. Wykazanie poprawnosci wyliczania zaleglosci.

Obszar kasy i fakturowania:

Lp. | Opis czynno$ci

1 Wprowadzenie ptatnosci za optate skarbowa karta platniczg i gotdéwka z podaniem danych
osoby wplacajace;j.

2 Automatyczne zaksiggowanie raportu kasowego z wymienionymi wyzej dwiema operacjami w

systemie Ksiegowym na kontach 141 dla karty, 101 dla gotowki.

Obszar prowadzenie ewidencji majatku:

Lp. | Opis czynnosci
Wprowadzenie nowego $rodka trwatego do bazy, automatyczne przypisanie stopy umorzenia

1 po wybraniu klasyfikacji $rodka (stopa niezerowa) oraz wydruk kwoty amortyzacji na rok
wprowadzenia srodka

5 Wprowadzenie zwigkszenia wartosci $rodka trwatego i wydruk nowej kwoty amortyzacji
(po zwigkszeniu wartosci).

3 Wygenerowanie sprawozdania SG-01 dla wprowadzonego wcze$niej srodka trwatego.

Obszar Kkadr i plac:

Lp. | Opis czynno$ci
Woprowadzenie nadgodzin dla danego pracownika, wprowadzenie odbioru nadgodzin (w tym
1 samym miesigcu). Wydruk ewidencji czasu pracy dla miesigca uwzgledniajacy wprowadzone
dane.
Naliczenie listy ptac dla pracownika zawierajacej sktadniki: Zasadnicze oraz Dodatek stazowy.
2 Prezentacja automatycznego obliczanie dodatku stazowego na podstawie lat pracy
zawierajagcych przerwe w cigglosci zatrudnienia.
3 Woprowadzenie wynagrodzenia chorobowego do listy z punktu 2 i naliczenie. Prezentacja
wptywu choroby na sktadniki ptacowe.
4 Prezentacja karty zasitkowej dla pracownika wykazujacej naliczone wynagrodzenie chorobowe.
5 Przygotowanie sprawozdania dla GUS Z-06 dla pracownika
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