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Zatgcznik nr 10 do SIWZ
Wymagania dla probki przedmiotu zamdwienia
oraz zasady i zakres jej badania

1.

1.

Wymagania ogolne

Celem ztozenia proébki jest potwierdzenie, ze oferowane dostawy (Oprogramowanie)
odpowiadajg wymaganiom okreslonym przez Zamawiajgcego w Szczegétowym Opisie Przedmiotu
Zamowienia (dalej SOPZ lub OPZ) stanowigcym Zatgcznik nr 1 do SIWZ poprzez jej badanie i
wyjasnianie, zwane dalej badaniem prébki.

Majac na uwadze wymieniony powyzej cel badania probki, prébka ma zawieraé oprogramowanie
zaoferowane przez Wykonawce w ramach zamowienia w zakresie nastepujgcych systeméw:

a. system Centralna Platforma e-Ustug Mieszkanca,

b. system elektronicznego obiegu dokumentow,

c. Zintegrowany System Dziedzinowy (ZSD), jezeli Wykonawca skorzystat z mozliwosci
dostawy ZSD na zasadzie rownowaznosci w stosunku do modernizacji istniejgcego
systemu dziedzinowego.

Zamawiajgcy wezwie Wykonawce do ztozenia préobki w trybie art. 26 ust. 2 ustawy Prawo
zamodwien publicznych. Zamawiajgcy wymaga, zeby Wykonawca na wezwanie Zmawiajgcego
ztozyt probke na dwdch dyskach zewnetrznych/przenos$nych (dysk podstawowy i dysk zapasowy),
na ktdrych przekaze prébke oprogramowania wskazanego w pkt. 2, w postaci wirtualnej maszyny
z zainstalowanym systemem operacyjnym, bazodanowym i oferowanym przez Wykonawce
pakietem oprogramowania zasilonym przyktadowymi danymi, ktére umozliwiajg
przeprowadzenie procedury badania prébki w zakresie funkcjonalnosci okreslonych w Rozdziale
3. Scenariusze badania proébki.

Przyktadowe dane nie mogg naruszac zapiséw Ustawy o ochronie danych osobowych. W
przypadku jej naruszenia catkowitg odpowiedzialno$¢ ponosi Wykonawca .

Prébka musi zawierac na jednym dysku zewnetrznym (dysk podstawowy) wszystkie systemy
wskazane w pkt. 2 niniejszego Rozdziatu. Zamawiajacy dopuszcza zainstalowanie na
dostarczonym dysku zewnetrznym wiecej niz jednej maszyny wirtualnej. Drugi dysk zewnetrzny
(dysk zapasowy) powinien posiada¢ identyczng zawartosc jak dysk podstawowy, poniewaz
stanowi on jego kopie.

W celu przeprowadzenia badania prébki, Zamawiajgcy wezwie Wykonawce do dokonania
prezentacji zawartosci prébki ztozonej na wezwanie Zamawiajgcego, o ktérym mowa w pkt. 3
niniejszego Rozdziatu. Prezentacja, o ktérej mowa, zostanie przeprowadzona przez Wykonawce
w siedzibie Zamawiajgcego w oparciu o scenariusze badania probki opisane w Rozdziale 3
niniejszego zatgcznika, zgodnie z procedurg okreslong w Rozdziale 2 — Opis procedury badania.
Oceny czy oferowane dostawy (Oprogramowanie) odpowiadajg wymaganiom okreslonym przez
Zamawiajgcego dokona Komisja Przetargowa na podstawie prezentacji zawartosci ztozonej
probki przeprowadzonej przez Wykonawce.

Termin (dzien i godzina) przeprowadzenia badania prébki podany zostanie Wykonawcy co
najmniej na 5 dni przed planowanym terminem badania prébki. Wykonawca zostanie
powiadomiony o terminie prezentacji, z uwzglednieniem zasad porozumiewania sie
Zamawiajgcego z Wykonawcg opisanych w SIWZ.

Dostarczenie sprawnych dyskéw zewnetrznych (przenosnych) jest obowigzkiem Wykonawcy, a
ich parametry muszg pozwalaé na sprawne funkcjonowanie wirtualnej maszyny z
zainstalowanym systemem operacyjnym, oferowanym oprogramowaniem systemu i
przyktadowymi danymi.
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Zamawiajgcy zaleca, aby dyski zewnetrzne (przenosne) byty ztozone w kopercie opatrzonej nazwa
i adresem Wykonawcy. Dyski powinny by¢ oznakowane ,,probka - dysk podstawowy” i ,,probka —
dysk zapasowy”.

Niniejszy dokument nie zastepuje SOPZ. Wymagania SOPZ obowigzujg w trakcie prezentacji
probki, tzn. sposdb realizacji elementdéw scenariusza musi by¢ spojny z SOPZ i potwierdzac
spetnienie wymagan SOPZ w zakresie odpowiednim dla kazdego elementu scenariusza.

Jezeli ktdrakolwiek funkcjonalnos¢ nie zostanie zaprezentowana (nie zostanie zaprezentowany
jeden lub wiecej elementdéw ktdregokolwiek ze scenariuszy lub tez sposdb jego realizacji bedzie
stat 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 zamdwien publicznych wezwie
Wykonawce do ztozenia prébki potwierdzajgcej wymagania Zamawiajgcego w terminie 5 dni.
Termin (dzien i godzina) ponownego przeprowadzenia badania prébki podany zostanie
Wykonawcy co najmniej na 5 dni przed planowanym terminem badania
poprawionej/uzupetnionej prébki. Wykonawca zostanie powiadomiony o terminie badania
probki, z uwzglednieniem zasad porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonawcga opisanych w
SIWZ.

Jezeli podczas badania poprawionej/uzupetnionej prébki ktérakolwiek funkcjonalnosé nie
zostanie zaprezentowana (nie zostanie zaprezentowany jeden lub wiecej elementéw
ktoregokolwiek ze scenariuszy lub tez sposdb jego realizacji bedzie stat w sprzecznosci z SOPZ lub
prezentacja jakiegokolwiek elementu ujawni braki w funkcjonalnosci okreslonej w SOPZ),
Zamawiajgcy uzna, ze tre$¢ oferty nie odpowiedna tresci SIWZ i odrzuci oferte Wykonawcy na
podstawie art. 89 ust. 1 pkt 2 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Opis procedury badania

Badanie probki odbedzie sie w siedzibie Zamawiajgcego z wykorzystaniem wirtualnej maszyny z
zainstalowanym systemem operacyjnym i oprogramowaniem z przyktadowymi danymi
znajdujgcymi sie na dysku przenosnym, dostarczonym przez Wykonawce i podtgczonym do
komputera, ktéry na czas badania prébki zapewni Wykonawca. Wykonawca zapewni tez
urzagdzenia mobilne na ktérych bedzie przeprowadzat prébkowanie w zakresie wymaganym w
scenariuszu oraz zapewni urzadzenia peryferyjne (np. projektor multimedialny, czytnik kodéw
kreskowych). Dopuszczalne jest testowanie aplikacji/stron mobilnych w srodowisku emulujgcym
prace tych urzadzen na komputerze stuzgcym do prébkowania, pod warunkiem zgodnosci
emulatora z ogélnodostepng na rynku wersjg systemu (Android, 10S).

Wykonawca, na godzine przed wyznaczonym terminem badania prébki, otrzyma od
Zamawiajgcego dysk zewnetrzny (przenosny) podstawowy i zapasowy, ktére dostarczyt
Zamawiajgcemu na jego wezwanie w trybie art. 26 ust. 2 ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Zamawiajgcy zapewni Wykonawcy na czas przeprowadzenia prezentacji prébki dostep do
Internetu lub zezwoli na wykorzystanie punktu dostepowego zapewnionego we wiasnym
zakresie przez Wykonawce (wybor nalezy do Wykonawcy).

Prezentacja funkcji zwigzanych z drukowaniem moze by¢ prezentowana poprzez wydruk do pliku
PDF.

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

Wykonaweca zobowigzany jest do wyjasnienia, zaprezentowania Zamawiajgcemu, ze badana
probka oprogramowania posiada cechy i funkcjonalnosci wymagane przez Zamawiajacego
zgodnie z danym scenariuszem. Wykonawca zobowigzany jest do udzielenia Zamawiajagcemu
wszelkich wyjasnien umozliwiajgcych zbadanie, czy oferowane oprogramowanie posiada
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wymagane cechy i funkcjonalnosci. Badanie prébki bedzie prowadzone do momentu wyczerpania
pytan Zamawiajgcego. W trakcie badania prébki Zamawiajgcy ma prawo zgda¢ od Wykonawcy
zmiany wartosci parametréw badz danych wprowadzanych do oprogramowania na wartosci
podane przez Zamawiajgcego, w celu sprawdzenia, czy wymagane cechy i funkcjonalnosci nie sg
symulowane.

W przypadku awarii/btedu oprogramowania lub dysku przeno$nego, Wykonawca ma prawo do
przerwy w badaniu probki w celu naprawienia awarii/btedu lub podtgczenia dysku zapasowego.
W takim przypadku, sumaryczna przerwa w badaniu prébki nie moze trwaé dtuzej niz 1 godzine
tacznie dla wszystkich awarii, ktére mogg wystgpi¢ w toku prezentacji. Nieusuniecie awarii/btedu
oprogramowania lub dyskow przenosnych w trakcie przerwy powoduje zakonczenie badania
probki. W takim wypadku Zamawiajgcy uzna, ze oprogramowanie nie posiada
cech/funkcjonalnosci oprogramowania, okreslonych w opisie przedmiotu zamdwienia, co
spowoduje zakonczenie procesu badania préobki. W przypadku awarii komputera, do ktérego jest
podtgczony dysk przenosny, Wykonawca ma prawo do przerwy w badaniu prébki w celu naprawy
komputera lub podtgczenia dysku do innego komputera. Zapewnienie sprawnego komputera
nalezy do obowigzkéw Wykonawcy.

W przypadku awarii w funkcjonowaniu metody uwierzytelnienia za posrednictwem profilu
zaufanego nie lezgcej po stronie Wykonawcy, Zamawiajgcy wyznaczy dodatkowy termin na
przeprowadzenie tych testéw, ktdre wymagajg jej zastosowania na takich samych zasadach.

Z przeprowadzonego badania prébki Zamawiajgcy sporzadzi protokdt. Przedmiotowy protokét
musi zawiera¢ wskazanie, jakie oprogramowanie zostato zaprezentowane dla danego scenariusza
(nazwa oprogramowania i wskazanie autora / producenta) oraz wynik badania dla kazdego z
elementow scenariusza.

Zamawiajgcy dopuszcza udziat innych Wykonawcdw w prezentacji probki jedynie w sytuacji, jesli
Wykonawca, ktéry zostat wezwany do prezentacji probki oferowanego systemu nie zastrzegt
skutecznie, ze stanowi ona tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo
zamoéwien publicznych oraz ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

W czasie prezentacji osoby prezentujgce system informatyczny muszg posiadac petnomocnictwo
udzielone przez Wykonawce do przeprowadzenia prezentacji u Zamawiajacego. Petnomocnictwo
moze wynika¢ z dokumentdéw ztozonych w ofercie lub moze by¢ doreczone Zamawiajgcemu
przed rozpoczeciem prezentacji (oryginat lub kopia poswiadczona za zgodnosc¢ z oryginatem przez
notariusza).

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos$¢ utrwalania na sprzecie audiowizualnym przebiegu
prezentacji.

Scenariusz badania prébki

Centralna platforma e-ustug mieszkanca

Lp.

Wynik testu
spetnienie
wymogow
TAK/NIE

Zakres prezentacji

Uzytkownik w roli mieszkarica loguje sie do systemu.

Wyszukad i sprawdzi¢ stan naleznosci. Dane muszg prezentowac minimum:
1) tytut naleznosci (optfata z tytutu podatku, optata za gospodarowanie
odpadami itp.),
2) odsetki,
3) koszty upomnienia,
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4) termin ptatnosci,
kwoty zlecone do zaptacenia przez portal.

3. Sprawdzié¢ dodatkowe dane naleznosci: nr decyzji (jesli wystepuje), koszty
wezwan, czy wystawiony jest tytut wykonawczy, ile byto wptat na dang
naleznosc.

4. Wyszukaé naleznosci i sprawdzi¢ mozliwos¢ filtrowania wg rodzaju, daty,
terminu ptatnosci.

5. Wybra¢ naleznos¢ do optacenia.

6. Jako forme ptatnosci zastosowac wydruk polecenia przelewu do
zastosowania w banku lub na poczcie.

7. Sprawdzié, czy druk jest wypetniony prawidtowo.

8. Wybra¢ kolejng naleznos¢ posiadajacg wspdtzobowigzanych.

9. Wyswietli¢ dane wspoétzobowigzanych (imie, nazwisko, adres).

10. | Wybrac te naleznos¢ do optacenia w trybie online.

11. | Wykona¢ ptatnos¢ (w przypadku braku mozliwosci wykonania wirtualnej
wptaty mozna postuzyé sie np. prezentacjg multimedialng).

12. | Dokonac przegladu wykonanych operacji ksiegowych na ptatnosciach juz
zrealizowanych: wpftaty, zwroty, przeksiegowania z wyszczegdlnionym dla
kazdej operacji co najmniej: jej rodzaju, konta bankowego na ktérym zostata
zaksiegowana operacja, identyfikator, rok, rata, kwota, vat, odsetki, kwota
zaptacona faktycznie, data i godzina przelewu.

13. | Wykona¢ ponowng probe dokonania ptatnosci na te samg naleznos¢:
sprawdzi¢, czy system prawidtowo nie dopusci do zaptacenia ponownie za te
samg naleznosé.

14. | Wykona¢ raport o naleznosciach z okresleniem parametréw:

1) rodzaju naleznosci,

2) podziatu na optacone, nieoptacone,

3) przedziatem dat z terminem ptatnosci,
4) kwoty.

15. | Wylogowac sie z systemu.

16. | Zalogowac sie jako administrator (urzad).

17. | Wyswietli¢ historie wszystkich interakcji finansowych mieszkarnca z urzedem,
jakie zostaty zrealizowane poprzez system.

18. | Ustawic date lub ilo$¢ dni przed terminem ptatnosci, ktéra spowoduje
wystfanie informacji przypominajace;.

19. | Ustawic forme przypomnienia (SMS, email).

20. | Sprawdzi¢ mozliwos¢ wyszukiwania uzytkownikéw i sortowania wg
minimum nazwy / nazwiska, imienia, miejscowosci, ulicy, PESEL.

21. | Wykona¢ dodanie grupy uzytkownikéw i dodanie uzytkownikdéw do tej
grupy.

22. | Sprawdzi¢ mozliwos¢ ustawienia posrednika ptatnosci.

23. | Ustawic i zapisa¢ zadanie wsadowe do wykonania, np. pobieranie informacji
o stanie ptatnosci.

24. | Wylogowac sie z systemu.
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3.2. Elektroniczny obieg dokumentow — rejestracja pism

Dla umozliwienia prawidtowego wykonania scenariusza Wykonaweca przygotuje i dostarczy
Zamawiajgcemu cztery pisma adresowane bezposrednio do Wadjta Gminy z trzema zatgcznikami
kazde (dwa zestawy dokumentéw w formie elektronicznej zapisane w formacie pliku RTF lub PDF na
nosniku typu pendrive, dwa zestawy dokumentéw w formie tradycyjnej czyli papierowej) w celu
probkowania rejestracji (dwa pisma powinny by¢ pismami osoby fizycznej - klienta nowego, tj.
niezarejestrowanego w bazie klientdw, dwa kolejne — pismami firmy - klienta juz zarejestrowanego w
bazie).

Wynik testu

Lp. | Zakres prezentacji spelmerjle
Wymogow
TAK/NIE

1. Zalogowac sie w systemie jako pracownik kancelarii Urzedu.

2. Przejs¢ do funkcji rejestracji nowego pisma.

3. Wprowadzi¢ dwa z wspomnianych na wstepie scenariusza zestawdw

(scenariusz dla nowego klienta bedgcego osobg fizyczng):
1) zestaw w formie papierowej do systemu poprzez:

a) Wprowadzenie nadawcy — dane osobowe przygotowane przez
Wykonawce — z wykorzystaniem podpowiedzi miejscowosci i ulicy
wystepujgcej w danej miejscowosci ze stownika.

b) Wprowadzenie opisu tresci pisma: opis przygotowany przez
Wykonawce;

c) Wykonanie skanowania pisma przygotowanego w formie papierowej
i wprowadzenie do systemu zeskanowanego pisma (obie czynnosci
wykonane bezposrednio z systemu obiegu dokumentéw.

d) Wprowadzenie 3 zatgcznikéw do pisma poprzez ich zeskanowanie z
dokonaniem ich opisu: opisy przygotowane przez Wykonawce.

2) zestaw w formie elektronicznej do systemu poprzez:

a) Wprowadzenie do systemu pisma przygotowanego w formie

elektronicznej wraz z opisem przygotowanym przez Wykonawce
Wprowadzenie 3 zatgcznikdw w formie elektronicznej do pisma z
dokonaniem ich opisu: opisy przygotowane przez Wykonawce.

4. Wprowadzi¢ dwa kolejne przygotowane zestawy (scenariusz dla klienta
zarejestrowanego w bazie klientow jako podmiot gospodarczy):
1) zestaw w formie papierowej do systemu poprzez:
a) Wyszukanie nadawcy — z wykorzystaniem wyszukiwania po lokalizacji
siedziby klienta;
b) Wprowadzenie opisu tresci pisma: opis przygotowany przez
Wykonawce;
¢) Wykonanie skanowania pisma przygotowanego w formie papierowej
i wprowadzenie do systemu zeskanowanego pisma;
d) Wprowadzenie 3 zatgcznikéw do pisma z dokonaniem ich opisu: opisy
przygotowane przez Wykonawce.
2) zestaw w formie elektronicznej do systemu poprzez:
a) Wprowadzenie do systemu elektronicznej wersji  pisma
przygotowanego w formie elektronicznej wraz z opisem
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przygotowanym przez Wykonawce
Wprowadzenie 3 zatgcznikéw w formie elektronicznej do pisma z
dokonaniem ich opisu: opisy przygotowane przez Wykonawce.

5. Po dokonaniu rejestracji pism przejs¢ do dziennika korespondencji
przychodzgcej i sprawdzi¢ poprawnosc wpiséw w odpowiednich komérkach
dziennika.

6. Wydrukowa¢ dla obydwu klientéw potwierdzenie ztozenia pisma wraz z
zatgcznikami  z nadrukowanym kodem kreskowym (dotyczy biezacego
scenariusza) zawierajgcym:

1) oznaczenie nadawcy (imie i nazwisko/nazwa, peten adres
zamieszkania/siedziba),

2) numer z dziennika korespondencji przychodzacej,

3) dataigodzina wptywu,

ilos¢ zatgcznikow.

7. Przejs¢ do funkcji wyszukania pisma.

8. Czytnikiem kodow kreskowych zeskanowacd kod kreskowy na potwierdzeniu
ztozenia pisma i odszukac pismo. Sprawdzi¢ czy pismo zostato prawidtowo
wyszukane w dzienniku korespondencji przychodzacej — dla minimum dwdch
pism.

9. Przekazac pisma do dekretacji Dyrektorowi Wydziatu (dwa pisma
pojedynczo, dwa pisma hurtowo).

10. | Sprawdzi¢ mozliwos¢ dokonywania edycji istniejgcego wpisu w dzienniku
korespondencji przychodzacej oraz mozliwosc edycji zarejestrowanego
pisma po wykonaniu jego dekretacji - przez uprawnionego uzytkownika.

11. | Wylogowac sie.

3.3.  Elektroniczny obieg dokumentow — dekretacja pism

Wynik testu
Lp. | Zakres prezentacji speinlerjle

wymogow

TAK/NIE

1. Zalogowac sie w systemie obiegu dokumentéw jako Dyrektor Wydziatu.

2. Przejs¢ do funkcji dekretacji pisma.

3. Zadekretowad jedno pismo do trzech referatdw z zaznaczeniem jednej
komarki wiodgcej i dwdch komadrek wspdtpracujacych.

4. Przejs¢ do funkcji dekretacji pism.

5. Zaznaczy¢ pozostate pisma i zadekretowac hurtowo do réznych wydziatéw
(do dwdch wydziatow po dwa pisma).

6. Zalogowac sie w systemie obiegu dokumentéw jako kierownik referatu
wskazanego przy dekretacji jako wiodacy.

7. Dokonac zwrotu zadekretowanego pisma z komadrki wiodacej.

8. Zalogowac sie w systemie obiegu dokumentéw jako kierownik referatu
wskazanego przy dekretacji jako pierwsza wspdtpracujacy, a nastepnie jako
drugi wspétpracujacy i sprawdzi¢ poprawnosc wpiséw.

9. Zalogowac sie w systemie jako Dyrektor Wydziatu.

10. | Ponownie zadekretowaé zwrdécone pismo do tych samych trzech referatéw z

zaznaczeniem innej komorki jako wiodace;j.
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11. | Zalogowac sie w systemie obiegu dokumentéw jako kierownik referatu
wskazanego przy dekretacji jako pierwszy wspotpracujacy.

12. | Dokonac¢ zwrotu zadekretowanego pisma z referatu wspdtpracujgcego.

13. | Zalogowac sie w systemie obiegu dokumentéw jako kierownik referatu
wskazanego przy dekretacji jako wiodacy, a nastepnie jako drugi
wspotpracujgcy i sprawdzi¢ poprawnosé wpisow.

14. | Zalogowac sie do systemie obiegu dokumentéw jako kierownicy pozostatych
referatdw i dokonac odbioru pozostatych pism dekretowanych hurtowo.

15. | Zalogowac sie w systemie obiegu dokumentéw jako Dyrektor Wydziatu.

16. | Sprawdzi¢ poprawnosc¢ wpisow .

17. | Zalogowac sie w systemie obiegu dokumentéw jako pracownik Kancelarii
Urzedu.

18. | Bez wylogowania wejs¢ na konto osoby zastepowanej i sprawdzié¢ czy
posiada ona pisma niezakornczone.

19. | Powtdrnie wejs¢ na widok ,,swojego” konta.

20. | Sprawdzi¢ poprawnos¢ wpisow oraz informacje , historyczne” zawarte w
odpowiedniej kolumnie o dokonanych operacjach z poziomu dziennika
korespondencji przychodzace;j.

21. | Wylogowaé sie.

3.4. Elektroniczny obieg dokumentéw — zaktadanie spraw

Wynik testu
Lp. | Zakres prezentacji speinlerjle

wymogow

TAK/NIE

1. Zalogowac sie w systemie jako uzytkownik z uprawnieniami do zaktadania
sprawy.

2. Odebrac pismo po dekretacji i zatozyé nowg sprawe:

1) wybraé numer z JRWA uwzgledniajgcy symbol komérki i osoby,

przygotowacd projekt odpowiedzi na podstawie wytycznych opracowanych

przez Wykonawce.

3. Przeprowadzi¢ wielostanowiskowg akceptacje projektu odpowiedzi z
uwzglednieniem hierarchii stanowisk w nastepujacej kolejnosci dziatan:

1) przekazaé projekt odpowiedzi do bezposredniego przetozonego w celu
akceptacji,

2) przekazac¢ zaakceptowany projekt odpowiedzi do Kierownika Wydziatu.

odebrac pismo od Kierownika Wydziatu z naniesionymi uwagami

dotyczacymi koniecznosci wprowadzenia zmian.

4. Wprowadzi¢ zmiany w projekcie pisma uwzgledniajgc naniesione uwagi.

5. Zakonczy¢ sprawe:

1) powtdrzyé opisang w pkt. 3 wielostanowiskowa akceptacje z
zatwierdzeniem przez Kierownika Woydziatu z uzyciem certyfikatu
kwalifikowanego,

2) przygotowad pismo do wysyitki (z podpisem elektronicznym i z podpisem
recznym),

3) przekazanie pisma do Kancelarii Urzedu.

zakonczenie sprawy w systemie obiegu dokumentéw.
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6. Zalogowac sie jako pracownik Kancelarii Urzedu i sprawdzi¢ poprawnosé¢
wpiséw w dzienniku korespondencji przychodzace;j.
7. Wylogowac sie.
3.5. Elektroniczny obieg dokumentéw — obstuga raportéw — pisma przekazane
Wynik testu
Lp. | Zakres prezentacji spelmerjle
wymogow
TAK/NIE
1. Zalogowac sie w systemie jako pracownik Kancelarii.
2. Wejsé do funkcji Raporty.
3. Z listy dostepnych raportow wybraé raport przedstawiajgcy zestawienie pism
przekazanych w danym okresie.
4. Wybra¢ okres przetwarzania jako biezgcy miesigc.
5. Wybra¢ z dostepnych formatéw dokumentéw zapis raportu do pliku w
formacie .pdf
6. Wygenerowac raport, wydrukowac raport.
7. Sprawdzié na ekranie i wydruku informacje na temat godziny przekazania
ostatniego dokumentu.
8. Sprawdzié¢ poprawnos¢ zapisdéw w raporcie.
9. Wylogowac sie.
3.6. Elektroniczny obieg dokumentéw — obstuga archiwum zaktadowego
Wynik testu
Lp. | Zakres prezentacji speinlerjle
wymogow
TAK/NIE
1. Zalogowac sie w systemie jako uzytkownik z uprawnianiami przekazywania
spraw do Archiwum Zaktadowego.
2. Wejsé do funkcji przekazywania akt spraw do Archiwum Zaktadowego.
3. Przygotowaé dokumentacje do przekazania do Archiwum Zaktadowego.
4. Przekaza¢ do Archiwum Zaktadowego akta spraw wraz ze spisem zdawczo-
odbiorczym.
5. Wylogowac sie z konta pracownika merytorycznego.
6. Zalogowac sie jako pracownik Archiwum Zaktadowego.
7. Udostepnic akta sprawy ze stanu Archiwum Zaktadowego pracownikowi
merytorycznemu w systemie.
8. Wylogowac sie z konta pracownika Archiwum.
9. Zalogowac sie na konto pracownika ktéremu udostepniono akta sprawy
archiwalnej.
10. | Sprawdzi¢ dostepnos¢ akt udostepnionej sprawy.
11. | Wylogowad sie
12. | Zalogowac sie jako pracownik Archiwum Zaktadowego.
13. | Przejsé do funkcji brakowania akt spraw.
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14.

Oznaczy¢ jako wybrakowane wybrane akta spraw.

15.

Wylogowac sie.

3.7.

Zintegrowany System Dziedzinowy - obszar obstugi podatkéw i optat lokalnych

Lp.

Zakres prezentac;ji

Wynik testu
spetnienie
wymogow
TAK/NIE

Uzytkownik loguje sie do systemu, wybiera modut do obstugi podatku od
0s0b fizycznych.

Sprawdzi¢ mozliwosé wyszukiwania podatnikdéw wg zadanych kryteriow,
z uwzglednieniem co najmniej:

1) nazwiska podatnika,

2) numeru dziatki,

numeru decyzji.

Zdefiniowac nowych podatnikéw z podziatem na: osobe fizyczng,
matzenstwo, podmiot grupowy. Okresli¢ adresy gospodarstw dla
utworzonych kartotek. Zdefiniowac¢ petnomocnikéw i spadkobiercow dla
kartotek.

Wprowadzié, a nastepnie usungé przedmioty opodatkowania (np. grunty,
nieruchomosci) objete podatkiem rolnym, podatkiem leSnym i podatkiem od
nieruchomosci dla kartotek podatkowych.

Wprowadzi¢ informacje o dziatkach zwigzanych z danym przedmiotem
opodatkowania na podstawie danych z obszaru zarzgdzania mieniem na
podstawie zasobu EGiB.

Zarejestrowac ulge lub zwolnienie podmiotowe (dotyczacych kartoteki) i
przedmiotowe (dotyczacych poszczegdlnych przedmiotdw opodatkowania).

Sprawdzi¢ mozliwos¢ masowego zbycia sktadnikdw na kartotece poprzez
wyswietlenie tych sktadnikdw, umozliwienie zaznaczenia elementéw do
zbycia, ustawienia daty i wykonanie zbycia.

Dla wybranej kartoteki wykonaé przeglad pogrupowanych powierzchni
przedmiotéw opodatkowania w ramach gruntéw, laséw oraz nieruchomosci
wg stanu na wybrany dzien, stanu na dany rok podatkowy lub wg catego
znanego stanu ewidencyjnego (rowniez z przysztych okreséw).

Ustawi¢ maksymalng kwote podatku ptatng jednorazowo, sposéb
numerowania decyzji, prezentacje powierzchni na kartotece, sposéb
prezentacji sktadnikow objetych w dzierzawe.

10.

Naliczy¢ podatek rolny, lesny i od nieruchomosci na podstawie stanu
posiadania podatnika.

11.

Dla wybranej kartoteki sprawdzi¢ wysokos¢ naliczonego podatku, wysoko$¢
uwzglednionych poszczegdlnych ulg i zwolnien z podatku, wystawione
decyzje dotyczgcych wymiaru i zmiany wymiaru podatku, wysokos¢ rat
podatku oraz terminy ich ptatnosci.

12.

Dla wybranej kartoteki pordwnac stan ewidencyjny kartoteki podatkowej ze
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stanem posiadania podatnika(-éw) wedtug danych z obszaru zarzadzania
mieniem na podstawie zasobu EGiB.

13.

Dla wybranej kartoteki sprawdzié naliczone optaty w obszarze ksiegowosci
zobowigzan.

14,

Wystawié decyzje w sprawie wymiaru podatku rolnego, podatku lesnego,
podatku od nieruchomosci, w tym pobieranego w formie tgcznego
zobowigzania pienieznego za rok biezgcy dla pojedynczej kartoteki oraz dla
zakresu kartotek.

15.

Sprawdzi¢ mozliwos¢ zarzadzania wystawionymi decyzjami poprzez:
prezentacje wyszukiwania decyzji wg kryterium rodzaju nieruchomosci, daty;
wydruku decyzji, w tym w sposdb masowy; tworzenia dokumentu
elektronicznego z wybrang decyzjg przygotowanego do wysytki na ePUAP.

16.

Anulowa¢ decyzje w sprawie wymiaru i zmiany wymiaru podatku.

17.

Sprawdzi¢ mozliwos¢ wykonywania i zarzadzana przypisami naleznosci z
tytutu podatku wysytanymi do modutu ksiegowosci zobowigzan, w tym:
1) przekazywania przypisu podatku dla pojedynczej kartoteki oraz dla
zakresu kartotek,
2) zawieszania przypisow w przypadku braku zyjgcych podatnikow,
petnomocnikéw, spadkobiercow,
anulowania przypisu.

18.

Wystawic decyzje ustalajgcg wysokosc podatku za lata ubiegte. Nastepnie
wydrukowac decyzje.

19.

Dla wybranych kartotek wystawi¢ decyzje o odroczeniu terminu ptatnosci
oraz umorzeniu odsetek.

20.

Zaprezentowac mozliwos¢ wydruku koperty i zwrotnego potwierdzenia
odbioru adresowanego do wszystkich podatnikéw, do podatnikéw z Gminy
lub do podatnikéw spoza Gminy.

21.

Doda¢ nowg informacje od podatnika (np. formularz IN-1) do systemu na
podstawie dokumentu elektronicznego ztozonego poprzez ePUAP. Sprawdzi¢
dodawanie elektronicznej informacji dla jednego z podatkow (lesnego,
rolnego lub od nieruchomosci).

22.

Wczytaé dane z informacji elektronicznej.

23.

Wykonaé poréownanie powierzchni pochodzacej z informacji z powierzchnig
wynikajgca z ewidencji.

24,

Zapisac¢ informacje i naliczy¢ podatek.

25.

Wystawi¢ decyzje w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania
podatkowego dla wybranej kartoteki.

26.

Wyszukaé wystawiong decyzje w rejestrze wystawionych dokumentow po
adresacie.

27.

Sprawdzi¢ naliczony podatek w obszarze ksiegowosci zobowigzan.

28.

Wykonacé zestawienie:

1) nieruchomosci,

2) powierzchni lasow,

3) powierzchni gruntow,

4) inforamcji,

5) ulg i zwolnien w podatku od nieruchomosci,
kontrahentéw objetych podatkiem.
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29. | Wylogowac sie z systemu.
30. | Uzytkownik loguje sie do systemu, wybiera modut do obstugi podatku od sr.
transportu.
31. | Wczytywanie deklaracji w formie dokumentu elektronicznego pochodzgcego
z ePUAP.
32. | Wyszuka¢ dowolng kartoteke podatnika. Wyszukiwanie musi byé mozliwe
WEg €O hajmnie;j:
1) nazwiska / nazwy,
2) nr kartoteki,
3) PESEL,
NIP.
33. | Doda¢ nowa kartoteke podatnika.
34. | Sprawdzi¢ ewidencje pojazdéw podatnika, dodaé kolejny pojazd. Uzupetnié
wymagane dane dla pojazdu:
1) nrrejestracyjny,
2) date nabycia,
3) date zarejestrowania,
4) cechy pojazdu (dopuszczalna masa catkowita, rodzaj zawieszenia, liczba
osi, liczba miejsc),
5) witascicieli,
notatek do pojazdu.
35. | Wydrukowac zestawienie pojazdow.
36. | Dla uzupetnionej o pojazdy kartoteki doda¢ deklaracje.
37. | Sprawdzi¢ podziat na raty, zmienic testowo kwoty i terminy dla wybranych
rat.
38. | Zapisac¢ deklaracje i naliczy¢ podatek.
39. | Ustawi¢ lub sprawdzi¢ tekst dla decyzji w sprawie okreslenia wysokosci
zobowigzania podatkowego: podstawe prawna, uzasadnienie, pouczenie.
40. | Doda¢ decyzje w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego.
41. | Wydrukowac decyzje.
42. | Sprawdzi¢ naliczony podatek w obszarze do ksiegowania zobowigzan.
43. | Wylogowac sie z systemu.
44. | Uzytkownik loguje sie do systemu, wybiera obszar obstugi pozostatych optat.
45. | Wprowadzi¢ lub sprawdzi¢ ustawienia modutu pozwalajgce na
wprowadzenie optaty. Ustawienia stownika optat powinny umozliwiac
ustawienie: nazwy optaty, rodzaju, odsetek, rodzaju korespondenciji,
jednostki, ktdra bedzie prowadzi¢ ksiegowos¢ optaty w obszarze
ksiegowosci.
46. | Sprawdzi¢ mozliwos¢ ustawienia zaokraglania opfaty (do ztotéwki, do 10
groszy, do grosza).
47. | Zmienié lub doda¢ dwie optaty w celu ustawienia pobierania naleznosci przez
kase i ksiegowos¢ zobowigzan.
48. | Doda¢ kartoteke, na ktérg ma by¢ naliczona optata. Powinna istnie¢
mozliwosé dodania:
1) kwoty,
2) ptatnika,
3) rat,
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terminu.

49.

Sprawdzié stan naliczen dla kartoteki w obszarze ksiegowosci zobowigzan.

50.

Dla wybranej kartoteki wystawi¢ decyzje o odroczeniu terminu ptatnosci
oraz umorzeniu odsetek.

51.

Sprawdzi¢ mozliwos¢ ustawienia zmian na szablonach ww. decyzji,

zweryfikowac mozliwos$¢ ustawienia minimum:

1) koloru, rozmiaru i stylu czcionki;

2) parametréw strony typu szerokos¢, wysokos¢, marginesy, koloru tfa,
wysrodkowania, wyréwnania,

3) kopiowania formatu elementéw znajdujacych sie na wydruku i wklejania
tego formatu do innych elementéw,

4) wstawiania pdl tekstowych,

5) wstawiania obiektéw typu obraz,

wyréwnania wzgledem innych elementéw wydruku.

52.

Wylogowad sie z systemu.

3.8.

Zintegrowany System Dziedzinowy - obstuga zwrotu podatku akcy

zZowego

Lp.

Zakres prezentacji

Wynik testu
spetnienie
wymogow
TAK/NIE

Uruchomic¢ logowanie do obszaru obstugi zwrotu akcyzy zawartej w cenie
oleju napedowego dla rolnikéw.

Zalogowac sie jako uzytkownik majgcy uprawnienia wprowadzania i edycji
zmian w obszarze zwrotu akcyzy zawartej w cenie oleju napedowego dla
rolnikow.

Wybra¢ kontekst pracy tj. jednostke oraz rok oraz okresli¢ okres sktadania
whnioskow.

W podgladzie rejestréw wnioskéw uzytkownik podglada dane
wprowadzonych wnioskdw oraz wyszukuje wprowadzone wnioski co
najmniej po: sygnaturze wniosku, nazwie podmiotu sktadajgcego wniosek,
dacie ztozenia wniosku.

Uzytkownik rejestruje nowy wniosek, okresla czy wniosek wprowadzany
whiosek jest na osobg prywatng czy firme.

W zaleznosci od powyzszego wyboru uzytkownik wprowadza NIP badz
PESEL/ Nr dowodu osobistego. Nr paszportu/ badz inny dokument
potwierdzajgcy tozsamos¢ (identyfikacje).

Uzytkownik wprowadza dane nowego wniosku poprzez uzupetnianie pol w
zakresie co najmniej: sygnatura, data ztozenia wniosku, powierzchnia
uzytkéw rolnych oraz w przypadku wyptaty na rachunek bankowy —
uzupetnia numer rachunku bankowego.

Uzytkownik wprowadza wniosek osoby, ktéra w przesztosci sktadata juz
whiosek i system automatycznie uzupetni dane z poprzedniego wniosku.

Uzytkownik wprowadza dane wniosku z jednoczesnym wpisaniem danych
powierzchni gruntéw rolnych pochodzacych z obszaru podatkowego
(automatyczny import danych pochodzacych z obszaru podatkowego).

10.

Uzytkownik wpisuje dane dodatkowe / informacyjne np. o zatgczonych
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dokumentach / zatgcznikach itp.

11. | Uzytkownik wprowadza dane kilku gospodarstw, ktére sg wliczane do
rocznego limitu.

12. | Uzytkownikowi automatycznie przedstawiane sg informacje o maksymalnej
wielkosci przystugujacego zwrotu dla zadanej powierzchni gruntéw.

13. | Uzytkownik okresla czy wlicza¢ wprowadzony wniosek do sprawozdan
okresowych lub rocznych (w przypadku gdy wniosek jest ztozony przez osobe
(np. wéjta) przynalezacg do innej gminy lub wniosek zostaje ztozony poza
okresem sktadania wnioskow).

14. | Uzytkownik zapisujgc wprowadzony wniosek decyduje czy automatycznie
pobrad i przydzieli¢ powierzchnie z danych podatkowych (pochodzacych z
obszaru naliczen podatkéw).

15. | Nastepnie uzytkownik uzupetnia wykaz zatgczonych do wniosku faktur za
paliwo w zakresie co najmniej: data faktury, numer faktury, ilos¢ oleju
napedowego, NIP wystawcy faktury (ktédry mozna wprowadzac recznie badz
wybrac z uprzednio utworzonej listy).

16. | Uzytkownik wprowadza zbiorczo ilo$é oleju, ktéra podlega zwrotowi akcyzy.

17. | Uzytkownik wydaje decyzje potwierdzajgcg (wariant pierwszy) / odmowng
(wariant drugi) i uzupetnia date wydania decyzji oraz ew. uzasadnienie
decyzji / badz indywidualnej informacji.

18. | Uzytkownik wprowadza informacje o wyptacie kwoty uzupetniajgc co
najmniej: kwote wyptaty, date wyptaty, symbol potwierdzania wyptaty tj.
numer i rodzaj dokumentu poswiadczajgcego wyptate.

19. | Uzytkownik generuje automatycznie wykaz podmiotdow, ktorym przystuguje
zwrot przelewany na konto bankowe.

20. | Uzytkownik wybiera wskazane przez siebie przelewy w celu eksportu do
pliku ELIXIR dla przelewéw bankowych.

21. | Uzytkownik uruchamia wykonanie wydrukdw i generuje sprawozdanie
rzeczowo-finansowe z realizacji wyptat producentom rolnym zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolne;j.

3.9. Zintegrowany System Dziedzinowy - finanse i ksiegowos¢
Zakres prezentacji Wynik testu

Lp. speimerjle

wymogow
TAK/NIE

1. Uzytkownik loguje sie do obszaru finanse i ksiegowos¢.

2. Uzytkownik wybiera kontekst, w ramach ktérego bedzie wykonywat
operacje. Informacja o wybranym kontekscie, ktéorym moze by¢ jednostka
budzetowa, wyswietla sie na pasku ekranu do obstugi ksiegowosci.

3. Utworzy¢ plan kont na podstawie zadanej struktury.

4. Uruchomic przeglad konta, usuniecie niepotrzebnego konta, zmienié
atrybuty konta.

5. Utworzy¢ lub edytowac bloki kont grupujace konta z informacjg o
kontrahentach.

6. Utworzy¢ konto analityczne, skorygowac je lub usung¢ w zaleznosci od
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potrzeb.

Automatycznie przenie$¢ plan kont utworzony w jednostce organizacyjnej do
obstugiwanej jednostki.

Ustali¢ parametry (typ budzetu, funkcja konta, parametry do naliczen Rb-
275/Rb-28S) dla kont syntetycznych z klasyfikacjg budzetows.

Zaimportowac parametry kont syntetycznych z klasyfikacjg budzetows z lat
poprzednich.

10.

Wprowadzi¢ dokument ksiegowy do biezgcego dziennika z jednoczesnym
zadekretowaniem na wtasciwe konto ksiegowe.

11.

Zaksiegowad dokument finansowy (wybrany lub wszystkie dokumenty) z
uwzglednieniem poprawnosci.

12.

Przeprowadzi¢ réwnoczesne ksiegowanie zaangazowania srodkow,
dokonanych wydatkéw budzetowych, ewidencji wydatkdw strukturalnych,
dokonanych wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym na kontach
pozabilansowych.

13.

Utworzy¢ nowy schemat dekretowania.

14,

Zaimportowac plik XML z dokumentami finansowymi, nastepnie
zadekretowad je zgodnie z ustalonymi schematami.

15.

Uzytkownik sprawdza, czy zaimportowane wczesniej operacje finansowe
dot. ksiegowosci zobowigzan, srodkéw trwatych, faktur i ptac zostaty
zadekretowane zgodnie z ustawieniami.

16.

Wydrukowac kartoteke wg zadanych parametréw, np. dla wszystkich
dziennikéw, z uwzglednieniem kont analitycznych w ujeciu za dany miesigc.

17.

Wydrukowa¢ dokumenty ksiegowe wg ustalonych kryteriéw, np. dla
wszystkich dziennikéw, wg ustalonej daty z dokumentéw ksiegowanych.

18.

Uzytkownik ma mozliwos¢ wydruku obrotdw i sald ze wskazaniem co
najmniej: jednego dziennika lub kilku dziennikéw, dla kont analitycznych z
uwzglednieniem danego roku, miesigca i dnia.

19.

Uzytkownik ma mozliwos¢ wydruku naleznosci i zobowigzan dla wybranego
zakresu kont, dla kartotek kontrahentéw.

20.

Uzytkownik ma mozliwos¢ wydruku karty dochoddéw i wydatkéw wg co
najmniej: zakresu miesiecy, zakresu kont klasyfikacji budzetowej, zadanego
roku.

21.

Wydrukowac zestawienie ksiegowan wg co najmniej: okreslenia kwoty
ksiegowania, roku, dziennikow.

22.

Zaprezentowa¢ mozliwos¢ prowadzenia ewidencji rozrachunkéw z

kontrahentami, co najmniej w zakresie:

1) prowadzenia i przegladu kartotek kontrahentéw,

2) wydruku potwierdzenia salda kontrahenta,

3) tworzenia dokumentu elektronicznego na podstawie potwierdzenia
salda kontrahenta,

4) eksportu informacji o rozliczeniu rachunkéw kontrahenta do pliku XML,

5) wydruku zestawienia rachunkéw rozliczonych i nierozlicznych,

6) wydruku zestawienia kontrahentdw wraz 1z zadtuzeniami Ilub
naleznosciami,

wystawiania not odsetkowych z mozliwoscig dowolnego definiowania

tekstu.
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23. | Zarejestrowac i zaksiegowac realizacje dochoddw i wydatkow ze sprawozdan
Rb-27S, Rb-28S z podlegtych jednostek.

24. | Naliczy¢ i wykonac sprawozdania Rb-27S, Rb-28S.

25. | Zarejestrowac sprawozdania Rb-30S, Rb-33, Rb-34S z podlegtych jednostek i
wykonaé sprawozdan zbiorczych.

26. | Naliczy¢ i wykonac sprawozdanie Rb-50 o dotacjach, wydatkach zwigzanych z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego.

27. | Wyeksportowac sprawozdania do pliku XML oraz pliku w standardzie
zgodnym z systemem Besti@.

28. | Uzytkownik ma mozliwos¢ okreslania danych nagtéwkowych sprawozdan
budzetowych na potrzeby eksportu do systemu Besti@.

29. | Zamkna¢ okres obrachunkowy: miesigc, rok, z mozliwoscia:

1) okreslenia parametrow do przeksiegowan standw kont na koniec roku,
2) ustalenia kont klasyfikacji do przeniesienia sald na rok nastepny w
przypadku tworzenia automatycznego bilansu otwarcia,
3) okreslenia parametréw i wykonywania automatycznych przeksiegowan
sald dziennikow,
4) tworzenia dekretu przeksiegowujgcego salda dla podanych w
parametrach kont,
5) zamkniecia ksigg rachunkowych w danym roku wraz z mozliwoscig
przeniesienia planu kont oraz BO na rok nastepny,
wydruku zestawienia brakujgcych sald biezgcego roku do przeniesienia
nastepnym okresie obrachunkowym.

30. | Sporzadzi¢ bilans roczny (Bilans, Rachunek zyskéw i strat, Zestawienie zmian
w funduszu jednostki) jednostki/budzetu oraz bilans tgczny dla jednostki
nadrzednej.

31. | Uzytkownik ma mozliwosé eksportu bilansu i zatgcznikéw jednostki podlegtej
do pliku XML.

32. | Uzytkownik ma mozliwosé importu pliku XML z danymi bilansu i zatgcznikéw
w jednostce nadrzednej.

33. | Zarejestrowac bilanse jednostek w jednostce nadrzednej w celu naliczenia
bilanséw tgcznych.

34. | Uzytkownik ma mozliwos$¢ otwarcia nowego roku ksiegowego bez zamykania
roku biezgcego — mozliwosé swobodnej pracy na przetomie lat.

35. | Uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzania, rozliczania oraz dekretowania
wyciggdéw bankowych:

1) doda¢, edytowad, zatwierdzaé oraz usuwac wyciagi bankowe,

2) doda¢, edytowad, usuwad, rozliczaé przelewy z wyciggdw bankowych,
tworzy¢ robocze dokumenty ksiegowe na podstawie zatwierdzanego
wyciggu bankowego.

36. | Utworzy¢ bilans skonsolidowany.

37. | Wylogowac sie z systemu.

3.10. Zintegrowany System Dziedzinowy - obstuga masowych przelewdéw

Lp. | Zakres prezentacji Wyml.( te.stu

spetnienie
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Uzytkownik loguje sie do systemu, wybiera obszar do obstugi ptatnosci
masowych.

Wygenerowad zawiadomienia:

o indywidualnym numerze rachunku bankowego,

o numerze konta ogdlnego z podanie identyfikatora, ktéry ma by¢ tytutem
przelewu w celu jego identyfikacji podczas wpfaty.

Wykonaé import pliku przelewu.

Sprawdzié rozdysponowanie przelewdéw z uwzglednieniem co najmniej
automatycznego rozliczania przelewdw: na rachunek indywidualny, na konto
ogdlne, gdzie w tytule jest rozpoznawalny identyfikator lub dyspozycja z
zewnetrznego systemu do pfatnosci online.

Obstuzy¢ wycigg bankowy z uwzglednieniem co najmniej:

automatycznego rozliczenia wyciggu po rozliczeniu wszystkich operacji,
tworzenia dekretu na podstawie wyciggu w ramach wybranego kontekstu w
modaule finansowo-ksiegowym,

wydruku wyciggu bankowego,

wydruku utworzonego dekretu.

Sprawdzié¢ integracje z obszarem ksiegowania zobowigzan w zakresie
ksiegowania wptat na naleznosci.

Wylogowac sie z systemu.




