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Zalgcznik nr 8 do SIWZ
nr ref.: OP.271.1.2019

WYMAGANIA DLA PROBKI PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
ORAZ ZASADY | ZAKRES JEJ BADANIA

1. Wymagania ogolne:

a.

Celem ztozenia probki jest potwierdzenie, czy oferowane przez Wykonawce dostawy i ustugi
(oprogramowanie) odpowiadajg kluczowym wymaganiom okreslonym przez Zamawiajacego
w opisie przedmiotu zamowienia, w szczegolnosci w zakresie mozliwosci swiadczenia e-
ustug bedacych przedmiotem realizacji projektu.

Zamawiajacy, wymaga, aby Wykonawca na wezwanie Zmawiajacego zgodnie z art. 26 ust. 2
ustawy Pzp ztozyt dwa dyski przenosne:

o dysk 1 - dysk podstawowy — préobka;

e dysk 2 — dysk zapasowy — probka (kopia)
na ktorych przekaze probke systemow informatycznych w postaci wirtualnej maszyny z
zainstalowanym systemem operacyjnym, bazodanowym i oferowanym przez Wykonawce
pakietem oprogramowania zasilonym przykladowymi danymi, ktére umozliwiaja
przeprowadzenie procedury badania probki w zakresie funkcjonalno$ci opisanej ponizej w
scenariuszu probkowania.

Zamawiajacy wymaga aby Wykonawca ztozyl wraz z probka szczegdtowa instrukcje
postgpowania opisujaca jednoznacznie sposob weryfikacji poszczegdlnych scenariuszy dla
ztozonej probki.

Zamawiajacy nie dopuszcza zlozenia probki na wigcej niz jednym dysku zewngtrznym.
Zamawiajacy dopuszcza zainstalowanie na dostarczonym dysku zewnetrznym wigcej niz
jednej maszyny wirtualnej.

Ocena dokonywana bedzie przez Komisje Przetargowa na podstawie zasad opisanych w pkt 2
i 3 ponizej, na zasadzie spetnia / nie spehnia.

Wykonawca przekaze na dyskach przeno$nych wirtualng maszyne z zainstalowanym
systemem operacyjnym oraz oprogramowaniem, stanowigcym probke dostaw i ustug wraz z
przyktadowymi danymi dostarczonymi przez Wykonawce.

Przyktadowe dane nie mogg narusza¢ zapisdéw Ustawy o ochronie danych osobowych. W
przypadku jej naruszenia Wykonawca ponosi catkowita odpowiedzialno$¢.

Zainstalowane na dyskach przenos$nych oprogramowanie i przykladowe dane musza pozwoli¢
na zbadanie cech i funkcjonalnosci, zgodnie procedura opisang w punkcie 3.

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

str. 1



Fundusze . Unia Europejska
Europejskie sg?sckzgosl)o“ta \./ EuropejskleEuanusze
Program Regionalny - Mazvev. Zdrowe zycie, czysty zysk Strukturalne i Inwestycyjne

J-

K.

Zamawiajacy zaleca, aby dyski przenosne byly zlozone w kopercie z oznakowaniem: Dysk 1
— dysk podstawowy — probka; Dysk 2 — dysk zapasowy — probka (kopia).

Koperta powinna by¢ opatrzona takze nazwa i1 adresem Wykonawcy.

2. Opis procedury badania:

a.

Badanie probki odbgdzie si¢ w siedzibie Zamawiajacego z wykorzystaniem wirtualnej
maszyny z zainstalowanym systemem operacyjnym i oprogramowaniem wraz z
przyktadowymi danymi znajdujagcymi si¢ na dysku przenosnym, dostarczonym przez
Wykonawce i podigczonym do komputera.

Kazde badanie probki bedzie prowadzone wedtug tego samego scenariusza.

Zamawiajacy, zgodnie z art. 87 ust. 1 Pzp, przewiduje mozliwo$¢ wezwania Wykonawcy do
wyjasnienia Zamawiajagcemu, ze badana probka oprogramowania posiada cechy i
funkcjonalnosci okreslone w procedurze opisanej w punkcie 3. Wykonawca zobowigzany jest
do wudzielenia Zamawiajagcemu wszelkich wyjasnien umozliwiajacych zbadanie, czy
oferowane oprogramowanie posiada wymagane cechy i funkcjonalnosci.

W trakcie badania probki Zamawiajacy ma prawo zmiany wartos$ci parametrow badz danych
wprowadzanych do oprogramowania na warto$ci podane przez Zamawiajacego, w celu
sprawdzenia, czy wymagane cechy i funkcjonalnosci nie sg symulowane.

3. Scenariusze badania probki.

Scenariusz nr 1. Portal podatkowy.

Wynik testu
. z spelnienie
Lp. Opis wymagan o
TAK/NIE
1 Rejestracja konta uzytkownika do portalu z wy$wietleniem regulaminu portalu i
podpisaniem go za pomocg profilu zaufanego badz innej metody autoryzacji.
2 Zalogowanie klienta do systemu z wykorzystaniem profilu zaufanego badz

Wyswi
probki.

innej metody autoryzacji. Identyfikacja zalogowanego. Wys$wietlenie listy
zobowigzan (kartotek) podatnika obejmujacej co najmnie;j:

nieruchomosci (2 kartoteki wlasna i bedgca we wspotwlasnosci podatnika z
inng osoba);

laczne zobowigzanie w zakresie podatku rolnego, lesnego i od

optate za gospodarowanie odpadami;
podatek od srodkow transportu;
etlone kartoteki powinny zosta¢ zatozone w procesie przygotowania
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3 Wizualizacja danych podatkowych w zakresie 1lacznego zobowiagzania
obejmujaca dane dotyczace gruntdw i nieruchomos$ci (powierzchnie, rodzaje i
klasy)

Wizualizacja danych dotyczacych wyliczonych kwot podatku oraz pobranie
kopii wystawionej decyzji w formacie PDF. Podglad kwot czastkowych
bedacych podstawa wyliczenia nalezno$ci z doktadnosciag do powierzchni
rodzaju i klasy gruntu dla podatku rolnego i leSnego oraz rodzaju i powierzchni
w podatku od nieruchomosci). Podglad kwot, rat i terminow ptatnosci. W
zakresie jednej z kartotek wykonawca powinien pokazaé takze wyswietlenie
informacji o decyzja podatkowych pochodzacych z lat ubieglych (wraz ze
szczegotami naliczenia i kopig tej decyzji w formacie PDF)

4 Wizualizacja danych dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami
obejmujaca dane dotyczace wysoko$ci miesigcznej oplaty wraz z podzialem na
raty i terminy platnos$ci oraz informacji o ilosci zadeklarowanych osob i
sposobie segregacji.

5 Wizualizacja kartotek naleznosci podatkowych uwzgledniajaca zapisy w
systemie ksiggowosci naleznoSci 1 zobowigzan z mozliwoscig okreslenia
nalezno$ci do zaplaty (wybodr konkretnych niezaptaconych rat podatku) i
wywolanie systemu platniczego (realizacja samej platnosci w Systemie
platniczym nie bedzie przedmiotem probkowania).

Wizualizacja powinna obja¢ swym zakresem kwoty zobowigzan, terminy
ptatnosci, saldo zobowigzania, wyliczone nalezne odsetki na dzien dokonania
wplaty oraz numer rachunku, na ktory ma by¢ dokonana wptlata. Numer
rachunku powinien by¢ zgodny 2z indywidualnym numerem NRB
wygenerowanym w systemie ksiegowym.

6 W zakresie wspolpracy z systemem finansowo-ksiggowym wymagane jest
zalogowanie klienta do systemu z wykorzystaniem profilu zaufanego lub innej
metody autoryzacji. Identyfikacja zalogowanego. Wyswietlenie listy kartotek
klienta w co najmniej dwoch grupach optat np. wieczyste uzytkowanie, czynsz.
Wyswietlone kartoteki powinny zosta¢ zalozone w procesie przygotowania
probki.

7 Wizualizacja informacji o rozrachunkach z systemu finansowo-ksiegowego na
poszczegdlnych kartotekach minimum w zakresie, data wystawienia, termin
ptatnosci, kwoty do zaptaty, naleznych odsetek.

Scenariusz nr 2. Ewidencja podatkowa — rolny, od nieruchomosci, lesny.

Wynik testu
. a spelnienie
Lp. Opis wymagan vsIf)ymogéw
TAK/NIE
1 Prezentacja wspdlnej ewidencji kart podatkowych dla wszystkich rodzajow
podatkow.
Podziat ewidencji na ewidencj¢ 0séb fizycznych i prawnych oraz podziat na
obreby podatkowe 1 numeracja kart w ich obrebie.
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Mozliwo$¢ wyboru grup kart w zakresie sposobu opodatkowania (podatek
rolny, le$ny, od nieruchomos$ci, taczne zobowiazanie).

Mozliwo$¢ naliczania podatku rolnego wg hektarow fizycznych i
przeliczeniowych. Zmiana sposobu opodatkowania w roku podatkowym nie
powinna wymusza¢ zatozenia nowej karty, a jedynie wprowadzenia daty, od
ktorej ma nastgpi¢ zmiana sposobu jego naliczania.

Mozliwo$¢ wigzania kart podatkowych i scalanie ich automatycznie zaré6wno
przez wywotanie ,,reczne” funkcji scalajacej jak i scalenie wszystkich pozycji
powiazanych przy opcji zamknigcia roku podatkowego. Karta po scaleniu
powinna zawiera¢ przedmioty opodatkowania znajdujace si¢ na wszystkich
powiazanych kartach.

Uzytkownik okresla nadrzedna karte do ktorej beda przeniesione dane z kart
podrzednych.

Naliczanie zmian w wysokosci podatku i wydawanie stosownych decyzji z
uwzglednieniem przeliczania zmian do lat ubieglych i wydawanie stosownych
decyzji z zastosowaniem stawek archiwalnych oraz odpowiednich podstaw
prawnych.

Zastosowanie kodoéw kreskowych we wzorach wydrukéw (kod kreskowy
powinien zawiera¢ identyfikacje ptatnika, kwoty wptlaty, identyfikacje
zobowiazania). Mozliwo$¢ zastosowania w wydrukach indywidualnych
numerow rachunkoéw bankowych dla obstugi platno$ci masowych.

Zapis decyzji podatkowej wraz z rejestracja teczki sprawy w systemie obiegu
dokumentow z wykorzystaniem ustugi web service.

Automatyczne zatozenie nowego kontrahenta w systemie obiegu dokumentow,
zapis elektronicznej kopii decyzji w formacie PDF, zatozenie teczki sprawy
zgodnie z JRWA, umieszczenie w niej dokumentu (decyzji podatkowej) oraz
przydzielenie dokumentu i teczki sprawy do okreslonego uzytkownika systemu
obiegu dokumentow.

Modyfikacji  standardowych  wzorow  wydrukow oraz  mozliwo$é
wprowadzania wilasnych wzorow z wykorzystaniem formatu RTF z
uwzglednieniem automatycznego wypeliania wydruku danymi z programu.

Wydawanie zaswiadczen z wielu kart na jednym wydruku. Uzytkownik musi
mie¢ mozliwo$¢ oznaczenia kart, z ktorych chce wyda¢ zaswiadczenie. W
ramach testu nalezy wystawione za$wiadczenie zarejestrowac jako dokument
w systemie obiegu dokumentow z wykorzystaniem ustugi web service.

Zapis wystawionego zaswiadczenie jako dokument w systemie obiegu
dokumentéw z wykorzystaniem ustugi web service. Automatyczne zatozenie
nowego kontrahenta w systemie obiegu dokumentow, zapis elektronicznej
kopii zaswiadczenia w formacie PDF oraz przydzielenie dokumentu do
okreslonego uzytkownika systemu obiegu dokumentow.

Obstuga indywidualnych numeréw rachunkéw bankowych, na ktore beda
dokonywa¢ wptaty podatnicy. Mozliwos¢ dostosowania w/w rozwigzania do
wymogow bankowych platnosci masowych.
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Demonstracja zakresu konfiguracji rozwigzan.

Scenariusz nr 3. Modul finansowo-ksiegowy.

Lp.

Opis wymagan

Wynik
testu
spelnienie
Wymogow
TAK/NIE

Dekretacja dokumentu kosztowego poprzez mechanizm podzielnika
(109%/020%/30%/40%) wskazanie konta kosztowego Wn-401 oraz konta
kontrahenta Ma-201 oraz czterech klasyfikacji ktore beda odzwierciedlaty
testowany model podziatu, automatyczne wygenerowanie czterech dekretacji
kosztowych oraz dekretacji pozabilansowych — Ma-998 zaangazowanie
srodkow RB. Prezentacja wyniku dekretacji:

- kwot na kontach planu kont oraz klasyfikacji budzetowej (koszty i
zaangazowanie RB);

- kwoty na rozrachunkach jako zestawienie danych w ukladzie
grupowania wg kontrahenta, konta i klasyfikacji budzetowych;

- kwoty na sprawozdaniu RB-28S w uktadzie, gdy kwoty rozrachunkéw
maja status wymagalnych oraz warto$¢ zaangazowania.

Dekretacja pozycji wyciagu bankowego - konto Ma-130 (rozliczenie wczes$niej
naliczonych zobowigzan) poprzez zastosowanie mechanizmu rozliczajacego
kwoty zobowigzan wobec kontrahenta Wn-201.

Wprowadzenie kwoty przelewu i rozrachunkéw ktore rozlicza. Automatyczne
wygenerowanie dekretow wydatkowych oraz dekretacji pozabilansowych —
Ma-980 realizacja planu WB; Wn-998 realizacja zaangazowania RB.
Automatyczne rozliczenie rozrachunkow.

Prezentacja wyniku dekretacji:

- kwot na kontach planu kont oraz klasyfikacji budzetowej (wydatki,
realizacja planu WB, realizacja zaangazowania RB);

- kwoty na rozrachunkach jako =zestawienie danych w ukladzie
grupowania wg kontrahenta, konta 1 klasyfikacji budzetowych;

- kwoty na sprawozdaniu RB-28S: warto$¢ wydatkow i zaangazowania
RB.

Prezentacja mechanizméw wykrywania przekroczen na klasyfikacji
budzetowej wg. relacji: plan do zaangazowania RB, plan do kosztow, plan do
zaangazowania RB na poziomie dekretacji dokumentu (analiza klasyfikacji
wybieranych podczas dekretacji), poprzez zestawienie wykonywane wg stanu
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budzetu na wybrany dzien (zakres klasyfikacji dowolny).

Wprowadzenie uchwaty budzetowej poprzez modut planowania a nastepnie
automatyczna dekretacja zapisOw na koncie Wn-980 w dzienniku obrotow
(jako dekretacje pozabilansowe). Prezentacja wyniku dekretacji:

- kwot na kontach planu kont oraz klasyfikacji budzetowej (plan finansowy
WB);

Spojna prezentacja stanu realizacji budzetu, stan na wybrany miesiac z
mozliwoscia zmiany okresu (w uktadzie tabeli danych) w zakresie:

-Wydatki: plan, wydatki narastajaco, roznica plan do wydatkow, realizacja
miesigczna (za biezacy miesiac), % wydatkéw do planu, koszty narastajaco,
koszty miesigczne (za wybrany miesigc), % kosztow do planu, zaangazowanie
RB narastajgco, zaangazowanie RB miesigcznie (za biezacy miesiac), %
zaangazowania do planu, realizacja planu WB, realizacja zaangazowania RB;
-Dochody: plan, dochody narastajaco, roznica plan do dochodéw, realizacja
miesigczna (za biezacy miesiac), % dochodéw do planu, naleznos$ci
narastajagco, przypis narastajaco, odpis narastajaco Prezentowane dane
zgromadzone w formie drzewa danych z mozliwo$cia wyodrebnienie co
najmniej takich obszaroéw jak: dzial, rozdzial, paragraf, analityka paragrafu

Prezentacja mechanizmoéw okreslajacych sposéb naliczania sprawozdania Rb-
N na przyktadzie wybranego konta. W prowadzenie definicji dla konta 130
okreslajacej przynalezno$¢ do grupy ,,banki” oraz wiersza sprawozdania ,,N3.2
depozyty na zadanie” przyporzadkowanie do wskazanej komorki Salda Wn
wynikajacego z zapisow na koncie.

Prezentacja tak zdefiniowanych danych na sprawozdaniu Rb-N.

Woprowadzenie dokumentu zakupu (np. faktura vat) w systemie obiegu
dokumentoéw, pobranie tych informacji w systemie finansowo — ksiegowym
(poprzez ustuge serwisow komunikacyjnych — web service) w zakresie co
najmniej: daty wystawienie, daty platnosci, symbolu, danych kontrahenta,
kwoty. Na podstawie otrzymanych danych:

- wykona¢ dekretacje kosztowa dokumentu (alternatywnie pokazaé
mozliwo$¢ automatycznego przekazania do centralnego rejestru VAT)

- przygotowaé przelew elektroniczny (format elixir-0) bazujac na wi/w
danych — dane zapisa¢ do pliku.

W centralnym rejestrze Vat - sprzedaz wystawi¢ fakture sprzedazy a nastepnie
przekaza¢ do systemu obiegu dokumentdéw (poprzez osadzone ustugi serwisow
komunikacyjnych web service), zaprezentowaé te informacje w systemie
obiegu dokumentéw jako pismo wychodzace (automatyczne zatozenie
kontrahenta wraz z wypelionymi polami formularza) oraz zalacznik w
formacie pdf.

Naliczenie odsetek od naleznos$ci zaptaconych oraz nierozliczonych wg stanu
na wybrany dzien, dekretacja naliczen
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10

Zdefiniowanie nowej grupy optat — np. wieczyste uzytkowanie, okreslenie
parametréw globalnych okreslajacych cykliczno$§¢ oraz termin ptatnosci,
zdefiniowanie schematow ksiegowych okreslajacych sposoéb z dekretacji
naliczen zgodnie z podziatem:

- optata bez VAT (konto Wn 221/ konto Ma720),

- opata z VAT (konto Wn 221 / konto Ma 720 — kwota netto; konto

Whn 221 / konto Ma 225 — kwota VAT)

11

Zatozenie kartoteki oplaty — wieczyste wuzytkowanie, wygenerowanie
powiazanego konta ksiegowego (zaktadowy plan kont — Modut Finansowo —

Ksiegowy) dla
zdefiniowanej syntetyki (np. 221-03);

12

Naliczanie oplaty rocznej (z podatkiem VAT lub bez) zgodnie ze
zdefiniowanymi parametrami kartoteki: powierzchnia, udzial, % opfaty,
stawka, bonifikata zgodnie ze wzorem:

Stawka za metr * (powierzchnia * udziat) * %optaty) — bonifikata

13

Wystawienie faktury do wykonanego naliczenia 2z automatycznym
umieszczeniem jej w centralnym rejestrze sprzedazy Modutu Finansowo-
Ksiegowego;

14

Modyfikacja reczna opisu faktury dla wybranego naliczenia, wydruk tak
zmodyfikowanej tresci z poziomu kartoteki oplaty

15

Wykonanie dekretacji naliczonych oplat przy uzyciu wczesniej zdefiniowanych
schematow ksiggowych: dla optaty bez podatku VAT i z podatkiem VAT

Scenariusz nr 4. Modul do zarzadzania gospodarka odpadami komunalnymi.

Wynik
testu
Lp. Opis wymagan spelnienie
Wymogow
TAK/NIE
1 Zatozenie nowej kartoteki w systemie na podstawie elektronicznej deklaracji

zgodnej z wymogami platformy ePUAP pobranej za posrednictwem ustugi
web service bezposrednio z systemu obiegu dokumentow.

2 Pokazanie kartoteki danych personalnych podatnika wspdlnej z modutem
podatkowym, kasowym i finansowo-ksiggowym.

3 Mozliwo$¢ edycji formy i tresci wydruku informacji o wysokos$ci optaty,
decyzji ustalajacej wysokos¢ optlaty z wykorzystaniem indywidualnych
rachunkéw bankowych oraz kodow kreskowych dla modutu kasowego

4 Naliczanie optat z uwzglednieniem podzialu na raty miesigczne,
dwumiesigczne lub kwartalne w zaleznos$ci od konfiguracji.

5 Drukowanie i obstuge koddéw kreskowych umozliwiajacych znakowanie

odpadéw i otrzymanie zwrotnej informacji dotyczacej daty dokonania
wywozu, numeru kodu kreskowego, rodzaju odpadu oraz wspotrzednych GPS
miejsca odbioru odpadu.

Konfigurowanie wydrukow wzoroéw nalepek dla drukarek termo-transferowych.
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Pokazanie kartoteki danych personalnych podatnika wspdlnej z modulem
podatkowym, kasowym i finansowo-ksiggowym.

Scenariusz nr 5. Ksiegowanie naleznosci z tytulu podatkéw i oplat.

Wynik
testu

Lp. Opis wymagan spelnienie

Wymogow
TAK/NIE

1 Wizualizacja karty kontowej podatnika. Poszczegdlnym kartom optat z
wymiaru musza odpowiada¢ konta w module finansowo-ksiegowym. Zapis
operacji ksiggowych na kontach podatnikow z uwzglednieniem odpowiednich
stron WINIEN, MA.

Wizualizacja danych na koncie w uktadzie paragraféw budzetowym.

2 Automatyczne zarejestrowanie wpltaty z modutu kasowego.

3 Automatyczne zarejestrowanie wplat na podstawie elektronicznego wyciagu
bankowego przy uruchomieniu indywidualnych rachunkéw bankowych w
module wymiarowym.

4 Konfiguracja wzoru wydruku tytutu wykonawczego.

5 Prezentacja grupowania zapiséw ksiegowych (raport kasowy, wyciag
bankowy). Wszystkie te grupy musza posiadaé mozliwos¢ zbiorczego
zaksiggowania i zablokowania mozliwosci dokonania zmian w obrgbie tej
pozycji.

6 Prezentacja wspélpracy z czytnikiem kodow kreskowych w zakresie
identyfikacji podatnika i1 automatycznego wprowadzania dowodow wplat
sygnowanych kodami.

7 Zbiorcze przeksiggowanie nadptat poczatkowych na nalezno$ci biezace z
uwzglednieniem odpowiedniego zapisu na paragrafach budzetowych.

8 Prezentacja integracji z modutem finansowo-ksiegowym w zakresie przesytania
noty ksiegowej do modutu finansowo-ksiegowego.

Scenariusz nr 6. Zarzadzanie budzetem Gminy.

Wynik
testu

Lp. Opis wymagan spelnienie

Wymogow
TAK/NIE
1 Uruchomi¢ przegladarke internetowa, wpisac adres aplikacji i zalogowac si¢ do

systemu.

Wywota¢ stownik struktury organizacyjnej i uzupetic¢ o niezbedne elementy.
Wybra¢ jeden z elementow struktury organizacyjnej i doda¢ jednostke
organizacyjng podrzgdna (jednostke budzetowa lub komorke organizacyjna
jednostki).
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Wyswietli¢ strukture organizacyjng JST.

Projektowanie planu finansowego jednostki i komdrki organizacyjnej i budzetu
JST w uktadzie podziatek klasyfikacji budzetowe;j:

Wybra¢ jednostke organizacyjna/komérke organizacyjng dla  ktorej
sporzadzany bedzie plan finansowy

Zbudowa¢ strukture klasyfikacyjna planu finansowego w uktadzie: dochody,
dzial, rozdziat, paragraf dochodowy, zadania budzetowe z okre$lonymi
warto§ciami. Zbudowa¢ strukture klasyfikacyjng planu finansowego w
uktadzie: wydatki, dziat, rozdziat, paragraf wydatkowy, zadania budzetowe z
okreslonymi  warto§ciami. Zbudowa¢ strukture klasyfikacyjna planu
finansowego w ukladzie: przychody, paragraf, zadania budzetowe z
okreslonymi warto$ciami.

Zbudowac¢ strukture klasyfikacyjng planu finansowego w ukladzie: rozchody,
paragraf, zadania budzetowe z okreslonymi warto$ciami.

Wykazaé ze wartosci utworzonego planu finansowego weszty do budzetu JST.

Zmiana statusu planu finansowego:

Wybra¢ jednostke organizacyjna/komoérke organizacyjng dla ktorej
sporzadzany jest plan finansowy Zmieni¢ status planu.

Zaprezentowa¢ nadanie planowi finansowemu odpowiednich  statusow,

odpowiadajacych kolejnym etapom planowania:
- etap wprowadzania danych;
+ zakonczenie prac na projektem budzetu na poziomie jednostki;
+ zatwierdzanie projektu budzetu przez organ wykonawczy wraz z

rejestracja podstawy prawnej przyjecia; | zatwierdzanie projektu budzetu
przez organ uchwatodawczy wraz z rejestracja podstawy prawnej
uchwalenia.

Projektowanie planu finansowego jednostki i komorki organizacyjnej i budzetu
JST w uktadzie zadaniowym:

Wywotaé¢ stownik struktury zadaniowej budzetu i uzupeilni¢ o niezbg¢dne
elementy: funkcje, zadania, podzadania, dziatania.

Wybra¢ jeden z elementéw struktury organizacyjnej i doda¢ jednostke
organizacyjng podrzedna (jednostke budzetowa lub komodrke organizacyjna
jednostki) . Wyswietli¢ strukture organizacyjng JST

Wybra¢ jednostke¢ organizacyjna/komérke organizacyjng dla  ktorej
sporzadzany bedzie plan finansowy w uktadzie zadaniowym.

Zbudowac¢ strukture klasyfikacyjng planu finansowego w uktadzie: funkcja,
zadanie, podzadanie, dziatanie, zadania budzetowe =z okreSlonymi
warto$ciami.

Powigza¢ uklad zadaniowy budzetu z ukltadem podziatek klasyfikacji
budzetowej. Wykazaé, ze warto$ci utworzonego planu finansowego weszlty do
budzetu JST w uktadzie zadaniowym.

Wykaza¢, ze wartosci utworzonego planu finansowego w uktadzie zadaniowym
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jest rowna wartosci planu w uktadzie podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Kosztorysowanie zadan budzetowych.

W celu zblizenia si¢ do warunkoéw rzeczywistych Zamawiajacy oczekuje, aby
sporzadzony zostal kosztorys zadania o identyfikatorze ,,WB-23/2018” i
nazwie ,,Przebudowa ulicy Le$nej” wraz z infrastruktura. Elementy do
kosztorysu:

dokumentacja techniczna, nadzor inwestorski, kanalizacja sanitarna,
kanalizacja deszczowa, wodocigg, nawierzchnia drogi, ciagi piesze, $ciezka
rowerowa.

Wybra¢ jednostke organizacyjna/komoérke organizacyjng dla  ktorej
sporzadzany bedzie kosztorys

Zbudowa¢ strukturg klasyfikacyjng planu finansowego w uktadzie: wydatki,
dzial, rozdzial, paragraf, zadania budzetowe.

Sporzadzi¢ kosztorys zadania sktadajacy si¢ z kilku pozycji kosztowych,
zawierajacych elementy takie jak: nazwa pozycji kosztorysowej, ilos¢,
jednostki miary, cena/koszt jednostkowy, warto$¢ pozycji kosztorysowe;.
Wykazaé ze warto$ci utworzonego planu zadania jest rGwna sumie warto$ci
pozycji kosztorysowych.

Prowadzenie ewidencji zmian w planie finansowym i1 budzecie:

Wybra¢ jednostke organizacyjna/komorke organizacyjna.

Uruchomic¢ rejestracj¢ wniosku o zmiany.

Zaprojektowaé wartosci zwigkszen i zmniejszen w planie finansowym.
Sporzadzi¢ uzasadnienie opisowe do wniosku.

Zglosi¢ wniosek do urzedu.

Wykazaé, ze system prezentuje prawidtowo: warto§¢ planu wynikajaca z
podjetej uchwaly budzetowej, aktualng warto$¢ planu, taczng aktualng wartos¢
planowanych zmian, warto$¢ planu po zmianach.

Wykaza¢, ze system ewidencjonuje dokumenty zaangazowania oraz
przyporzadkowuje je do dziatu rozdziatu i paragrafu.

Zmiana statusu wniosku o zmiang planu finansowego/budzetu:
Wybra¢ jednostke organizacyjna/komoérke organizacyjna.
Wybra¢ wniosek o zmiang planu.
Zmieni¢ status wniosku.
Zaprezentowaé nadanie wnioskowi o zmiang budzetu odpowiednich statusow,
odpowiadajacych kolejnym etapom wnioskowania:
« etap wprowadzania danych;
» zakonczenie prac na projektem budzetu na poziomie jednostki;
+ zatwierdzanie projektu budzetu przez organ wykonawczy wraz z

rejestracja podstawy prawnej przyjecia;
« zatwierdzanie projektu budzetu przez organ uchwalodawczy wraz z
rejestracjg podstawy prawnej uchwalenia.
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8 Prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow budzetowych:
Wybra¢ jednostke organizacyjna/komoérke organizacyjna.
Uruchomi¢ rejestracje zaangazowania 1 wybra¢ rodzaj dokumentu
zaangazowania.
Wprowadzi¢ warto§¢ zaangazowania — co najmniej warto$¢ brutto.
Wykazaé, ze system wykazuje aktualng wartos¢ planu dla zadania
budzetowego, aktualng warto§¢ wykonania oraz wartos¢ wolnych Srodkow
mozliwych do zaangazowania oraz na dowodnym poziomie planu finansowego
jednostki (dla calej jednostki, dla dziatu, rozdziatu i paragrafu).
Wykazaé, ze system ewidencjonuje dokumenty zaangazowania oraz
przyporzadkowuje je do dziatu rozdziatu i paragrafu.

9 Prowadzenie ewidencji wykonania budzetu:
Wybrac¢ jednostke organizacyjna/komoérke organizacyjna.
Uruchomi¢ rejestracje wykonania planu finansowego na poziomie zadania
budzetowego i wybra¢ zadanie budzetowe.
Uruchomi¢ rejestracje wykonania zadania budzetowego — wprowadzi¢ wartos¢
wykonania.
Wykaza¢, ze system wykazuje aktualng wartos¢ planu dla zadania
budzetowego, aktualng warto$¢ wykonania, procent wykonania, warto$¢
wolnych $rodkow mozliwych do zaangazowania oraz na dowodnym poziomie
planu finansowego jednostki (dla catej jednostki, dla dziatu, rozdziatu i
paragrafu.

10 | Importowanie danych o wykonaniu planu finansowego:
Wybrac¢ jednostke organizacyjna/komorke organizacyjna.
Uruchomi¢ rejestracj¢ wykonania planu finansowego na poziomie zadania
budzetowego.
Wykona¢ importowanie sprawozdan Rb-27S, Rb-28S.
Wykazac¢ ze system zarejestrowal sprawozdania budzetowe.

11 | Wybrac jednostke organizacyjng prowadzacg rachunek

Zbudowa¢ strukture klasyfikacyjna planu finansowego rachunku w uktadzie:
wydatki, dziat, rozdziatl, paragraf, zadanie — warto$¢ planowana.

Zbudowac strukturg¢ klasyfikacyjng planu finansowego rachunku w uktadzie:
dochody, dziatl, rozdziat, paragraf, zadanie — warto$¢ planowana.

Wykaza¢ ze system pokazuje tgczng i aktualng warto$¢ planu, zmian i
wykonania dla rachunkow.

Scenariusz nr 7. System elektronicznego obiegu dokumentow. Rejestracja pisma wraz z

zalacznikami.
Wynik
testu
Lp. Opis wymagan spelnienie
Wymogow
TAK/NIE
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Zalogowac sie w systemie jako pracownik kancelarii Urzedu.

Przejs¢ do funkcji rejestracji nowego pisma.

Wprowadzi¢ dwa z wspomnianych na wstepie scenariusza zestawOw
(scenariusz dla nowego klienta bedacego osoba fizyczng):

a. zestaw w formie papierowej do systemu poprzez:

i. Woprowadzenie nadawcy — dane osobowe przygotowane przez
Wykonawce — z wykorzystaniem podpowiedzi migjscowosci i
ulicy wystepujacej w danej miejscowosci ze stownika.

ii.  Wprowadzenie opisu tresci pisma: opis przygotowany przez
Wykonawce;

iii. Wykonanie skanowania pisma przygotowanego w formie
papierowej i wprowadzenie do systemu zeskanowanego pisma
(obie czynnosci wykonane bezposrednio z systemu obiegu
dokumentow. iv. Wprowadzenie 3 zalacznikow do pisma poprzez
ich zeskanowanie z dokonaniem ich opisu: opisy przygotowane
przez Wykonawce.

b. zestaw w formie elektronicznej do systemu poprzez:

i. Woprowadzenie do systemu pisma przygotowanego w formie

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

Wprowadzi¢ dwa kolejne przygotowane zestawy (scenariusz dla
klienta zarejestrowanego w bazie klientow jako podmiot
gospodarczy): a. zestaw w formie papierowej do systemu
poprzez:
i. Wyszukanie nadawcy — z wykorzystaniem wyszukiwania po lokalizacji
siedziby klienta;
ii. Wprowadzenie opisu treSci pisma: opis przygotowany przez
Wykonawce;

iii. Wykonanie skanowania pisma przygotowanego w formie papierowej i
wprowadzenie do systemu zeskanowanego pisma;

iv. Wprowadzenie 3 zalgcznikéw do pisma z dokonaniem ich opisu: opisy
przygotowane przez Wykonawce.
b. zestaw w formie elektronicznej do systemu poprzez:

i. Wprowadzenie do systemu elektronicznej wersji  pisma
przygotowanego w formie elektronicznej wraz z opisem
przygotowanym przez Wykonawce

Wprowadzenie 3 zatgcznikow w formie elektronicznej do pisma z dokonaniem
ich opisu: opisy przygotowane przez Wykonawce.

Po dokonaniu rejestracji pism przejs¢ do dziennika korespondencji
przychodzacej 1 sprawdzi¢ poprawnos¢ wpisow w odpowiednich komorkach
dziennika.
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6 Wydrukowa¢ dla obydwu klientéw potwierdzenie ztozenia pisma wraz z
zatacznikami z nadrukowanym kodem kreskowym (dotyczy biezacego

scenariusza) zawierajgcym:

a. oznaczenie nadawcy (imie¢ i nazwisko/nazwa, peten adres
zamieszkania/siedziba),

b. numer z dziennika korespondencji przychodzacej,

C. data i godzina wptywu, ilos¢ zatacznikow.

7 Przej$¢ do funkcji wyszukania pisma.

8 Czytnikiem kodow kreskowych zeskanowa¢ kod kreskowy na potwierdzeniu
ztozenia pisma i odszuka¢ pismo. Sprawdzi¢ czy pismo zostalo prawidtowo
wyszukane w dzienniku korespondencji przychodzacej — dla minimum dwoéch
pism.

9 Przekaza¢ pisma do dekretacji Kierownikowi Wydzialu (dwa pisma
pojedynczo, dwa pisma hurtowo).

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

11 | Wylogowac sig.

Scenariusz nr 8. System elektronicznego obiegu dokumentéow. Dekretacja pism.

Wynik
testu
Lp. Opis wymagan spelnienie
Wymogow
TAK/NIE

Zalogowac si¢ w systemie obiegu dokumentow jako Kierownik Wydziatu.

Przej$¢ do funkcji dekretacji pisma.

Zadekretowa¢ jedno pismo do trzech referatow z zaznaczeniem jednej komorki
wiodacej i dwoch komorek wspotpracujacych.

Przej$¢ do funkcji dekretacji pism.

ol (B W INE

Zaznaczy¢ pozostate pisma i zadekretowa¢ hurtowo do roznych wydziatow (do
dwoch wydzialow po dwa pisma).

Zalogowaé si¢ w systemie obiegu dokumentéw jako kierownik Wydzialu
wskazanego przy dekretacji jako wiodacy.

(e}

7 Dokona¢ zwrotu zadekretowanego pisma z komoérki wiodace;j.

Zalogowaé si¢ w systemie obiegu dokumentow jako kierownik Wydziatu
8 wskazanego przy dekretacji jako pierwsza wspoOlpracujacy, a nastepnie jako
drugi wspoltpracujacy i sprawdzi¢ poprawnos¢ wpisow.

8 Zalogowac si¢ w systemie jako Kierownik Wydziatu.

10 Ponownie zadekretowaé zwrdocone pismo do tych samych trzech referatow z
zaznaczeniem innej komorki jako wiodace;.
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11 | Zalogowa¢ si¢ w systemie obiegu dokumentéw jako kierownik Wydziatu
wskazanego przy dekretacji jako pierwszy wspotpracujacy.

12 | Dokona¢ zwrotu zadekretowanego pisma z Wydziatu wspotpracujacego.

13 | Zalogowaé si¢ w systemie obiegu dokumentow jako kierownik Wydziatu
wskazanego przy dekretacji jako wiodacy, a nastgpnie jako drugi
wspoOlpracujacy i sprawdzi¢ poprawnos$¢ wpisow.

14 | Zalogowa¢ si¢ do systemie obiegu dokumentdéw jako kierownicy pozostatych
referatow i dokona¢ odbioru pozostatych pism dekretowanych hurtowo.

15 | Zalogowac si¢ w systemie obiegu dokumentow jako Kierownik Wydziatu.

16 | Sprawdzi¢ poprawno$¢ wpisow.

17 | Zalogowac si¢ w systemie obiegu dokumentow jako pracownik Kancelarii
Urzedu.

18 | Bez wylogowania wejs¢ na konto osoby zastgpowanej i sprawdzi¢ czy posiada
ona pisma niezakonczone.

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

20 | Sprawdzi¢ poprawno$§¢ wpisOw oraz informacje ,historyczne” zawarte w
odpowiedniej kolumnie o dokonanych operacjach z poziomu dziennika
korespondencji przychodzace;.

21 | Wylogowac sie.

Scenariusz nr 9. System elektronicznego obiegu dokumentow. Zakladanie spraw.

Wynik
testu
Lp. Opis wymagan spelnienie
Wymogow
TAK/NIE
1 Zalogowac si¢ w systemie jako uzytkownik z uprawnieniami do zaktadania
sprawy.
Odebra¢ pismo po dekretacji i zatozy¢ nowg sprawe:
5 a. wybra¢ numer z JRWA uwzgledniajacy symbol komoérki i osoby,
b. przygotowac projekt odpowiedzi na podstawie wytycznych opracowanych
przez Wykonawce.
Przeprowadzi¢ wielostanowiskowg akceptacje projektu odpowiedzi z
uwzglednieniem hierarchii stanowisk w nastgpujacej kolejnosci dziatan:
a. przekazac projekt odpowiedzi do bezposredniego przetozonego w celu
3 akceptacji,
b. przekaza¢ zaakceptowany projekt odpowiedzi do Kierownika Wydziatu.
odebra¢ pismo od Kierownika Wydzialu z naniesionymi uwagami
dotyczacymi konieczno$ci wprowadzenia zmian.
4 Wprowadzi¢ zmiany w projekcie pisma uwzgledniajac naniesione uwagi.
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Zakonczy¢ sprawe:

a. powtorzy¢ opisang w pkt. 3 wielostanowiskowa akceptacje z
zatwierdzeniem przez Kierownika Wydziatu z uzyciem certyfikatu
kwalifikowanego,

b. przygotowa¢ pismo do wysylki (z podpisem elektronicznym i z podpisem
recznym),

c. przekazanie pisma do Kancelarii Urzedu.

d. zakonczenie sprawy w systemie obiegu dokumentow.

Zalogowac si¢ jako pracownik Kancelarii Urzedu i sprawdzi¢ poprawno$é
wpisow w dzienniku korespondencji przychodzacej.

Wylogowac sie.
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