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Regulamin demonstracji.

10.

11.

Zamawiajgcy wezwie Wykonawce, ktorego oferta zostala oceniona jako najkorzystniejsza
do przeprowadzenia demonstracji zaoferowanych systemow informatycznych w zakresie
prawidtowego dziatania systemow oraz posiadanych funkcjonalnosci w kontekscie
wymagan okreslonych w Zataczniku nr 1 do SIWZ.

W przypadku wezwania, o ktorym mowa, Wykonawca bedzie zobowigzany do
przeprowadzenia demonstracji zaoferowanych systemow zgodnie z opracowanymi przez
Zamawiajacego scenariuszami, ktore zostaty opisane w niniejszym Zataczniku. Podczas
demonstracji prowadzonej przez Wykonawce, Zamawiajacy zweryfikuje posiadane
funkcjonalno$ci na podstawie scenariuszy testowych (opiséw) przedstawionych w
niniejszym Zataczniku dla kazdego z zaoferowanych systemow.

Wykonawca, zaprezentuje oferowane systemy informatyczne zgodnie z niniejszym
regulaminem w oparciu o scenariusze okreslone ponizej. Prezentacja obszarow
dotyczacych Zintegrowanego Systemu Dziedzinowego musi zosta¢ przeprowadzona w
przypadku, jezeli Wykonawca skorzystal z mozliwo$ci dostawy catego Zintegrowanego
Systemy Dziedzinowego na zasadzie rownowaznosci w stosunku do modernizacji
istniejgcego systemu dziedzinowego.

Wykonawca zostanie poinformowany o terminie prezentacji z minimum 5 dniowym
wyprzedzeniem.

Zamawiajacy przygotuje na potrzeby demonstracji odpowiednie pomieszczenie z
dostepem do Internetu.

Demonstracja  bedzie  przeprowadzane jawnie W  wyznaczonym  terminie
w godzinach od 8:30 do 15:00 w siedzibie Zamawiajacego na sprz¢cie Wykonawcy.

Na wniosek Wykonawcy Zamawiajacy moze udostgpni¢ mu pomieszczenie,
w ktorym bedzie prowadzona demonstracja celem przygotowania si¢ do niej
w godz. od 7:30 do 8:30 w dniu demonstracji.

Wykonawca zapewnia niezbedny sprz¢t do demonstracji (komputer z rzutnikiem
multimedialnym) oraz skonfigurowany do prezentacji oferowany system.

W czasie demonstracji osoby demonstrujace system informatyczny musza posiadaé
petnomocnictwo udzielone przez Wykonawce do przeprowadzenia demonstracji u
Zamawiajacego. Pelnomocnictwo moze wynika¢ z dokumentéw zlozonych w ofercie lub
moze by¢ dorgczone Zamawiajacemu przed rozpoczeciem prezentacji (oryginal lub kopia
poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem przez notariusza).

Ze strony Zamawiajacego podczas demonstracji beda obecni czionkowie Komisji
Przetargowej powolanej przez Zamawiajacego.

Wykonawca moze korzysta¢ z pomocy technicznej podczas prowadzenia demonstracji.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

W przypadku wystgpienia btedu oprogramowania dopuszcza si¢ wykonanie odpowiednich
modyfikacji celem usuniecia btedu. Czas przerw przeznaczonych na usunigcie bledow nie
wydluza czasu przeznaczonego na demonstracjg.

Przez blad Zamawiajacy rozumie nieprawidlowe funkcjonowanie oprogramowania
przejawiajace si¢ w niemoznosci wykonania okreslonego dziatania/operacji wymaganych
w scenariuszach opisanych w niniejszym dokumencie lub utrudnieniom w jej wykonaniu
spowodowanych przez niestabilno$¢ oferowanego rozwigzania.

Wykonawca moze zosta¢ poproszony o zmian¢ danych wejsciowych wprowadzonych do
systemOw informatycznych na inne dla danej funkcjonalnosci w celu weryfikacji
zachowania systemu.

Przyktadowe dane, ktorymi Wykonawca bedzie si¢ postugiwal podczas demonstracji, nie
moga narusza¢ przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2018 poz. 1669). W przypadku naruszenia przepisow przedmiotowej ustawy
Wykonawca ponosi catkowita odpowiedzialnos¢.

Wystgpienie ewentualnej awarii sprzetowej nie bedzie traktowane jako dysfunkcjonalnos¢
systemow informatycznych. W takim przypadku dopuszcza si¢ mozliwos¢ przedtuzenia
czasu demonstracji ponad wyznaczony czas lub dokonczenia demonstracji w dniu
nastepnym.

Jezeli podczas demonstracji wystapi btad, ktory nie bedzie mozliwy do naprawienia,
demonstracja zostanie zakonczona i uznana za niezgodng z SIWZ. W takiej sytuacji oferta
tego Wykonawcy zostanie odrzucona na podstawie art. 89 ust. 1 pkt. 2 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, poniewaz jej tres¢ nie odpowiada tresci Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ utrwalania na sprzgcie audiowizualnym
przebiegu demonstracji.

Zamawiajacy sporzadzi pisemny protokoét z przebiegu demonstracji, ktory bedzie
zalacznikiem do protokolu postgpowania. W protokole z demonstracji Zamawiajacy
odnotuje czy Wykonawca zrealizowat kazdy z krokéw przewidzianych dla
poszczegbdlnych scenariuszy.

Niniejszy opis scenariuszy testowych nie zastepuje Szczegdlowego Opisu Przedmiotu
Zamoéwienia stanowigcego Zatgcznik nr 1 do SIWZ. Wymagania Szczegdtowego Opis
Przedmiotu Zamodwienia obowigzuja w trakcie demonstracji, tzn. sposéb realizacji
elementow scenariusza musi by¢ z nim spojny 1 musi potwierdza¢ spelnienie wymagan
Szczegdtowego Opis Przedmiotu Zamoéwienia w zakresie odpowiednim dla elementu
scenariusza. Wykonawca zobowigzany jest do udzielenia Zamawiajacemu wszelkich
wyjasnien umozliwiajacych zbadanie, czy oferowane systemy informatyczne posiadaja
wymagane cechy i funkcjonalnosci okre§lone w Szczegdélowym Opisie Przedmiotu
Zamoéwienia. Badanie systemoéw informatycznych bedzie prowadzone do momentu
wyczerpania pytan Zamawiajacego.
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21. W przypadku, gdy Wykonawca nie stawi si¢ na demonstracje lub odmoéwi jej

przeprowadzenia, nie przeprowadzi demonstracji lub nie zostanie zademonstrowany co

najmniej jeden krok, ktory nalezy zrealizowaé zgodnie z przedstawionymi scenariuszami
w niniejszym Zataczniku, wowczas oferta tego Wykonawcy zostanie odrzucona na

podstawie art. 89 ust. 1 pkt. 2 ustawy Prawo zaméwien publicznych, poniewaz jej tresé

nie odpowiada tresci Specyfikacji Istotnych Warunkoéw Zamowienia. W takim przypadku,
Zamawiajacy wezwie na przeprowadzenie demonstracji Wykonawce, ktorego oferta
zostata oceniona jako najkorzystniejsza sposrod pozostatych ofert.

Scenariusz nr 1 w zakresie centralnej platformy e-ustug.

Lp. Kroki do wykonania
1. | Uzytkownik w roli mieszkanca loguje si¢ do systemu.
Wyszukad i sprawdzi¢ stan nalezno$ci. Dane muszg prezentowa¢ minimum:
- tytul naleznosci (optata z tytulu podatku, oplata za gospodarowanie odpadami itp.),
5 | odsetki,
" | - koszty upomnienia,
- termin platnosci,
- kwoty zlecone do zaptacenia przez portal.
3 Sprawdzi¢ dodatkowe dane naleznos$ci: nr decyzji (jesli wystepuje), koszty wezwan,
" | czy wystawiony jest tytul wykonawczy, ile bylo wptat na dang nalezno$¢.
4 Wyszuka¢ naleznosci i sprawdzi¢ mozliwos¢ filtrowania wg rodzaju, daty, terminu
" | platnosci.
5. | Wybra¢ naleznos$¢ do optacenia.
6 Jako forme¢ platnosci zastosowa¢ wydruk polecenia przelewu do zastosowania w
" | banku lub na poczcie.

7. | Sprawdzi¢, czy druk jest wypetliony prawidiowo.

8. | Wybrac¢ kolejng nalezno$¢ posiadajaca wspotzobowigzanych.

9. | Wyswietli¢ dane wspotzobowigzanych (imig, nazwisko, adres).

10. | Wybra¢ te nalezno$¢ do optacenia w trybie online.

11 Wykona¢ ptatnos¢ (w przypadku braku mozliwosci wykonania wirtualnej wptaty
mozna postuzy¢ si¢ np. prezentacjg multimedialng).

Dokona¢ przegladu wykonanych operacji ksiggowych na ptatnosciach juz
zrealizowanych: wplaty, zwroty, przeksiggowania z wyszczegdlnionym dla kazde;j

12. | operacji co najmniej: jej rodzaju, konta bankowego na ktérym zostata zaksiggowana
operacja, identyfikator, rok, rata, kwota, vat, odsetki, kwota zaplacona faktycznie,
data i godzina przelewu.

13, Wykona¢ ponowng probe dokonania ptatnosci na t¢ samg naleznos¢: sprawdzi€, czy
system prawidlowo nie dopusci do zaptacenia ponownie za t¢ samg naleznos$¢.
Wykona¢ raport o naleznosciach z okresleniem parametrow:

14. | - rodzaju naleznosci,

- podziatu na optacone, nieoptacone,
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- przedziatem dat z terminem ptatnosci,
- kwoty.

15. | Wylogowac si¢ z systemu.

16. | Zalogowac si¢ jako administrator (urzad).

17, Wyswietli¢ histori¢ wszystkich interakcji finansowych mieszkanca z urzedem, jakie
zostaly zrealizowane poprzez system.

18, Ustawi¢ dat¢ lub ilo$¢ dni przed terminem platnosci, ktora spowoduje wystanie
informacji przypominajace;j.

19. | Ustawi¢ forme¢ przypomnienia (SMS, email).

20 Sprawdzi¢ mozliwos¢ wyszukiwania uzytkownikOw i sortowania wg minimum nazwy

" | / nazwiska, imienia, miejscowosci, ulicy, PESEL.

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

22. | Sprawdzi¢ mozliwos$¢ ustawienia posrednika ptatnosci.

93, Ustawi¢ i zapisa¢ zadanie wsadowe do wykonania, np. pobieranie informacji o stanie
platnosci.

24. | Wylogowac si¢ z systemu.

Scenariusz nr 2 w zakresie EOD. Rejestracja pisma wraz z zalacznikami.

Dla umozliwienia prawidlowego wykonania scenariusza Wykonawca przygotuje i dostarczy
Zamawiajacemu cztery pisma adresowane bezposrednio do Wojta Gminy z trzema
zatgcznikami kazde (dwa zestawy dokumentow w formie elektronicznej zapisane w formacie

pliku RTF lub PDF na nos$niku typu pendrive, dwa zestawy dokumentow w formie
tradycyjnej czyli papierowej) w celu probkowania rejestracji (dwa pisma powinny byc
pismami osoby fizycznej - klienta nowego, tj. niezarejestrowanego w bazie klientow, dwa
kolejne — pismami firmy - klienta juz zarejestrowanego w bazie).

Lp. Kroki do wykonania
1. | Zalogowac¢ si¢ w systemie jako pracownik kancelarii Urzedu.
2. | Przejs¢ do funkcji rejestracji nowego pisma.
Wprowadzi¢ dwa z wspomnianych na wstgpie scenariusza zestawow (scenariusz dla
nowego klienta bedacego osobg fizyczng):
a. zestaw w formie papierowej do systemu poprzez:
i.  Wprowadzenie nadawcy - dane osobowe przygotowane przez
3 Wykonawce — 2z wykorzystaniem podpowiedzi miejscowosci 1 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 czynno$ci
wykonane bezposrednio z systemu obiegu dokumentow.
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Iv.  Wprowadzenie 3 zalacznikéw do pisma poprzez ich zeskanowanie z
dokonaniem ich opisu: opisy przygotowane przez Wykonawcg.
b. zestaw w formie elektronicznej do systemu poprzez:
I.  Wprowadzenie do systemu pisma przygotowanego w formie
elektronicznej wraz z opisem przygotowanym przez Wykonawce
ii. Wprowadzenie 3 zalagcznikow w formie elektronicznej do pisma
z dokonaniem ich opisu: opisy przygotowane przez Wykonawce.

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

4. i wprowadzenie do systemu zeskanowanego pisma;
iv.  Wprowadzenie 3 zalagcznikow 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
ii. Wprowadzenie 3 zalagcznikow w formie elektronicznej do pisma
z dokonaniem ich opisu: opisy przygotowane przez Wykonawce.
5 Po dokonaniu rejestracji pism przej$¢ do dziennika korespondencji przychodzacej i
" | sprawdzi¢ poprawnos$¢ wpisdw w odpowiednich komorkach dziennika.
Wydrukowa¢ dla obydwu klientow potwierdzenie ztozenia pisma wraz
z zatacznikami z nadrukowanym kodem kreskowym (dotyczy biezacego scenariusza)
zawierajacym:
6. |a. oznaczenie nadawcy (imi¢ i nazwisko/nazwa, peten adres zamieszkania/siedziba),
b. numer z dziennika korespondencji przychodzacej,
c. datai godzina wptywu,
d. ilo$¢ zatgcznikow.
7. | Przejs¢ do funkcji wyszukania pisma.
Czytnikiem kodow kreskowych zeskanowa¢ kod kreskowy na potwierdzeniu zlozenia
8. | pisma i odszuka¢ pismo. Sprawdzi¢ czy pismo zostalo prawidlowo wyszukane w
dzienniku korespondencji przychodzacej — dla minimum dwoch pism.
9 Przekaza¢ pisma do dekretacji Dyrektorowi Wydziatu (dwa pisma pojedynczo, dwa
" | pisma hurtowo).
Sprawdzi¢ mozliwos¢ dokonywania edycji istniejacego wpisu w dzienniku
10. | korespondencji przychodzacej oraz mozliwos¢ edycji zarejestrowanego pisma po
wykonaniu jego dekretacji - przez uprawnionego uzytkownika.
11. | Wylogowac sie.
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Scenariusz nr 3 w zakresie EOD. Dekretacja pism.

Lp. Kroki do wykonania

Zalogowac si¢ w systemie obiegu dokumentoéw jako Dyrektor Wydziatu.

Przej$¢ do funkcji dekretacji pisma.

Zadekretowaé jedno pismo do trzech referatéw z zaznaczeniem jednej komorki
wiodacej 1 dwoch komorek wspolpracujacych.

Przej$¢ do funkcji dekretacji pism.

Zaznaczy¢ pozostale pisma i zadekretowaé hurtowo do réznych wydziatéw (do
dwoch wydziatoéw po dwa pisma).

Zalogowac¢ si¢ w systemie obiegu dokumentdéw jako kierownik referatu wskazanego
przy dekretacji jako wiodacy.

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

Zalogowac¢ si¢ w systemie obiegu dokumentéw jako kierownik referatu wskazanego
8. | przy dekretacji jako pierwsza wspolpracujacy, a nastgpnie jako drugi wspdipracujacy
| sprawdzi¢ poprawnos$¢ wpisow.

9. | Zalogowac si¢ w systemie jako Dyrektor Wydziahu.

Ponownie zadekretowa¢ zwrdocone pismo do tych samych trzech referatow

10. . g . .
z zaznaczeniem innej komorki jako wiodacej.

11 Zalogowa¢ si¢ w systemie obiegu dokumentéw jako kierownik referatu wskazanego
" | przy dekretacji jako pierwszy wspotpracujacy.

12. | Dokona¢ zwrotu zadekretowanego pisma z referatu wspotpracujacego.

Zalogowa¢ si¢ w systemie obiegu dokumentéw jako kierownik referatu wskazanego
13. | przy dekretacji jako wiodacy, a nastgpnie jako drugi wspolpracujacy 1 sprawdzié
poprawnos¢ wpisow.

Zalogowa¢ si¢ do systemie obiegu dokumentéw jako kierownicy pozostatych

14.
referatéw 1 dokona¢ odbioru pozostatych pism dekretowanych hurtowo.

15. | Zalogowac si¢ w systemie obiegu dokumentéw jako Dyrektor Wydziatu.

16. | Sprawdzi¢ poprawnos¢ wpisow .

17. | Zalogowac si¢ w systemie obiegu dokumentoéw jako pracownik Kancelarii Urzgdu.

Bez wylogowywania wej$¢ na konto osoby zastepowanej 1 sprawdzi¢ czy posiada ona

18. | . . ,
pisma niezakonczone.

19. | Powtornie wej$¢ na widok ,,swojego” konta.

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

21. | Wylogowac sig.
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Scenariusz nr 4 w zakresie EOD. Zakladanie spraw.

Lp. Kroki do wykonania
1. | Zalogowac si¢ w systemie jako uzytkownik z uprawnieniami do zakladania sprawy.
Odebra¢ pismo po dekretacji i zalozy¢ nowg sprawe:
5 a. wybra¢ numer z JRWA uwzgledniajacy symbol komorki i osoby,
" | b. przygotowaé projekt odpowiedzi na podstawie wytycznych opracowanych przez
Wykonawce.
Przeprowadzi¢ wielostanowiskowg akceptacje projektu odpowiedzi
|z uwzglednieniem hierarchii stanowisk w nastgpujacej kolejnosci dziatan:
3 a. przekazac projekt odpowiedzi do bezposredniego przetozonego w celu akceptacji,
" | b. przekaza¢ zaakceptowany projekt odpowiedzi do Kierownika Wydziahu.
€. odebra¢ pismo od Kierownika Wydzialu z naniesionymi uwagami dotyczacymi
koniecznosci wprowadzenia zmian.
4. | Wprowadzi¢ zmiany w projekcie pisma uwzgledniajac naniesione uwagi.

Zakonczy¢ sprawe:

a. powtorzyé opisang ~ w  pkt. 3 wielostanowiskowg akceptacje
z zatwierdzeniem przez Kierownika Wydzialu z uzyciem certyfikatu
kwalifikowanego,

> b. przygotowa¢ pismo do wysytki (z podpisem elektronicznym i z podpisem
recznym),
c. przekazanie pisma do Kancelarii Urzgdu.
d. zakonczenie sprawy w systemie obiegu dokumentow.
6 Zalogowac si¢ jako pracownik Kancelarii Urzedu i sprawdzi¢ poprawno$¢ wpisow
" | w dzienniku korespondencji przychodzacej.
7. | Wylogowac sie.

Scenariusz nr 5 w zakresie EOD. Obstuga raportéw — pisma przekazane.

Kroki do wykonania

Zalogowac si¢ w systemie jako pracownik Kancelarii.

Wejs¢ do funkcji Raporty.

Z listy dostepnych raportow wybra¢ raport przedstawiajacy zestawienie pism
przekazanych w danym okresie.

Wybra¢ okres przetwarzania jako biezacy miesigc.

Wybra¢ z dostgpnych formatow dokumentow zapis raportu do pliku
w formacie .pdf

o gk W IME

Wygenerowac¢ raport, wydrukowac raport.
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Sprawdzi¢ na ekranie i wydruku informacje na temat godziny przekazania ostatniego
dokumentu.
8. | Sprawdzi¢ poprawnos¢ zapisOw w raporcie.

9. | Wylogowac sig.

Scenariusz nr 6 w zakresie EOD. Obstuga raportéw — dziennik korespondencyjny.

Lp. Kroki do wykonania

Zalogowac si¢ w systemie jako pracownik Kancelarii.

Wejs¢ do funkcji Raporty.

1
2
3 Z listy dostepnych raportow wybra¢ raport przedstawiajacy Dziennik
Korespondencyjny.

4. | Wybra¢ okres przetwarzania: ostatnie 14 dni.

5

6

Wybra¢é z dostepnych formatow dokumentow zapis raportu do pliku
w formacie .pdf

Wygenerowac raport, wydrukowac¢ raport.

Sprawdzi¢ na ekranie i wydruku informacje na temat ID ostatnio odebranego
dokumentu.

8. | Sprawdzi¢ poprawnos$¢ zapisOw w raporcie.

9. | Wylogowac sig.

Scenariusz nr 7 w zakresie EOD. Zarzadzanie aktami spraw w archiwum zakladowym.

Lp. Kroki do wykonania

1 Zalogowac si¢ w systemie jako uzytkownik z uprawnianiami przekazywania spraw do
Archiwum Zaktadowego.

2. [Wejs¢ do funkcji przekazywania akt spraw do Archiwum Zakladowego.

Przygotowac dokumentacje do przekazania do Archiwum Zaktadowego.

4 Przekaza¢ do Archiwum Zakladowego akta spraw wraz ze spisem zdawczo-
odbiorczym.

Wylogowac si¢ z konta pracownika merytorycznego.

Zalogowac si¢ jako pracownik Archiwum Zaktadowego.

Udostepni¢ akta sprawy ze stanu Archiwum Zakladowego pracownikowi
merytorycznemu w systemie.
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Wylogowac si¢ z konta pracownika Archiwum.

Zalogowac si¢ na konto pracownika ktoremu udostepniono akta sprawy archiwalne;j.

10.

Sprawdzi¢ dostepnos¢ akt udostepnionej sprawy.
11. |Wylogowac si¢
12. |Zalogowac si¢ jako pracownik Archiwum Zaktadowego.

13.

Przej$¢ do funkcji brakowania akt spraw.

14.

Oznaczy¢ jako wybrakowane wybrane akta spraw.

15.

Wylogowac sig.

Scenariusz nr 8 w zakresie Zintegrowanego Systemu Dziedzinowego. Obszar obslugi
podatkow i oplat lokalnych.

Lp.

Kroki do wykonania.

Uzytkownik loguje si¢ do systemu, wybiera modut do obstugi podatku od osob

L fizycznych.
Sprawdzi¢ mozliwos¢ wyszukiwania podatnikow wg zadanych kryteriow,
z uwzglednieniem co najmnie;j:
- numeru kartoteki,
2. - nazwiska podatnika,
- adresu gospodarstwa,
- Numeru dzialki,
- numeru decyzji.
Zdetiniowa¢ nowych podatnikow z podziatem na: osobe fizyczng, matzenstwo,
3 podmiot grupowy. Sprawdzi¢, czy mozliwe jest okreslenie, ktorzy z nich maja by¢
' adresatami do korespondencji np. decyzji ze wskazaniem na kontrahentéw z modutu
interesanci.
4. Skonfigurowac¢ ceny zboza, obrgby, znaki dokumentéw 1 typy decyz;ji.
S. Okresli¢ adresy gospodarstw dla utworzonych kartotek.
6. Zdetiniowac petnomocnikow 1 spadkobiercéw dla kartotek.
Wykona¢ nastgpujace operacje na przedmiotach opodatkowania: przejrzec,
7 wprowadzi¢, usunaé, zmodyfikowaé przedmioty opodatkowania (np. grunty,
' nieruchomos$ci) objete podatkiem rolnym, podatkiem lesSnym i podatkiem od
nieruchomosci dla kartotek podatkowych.
Okreslania informacje o dziatkach zwigzanych z danym przedmiotem opodatkowania
na podstawie Ewidencji Gruntow 1 Budynkéw prowadzone;j
8. w module do obstugi gospodarowania mieniem. Sprawdzi¢, czy mozliwe jest

wskazanie 1 powigzanie przedmiotu opodatkowania bezposrednio z dziatka z modutu
Ewidencji Gruntow i Budynkow.
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Zarejestrowa¢ ulge lub zwolnienie podmiotowe (dotyczacych kartoteki)
1 przedmiotowe (dotyczacych poszczegdlnych przedmiotéw opodatkowania).

10.

Wykona¢ zmiang dot.:
- nabycia,
- zbycia przedmiotow opodatkowania w trakcie roku.

11.

Sprawdzi¢ mozliwos¢ masowego zbycia skladnikow na kartotece poprzez
wyswietlenie tych sktadnikow, umozliwienie zaznaczenia elementow do zbycia,
ustawienia daty i wykonanie zbycia.

12.

Wykona¢ zmiang znacznika.

13.

Dla wybranej kartoteki wykona¢ przeglad pogrupowanych powierzchni przedmiotow
opodatkowania w ramach gruntow, lasow oraz nieruchomosci wg stanu na wybrany
dzien, stanu na dany rok podatkowy lub wg calego znanego stanu ewidencyjnego
(rowniez z przysztych okreséw).

14.

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

15.

Naliczy¢ podatek rolny, lesny i od nieruchomos$ci na podstawie stanu posiadania
podatnika.

16.

Naliczy¢ zmiang podatku w trakcie roku na skutek zmiany stanu posiadania dla
pojedynczej kartoteki oraz dla zakresu kartotek.

17.

Anulowa¢ naliczony podatku dla pojedynczej kartoteki oraz dla zakresu kartotek.

18.

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

19.

Zapisa¢ dodatkowe informacje o kartotece w notatniku.

20.

Dla wybranej kartoteki porownac¢ stan ewidencyjny kartoteki podatkowej ze stanem
posiadania podatnika(-o6w) w Ewidencji Gruntow i Budynkow prowadzonej w
module do obstugi mienia.

21.

Dla wybranej kartoteki sprawdzi¢ naliczone optaty w module ksiggowosci
zobowigzan.

22.

Wystawi¢ decyzj¢ w sprawie wymiaru i zmiany wymiaru podatku rolnego, podatku
le$nego, podatku od nieruchomo$ci, w tym pobieranego w formie tacznego
zobowigzania pieni¢znego za rok biezacy dla pojedynczej kartoteki oraz dla zakresu
kartotek.

23.

Sprawdzi¢ mozliwo$¢ zarzadzania wystawionymi decyzjami w zakresie:

- obstugi szablonow tresci decyzji,

- wyszukiwania decyzji wg roznych kryteriow,

- ustawienia parametrow wydruku decyzji (drukowanie kodu kreskowego,
drukowanie potwierdzenia odbioru, drukowanie kwitdow do kasy, drukowanie
bankowego polecenia przelewu itd.),

- modyfikacji wybranych elementow tresci decyzji przed jej wydrukowaniem,

- wydruku decyzji, w tym w sposdb masowy (lub z podzialem np. na sotectwa),
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- rejestracji daty wystania decyzji, daty odbioru decyzji,
- tworzenia dokumentu elektronicznego z wybrang decyzja przygotowanego do
wysylki na ePUAP.

24. | Anulowa¢ decyzje w sprawie wymiaru i zmiany wymiaru podatku.

Sprawdzi¢ mozliwo$§¢ wykonywania 1 zarzadzana przypisami nalezno$ci
z tytulu podatku wysytanymi do modutu ksiegowosci zobowigzan, w tym:
- przekazywania przypisu podatku dla pojedynczej kartoteki oraz dla zakresu

25. | Kkartotek,

- zawieszania przypisow w przypadku braku zyjacych podatnikéw, pelnomocnikow,
spadkobiercow,

- anulowania przypisu.

Sprawdzi¢ mozliwos$¢ zarzadzanie sposobem przenoszenie przypisoOw naleznosci do
modutu ksiggowos$ci zobowigzan, w tym:

- przenoszenia wszystkich przypisow, niezaleznie od wielkosci,

26. | - przenoszenia przypisOw nie mniejszych niz kwota minimalnego przypisu okre§lona
w ksiggowosci, zsumowanych w ramach pojedynczej decyzji danego rodzaju i typu,
decyzji danego rodzaju i niezalezne od typu, wszystkich decyzji, dla ktérych jest
wykonywany dany przypis.
Wystawi¢ decyzj¢ ustalajaca wysokos$¢ podatku za lata ubieglte. Nastepnie sprawdzié
mozliwo$¢ wykonania:
- wyszukania decyzji wg wielu kryteriow,

97 - dodania i edycji decyzji ustalajacej wysoko$¢ podatku za lata ubiegte,

" | - przegladania decyzji,

- zatwierdzania decyzji,
- anulowania i wygaszania decyzji,
- drukowania decyzji.
Dla wybranych kartotek wystawi¢ decyzje o
- odroczeniu terminu platnosci,

28. | - roztozeniu zaptaty naleznosci na raty,
- umorzeniu zaleglosci,
- umorzeniu odsetek.
Sprawdzi¢ mozliwo$¢ ustawienia zmian na szablonach ww. decyzji, zweryfikowac
mozliwo$¢ ustawienia minimum:
- koloru, rozmiaru 1 stylu czcionki (podkreslenia, przekreslenia, pogrubienia),
- parametréw strony typu szeroko$¢, wysokos¢, marginesy, koloru tla,
wysrodkowania, wyro6wnania,

9. | ” kopiowania formatu elementéw znajdujacych si¢ na wydruku i wklejania tego

formatu do innych elementéw,

- wstawiania pol tekstowych,

- wstawiania obiektow typu obraz, wykres, element OLE,

- poszerzenia i zwezania elementow wydrukéw poprzez przesunigcie kursorem,
- wyroOwnania wzgledem innych elementow wydruku,

- usuwania catych elementéw szablonu, dodawania nowych.
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Wydrukowa¢ koperty i zwrotne potwierdzenia odbioru adresowane do wszystkich

30. podatnikow, do podatnikow z Gminy lub do podatnikow spoza Gminy.
31. | Zmieni¢ numer kartoteki podatnika (pojedynczo i zbiorowo).
Sprawdzi¢ wykonanie wydrukow i zestawien, co najmniej w zakresie:
- listy kartotek, listy kartotek z blednym znacznikiem gospodarstwa,
- zestawienia wydanych decyzji, wykaz niewydrukowanych decyzji,
- zestawienia ulg w nieruchomosciach,
- rejestru wymiarowego nieruchomosci,
- zestawienia gospodarstw wg wielkosci,
3 | " karty gospodarstwa,
- rejestru wymiarowego,
- wydruku z wybranymi informacjami  podatkowymi o kartotekach
z zadanego przez uzytkownika zakresu,
- Zestawienia podatnikow,
- zestawienia nieruchomosci,
- zestawienia zmiany numerdw kartotek,
- zestawienia dzialek z przedmiotami opodatkowania.
33. | Wylogowac si¢ z systemu.
34. | Uzytkownik loguje si¢ do systemu, wybiera modut do obstugi podatku od prawnych.
Wykona¢ lub sprawdzi¢ parametryzacj¢ pracy modutu:
- typOw pism,
- typow decyzji,
35. "
- znaku decyzji,
- roku podatkowego,
- minimalnej stawki podatku ptaconego jednorazowo.
Wyszuka¢ dowolng kartoteke wg zadanych kryteriéw, minimum wg:
- nazwiska,
- imienia,
36. | - nazwy,
- NIP,
- nr kartoteki,
- roku.
37 Sprawdzi¢  szczegdly  danej  kartoteki, z  uwzglednieniem  informacji
" | o wymiarze podatku rolnego le$nego, od nieruchomosci.
Sprawdzi¢ liste deklaracji dla kartoteki. System musi informowa¢ o rodzaju podatku,
38. |na ktory deklaracja zostata ztozona, dacie zloZenia, dacie naliczenia, roku
podatkowym, kwocie podatku, statusie deklaracji (np. czy jest naliczona, czy tez nie).
Sprawdzi¢ liste dziatek przypisanych do kartoteki z uwzglednieniem obrgbu, nr
39, dzialki, powierzchni, nr gospodarstwa. Informacja powinna obejmowac¢ réwniez co
najmniej sktadnik opodatkowania, rodzaj podatku, tytut prawny, nr i typ jednostki
rejestrowej, nr ksiggi wieczystej, adres.
40. Sprawdzi¢ liste¢ optat naliczonych dla kartoteki. Lista powinna prezentowaé rodzaj

podatku, rok, rate, odsetki, termin ptatnosci raty, wysoko$¢ optaty.
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41.

Doda¢ informacje do kartoteki w postaci zapisOw np. w notesie.

42.

Doda¢ nowa deklaracje do systemu. Musi by¢ mozliwos¢ uzupetnienia informacji o:

- nr kartoteki, do ktérej dopisujemy deklaracje,

- rodzaju podatku,

- dacie zlozenia,

- czy jest to deklaracja roczna, czy tez sktadana w trakcie roku,

- czy sktada jg wlasciciel, czy wspotwlasciciel,

- kwoty z deklaracji,

- kwoty naliczonej,

- podatnikach,

- przedmiotach opodatkowania,

- ulgach,

- danych o nieruchomosciach.

W trakcie dodawania kolejnych elementow deklaracji sprawdzi¢ mozliwosé
dodawania adresow nieruchomo$ci. W danych o nieruchomos$ciach, dla
wprowadzonej wczesniej dziatki sprawdzi¢ informacje pochodzace z EGiB:
identyfikator, obreb, nr ksiegi wieczystej, nr jednostki rejestrowej, powierzchnige.

43.

Doda¢ nowa deklaracje do systemu na podstawie dokumentu elektronicznego
ztozonego poprzez ePUAP. Sprawdzi¢ dodawanie elektronicznej deklaracji dla
jednego z podatkow (lesnego, rolnego lub od nieruchomosci).

44,

Wecezyta¢ dane z deklaracji elektroniczne;.

45.

Wykona¢ pordéwnanie powierzchni pochodzacej z deklaracji z powierzchnia
wynikajaca z ewidencji.

46.

W trakcie dodawania deklaracji usung¢ wybrane elementy (sprawdzenie mozliwosci
usuwania).

47.

Porowna¢ stan ewidencyjny dziatki wynikajacy z kartoteki podatkowej ze stanem
wynikajacym z ewidencji gruntdow 1 budynkow.

48.

Zapisa¢ deklaracje 1 naliczy¢ podatek.

49.

Naliczy¢ podatek grupowo dla wybranego zakresy deklaracji.

50.

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

51.

Wyszuka¢ wystawiong decyzj¢ — sprawdzi¢ rejestr wystawionych dokumentow.
Rejestr musi umozliwia¢ wyszukanie dokumentu po:

- typie dokumentu,

- stanie,

- okresie obrachunkowym,

- znaku dokumentu,

- adresacie,

- osobie wystawiajgcej,

- nr kartoteki.

52.

Sprawdzi¢ naliczony podatek w module ksiggowosci zobowigzan.

53.

Dla wybranej kartoteki wystawi¢ decyzj¢ o
- odroczeniu terminu platnosci,
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- roztozeniu zaptaty nalezno$ci na raty,
- umorzeniu zaleglosci,
- umorzeniu odsetek.

Sprawdzi¢ mozliwo$¢ ustawienia zmian na szablonach ww. decyzji, zweryfikowaé
mozliwo$¢ ustawienia minimum:

- koloru, rozmiaru i stylu czcionki (podkreslenia, przekreslenia, pogrubienia),

- parametrow strony typu szeroko$¢, wysoko$¢, marginesy, koloru tla,
wysrodkowania, wyroOwnania,

- kopiowania formatu elementéw znajdujacych si¢ na wydruku i wklejania tego

>4 formatu do innych elementow,
- wstawiania pdl tekstowych,
- wstawiania obiektéw typu obraz, wykres, element OLE,
- poszerzenia i zwezania elementéw wydrukéw poprzez przesunigcie kursorem,
- wyréwnania wzgledem innych elementéw wydruku,
- usuwania catych elementow szablonu, dodawania nowych.
Wykona¢ zestawienie:
- nieruchomosci,
- powierzchni lasow,
55. | - powierzchni gruntow,
- deklaraciji,
- ulg i zwolnien w podatku od nieruchomosci,
- kontrahentéw objetych podatkiem.
56. | Wykona¢ wydruk zawiadomienia o btednych deklaracjach.
57. | Wykona¢ wydruk zawiadomienia o stawkach podatkowych.
58. | Wykona¢ wydruk wezwania do ztozenia deklaracji.
Sprawdzi¢ mozliwo$¢ wykonania rejestru decyzji wg parametrow:
59. | - rodzaju podatku,
- typu decyzji.
60. | Wykona¢ wydruk rejestru decyz;ji.
61. | Wykona¢ wydruk wezwania do ztozenia deklaracji.
62, Dla wezwania do ztozenia deklaracji wygenerowa¢ dokument elektroniczny mozliwy
do wystania na skrytke ePUAP podatnika.
63. | Wykona¢ wydruk zawiadomienia o blednych deklaracjach.
64. | Wykona¢ wydruk zawiadomienia o stawkach podatkowych.
65. | Wylogowac si¢ z systemu.
66. Uzytkownik loguje si¢ do systemu, wybiera modut do obstugi podatku od $r.
transportu.
Wprowadzi¢ lub sprawdzi¢ ustawienia modutu. Ustawienia powinny umozliwi¢:
- parametryzacje stownikow: typoéw cech pojazdow, cech pojazdow, oznaczenia cech
67, wymaganych,

- stawek podatku,
- tresci decyzji,
- znaku decyzji,
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- termindéw (wydania postanowienia, wydania decyzji, uprawomocnienia decyzji).

Wykona¢ kojarzenie cech pojazdu w celu umozliwienia wczytywania deklaracji w
formie dokumentéw elektronicznych pochodzacych z ePUAP. Kojarzenie ma polegaé

68. na ustaleniu, ktora cecha pochodzaca z deklaracji elektronicznej odpowiada warto$ci
cechy w systemie.
Wyszuka¢ dowolng kartoteke podatnika. Wyszukiwanie musi by¢ mozliwe wg co
najmniej:
69 - nazwiska / nazwy,
" | - nr kartoteki,
- PESEL,
- NIP.
70. | Doda¢ nowg kartoteke podatnika.
Sprawdzi¢ ewidencje¢ pojazdow podatnika, doda¢ kolejny pojazd. Uzupekni¢
wymagane dane dla pojazdu:
- nr rejestracyjny,
- dat¢ nabycia,
71. | - datg zarejestrowania,
- cechy pojazdu (dopuszczalna masa catkowita, rodzaj zawieszenia, liczba osi, liczba
miejsc),
- wlascicieli,
- notatek do pojazdu.
72. | Wydrukowa¢ zestawienie pojazdow.
73. | Wydrukowac koperty dla wybranego ptatnika lub grupy wybranych ptatnikow.
Dla uzupetionej o pojazdy kartoteki doda¢ deklaracje (dowolng). Uzupetni¢ dane
niezbedne do wstawienia:
- przyczyng skladania,
74. | - rok sktadania,
- kwoty podatku,
- datg zlozenia,
- pojazdu.
75 Poréwna¢ dane pojazdow wynikajacych z deklaracji z podjazdami podatnika na
" | kartotece.
76. | Sprawdzi¢ podzial na raty, zmieni¢ testowo kwoty i terminy dla wybranych rat.
77. | Zapisa¢ deklaracje¢ i naliczy¢ podatek.
78, Wykona¢ operacje¢ dodania deklaracji na podstawie dokumentu elektronicznego
znajdujacego si¢ w module do obstugi dokumentow elektronicznych.
79. | Sprawdzi¢ mozliwos$¢ grupowego naliczania podatku dla deklaracji.
80 Ustawi¢ lub sprawdzi¢ tekst dla decyzji w sprawie okreslenia wysokosci
" | zobowigzania podatkowego: podstawe prawna, uzasadnienie, pouczenie.
81. | Doda¢ decyzje w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego.
82. | Wydrukowac decyzje.
83, Sprawdzi¢ rejestr dokumentéw zawierajacy liste wystawionych dokumentow.

Sprawdzi¢ mozliwos$¢ wyszukania dokumentéw co najmniej po:
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- typie,

- stanie,

- osobie wystawiajace;j,
- znaku dokumentu,

- numerze dokumentu.

84.

Sprawdzi¢ naliczony podatek w module do ksiggowania zobowigzan i w rejestrze
ptatnosci modutu.

85.

Wykona¢  testowe  wydruki  nastgpujacych  elementow  korespondencji
z ptatnikami:

- postanowienia o Wwszczeciu postepowania w sprawie okreSlenia wysokos$ci
zobowigzania podatkowego,

- zawiadomienia o btednych deklaracjach,

- wezwania do ztozenia deklaracji.

86.

Wykona¢ testowej zmiany szablonu wydruku ww. wydrukow.

87.

Wyszuka¢ wygenerowang korespondencje w rejestrze. Sprawdzi¢ mozliwosé
wyszukiwania po:

- roku,

- zakresie dat utworzenia, zatwierdzenia, odbioru,

- nazwisku / nazwie,

- rodzaju korespondenciji,

- nr kartoteki.

88.

Wykona¢ zestawienia:

- stawek podatku,

- podatku wg typu pojazdu,
- decyzji,

- ptatnikow,

- deklaraciji,

- ptatnikow ubytych.

89.

Dla wybranej kartoteki wystawi¢ decyzje o
- odroczeniu terminu platnosci,

- rozlozZeniu zaplaty naleznos$ci na raty,

- umorzeniu zalegtosci,

- umorzeniu odsetek.

90.

Sprawdzi¢ mozliwo$¢ ustawienia zmian na szablonach ww. decyzji, zweryfikowaé
mozliwo$¢ ustawienia minimum:

- koloru, rozmiaru i stylu czcionki (podkreslenia, przekreslenia, pogrubienia),

- parametréw strony typu szeroko$¢, wysokos¢, marginesy, koloru tla,
wysrodkowania, wyrownania,

- kopiowania formatu elementéw znajdujacych si¢ na wydruku i wklejania tego
formatu do innych elementow,

- wstawiania pol tekstowych,

- wstawiania obiektow typu obraz, wykres, element OLE,

- poszerzenia 1 zw¢zania elementéw wydrukow poprzez przesunigcie kursorem,
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- wyrownania wzglgdem innych elementow wydruku,
- usuwania catych elementéw szablonu, dodawania nowych.

91.

Wylogowac si¢ z systemu.

92.

Uzytkownik loguje si¢ do systemu, wybiera modut do obstugi pozostatych optat.

93.

Wprowadzi¢ lub sprawdzi¢ ustawienia modulu pozwalajace na wprowadzenie optaty.
Ustawienia stownika optat powinny umozliwia¢ ustawienie: nazwy optaty, rodzaju,
odsetek, rodzaju korespondencji (zawiadomienie, upomnienie), jednostki, ktdéra
bedzie prowadzi¢ ksiggowos¢ optaty w module ksiegowosci.

94.

Sprawdzi¢ mozliwo$¢ ustawienia zaokraglania optaty (do ztotéwki, do 10 groszy, do
grosza).

95.

Zmieni¢ lub doda¢ dwie oplaty w celu ustawienia pobierania naleznosci przez kase
i ksiggowos¢ zobowigzan.

96.

Doda¢ kartoteke, na ktora ma by¢ naliczona optata. Powinna istnie¢ mozliwos¢
dodania:

- kwoty,

- platnika,

- rat,

- terminu.

97.

Sprawdzi¢ mozliwos$¢ wyszukania wprowadzonych optat. Wyszukanie powinno by¢
mozliwe przynajmniej wg:

- rodzaju oplaty,

- humerze,

- opisie,

- statusie,

- dacie wprowadzenia,

- terminie.

98.

Sprawdzi¢ stan naliczen dla kartoteki w module ksiegowos$ci zobowigzan.

99.

Anulowa¢ wybrang optate.

100.

Dla wybranej kartoteki wystawi¢ decyzje o
- odroczeniu terminu platnosci,

- rozlozeniu zaplaty naleznosci na raty,

- umorzeniu zaleglosci,

- umorzeniu odsetek.

101.

Sprawdzi¢ mozliwos$¢ ustawienia zmian na szablonach ww. decyzji, zweryfikowaé
mozliwo$¢ ustawienia minimum:

- koloru, rozmiaru i stylu czcionki (podkreslenia, przekreslenia, pogrubienia),

- parametréow strony typu szeroko$¢, wysoko$¢, marginesy, koloru tla,
wysrodkowania, wyrownania,

- kopiowania formatu elementéw znajdujacych si¢ na wydruku i wklejania tego
formatu do innych elementow,

- wstawiania pol tekstowych,

- wstawiania obiektow typu obraz, wykres, element OLE,

- poszerzenia 1 zw¢zania elementéw wydrukow poprzez przesunigcie kursorem,
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- wyrownania wzglgdem innych elementow wydruku,
- usuwania catych elementéw szablonu, dodawania nowych.

Scenariusz nr 9 w zakresie Zintegrowanego Systemu Dziedzinowego. Obszar zwrotu
podatku akcyzowego.

Lp. Kroki do zrealizowania

1. | Uruchomi¢ logowanie do obszaru obstugi zwrotu akcyzy zawartej w cenie oleju
napgdowego dla rolnikow.

2. | Zalogowa¢ si¢ jako uzytkownik majacy uprawnienia wprowadzania i edycji zmian w
obszarze zwrotu akcyzy zawartej w cenie oleju napedowego dla rolnikow.

3. | Wybra¢ kontekst pracy tj. jednostke oraz rok oraz okresli¢ okres sktadania wnioskow
(luty badz sierpien). Uzytkownik okresla okres sktadania wnioskoOw na miesigc luty.

4. | W podgladzie rejestrow wnioskow uzytkownik podglada dane wprowadzonych
wnioskow oraz wyszukuje wprowadzone wnioski co najmniej po: sygnaturze wniosku,
nazwie podmiotu sktadajacego wniosek, dacie ztozenia wniosku, PESEL badz NIP.

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

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

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

8. | Uzytkownik wprowadza wniosek osoby, ktora w przesztosci sktadata juz wniosek i
system automatycznie uzupeini dane z poprzedniego wniosku.

9. | 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 zatagczonych dokumentach /
zatgcznikach itp.

11. | Uzytkownik wprowadza dane kilku gospodarstw, ktore sa wliczane do rocznego

limitu.
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12.

Uzytkownikowi automatycznie przedstawiane sg informacje o maksymalnej wielkoS$ci
przystugujacego zwrotu dla zadanej powierzchni gruntow.

13.

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

14.

Uzytkownik zapisujac wprowadzony wniosek decyduje czy automatycznie pobrac i
przydzieli¢ powierzchnie z danych podatkowych (pochodzacych
z obszaru naliczen podatkow).

15.

Nastepnie uzytkownik uzupetnia wykaz zataczonych do wniosku faktur za paliwo w
zakresie co najmniej: data faktury, numer faktury, ilos¢ oleju napgdowego, NIP
wystawcy faktury (ktéry mozna wprowadza¢ recznie badz wybraé z uprzednio
utworzonej listy).

16.

Uzytkownik wprowadza zbiorczo ilo$¢ oleju, ktora podlega zwrotowi akcyzy.

17.

Uzytkownik wydaje decyzj¢ potwierdzajaca (wariant pierwszy) / odmowng (wariant
drugi) iuzupelia dat¢ wydania decyzji oraz ew. uzasadnienie decyzji / badz
indywidualnej informacji.

18.

Uzytkownik wprowadza informacje o wyptacie kwoty uzupetniajac co najmniej:
kwote wyptaty, date wyplaty, symbol potwierdzania wyptaty tj. numer i1 rodzaj
dokumentu poswiadczajacego wyplate.

19.

Uzytkownik generuje automatycznie wykaz podmiotow, ktorym przystuguje zwrot
przelewany na konto bankowe.

20.

Uzytkownik wybiera wskazane przez siebie przelewy w celu eksportu do pliku
ELIXIR dla przelewow bankowych.

21.

Uzytkownik uruchamia wykonanie wydrukéw 1 generuje co najmniej: sprawozdanie
rzeczowo-finansowe z realizacji wyptat producentom rolnym zwrotu podatku
akcyzowego zawartego W cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej, sprawozdanie z rozliczenia dotacji celowej z realizacji wyptat producentom
rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, Wniosek o przekazanie gminie dotacji celowej
na postepowanie w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego

wyplate.
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Scenariusz nr 10 w zakresie Zintegrowanego Systemu Dziedzinowego. Obszar finanse i

ksiegowos¢.
Lp. Kroki do wykonania.
1. | Uzytkownik loguje si¢ do modutu finansowego.

Uzytkownik wybiera kontekst, w ramach ktorego bedzie wykonywat operacje. Informacja

2. | o wybranym kontekscie, ktorym moze by¢ jednostka budzetowa, wyswietla si¢ na pasku
ekranu do obstugi ksiggowosci.
3. | Utworzy¢ plan kont na podstawie zadanej struktury.
4. | Uruchomi¢ przeglad konta, usuni¢cie niepotrzebnego konta, zmieni¢ atrybuty konta.
5. | Utworzy¢ lub edytowac bloki kont grupujace konta z informacja o kontrahentach.
6. | Utworzy¢ konto analityczne, skorygowac¢ je lub usuna¢ w zaleznos$ci od potrzeb.
7 Automatycznie przenies¢ plan kont utworzony w jednostce organizacyjnej do
" | obstugiwanej jednostki.
8 Przejrze¢  szczegbtowe dane dot. stanow 1 obrotéw kont analitycznych
" | i klasyfikacji budzetowej wedtug zadanych kryteriow.
9 Ustali¢ parametry (typ budzetu, funkcja konta, parametry do naliczen Rb-27S/Rb-28S) dla
" | kont syntetycznych z klasyfikacjg budzetowa.
10. | Zaimportowaé parametry kont syntetycznych z klasyfikacja budzetows z lat poprzednich.
1 Wprowadzi¢ dokument ksiggowy do biezacego dziennika z jednoczesnym
" | zadekretowaniem na wlasciwe konto ksiegowe.
12. | Usuna¢ niezaksiggowang pozycj¢ dokumentu.
13. | Zmodyfikowa¢ pozycje¢ ksiegowa i dziennika dokumentu.
14. | Zmieni¢ plan kont na etapie wprowadzania dokumentu.
15, Zaksiggowa¢  dokument finansowy (wybrany lub  wszystkie = dokumenty)
z uwzglednieniem poprawnosci.
Przeprowadzi¢ réwnoczesne ksiggowanie zaangazowania Srodkéw, dokonanych
16. | wydatkow budzetowych, ewidencji wydatkéw strukturalnych, dokonanych wydatkow
budzetowych w uktadzie zadaniowym na kontach pozabilansowych.
17. | Powieli¢ jeden dokument w catosci lub jego czes¢.
18. | Utworzy¢ nowy schemat dekretowania. Nastgpnie zmieni¢ ten schemat 1 usunac.
19. | Utworzy¢ nowa pozycje w dokumencie na podstawie schematu.
20. | Zmodyfikowa¢ kwote i opis jednocze$nie dla kilku wybranych pozycji dokumentu.
21 Zaimportowa¢ plik XML z dokumentami finansowymi, nastgpnie zadekretowac je
" | zgodnie z ustalonymi schematami.
29 Sprawdzi¢  automatyczne zadekretowanie raportow  kasowych  pochodzacych
" | zmodutu do obstugi kasy.
23. | Zmieni¢ schematy dekretowania raportéw kasowych.
o4, Uzytkownik sprawdza, czy zaimportowane wczesniej operacje finansowe dot.

ksiggowosci zobowigzan, srodkow trwatych, faktur 1 plac zostaly zadekretowane zgodnie
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z ustawieniami (integracja z innymi modutami systemu).

25.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany schematéow dekretowania operacji pochodzacych z
innych modutow, a takze wytaczenia lub wtaczenia importowania.

26.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ usunigcia roboczych dekretow powstatych na podstawie
operacji zwigzanych z ksiegowoscig zobowigzan.

217.

Wydrukowa¢ kartoteke wg zadanych parametréw, np. dla wszystkich dziennikow, z
uwzglednieniem kont analitycznych w ujeciu za dany miesiac.

28.

Wydrukowa¢ dokumenty ksiegowe wg ustalonych kryteriow, np. dla wszystkich
dziennikow, wg ustalonej daty z dokumentow ksiggowanych.

29.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wydruku dekretow z brakujaca klasyfikacja.

30.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wydruku obrotow i sald ze wskazaniem co najmniej: jednego
dziennika lub kilku dziennikow, dla kont analitycznych
z uwzglednieniem danego roku, miesigca i dnia.

31.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wydruku naleznos$ci i zobowigzan dla wybranego zakresu
kont, dla kartotek kontrahentow.

32.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wydruku karty dochodow i1 wydatkow wg co najmniej:
zakresu miesigcy, zakresu kont klasyfikacji budzetowej, zadanego roku.

33.

Uzytkownik ma mozliwos¢ réwniez sprawdzenia kont klasyfikacji budzetowej
z brakujacymi grupami paragraféw oraz zaktualizowania grup paragrafow.

34.

Wydrukowa¢ zestawienie ksiggowan wg co najmniej: okreslenia kwoty ksiggowania,
roku, dziennikow.

35.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ prowadzenia ewidencji rozrachunkow
z kontrahentami, co najmniej w zakresie:

- prowadzenia i przegladu kartotek kontrahentow,

- wydruku zestawienia wszystkich rachunkow kontrahenta,

- oddzielnego przegladu wszystkich nierozliczonych rachunkéw kontrahenta,

- usuwania nierozliczonych 1 rozliczonych rachunkéw kontrahenta,

- rozliczania rachunkow nierozlicznych kontrahenta,

- kojarzenia rachunkow kontrahenta,

- wydruku potwierdzenia salda kontrahenta,

- tworzenie dokumentu elektronicznego na podstawie potwierdzenia salda kontrahenta
(mozliwosci wystania go poprzez system EZD na skrytke kontrahenta),

- wykonania splaty rachunku przelewem elektronicznych w okreslonym standardzie,

- oddzielnego przegladu wszystkich rozliczonych rachunkéw kontrahenta,

- eksportu informacji o rozliczeniu rachunkéw kontrahenta do pliku XML,

- wydruku zestawienia rachunkow rozliczonych i nierozlicznych,

- wydruku zestawienia kontrahentéw wraz z zadtuzeniami lub nalezno$ciami,

- wystawiania not odsetkowych z mozliwoscig dowolnego definiowania tekstu,

- anulowania wystawionych not odsetkowych.

36.

Zarejestrowac 1 zaksiegowaé realizacje¢ dochodow 1 wydatkow ze sprawozdan Rb-27S,
Rb-28S z podlegtych jednostek i urzgdéw skarbowych.

37.

Naliczy¢ i wykona¢ sprawozdania Rb-27S, Rb-28S.

38.

Zarejestrowa¢  sprawozdaniaRb-30S, RD-33, RDb-34S z podleglych jednostek
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1 wykona¢ sprawozdan zbiorczych.

Naliczy¢ 1 wykonaé¢ sprawozdanie Rb-50 o dotacjach, wydatkach zwigzanych

39. | z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego.
40. | Zarejestrowac sprawozdania jednostkowe Rb-27ZZ oraz naliczy¢ zbiorcze sprawozdanie.
41. | Opracowac sprawozdanie Rb-NDS.
42. | Zarejestrowac jednostkowe sprawozdania Rb-Z, Rb-N oraz naliczy¢ zbiorcze.
43 Uzytkownik ma mozliwo$¢ podgladu danych sprawozdan Rb-27S, RDb-28S ze
" | szczegbdtowoscig do zadania wraz z informacja o bledach.
44 Wyeksportowa¢ sprawozdania do pliku XML oraz pliku w standardzie zgodnym
" | z systemem Besti@.
45. | Naliczy¢ i wydrukowa¢ sprawozdania o wydatkach strukturalnych Rb-Wsa.
46. | Przejrze¢ i wydrukowac stany wydatkow strukturalnych.
47. | Przejrze¢ i zmieni¢ zarejestrowane dane do sprawozdania Rb-Wsa.
48, Uzytkownik ma mozliwo$¢ kojarzenia z wydatkami strukturalnymi wydatkow
budzetowych, ktore nie zostaty uwzglednione w trakcie procesu dekretowania.
49. | Zaimportowac sprawozdania o wydatkach strukturalnych z jednostek podlegtych.
50. | Uzytkownik ma mozliwo$¢ skorzystania z kalkulatora odsetek.
51. | Uzytkownik ma mozliwo$¢ modyfikacji stownika rodzajow dokumentéw finansowych.
59 Uzytkownik ma mozliwos¢ modyfikacja stownika klasyfikacji strukturalnej, w tym
" | przepisania klasyfikacji strukturalnej z roku poprzedniego.
53 Uzytkownik ma mozliwos$¢ okre$lania danych nagléwkowych sprawozdan budzetowych
" | na potrzeby eksportu do systemu Besti@.
Zamkna¢ okres obrachunkowy: miesiac, rok, z mozliwoscia:
- okreslenia parametrow do przeksiegowan stanéw kont na koniec roku,
- ustalenia kont klasyfikacji do przeniesienia sald na rok nastepny w przypadku tworzenia
automatycznego bilansu otwarcia,
54 | " okreslenia parametrow 1 wykonywania automatycznych przeksiggowan sald dziennikow,
" | - tworzenia dekretu przeksiegowujacego salda dla podanych w parametrach kont,
- zamkniecia ksigg rachunkowych w danym roku wraz z mozliwos$cia przeniesienia planu
kont oraz BO na rok nastepny,
- wydruku zestawienia brakujacych sald biezgcego roku do przeniesienia nastgpnym
okresie obrachunkowym.
55, Sporzadzi¢ bilans roczny (Bilans, Rachunek zyskéw 1 strat, Zestawienie zmian
w funduszu jednostki) jednostki/budzetu oraz bilans taczny dla jednostki nadrzgdne;.
56 Uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia kont ksiegowych niezbednych do naliczenia
" | bilansu i zalgcznikéw.
57 Uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia danych uzupekniajacych do bilansu jednostki
lub tacznego.
58, Uzytkownik ma mozliwo$¢ eksportu bilansu 1 zalgcznikow jednostki podlegte; do pliku
XML.
50, Uzytkownik ma mozliwo$¢ importu pliku XML z danymi bilansu i1 zalacznikow

w jednostce nadrzedne;j.
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60.

Zarejestrowaé bilanse jednostek w jednostce nadrzednej w celu naliczenia bilanséw
tacznych.

61.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ otwarcia nowego roku ksiggowego bez zamykania roku
biezacego — mozliwos¢ swobodnej pracy na przelomie lat.

62.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzania, rozliczania oraz dekretowania wyciggow
bankowych:

- doda¢, edytowac, zatwierdzac¢ oraz usuwacé wyciagi bankowe,

- doda¢, edytowad, usuwac, rozlicza¢ przelewy z wyciggdéw bankowych,

- tworzy¢ robocze dokumenty ksiggowe na podstawie zatwierdzanego wyciagu
bankowego.

63.

Mozliwo$¢ utworzenia w systemie sprawozdan:
- Rb-NWS,

- Rb-ZN,

- Rb-UZ,

- Rb-UN,

- Rb-50,

- Rb-27S,

- Rb-28S,

- Rb-Wsa,

- Rb-30...Rb-34S,
- Rb-N,

- Rb-Z,

- Rb-2722,

- Rb-PDP,

- Rb-NDS.

64.

Utworzy¢ bilans skonsolidowany.

Scenariusz nr 11 w zakresie Zintegrowanego Systemu Dziedzinowego. Obszar
masowych przelewow.

Lp.

Kroki do wykonania.

1.

Uzytkownik loguje si¢ do systemu, wybiera modul do obstugi ptatnosci masowych.

Dokona¢ ustawien parametrow niezbednych do pracy modutu lub zaprezentowac
wczesniej zdefiniowane ustawienia obejmujace:

2 - banku obstugujacego urzad,
- oraz formatu plikow importowanych z banku.
Sprawdzi¢ ustawienia mozliwos$ci pracy w wariancie, gdy urzad stosuje konta ogolne:
- wprowadzania kont ogdlnych z uwzglednieniem podatku/rodzaju naleznosci,

3. - wprowadzania szablonéw kont z uwzglednieniem podatku/rodzaju naleznosci,

- generowania identyfikator6w rodzajow nalezno$ci w ramach kartoteki
1 podatku/rodzaju naleznosci dla kont ogoélnych, co umozliwia rozrdznienie
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naleznos$ci wptacanych na ogdlne konto.

Sprawdzi¢ ustawienia mozliwosci pracy w wariancie, gdy urzad stosuje konta
indywidualne:

- generowania indywidualnych rachunkéw bankowych w ramach kartoteki
1 podatku/rodzaju naleznosci,

- wprowadzania r¢cznego lub edycji indywidualnego rachunku bankowego
w ramach wybranej kartoteki.

Wygenerowac zawiadomienia:

- 0 indywidualnym numerze rachunku bankowego,

- o numerze konta ogdélnego z podanie identyfikatora, ktory ma by¢ tytutem przelewu
w celu jego identyfikacji podczas wplaty.

Wykona¢ import pliku przelewu.

Sprawdzi¢ rozdysponowanie przelewow z uwzglednieniem co najmniej:

- automatycznego rozliczania przelewow: na rachunek indywidualny, na konto
ogblne, gdzie w tytule jest rozpoznawalny identyfikator lub dyspozycja z
zewnetrznego systemu do ptatnosci online,

- potautomatycznego  rozliczania  przelewéw, z  mozliwoscia  kontroli
rozdysponowania na ekranie: na rachunek indywidualny, na konto ogélne, gdzie w
tytule jest rozpoznawalny identyfikator, dyspozycje¢ z systemu do platnosci online z
mozliwos$cig rgcznej zmiany dyspozycji proponowanej przez system,

- recznego rozdysponowania,

- rozdysponowania na nalezno$¢ wtasng wptacajacego lub nalezno$ci innej osoby (np.
wplata komornicza),

- rozdysponowania na kwoty do wyjasnienia w ramach wybranego podatku/rodzaju
naleznosci,

- zaznaczenia operacji na wyciggu bankowych jako rozliczong w module finansowo-
ksiegowym lub poza systemem,

- rozliczenia przelewu.

Obstluzy¢ wyciag bankowy z uwzglgdnieniem co najmniej:

- automatycznego rozliczenie wyciagu po rozliczeniu wszystkich operacji,

- tworzenia dekretu na podstawie wyciggu w ramach wybranego kontekstu
w module finansowo-ksiegowym,

- wydruk wyciggu bankowego,

- wydruku utworzonego dekretu.

Sprawdzi¢ integracj¢ z modutem ksiggowania zobowigzan w zakresie ksiggowania
wplat na naleznosci.
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