Procedura odbioru systemu E-Urząd (SIWZ 22.4)

Zdefiniowanie procedury załatwienia sprawy (SIWZ 22.4.1)
Kolejne kroki procedury należy wykonać w oparciu o dokumentację użytkownika dostarczoną przez dostawcę aplikacji. Procedurę należy wykonać przed przystąpieniem do procedury „Obieg dokumentu w systemie”

	Kroki postępowania.
	Potwierdzenie wykonania

Tak/Nie (uwagi)

	1. Zarejestrować się w systemie jako administrator lub osoba uprawniona do modyfikacji procedur załatwienia sprawy
	

	2. Przejść do funkcji edycji procedur załatwienia sprawy 
	

	3. Wprowadzić nową procedurę testową do aplikacji zgodnie ze scenariuszem przedstawionym poniżej:
	

	3.1. Tytuł procedury: „Procedura testowa”
	

	3.2. Jednostka organizacyjna odpowiedzialna: „Wydział Obsługi Urzędu”
	

	3.3. Czas załatwienia procedury: 3 dni
	

	3.4. Opis procedury: „Procedura testowa weryfikująca poprawne działanie obiegu dokumentu w systemie”
	

	3.5. Wymagane dokumenty:
	

	3.5.1. Wniosek 
	

	3.5.2. Załącznik do wniosku
	

	3.5.3. Pismo wewnętrzne
	

	3.5.4. Decyzja 
	

	3.6. Opłaty: 10 zł
	

	3.7. Wprowadzenie numeru teczki sprawy
	

	4. Sprawdzić czy procedura została wprowadzona do systemu
	


Obieg dokumentu w systemie (SIWZ 22.4.2)
Kolejne kroki procedury należy wykonać w oparciu o dokumentacje użytkownika dostarczoną przez dostawce aplikacji.

	Kroki postępowania.
	Potwierdzenie wykonania

Tak/Nie (uwagi)

	1. Przygotować następujące dokumenty:
	

	1.1. „Wniosek” i „Załącznik do wniosku”, które zostaną dołączone w systemie do pisma. Oba dokumenty należy wydrukować (jeśli są w wersji elektronicznej), a następnie zeskanować zgodnie z instrukcją obsługi skanera i zapisać pliki na dysku lokalnym komputera, na którym będzie wykonywana poniższa procedura lub wykonywane punkty 1-10 poniższej procedury.
	

	1.2. „Pismo wewnętrzne”, które zostanie dodane do sprawy w ramach załatwiania sprawy. Jeżeli dokument nie jest w wersji elektronicznej, należy go zeskanować zgodnie z instrukcją obsługi skanera i zapisać plik na dysku lokalnym komputera, na którym będzie wykonywana poniższa procedura lub wykonywane punkty 18-19 poniższej procedury.
	

	1.3. „Decyzja”, która będzie wynikiem załatwienia sprawy. Jeżeli dokument nie jest w wersji elektronicznej, należy go zeskanować zgodnie z instrukcją obsługi skanera i zapisać plik na dysku lokalnym komputera, na którym będzie wykonywana poniższa procedura lub wykonywane punkty 27-28 poniższej procedury.
	

	2. Zarejestrować się w systemie jako pracownik Biura Obsługi Mieszkańca.
	

	3. Przejść do funkcji wprowadzania nowego pisma
	

	4. Wprowadzić pismo zgodnie ze scenariuszem
	

	4.1. osoba zgłaszająca: Jan Kowalski, 
	

	4.2. dane osobowe zgłaszającego: Opole, ul. Opolska 1, tel: 1234567
	

	4.3. opis pisma „Test obiegu dokumentu”
	

	4.4. liczba załączników 1
	

	4.5. dodać przygotowane dokumenty („Wniosek” i „Załącznik do wniosku”) 
	

	4.6. liczba stron „Wniosku” i „Załącznika do wniosku”
	

	4.7. zaznaczyć ze opłata została uiszczona
	

	5. Oznaczyć „Wniosek” etykietą (z kodem kreskowym i numerem pisma), wygenerowaną przez system
	

	6. Przejść do funkcji wyszukania pisma 


	

	7. Czytnikiem kodów kreskowych zeskanować kod kreskowy na etykiecie umieszczonej na „Wniosku”
	

	8. Sprawdzić czy pismo zostało prawidłowo wyszukane w systemie (porównać numer pisma z numerem na etykiecie znajdującą się na „Wniosku”)
	

	9. Zadekretować pismo na „Wydział Obsługi Urzędu”
	

	10. Zarejestrować się w systemie jako Wójt/Burmistrz/Prezydent
	

	11. Przejść do funkcji akceptacji dekretacji
	

	12. Zaakceptować dekretację pisma „Test obiegu dokumentu”
	

	13. Zarejestrować się w systemie jako osoba mająca uprawnienie kierownika „Wydziału Obsługi Urzędu”
	

	14. Przejść do listy zadekretowanych pism
	

	15. Sprawdzić, czy na liście znajduje się pismo „Test obiegu dokumentu” o numerze takim samym jak na etykiecie umieszczonej na „Wniosku”
	

	16. Przypisać to pismo pracownikowi „Wydziału Obsługi Urzędu
	

	17. Zarejestrować się w systemie jako pracownik, któremu zostało przypisane pismo „Test obiegu dokumentu”
	

	18. Zainicjować nową sprawę z pisma „Test obiegu dokumentu” zgodnie ze scenariuszem:
	

	18.1. procedura załatwienia sprawy: „Procedura testowa”
	

	18.2. opis: „Test sprawy – test obiegu dokumentu”
	

	18.3. tytuł sprawy: „Test obiegu dokumentu”
	

	19. Przejść do funkcji załatwiania spraw
	

	20. Dodać dokument „Pismo wewnętrzne” do sprawy „Test obiegu dokumentu”
	

	21. Dodać opis dokumentu „Pismo wewnętrzne”: „Testowe pismo wewnętrzne” do sprawy „Test obiegu dokumentu”
	

	22. Zarejestrować się w systemie jako pracownik Biura Obsługi Mieszkańca 
	

	23. Przejść do funkcji sprawdzania stanu sprawy
	

	24. Sprawdzić stan sprawy na podstawie numeru pisma na etykiecie znajdującej się na „Wniosku”
	

	25. Zarejestrować się w systemie jako pracownik, który załatwia sprawę „Test obiegu dokumentu”
	

	26. Przejść do funkcji załatwiania spraw
	

	27. Dodać notatkę do sprawy „Test obiegu dokumentu”: „Notatka do testu obiegu dokumentu”
	

	28. Dodać dokument „Decyzja” do sprawy „Test obiegu dokumentu” 
	

	29. Skierować dokument „Decyzja” do podpisu 
	

	30. Zarejestrować się w systemie jako Wójt/Burmistrz/Prezydent
	

	31. Przejść do funkcji podpisywania dokumentów
	

	32. Podpisać dokument „Decyzja” podpisem elektronicznym
	

	33. Zarejestrować się w systemie jako pracownik, który załatwia sprawę „Test obiegu dokumentu”
	

	34. Uzupełnić opis sprawy „Test obiegu dokumentu”: „Sprawa załatwiona pozytywnie”
	

	35. Przygotować korespondencję wychodzącą zgodnie ze scenariuszem:
	

	35.1. adresat: Jan Kowalski, Opole, ul. Opolska 1
	

	35.2. załączone dokumenty: „Decyzja”
	

	35.3. rodzaj korespondencji: „za potwierdzeniem odbioru”
	

	36. Zmienić status sprawy „Test obiegu dokumentu” na załatwioną pozytywnie
	


Edycja struktury urzędu (SIWZ 22.4.3)
Kolejne kroki procedury należy wykonać w oparciu o dokumentacje użytkownika dostarczoną przez dostawce aplikacji.

	Kroki postępowania.
	Potwierdzenie wykonania

Tak/Nie (uwagi)

	1. Zarejestrować się w systemie jako administrator 
	

	2. Przejść do funkcji edycji struktury urzędu 
	

	3. Wprowadzić nową jednostkę organizacyjną zgodnie ze scenariuszem:
	

	3.1. nawa jednostki: „Samodzielne stanowisko ds. testowania systemu obiegu dokumentu”
	

	3.2. skrót: „TSOD”
	

	3.3. nadrzędna jednostka organizacyjna: Wójt/Burmistrz/Prezydent
	

	4. Sprawdzić czy jednostka organizacyjna została wprowadzona do systemu
	

	5. Usunąć jednostkę organizacyjną „Samodzielne stanowisko ds. testowania systemu obiegu dokumentu”
	

	6. Sprawdzić, czy jednostka organizacyjna została usunięta z systemu
	


Dodanie użytkownika (SIWZ 22.4.4)
Kolejne kroki procedury należy wykonać w oparciu o dokumentacje użytkownika dostarczoną przez dostawce aplikacji.

	Kroki postępowania.
	Potwierdzenie wykonania

Tak/Nie(uwagi)

	1. Zarejestrować się w systemie jako administrator 
	

	2. Przejść do funkcji edycji użytkowników 
	

	3. Dodać nowego użytkownika zgodnie ze scenariuszem:
	

	3.1. Imię i nazwisko: Jan Kowalski
	

	3.2. Referat „Wydział Obsługi Urzędu”
	

	3.3. Stanowisko: Starszy Referent
	

	3.4. Dodać certyfikat /kwalifikowany, niekwalifikowany/ użytkownika
	

	3.5. Uprawnienia: obsługa pism przychodzących i wychodzących
	

	4. Sprawdzić czy użytkownik został wprowadzony do systemu, poprzez próbę zarejestrowania /zalogowania/ w systemie
	

	5. Zarejestrować się w systemie jako administrator 
	

	6. Usunąć użytkownika Jan Kowalski
	

	7. Sprawdzić czy użytkownik został usunięty z systemu, poprzez próbę zarejestrowania (zalogowania) w systemie
	


Sporządził:

Nazwa JST:

