Tytut dokumentu Specyfikacja proceséw i wymagan
biznesowych
Wersja dokumentu 1.0

Nazwa jednostki organizacyjnej

Centrum Informatyki Resortu Finansow

Wiasciciel dokumentu

Instrukcja: Komorka organizacyjna wiodgca w

opracowaniu dokumentu

[komodrka]

Autor/Autorzy

Instrukcja: Imie i nazwisko autora/ow dokumentu lub

link do zatqcznika z listg autorow

[imie i nazwisko]
[imie i nazwisko]

Dokument wytworzony w
ramach projektu

Instrukcja: Nazwa projektu

[nazwa projektu]

Akceptacja

Instrukcja: Imie i nazwisko kierownika technicznego
lub kierownika projektu lub dyrektora komorki

organizacyjnej

[imie i nazwisko]

Data akceptacji

Instrukcja: data w formacie dd.mm.rrrr

[data]
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Wykaz uzytych definicji i skrétow

Instrukcja: Sekcja prezentuje definicje pojec i skrotow wykorzystywanych w niniejszym

dokumencie.

Definicja/Skrot Znaczenie

Do uzytku wewnetrznego w Centrum Informatyki Resortu Finanséw
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1. Wstep
Instrukcja: Wprowadzenie do produktu ,,Specyfikacja procesow i wymagarn biznesowych"
przedstawia cel, odbiorcow, zakres i referencje produktu

[Tresé]

1.1 Celi struktura produktu
Instrukcja: Przedstawienie celu ,Specyfikacja procesow i wymagan biznesowych”. Celem
produktu jest opis procesow i wymagan biznesowych.

[Tresé]

1.2 Odbiorcy produktu

Instrukcja: Punkt zawiera informacje o adresatach produktu. Nalezy go uzupetni¢ zgodnie z

technikg RASCI - podziatu odpowiedzialnosci w projekcie.
[Tres¢]

1.3 Zakres produktu

Instrukcja: W tej czesci nalezy opisac zakres informacji zawartych w tym dokumencie
dotyczqgcych systemu, do ktdrego odnosi sie ,,Specyfikacja procesow i wymagan biznesowych”
oraz inne dokumenty, na ktdre niniejszy dokument ma wptyw. Zgodnie z metodykq przyjetq
w Projekcie jest to:

e Specyfikacja wymagan systemu informatycznego
[Tres¢]

1.4 Referencje

Instrukcja: Sekcja zawiera liste wszystkich dokumentow, do ktdrych znajdujq sie odniesienia
w niniejszym produkcie. Kazdy dokument referencyjny identyfikowany jest co najmniej przez
tytut, autora, date opublikowania; opcjonalnie przez numer referencyjny, czy tez inny
identyfikator, np. pozycje Dziennika Ustaw.

1. <<Tytut, autor, data>>

[Tres¢]

Do uzytku wewnetrznego w Centrum Informatyki Resortu Finanséw
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2. Cele biznesowe

Instrukcja: Rozdziat zawiera wykaz celdw biznesowych jakie musi wspomagac projektowany
system informatyczny. Przeznaczeniem celow biznesowych jest przetozenie celow projektu na

wymierne dziatania, ktore powinny byc¢ wspierane.
[Tresc]

2.1 Woykaz celéw biznesowych

Instrukcja: Wykaz celdw biznesowych.

[Tres¢]

2.1.1 Cel biznesowy < Identyfikator unikalny dla wszystkich celéw biznesowych i nazwa
danego celu biznesowego >

Instrukcja: Kazdy cel biznesowy powinien zostac opisany za pomocq co najmniej atrybutdéw

zawartych w ponizszej tabeli.

[Tresc]

Tabela 1 Cel biznesowy <Nazwa danego celu biznesowego>

Identyfikator Opis wymagania
wymagania
Identyfikator Instrukcja: Oznaczenie jednoznacznie identyfikujgce dany cel

biznesowy. Powinno miec ono postac zgodnq z przyjetq w ramach

projektu konwencjq.

[Tresc]

Nazwa Instrukcja: Jednoznaczna, niepowtarzalna w skali catego

dokumentu, nazwa celu biznesowego.

[Tresc]
Tresc Instrukcja: Petny opis celu biznesowego.
[Tresc]
Miary kontrolne Instrukcja: Opis miar, jakie nalezy stosowac w celu sprawdzenia czy

cel biznesowy zostat osiggniety.

[Tresc]

Wersja Instrukcja: Oznaczenie kolejnej wersji danego celu biznesowego,
pozwalajgce okreslic ilos¢ zmian. Powinno miec ono postac zgodng

z przyjetq konwencjq dla numeracji celow biznesowych projektu.

[Tresc]

Data modyfikacji Instrukcja: Data ostatniej modyfikacji (lub stworzenia) danego celu

biznesowego.

[Tresc]

Do uzytku wewnetrznego w Centrum Informatyki Resortu Finanséw
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2.2 Hierarchia

Instrukcja: Diagram hierarchii celdw biznesowych od najwyzszego poziomu do nizszych,

bardziej szczegdtowych celdw.

[Tres¢]

Do uzytku wewnetrznego w Centrum Informatyki Resortu Finanséw
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3. Model dziedziny

Instrukcja: Rozdziat zawiera prezentacje obiektow biznesowych modelowanej dziatalnosci i
relacje wystepujgce pomiedzy nimi. W sekcji nalezy zamiesci¢ diagramy oraz opis
poszczegolnych klas modelu dziedziny.

[Tresc]

3.1 Diagram

Instrukcja: Diagram modelu dziedziny.

[Tres¢]

3.2 <Obiekt modelu dziedziny n>

Instrukcja: Charakterystyka obiektu modelu dziedziny.
[Tresé]

Tabela 2 Obiekt modelu dziedziny <Nazwa obiektu>

Identyfikator obiektu | Opis obiektu

Nazwa Instrukcja: Jednoznaczna, niepowtarzalna w skali catego

dokumentu, nazwa obiektu modelu dziedziny.

[Tresc]

Opis Instrukcja: Petny opis obiektu.
[Tresé]

Cel Instrukcja: Prezentacja przeznaczenia obiektu modelu dziedziny.
[Tresé]

Do uzytku wewnetrznego w Centrum Informatyki Resortu Finanséw
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4. Wymagania Biznesowe

Instrukcja: Rozdziat zawiera wykaz wszystkich wymagan biznesowych, na podstawie, ktorych
realizowany bedzie dany system informatyczny. Wymagania zidentyfikowane sq na

podstawie przedstawionych celow biznesowych oraz dokumentacji projektu.
[Tresc]

4.1 Wymaganie biznesowe <ldentyfikator unikalny dla wszystkich wymagan
biznesowych i nazwa danego wymagania biznesowego>

Instrukcja: Kazde z wymagan biznesowych powinno zostac opisane za pomocg co najmniej

atrybutow zawartych w ponizszej tabeli.

[Tresé]

Tabela 3 Wymaganie biznesowe <Nazwa danego wymagania biznesowego>

Atrybut wymagania Wartos¢

Identyfikator Instrukcja: Oznaczenie jednoznacznie identyfikujgce dane
wymaganie biznesowe. Powinno miec ono postac zgodngq z

przyjetq w ramach projektu konwencjq.

[Tres¢]

Nazwa Instrukcja: Jednoznaczna, niepowtarzalna w skali catego

dokumentu, nazwa wymagania biznesowego.

[Tresc]
Tresé Instrukcja: Petny opis wymagania biznesowego.
[Tres¢]
Zrédto wymagania Instrukcja: Wykaz zrddta(et) danego wymagania, np. spotkanie

analityka biznesowego z Ekspertem Wiodgcym>.

W przypadku, kiedy Zrodtem wymagania jest spotkanie z
Ekspertem Wiodgcym niezbedne jest dotqczenie notatki ze
spotkania, ktora jest podpisana przez Eksperta — ew. wskazanie,

gdzie taka notatka znajduje sie w EPM.

[Tres¢]

Waga Instrukcja: Wartos¢ wskazujgca, jak wazne jest dane wymaganie
biznesowe w kontekscie projektu. Dopuszczalne wartosci:
e Kluczowy - wymaganie kluczowe dla realizacji celow
biznesowych
e [stotne - wymaganie istotne, ale nie kluczowe, z punktu
widzenia celdw biznesowych

e Normalna - wymaganie normalne z punktu widzenia celow

biznesowych.

Do uzytku wewnetrznego w Centrum Informatyki Resortu Finanséw
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Wartos¢ atrybutu nadawana jest metodq eksperckq.

[Tres¢]

Stabilnos¢

Instrukcja: Wartosc¢ okreslajgca mozliwos¢ zmiany danego
wymagania biznesowego. Dopuszczalne wartosci:
e Wysoka — podczas realizacji systemu informatycznego
wymaganie biznesowe nie powinno ulec zmianie
e Srednia — podczas realizacji systemu informatycznego
wymaganie biznesowe moze ulec zmianie
e Niska — podczas realizacji systemu informatycznego
wymaganie biznesowe najprawdopodobniej ulegnie
Zmianie.

Wartosc¢ atrybutu nadawana jest metodq eksperckq.

[Tresé]

Wersja

Instrukcja: Oznaczenie kolejnej wersji danego wymagania
biznesowego, pozwalajgce okreslic¢ ilos¢ zmian wymagania.
Powinno miec ono postac zgodnq z przyjetqg konwencjq dla

wymagan biznesowych projektu.

[Tresé]

Data modyfikacji Instrukcja: Data ostatniej modyfikacji (lub stworzenia) danego

wymagania.

[Tresd]

Do uzytku wewnetrznego w Centrum Informatyki Resortu Finanséw
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5. Opis procesow biznesowych

Instrukcja: Uszczegdtowienie procesow biznesowych w obszarze objetym tworzonym

systemem.

[Tresé]

5.1 Opis procesu biznesowego <ldentyfikator unikalny dla wszystkich proceséw
biznesowych i nazwa danego procesu biznesowego

Instrukcja: Przedstawienie przebiegu procesu w formie graficznej, np. notacjq BPMN.

Diagram musi by¢ spdjny z opisem procesu biznesowego. Kazdy proces jest opisany za

pomocq ponizszej metryki.

[Tresé]

Tabela 4 Metryka procesu biznesowego < Nazwa procesu>

Atrybut procesu

Wartosé

Identyfikator

Instrukcja: Oznaczenie jednoznacznie identyfikujgce dany proces w
ramach catego dokumentu. Powinno miec ono postac zgodngq z
przyjetq konwencjq, np. USP.WP.01.01 oznacza pierwszy podproces
bedqcy procesem urzedu skarbowego, wchodzgcy w sktad

makroprocesu Wymiar Podatkdw i procesu numer 01

[Tresé]

Nazwa

Instrukcja: Jednoznaczna, niepowtarzalna, nazwa procesu.

[Tresc]

Cel(e)

Instrukcja: Lista celow realizowanych przez dany proces.

[Tresé]

Syntetyczny opis

Instrukcja: Skrocona charakterystyka procesu.

[Tresé]

Wiasciciel Instrukcja: Interesariusz bedgcy wtascicielem procesu — tj.
odpowiedzialny za jego dziatanie i ciggte ulepszanie.
[Tresé]

Klient Instrukcja: Lista interesariuszy bedgcych odbiorcami produktow
procesu, np. osoby fizyczne.
[Tresc]

Typ Instrukcja: Wartos¢ wskazujqgca, jakiego typu jest dany proces.

Dopuszczalne wartosci:
e proces zarzqdczy — proces, ktory zwiqgzany jest z
planowaniem lub kierowaniem dziataniem jednostki

administracji podatkowej,

Do uzytku wewnetrznego w Centrum Informatyki Resortu Finanséw
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e proces podstawowy — proces reprezentujqgcy istote dziatania
administracji podatkoweyj,

® proces wspomagajqcy — proces wspierajgcy procesy
podstawowe, gtdwnie poprzez dostarczanie zasobow.

Wartos¢ atrybutu nadawana jest metodq eksperckq.

[Tresc]

Podstawa prawna

Instrukcja: Odniesienie do stownika podstaw prawnych (ustaw,
rozporzgdzen lub regulacji wewnetrznych), wskazujgcego przepisy,
na bazie ktorych realizowany jest dany proces.

Poziom szczegdétowosci wskazania: paragraf/punkt w ustawie,

rozporzgdzeniu lub regulacji wewnetrznej.

[Tresé]

Czestotliwosc

Instrukcja: Wartos¢ wskazujqgca, jak czesto dany proces jest

realizacji wykonywany w przyjetej jednostce czasu — w skali miesigca lub w
skali roku.
[Tresé]

Charakterystyka Instrukcja: Typ obcigzenia: ad hoc, okresowe (np. miesieczne,

obcigzenia (nasilenia
prac)

kwartalne, roczne), ciggfte.

[Tresc]

Czas trwania

Instrukcja: Sredni czas realizacji danego procesu.

[Tresé]

Liczba
zaangazowanych
etatow

Instrukcja: Srednia liczba etatéw zaangazowanych w realizacje

danego procesu.

[Tresc]

Lokalizacja(e)

Instrukcja: Lista lokalizacji, w ktdrych nastepuje realizacja danego
procesu. Oprocz konkretnej lokalizacji mozliwe jest wskazanie
jednej z opcji:

e Wszystkie urzedy skarbowe

e Wyspecjalizowane urzedy skarbowe

e Szczegdlne urzedy skarbowe

o Wszystkie izby skarbowe

e Osrodki zamiejscowe izby skarbowej

e Gospodarstwa pomocnicze izb skarbowych

e Krajowa Informacja Podatkowa

e Ministerstwo Finansow

e U klienta administracji publicznej

Do uzytku wewnetrznego w Centrum Informatyki Resortu Finanséw
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e W innej (tj. poza administracjg podatkowq) jednostce
administracji publicznej.

Mozna wskazac wiecej niz jedno miejsce.

[Tresé]

Identyfikator

Instrukcja: Oznaczenie jednoznacznie identyfikujgce dany proces w
ramach catego dokumentu. Powinno miec ono postac zgodngq z
przyjetq konwencjq, np. USP.WP.01.01 oznacza pierwszy podproces
bedgcy procesem urzedu skarbowego, wchodzqcy w sktad

makroprocesu Wymiar Podatkdw i procesu numer 01

[Tresc]

5.1.1 Lista zdarzen

Instrukcja: Opis zdarzen w formie tabelarycznej.

[Tresé]

Tabela 5 Zdarzenie < Nazwa zdarzenia>

Atrybut zdarzenia Wartos¢

Identyfikator Instrukcja: Oznaczenie jednoznacznie identyfikujgce dane zdarzenie
w ramach catego dokumentu analizy. Powinno miec¢ ono postac
zgodngq z przyjetq konwencjq: np. ZD.001, czyli zdarzenie numer 1.
[Tresé]

Nazwa Instrukcja: Jednoznaczna, niepowtarzalna, nazwa zdarzenia

[Tresc]

Syntetyczny opis

Instrukcja: Skrocona charakterystyka zdarzenia.

[Tresé]

Typ

Instrukcja: Wartos¢ wskazujgca na rodzaj zdarzenia. Dopuszczalne

sq roZne rodzaje zdarzen (zgodne z jezykiem BPMN)

[Tresé]

5.1.2 Lista obiektéw biznesowych

Instrukcja: Opis obiektéw biznesowych w formie tabelarycznej.

[Tresc]

Tabela 6 Obiekt biznesowy <Nazwa obiektu biznesowego>

Atrybut obiektu Wartos¢
biznesowego
Identyfikator Instrukcja: Oznaczenie jednoznacznie identyfikujqce dany obiekt

biznesowy w ramach catego dokumentu analizy. Powinno miec¢ ono
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postac zgodng z przyjetq konwencjq: np. OB.001, czyli obiekt

biznesowy numer 1.

[Tresé]

Nazwa

Instrukcja: Jednoznaczna, niepowtarzalna, nazwa obiektu

biznesowego.

[Tresé]

Syntetyczny opis

Instrukcja: Skrocona charakterystyka obiektu biznesowego.

[Tresé]

Typ obiektu

Instrukcja: Obiekt wejsciowy/obiekt wyjsciowy/obiekt sterujgcy.

[Tresc]

Powigzanie z
zasobami
informacyjnymi

Instrukcja: Identyfikator zasobu informacyjnego, ktdry jest
powigzany

z danym obiektem biznesowym.

[Tresc]

5.1.3 Lista ustug publicznych

Instrukcja: Opis ustug w formie tabelarycznej.

[Tresé]

Tabela 7 Ustuga publiczna <Nazwa ustugi publicznej>

Atrybut ustugi Wartos¢

Identyfikator Instrukcja: Oznaczenie jednoznacznie identyfikujgce dang ustuge
publiczng. Powinno mie¢ ono postac zgodnq z przyjetq konwencjq: np.
UP.001, czyli ustuga publiczna numer 1.
[Tresd]

Nazwa Instrukcja: Jednoznaczna, niepowtarzalna, nazwa ustugi publiczne;.

[Tres¢]

Syntetyczny opis

Instrukcja: Skrocona charakterystyka ustugi publicznej.

[Tresé]

Interfejs

Instrukcja: Srodek dostarczania ustugi publicznej. Mozliwe wartosci:

e kontakt osobisty,

e telefon,

e e-mail,

e on-line.
[Tres¢]
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Lokalizacja(e)

Instrukcja: Lista lokalizacji, w ktdrych nastepuje swiadczenie danej
ustugi publicznej. Oprocz konkretnej lokalizacji (w przypadku ustug
specyficznych) mozliwe jest wskazanie jednej z opcji:

o Wszystkie urzedy skarbowe

o  Wyspecjalizowane urzedy skarbowe

e Szczegodlne urzedy skarbowe

o Wszystkie izby skarbowe

e Osrodki zamiejscowe izby skarbowej

e Gospodarstwa pomocnicze izb skarbowych

e Krajowa Informacja Podatkowa

e Ministerstwo Finansow

e U klienta administracji publicznej

e Winnej (tj. poza administracjqg podatkowq) jednostce

administracji publicznej.

Mozna wskazac wiecej niz jedng lokalizacje.

[Tres¢]

Liczba
Swiadczonych
ustug

Instrukcja: Liczba swiadczonych ustug danego typu w jednostce czasu:

dzieni/ miesigc/kwartat/rok.

[Tresé]

Podstawa prawna

Instrukcja: Odniesienie do stownika podstaw prawnych (ustaw,
rozporzqgdzen lub requlacji wewnetrznych), wskazujgcego przepisy, na
podstawie ktdrych swiadczona jest dana ustfuga.

Poziom szczegotowosci wskazania: paragraf/punkt w ustawie,

rozporzqdzeniu lub regulacji wewnetrznej.

[Tresé]

5.1.4 Lista zasob6éw informacyjnych

Instrukcja: Opis zasobow informacyjnych w formie tabelarycznej.

[Tres¢]

Tabela 8 Zaséb informatyczny <Nazwa zasobu informatycznego>

Atrybut obiektu Wartos¢
biznesowego
Identyfikator Instrukcja: Oznaczenie jednoznacznie identyfikujgce dany zasob

informacyjny. Powinno miec¢ ono postac zgodng z przyjetq

konwencjq: np. Z1.001, czyli zasdb informacyjny numer 1.

[Tresc]

Do uzytku wewnetrznego w Centrum Informatyki Resortu Finanséw

Strona 14z 21




Nazwa Instrukcja: Jednoznaczna, niepowtarzalna, nazwa zasobu

informacyjnego.

[Tresc]
Syntetyczny opis Instrukcja: Skrocona charakterystyka zasobu informacyjnego.

[Tres¢]
Postaé zasobu Instrukcja: Wskazanie przechowywania zasobu. Dopuszczalne sq

wartosci:
e Postac papierowa
e Postac elektroniczna

e Postac papierowa oraz elektroniczna.

[Tresé]

Whtasciciel Instrukcja: Interesariusz bedgcy wtascicielem danego zasobu
informacyjnego.
[Tresé]

Podstawa prawna Instrukcja: Odniesienie do stownika podstaw prawnych (ustaw,

rozporzqdzen lub regulacji wewnetrznych), wskazujgcego przepisy,
na podstawie, ktdrych funkcjonuje dany zasob informacyjny.>
Poziom szczegotowosci wskazania: paragraf/punkt w ustawie,

rozporzgdzeniu lub regulacji wewnetrznej.

[Tresc]

5.1.5 Dekompozycja procesu biznesowego

5.1.5.1 Dekompozycja procesu biznesowego na dziatania <ldentyfikator unikalny dla
wszystkich proceséw biznesowych i nazwa danego procesu biznesowego>

Tabela 9 Dziatanie <Nazwa dziatania>

Atrybut dziatania Wartos¢

Identyfikator Instrukcja: Oznaczenie jednoznacznie identyfikujgce dane dziatanie w
ramach procesu. Powinno miec ono postac zgodnq z przyjetq

konwencjq: np. DZ.001 czyli dziatanie numer 1.

[Tres¢]

Nazwa Instrukcja: Jednoznaczna, niepowtarzalna (w skali procesu), nazwa
dziatfania.

[Tresc]

Syntetyczny opis Instrukcja: Skrocona charakterystyka dziatania.

[Tresc]
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Pracochtonnos¢

Instrukcja: Szacunkowa ilos¢ czasu zuzytego na wykonanie danego

dziatania (w osobogodzinach).

[Tresd]

Czas trwania

Instrukcja: Szacunkowa ilos¢ czasu niezbednego do realizacji danego
dziatania. Czas trwania wykonania dziatania jest wiekszy bqdz rowny

pracochtonnosci (w godzinach).

[Tresd]

Liczba zaangazowanych
etatow

Instrukcja: Srednia liczba etatéw zaangazowanych w realizacje

danego dziatania.

[Tresé]

Czestotliwosc
wykonywania

Instrukcja: Wartos¢ wskazujgca, jak czesto dane dziatanie jest
wykonywane w przyjetej jednostce czasu w ramach procesu — w skali

miesigca lub w skali roku.

[Tresé]

Jednostka organizacyjna

Instrukcja: Jednostka organizacyjna, w ktdrej wykonywane jest

dziatanie.

[Tresc]

Typ dziatania

Instrukcja: Do wyboru jeden z trzech typdow: Automatyczny (dziatanie
wykonywane przez system), reczny (dziatanie wykonywane przez

pracownika), mieszany

[Tresc]
Wykorzystywane Instrukcja: Lista aplikacji wykorzystywanych w danym dziataniu.
aplikacje B

[Tresé]
Uwagi Instrukcja: Inne uwagi.

[Tresc]

5.1.5.2 Diagram procesu biznesowego

Instrukcja: Przedstawienie przebiegu procesu w formie graficznej w jezyku BPMN. Diagram

musi by¢ spdjny z opisem procesu biznesowego. Diagram musi by¢ przygotowany na

najnizszym mozliwym poziomie dekompozycji.

[Tresc]
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6. Reguty biznesowe

Instrukcja: Rozdziat zawiera opis regut, czyli warunkdw wystepujgcych w ramach
modelowanej dziatalnosci. Requty biznesowe mozna organizowac w grupy w zaleznosci od
obszaru modelowanej dziatalnosci.

[Tres¢]
6.1 <Reguta biznesowa n>

Instrukcja: Sekcja zawierajgca objasnienie reguty biznesowej. Opis powinien zrozumiale
prezentowac cele requty jak i warunki, w jakich reguta wystepuje, oraz konsekwencje
wystgpienia danej requty.

[Tresc]
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7. Aktorzy biznesowi

Instrukcja: Rozdziat zawiera prezentacje rdl wystepujgcych w obszarze modelowanej

dziatalnosci.
[Tresé]

7.1 <Aktor biznesowy n>
Instrukcja: Sekcja zawiera opis roli, jakq petni dany aktor biznesowy w obszarze
modelowanej dziatalnosci. Opis powinien zawierac:

e Nazwe aktora

e QOpis

e Charakterystyke petnionej roli

e Powigzania z innymi aktorami.

[Tres¢]
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9. Lista zatacznikow

Lp. Zatacznik Uwagi
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10. Historia zmian

Nr wersji | Data Opis Autorzy

1.0
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