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Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ) zawiera:

Tom I:
Rozdzial 1

Rozdziat 2

Rozdziat 3

Tom II:

INSTRUKCIJA DLA WYKONAWCOW

Instrukcja dla Wykonawcéw (IDW):

Oferta wraz z Formularzami:

Formularz 2.1

Formularz 2.2

Jednolity dokument sporzadzony zgodnie z wzorem
standardowego formularza okreélonego w rozporzgdzeniu
wykonawczym Komisji Europejskiej wydanym na podstawie
art. 59 ust. 2 dyrektywy 2014/24/UE

Zobowigzanie do oddania do dyspozycji Wykonawcy
niezbednych zasobdw na potrzeby realizacji zaméwienia

Wzory oswiadczen

Formularz 3.1.

Formularz 3.2

Formularz 3.3

Oswiadczenie o przynaleznosci lub braku przynaleznosci do
tej samej grupy kapitatowej, o ktdrej mowa w art. 24 ust.
1 pkt 23 ustawy Prawo zaméwien publicznych

Wiedza i doswiadczenie - wykaz ustug

Potencjat kadrowy- osoby zdolne do wykonania
zamowienia

ISTOTNE DLA STRON POSTANOWIENIA UMOWY
(w oddzielnych zatacznikach)
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Tom I INSTRUKCIJA DLA WYKONAWCOW

Rozdziat 1
Instrukcja dla Wykonawcéw (IDW)

ZAMAWIAJACY

Ministerstwo Sprawiedliwoéci

Adres: 00-567 Warszawa, Al. Ujazdowskie 11
telefon: (+ 48 22) 52 12 411;

REGON: 000319150, NIP: 526 16 73 166

adres strony internetowej: www.ms.gov.pl
godziny urzedowania: od 8:15 do 16:15

OZNACZENIE POSTEPOWANIA

Postgpowanie oznaczone jest znakiem: BA-F-1I-3710-44/16.

Wykonawcy powinni we wszelkich kontaktach z Zamawiajacym powotywacd
sig¢ na wyzej podane oznaczenie.

TRYB POSTEPOWANIA

Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzone jest w trybie przetargu
nieograniczonego na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 2 pézn. zm.) zwanej dalej
~ustawg Pzp”,

ZRODLA FINANSOWANIA
Zamowienie jest przewidziane do finansowania ze $rodkéw krajowych.

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest:
wsparcie eksploatacji, $wiadczenie serwisu i wsparcie techniczne
dla Systemu SEOD MS polegajace na:

. udzieleniu wsparcia Administratorom Systemu i Uzytkownikom kluczowym,
. Fozpoznawaniu przyczyn wystgpienia zgtoszonych Bteddw, usuwaniu Btedow

Systemu oraz ich skutkdw,
monitorowaniu koniecznodci instalacji poprawek lub instalacji i wdrazaniu
poprawek, a takze wykonaniu zmian konfiguracji Systemu,

. aktualizacji Dokumentaciji, zwigzanej z realizacja wsparcia eksploatacji,

Swiadczeniem serwisu wsparcia technicznego dla Systemu,

rozwéj Systemu o lacznej pracochionnodci nieprzekraczajacej 1 080
osobogodzin albo 108 Punktéw funkcyjnych (przy czym obie jednostki
sq wzajemnie wymienialne w stosunku: 10 osobogodzin = 1 Punkt funkcyjny),
obejmujgcego swym zakresem:

. modyfikacje zlecane i realizowane zgodnie z postanowieniami,
. aktualizacje Dokumentacji zwigzanych z rozwojem Systemu,

przygotowanie zapytan do bazy danych, zmian danych w bazie danych, migracji
danych, (niewynikajacych z napraw Btedow ani modyfikacji Systemu)

CPV (Wspdlny Stownik Zaméwien):

Glowny przedmiot:

KATEORIA nr 7 Ustugi komputerowe i ustugi z nimi zwigzane:
72212000-4 : Ustugi programowania oprogramowania aplikacyjnego
72230000-6: Ustugi w zakresie rozbudowy oprogramowania
72253000-3 : Ustugi pomocy komputerowej i podobne

Przedmiot zaméwienia zwany jest dalej , przedmiotem zaméwienia” lub ,Ustugg”.
Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.
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Zamawiajacy nie dopuszcza skladania ofert wariantowych.

Realizacja zamowienia podlega prawu polskiemu, w tym w szczegélnosci ustawie
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz.
380) i ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U.
z 2015 r. poz. 2164 ze zm.).

Zamawiajacy przewiduje udzielenie zamoéwien polegajacych na powtérzeniu
podobnych ustug (zamoéwienia uzupetniajgce) w oparciu o art. 67 ust. 1 pkt 6
ustawy Pzp stanowigcych do 100 % wartosci zamdwienia podstawowego.

Szczegdétowo przedmiot zamédwienia okreslony zostat w Tomie II.

w przypadku rozbieznosci pomiedzy tresuq niniejszej SIWZ a trescig udmelonych
wyjasnien, jako obowigzujaca nalezy przyjaé tres¢ pisma zawierajacego pdzniejsze
oswiadczenie Zamawiajacego.

PODWYKONAWSTWO:

a) Zamawiajacy nie wprowadza zastrzezenia wskazujacego na obowigzek osobistego
wykonania przez Wykonawce kluczowych czesci zaméwienia.

b) Zamawiajacy zada wskazania przez wykonawce czeséci zaméwienia, ktérych
wykonanie zamierza powierzy¢ podwykonawcom i podania przez wykonawce firm
podwykonawcow.

c) Pozostatle wymagania dotyczace podwykonawstwa zostaty okreélone w Tomie II
SIWZ - IPU.

TERMIN REALIZACII USLUGI

W zakresie wsparcia eksploatacji, $wiadczenia serwisu i wsparcia technicznego
dla Systemu przez okres 15 miesiecy, od dnia rozpoczecia $wiadczenia ustugi
przez Wykonawce. Wykonawca rozpoczyna $wiadczenie ustugi nie pdzniej, niz do
30 dni od dnia przekazania Wykonawcy kodéw zrédtowych i Dokumentacii
Systemu bedacej w posiadaniu Zamawiajacego, ktéra Zamawiajacy zobowigzuje
sie przekaza¢ w terminie 7 dni od dnia zawarcia Umowy.

W zakresie rozwoju Systemu przez okres 15 miesigcy od dnia rozpoczecia
Swiadczenia ustugi przez Wykonawce. Wykonawca rozpoczyna $wiadczenia ustugi
nie pézniej, niz do 30 dni od dnia przekazania Wykonawcy koddéw zrodtowych i
Dokumentacji Systemu bedacej w posiadaniu Zamawiajacego, ktéra Zamawiajacy
zobowigzuje sie przekaza¢ w terminie 7 dni od dnia zawarcia Umowy, albo do
wyczerpania liczby 1080 osobogodzin, w zaleznosci od tego, ktére zdarzenie
nastapi wczesniej.

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

O udzielenie zaméwienia moga ubiegaé¢ sie Wykonawcy, ktérzy nie podlegajq
wykluczeniu oraz spetniajg okreslone przez zamawiajacego warunki udziatu
w postepowaniu:

7.1.1. zdolnos$¢ techniczna lub zawodowa:

Wykonawca spetni warunek jezeli:

1. wykaze, iz w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skladania ofert, a
jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy - w tym okresie, tacznie wykonat
(tj. swiadczyt, zrealizowatl, zakoriczyl), a takze w przypadku wykonywanych
(swiadczonych, realizowanych) $wiadczerh okresowych lub ciagtych réwniez
aktualnie wykonuje (Swiadczy, realizuje) nastepujace ustugi:

a) 2 ustugi polegajace na budowie lub modyfikacji systemu informatycznego
obstugujacego co najmniej 700 uzytkownikéw pracujacych w sieci WAN, i
jednoczesnie sktadajacego sie z:



b)

- modelu bazy danych, taczacego w sobie cechy systemu relacyjnego
i dedykowanego systemu obiegu dokumentoéw,

w tym, co najmniej 1 (jedna) ustuga zostata wykonana w architekturze
«Cienkiego” klienta webowego w oparciu o jezyk PERL/JAVA do przetwarzania
struktury dokumentéw.

wykonywat przez okres co najmniej 12 miesiecy w sposdb ciagly (albo aktualnie
wykonuje od co najmniej 12 miesiecy) ustuge, dla co najmniej 700
uzytkownikdw, obejmujaca jednoczesnie:

- prowadzenie nadzoru nad eksploatacja,
- Swiadczenie serwisu i wsparcia technicznego,

systemu informatycznego utworzonego z wykorzystaniem technologii opartej
o platforme, na ktérej uruchamiane sg aplikacje Javy zgodne ze specyfikacjq JEE
(Java Enterprise Edition) / J2EE, zawierajacej tacznie: ustugi potaczenia z bazami
danych, obstuge watkdéw i rozktad obcigzenia, wykorzystywane przez aplikacje.

. Wykaze, ze osoby skierowane do realizacji zaméwienia spetniajg wymagania:

Wykonawca musi wskazac osoby, ktére beda skierowane do realizacji zamdwienia,
legitymujgce sie wyksztatceniem i doswiadczeniem zawodowym odpowiednim
do funkcji, jaka zostanie im powierzona.

Wykonawca przedstawi kandydatéw na ponizsze stanowiska, ktérzy spetniaja
nastepujgce wymagania:

Minimalna
liczba Wymagane kwalifikacje Minimalne doswiadczenie
Stanowisko personelu | zawodowe oraz
wyksztalcenie
1) W cigqgu ostatnich 3
Kierownik 1 1) Certyfikat w zakresie lat petnit role
projektu zarzadzania kierownika w
projektami na minimum 2 projektach
poziomie co najmniej informatycznych
PRINCE2 Foundation polegajacych na
lub réwnowazny budowie lub
2) Certyfikat ITIL modyfikacji i
Foundation lub utrzymaniu systemu
rownowazny teleinformatycznego,
3) Wyksztalcenie wyzsze kazdy o wartosci
informatyczne lub minimum 500 000 zi
wyzsze techniczne brutto, z ktérych co
najmniej jeden
obejmowat swoim
zakresem budowe lub
modyfikacje i
utrzymanie systemu
obiegu dokumentéw
1) W ciqgu ostatnich 3
Programista 1 1) Wyksztalcenie wyzsze lat petnit role
Java informatyczne programisty w
minimum 1 projekcie
informatycznym, w
ktorym zajmowat sie
tworzeniem
oprogramowania w




2)

jezyku JAVA,

W ciqgu ostatnich 3
lat petnit role
programisty w
minimum 1 projekcie
informatycznym, w
ktdrym uzywat
relacyjnej bazy
danych.

Programista
Perl

1)

Wyksztatcenie wyzsze
informatyczne

1)

2)

W cigqgu ostatnich 3
lat petnit role
programisty w
minimum 1 projekcie
informatycznym, w
ktdrym zajmowat sie
tworzeniem
oprogramowania w
jgzyku PERL.

W ciggu ostatnich 3
lat petnit role
programisty w
minimum 1 projekcie
informatycznym, w
ktérym uzywat
relacyjnej bazy
danych.

Specjalista ds.
serwisu

1)

2)

Certyfikat ITIL
Foundation lub
réwnowazny
Wyksztatcenie wyzsze
informatyczne lub
wyZzsze techniczne

1)

W ciqgu ostatnich 3
lat zajmowat sie przez
okres co najmniej 12
miesigcy utrzymaniem
systemu
informatycznego
dziatajacego w trybie
24- godzinnym.

Inzynier
systemowy

1)

Certyfikat
potwierdzajacy
znajomos¢ zasad
administrowania
systemami Windows

1)

W cigqgu ostatnich 3
lat przez okres co
najmniej 12 miesiecy
zajmowat sie
administrowaniem
systemami Windows,

Analityk
biznesowy ds.
Modelowania

procesow
biznesowych

1)

Wyksztatcenie wyzsze
informatyczne lub
wyzsze ekonomiczne
lub wyZzsze o kierunku
zarzadzanie

1)

W cigqgu ostatnich 3
lat petnit role analityka
biznesowego w co
najmniej 2 projektach
IT, w ktérych
wykorzystywat
techniki UML 2.x oraz
modelowania
procesow za pomoca
notacji BPMN

Specjalista ds.
integracji
systemow

informatycznych

1)

2)

Certyfikat SAP PI w
wersji minimum 7.1
lub réwnowazny
Wyksztatcenie wyzsze
informatyczne

1)

W ciagu ostatnich 3
lat petnit role
specjalisty ds.
integracji systemow
informatycznych w




minimum 2 projektach
informatycznych
obejmujacych
wspolnie swym
zakresem integracje
obszaréw finanséw,
kadr lub ptac z
systemem obiegu
dokumentéw lub
systemem obiegu
dokumentéw lub
systemem klasy
workflow.

Jako certyfikat réwnowazny Zamawiajacy rozumie przedstawienie przez
Wykonawce certyfikatu analogicznego co do zakresu wskazanego certyfikatu,
co jest rozumiane jako:

a. analogiczna dziedzina merytoryczna wynikajaca z roli, ktérej dotyczy certyfikat,
w tym:

dla Certyfikatu Prince 2 Foundation - za certyfikat réwnowazny Zamawiajgcy
uzna certyfikat potwierdzajgcy wiedze w metodyce, ktéra Zawiera co
najmniej: planowanie oparte na produktach, pryncypium korzystania z
doswiadczeri, zdefiniowane role i obowigzki w strukturze projektowej oraz
utrzymanie ciagtej zasadnodci biznesowej projektu:

dla Certyfikatu ITIL Foundation - za certyfikat réwnowazny Zamawiajacy uzna
certyfikat potwierdzajacy wiedze w metodyce, ktéra zawiera obszary:
strategia, planowanie, przekazanie ustug, eksploatacja ustug, ustawiczne
doskonalenie;

b. analogiczny stopien poziomu kompetencji;

C. analogiczny poziom doswiadczenia zawodowego wymagany dla otrzymania
danego certyfikatu (np.:  koniecznog¢ wykazania sie uczestnictwem
w okreslonej liczbie projektéw w danej roli, etc.);

d. analogiczny okres i zakres szkolenia, jedli uzyskanie certyfikatu uzaleznione
jest od odbycia szkolenia;

€. potwierdzenie certyfikatu €gzaminem, jesli uzyskanie certyfikatu wymaga
ztoZzenia egzaminu.

Certyfikat réwnowazny nie moze by¢  wystawiony przez  Wykonawce

lub podmiot zalezny od Wykonawcy,

Zamawiajacy zastrzega, ze w ramach zespotu 0séb nie dopuszcza taczenia przez
Jedng i te sama osobe réznych funkcji.

Przez okresélenia »uczestnictwo w projekcie” badz ,petnienie roli” uzyte
W powyzszej tabeli Zamawiajacy rozumie udziat w realizacji ustugi (zaméwienia):

- W przypadku Kierownika projektu - jako uczestnictwo od fazy inicjacji do
zakorczenia realizacji ustugi (zaméwienia);

- W przypadku Programisty Java, Programisty Perl oraz Specjalisty ds. integracji
systeméw - jako uczestnictwo w realizacji fazy budowy. Pozostate role petnigq
zadania utrzymaniowe (nie dotyczy ich uczestnictwo w projekcie).

Wskazane osoby muszg biegle postugiwaé si¢ jezykiem polskim w mowie i pismie.
Jezeli ktéras z wymienionych oséb nie posiada obywatelstwa polskiego, musi
legitymowac sie certyfikatem znajomosci jezyka polskiego na poziomie C2




8.1.

8.2.

PRZESLANKI WYKLUCZENIA WYKONAWCOW

Z postgpowania o udzielenie zamdwienia wyklucza sie wykonawce, w stosunku
do ktérego zachodzi ktérakolwiek z okolicznodci, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1
pkt 12 - 23 ustawy Pzp.

Dodatkowo zamawiajacy wykluczy wykonawce:

1) w stosunku do ktérego otwarto likwidacje, w zatwierdzonym przez sgd uktadzie w
postgpowaniu restrukturyzacyjnym jest przewidziane zaspokojenie wierzycieli
przez likwidacje jego majatku lub sad zarzadzit likwidacje jego majatku w trybie
art. 332 ust. 1 ustawy z dnia 15 maja 2015 r. - Prawo restrukturyzacyjne (Dz. U.
z 2015 r. poz. 978, 1259, 1513, 1830 i 1844 oraz z 2016 r. poz. 615) lub ktdrego
upadtos¢ ogtoszono, z wyjatkiem wykonawcy, ktéry po ogtoszeniu upadiodci
zawart uktad zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sadu, jezeli uktad nie
przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez likwidacje majatku upadtego, chyba ze
sad zarzadzit likwidacje jego majatku w trybie art. 366 ust. 1 ustawy z dnia 28
lutego 2003 r. - Prawo upadtosciowe (Dz. U. z 2015 r. poz. 233, 978, 1166, 1259
i 1844 oraz z 2016 r. poz. 615);

2) ktéry w sposéb zawiniony powaznie naruszyt obowigzki zawodowe, co podwaza
jego uczciwos¢, w szczegdlnosci gdy wykonawca w wyniku zamierzonego dziatania
lub razacego niedbalstwa nie wykonat lub nienalezycie wykonat zamowienie, co
zamawiajacy jest w stanie wykazac za pomocg stosownych $rodkéow dowodowych;

3) jezeli wykonawca lub osoby, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 pkt 14 ustawy Pzp,
uprawnione do reprezentowania wykonawcy pozostaja w relacjach okreslonych w
art. 17 ust. 1 pkt 2-4 ustawy Pzp z:

a) zamawiajacym,

b) osobami uprawnionymi do reprezentowania zamawiajacego, tj.: p. Radostaw
Ptucisz, p. Jarostaw Wyzgowski, p. Michat Szczepanski

¢) cztonkami komisji przetargowej, tj.: p. Dariusz Kwiatkowski, p. Marcin Burkot, p.
Aneta Marcinkiewicz, p. Jarostaw Sito, p. Daniel Wioch, p. Henryk Szydtowski, p.
tukasz Kruszewski,

d) osobami, ktore ztozyty oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 17 ust. 2a

- chyba ze jest mozliwe zapewnienie bezstronnoéci po stronie zamawiajacego w
inny sposéb niz przez wykluczenie wykonawcy
z udziatu w postepowaniu;

4) ktéry, z przyczyn lezacych po jego stronie, nie wykonat albo nienalezycie wykonat
w istotnym stopniu wczesniejszg umowe w sprawie zamdwienia publicznego lub
umowe koncesji, zawartg z zamawiajacym, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 pkt 1-4
ustawy Pzp, co doprowadzito do rozwigzania umowy
lub zasadzenia odszkodowania;

5) bedacego osoba fizyczna, ktérego prawomocnie skazano za wykroczenie
przeciwko prawom pracownika lub wykroczenie przeciwko $rodowisku, jezeli za
jego popetnienie wymierzono kare aresztu, ograniczenia wolnoéci lub kare
grzywny nie nizszg niz 3000 ziotych;

6) jezeli urzedujacego cztonka jego organu zarzadzajacego Ilub nadzorczego,
wspolnika spétki w spdice jawnej lub partnerskiej albo komplementariusza
w spoétce komandytowej lub komandytowo - akcyjnej lub prokurenta prawomocnie
skazano za wykroczenie, o ktérym mowa w pkt 5 powyzej;

7) wobec ktorego wydano ostateczng decyzje administracyjng o naruszeniu
obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa pracy, prawa ochrony s$rodowiska



lub przepiséw o zabezpieczeniu spotecznym, jezeli wymierzono tg decyzjg kare
pieniezng nie nizsza niz 3000 ztotych;

8) ktdry naruszyt obowigzki dotyczace pfatnosci podatkéw, optat lub skfadek na
ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne, co Zamawiajacy jest w stanie wykazaé za

mowa w art. 24 ust. 1 pkt 15 ustawy Pzp, chyba ze wykonawca dokonat ptatnosci
naleznych podatkéw, optat lub sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne

8.3.  Wykluczenie wykonawcy nastepuje zgodnie z art. 24 yst. 7 ustawy Pzp.

8.4, Wykonawca, ktéry podlega wykluczeniu na podstawie art. 24 yst. 1 pkt 13 i 14
oraz 16-20 ustawy Pzp lub pkt 8.2. IDW, moze przedstawi¢ dowody na to, ze
podjete przez niego érodki S wystarczajace do wykazania jego rzetelnodci, w
szczegdlnosci udowodnié naprawienie szkody wyrzadzonej przestepstwem lub
przestgpstwem skarbowym, zados$déuczynienie pieniezne za doznang krzywde lub
naprawienie szkody, wyczerpujace wyjasnienie stanu faktycznego oraz wspdiprace
Z organami s$cigania oraz podjecie konkretnych érodkéw technicznych,
organizacyjnych i kadrowych, ktére sq odpowiednie dla zapobiegania dalszym
przestepstwom lub przestepstwom skarbowym  lub nieprawidtowemu
postepowaniu wykonawcy., Regulacji, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym nie
stosuje sig, jeZeli wobec wykonawcy, bedacego podmiotem zbiorowym, orzeczono
prawomocnym wyrokiem sadu zakaz ubiegania sig o udzielenie zaméwienia oraz
nie uptynat okreslony w tym wyroku okres obowigzywania tego zakazu.

8.5.  Wykonawca nie podlega wykluczeniu, jezeli Zamawiajacy, uwzgledniajac wage i
szczegdlne okolicznodei czynu wykonawcy, uzna za wystarczajace dowody
przedstawione na podstawie pkt. 8.4 IDWw,

8.6. Zamawiajacy moze wykluczyé wykonawce na kazdym etapie postepowania o
udzielenie zaméwienia.

9.  OSWIADCZENIA I DOKUMENTY, JAKIE ZOBOWIAZANI SA DOSTARCZY¢
WYKONAWCY W CELU WYKAZANIA BRAKU PODSTAW WYKLUCZENIA
ORAZ POTWIERDZENIA SPELNIANIA WARUNKOW  UDzIAtU w
POSTEPOWANTU

9.1. Do oferty Wykonawca zobowigzany jest dotaczy¢ aktualne na dzien sktadania ofert
oswiadczenie stanowigce wstepne potwierdzenie, ze Wykonawca:

a) nie podlega wykluczeniu;
b) spetnia warunki udziatu W postepowaniu.

9.2.  Oswiadczenie, o ktérym mowa w pkt 9.1. IDW Wykonawca zobowigzany jest
ztozy¢é w  formie jednolitego dokumentu Sporzadzonego zgodnie z wzorem
standardowego formularza okreslonego w rozporzadzeniu wykonawczym Komisji
Europejskiej wydanym na podstawie art. 59 wust. 2 dyrektywy 2014/24/UE,
Zwanego dalej ,jednolitym dokumentem”,

Wykonawca, ktéry powotuje sie na zasoby innych podmiotéw, w celu wykazania
braku istnienia wobec nich podstaw wykluczenia oraz spetniania, w zakresie w
jakim powotuje si¢ na ich zasoby, warunkéw udziatu w postepowaniu, sktada
takze jednolite dokumenty dotyczace tych podmiotdw.

Jednolity dokument wypetniony przez Zamawiajacego w zakresie Czesci I zostanie
Zamieszczony na stronie internetowej Zamawiajacego wraz z niniejsza IDW.




9.4.

9.5,

9.6.

97

W przypadku wypetnienia przez Wykonawce pozostalych sekcji w czesci IV
jednolitego wykazu Zamawiajacy potraktuje sekcje jako wykaz.9.3. Wykonawca,
w terminie 3 dni od dnia zamieszczenia na stronie internetowej informacji, o
ktérej mowa w art. 86 wust. 5 ustawy Pzp, przekazuje zamawiajgcemu
o$wiadczenie o przynaleznosdci lub braku przynaleznosci do tej samej grupy
kapitatowej, o ktérej mowa w art. 24 ust. 1 pkt 23 ustawy Pzp. Wraz ze ztozeniem
oswiadczenia, wykonawca moze przedstawi¢ dowody, ze powigzania z innym
wykonawca nie prowadza do zakldcenia konkurencji w postepowaniu o udzielenie
zamowienia.

Zamawiajacy przed udzieleniem zamoéwienia, wezwie wykonawce, ktérego oferta
zostata oceniona najwyzej, do ztozenia w wyznaczonym, nie krétszym niz 10 dni,
terminie aktualnych na dzien ziozenia o$wiadczen Ilub dokumentéw,
potwierdzajacych okolicznosci, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy Pzp.

Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia odpowiedniego przebiegu postepowania o
udzielenie zamodwienia, zamawiajacy moze na kazdym etapie postepowania
wezwac¢ wykonawcéw do zlozenia wszystkich lub niektérych oéwiadczer Ilub
dokumentow potwierdzajacych, ze nie podlegajag wykluczeniu oraz spetniajg
warunki udziatu w postepowaniu, a jezeli zachodza uzasadnione podstawy do
uznania, ze ztozone uprzednio oswiadczenia lub dokumenty nie sg juz aktualne, do
ztozenia aktualnych oswiadczen lub dokumentow.

Zamawiajacy, zgodnie z art. 24 aa ustawy Pzp, w pierwszej kolejnosci dokona
oceny ofert, a nastepnie zbada czy wykonawca, ktérego oferta zostala oceniona
jako najkorzystniejsza nie podlega wykluczeniu oraz spetnia warunki udzialu w
postepowaniu.

Na wezwanie zamawiajgcego Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ nastepujace
oswiadczenia lub dokumenty:

9.7.1.1 W celu potwierdzenia spefniania przez wykonawce warunkéw udzialu w

1)

2)

postepowaniu:

wykaz ustug wykonanych, a w przypadku $wiadczenn okresowych lub ciaglych
rowniez wykonywanych, w okresie ostatnich 3 lat przed uplywem terminu
sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym
okresie, wraz z podaniem ich wartosci, przedmiotu, dat wykonania i podmiotéw,
na rzecz ktoérych ustugi zostaty wykonane, oraz zalaczeniem dowodéw
okreslajacych czy te ustugi zostaty wykonane lub sg wykonywane nalezycie.

Przy czym dowodami, o ktérych mowa, s referencje badz inne dokumenty
wystawione przez podmiot, na rzecz ktérego dostawy byly wykonywane, a w
przypadku swiadczen okresowych lub ciggtych sg wykonywane, a jezeli z
uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze wykonawca nie jest w stanie
uzyskac¢ tych dokumentéw - o$wiadczenie wykonawcy; w przypadku $wiadczen
okresowych lub ciagtych nadal wykonywanych referencje badz inne dokumenty
potwierdzajace ich nalezyte wykonywanie powinny by¢ wydane nie wczeéniej niz
3 miesigce przed uplywem terminu skiladania ofert albo wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;

wykaz osob, skierowanych przez wykonawce do realizacji zaméwienia
publicznego, w szczegolnosci odpowiedzialnych za $wiadczenie ustug, kontrole
jakosci, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, uprawnien,
doswiadczenia i wyksztatcenia niezbednych do wykonania zamoéwienia
publicznego, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci oraz informacjq
o podstawie do dysponowania tymi osobami

9.7.1.2 Jezeli wykaz, oswiadczenia lub inne zlozone przez wykonawce dokumenty budzg

watpliwosci zamawiajacego, moze on zwrdci¢ sie bezposrednio do wlasciwego
podmiotu, na rzecz ktérego ustugi byly wykonane, o dodatkowe informacje lub
dokumenty w tym zakresie.
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9.7.1.3 Jezeli tresé¢ informacji przekazanych przez wykonawce w Jednolitym dokumencie

9.7.2

1)

2)

3)

4)

3)

7)

8)

odpowiada zakresowi informacji, ktérych Zamawiajacy wymaga poprzez Zadanie
dokumentdéw potwierdzajacych spetnianie przez wykonawce warunkéw udziatu w
postgepowaniu oraz brak podstaw wykluczenia, Zamawiajacy moze odstapié¢ od
zadania tych dokumentéw od wykonawcy. W takim przypadku dowodem

podstaw wykluczenia sq odpowiednie informacje przekazane przez wykonawce
lub odpowiednio Przez podmioty, na ktérych zdolnosciach lub  sytuacji
wykonawca polega na zasadach okre$lonych w art. 22a ustawy Pzp, w
Jednolitym dokumencie.

W celu potwierdzenia braky podstaw do wykluczenia wykonawcy z udziaty
W postepowaniu:

informacje z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie okreslonym w art. 24 ust. 1
pkt 13, 14 i 21 ustawy Pzp oraz, odnoénie skazania za wykroczenie na kare
aresztu, w zakresije okreslonym przez zamawiajgcego na podstawie art. 24 yst. 5
pkt 5i 6 ustawy Pzp, wystawionej nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem
terminu sktadania ofert;

wykonawca nie zalega z optacaniem podatkéw, wystawione nie wczesniej niz 3
miesiqce przed uptywem terminu sktadania ofert |ub inny dokument
potwierdzajgcy, ze wykonawca zawart porozumienie z wihasciwym organem w
Sprawie splat tych naleznosci wraz Z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, w
szczegdlnosci uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie
na raty zalegtych platnodci lub wstrzymanie w catodci wykonania decyzji
witasciwego organu;

Spofecznych lub Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego albo inny dokument
potwierdzajacy, ze wykonawca nie zalega z optacaniem sktadek na ubezpieczenia
spoteczne lub zdrowotne, wystawione nie wczesniej niz 3 miesiace przed uptywem
terminu sktadania ofert Jub inny dokument Potwierdzajacy, ze wykonawca Zawart
porozumienie z witasciwym organem w sprawie splat tych naleznoéci wraz z
ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, w szczegélnodci uzyskat przewidziane
prawem zwolnienie, odroczenie |ub roztozenie na raty zalegtych platnoéci lub
wstrzymanie w catodci wykonania decyzji wiasciwego organu;

odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnogci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji,
W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 1
ustawy Pzp;

oswiadczenie wykonawcy o braku wydania wobec niego prawomocnego wyroku
sgadu lub ostatecznej decyzji administracyjnej o zaleganiu z uiszczaniem
podatkéw, optat lub skiadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne albo - w
przypadku wydania takiego wyroku lub decyzji - dokumentéw potwierdzajacych
dokonanie ptatnodci tych naleznodci wraz z ewentualnymi odsetkami |ub
grzywnami lub zawarcie wigzacego porozumienia w Sprawie sptat tych naleznosci;

oswiadczenie wykonawcy o braku orzeczenia wobec niego tytutem S$rodka
zapobiegawczego zakazu ubiegania sie o zamodwienia publiczne;




9)

9.8.

1)

2)

a)

b)
9.9.

9.10.

9.11.

9:12.

zakresie okreslonym przez zamawiajacego w oparciu o art. 24 ust. 5 pkt 7 ustawy
Pzp.

Oswiadczenia wykonawcy o niezaleganiu z optacaniem podatkéw i optat lokalnych,
o ktorych mowa w ustawie z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach
lokalnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 716);

Jezeli wykonawca ma siedzibe Iub miejsce zamieszkania poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 9.7.2.
IDW:

pkt 1 - skiada informacje z odpowiedniego rejestru albo, w przypadku braku
takiego rejestru, inny réwnowazny dokument wydany przez wiasciwy organ
saqdowy lub administracyjny kraju, w ktérym wykonawca ma siedzibe lub miejsce
zamieszkania lub miejsce zamieszkania ma osoba, ktérej dotyczy informacja albo
dokument, w zakresie okreslonym w art. 24 ust. 1 pkt 13, 14 i 21 oraz ust. 5 pkt
51 6 ustawy Pzp,

pkt 2-4 - sktada dokument lub dokumenty wystawione w kraju, w ktérym
wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania, potwierdzajace odpowiednio,
ze:

nie zalega z optacaniem podatkéw, opfat, sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub
zdrowotne albo Zze zawart porozumienie z wiasciwym organem w sprawie splat
tych naleznosci wraz z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, w szczegdlnosci
uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty
zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wiasciwego
organu;

nie otwarto jego likwidacji ani nie ogtoszono upadtosci;

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 9.8.1 i pkt 9.8.2 lit. b, powinny by¢
wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert.
Dokument, o ktéorym mowa w pkt 9.8.2 lit. a, powinien by¢ wystawiony nie
wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem tego terminu.

Jezeli w kraju, w ktérym wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania lub
miejsce zamieszkania ma osoba, ktérej dokument dotyczy, nie wydaje sie
dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 9.8., zastepuje sie je dokumentem
zawierajacym odpowiednio o$wiadczenie wykonawcy, ze wskazaniem osoby albo
0osOb uprawnionych do jego reprezentacji, lub o$wiadczenie osoby, ktérej
dokument miat dotyczy¢, ztozone przed notariuszem lub przed organem sadowym,
administracyjnym albo organem samorzadu zawodowego lub gospodarczego
wiasciwym ze wzgledu na siedzibe lub miejsce zamieszkania wykonawcy lub
miejsce zamieszkania tej osoby. Pkt 9.9. stosuje sie.

W przypadku watpliwosci co do tresci dokumentu ztozonego przez wykonawce,
zamawiajacy moze zwrdci¢ sie do wilasciwych organéw odpowiednio kraju, w
ktéorym wykonawca ma siedzibe Ilub miejsce zamieszkania lub miejsce
zamieszkania ma osoba, ktérej dokument dotyczy, o udzielenie niezbednych
informacji dotyczacych tego dokumentu

Wykonawca majacy siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w
odniesieniu do osoby majacej miejsce zamieszkania poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, ktérej dotyczy dokument wskazany w pkt 9.7.2.1,
sktada dokument, o ktérym mowa w pkt 9.8.1, w zakresie okre$lonym w art. 24
ust. 1 pkt 14 i 21 oraz ust. 5 pkt 6 ustawy Pzp. Jezeli w kraju, w ktérym miejsce
zamieszkania ma osoba, ktérej dokument miat dotyczyé, nie wydaje sie takich
dokumentdw, zastepuje sie go dokumentem zawierajacym oéwiadczenie tej osoby
ztozonym przed notariuszem lub przed organem sadowym, administracyjnym albo
organem samorzadu zawodowego lub gospodarczego wiasciwym ze wzgledu na
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9.43.

10.

10.1.

10.2.

10.3:

10.4.

10;5,

miejsce zamieszkania tej osoby. Dokument powinien by¢ wystawiony nie
wczesniej niz 6 miesigcy przed uptywem terminu sktadania ofert.

W przypadku watpliwoéci co do tresci dokumentu ztozonego przez wykonawce,
Zamawiajacy moze zwrécié¢ sie do wlasciwych organéw kraju, w ktérym miejsce
Zzamieszkania ma osoba, ktérej dokument dotyczy, o udzielenie niezbednych

informacji dotyczacych tego dokumentu

INFORMACJA DLA WYKONAWCOW POLEGAJ’ACYCH NA ZASOBACH
INNYCH PODMIOTOW, NA ZASADACH OKRESLONYCH W ART. 22A
USTAWY PZP ORAZ ZAMIERZAJACYCH POWIERZYC WYKONANIE CZESCI
ZAMOWIENIA PODWYKONAWCOM

Wykonawca moze w cely potwierdzenia spetniania warunkow udziatlu w
postepowaniu, w stosownych sytuacjach oraz w odniesieniu do zamowienia, lub
jego czesci, polegaé na zdolnosciach technicznych Iub zawodowych innych
podmiotéw, niezaleznie od charakteru prawnego tgczacych go z nim stosunkéw
prawnych,

Wykonawca, ktéry polega na zdolnoéciach lub sytuacji innych podmiotéw, musi
udowodnié Zamawiajgcemu, ze realizujac  zaméwienie, bedzie dysponowat
niezbednymi zasobami tych podmiotéw, w szczegolnosci Przedstawiajac
zobowigzanie tych Podmiotéw do oddania mu do dyspozycji niezbednych
zasobéw na potrzeby realizacji zaméwienia.

Zamawiajacy oceni, czy udostepniane Wykonawcy przez inne podmioty zdolnosci
techniczne Iub zawodowe, pozwalajaq na wykazanie przez wykonawce spetniania
warunkéw udziatu w postepowaniu oraz zbada, czy nie zachodzg wobec tego
podmiotu podstawy wykluczenia, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 pkt 13-22
ustawy Pzp oraz, o ktérych mowa w pkt 8.2 IDW.

W odniesieniu do warunkéw dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych
lub  doswiadczenia, Wykonawcy moga polega¢ na doswiadczeniu innych
podmiotéw, jezeli podmioty te zrealizujg ustugi do realizacji ktérych te zdolnosci
S wymagane. :

W celu oceny, czy wykonawca polegajac na zdolnodciach Iub sytuacji innych
podmiotdw na zasadach okredlonych w art. 22a ustawy, bedzie dysponowat
niezbednymi zasobami w stopniu umozliwiajacym nalezyte wykonanie zaméwienia
publicznego oraz oceny, czy stosunek tfaczacy wykonawce z tymi podmiotami
gwarantuje rzeczywisty dostep do ich zasobow, Zzamawiajacy moze zadad
dokumentdw, ktdre okreslajg w szczegdlnodci:

1) zakres dostepnych wykonawcy zasobdw innego podmiotu;
2) sposéb  wykorzystania zasobéw innego podmiotu, przez wykonawce, przy

wykonywaniu zaméwienia publicznego;

3) zakres i okres udziatu innego podmiotu przy wykonywaniu zaméwienia

publicznego;

4) czy podmiot, na zdolnosciach ktérego wykonawca polega w odniesieniu do

10.6.

10.7.

warunkéw udziatu w postepowaniu dotyczacych doswiadczenia, zrealizuje ustugi,
ktérych wskazane zdolnogci dotyczg

Zamawiajacy zada od wykonawcy, ktéry polega na zdolnosciach lub sytuacji
innych  podmiotéw na zasadach okredlonych w art. 22a ustawy Pzp,
przedstawienia w odniesieniu do tych podmiotéw dokumentéw wymienionych w
pkt. 9.7.2 IDW.

Wykonawca, ktéry powotuje sie na zasoby innych podmiotéw, w celu wykazania
braku istnienia wobec nich podstaw wykluczenia oraz spetniania, w zakresie, w
jakim powotuje sie na ich zasoby, warunkdéw udziatu w postepowaniu skfada takze
jednolite dokumenty dotyczace tych podmiotéw.
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10.8.

11,

114

112,

11.3,

11.4,

12,

12.1,

12,2

12.3.

Wykonawca, ktéry zamierza powierzy¢  wykonanie czgsci  zamoéwienia
podwykonawcom skfadajac jednolity dokument zobowigzany jest wypetnic czedé 11
sekcja D, oraz wskazaé czesci zamdwienia, ktdrych wykonanie zamierza powierzy¢
podwykonawcom oraz, o ile jest to wiadome, poda¢ firmy podwykonawcéw.

INFORMACJA DLA WYKONAWCOW  WSPOLNIE UBIEGAJACYCH
SIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA (SPOLKI CYWILNE/ KONSORCJA)

zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego.
W przypadku Wykonawcéw wspolnie ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia,

zaden z nich nie moze podlegaé wykluczeniu z powodu niespetniania warunkdw, o
ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp, oraz o ktérych mowa w pkt 8.2 IDW ,
natomiast spetnianie warunkdéw udzialtu w postepowaniu Wykonawcy wykazujg

zgodnie z pkt 7.2. IDW.

W  przypadku wspdlnego ubiegania si¢ o zamdwienie przez wykonawcéw
oswiadczenie o przynaleznosci braku przynaleznoéci do tej samej grupy
kapitatowej, o ktérym mowa w pkt. 9.3. IDW sktada kazdy z Wykonawcéw.

SPOSOB KOMU'NIKACJI ORAZ WYMAG’ANIA FORMALNE DOTYCZACE
SKLADANYCH OSWIADCZEN 1 DOKUMENTOW

droga elektroniczng (Dz. U. z 2013 I. poz. 1422, 7 2015 r. poz. 1844 oraz z 2016
r. poz. 147 i 615), z uwzglednieniem wymogow dotyczacych formy,
ustanowionych ponizej w pkt 12.4, - 12.7. IDW.

Zamawiajacy wyznacza do kontaktowania si¢ z Wykonawcami: Pana tukasza
Kruszewskiego (tel. 22/52-12-247, e-mail: Lukasz.Kruszewski@ms.gov.pl)

Wykonawca moze zwréci¢ si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tredci specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia (SIWZ), kierujac wniosek na adres:
Ministerstwo Sprawiedliwosci
Al. Ujazdowskie 11
00-567 Warszawa

Zamawiajacy prosi o brzekazywanie pytad réwnies droga_elektroniczng (na adres
Lukasz.Kruszewski@ms.gov.pl) w formie edytowalnej, gdyz skréci to czas
udzielania wyjasnien.

Jezeli Zamawiajacy lub Wykonawca przekazujg oswiadczenia, whnioski,
zawiadomienia oraz informacje za posrednictwem faksu lub Przy uzyciu $rodkéw
komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o
Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng, kazda ze stron na zadanie drugiej strony
niezwtocznie potwierdza fakt ich otrzymania.
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12.4,

12.5.
12.6.

12.7.

12.8.

12,9,

13,

13.1.
13.2.
13:3.
13.4.
13.5.
13.6.

W postepowaniu oswiadczenia, w tym jednolity dokument, sktada sie w formie
pisemnej.

Jednolity dokument, o ktérym mowa w pkt. 10.8 IDW wypetnia i podpisuje
podmiot na zdolnosciach lub sytuacji ktérego, na zasadach okreslonych w art. 22a
ustawy Pzp, polega wykonawca.

Oferte skfada sie pod rygorem niewaznoéci w formie pisemnej.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca
2016 r. w sprawie rodzajéow dokumentéw, jakich moze zadaé zamawiajacy od
wykonawcy, okresu ich waznosci oraz form, w jakich dokumenty te moga by¢
sktadane (Dz. U. z 2016 r. poz. 1126), zwanym dalej ,rozporzgdzeniem” skiadane
przez wykonawce i inne podmioty, na zdolnosciach lub sytuacji ktérych polega
wykonawca na zasadach okredlonych w art. 22a ustawy Pzp oraz przez
podwykonawcéw, nalezy ztozyé w oryginale.

Dokumenty, o ktérych mowa w rozporzadzeniu, inne niz oswiadczenia, o ktérych
mowa powyzej w pkt 12.6 IDW, nalezy ztozy¢ w oryginale lub kopii poswiadczonej
za zgodnos¢ z oryginatem.

Poswiadczenia za zgodno$é¢ z oryginatem dokonuje wykonawca albo podmiot trzeci
albo wykonawca wspdlnie ubiegajacy sie o udzielenie zamdwienia publicznego,
albo podwykonawca - odpowiednio, w zakresie dokumentdw, ktére kazdego z nich
dotycza.

Poswiadczenie za zgodno$é z oryginatem nastepuje w formie pisemnej.
Poswiadczenie za zgodnoé¢ z oryginatem dokonywane w formie pisemnej powinno
by¢ sporzadzone w sposéb umozliwiajacy identyfikacje podpisu (np. wraz z
imienng pieczatka osoby poswiadczajacej kopie dokumentu za zgodnoéé z
oryginatem).

Zamawiajacy moze zadac przedstawienia oryginatu lub notarialnie poswiadczonej
kopii dokumentéw, o ktérych mowa w rozporzadzeniu, innych niz od$wiadczen,
wytacznie wtedy, gdy zlozona kopia dokumentu jest nieczytelna Iub budzi
watpliwosci co do jej prawdziwosci.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym sa sktadane wraz z tlumaczeniem na
jezyk polski.

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT
Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte.

Zamawiajacy nie dopuszcza skiadania ofert czesciowych.
Zamawiajgcy nie dopuszcza skiadania ofert wariantowych.
Oferta musi by¢ zabezpieczona wadium.

Oferte stanowi wypetniony Formularz ,Oferta”.

Wraz z oferta powinny by¢ ztozone:

1) Oswiadczenie wymagane postanowieniami pkt 9.1 IDW (w formie jednolitego

dokumentu);

2) Pelnomocnictwo do  reprezentowania  wszystkich Wykonawcow  wspdlnie

ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia, ewentualnie umowa o wspétdziataniu, z
ktérej bedzie wynika¢ przedmiotowe petnomocnictwo. Petnomocnik moze by¢
ustanowiony do reprezentowania Wykonawcow w postepowaniu albo do
reprezentowania w postgpowaniu i zawarcia umowy. Petnomocnictwo winno by¢
zataczone w formie oryginatu lub notarialnie poswiadczonej kopii (jezeli dotyczy);

3) Dokumenty, z ktérych wynika prawo do podpisania oferty (oryginat lub kopia

potwierdzona za zgodnosc z oryginatem przez notariusza) wzglednie do podpisania
innych dokumentdéw sktadanych wraz z oferta, chyba, ze zamawiajacy moze je
uzyskaC w szczegdlnosci za pomoca bezptatnych i ogdlnodostepnych baz danych,
w szczegolnosci rejestréw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005
r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne Dz.U. z
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2014 poz. 1114 oraz z 2016 poz. 352), a wykonawca wskazat to wraz ze
ztozeniem oferty;

4) Zobowigzanie, o ktérym mowa w pkt 10.2 IDW (jezeli dotyczy);

5) Gwarancja lub poreczenie, jedli wadium wnoszone jest w innej formie niz pieniadz.

13.7. Oferta powinna by¢ podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania
Wykonawcy, zgodnie z forma reprezentacji Wykonawcy okreslong w rejestrze lub
innym dokumencie, whasciwym dla danej formy organizacyjnej Wykonawcy albo
przez upetnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy.

13.8. Oferta oraz pozostate o$wiadczenia i dokumenty, dla ktérych Zamawiajacy okredlit
wzory w formie formularzy zamieszczonych w Rozdziale 2 i w Rozdziale 3 Tomu I
SIWZ, powinny by¢ sporzadzone zgodnie z tymi wzorami, co do treéci oraz opisu
kolumn i wierszy.

13.9. Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim, z zachowaniem formy
pisemnej pod rygorem niewaznodci. Kazdy dokument sktadajacy sie na oferte
powinien by¢ czytelny.

13.10. Kazda poprawka w tredci oferty, a w szczegdlnoéci kazde przerobienie,
przekreslenie, uzupetnienie, nadpisanie, etc. powinno byé¢ parafowane przez
Wykonawce, w przeciwnym razie nie bedzie uwzglednione.

13.11. Strony oferty powinny by¢ trwale ze sobg potaczone i kolejno ponumerowane, z
zastrzezeniem sytuacji opisanej w pkt. 13.12. W tresci oferty powinna by¢
umieszczona informacja o liczbie stron.

13.12. Zamawiajacy informuje, iz zgodnie z art. 8 ust. 3 ustawy Pzp, nie ujawnia sie
informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa, w rozumieniu przepisow
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca, nie pdzniej niz w
terminie sktadania ofert, w sposéb niebudzacy watpliwosci zastrzegt, ze nie mogq
by¢ one udostepniane oraz wykazat, zalaczajac stosowne wyjasnienia, iz
zastrzezone informacje stanowia tajemnice przedsiebiorstwa. Wykonawca
nie moze zastrzec informacji, o ktérych mowa w art. 86 ust. 4 ustawy Pzp.
Wszelkie informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy
z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r.
Nr 153, poz. 1503 ze zm.), ktére Wykonawca pragnie zastrzec jako tajemnice
przedsigbiorstwa, winny byé zataczone w osobnym opakowaniu, w sposéb
umozliwiajacy tatwe od niej odtaczenie i opatrzone napisem: «Informacje
stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa - nie udostepniac”, z zachowaniem
kolejnosci numerowania stron oferty.

13.13. Oferte wraz z o$wiadczeniami i dokumentami nalezy sporzadzic i ztozyé w jednym
egzemplarzu. Oferte nalezy  umiedci¢c w zamknigetym  opakowaniu,
uniemozliwiajacym odczytanie jego zawartosci bez uszkodzenia tego opakowania.
Opakowanie powinno byé oznaczone nazwg (firmqa) i adresem Wykonawcy,
zaadresowane nastepujaco:

Ministerstwo Sprawiedliwoéci
Al. Ujazdowskie 11
00-567 Warszawa
oraz opisane:
postepowanie nr: BA-F-II-3710-44/16
~Oferta na - Ustugi serwisu i modyfikacji SEOD MS”
Nie otwiera¢ przed dniem 4 stycznia 2017 r. godz. 13:00”

13.14. Wymagania okreslone w pkt 13.11. - 13.13 IDW nie stanowia o treéci oferty i ich
niespetnienie nie bedzie skutkowaé odrzuceniem oferty. Wszelkie negatywne
konsekwencje mogace wyniknaé z niezachowania tych wymagan beda obcigzaty
Wykonawce.




14,

nu sktadania ofert, Wykonawca moze wprowadzié¢ zmiany do
zlozonej oferty lub wycofac oferte. Oswiadczenia 0 wprowadzonych zmianach |ub
wycofaniu oferty powinny by¢ doreczone Zamawiajacemu na pismie pod rygorem
niewaznosci przed uptywem terminu sktadania ofert. Odwiadczenia powinny by¢
opakowane tak, jak oferta, a opakowanie powinno zawiera¢ odpowiednio
dodatkowe oznaczenie wyrazem: ,ZMIANA” lub ~WYCOFANIE”,

OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY OFERTY

14.1. Wykonawca w Formularzu Ofertowym okredli taczng cene oferty brutto oraz

b)

14.2,

14.3.

14.4

15.
15.1.

15.2.

poszczegdlne ceny brutto, taczna cena oferty brutto musi Zawiera¢ wszystkie
elementy zZwigzane z realizacjq przedmiotu zamodwienia.

Wykonawca zobowigzany jest do obliczenia:

cena brutto za serwis dla Systemu okreslonego w § 2 ust. 1 pkt 1) Wzoru Umowy,
podanej w formularzu ofertowym .

ceny brutto za rozwéj Systemu okreslonego w § 2 ust. 1 pkt 2) Wzoru Umowy,
podanej w formularzu ofertowym, w tym ceny jednostkowej brutto za 1
osobogodzine pracy.

Wykonawca, uwzgledniajac wszystkie wymogi, o ktérych mowa w niniejszej
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, powinien w cenie ofertowej ujgc
wszelkie koszty Zwigzane z wykonaniem zaméwienia, w tym réwniez koszty
towarzyszace, takie jak: koszty ubezpieczenia, itp., niezbedne dia petnego i
prawidtowego wykonania zamowienia.

Cena oferty musi by¢ wyrazona w PLN - doktadnoscia do dwéch miejsc po
przecinku,

WYMAGANIA DOTYCZACE WADIUM

Wykonawca jest zobowigzany do whniesienia wadium w wysokosci: 7000,00 zt
(stownie: siedem tysiecy zi).

Wadium musi by¢ wniesione przed uptywem terminu sktadania ofert w jednej
lub kilku nastepujacych formach, w zaleznoéci od wyboru Wykonawcy:

a) pieniadzu, przelewem na rachunek bankowy:

w Banku Gospodarstwa Krajowego
nr 351130 1017 0020 1199 6620 0003,
(w tytule przelewu nalezy wpisaé znak postepowania: BA-F-II-3710-44/16)

b) poreczeniach ba nkowych;

€) poreczeniach pienieznych spotdzielczych kas oszczednos’,ciowo~kredytowych;

d) gwarancjach ba nkowych;

e) gwarancjach ubezpieczeniowych i

f) poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa W art. 6b ust. 5 pkt 2

15.3.

ustawy z dnia 9 listopada 2000 rokuy 0 utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczodci (Dz. U. 2 2007 r. Nr 42, poz. 275 ze zm.).

Wadium wnoszone w formie poreczer Iub gwarancji powinno by¢ ztozone
W oryginale (zgodnie z pkt. 13.5.5) IDW) i musi obejmowa¢ caty okres
Zwigzania oferta,.

W przypadku Wniesienia wadium w formie gwarancji lub porgczenia,
koniecznym jest, aby gwarancja lub poreczenie obejmowaty odpowiedzialnog¢
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15.4.

155,

16.
16.1.

16.2.
16.3.

17.

i8.

18.1.

za wszystkie przypadki powodujgce utrate wadium przez Wykonawce,
okreslone w art. 46 ust. 4ai 5 ustawy Pzp.

Gwarancja lub poreczenie musi zawierad W swojej tresci nieodwotalne
i bezwarunkowe zobowigzanie wystawcy dokumentu do zaptaty na rzecz
Zamawiajacego kwoty wadium.

Wadium wniesione w pienigdzu przelewem na rachunek bankowy musi wptynaé
na wskazany w pkt. 15.2.a) IDW rachunek bankowy Zamawiajgcego,
najpézniej przed uptywem terminu sktadania ofert.

Ze wzgledu na ryzyko zwigqzane z czasem trwania okresu rozliczen
miedzybankowych Zamawiajacy zaleca dokonanie przelewu ze stosownym
wyprzedzeniem.

Zamawiajacy dokona zwrotu wadium na zasadach okreslonych w art. 46 ust. 1-
4 ustawy Pzp.

MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA I OTWARCIA OFERT

Oferty powinny byé ztozone w siedzibie Zamawiajacego, Al. Ujazdowskie 11, w
Biurze Podawczym, w terminie do dnia 4 stycznia 2017 r. do godziny 12:00.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 4 stycznia 2017 r., o godz. 13:00.

Niezwlocznie po otwarciu ofert zamawiajacy zamiesci na stronie internetowej
informacje dotyczace:

1) kwoty, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia;
2) firm oraz adreséw wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty w terminie;

3) ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkéw ptatnodci
zawartych w ofertach,

TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

Termin zwigzania ofertg wynosi 60. Bieg terminu zwiazania oferta rozpoczyna
sig wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

KRYTERIA WYBORU I SPOSOB OCENY OFERT ORAZ UDZIELENIE
ZAMOWIENIA

Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy stosowaé bedzie
nastgpujace kryteria oceny ofert:

a) kaczna cena oferty brutto (C) - 60%
b) Czas usuniecia awarii lub btedéw (T) - 40%
18.1.1. Kryterium ,taczna cena oferty brutto” bedzie rozpatrywane na podstawie

tacznej ceny ofertowej brutto za wykonanie przedmiotu zaméwienia wpisanej
przez Wykonawce w pkt. 3 Formularza Oferty. W tym kryterium mozna uzyskad
maksymalnie 60 punktéw. Przyznane punkty zostang zaokraglone do dwéch
miejsc po przecinku.

Liczba punktéw w kryterium ~£8Czna cena oferty brutto” (C) zostanie obliczona
wedtug nastepujacego wzoru:

C= %gm— X 60 pkt
gdzie: C min - cena (kaczna cena brutto) oferty najtanszej
Co - cena (kaczna cena brutto) oferty ocenianej
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18.1.2.Kryterium
podstawie in

ofercie z

»CZas usuniecia awarii lub btedow”
formacji podane;j przez Wykonawce w Formularza ~Oferta”.
ie liczby punktéw przyznanych kazdej ztozon
dokonane na podstawie wybranego przez Wykonawce i potwierdzonego w

estawu okreslajacego czasy usunigcia awarii i btedéw.

bedzie rozpatrywane na

ej i nieodrzuconej ofercie

Wykonawca zobowigzany jest zaoferowaé tylko jeden wybrany zestaw z nizej
wymienionych:
Zzestaw 1 Zestaw 2 zestaw 3
Kategoria| Czas usuniecia Czas usuniecia Czas usuniecia
8 godzin 6 godzin 4 godziny
zegarowych od Zegarowych od zegarowe od
zgtoszenia przez zgtoszenia przez zgtoszenia przez
Awaria Zamawiajacego lub Zamawiajgcego lub Zamawiajacego lub
Uzytkownika Uzytkownika Uzytkownika
kluczowego kluczowego kluczowego liczone
liczonych w oknie liczonych w oknie w oknie 24x7
24x7 24x7
16 godzin 12 godzin 8 godzin
Zegarowych od zegarowych od zegarowych od
zgtoszenia przez zgtoszenia przez zgtoszenia przez
Btad Zamawiajacego lub Zamawiajacego lub Zamawiajacego lub
krytyczny | UZytkownika Uzytkownika Uzytkownika
kluczowego kluczowego kluczowego
liczonych w oknie liczonych w oknie liczonych w oknie
24x7 24x7 24x7
168 godzin 144 godziny 120 godzin
zegarowych od Zegarowe od zegarowych od
zgtoszenia przez zgloszenia przez zgtoszenia przez
Biad Zamawiajacego lub Zamawiajacego lub Zamawiajacego lub
zwykty Uzytkownika Uzytkownika Uzytkownika
kluczowego kluczowego liczone kluczowego
liczonych w oknie w oknie 24x7 liczonych w oknie
24x7 24x7
336 godzin 288 godzin 240 godziny
zegarowych od zegarowych od Zegarowe od
Blad zgtoszenia przez zgtoszenia przez zgtoszenia przez
drobny/ Zamawiajacego lub Zamawiajacego lub Zamawiajacego lub
uwaga Uzytkownika Uzytkownika Uzytkownika
kluczowego kluczowego kluczowego liczone
liczonych w oknie liczonych w oknie w oknie 24x7
L 24x7 24x7

Liczba punktéw w kryterium

Za zaoferowanie zestawu
lub btedéw zostanie przyzn
Za zaoferowanie zestawu
lub btedéw zostanie przyzn
Za zaoferowanie zestawu 3
lub bteddéw zostanie przyznan

»Czas usuniecia awarii lub btedéw” zostanie
przyznana kazdej ztozonej i nieodrzuconej ofercie wedtug nastepujacych zasad:

1 i okreslonych w nim czaséw
anych 0 punktéw.

2 i okreslonych w nim czaséw usuniecia awarii
ane 20 punktow.

i okreslonych w nim czaséw usuniecia awarii
ych 40 punktow.

usuniecia awarii

przez Zamawiajgcego powyzej. Wykonawca nie moze oferowagé
innych zestawéw (okreslajacych czasy usunigcia awarii oraz usuniecia bteddéw)
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oraz podawaé w ww. zestawach innych, odmiennych niz okreélone przez
Zamawiajacego czasOw usuniecia awarii oraz czasow usuniecia bledéw. W
przypadku zaoferowania czasu usuniecia awarii lub czaséw usuniecia bledéw
innych niz okreslone i przypisane do wyzej wymienionych zestawéw oraz
zaoferowania zestawu innego niz wskazany przez Zamawiajacego, oferta zostanie
uznana za niezgodng z SIWZ i odrzucona na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 2 ustawy
Pzp.

W przypadku nie podania w ofercie informacji o zaoferowanym zestawie
(okreslajacym czasy usunigcia awarii lub bteddw), Zamawiajacy uzna, ze
Wykonawca zaoferowat maksymalny dopuszczalny czas usuniecia awarii lub
btedéw, okreslony w zestawie 1 i przyzna odpowiednio 0 punktéw w tym
kryterium.

W tym kryterium mozna uzyska¢ maksymalnie 40 punktéw.

18.1.3.Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktéra uzyska tacznie najwieksza
liczbg punktéw (P) wyliczong zgodnie z ponizszym wzorem:

P=C+T

Gdzie:

P - taczna liczba punktéw oferty ocenianej

C - liczba punktow uzyskanych w kryterium ,taczna cena oferty brutto”

T - liczba punktéw uzyskanych w kryterium ,Czas usuniecia awarii lub btedéw”
18.2. Zamawiajacy nie przewiduje aukcji elektronicznej.
18.3. Zamawiajacy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktéry speni wszystkie postawione

w Specyfikacji warunki oraz otrzyma najwieksza liczbe punktéw wyliczong zgodnie

ze wzorem okreslonym w pkt. 18.1.3.

18.4. Zamawiajacy nie przewiduje aukcji elektroniczne;j.

19. INFORMACIE O FORMALNOSCIACH, JAKICH NALEZY DOPELNIC PO WYBORZE
OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY

19.1. W przypadku, gdy zostanie wybrana jako najkorzystniejsza oferta Wykonawcéw
wspélnie ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia, Wykonawca przed
podpisaniem umowy na wezwanie Zamawiajacego przedtozy umowe regulujacy
wspotprace Wykonawcédw, w ktérej m.in. zostanie okresdlony petnomocnik
uprawniony do kontaktow z Zamawiajacym oraz do wystawiania dokumentow
zwigzanych z ptatnosciami.

19.2. O terminie zlozenia dokumentu, o ktérym mowa w pkt 19.1. Zamawiajacy
powiadomi Wykonawce odrebnym pismem.

19.3. Wykonawca zobowigzany jest do wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy na warunkach okreslonych w pkt 20.

20. ZABEZPIECZENIE NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY

20.1. Wykonawca, przed podpisaniem umowy, zobowigzany jest do wniesienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na kwote stanowigcg 10% ceny
brutto podanej w ofercie w jednej lub kilku formach okreslonych w art. 148
ustawy Pzp.

20.2. Dokument gwarancji (bankowej lub ubezpieczeniowej) musi reprezentowac
nieodwotalng i bezwarunkowa gwarancje ptatng na pierwsze pisemne zgdanie
Zamawiajgcego

20.3. W przypadku wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie
innej niz w pieniadzu, przed podpisaniem umowy Wykonawca jest zobowigzany
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przedstawié do akceptacji Zamawiajacemu tredé dokumentu gwarancji (bankowej

lub ubezpieczeniowej) lub poreczenia.

21. POUCZENIE O SRODKACH OCHRONY PRAWNE]J
21.1., Wykonawcy, a takze innemu podmiotowi, jezeli ma lub miat interes w uzyskaniu

Zamowienia oraz ponidst lub moze ponies¢ szkode w wyniku naruszenia przez
Zamawiajqcego przepiséw ustawy Pzp, przystuguja $rodki ochrony prawnej
okreslone w Dziale VI ustawy Pzp. Srodki ochrony Prawnej wobec ogtoszenia o
zamowieniu oraz specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia przystuguja
rowniez organizacjom wpisanym na liste, o ktérej mowa w art. 154 pkt 5

ustawy Pzp.

21.2. Odwotanie Przystuguje wylacznie od niezgodnej 2z Przepisami ustawy Pzp
czynnosci Zamawiajqcego podjetej w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
lub zaniechania czynnosci, do ktérej Zamawiajacy jest zobowigzany na
podstawie ustawy Pzp.

21.3. Odwotanie powinno  wskazywaé czynnos¢  |ub Zaniechanie czynnosci
Zamawiajacego, ktérej zarzuca si¢ niezgodnodé z Przepisami ustawy Pzp,
zawiera¢ zwiezte przedstawienie zarzutédw, okredlaé Zadanie oraz wskazywaé
okoliczno$ci faktyczne i prawne uzasadniajgce wniesienie odwotania.

21.4. Odwotanie wnosi sie do Prezesa Izby w formie pisemnej lub w postaci
elektronicznej, podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym Przy pomocy waznego kwa!iﬁkowanego certyfikatu |ub
réwnowainego Srodka, spetniajacego wymagania dla tego rodzaju podpisu.

21.5. Terminy whniesienia odwotania:

21.5.1.0dwotanie wnosi sie w terminie 10 dni od dnia przestania informacji o
czynnosci Zamawiajacego stanowigcej podstawe jego wniesienia - jezeli zostaty
przestane w sposéb okreslony w art. 180 ust. 5 ustawy Pzp zdanie drugie albo
W terminie 15 dni - jezeli zostaty przestane W inny sposéb.

21.5.2.0dwotanie wobec tresci ogtoszenia 0 zamoéwieniu, a takze wobec postanowier
specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia, wnosij Sig¢ w terminie 10 dni od
dnia publikacji ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej Iub
Zamieszczenia specyfikacji istotnych  warunkéw zamodwienia na stronie
internetowej.

21.5.3.0dwotanie wobec czynnosci innych niz okreslone w pkt. 21.5.1. i 2157, 16w
Wnosi sie w terminie 10 dnj od dnia, w ktorym Powzieto lub przy zachowaniu
nalezytej starannodci mozna bylo Powziac wiadomoéé o okolicznosciach
stanowiacych podstawe jego wniesienia.

2)6 miesiecy od dnia Zawarcia umowy, jezelj Zamawiajacy nie opublikowat
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej ogtoszenia 0 udzieleniu zaméwienia,
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21.6.

21.7.

21.8.

Szczegbtowe zasady postepowania po wniesieniu odwotania, okreslajg
stosowne przepisy Dziatu VI ustawy Pzp.

Na orzeczenie Krajowej Izby Odwotawczej, stronom oraz uczestnikom
postepowania odwotawczego przystuguje skarga do sadu.

Skarge wnosi sie do sadu okregowego wiasciwego dla siedziby Zamawiajacego,
za posrednictwem Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej w terminie 7 dni od dnia
doreczenia orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej, przesytajac jednoczeénie iej
odpis przeciwnikowi skargi. Ztozenie skargi w placdwce pocztowej operatora
wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe (Dz. U. z 2012 r. poz. 1529) jest réwnoznaczne z jej wniesieniem.
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Rozdziat 2
Formularz Oferty

i Formularze zatacznikéw do Oferty
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OFERTA

(nazwa Wykonawcy/Wykonawcéw)

Do

Ministerstwa Sprawiedliwosci
Al. Ujazdowskie 11
00-567 Warszawa

Nawiazujac do ogtoszenia o zamoéwieniu w Postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego Prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego na:

Ustugi serwisu i modyfikacji systemu SEOD Ms

znak: BA-F-1I-3710-44/16

MY NIZEJ PODPISANI

dziatajac w imieniu i na rzecz

(nazwa (firma) doktadny adres Wykonawcy/ Wykonawcéw)

(w przypadku sktadania oferty przez podmioty wystepujace wspélnie podaé nazwy(firmy)

1,

2.

3

i dokfadne adresy wszystkich wspolnikéw spétki cywilnej lub cztonkéw konsorcjum)

SKLADAMY OFERTE na wykonanie przedmiotu zamdwienia zgodnie ze Specyfikacjg
Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIwz).

OS';WIADCZAMY, ze zapoznaliSmy sie z ogtoszeniem o zamoéwieniu, Specyfikacja
Istotnych Warunkéw Zaméwienia oraz wyjasnieniami i zmianami SIWZ przekazanymi
przez Zamawiajgcego i uznajemy sie za zZwigzanych okresSlonymi w nich
postanowieniami i zasadami postepowania.

OFERUJEMY:
3.1. Wykonanie przedmiotu zamowienia za taczng cene brutto:
zt
(stownie ztotych: )

3.2. Cena brutto za serwis dla Systemu (okreslony w § 2 ust. 1 pkt 1) Wzoru Umowy), wynosi:

..................... ziotych, przy zastosowaniu ceny za miesigc w wysokosci................ ...zlotych

3.3. Cena brutto za rozwoj Systemu (okreslony w § 2 ust. 1 Pkt 2) Wzoru Umowy), wynosi:

ceveennn. . 2iotych,
w tym cena jednostkowa brutto za 1 0sobogodzine pracy wynosi 2105 L R S

Cena brutto za 1 punkt funkcyjny wynosi 10 x cena jednostkowa brutto za 1 osobogodzine.
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3.4. Oferujemy usunigcie awarii lub bledéw zgodnie z czasami okreslonymi w

zestawie nr ........ . (poda¢ numer zestawu zgodnie z treécig SIWZ odpowiednio
numer od 1 do 3).

. ZOBOWIAZUJEMY SIE do wykonania zamodwienia w terminie okreslonym
w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia.

. AKCEPTUJEMY warunki ptatnosci okreslone przez Zamawiajgcego w Specyfikaciji

Istotnych Warunkdéw Zamoéwienia.

. JESTESMY zwiazani oferta przez okres wskazany w Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamoéwienia.
Na potwierdzenie powyZszego wniesliSmy wadium w wysokosci PLN w

formie

Wadium nalezy zwrécié przelewem na konto nr

(w przypadku wniesienia w formie pieniadza)

. OSWIADCZAMY, Ze czesci zaméwienia wykonamy:

wskazac czy
czesc
zamoéwienia Wskazacé
Zakres bedzie wykonana firme podwykonawcy
przez wykonawce (jesli dotyczy)
czy przez
podwykonawce

1.1

wykonawca /

podwykonawca
(zaznaczy¢
wtasciwe)

1.2

wykonawca /
podwykonawca
(zaznaczyé
wfasciwe)

1.3

wykonawca /

podwykonawca
(zaznaczyé¢
wilasciwe)

OSWIADCZAMY, iz informacje i dokumenty zawarte na stronach nr od do
stanowiq tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisébw o zwalczaniu
do Oferty i

nieuczciwej konkurencji, co wykazaliSmy w zatgczniku nr

zastrzegamy, ze nie mogg by¢ one udostepniane.

OSWIADCZAMY, ze zapoznalismy sie z Istotnymi dla Stron postanowieniami umowy
zawartymi w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia i zobowigqzujemy sie,

w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy zgodnej z niniejsza oferta, na
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warunkach okreslonych w Specyfikacji Istotn

terminie Wyznaczonym przez Zamawiajqcego

10. OFERTE sktadamy na

ych Warunkéw Zamowienia, w miejscu i

stronach.
WSZELKA KORESPONDENCIE w Sprawie postepowania nalezy kierowaé na
PONizszy adres:
Imie i nazwisko:
Adres:
tel. fax e-mail:

11. ZALACZNIKAMI do oferty, stanowigcymi jej integralng czeé¢é sq:

12. WRAZ Z OFERTA

sktadamy nastepujace oswiadczenia |
stronach:

dokumenty na

dnia __ roku

(podpis Wykona wcy/Petnomocnika )
* niepotrzebne skreéli¢
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Formularz 2.2

-

ZOBOWIAZANIE
do oddania do dyspozycji Wykonawcy
niezbednych zasobéw na potrzeby realizacji
Zzamowienia
(nazwa podmiotu oddajacego potencjat_w
dyspozycje Wykonawcy)

W imieniu:

(nazwa Podmiotu, na zasobach ktérego polega Wykonawca)
Zobowigzuje sie do oddania swoich zasobdéw

(okreslenie zasobu)
do dyspozycji Wykonawcy:

(nazwa Wykonawcy)

Na potrzeby wykonania zamdwienia pod nazwa:
Ustugi serwisu i modyfikacji SEOD Ms

o0znaczonego nr BA-F-I1I-3710-44/16

Oswiadczam, iz:
a) udostepniam Wykonawcy ww. zasoby, w nastepujacym zakresie:

b) sposéb  wykorzystania udostgpnionych przeze mnie zasobdw bedzie
nastepujacy:

€) zakres mojego udziatu przy wykonywaniu zaméwienia bedzie nastepujgcy:

d) okres mojego udziatu przy wykonywaniu zamdéwienia bedzie nastepujacy:

e) zrealizujemy ustuge, ktérej wskazane zdolnodci dotyczg.

dnia __ 2016 roku

(podpis Podmiotu na zasobach ktérego polega
Wykonawca / osoby upowaznionej do reprezentacji
Podmiotu)
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Rozdziat 3

Wzory o$wiadczen i dokumentéw innych, niz skladane wraz z oferta
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Formularz 3.1.

(nazwa Wykonawcy)

Oswiadczenie

o przynaleznosci lub braku przynaleznosci
do tej samej grupy kapitalowej, o ktérej mowa

w art. 24 ust. 1 pkt 23 ustawy Pzp

Sktadajac oferte¢ w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego
prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego na:

Ustugi serwisu i modyfikacji SEOD MS
oznaczonego nr BA-F-11-3710-44/16

w imieniu Wykonawcy:

/wpisac nazwe (firme) Wykonawcy/
1. Przedktadam(y) ponizej liste podmiotéw nalezacych do tej samej grupy
kapitatowej, o ktérej mowa w art. 24 ust. 1 pkt 23 ustawy Pzp, do ktérej
nalezy Wykonawca*:

Lp.

Nazwa podmiotu

Siedziba

1'

2‘

(<)

dnia __ __ 2016 roku

(podpis(y) Wykonawcy/Petnomocnika)

2. Informuje(my), Zze Wykonawca nie nalezy do grupy kapitalowej, o ktérej
mowa w art. 24 ust. 1 pkt 23 ustawy Pzp*.

*niepotrzebne skresli¢

dnia __ ___ 2016 roku

(podpis(y) Wykonawcy/Petnomocnika)
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UWAGA:  niniejszy ,Formularz” skfada Wykonawca ubiegajacy sie o udzielenie zaméwienia. W przypadku
Wykonawcéw wspdinie ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia sktada ja kazdy z czlonkdw
Konsorcjum lub wspdlnikéw spétki cywilnej.
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Formularz 3.2.

(nazwa Wykonawcy/Wykonawedéw)

Wiedza i doswiadczenie - wykaz ustug

Sktadajac oferte w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonym w
trybie przetargu nieograniczonego na:

Ustugi serwisu i modyfikacji SEOD MS
oznaczonego nr BA-F-1I-3710-44/16

przedktadamy wykaz gtownych ustug w celu oceny spelnienia przez Wykonawce
warunkéw, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 ustawy Pzp i ktérych opis sposobu oceny
spetniania zostat zamieszczony w pkt. 7.1.2.:

WYKAZ POTWIERDZAJACY SPELNIENIE WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

Informacje Czas realizacji

N Nazwa i adres potwierdzajace poczatek koniec
AEWA Zlecajacego spetnienie warunkéw
Wykonawcy L dzien/ dzien/
ustugi ustuge okresionych w pkt. miesiac/ miesiac/
7.2.1.
rok rok
1 2 3 4 5
UWAGA

1) Zafaczamy dowody potwierdzajgce, ze wskazane w wykazie ustugi zostaty wykonane

nalezycie.

dnia __ __ roku

podpis Wykonawcy/Petnomocnika)
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Wzor umowy

Zawarta w dniu ..................uv........ 1. W Warszawie pomiedzy:

Skarbem Paristwa — Ministerstwem Sprawiedliwosci, Al. Ujazdowskie 11, 00-567 Warszawa
reprezentowanym przez Ministra Sprawiedliwosci — dziatajgcego na rzecz Sadow Apelacyjnych
wymienionych i wskazanych jako Platnikéw w Zataczniku nr 3 do Umowy — w imieniu ktorego, na
podstawie upowaznienia Ministra Sprawiedliwosci nr

Z dnia dziata:
«e+vv......- Dyrektor Departamentu Informatyzacji i Rejestrow Sadowych,

zwany dalej ,Zamawiajagcym”
a
z siedzibg w przy ul. » Wpisang do Rejestru Przedsiebiorcow

Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy w

Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem . Z kapitatem

zaktadowym ziotych w catosci optaconym, w imieniu ktorej dziatajg:

Z siedzibg w przy ul. » Wpisana/ym do Centralnej Ewidencji i
Informacii o} Dziatalnosci Gospodarczej NIP ,

zwana/ym dalej ,Wykonawcga”,
tacznie zwanymi dalej ,,Stronami” lub kazda z osobna »Strong”

uprawnienie do reprezentacji Wykonawcy na podstawie odpisu z Rejestru Przedsiebiorcow
KRS*/informagiji odpowiadajgcej aktualnemu odpisowi z Rejestru Przedsigbiorcéw/wydruk z Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej Wykonawcy* aktualnego na dzien zawierania
Umowy, ktérego odpis stanowi Zalacznik nr 2do Umowy.

*niepotrzebne skresli¢

W wyniku rozstrzygnietego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonego
w trybie przetargu nieograniczonego (BA-F............. /16), zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2015 r., poz. 2164 z pozn. zm.), zwanej
dalej ,,ustawg Pzp”,
0 nastepujgcej tresci:




§1.

Definicje

llekroé ponizsze pojecia pisane s3 wielka litera uzyte w Umowie (lub Zatacznikach do niej i

dokumentach sporzadzonych na podstawie Umowy - jezeli nie Zostaly tam inaczej

zdefiniowane) Strony nadajg im znaczenie wskazane w definicjach:

L Lp.

Pojecie

Znaczenie

2

Administrator Systemu

Osoba odpowiedzialna za prawidiowe dziatanie Systemu lub
elementu Systemu, dziatajgca w imieniu Zamawiajgcego.

Biad

Zdarzenie lub zaki6cenie niebedace czescig standardowego
dziatania Systemu, skategoryzowane i opisane w Zataczniku
nr Soraz Zatgezniku nr 13do Umowy.

Diagnoza

Dziatania Wykonawcy podjete w celu znalezienia przyczyny
wystapienia Bledu oraz przekazania Zamawiajgcemu wynikéw
tych dziatan wraz z Szacowanym terminem usuniecia Bledu
oraz skutkéw Bledu.

DIRS

Departament Informatyzacji i Rejestrow Sadowych
Ministerstwa Sprawiedliwosci

Docelowe rozwigzanie
Zgloszenia

szczegolnosci usuwa Blad, skutki wystapienia Btedu oraz nie
powoduje istotnego wzrostu wykorzystania Infrastruktury
technicznej lub dodatkowego, istotnego wzrostu obcigzenia
uzytkownikéw  Systemu  oraz nie moZe powodowac
nieuprawnione; modyfikacji danych, utraty danych j utraty
funkcjonalnosci Systemu.

Dokumentacja

Zbiér dokumentéw specjalistycznych dotyczacych Systemu
(analitycznych, technicznych, uzytkownikoéw, szkoleniowych,
itp.) stworzonych lub zaktualizowanych przez Wykonawce lub
jego podwykonawcow dostarczonych Zamawiajgcemu w
ramach wykonania przedmiotu Umowy.

Dzien roboczy

Dzien od poniedziatku do piatku, z wyjatkiem dni ustawowo
wolnych od pracy oraz dni wolnych u Zamawiajgcego.

Incydent bezpieczeristwa

Pojedyncze  zdarzenie lub  seria niepozadanych |ub
niespodziewanych zdarzen, ktore stwarzajg  znaczne
prawdopodobienistwo  zakidcenia istotnych proceséw
biznesowych dziatania Systemu lub ujawnienia informacji
prawnie chronionych.

Informacja

Wszystkie dane, materiaty |ub dokumenty, pisemne,
elektroniczne |ub ustne, przekazane lub pozyskane przez
Wykonawce w zwigzku z realizacjg Umowy oraz wytworzone
przez  Wykonawce na potrzeby  realizacji Umowy, w
szczegolnosci znajdujace sie w systemach informatycznych
Odbiorcy ustug oraz Zamawiajgcego, stanowigce wylgczng
wiasnos¢ Ministerstwa Sprawiedliwosci lub Odbiorcéw Ustugi.

10.

Infrastruktura techniczna

Catos¢ rozwigzar sprzgtowych po stronie Zamawiajgcego,
koniecznych do Sprawnego dziatania Systemu, w tym serwery,
pamieci masowe, osprzet sieciowy, urzadzenia archiwizacji
danych itp.




11.

Nowa wersja Systemu

Wersja Systemu powstata w wyniku wprowadzenia zmian w
Systemie w ramach realizacji Umowy, w tym gwarancji,
zawierajaca co najmniej kod zrédtowy niezbedny do kompilaciji
Systemu wraz z instrukcja doprowadzenia do kodu
wynikowego, kod  wynikowy, Dokumentacje, liste
oprogramowania komponentow/bibliotek programistycznych
oraz biblioteki niezbedne do dzialania Systemu.

12.

Obejscie

Opis sposobu rozwigzania Bledu wraz z instrukcja wykonania
przekazane w Zgloszeniu przez Wykonawce, ktoére po
wykonaniu tymczasowo (do czasu dostarczenia Docelowego
rozwigzania zgloszenia) usuwa Bilad, skutki wystgpienia
Btedéw albo je kompensuje z zachowaniem funkcjonalnosci
Systemu niezbednych do realizacji proceséw biznesowych
Systemu. Stosowanie obejscia nie moze wigza¢ sie z istotnym
wzrostem wykorzystania Infrastruktury technicznej,
dodatkowym, istotnym wzrostem obcigzenia Odbiorcéw ustug
lub nie moze powodowa¢ utraty danych i funkcjonalnosci
Systemu.

13.

Odbiorcy ustug

Uzytkownicy wewnetrzni.

14.

Oprogramowanie

Oprogramowanie dedykowane i Oprogramowanie
gotowe/narzedziowe  umozliwiajgce  Odbiorcom  uslug
korzystanie z Systemu.

18.

Oprogramowanie
dedykowane

Oprogramowanie utworzone na potrzeby Zamawiajacego,
niezbedne do funkcjonowania Systemu rozwijane w ramach
niniejszej Umowy.

16.

Oprogramowanie gotowe/
narzedziowe

Dostarczane  przez ~ Zamawiajgcego  oprogramowanie
niezbedne do funkcjonowania Systemu, wytworzone przez
osoby trzecie.

17.

Platnik

Podmiot wskazany w Zatgczniku 3do Umowy.

18.

Produkt

Rezultat realizacji przedmiotu Umowy, w szczegolnosci: Nowa
wersja Systemu, wdrozone i dzialajace Oprogramowanie
dedykowane (kod Zrodiowy i wynikowy), oprogramowanie
przekazane przez Wykonawce nie bedace oprogramowaniem
dedykowanym, Dokumentacja, inne utwory powstate w ramach
realizacji Umowy.

19.

Punkt funkcyjny

Jednostka wielkosci systemoéw informatycznych lub ich zmian
w ramach metody punktow funkcyjnych. Na potrzeby niniejszej
Umowy stosowana bedzie wskazana przez Zamawiajgcego
metoda szacowania wielko$ci oprogramowania promowana
przez International Function Point UsersGroup (IFPUG).

20.

System

System teleinformatyczny Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw Ministerstwa Sprawiedliwosci (SEOD MS),
opisany w Zataczniku nr 1 do Umowy.

21

Typ zgloszenia

Kategoria uzywana do rozrézniania Zgtoszern w Systemie HP
Service Manager lub w innym rozwigzaniu (w przypadku braku
skonfigurowania Ustugi rozliczenia). Typowe Zgtoszenia to w
szczegolnosci: incydent, wniosek o ustuge, wniosek o zmiane,

itp.

22.

Umowa

Niniejsza umowa wraz z zatacznikami.

23.

Ustuga rozliczania

Skonfigurowana w systemie HP Service Manager ustuga IT
stuzgca do rozliczenia realizacji ustug. W przypadku braku
skonfigurowania ustugi Zamawiajacy przekaze Wykonawcy
zasady rozliczania ustugi.

24.

Uzytkownik kluczowy

Uzytkownik wewnetrzny Systemu wystepujgcy w imieniu
Odbiorcy Ustug, wyznaczony przez Zamawiajgcego.




Pracownicy Zamawiajgcego, jednostek  sgdownictwa
powszechnego, osoby Swiadczace wustugi na rzecz
Zamawiajgcegol/jednostek sadownictwa powszechnego na
podstawie  umow cywilno-prawnych  |ub odbywajace
praktyke/staz/aplikacje u Zamawiajgcego/w jednostkach
sadownictwa powszechnego, lub osoby zatrudnione w innych
podmiotach jednostek organizacyjnych podlegtych
Zamawiajgcemu lub przez niego nadzorowanych, ktérym
zostaly nadane przez Zamawiajgcego uprawnienia dostepu do
Systemu.

25. Uzytkownik wewnetrzny

Forma rejestracji w Systemie HP Service Manager wykonania
ustug okreslonych w Umowie, w tym zgloszenie Bledu przez

26. Zgloszenie Zamawiajgcego oraz przekazywanie pomiedzy Stronami
oswiadczer, informagji i danych niezbednych do realizacji
ustug.

§2.

Przedmiot Umowy
1. Przedmiotem Umowy jest wykonanie przez Wykonawce na rzecz Zamawiajgcego:
1) wsparcia eksploatacji, $wiadczenie serwisu i wsparcie techniczne dla Systemu
polegajace na:

a. udzielaniu wsparcia Administratorom Systemu i Uzytkownikom kKluczowym, zgodnie z
Zalacznikiem nr 4 do Umowy,

b. rozpoznawaniu przyczyn wystapienia zgtoszonych Btedow, usuwaniu Bledéw Systemu oraz
ich skutkow, zgodnie z Zalacznikiem nr 5 do Umowy,

C. monitorowaniu koniecznosci instalacji poprawek lub instalacji i wdrazaniu poprawek, a takze
wykonywaniu zmian konfiguracji Systemu, na zasadach okreslonych w Zataczniku nr 7 do
Umowy,

d. aktualizaciji Dokumentacji na zasadach okreslonych w Zataczniku nr 12 do Umowy,
zwigzanych z realizacjg wsparcia eksploatacji, $wiadczeniem serwisu i wsparcia
technicznego dla Systemu, na zasadach okreslonych w Zataczniku nr 12 do Umowy,

2) rozwoju Systemu o facznej pracochtonnosci nieprzekraczajacej 1 000 osobogodzin
albo 100 Punktéw funkcyjnych (przy czym obie jednostki sg wzajemnie wymienialne
W stosunku: 10 osobogodzin = 1 punkt funkcyjny), obejmujacy swym zakresem:
a. modyfikacje zlecane i realizowane zgodnie z postanowieniami Zalacznika nr 8 do Umowy,

b. aktualizacje Dokumentacji na zasadach okreslonych w Zataczniku nr 12 do Umowy,
zwigzanych z rozwojem Systemu,

C. przygotowywanie zapytari do bazy danych, zmian danych w bazie danych, migracji danych,
(niewynikajgcych z naprawy Biedow ani modyfikacji Systemu wykonywanych na podstawie
Zatacznika nr 8), na zasadach okreslonych w Zataczniku nr 6 do Umowy;

2. Wykonawca bedzie realizowat przedmiot Umowy:

1) w zakresie, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 pkt 1 Umowy, przez okres 15 miesiecy liczony od
terminu okreslonego w § 2 ust. 17 Umowy,




2) w zakresie, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 Umowy, przez okres 15 miesigcy liczony od
terminu okreslonego w § 2 ust 17 Umowy albo do wyczerpania liczby osobogodzin
okreslonych w § 2 ust. 1 Pkt 2 Umowy, w zaleznosci od tego, ktére zdarzenie nastgpi
wczesniej,

3. Uslugi okreslone w § 2 ust. 1 pkt 1) lit. a), ¢), d) oraz pkt 2) realizowane $q przez Wykonawce w
trybie 9 godz. w Dni robocze, 5 Dni roboczych, 365 dni w roku (w roku przestepnym 9/5/366),
oraz wyjatkowo w innych terminach i godzinach zgtoszonych do Wykonawey na potrzeby
wparcia, z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

4. Uslugi okresione w § 2 ust. 1 pkt 1) lit. b) realizowane §3 przez Wykonawce w trybie 24/7/365 (w
roku przestepnym 24/7/366).

5. Dopuszczaine jest w miesigcu kalendarzowym jedno 12-godzinne ograniczenie dostepnosci
ustugi (okno serwisowe) okreslonej w §2 ust. 1 pkt 1) Jit. b) przez okres jednego weekendu
(pigtek 22:00 - niedziela 22:00), uzgodnione migdzy Stronami z co najmniej dwudniowym
wyprzedzeniem. W wyjatkowych sytuacjach na wniosek Wykonawcy mozliwe jest inne
ograniczenie dostepnosci za pisemng zgodg Zamawiajgcego.

6. Wykonawca gwarantuje dostepno$é Systemu (rozumiang jako czas dziatania Systemu bez Awarii
i Bledu krytycznego okreslonych w Zataczniku nr 5 do Umowy) na poziomie co najmniej 99%
(Min.99% w miesigcu kalendarzowym, z wytgczeniem ograniczer dostepnosci ustugi, o ktorych
mowa w ust.5.)

Kalendarz dostepnosci Systemu - 24 godziny na dzien, 7 dni w tygodniu, 365 dni w roku, 366 dni
W roku przestepnym.
Do gwarantowanego poziomu dostgpnosci  Systemu nie jest wliczana niedostepnosé
wynikajgca z przyczyn lezgcych po stronie Zamawiajgcego polegajgca na zatrzymaniu lub
zakioceniu pracy Systemu u Odbiorcy ustug, spowodowana awarig Infrastruktury techniczne;j,
w tym awarig tgczy teletransmisyjnych, awarig sprzetu komputerowego, awarig zasilania lub
brakiem danych niezbednych do odtworzenia Systemu.
Poziom dostepnosci Systemu obliczany jest wg wzoru:
(TD-ZTN)/TD*100% [%]
Gdzie:
TD - okreslony czas dostepnosci Systemu w okresie miesigca kalendarzowego wynikajacy z
Kalendarza dostepnosci Systemu po odjeciu uzgodnionych ograniczen dostepnosci ustugi
(okien serwisowych) oraz niedostepnosci wynikajgcych z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajgcego,
Z TN - suma czasow hiedostepnosci Systemu w okresie miesigca, gdzie czasem
niedostepnosci Systemu jest czas, w ktérym w Systemie wystepuje Btad w kategorii: Awaria
lub Btad krytyczny.

7. Wykonawca bedzie wykonywat przedmiot Umowy okreslony w ust. 1 Umowy dia wersji Systemu
eksploatowane; produkcyjnie w chwili rozpoczecia $wiadczenia ustug oraz dla wszystkich
Nowych wersji Systemu powstatych w okresie obowigzywania umowy.




8.

10.

1.

12.

13.

Wykonawca bedzie zobowigzany do protokolarnego dostarczenia/dostarczania Zamawiajgcemu
oprogramowania narzedziowego/gotowego wraz z niezbednymi bibliotekami oraz z licencjami (w
tym z wykorzystaniem ewentualnych sublicencji) koniecznych do wytwarzania $rodowiska
developerskiego przeznaczonego do wytworzenia i kompilowania przez Zamawiajacego kodéw
zrodlowych, bez koniecznosci ponoszenia przez Zamawiajgcego dodatkowych kosztow, przez
okresy, o ktorych mowa w ust.2. oraz w §6. Wykonawca nie jest zobowigzany do dostawy sprzetu
do $rodowiska developerskiego w ramach Przedmiotu Umowy — w ramach $rodowiska
developerskiego Wykonawca zobowigzany jest dostarczyé jedynie oprogramowanie, o ktérym
mowa w zdaniu poprzednim.

Wykonawca dostarczy, przy pierwszym przekazaniu kodéw Zrédtowych Nowej wersiji Systemu,
srodowisko developerskie wraz z instrukcjg instalacji i konfiguracji, ktére pozwoli wytwarzaé
Zamawiajgcemu kody zrédtowe i wynikowe Oprogramowania dedykowanego. Wykonawca
zobowigzany jest do aktualizacji $rodowiska developerskiego wraz z instrukcjami w przypadku
koniecznosci jego modyfikacji niezbednej do wytwarzania kodéw zrodtowych i wynikowych.
Zamawiajacy nie dopuszcza przekazania przez Wykonawce wirtualnej maszyny zawierajgcej
srodowisko developerskie do wytwarzania kodéw Systemu, ani podtgczenia tego srodowiska do
sieci Internet w celu pozyskania komponentéw niezbednych do prawidtowego procesu kompilacii.
Wszelka komunikacja pomiedzy Stronami bedzie sie odbywata domysinie za posrednictwem
dostarczonego przez Zamawiajgcego Systemu HP Service Manager. Szczegdlowg procedure
korzystania z Systemu HP Service Manager okre$lajg zataczniki do umowy. Zamawiajgcy
przewiduje rozliczanie realizacji Zgtoszen z wykorzystaniem Ustugi rozliczania w Systemie HP
Service Manager lub w przypadku braku dostepnosci systemu HP Service Manager wediug
zasad opisanych w zatgcznikach do Umowy lub w przypadkach nieskonfigurowania Ustugi
rozliczenia - wediug zasad wspoipracy w ramach niniejszej Umowy przekazanych przez
Zamawiajgcego.

Opis Systemu, wedlug stanu na dzien ogloszenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, zawiera Zatgcznik nr 1 do Umowy.

Podczas obowigzywania Umowy Wykonawca, w zwigzku ze Zmieniajgcymi sie potrzebami
biznesowymi Zamawiajgcego, bedzie realizowat przedmiot Umowy uwzgledniajgc wyniki analiz
wykonanych przez Zamawiajgcego lub przez osoby trzecie dziatajgce na rzecz Zamawiajgcego.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wykonywania, w tym takze przez podmioty trzecie,
analiz, testow, konfiguracji Oprogramowania, jak réwniez modyfikacji Oprogramowania
dedykowanego (po nabyciu autorskich praw majgtkowych i praw zaleznych), nie tracgc
jednoczesnie uprawnien  wynikajgcych z  niniejszej Umowy. W przypadku Biledow
spowodowanych nieautoryzowanymi przez Wykonawce, modyfikacjami lub konfiguracjg
wykonanymi przez Zamawiajgcego lub podmiot trzeci dziatajacy w jego imieniu, Wykonawca nie
ponosi odpowiedzialno$ci za usunigcie Bledéw Oprogramowania, w tym Oprogramowania
dedykowanego, zobowigzany jednak jest do ustalenia przyczyn wystgpienia Bledow i
przedstawienia Diagnozy Zamawiajgcemu. W razie sporu, co do przyczyn wystgpienia Bledow
Zamawiajgcy powola biegtego, celem wigzacego ustalenia przyczyny wystgpienia Bledow. Koszty



13.

14.

15.

16.

17.

1.

powotania biegtego i naprawy Bledéw ponosi Strona ponoszgca odpowiedzialnosé za powstanie
Bledéw. Wykonawca bedzie usuwat bledy spowodowane dziataniem podmiotéw trzecich
niezwiocznie na koszt Strony odpowiedzialnej za spowodowanie Btedu, przy czym rozliczenie
nastapi po  ostatecznym rozstrzygnieciu wszystkich okolicznosci faktycznych
i prawnych w sprawie.

Wykonawca zobowigzuje sie do informowania bez zbednej zwioki Zamawiajgcego, w formie
pisemnej, o wszelkich zagrozeniach, przeszkodach, czy utrudnieniach powstalych w toku
wykonywania ustug, ktére moga mie¢ wpltyw na realizacie Umowy, oraz do poinformowania o
Proponowanych sposobach obstugi tych ryzyk.

Zwigkszenie liczby funkcjonalnosci Systemu w wyniku jego rozwoju nie uprawnia Wykonawcy do
zwiekszenia miesiecznego wynagrodzenia naleznego mu za wykonanie przedmiotu Umowy
okreslonego w § 2 ust. 1 pkt 1.

Zamawiajgecy zastrzega sobie prawo do Zmiany procedur okreslonych w Zatgcznikach do Umowy
nie czesciej niz raz na kwartat. Zmiany te nie powodujg zmiany wynagrodzenia, o ktérym mowa w
§ 7 ust.1-4. Powyzsza zmiana nie wymaga zawarcia pisemnego aneksu do Umowy i nastepuje
poprzez pisemne powiadomienie Wykonawcy.

Wykonawca rozpoczyna swiadczenie ustug, o ktorych mowa w ust, 1 pkt 1i 2, nie pozniej, niz po
uptywie 30 dni od dnia przekazania mu kodow zrédiowych i Dokumentacji Systemu bedacej w
posiadaniu Zamawiajgcego. Wykonawca w tym terminie ma obowigzek podjgé wszelkie dziatania
majace na celu wdrozenie personelu Wykonawcy skutkujace rozpoczgciem realizacji ustug
bedacych przedmiotem Umowy. Wykonawca bedzie osiggat gotowosé do swiadczenia ustugi na
srodowisku testowym, ktére bgdzie odpowiadato $rodowisky produkcyjnemu.

§3.

Wspétdziatanie Stron w ramach realizacji Umowy
W celu sprawnego wspotdziatania w trakcie realizacji Umowy, w terminie do 7 dni od dnia
zawarcia Umowy, Strody przekaza sobie dane (numery telefonéw, adresy e-mail) stuzgce do
kontaktéw roboczych, wskazg pisemnie osoby upowaznione do wspdidziatania w ramach
realizacji Umowy oraz zakresy ich upowaznien, w szczegdinosci do dokonywania odbioréw ustug.
Osobami do wspétdziatania przy realizacji niniejszej Umowy beda:
1) po stronie Zamawiajgcego:

Strony mogg w trakcie realizacji Umowy wskazaé inne osoby do wspéidziatania
W ramach realizacji Umowy. Kazda zmiana 0sob ze strony Wykonawcy wskazanych do realizacji
Umowy wymaga formy pisemnej | uprzedniej zgody Zamawiajgcego. Zamawiajgcy dokona
akceptacji zmiany os6b wskazanych do realizacji Umowy w ciagu 30 dni od zgtoszenia jej przez
Wykonawce. Powyzsza zmiana nie stanowi zmiany Umowy i nie Wymaga zawarcia aneksu.




3. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do:

1)

2)

3)

udostepnienia Wykonawcy posiadanych informacji niezbednych do realizacji przedmiotu
Umowy, w tym posiadanej dokumentacji Systemu, o ile nie narusza to powszechnie
obowigzujgcych przepiséw Ilub przepiséw wewnetrznych Zamawiajgcego; zakres tych
informacji oraz procedury ich pozyskiwania okresli Zamawiajgcy w uzgodnieniu z Wykonawca,
przekazania Wykonawcy posiadanych kodéw zrodtowych i posiadanej dokumentacji Systemu
oraz udostepnienia srodowiska testowego w terminie do7 dni od dnia zawarcia Umowy,
udzielenia wsparcia przy koordynacji wspétpracy niezbednej do realizacji Umowy.

4. Wykonawca zobowigzuje sie do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywania Umowy z dofozeniem nalezytej starannosci wymaganej od czolowych
przedsigbiorstw  Swiadczacych  ustugi  utrzymywania i modyfikacji  systemoéw
teleinformatycznych wynikajgcej z zawodowego charakteru prowadzonej dziatalnosci, zgodnie
Z postanowieniami Umowy, w tym Zatgcznikéw do Umowy i dobrymi praktykami w realizacji
przedmiotu Umowy;

przedstawiania Zamawiajgcemu do uzgodnienia wszelkich rozwigzan zwigzanych z realizacjg
przedmiotu Umowy (z wylgczeniem rozwigzan zwigzanych z usuwaniem Btedéw na zasadach
okreslonych w Zataczniku nr 5 oraz Zataczniku nr 13 do Umowy);

wykonywania Umowy przy zachowaniu zasad wspéiczesnej i aktualnej wiedzy technicznej i
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

zapewnienia nalezytego wykonywania obowigzkéw przez personel Wykonawcy i jego
podwykonawcéw;

zapewnienia, aby w toku wykonywania Umowy nie zakidci¢ dziatania Systemu, nie
spowodowa¢ naruszenia obowigzkéw Zamawiajgcego zwigzanych z ochrong danych
osobowych, ani innych incydentéw, w tym Incydentéw bezpieczenstwa;

dostarczania Zamawiajgcemu Dokumentacji wytworzonej w ramach wykonywanych ustug
bedacych przedmiotem Umowy;

przedkiadania w terminie 7 dni Zamawiajacemu, na jego pisemne Zadanie, zgloszone w
kazdym czasie obowigzywania Umowy, wszelkich dokumentéw, materiatéw i informaciji w
zakresie niezbednym do realizacji procesu zarzadzania ustugami IT, zwigzanych z realizacjg
Umowy;

niezwiocznego poddania sie kontroli i audytowi dokonywanemu przez Zamawiajgcego lub
podmiotu przez Zamawiajgcego upowaznionego oraz inne uprawnione do tego podmioty w
zakresie prawidtowosci realizacji niniejszej Umowy, w tym w zakresie dotyczgcym kodow
zrodiowych;

naprawy Btedow w zdefiniowanych czasach realizacji Zgloszeri.

5. Wykonawca oswiadcza, ze dysponuje odpowiednim potencjatem techniczno—organizacyjnym,

personelem posiadajgcym odpowiednie kwalifikacje oraz wiedza i do$wiadczeniem pozwalajgcymi

na nalezytg realizacje przedmiotu Umowy.

6. Wykonawca zapewni Zespdt specjalistéw dedykowanych do realizacji Umowy. Wymagania w
zakresie Zespotu Wykonawcy oraz sktad zespotu okreslone sg w Zataczniku nr 10 do Umowy.




10.

1.

12.

13.

14.

15.

Wykonawca przed zawarciem Umowy przekaze Zamawiajgcemu liste oséb wyznaczonych do
wykonania Umowy, posiadajacych kwalifikacje, wiedze i do$wiadczenie zgodne z warunkami
okreslonymi w Zatgczniku nr 10 do Umowy.

W trakcie obowigzywania Umowy Wykonawcy przystugiwaé bedzie prawo do zastepowania za

zgodg Zamawiajgcego czionkéw personelu Wykonawcey innymi osobami, o co najmniej takich

samych kwalifikacjach jak okreslone w Zataczniku nr 10 do Umowy.

Zamawiajgcy ma prawo zazadac zmiany cztonka personelu Wykonawcy w przypadku pojawienia

si¢ uzasadnionych zastrzezen, co do jego kwalifikacji, wiedzy, rzetelnosci lub terminowosci

wykonywania obowigzkéw. W takim przypadku Wykonawca dokona zmiany czfonka personelu na

nowego, spetniajgcego wymagania okreslone w Zatgczniku nr 10 do Umowy, nie pézniej niz w

terminie 14 dni po zgtoszeniu zastrzezen przez Zamawiajgcego.

Zmiana osob, o ktorej mowa w ust. 7 i 8, nie stanowi zmiany Umowy i nie wymaga aneksu do

Umowy. Wykonawca jest zobowigzany do niezwiocznego poinformowania Zamawiajgcego o

zmianie w formie pisemnej, oraz realizacji innych obowigzkéw wynikajgcych z Umowy wzgledem

nowego czionka personelu, w szczegéinosci opisanych w § 5 ust. 6 lub ust. 7.

Wykonawca zobowigzuje sig, realizujgc ustugi w zakresie modyfikacji Systemu, zachowaé jego

zgodno$¢ z dotychczasowymi zatozeniami funkcjonalnymi Systemu oraz wykonaé je zgodnie z

wytycznymi Zamawiajgcego.

Wykonawca zobowigzuje sie, ze kazda Nowa wersja Systemu wynikajgca z realizacji niniejszej

Umowy, bedzie umozliwiata obstuge dotychczasowych danych Systemu.

Wykonawca zobowigzuje sie do $wiadczenia ustug, wchodzgcych w zakres przedmiotu Umowy, o

ktorym mowa w § 2 oraz wykonania i dostarczenia Produktéw w jezyku polskim.

Wykonawca ponosi odpowiedzialnosé za:

1) dziatania i zaniechania os6b, ktére wykonujg przedmiot Umowy,

2) nieterminowe lub nierzetelne wykonanie przydzielonych jego pracownikom lub osobom
$wiadczacym okreslone ustugi zadan celem realizacji Umowy,

3) wszelkie szkody, ktére Wykonawcea lub dziatajacy na jego zlecenie podwykonawca spowoduje
podczas wykonywania prac bedgcych przedmiotem Umowy Ilub w zwigzku z ich
wykonywaniem,

4) naruszenia praw os6b trzecich w zwigzku z wykonywaniem Umowy,

5) trescizawartosé merytoryczng wszelkiej Dokumentaciji przekazywanej Zamawiajgcemu.

Wykonawca zobowigzany jest, w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego, przekazaé

wszystkie hasta do zasobéw informatycznych Za mawiajgcego, ktére bedzie posiadat.

Wykonawca zobowigzany jest przeprowadzi¢ szkolenia/warsztaty, w ramach godzin okre$lonych

w § 2 ust. 1 pkt 3), dla os6éb wskazanych przez Zamawiajgcego oraz w terminie i w miejscu

wskazanym przez Zamawiajacego, w tym w siedzibie Wykonawcy lub w miejscu $wiadczenia

przez niego ustug.




§4.

Sposéb odbioru realizacji przedmiotu Umowy
Realizacja przedmiotu Umowy rozliczana bedzie w okresach miesigcznych. Wykonawca za kazdy
miesigc kalendarzowy realizacji przedmiotu Umowy, z wykorzystaniem Ustugi rozliczenia (o ile
zostanie udostepniona przez Zamawiajacego), dostarczy Zamawiajacemu raport dostepnosci
Systemu, ktérego szczegotowy specyfikacje Strony uzgodnig nie pozniej niz w terminie 15 dni od
dnia zawarcia Umowy, oraz raporty Zgtoszen i innych ustug wykonanych w ramach Umowy do
zatwierdzenia, w odniesieniu do poszczegolnych ustug okreslonych w § 2 ust. 1, zawierajace
informacje zgodnie z opisem zawartym w Zatgcznikach do Umowy.
Odbiér przedmiotu Umowy okre§lonego w §2 ust. 1 pkt 1), nastepuje na zasadach
okreslonych odpowiednio w Zatacznikach nr 4, 5, 7, oraz 12 do Umowy.
Odbiér przedmiotu Umowy okreslonego w § 2 ust. 1 pkt 2), nastepuje na zasadach
okreslonych odpowiednio w Zalacznikach nr 6, 812 do Umowy.
Odbiér ustug wykonywanych w ramach gwarancji, o ktérej mowa w § 6, nastepuje na
zasadach okreslonych w Zataczniku nr 13 do Umowy.
Zatwierdzanie raportow Zgloszeri oraz Odbiér przedmiotu Umowy nastepuje przez osoby
upowaznione pisemnie przez Zamawiajgcego.

§ 5.

Zasady bezpieczeristwa przy realizacji Umowy, odpowiedzialno$é Wykonawcy
Realizacja przedmiotu Umowy przez Wykonawce Iub jego podwykonawcéw nie moze zakiécié
normainej pracy Systemu. W przypadku koniecznosci wstrzymania pracy Systemu, moze ono
nastapi¢ w sposob i z zachowaniem terminow okreslonych w § 2 ust 5.

W przypadku powstania, w zwigzku z realizacjg przedmiotu Umowy, uszkodzenia danych lub

Bledéw Oprogramowania, Wykonawca zobowigzany bedzie do usuniecia skutkéw uszkodzenia i

Bleddw na zasadach i w terminach okreslonych odpowiednio w Zalaczniku nr 5 lub Zataczniku

nr 13 do Umowy.

Wykonawca odpowiada za szkody powstate po stronie Zamawiajgcego lub Odbiorcéw ustug z

przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy lub jego Podwykonawcow, w szczegodlnosci

Wykonawca odpowiada za wszelkie szkody powstate z powodu niewykonania lub nienalezytego

wykonania przedmiotu Umowy.

Za odtwarzanie utraconych, uszkodzonych lub zmienionych, w wyniku dziatania lub zaniechania

Wykonawcy, danych i programéw odpowiada Wykonawca.

Odtwarzanie danych, o ktorym mowa w ust. 4, bedzie wykonywane przy wykorzystaniu kopii

zapasowych udostepnionych przez Zamawiajgcego.

Wykonawca w terminie do 10 Dni roboczych od dnia zawarcia Umowy zobowigzuje sie do

przekazania Zamawiajgcemu:

1) imiennej listy oséb skierowanych przez Wykonawce do wykonania przedmiotu Umowy
wymagajgcej dostepu i przetwarzania danych osobowych, zawierajacej dane niezbedne do




10.

jednoznacznej identyfikacji kazdej z oséb, ktora bedzie miata dostep do danych osobowych, z
okresleniem zakresu ich czynnosci oraz

2) pisemnych o$wiadczen tych osdb, ze nie toczy sie przeciwko nim postepowanie, ani nie byty
one karane za przestepstwa zwigzane z ochrong danych osobowych, albo przestepstwa
umysine.

Zamawiajgcy w odrebnym dokumencie w formie wskazanej przez Zamawiajgcego upowazni

wskazane przez Wykonawcg osoby do dostepu i przetwarzania danych osobowych w zakresie

niezbgdnym do realizacji niniejszej Umowy.

Do przetwarzania danych osobowych moga byé dopuszczone jedynie osoby $wiadczgce prace na

rzecz Wykonawcy na podstawie stosunku pracy lub stosunku cywilnoprawnego, posiadajgce

imienne upowaznienie do przetwarzania powierzonych danych osobowych.

Wykonawca zobowigzany jest do:

1) przetwarzania danych osobowych w miejscach, na urzadzeniach technicznych oraz w sposéb
gwarantujgcy zabezpieczenie tych danych w szczegolnosci przed nieuprawnionym
udostepnieniem i przetwarzania tych danych zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych;

2) przestrzegania wytycznych Zamawiajgcego o ochronie udostepnianych informacji;

3) wykorzystywania uzyskanych informacji wylgcznie w celu wykonania niniejszej Umowy;

4) stosowania sie do wewngtrznych przepisow Zamawiajacego, w tym Polityki Bezpieczenstwa,
dotyczacych wykonywania czynnosci;

5) umozliwienia Zamawiajgcemu przeprowadzenia kontroli sposobu wykorzystania danych i
informaciji uzyskanych w zwigzku z realizacja przedmiotu umowy w tym danych osobowych:

8) zaspokojenia wszelkich roszczen oséb trzecich zgloszonych w stosunku do Zamawiajacego,
wynikajacych z wykorzystania przez Wykonawce danych i informaciji uzyskanych w zwigzku z
realizacjg przedmiotu umowy, w tym danych osobowych do ktérych wykonawca miat dostep w
czasie wykonywania niniejszej Umowy w sposob naruszajgcy jej postanowienia, na pierwsze
pisemne zgdanie Zamawiajgcego.

W przypadku danych dotyczgcych Odbiorcéw ustug, pozyskanych przez Wykonawce w zwigzku z

realizacjg Umowy postanowienia ust. 1 — 9 stosuje sie odpowiednio.

§ 6.
Gwarancja i rekojmia

Wykonawca udziela Zamawiajgcemu rekojmi za wady fizyczne i prawne dostarczonych w ramach
Umowy Produktow na czas od odbioru przez Zamawiajgcego danego Produktu bez uwag do
uptywu okresu 12 miesigcy liczonego od dnia wygasniecia lub rozwigzania Umowy.

Wykonawca udziela Zamawiajgcemu gwarancji co do zgodnosci z ostatnig wersjg Dokumentacji
przekazang Zamawiajgcemu, na Produkty wykonane w ramach realizacji Umowy, na okres réwny
okresowi udzielonej rekojmi. Gwarancja bedzie realizowana zgodnie z postanowieniami
okreslonymi w Zatgczniku nr 13 do Umowy.



Zamawiajacy, bez koniecznosci uzyskania odrebnego orzeczenia sadu, ma prawo zlecié na koszt
i odpowiedzialnosé Wykonawcy, wykonanie osobie trzeciej w catosci lub czesci obowigzkow
Wykonawcy wynikajgcych z rekojmi lub gwarancji, w przypadku niewywigzania sie Wykonawcy w
catosci lub czesci z tych zobowigzan, po uprzednim wezwaniu Wykonawcy z wyznaczeniem
Wykonawcy dodatkowego terminu (umowne wykonanie zastepcze). Zamawiajgcy w takim
przypadku zachowuje prawo do naliczenia kar umownych, o ktérych mowa w § 8, oraz ma prawo
potracenia naleznoéci z tytutu wykonania zastgpczego z zabezpieczenia nalezytego wykonania
Umowy.

W razie watpliwosci Strony przyjmuja, iz w przypadku odstgpienia od Umowy Iub jej
wypowiedzenia przez ktérgkolwiek ze Stron, Wykonawca bedzie realizowat zobowigzania
wynikajgce z gwarancji w stosunku do przedmiotu Umowy odebranego do czasu uptywu okresu
WWw. wypowiedzenia lub do dnia odstgpienia albo wypowiedzenia Umowy bez zachowania okresu
wypowiedzenia.

Gwarancja Wykonawcy obowigzuje w przypadku modyfikacji Systemu dokonanej przez inne
podmioty lub przez Zamawiajacego, Jednakze Wykonawca nie odpowiada za Btedy wynikajgce z
takich prac dodatkowych wykonanych przez podmioty trzecie badz samodzielnie przez
Zamawiajacego.

Dostarczenie Nowej wersji Systemu nie bedzie za sobg pociggato wydituzenia czasu trwania
gwarancji, z zastrzezeniem ust. 7.

W przypadku udostepnienia Nowej wersji Systemu, w wyniku wystapienia Awarii lub Btedu
krytycznego, w ciggu ostatniego miesigca trwania gwarancji, okres gwarancii jest automatycznie
przedtuzany o kolejne 3 miesigce. W przedtuzonym okresie gwarangji Zamawiajacy ma prawo
jedynie do naprawy wykrytych Btedow, nie diuzej niz tacznie o 18 miesigcy od daty wygasniecia
lub rozwigzania Umowy.

Wykonawca bedzie $wiadczyt na rzecz Zamawiajgcego ustugi gwarancyjne nieodptatnie.

Zamawiajgcy moze dochodzié roszezeri z tytutu gwarancji takze po uptywie terminu gwarancji,
okreslonego w ust. 1, jezeli dokonat Zgloszenia przed uptywem tego terminu.

§7.
Wynagrodzenie
Wynagrodzenie Wykonawcy za nalezyts realizacje przedmiotu Umowy okreslonego w § 2 ust. 1
pkt 1) Strony ustalajg w wysokosci fgcznej nieprzekraczajacej ............ zi (stownie:
................... ) netto, ti. ............ zt (stownie: o) brutto. Za kazdy miesige
kalendarzowy, Wykonawca otrzyma wynagrodzenie w wysoko$ci ............ zt (stownie: .............)
nettotj. ............ zt (stownie: CEE 1 UPIRRRRNRNEI |, . | 1 o

W przypadku, gdy realizacja przedmiotu Umowy okreslonego w § 2 ust. 1 pkt 1) wykonywana
bedzie w okresie krétszym niz miesigc kalendarzowy, wynagrodzenie piatne bedzie w kwocie
odpowiadajgcej faktycznemu okresowi jego $wiadczenia ustalonej proporcjonalnie do
wynagrodzenia miesiecznego. Proporcja obliczana bedzie w oparciu o liczbe dni kalendarzowych
w danym miesigcu.
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12.

Wynagrodzenie dla Wykonawcy za nalezyta realizacje przedmiotu Umowy okreslonego w
§2 ust. 1 pkt 2) Strony ustalajg w wysokosci tgcznej nieprzekraczajace............ zt
(stownie: ............. ) netto ... 2t (Stownie: .o ) brutto.
Wynagrodzenie Wykonawcy z tego tytutu bedzie obliczane zgodnie z zasadami
okreslonymi w Zataczniku nr 6, 8 oraz 12 do Umowy z zastosowaniem stawki w
WysOKOSGi ............ zt (stownie: ............ ynetto . ..o zt (stownie ............. ) brutto za
jedng osobogodzine pracy albo ............ zt (stownie: ............. ) netto tj. .......... zt (stownie
........... ) brutto za 1 Punkt funkcyjny (w zaleznosci od wybranej jednostki). Stawka
godzinowa obejmuje wszystkie koszty poniesione przez Wykonawce w zwigzku ze
$wiadczeniem ustug, w tym koszty dojazdu, wyzywienia i noclegéw.

tgczne wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie przedmiotu Umowy nie przekroczy ............ zi
(stownie: ............. )netto, tj................... zt (stownie: S A P pacee o) DU
Wynagrodzenie za miesigc $wiadczenia ustugi, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 pkt 2), przystuguje za
faktyczng ilo$¢ godzin $wiadczenia ustugi.

Warunkiem wystawienia faktury jest protokolarne potwierdzenie przez upowaznionych
przedstawicieli Zamawiajgcego nalezytego wykonania odpowiedniej czesci przedmiotu Umowy
poprzez odbidr poszczegdinych zakreséw przedmiotu Umowy wskazanych w § 2 ust. 1 Umowy w
Miesiecznym protokole odbioru realizacji przedmiotu Umowy.

Zaptata wynagrodzenia nastgpi przelewem na konto Wykonawcy wskazane w fakturze w terminie
do 30 dni kalendarzowych od daty otrzymania przez Zamawiajgcego wystawionej prawidiowo i
zgodnie z warunkami Umowy faktury.

Strony za dzien zaptaty uznajg dzien obcigzenia rachunku bankowego Ptatnika nalezng
Wykonawcy kwots.

Wynagrodzenie okreslone w ust. 1- 5 obejmuje wszelkie koszty Wykonawcy zwigzane z realizacjg
przedmiotu Umowy, w tym wszelkie optaty i podatki (w tym podatek VAT), wynagrodzenie z tytutu
udzielenia lub zapewnienia Zamawiajgcemu licencji lub sublicencji, wynagrodzenie z tytutu
przeniesienia autorskich praw majatkowych, zaleznych praw autorskich i wylgacznego prawa
zezwalania na wykonywanie zaleznego prawa autorskiego, o ktéorych mowa w § 10, oraz
wynagrodzenie z tytutu przeniesienia wtasnosci egzemplarzy Produktow.

W przypadku udzielenia Ilub zapewnienia Zamawiajgcemu licencji lub sublicencji na
Oprogramowanie narzedziowe/gotowe Wykonawca zobowigzany jest wskazaé w Miesiecznym
protokole odbioru wynagrodzenie z tytutu udzielenia Zamawiajacemu licencii.

O ile po stronie Wykonawcy wystepuje Konsorcjum Wykonawcéw, realizacja ptatnosci choéby na
rzecz tylko jednego z czionkéw Konsorcjum oznaczaé bedzie wypetnienie zobowigzan
finansowych Zamawiajgcego wobec wszystkich czionkéw Konsorcjum*.

Wykonawcy dziatajgcy w formie Konsorcjum wskazujg — .................. jako wylgcznie
uprawnionego do wystawiania faktur z tytutu realizacji Umowy*.

* niepotrzebne skresli¢
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Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do potrgcania kar umownych okreslonych w § 8 z
wynagrodzenia Wykonawcy okre$lonego w niniejszym paragrafie.
W przypadku niewykorzystania w peinym zakresie wynagrodzenia za wykonanie przedmiotu
umowy okreslonego w § 2 ust. 1 pkt 2 lub 3 Wykonawcy nie przystuguja jakiekolwiek roszczenia,
W tym roszczenia o zaptate wynagrodzenia za niewykorzystang liczbe godzin wskazanych w ust. 3
lub 4.
§8.
Kary umowne i odszkodowania
W przypadku wypowiedzenia Umowy przez Wykonawce z przyczyn nie lezacych po stronie
Zamawiajacego lub przez Zamawiajagcego z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy,
Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu karg umowng 20% fgcznego wynagrodzenia brutto
okreslonego w § 7 ust. 5.
W przypadku niedotrzymania terminéw usuwania Bledow, okreslonych odpowiednio w
Zataczniku 5, oraz Zataczniku nr 13 do Umowy, Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu tytutem
kary umownej:
1) 2% miesigcznego wynagrodzenia brutto okreslonego w § 7 wust 1 za kazda
rozpoczetg godzine opdznienia w usuniecia Awarii:
2) 1% miesiecznego wynagrodzenia brutto okreslonego w § 7 ust. 1 za kazdg
rozpoczets godzing opoznienia w usunieciu Btedu krytycznego:
3) 1% miesigcznego wynagrodzenia brutto okreslonego w § 7 ust. 1 za kazdy rozpoczety okres
24 godzin opdznienia w usunieciu Bledu zwykiego lub Btedu drobnego.
W przypadku niedotrzymania terminu wykonania ustug, o ktérych mowa w § 2 ust. 1, Wykonawca
zaptaci Zamawiajgcemu tytutem kary umownej 1 % miesigcznego wynagrodzenia brutto
okreslonego w § 7 ust. 1 za kazdy rozpoczety 9-cio godzinny zegarowy okres opoznienia liczony
w oknie 7:30-16:30, okreslony wzgledem ustug w Zatgcznikach do Umowy, odpowiednio w:
1) Zalaczniku nr 4 — w zakresie udzielenia wsparcia,
2) Zalaczniku nr 7 — w zakresie realizacji Zgtoszenia,
3) Zataczniku nr 12 - w zakresie realizacji ustug, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 ppkt d).
W przypadku niedotrzymania przez Wykonawce uzgodnionych z Zamawiajgcym terminéw
realizacji ustug, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt. 2, Wykonawca zapfaci kare umowng w
wysokosci 5% wartosci wynagrodzenia brutto przystugujacego Wykonawcy za wykonanie ustugi
okreslonej w danym Zgtoszeniu (ustalonego za wykonanie tej usltugi zgodnie z zasadami
okreslonymi w Zatacznikach nr 6, 8 oraz 12 do Umowy), ale nie mniej niz 500 2z, za kazdy
rozpoczety 9-godzinny, zegarowy okres opéznienia liczony w oknach 7:30-16:30 w stosunku do
uzgodnionego przez Strony terminu na realizacje Zgtoszenia.
Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 600 zt, za kazde stwierdzone
przez Zamawiajgcego uchybienie w zakresie:
1) przedstawienia raportu Zgtoszen nie zawierajgcego wszystkich wymaganych informacji lub
zawierajgcego wpis niezgodny ze stanem faktycznym:;
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2) przekazania Zgloszenia przez Wykonawce Zamawiajgcemu, wigcej niz jeden raz, w celu
uzupeinienia informacji potrzebnych do prawidtowej realizacji Zgtoszenia;

3) przekazania (zwracania) Wykonawcy Zgloszenia, wiecej niz jeden raz, z powodu
nierozwigzania przez Wykonawce Zgloszenia lub przedstawienia nieskutecznego Docelowego
rozwigzania Zgloszenia;

4) przekazania Zgloszenia z opisem sposobu realizacji ustugi Zamawiajgcemu w terminie, o
ktérym mowa w:

a. Zataczniku 6 do Umowy punkt 5 ppkt 2),

b. Zalaczniku 8 do Umowy punkt 5 ppkt 2),

¢. Zalaczniku 12 do Umowy punkt 4 ppkt 2),

za kazdy rozpoczety 9-godzinny, zegarowy okres op6znienia liczony w oknach 7:30-16:30 dla
kazdego ze wskazanych powyzej terminow odrebnie;

5) wykonania aktualizacji Dokumentacji Systemu po kazdej zmianie w Systemie;

6) wykonania obowigzkéw okreslonych w Zataczniku nr 12 do Umowy ust. 1 pkt. 2):

7) uzupetnienia w Zgtoszeniu, w terminach wskazanych odpowiednio w Zalaczniku nr 5 oraz
Zataczniku nr 13 do Umowy, informacji z biezgcej Diagnozy i podania szacunkowego czasu
naprawy awarii lub btedu krytycznego.

W przypadku niedotrzymania zagwarantowanej dostepnosci Systemu, o ktérej mowa w § 2 ust. 6,

Wykonawca zaptaci Zamawiajacemu kare umowna w wysokosci 1000 zt, za kazdy 0,1% spadek

dostepnosci  Systemu (obliczonej na podstawie czasu dziatania Systemu w miesigcu, z

wylgczeniem okien serwisowych) ponizej gwarantowanego poziomu dostepnosci Systemu

okreslonego w § 2 ust. 6,w danym miesigcu rozliczeniowym.

W przypadku ujawnienia jakiejkolwiek informacji lub innego naruszenia bezpieczenstwa informacji,

W okresie obowigzywania Umowy, jak tez i PO jej wygasnigciu lub rozwigzaniu,. Wykonawca

zaplaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 20% fgcznego wynagrodzenia brutto

okreslonego w § 7 ust. 5, za kazdy stwierdzony przypadek ujawnienia jakiejkolwiek informacji lub
innego naruszenia bezpieczeristwa informaciji.

Kary umowne okreslone w niniejszym paragrafie moga by¢ naliczane niezaleznie od siebie i

podlegajg sumowaniu w danym miesigcu.

Zamawiajacy potraci kary umowne z wynagrodzenia Wykonawcy lub z zabezpieczenia nalezytego

wykonania Umowy.

Niezaleznie od zastosowanych kar umownych, Zamawiajgcemu przystuguje prawo dochodzenia

na zasadach ogéinych odszkodowania przewyzszajacego wysoko$¢ kar umownych do wartosci

poniesionej przez Zamawiajgcego szkody.

§9.
Wypowiedzenie Umowy, odstapienie od Umowy
Zamawiajgcy moze wypowiedzieé Umowe bez zachowania okresu wypowiedzenia z przyczyn
lezgcych po stronie Wykonawcy (z zachowaniem prawa do naliczania kar umownych okreslonych
w § 8 Umowy) w przypadku, gdy:




1) dostgpnos¢ Systemu w okresie jednego miesigca lub przez kolejne dwa miesigce tacznie jest
mniejsza niz 94%, dostepnos¢ Systemu jest liczona w sposéb okreslony w § 2 ust. 6,

2) wynagrodzenie miesigczne Wykonawcy za realizacje przedmiotu Umowy okreslonego w § 2
ust. 1 pkt. 1, wskutek zastosowania kar umownych, o ktérych mowa w § 8 Umowy, zostanie
pomniejszone za jeden miesigc lub za kolejne dwa miesigce fgcznie, o co najmniej 40%
wynagrodzenia miesigcznego brutto wskazanego w § 7 ust. 1,

3) nastgpita jakakolwiek zmiana organizacyjna powodujgca zmiane 0sobowoSCi prawnej lub
formy organizacyjnej Wykonawcy, utrudniajaca lub uniemozliwiajgca wykonanie Umowy,

4) wystapit brak zdolnosci do czynnosci prawnych utrudniajacy wykonanie Umowy po stronie
Wykonawcy,

5) Wykonawca z op6znieniem(z wyjatkiem przyczyn spowodowanych sitg wyzszg lub lezgcych
wylgcznie po stronie Zamawiajgcego) wigkszym niz 45-ciu 9-cio godzinnych, zegarowych
okreséw opoznienia liczonych w oknie 7:30-16:30, wykonuje co najmniej jedna ustuge w
ramach przedmiotu Umowy okreslonegow § 2 ust. 1 pkt. 2 3,

6) Wykonawca niezgodnie z procedurami wskazanymi w Zatacznikach nr 6, 8, 12 do Umowy (z
wytgczeniem aktualizacji Dokumentacji) wykonuje przedmiot Umowy okreélony w § 2 ust. 1
pkt. 2 co skutkuje trzykrotnym brakiem odbioru co najmniej jednego Docelowego rozwigzania
zgtoszenia.

Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od Umowy w calosci lub w czesci w terminie 30 dni od dnia

powzigcia wiadomosci o wystgpieniu istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie

Umowy nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia

umowy, lub dalsze wykonywanie umowy moze zagrozi¢ istotnemu interesowi bezpieczenstwa

pafistwa lub bezpieczeristwu publicznemu. W takim przypadku Wykonawcy przystuguje
wynagrodzenie nalezne z tytulu wykonania czesci Umowy potwierdzonej protokotem odbioru
podpisanym przez Zamawiajacego bez uwag.

Strony mogg wypowiedzie¢ Umowe bez zachowania okresu wypowiedzenia lub od niej odstgpic

sktadajgc oswiadczenie woli w terminie do 30 dni od daty powzigcia informacji o przyczynach

wypowiedzenia lub odstgpienia. Wypowiedzenie lub odstgpienie musi byé ziozone w formie
pisemnej.

Zamawiajacy nie jest zobowigzany do dokonywania jakichkolwiek dalszych platnosci na rzecz

Wykonawcy za ustugi realizowane po wypowiedzeniu Umowy bez zachowania okresu

wypowiedzenia lub odstgpieniu od Umowy. W przypadku wypowiedzenia Umowy lub odstapienia

od Umowy przez Zamawiajgcego, Wykonawca zachowa prawo do wynagrodzenia za ustugi
nalezycie wykonane oraz za ustugi okre$lone w § 2 ust. 1 Umowy proporcjonalinie do okresu ich
$wiadczenia. Wypowiedzenie Umowy nie ma wptywu na uprawnienia Zamawiajacego wynikajace

z gwarancji i rekojmi, o ktérych mowa w § 6 Umowy, oraz uprawnienia do naliczenia jakichkolwiek

kar umownych, o ktérych mowa w § 8 Umowy.

Zamawiajgcy moze wypowiedzie¢ Umowe z zachowaniem miesiecznego okresu wypowiedzenia,

ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego, w przypadku wdrozenia innych systemow

informatycznych, ktérych funkcjonalno$¢ zastapi funkcjonalnosci oferowane przez System Iub jego



poszczegdine elementy, objete Umowg zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do Umowy. W przypadku
wypowiedzenia Umowy Wykonawcy nie przystuguje wynagrodzenie za okres po dniu wygasniecia
Umowy.

W razie wypowiedzenia lub odstapienia od Umowy Wykonawca nie pbzniej niz w terminie 14 dni
od terminu wypowiedzenia, wygasniecia Umowy lub odstgpienia od Umowy i w obecnosci
przedstawicieli Zamawiajgcego sporzadzi i przekaze Zamawiajgcemu sprawozdanie o stanie
wykonania zadan. W razie odmowy wspétdziatania Wykonawcy — Zamawiajgcy powota Komisje w
celu sporzgdzenia sprawozdania, ktére bedzie wigzace dla Stron.

§ 10.
Prawa autorskie

Z chwilg odbioru Nowych wersji Systemu, powstalych w wyniku wykonania zmian lub modyfikacji

w Systemie, oraz Dokumentacji wytworzonej w zwigzku z realizacjig Umowy, a takze wszystkich

innych Produktow lub jakichkolwiek innych utworéw (w rozumieniu ustawy jak nizej) powstatych w

zwigzku z wykonaniem niniejszej Umowy, Wykonawca przenosi na Zamawiajgcego wszelkie

autorskie prawa majgtkowe oraz zalezne prawa autorskie i wylaczne prawo zezwalania na
wykonywanie zaleznego prawa autorskiego do Nowych wersji Systemu, Dokumentacji oraz innych

Produktéw i innych utworéw jak wyzej (zwanych dalej ,utworami”), jako utworéw w rozumieniu art.

1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 90,

poz. 631z pézn. zm.) na wszystkich polach eksploatacji wymienionych odpowiednio w art. 50 i art.

74 ust. 4 ww. ustawy, z prawem do dalszego przenoszenia tych praw na inne osoby bez

ograniczeni. Przeniesienie autorskich praw majatkowych, zaleznych praw autorskich i wylacznego

prawa zezwalania na wykonywanie zaleznego prawa autorskiego, nie wymaga ztozenia dalszych
oswiadczen woli. Pola eksploatacji obejmujg prawo do:

1) w zakresie utrwalania i zwielokrotniania utworu - wytwarzania okreslong technikg egzemplarzy
utworu, w tym technikg drukarska, reprograficzng, zapisu magnetycznego oraz technikg
cyfrows;

2) w zakresie obrotu oryginatem albo egzemplarzami, na ktérych utwér utrwalono -
wprowadzania do obrotu, uzyczenia lub najmu oryginatu albo egzemplarzy;

3) w zakresie rozpowszechniania utworu w sposob inny niz okreslony w pkt 2) - publicznego
wykonania, wystawienia, wy$wietlenia, odtworzenia oraz nadawania i reemitowania, a takze
publicznego udostepniania utworu;

4) trwatego lub czasowego zwielokrotnienia Nowej wersji Systemu w calosci lub w czesci
jakimikolwiek srodkami i w jakiejkolwiek formie:

5) zwielokrotnienia Nowej wersji Systemu w zakresie, w ktérym jest to niezbedne dla
wprowadzania, wy$wietlania, stosowania, przekazywania i przechowywania Nowej wersji
Systemu ;

6) tumaczenia, przystosowywania, zmiany uktadu lub jakichkolwiek innych zmian w Nowej wersji
Systemu , z zachowaniem praw osoby, ktéra tych zmian dokonata:

7) rozpowszechniania, w tym uzyczenia lub najmu, Nowej wersji Systemu lub jego kopii,



8) wprowadzania modyfikacji oraz nowych funkcjonalno$ci Nowej wersji Systemu;

9) faczenia fragmentéw Nowej wersji Systemu z innymi programami komputerowymi
i ich dostosowywania;

10) przeksztatcania formatu pierwotnego Nowej wersji Systemu na dowolny inny format,
wymagany przez Zamawiajgcego i dostosowania do platform sprzetowo-systemowych
wybranych przez Zamawiajgcego;

11) obrotu oryginatem albo egzemplarzami nosnikéw, na ktérych Nowg wersje Systemu
utrwalono;

12) publicznego wykonania, wystawiania, wyswietlania, odtwarzania oraz nadawania i
reemitowanie, a takze publicznego udostepniania Nowej wersji Systemu w dowolny, wybrany
przez siebie sposob, w tym udostepniania w sieciach komputerowych;

13) dokonywania skrotow, cig¢, montazu, tumaczen, korekt, przerobek, zmian i adaptacji w tym
modyfikowania catosci lub czeéci Nowej wersji Systemu, wprowadzania jakichkolwiek zmian.

W przypadku zaistnienia po stronie Zamawiajacego potrzeby nabycia praw do utworéw na innych

polach eksploatacji niz okreslone w ust. 1, Zamawiajacy zglosi takg potrzebe Wykonawcy i Strony,

w terminie 10 Dni roboczych od dorgczenia tego zadania Wykonawcy, zawrg umowe przenoszacy

nieodptatnie autorskie prawa majatkowe na tych polach eksploatacji oraz zalezne prawa autorskie

i wylgczne prawa zezwalania na wykonywanie zaleznego prawa autorskiego na rzecz

Zamawiajgcego na warunkach takich jak okreslone w niniejszej Umowie.

W przypadku nieprzystagpienia przez Wykonawce do zawarcia umowy przenoszacej prawa do

utworéw na warunkach okreslonych w ust. 2, Wykonawca zobowigzany bedzie do zaptaty kary

umownej w wysokoéci 10 % wynagrodzenia brutto okre$lonego w § 7 ust. 5.

Z chwilg uzyskania okreslonych Umowa egzemplarzy utworéw i nosnikéw Zamawiajgcy, w

ramach wynagrodzenia okreslonego w § 7, nabywa wiasnos¢ przekazanych egzemplarzy utworéw

oraz nosnikow, na ktérych utwér utrwalono.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu kody zrodiowe oraz Dokumentacje w tym, niezbedng do

wprowadzania modyfikacji w Systemie, w terminach oraz zgodnie z procedurg odbioru i

wymaganiami okreslonymi w Zatacznikach nr 8, 11, 12 do Umowy.

Przeniesienie wszelkich autorskich praw majatkowych oraz zaleznych praw autorskich i

wytgcznego prawa zezwalania na wykonywanie zaleznego prawa autorskiego zostaje dokonane

na czas nieokreslony i jest nieograniczone terytorialnie.

Wykonawca zobowigzuje sie zapewni¢, ze osoby, ktorym przystugujg osobiste prawa autorskie do

utworéw wytworzonych w ramach Umowy, nie bedg wykonywaé swoich praw w sposob

uniemozliwiajgcy wykorzystywania praw do tych utworéw przez Zamawiajgcego.

Wykonawca o$wiadcza i gwarantuje, iz:

1) utwory, ani korzystanie z tych utworéw przez Zamawiajgcego, nie bedzie naruszaé praw
wiasnosci intelektualnej oséb trzecich, w tym praw autorskich oraz patentéw;

2) prawa autorskie i prawa zalezne okre$lone w ust. 1 nie sg i nie bedg w zaden sposéb
ograniczone,
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3) wykonane utwory lub utwory, z ktérych Wykonawca skorzysta do wykonania przedmiotu
Umowy, nie bedg posiadaty wad fizycznych lub prawnych,

4) rozporzgdzanie utworami lub przeniesienie licenciji/sublicenciji nie bedzie naruszato wiasnosci
przemystowej i intelektualne;.

W przypadku, gdy wskutek wystapienia w stosunku do Zamawiajgcego z roszczeniami

zglaszanymi przez osoby trzecie z tytulu naruszenia ich praw w zwigzku z pracami

zrealizowanymi przez Wykonawce, utworami lub oprogramowaniem badz aplikacjami
wykorzystanymi przez Wykonawce, Zamawiajgcy nie bedzie moégt korzystaé z Nowej wersji

Systemu, Dokumentacji, innych Produktéw lub innych utworéw Wykonawca niezwiocznie na swoj

koszt i ryzyko:

1) dostosuje Nowg wersje Systemu, Dokumentacje, inne Produkty lub inne utwory lub dostarczy
nowe programy komputerowe i aplikacje, Dokumentacije, inne Produkty lub inne utwory albo
zmieni je w taki sposob, by nie naruszaty praw oséb trzecich, lub

2) uzyska dla Zamawiajgcego prawo do dalszego korzystania z Nowej wersji Systemu,
Dokumentaciji, inne Produkty lub inne utwory.

Jezeli postanowienia pkt 1 i 2 sg niewykonalne, Zamawiajgcy moze odstapi¢ od Umowy.

W przypadku gdyby jakakolwiek osoba trzecia, wystgpita z roszczeniami wobec Zamawiajacego

Z tytutu naruszenia jej praw, Wykonawca w szczegélnosci:

1) wstapi do postgpowania sgdowego wszczetego przeciwko Zamawiajacemu,

2) zapewni nalezytg ochrone intereséw Zamawiajacego,

3) zwolni Zamawiajgcego z wszelkich zobowigzan ztytutu naruszenia praw osoéb trzecich
poprzez ich wykonanie lub jezeli Zamawiajacy zrealizowat obowigzki natozone przez ww.
organy zwréci Zmawiajacemu kwote zaptaconych odszkodowar, kar lub innych naleznosci,

4) zwolni Zamawiajgcego od odpowiedzialnosci w stosunku do takich oséb trzecich,

5) 2zwréci Zamawiajgcemu wszelkie poniesione koszty zwigzane z wystapieniem przeciwko
Zamawiajgcemu os6b trzecich, w tym z tytutu naruszenia ich praw.

Zamawiajgcy, z chwilg nabycia autorskich praw majagtkowych i praw zaleznych, do utworéw

udziela Wykonawcy licencji na Produkty wytacznie w celu realizacji niniejszej Umowy, na czas

okreslony, do dnia wygasniecia gwarancji przystugujgcej Zamawiajgcemu, w celu realizacji umowy
przez Wykonawce, na nastepujgcych polach eksploatacyjnych:

1) w zakresie utrwalania i zwielokrotniania utworu - wytwarzania okreslong technikg egzemplarzy
utworu, w tym technikg drukarska, reprograficzna, zapisu magnetycznego oraz technikg
cyfrowa; udzielenie licencji na powyzszym polu eksploatacji nie dotyczy Oprogramowania
dedykowanego;

2) trwatego lub czasowego zwielokrotnienia Oprogramowania dedykowanego w catosci lub w
czesci jakimikolwiek srodkami i w jakiejkolwiek formie:

3) zwielokrotnienia Oprogramowania dedykowanego w zakresie, w ktérym jest to niezbedne dla
wprowadzania, wyswietlania, stosowania, przekazywania i przechowywania oprogramowania:

4) tumaczenia, przystosowywania, zmiany ukiadu Ilub jakichkolwiek innych zmian w
Oprogramowaniu dedykowanym:;




5) przeksztaicania formatu pierwotnego Oprogramowania dedykowanego na dowolny inny
format, wymagany przez Zamawiajacego i dostosowania do platform sprzetowo-systemowych
wybranych przez Zamawiajacego.

§11.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy
Przed zawarciem Umowy Wykonawca wnidst zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy w
wysokoéci stanowigcej 10% kwoty wskazanej w § 7 ust. 4, tj. w wysokoSci .................. (stownie:
..................... ywformie ...........................
70% kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy zwrécone zostanie Wykonawcy w
terminie 30 dni od dnia uznania Umowy przez Zamawiajgcego za nalezycie wykonana.
Pozostate 30% kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy, pozostawione na
zabezpieczenie roszczen z tytutu rekojmi za wady przedmiotu Umowy zwrdcone zostanie
Wykonawcy nie pozniej niz w 15 dniu po uptywie okresu rekojmi, o ktérej mowa w § 6 Umowy.
Umowe uznaje sie za nalezycie wykonang w dniu odbioru przez Zamawiajgcego bez uwag,
zgodnie z jej postanowieniami oraz Zatgcznikami do Umowy, wszelkich ustug lub Produktow
Wykonawcy, w tym wymaganych do realizacji lub zgloszonych w ostatnim miesiacu
obowigzywania Umowy.

§12,

Klauzula poufnosci i bezpieczeristwo informacji
Wykonawca moze przetwarzaé powierzone mu przez Zamawiajgcego informacje tylko przez okres
obowigzywania Umowy.
Wykonawca zobowigzuje sie po zakorczeniu realizacji Umowy do zwrotu Zamawiajacemu
wszelkich udostepnionych oraz wytworzonych przez siebie w zwigzku z realizacjig Umowy
informacji, wraz z nosnikami. W przypadku utrwalenia na nognikach nalezacych do Wykonawcy
informaciji uzyskanych w zwigzku z realizacjg Umowy, Wykonawca zobowigzuije sie do usuniecia z
nosnikow tych informacji, w tym rowniez sporzgdzonych kopii zapasowych, oraz zniszczenia
wszelkich danych, dokumentéw mogacych postuzy¢ do odtworzenia, w calosci lub czesci,
informacii.
Wykonawca zobowigzuje sie do przestrzegania wytycznych Zamawiajgcego o ochronie
udostepnianych informagii.
Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji, a takze sposobéw
zabezpieczenia informacji, zaréwno w trakcie trwania niniejszej Umowy, jak i po jej wygasnieciu
lub rozwigzaniu. Wykonawca ponosi peing odpowiedzialnos¢ za zachowanie w tajemnicy ww.
informacji przez osoby realizujace Umowe.
Wykonawca zobowigzany jest do zastosowania wszelkich niezbednych $rodkéw technicznych i
organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzania informacji, a w szczegdlnosci powinien
zabezpieczy¢ informacje przed ich udostepnieniem osobom nieuprawnionym, zabraniem przez




10.

11.

12.
13.

14,

osobg nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem postanowien Umowy, zmiang, utrata,
uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradziezg.

Wykonawca zobowigzuje sie do dotozenia najwyzszej starannosci w celu Zabezpieczenia
informaciji przed bezprawnym dostepem, rozpowszechnianiem lub przekazaniem osobom trzecim.
Wykonawca Zobowigzany jest zapewnic¢ wykonanie obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa
informacji, w szczegéinosci dotyczgcego zachowania w tajemnicy informagji, takze przez jego
pracownikéw oraz osoby, ktére realizujg Umowe w imieniu Wykonawcy. Odpowiedzialno$é za
naruszenie powyzszego obowigzku spoczywa na Wykonawcy. Naruszenie bezpieczeristwa
informacji, w szczeg6lno$ci ujawnienie jakiejkolwiek informacji w okresie obowigzywania Umowy,
uprawnia do odstgpienia przez Zamawiajgcego od Umowy.

Wykonawca moze udostepnia¢ informacje jedynie tym swoim pracownikom Iub osobom
wspdipracujgcym na podstawie umow cywilnoprawnych, ktérym bedg one niezbedne do
wykonania powierzonych im czynnosci i tylko w zakresie, w jakim muszg mie¢ do nich dostep dla
celéw okreslonych w niniejszej Umowie.

Wykonawca oraz inne osoby, ktére realizujg Umowe w imieniu Wykonawcy, zobowigzane s3
przed przystgpieniem do prac do podpisania o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci informacii,
ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 9 do Umowy. Podpisane oswiadczenie nalezy przekazaé
Zamawiajgcemu przed rozpoczeciem realizacji Umowy przez ww. pracownikéw.

Wykonawca ponosi wszelkg odpowiedzialno$é, tak wobec oséb trzecich, jak i wobec
Zamawiajgcego, za szkody powstate w zwigzku z nienalezytg realizacja obowigzkéw dotyczacych
Zapewnienia bezpieczenstwa informaciji.

Wykonawca zobowigzuje sie do scistego przestrzegania warunkéw niniejszej Umowy, ktére wigzg
sig¢ z ochrong informacji, w szczegdlnosci nie moze bez pisemnego upowaznienia Zamawiajgcego
wykorzystywac informacji w celach niezwigzanych z realizacjg Umowy.

Wykonawca moze przetwarzaé informacije tylko w wersji elektroniczne;j.

W przypadku wystapienia incydentu Zwigzanego z bezpieczernstwem informacji lub z naruszeniem
obowigzkéw wynikajacych z Umowy, Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ kontrole wykonywanych
przez Wykonawce czynnosci. Kontrola moze by¢ realizowana przez Zamawiajgcego lub podmioty
przez niego uprawnione. Wykonawca zobowigzany jest wspéipracowaé z Zamawiajgcym w
odpowiednim zakresie z podmiotami przeprowadzajgcymi kontrole. Wyniki kontroli zostang
przekazane Wykonawcy po jej zakoriczeniu. Zamawiajgcy moze wskazaé niezbedne dziatania,
Jakie Wykonawca musi podjaé¢ w celu wprowadzenia okreslonych zmian lub podjecia okreslonych
CZynnosci.

Wykonawca zobowigzany jest do natychmiastowego powiadamiania o nieuprawnionym
ujawnieniu lub udostepnieniu informacji oraz o innym naruszeniu bezpieczenstwa informacji, a
nastepnie raportowania Za mawiajgcemu o podjetych dziataniach w powyzszym zakresie:

1) telefonicznie, na numer telefonu .

2) naadresemail ........................ :

3) faksem,nanumer........... ... ;

4) poprzez System HP Menager.




15.

16.

17.

18.

Powiadomienie dokonane telefonicznie musi zostac potwierdzone poprzez jeden ze sposobow

wskazanych w pkt 2 — 4 w terminie jednej godziny od dokonania powiadomienia.

Wykonawca nie moze zwielokrotnia¢, rozpowszechniag, korzysta¢ w celach niezwigzanych z

realizacjg Umowy oraz ujawniaé informacji osobom trzecim, bez uzyskania w powyzszym zakresie

pisemnej zgody Zamawiajacego, o ile takie informacje nie zostaly juz podane do publicznej

wiadomosci lub nie s3 publicznie dostepne.

Wykonawca zobowigzany jest:

1) zapewni¢ kontrole nad tym, jakie informacje, kiedy, przez kogo oraz komu s3 przekazywane;

2) zapewni¢, aby osoby, o ktorych mowa w pkt 1, zachowywaly w tajemnicy informacje oraz
sposoby ich zabezpieczen.

Wykonawca zobowigzuje sig¢ do zachowania w tajemnicy wszystkich informaciji uzyskanych przez

niego w zwigzku z zawarciem Umowy. Wykonawca ponosi peing odpowiedzialnos¢ za

zachowanie w tajemnicy ww. informacji przez podmioty, przy pomocy ktérych wykonuje Umowe.

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ bezpieczeristwo informacji przed wystapieniem zagrozen,

W szczegolnosci poprzez:

1) zastosowanie firewall oraz oprogramowania antyspamowego i antywirusowego,

2) zapewnienie kontroli dostepu do powierzonych zasobéw Zamawiajgcego,

3) uniemozliwienie dostepu do haset do zasobow informatycznych Zamawiajgcego przez osoby
nieuprawnione wraz z ich cykliczng zmiana,

4) zastosowanie zabezpieczer ochrony fizyczne;j.

§13.
Zmiana Umowy

O ile Umowa nie stanowi inaczej, zmiany tresci Umowy mogg byé dokonywane wylgcznie w

formie aneksu podpisanego przez obie Strony, pod rygorem niewaznosci, poza wskazanymi

przypadkami okreslonymi w paragrafach poprzedzajgcych, z zastrzezeniem przepiséw ustawy —

Prawo zaméwien publicznych, moga byé dokonywane wytgcznie w zakresie:

1) zmiany szczegétowych zasad wykonywania przedmiotu Umowy okreslonych w Zalacznikach
do Umowy, spowodowane zmianami organizacyjnymi u Zamawiajgcego dotyczacymi
przyjmowania Zgtoszen Uzytkownikow kluczowych;

2) zmiany zakresu realizacji Przedmiotu Umowy, w przypadku wystgpienia zmiany okolicznosci
powodujacej, ze:

a. realizacja czesci Przedmiotu Umowy nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
przewidzie¢ w chwili zawierania Umowy,

b. realizacja czesci Przedmiotu Umowy nie jest zasadna na skutek zmiany lub planowanej
Zmiany powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,

C. realizacja czesci Przedmiotu Umowy nie jest mozliwa, z Przyczyn nielezgcych po stronie
Zamawiajgcego i Wykonawcy,

przy odpowiednim zmniejszeniu w Sposéb  proporcjonalny wynagrodzenia naleznego

Wykonawcy;




3) wystapienia sity wyzszej - w zakresie dostosowania Umowy do tych zmian:

4) zmiany postanowien Umowy bedace nastepstwem zmian powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa, ktérych uchwalenie lub Zmiana nastapily po wszczeciu postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego, a ktore majg wplyw na realizacje Umowy i z ktérych tresci
wynika koniecznosé lub zasadnosé wprowadzenia zmian postanowien Umowy;

5) zmian Przedmiotu Umowy z uwagi na Zmiany innych uméw, ktérych strong jest Zamawiajgcy,
a ktore sg zwigzane z niniejszg Umowa lub maja Wplyw na jej realizacje;

6) zmian terminu realizacji Umowy z uwagi na zmiany innych terminéw umow, ktdrych strong jest
Zamawiajacy, a ktore wykazujg zwigzek z niniejszg Umowa lub majg wplyw na jej realizacje;

7) w toku realizacji Umowy wyniknie potrzeba zaimplementowania oprogramowania wiasnego
lub standardowego Iub wykonania innej ustugi, niezbednych do prawidtowej realizacji
Przedmiotu Umowy, a ktorych Strony nie przewidziaty przy zawarciu Umowy, wéwcezas termin
wykonania umowy moze zostaé¢ przesunigty o czas trwania przeszkody;

8) odpowiednich Zmian wysokosci wynagrodzenia naleznego Wykonawcy,
W przypadku zmiany:

stawki podatku od towaréw i ustug,
wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace albo wysokosci minimalnej stawki
godzinowej, ustalonych na podstawie przepisow ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o
minimalnym wynagrodzeniu za prace,
€. zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub
wysokosci stawki skiadki na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne
— jezeli Wykonawca w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie zmian zwréci sie w tej
sprawie do Zamawiajgcego z wnioskiem, w ktérym wykaze wplyw tych zmian na koszty
wykonania zaméwienia przez Wykonawce.

Zmiany, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1-7 powyzej, nie moga spowodowac zwigkszenia tgcznego

wynagrodzenia brutto, o ktérym mowa w § 7 ust. 4.

W przypadku wystapienia okolicznosci skutkujgcych koniecznoscig dokonania zmiany Umowy, o

ktorych mowa w  ust. 1, Zamawiajgcy kazdorazowo niezwlocznie poinformuje

o tym Wykonawce w formie pisemne;.

§ 14.
Postanowienia koricowe

Strony deklaruja, iz w razie powstania jakiegokolwiek sporu wynikajgcego z interpretaciji lub
wykonania Umowy, podejmg w dobrej wierze negocjacje w celu rozstrzygniecia takiego sporu. W
przypadku niedojscia do porozumienia w drodze negocjacji w terminie 30 dni od dnia doreczenia
przez jedng ze Stron drugiej Stronie pisemnego wezwania do negocjacji w celu zakonczenia
sporu, spor taki Strony poddajg rozstrzygnieciu sagdowi powszechnemu miejscowo wiasciwemu
dla siedziby Zamawiajgcego.

Jezeli jakiekolwiek postanowienia Umowy okaza sie z jakichkolwiek przyczyn niewazne,
pozostanie to bez wptywu na waznosé pozostatych postanowieri Umowy.
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Zalacznik nr 1 do umowy nr............ zdnia ................

Opis systemu informatycznego EODMS

1. Uwarunkowania legislacyjno~prawne

o INSTRUKCJA KANCELARYJNA MINISTERSTWA SPRAWIEDLIWOSCI - Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia
Nr 232/10/BDG Ministra Sprawiedliwosci z dnia 30.12.2010 r.
Tekst ujednolicony na dzier 1 marca 2015 r,, uwzgledniajgcy zmiany wprowadzone zarzadzeniami
Ministra Sprawiedliwosci nr 252/11/BDG z dnia 29 grudnia 2011 r., nr 1/13/BOF z dnia 7 stycznia 2013
r., nr 307/13/BOF z dnia 27 wrzesnia 2013 r., nr 198/14/BOF z dnia 23 grudnia 2014 r. i nr 87/15/BDG z
dnia 27 lutego 2015 r,

© JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT W MINISTERSTWIE SPRAWIEDLIWOSCI Zatacznik nr 2 do
zarzadzenia Nr 232/10/BDG Ministra Sprawiedliwosci z dnia 30 grudnia 2010 r. (Nr 2, poz. 10).
Tekst ujednolicony na dzien 10 marca 2016 r., uwzgledniajgcy zmiany wprowadzone zarzadzeniami
Ministra Sprawiedliwosci nr 252/11/BDG z dnia 29 grudnia 2011 r. (z 2012 r. poz. 14), nr 1/13/BOF z
dnia 7 stycznia 2013 r. (poz. 1), nr 307/13/BOF z dnia 27 wrzesnia 2013 r. (poz. 283), nr 198/14/BOF z

Bezpieczny i niezawodny zaréwno pod wzgledem sprzetowym, programowym jak i funkcjonalnym, system
stuzgcy realizacji zadan wynikajacych z codziennych potrzeb pracownikéw Ministerstwa. Zakres funkcjonalny
projektu obejmuje nastepujgce procesy:
Obstuga pism przychodzacych,
Obstuga pism wychodzacych,
Obstuga pism wewnetrznych,
Sktadanie i procedowanie wnioskéw urlopowych,
Obstuga zaméwien (zakupow),
Obstuga zaméwien w trybie przetargéw publicznych,
Obstuga skarg,
Obieg umoéw,
Obstuga legislacji wewnetrznej,
Udostepnienie funkcjonalnosci elektronicznej skrzynki podawczej,
Obstuge faksow,
Mozliwos¢ definiowania formularzy elektronicznych,
Mozliwosé definiowania nowych przeplywow pracy.
System EOD MS stuzy usprawnieniu realizacji zadan pracownikéw Ministerstwa Sprawiedliwosci wynikajacych z
ich codziennych potrzeb poprzez:
o Przyspieszenie i skorelowanie obiegu dokumentéw w Ministerstwie Sprawiedliwosci,
Organizacje pracy grupowej,
Wspoing, bezpieczna prace nad dokumentami,
Podniesienie bezpieczenstwa obrotu dokumentami w Ministerstwie,
Wersjonowanie dokumentéw,
Podpisywanie dokumentéw,
Usprawnienie obstugi spraw,
Wspétprace z innymi systemami poprzez udostepnienie kluczowych danych poprzez ustugi Web
Service,
Dostarczenie mechanizméw umozliwiajgcych $ledzenie obiegu dokumentéw na potrzeby audytu.

OOOODOOOODOOO

000 O0O0O

o

2.1. Modut Elektronicznej Skrzynki Podawczej

Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP) to modut systemu EOD MS, ktory jest udostepniony uzytkownikom
Zewnetrznym poprzez przegladarke internetowa. Jej funkcje obejmuja:

o Wysytanie dokumentéw elektronicznych do Modutu e-Kancelaria,

o Generowanie UPO oraz obstuge podpisu elektronicznego weryfikowanego certyfikatem kwalifikowanym,
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Procesy zwigzane z ewidencjg i archiwizacja historii sprawy (UPO, dokumenty elektroniczne),
Odbieranie dokumentow wysytanych z Mo
Definiowanie i zarzgdzanie ustugami oraz
Definiowanie formularzy elektronicznych,
Wspétpraca z platformg ePUAP.

dutu e-Kancelaria,
podmiotami dostarczajgcymi ustugi,

Wymagania modutu ESP wskazane w umowie wdrozeniowej systemu EODMS.

poswiadczenia
przediozenia
(Urzedowego
Poswiadczenia
Odbioru) w mys|
Rozporzadzenia
Prezesa Rady
Ministrow z dnia
29 wrzeénia 2005
r. (Dz. U. 2005, Nr
200, Poz. 1651).

Uspajniony Wymaganie —‘
numer (umowa z 2008 Tresé Sposab realizacji

wymagania roku)

1.1 3.11.1 Wspbtprace Modut bezpieczeristwa — HSM wspolpracowat bedzie
2z modutami Przy generowaniu Urzedowego Poswiadczenie
bezpieczenstwa - | Odbioru (UPQ). ESP wspélpracowaé bedzie
HSM, z Modutem kryptograficznym -~ HSM, ktory jest
spetniajgcymi wymaganym ustawowo modutem kryptograficznym
wymogi okreslone udostepniajgcym urzedowy koordynowany czas
w prawie UTC(PL) zgodnie z rozporzadzeniami. Dostarczenie

urzadzenia HSM nie jest przedmiotem Umowy.
Funkcjonalnos¢ bedzie realizowana w catosci przez
ESP, ktdéra dostarczona bedzie przez Wykonawce
w ramach Umowy.

1.2 3.11.2 Generowanie Po wystaniu dokumentu elektronicznego przez

Nadawce i przestaniu go na Elektroniczng Skrzynke
Podawczg, System generowat bedzie Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru (UPQ) przy wspotpracy
z modutem  kryptograficznym — HSM. Generowanie
Urzedowego Poswiadczenia Odbiory odbywac sie
bedzie zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005 r. (Dz. U.
2005, Nr 200, Poz. 1651).

System bedzie generowal UPO dla kazdego
dokumentu zlozonego za pomocyg Elektronicznej

Skrzynki Podawczej (ESP) oraz podpisywat
dokumenty elektroniczne podpisywat z uzyciem
certyfikatu

z kluczem zapisanym w urzadzeniu HSM.

Dla dokumentow wysytanych z Modutu e-Kancelaria
do ESP generowane bedzie Urzedowe
Poswiadczenie Doreczenia (UPD) Iub Urzedowe
Poswiadczenie Przedlozenia (UPP) w zaleznosci od
trybu jaki zostanie wybrany na dostarczenie
dokumentéw z Modutu
e-Kancelaria do Interesanta posiadajacego konto
w ESP.

Zanim Interesant z wykorzystaniem ESP uzyska
dostep do dokumentéw wystanych z Modutu e-
Kancelaria trybem dorgczenia, bedzie musial
podpisa¢ podpisem kwalifikowanym lub Profilem
Zaufanym wygenerowane przez ESP Urzedowe
Poswiadczenie Doreczenia, ktére zwrotnie zostanie
przestane do Modutu e-Kancelaria
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i stanowic bedzie potwierdzenie odebrania
dokumentdw.

W przypadku gdy dokumenty wystane z Modulu
e-Kancelaria nie zostang odebrane przez okreslony
czas Modut ESP wysylat bedzie odpowiednie
powiadomienie do Moduiu e-Kancelaria.

Wraz z dokumentami przesytanymi na skrzynke
Interesanta w ESP wysytana bedzie wiadomogé
email

z informacjg o dokumentach oczekujgcych na odbior,

Dokumenty przesytane z Modutu e-Kancelaria trybem
przediozenia bedg mogtly by¢ odebrane przez
Interesanta  bez  koniecznosci podpisywania
podpisem kwalifikowanym Iub Profilem Zaufanym |
odsytania wygenerowanego przez ESP Urzedowego
Poswiadczenia Przediozenia (UPP),

1.3

3.11.3

Archiwizacje
poswiadczenia
przediozenia

UPOQO, ktoére udostgpniane bedzie Nadawcy po
przestaniu dokumentu elektronicznego na
elektroniczng skrzynke Ministerstwa, bedzie mozna
zapisaé w przestrzeni dyskowej komputera oraz na
dowolnym nosniku danych. Z funkcji zapisania UPO
wystawionych  przez ESP  dla dokumentow
elektronicznych zwigzanych ze sprawami bedzie
mogt skorzystaé Interesant, ktory wnosi o zatozenie

sprawy.

Dodatkowo System zapewniat bedzie archiwizacje
wszystkich Poswiadczen Przedlozenie.

Dedykowany do tego celu komponent do archiwizacji
bedzie elementem ESP. Kazde wygenerowane
przez ESP poswiadczenie przediozenia bedzie
dostepne dla uprawnionej grupy administratoréw z
poziomu listy dostepnej w czesci administracyjnej
Modutu ESP.

14

3.11.4

Automatyczne
przesytanie
poswiadczenia
przedtoZzenia
Nadawcy
dokumentu
elektronicznego

System automatycznie bedzie przesytat Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru (UPO) Nadawcy dokumentu
elektronicznego. UPO wysytane bedzie niezwlocznie
po wystaniu dokumentu elektronicznego przez
Nadawce na Elektroniczng Skrzynke Podawcza
Ministerstwa.

UPO dostepne bedzie dla Interesanta w szczegotach
sprawy, kitora zostata wszczeta przez zlozenie
dokumentu elektronicznego.

1.5

3.11.5

Sktadowanie

i archiwizowanie
W systemie
wygenerowane
poswiadczenia
przediozenia

W Systemie skiadowane i archiwizowane beda
wygenerowane UPQO, wystane przez System
automatycznie  do  Nadawcéw  dokumentéw
elektronicznych, UPD wygenerowane w czasie
przesytania z Modulu e-Kancelaria na konta
Interesantow dokumentéw w trybie doreczenia, UPP
wygeénerowane w czasie przesylania z Modutu
e-Kancelaria na konta Interesantow dokumentéw w
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trybie przedtozenia. Wszystkie UPO, UPD, UPP
dostepne bedg dia uprawnionych uzytkownikéw
Systemu z poziomu dedykowanego komponentu do
archiwizacji bedacego elementem ESP.

Komponent ten prezentowaé bedzie wygenerowane
przez  System =z wykorzystaniem  modulu
kryptograficznego — HSM wszystkie Urzedowe
Pos$wiadczenia Odbioru.

Komponent dostarczat bedzie funkcji umozliwiajacych
zapisanie UPO, UPD i UPP na dodatkowym
informatycznym noséniku danych.

Z wykorzystaniem komponentu UPO bedzie mozna
wysta¢ na adres poczty elektronicznej wskazany
przez Nadawce dokumentu elektronicznego.

Po wydrukowaniu UPQ bedzie mozna wystaé w
postaci papierowej na adres Nadawcy dokumentu
elektronicznego (0 ile Nadawca wybrat takg
ewentualno$¢ dostarczenia UPO).

W zakresie skladowania i archiwizacji UPQ
wygenerowanych w czasie skiadania dokumentéw
przez Interesantéw na skrytke Ministerstwa na
platformie ePUAP dziataé beda natywne mechanizmy
wyzej wymienionej platformy. W momencie skfadania
dokumentu na skrytke Ministerstwa na ePUAP
generowane jest UPP Poswiadczenie Przediozenia
podpisywane przez HSM podczas skladania.
W momencie odebrania dokumentéw  przez
Interesanta  z odsylane jest podpisane UPD
poswiadczenie doreczenia. W rozumieniu platformy
ePUAP oba te dokumenty okreslane sg UPO
(Urzedowe Poswiadczenie Odbioru). Oba typy
dokumentéw sktadowane i archiwizowane beda przez
ESP, ktére stanowi¢ element posredniczacy w
komunikacji pomiedzy platformg ePUAP, a Modutem
e-Kancelaria.  Zarébwno  UPP jak i UPD
wygenerowane

z wykorzystaniem platformy ePUAP dostepne bedg
z poziomu dedykowanego komponentu  do
archiwizacjiw ESP,

1.6

3.11.6

Zawieraé adres
schematu XSD,
z ktorym
dokumenty
przychodzace
zostang
zweryfikowane.

W przypadku
niezgodnosci
dokumentu ze
wzorem,
dokument nie
zostanie przyjety

Dokumenty  przesytane do systemu  bedg
weryfikowane pod katem poprawnosci podpisu oraz
struktury  dokumentu. Weryfikacja przesytanego
dokumentu odbywaé sie bedzie z wykorzystaniem
schematu XSD,

Modut ESP bedzie przechowywat wzory formularzy
W postaci pustego XML, wizualizacji XSL oraz
schematu XSD,

Wszystkie  wzory  dokumentow dostepne dla
uprawnionych administratorow Modutu ESP 2
poziomu dedykowanego do tego celu komponentu do
przechowywania wzoréw dokumentéw.
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przez ESP

W przypadku niezgodnosci dokumentu ze strukiﬁurq,j
dokument nie zostanie przyjety. Nadawca zostanie o
tym  fakcie poinformowany  przy pomocy
wysSwietlonego komunikatu btedu.

1.7

3.11.7

Mozliwosé
automatycznej
kategoryzagii
(rozdzielnik
wg spraw)
wplywajacych
danych

Sprawy rozpatrywane przez Modut ESP beda
podzielone na  dwie kategorie. Nadawcy
(Interesantowi) prezentowane beda sprawy aktualnie
prowadzone

i sprawy zakonczone, dla ktorych zostata wydana
decyzja administracyjna lub ich przetwarzanie zostato
zakoniczone w inny sposdb zgodny z Instrukcjg
Kancelaryjna.

Interesant bedzie miat mozliwosé odnalezienie
okreslonej sprawy z wykorzystaniem dedykowanej do
tego celu wyszukiwarki spraw.

Z poziomu Modutu e-Kancelaria kategoryzacja
realizowana bedzie na podstawie decyzji specjalisty /
referenta po obstuzeniu przez kancelarig gtéwna, lub
automatycznie, jesli proces obstugujacy dany
formularz jest poza Modutem e-Kancelaria. Te
funkcje Systemu bedg realizowane przez Modut e-
Kancelaria.

1.8

3.11.8

Obstuge
przesytanych
whioskow
podpisanych
bezpiecznym
podpisem
elektronicznym,
weryfikowanym
certyfikatem
kwalifikowanym

Element Systemu w postaci modutu e-Kancelaria
obstugiwat bedzie przesytane przez Nadawcow
wnioski,  ktore podpisane  bedg podpisem
elektronicznym, weryfikowanym certyfikatem
kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym. Sposéb, w
jaki ESP integrowaé sie bedzie z Profilem Zaufanym
zostat opisany w dalszej czesci dokumentu. Modut
e-Kancelaria zapewniat bedzie weryfikacje podpisu
elektronicznego, ktéry zostat ztozony pod przestanym
wnioskiem,

Obstuga przesytanych wnioskéw bedzie odbywa¢ sie
w cafoéci w module e-Kancelaria.

Interesant z wykorzystaniem konta w ESP bedzie
mogt dokonaé uzupetnienia przestanych wczeéniej
dokumentéow  poprzez  dostanie dodatkowych
(brakujacych) dokumentéw. Dzigki temu mozliwe
bedzie prawidiowe zakoriczenie procesu
przetwarzania sprawy w Module e-Kancelaria,

Kazdy z przestanych przez Interesanta, w toku
procesowania sprawy, dokumentéw bedzie musiat
zostaé podpisany bezpiecznym podpisem
elektronicznym, weryfikowanym certyfikatem
kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym. Wyszej
opisane funkcje realizowane beda przez komponent
do obstugi spraw, bedacy elementem ESP.

1.9

3.11.9

Integracje
z Modutem
Definiowania

Formularze definiowane w MDFE bedg publikowane
przy uzyciu ESP. Modutem Definiowania Formularzy
Elektronicznych bedzie edytor formularzy oparty o
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Formularzy standardowe rozwigzanie Orbeon Form Builder
Elektronicznych (http:i!www.orbeon.com!forms!orbeomform-builder)‘
w taki sposob, aby | ktory stanowit bedzie Modut Definiowania Formularzy
formularze Elektronicznych.
Pz g oloNene Formularze przygotowane z wykorzystaniem MDFE
w MDFE byly . L

: publikowane bedg w ESP dzieki dedykowanemu
publicowane przy komponentowi do integracji z MDFE
uzyciu ESP '

1.10 3.11.10 Weryfikacje System zapewniat bedzie weryfikacj¢ bezpiecznego
bezpiecznego podpisu elektronicznego lub Profilu Zaufanego , kiory
podpisu skiadany bedzie pod przygotowanym do wystania
elekironicznego, dokumentem elektronicznym. W przypadku gdy
ktérym opatrzony | Nadawca podpisze dokument elektroniczny btednym
jest dokument podpisem elektronicznym, a nastepnie dokona
elektroniczny wysylki do skrzynki podawczej Ministerstwa, System
wplywajacy do automatycznie dokona wychwyci blad podpisu
skrzynki i uniemozliwi przetwarzanie takiego dokumentu,
podawczej, W takim przypadku pojawig sie informacje na temat
W oparciu przyczyn braku mozliwosci przyjecia dokumentu
o certyfikat elektronicznego do skrzynki podawczej Ministerstwa.
kwalifikowany Dokumenty elektroniczne, dla ktérych weryfikacja
wydany przez podpisu elektronicznego zakorniczyla sie
dowolnego powodzeniem zostang automatycznie przekazane do
poiskiego procesowania po stronie Modutu e-Kancelaria.
wystawee Weryfikacjg podpisu elektronicznego, sktadanego

pod przesytanymi dokumentami elektronicznymi,
catoéci zajmowac sie bedzie ESP.

Dokumenty wysytane z poziomu ESP podpisywane
mogg by¢ podpisem kwalifikowanym lub Profilem
Zaufanym. Sposéb integracji ESP z Profilem
Zaufanym  zostal opisany w dalszej czesci
dokumentu.

Proces skiadania podpisu elektronicznego pod
przygotowanym do wysytki dokumentem realizowany
bedzie z wykorzystaniem dedykowanej do tego celu
kontrolki.

1.11 3.11.11 Znakowanie Dokumenty  elektroniczne przesylane  przez
dokumentow Nadawcéw do skrzynki podawczej Ministerstwa beda
kwalifikowanym znaczone kwalifikowanym znacznikiem wywotujgcym
znacznikiem skutki daty pewne;j.
wywotujgcym

skutki daty pewne;j

Proces ten realizowany bedzie z wykorzystaniem
Modutu kryptograficznego — HSM, udostepniajgcym
urzedowy, koordynowany czas UTC(PL) zgodnie
Z rozporzadzeniami.

Dokumenty elektroniczne obstugiwane przez Modut
ESP beda znakowane czasem w momencie
wplynigcia do Systemu (np. zlozony formularz
elektroniczny), lub ich wytworzenia w Systemie
(wytworzenie UPO po przestaniu przez Interesanta
dokumentu do ESP).

Funkcjonalnos¢ bedzie realizowana w calosci przez
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ESP dostarczone przez Wykonawce w ramach
Umowy.

3.11.12

Mozliwosé
dostarczania
dokumentéw
interesantom
zgodnie z
Rozporzadzeniem
Ministra Spraw
Wewnetrznych

i Administragcji

z dnia 27
listopada 2006 r.
W sprawie
sporzadzania

i doreczania pism
w formie
dokumentow
elektronicznych

(Dz. U. 2006
Nr 227 poz. 1664)

System zapewniat bedzie funkcje umozliwiajace
dostarczanie Interesantom dokumentéw z Modutu e-
Kancelaria zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27
listopada 2006 r. w sprawie sporzadzania i
doreczania pism w  formie dokumentow
elektronicznych.

(Dz. U. 2006 Nr 227 poz. 1664). Dokumenty
dostepne beda na koncie danego Interesanta,
Dokumenty te opatrzone bedg bezpiecznym
podpisem weryfikowanym przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu. Dokumenty te dostepne
bedg dla Interesanta w dedykowanym do tego celu
komponencie do obstugi spraw.

Interesant bedzie mdgt zapozna¢ sie z dokumentami
przestanymi z Modulu e-Kancelaria (zachowaé
w przestrzeni dyskowej lub na innym dowolnym
noéniku danych), po podpisaniu kwalifikowanym
podpisem  elektronicznym i odestaniu UPD
(Urzgdowe Poswiadczenie Dostarczenia).

1.13

3.11.13

Powiadomienie
Adresata

0 oczekujgcym
pismie

z informacja gdzie
mozna odebraé
pismo

System informowal bedzie Adresata o oczekujgcym
pismie z informacjg gdzie takie pismo mozna
odebra¢. Informacja ta prezentowana bedzie w
komponencie do obstugi spraw na koncie Adresata
(Interesanta) w ESP w szczegotach danej sprawy. W
Module e-Kancelaria generowane bedzie wilasciwe
powiadomienie, ktore nastepnie trafiaé bedzie na
konto Interesanta w ESP. Dodatkowo Modut ESP
wysytane  bedzie powiadomienie w formie
wiadomosci e-mail na adres poczty elektronicznej
Interesanta przechowywany
w komponencie do zarzadzania profilem Interesanta.
Komponent do zarzadzania profilem Interesanta jest
elementem ESP,

3.11.14

Autoryzacje
Adresata przesyiki
przy pomocy
bezpiecznego
podpisu
elektronicznego

Celem autoryzacji Adresata przesylki zanim
odebrane zostang dokumenty przestane w toku
realizacji sprawy, konieczna bedzie reakcja z jego
strony. Bedzie on musial potwierdzié odbior
dokumentu poprzez podpisanie UPD. Dopiero po
poprawnej weryfikacji tego podpisu Interesant
otrzyma mozliwo$¢ odczytu dokumentu.

Dokumenty wystane do adresata z Modutu
e-Kancelaria dostepne bedg na koncie Interesanta,
ktory jest ich adresatem. Dostep do swojego konta
dany Interesanta otrzyma po zakoriczeniu
powodzeniem procesu autoryzacji w Module ESP.

UPD bedzie mozna podpisaé¢  podpisem
kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym. Sposéb w
jaki ESP autoryzowaé bedzie podpis wiasciciela
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Profilu Zaufanego zostat opisany w dalszej czesci
dokumentu.

311415

Wystawianie
urzedowego
poswiadczenia
odbioru
opatrzonego
bezpiecznym
podpisem
Adresata

Modut ESP przed udostepnieniem dokumentu
wystanego z Modulu e-Kancelaria do Interesanta
trypbem doreczenia, na ktdrego wniosek zostata
wszczeta sprawa, generuje tres¢ Urzedowego
Poswiadczenia Doreczenia (UPD). Z wykorzystaniem
dedykowane;j kontrolki Interesant  podpisuje
Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia. Tak
podpisane UPD dodatkowo uzupelnione o date
odbioru przesytane jest do Modulu e-Kancelaria.
Modut ESP przed udostepnieniem dokumentu
wystanego z Modutu
e-Kancelaria do Interesanta trybem przedlozenia
generuje  tres¢  Urzedowego  Poswiadczenia
Przedlozenia (UPP). Dokumenty udostepnione
Interesantowi w ten sposéb staja sie dla niego
dostepne na koncie w Module ESP bez koniecznosci
podpisania wygenerowanego UPP.

3.11.16

Przestanie
elektronicznego
poswiadczenia
odbioru do
Nadawcy
dokumentu

System przesytal bedzie UPO, podpisane podpisem
elektronicznym weryfikowanym certyfikatem
kwalifikowanym, do Nadawcy dokumentu. Nadawca
dokumentu elektronicznego, ktéry inicjowat bedzie
sprawe w Module e-Kancelaria jest Interesant.

W przypadku przesytania dokumentéw z Modutu
e-Kancelaria trybem doreczenia System przesytat
bedzie UPD, ktére po podpisaniu przez Interesanta
bedzie odsytane z powrotem do Modutu e-Kancelaria.
W przypadku przesytania dokumentéw z Modutu
e-Kancelaria trybem przediozenia System przesytat
bedzie UPP.

Komponenty modutu e-Kancelaria odpowiedzialne za
obstuge spraw z Modulu ESP, beda dokonywac
weryfikacji podpisu elektronicznego pod przestanym
zwrotnym elektronicznym pos$wiadczeniem odbioru.

3.11.17

Znakowanie UPO
kwalifikowanym
znacznikiem
czasu
wywotujgcym
skutki daty pewnej

System zapewniat bedzie znakowanie
kwaliflkowanym znacznikiem czasu wywolujgcym
skutki daty pewnej Urzedowego Poswiadczenia
Odbioru. (UPQO), Urzedowego Poswiadczenia
Doreczenia (UPD)
i Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia (UPP).
Dokumenty te bedg wygenerowane przy wspotpracy
z Modutem kryptograficznym — HSM. Modut ten
udostepnia urzedowy, koordynowany czas UTC(PL)
zgodnie z rozporzadzeniami. UPO, UPD i UPP
oznaczone bedzie znacznikiem czasu przy udziale
HSM w momencie jego wytworzenia w Module ESP.

3.11.18

Udostepnienie
dokumentu

Modut ESP bedzie udostepniat dokument Adresatowi
(Interesantowi) po uprzednim podpisaniu i zwrotnym
przestaniu Urzedowego Poswiadczenia Doreczenia.

W momencie ztozenia i poprawnego zweryfikowania
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UPO Modut ESP

automatycznie udostepni do pobrania Interesantowi
dokumenty przestane przez Modut e-Kancelaria.

3.11.19

Ewidencjonowani
e urzedowego
pos$wiadczenia
odbioru

System zapewnial bedzie ewidencjonowanie UPO,
UPP i UPD wygenerowanych przez ESP.
Whytworzone

w module ESP UPO, UPP i UPD bedg
ewidencjonowane wraz z dokumentem, ktérego
dotyczg. Funkcjonalno$¢ bedzie realizowana w
catosci przez ESP.

W przypadku dokumentéw UPD (UPQ) i UPP (UPQ)
wygenerowanych przez platforme ePUAP
ewidencjonowane one bedg natywnymi
mechanizmami platformy ePUAP. ESP nie ma
mozliwosci ingerencji w mechanizmy ewidencji UPD
(UPO) i UPP (UPO), ktére stosuje platforma ePUAP.

ESP ewidencjonowaé bedzie (UPP) UPO
przekazywane wraz z dokumentami pochodzgcymi
z platformy ePUAP oraz UPD (UPQ) podpisane przez
Interesanta, a przestane do Systemu z
wykorzystaniem platformy ePUAP.

Kazdy z dokumentow, ktory wplynat przez platforme
ePUAP i na podstawie, ktérego zostata zainicjowana
sprawa, zaopatrzony bedzie w UPP (UPO).
Dodatkowo w toku procesowania sprawy, po wydaniu
odpowiedzi w postaci dokumentu, odpowiedz taka
zaopatrzona bedzie w UPD (UPQ). Wyzej opisane
potwierdzenia dostepne bedg w ESP wraz z
dokumentami, ktorych dotycza.

1.20

3.11.20

Dtugoterminowe
archiwizowanie
dokumentow
elektronicznych
oraz UPO

Elementy Systemu w postaci Modutu e-Kancelaria
przechowywa¢  bedg  historie  przetwarzania
dokumentow w strukturach Ministerstwa Modut
e-Kancelaria  zapewnial bedzie  archiwizacje
dokumentdw przychodzacych z ESP. Archiwizacja
dokumentow elektronicznych oraz UPO, UPD i UPP
zwigzanych z dang sprawg dokonywana bedzie
zgodnie z procedurami Modutu e-Kancelaria.

Na koncie kazdego Interesanta w Module ESP
dostepne bedg dokumenty przetwarzane w toku
procesowania jego spraw. Na koncie Interesanta
przechowywane beda i archiwizowane
wygenerowane w trakcie przetwarzania sprawy,
UPO, UPD i UPP. Interesant nie bedzie miat
mozliwosci usuniecia wygenerowanych UPQO, UPD i
UPP oraz dokumentow elektronicznych zwigzanych z
dang sprawa.

1.21

3.11.21

Powiadamianie
Nadawcy o fakcie
nieocdebrania
pisma przez
okreslony czas

Modut ESP powiadamiat bedzie Nadawce o fakcie
nieodebrania pisma przez okreslony czas.
Komponent do obstugi spraw, bedacy elementem
Modutu ESP generowat bedzie odpowiednie
powiadomienie, ktore trafiac bedzie do Modutu e-
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Kancelaria. Dzigki temu referent zajmujacy sie dang
sprawg otrzymywac bedzie precyzyjna informacje na
temat faktu nieodebrania pisma przez Interesanta
(Adresata) w wyznaczonym terminie. W takim
przypadku mozliwe bedzie ponowne wezwanie do
odebrania pisma lub inne formalne zakorczenie
sprawy zgodne z Instrukcjg Kancelaryjng, ktorej
zapisy spetniane bedg przez Modut e-Kancelaria.

1.22 3.13.1 Mozliwos¢ Dane pochodzace z formularzy zapisywane bedg
zapisywania przez System w postaci dokumentow XML. Tak
w postaci przygotowane dokumenty przesytane beda do
dokumentu XML, | skrzynki podawczej Ministerstwa.
daryen Wypetniony przez Interesanta formularz elektroniczny
pochodzacych o A .

z formularzy. w ch.wm przesian.la go do Modutu ES!:‘ zapisywany
bedzie w postaci dokumentu elektronicznego XML.
Dokumenty przesytane pomigdzy Modutem ESP,
Modutem  e-Kancelaria begdg mialy format
dokumentéw  XML. Funkcjonalno$¢  bedzie
realizowana w calosci przez ESP.

1.23 3.13.2 Automatycznego System udostepniat bedzie funkcje, ktore na
tworzenie podstawie = odpowiedniego  dokumentu XML
formularza na umozliwia¢ bedg stworzenie struktury formularza,
podstawie ktéry nastepnie bedzie mogt zostaé wypelniony i
dokumentu XML przestany do skrzynki podawczej Ministerstwa.

Funkcjonalnosé bedzie realizowana przez
standardowe rozwigzanie Orbeon Form Builder
(http://www.orbeon.com/forms/orbeon-form-builder),
ktére  stanowi¢ bedzie Modut Definiowania
Formularzy Elektronicznych. Orbeon Form Builder
jest elementem ESP.

1.24 3.13.3 Wyposazenia System do tworzenia formularzy elektronicznych
w edytor typu wykorzystywat bedzie standardowy edytor formularzy
WYSIWYG do Orbeon Form Builder. Rozwigzanie zaopatrzone
tworzenia, bedzie w edytor typu WYSIWYG (What You See Is
publikowania What You Get) do tworzenia, publikowania i
i udostepniania udostepniania formularzy elektronicznych.
formularzy Funkcjonalnosé bedzie realizowana przez
elektronicznych. mechanizmy ESP.

1.25 3.13.4 Definiowania regut | System zapewnial bedzie funkcje definiujace reguty
walidacji walidacji wprowadzonych danych (walidacja PESEL,
wprowadzanych NIP, REGON, itp.), zakres wymagalnosci
danych. dostepnych pél formularza, akceptowalnego typu

wprowadzanych danych, budowania zaleznosci
pomigdzy kontrolkami.

Funkcjonalnos¢ bedzie realizowana przez
standardowe rozwigzanie Orbeon Form Builder, ktére
bedzie elementem ESP.

1.26 3.13.5 Generowania Modut ESP zapewniat bedzie zamodelowanie

roznych widokow

logicznego podziatu na tworzonym formularzu
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danych

z wykorzystaniem sekcji i zaktadek. Funkcjonalno§é
bedzie realizowana przez standardowe rozwigzanie
Orbeon Form Builder, ktore jest elementem ESP.

1.27 3.136 Oprogramowania | Modut ESP zapewniat bedzie oprogramowanie
zdarzen, zdarzen, przyciskow, wprowadzania regut,
przyciskow, formatowania warunkowego. Funkcjonalno$¢ bedzie
wprowadzenia realizowana przez standardowe rozwigzanie Orbeon
regut, Form Builder, ktére jest elementem ESP.
formatowania
warunkowego bez
Znajomosci
jezykow
programowania

1.28 3.13.7 Wykorzystania co | System zapewniat bedzie wykorzystanie narzedzi

najmniej
nastepujacych
narzedzi przy
tworzeniu
formularza

(w postaci
istniejgcych
przyciskow):

a) Dodaj obrazek
tta formularza.

b) Wytnij, Kopiuj,
Wklej odrebne
przyciski
umozliwiajgce
wykonanie
operacji na
pojedynczych
elementach
formularza lub
grupach
elementow.

¢) Waliduj -
umozliwia
przetestowanie
prawidtowosci
konstrukciji
formularza.

W przypadku
wystapienia btedu
w formularzu
wyswietla
odpowiedni
komunikat lub
serie
komunikatéw o
btedach
odpowiadajgcych
obiektom, ktérych

przy tworzeniu formularza (w postaci istniejgcych
przyciskow):

a) Dodaj obrazek tta formularza (spetnione
z wykorzystaniem WYSIWIG dostepnego z poziomu
edytora formularzy)

b) Wytnij, Kopiuj, Wklej odrebne przyciski
umozliwiajace wykonanie operacji na pojedynczych
elementach formularza Ilub grupach elementéw
(spelnione z wykorzystaniem WYSIWIG dostepnego
z poziomu edytora formularzy).

c) Waliduj - umozliwia przetestowanie prawidlowosci
konstrukcji formularza. W przypadku wystgpienia
bledu w formularzu wyswietla odpowiedni komunikat
lub serie komunikatéw o btedach odpowiadajgcych
obiektom, ktérych dotycza.

d) Dodaj element

e) Okresl zrodlo danych. Uruchomienie funkgji
umozliwiajgcej podtaczenie zewnetrzne zrodto

f) Podiaczenie pod zewnetrzne Zrédio danych.
Wezytanie formularza z odpowiedniego pliku xml.

Wyzej wymienione funkcje dostepne beda
z wykorzystaniem standardowego rozwigzania
Orbeon Form Builder, ktére jest elementem ESP.
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dotycza.
d) Dodaj element

e) Okresl zrodto
danych

f) Podtaczenie
pod zewnetrzne

Zrédlo danych (np.

Web Service,
XML)

1.29

3.13.8

Wykorzystania
nastepujgcych
typow pol przy
tworzeniu
formularza:

a) Lista rozwijalna
(ang. list box),

b) Obszar
tekstowy (ang.
text area),

c) Obszar
tekstowy
wyposazony
w edytor
umozliwiajgcy
formatowanie
wpisywanych
tresci,

d) Pole tekstowe
(ang. text field).

e) Pole
Zaznaczenia
(checkbox),

f) Pole wyboru
(radio),

g) Pole
przesytania pliku.

h) Link
umozliwiajacy
umieszczenia
adresu URL,

i) Kalendarz

j) Pole tabeli
danych
umozliwiajgce
wys$wietlanie,
dodawanie,
usuwanie, edycje
danych

System wykorzystywal bedzie nastepujace typy pol
przy tworzeniu formularza:

a) Lista rozwijalna (ang. list box),
b) Obszar tekstowy (ang. text area),

c) Obszar tekstowy wyposazony w edytor
umozliwiajgcy formatowanie wpisywanych tresci,

d) Pole tekstowe (ang. text field).

e) Pole zaznaczenia (checkbox),

f) Pole wyboru (radio),

g) Pole przesytania pliku.

h) Link umozliwiajacy umieszczenia adresu URL,
i) Kalendarz

j) Pole tabeli danych umozliwiajgce wyswietlanie,
dodawanie, usuwanie, edycje danych tabelarycznych.

WyZzej wymienione kontrolki dostepne beda
z wykorzystaniem standardowego rozwigzania
Orbeon Form Builder, ktore jest elementem ESP.
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| tabelarycznych.

Funkcjonalnosci modutu ESP opisane powyzej realizowane bedg w wiekszosci przez ESP, ktore jest
rozwigzaniem dostarczonym w ramach Umowy. ESP jest modutem odpowiedzialnym za kontrolowanie przeptywu
dokumentow wplywajgcych droga elektroniczng do Ministerstwa i sterowanie ich statusami. ESP jest
zintegrowana z systemem ePUAP. System ePUAP jest wlasnoscig Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administracji. Jest platforma, gdzie podmioty oferuja tzw. ustugi publiczne: swiadczone przez organy administracji
publicznej na rzecz obywateli, podmiotéw gospodarczych oraz organizacji, a takze inne formy komunikacji
pomiedzy organami administracji publicznej a obywatelami i organizacjami, sluzace realizacji zadan administracji
publicznej lub wywigzywaniu sie obywateli i organizacji z obowiazkow wobec paristwa.
Modut sktada sie z nastepujgcych komponentow:
« Komponent do archiwizacji,
s Komponent do obstugi spraw
o Sprawy w toku
= Sprawy zainicjowane z poziomu platformy ePUAP
=  Sprawy zainicjowane z poziomu ESP
o Sprawy rozpatrzone
¢ Komponent do przechowywania wzordéw dokumentow
e Komponent do integracji z ePUAP
e  Modut Definiowania Formularzy Elektronicznych jako element ESP
¢ Komponent do integracji z Modutem Definiowania Formularzy Elektronicznych
¢ Komponent do zarzadzania profilem Interesanta
e Komponent do administracji
¢ Komponent do definiowania ustug i zarzgdzania podmiotami
¢ Komponent do komunikacji z modutem e-Kancelaria
o Integracja ESP z Profilem Zaufanym
o Podpisywanie z uzyciem Profilu Zaufanego
o Weryfikacja Profilu Zaufanego
e Lista kluczowych proceséw biznesowych Modutu ESP
e  Zainicjowanie sprawy z wykorzystanie Modulu ESP
Wyslanie dokumentu do Interesanta

2.2. Modut e-Kancelaria
Praca w systemie bedzie oparta na obiegu pism i spraw. Domysinym widokiem w systemie jest widok ,Moje
pisma”, ktory prezentuje liste pism przypisanych do uzytkownika z informacjg o rodzaju oczekiwanej akcji do
wykonania przez niego.

Opis modutu:

2.21. Rejestrowanie pism przychodzacych i wewnetrznych przychodzacych

Dokument przychodzacy moze mie¢ postac przesylki wplywajacej w formie materialnej (pismo, nosnik
elektroniczny itp.) oraz elektronicznej (email, faks, dokument z ePUAP). Z zalozenia wszystkie przesytki
wptywajace do MS w formie materialnej bedg ewidencjonowane przez Kancelarie Gtdwng badz sekretariaty.
Dokumenty z ESP bedg ewidencjonowane przez Kancelarie Gtdwng, natomiast faksy przez sekretariaty. W
przypadku dokumentéw przychodzacych z ePUAP zawierajacych podpisane dokumenty elektroniczne system
EOD MS automatycznie dokona weryfikacji podpisu i informacja o jej rezultacie bedzie widoczna na liscie
zatgcznikow.

2.2.2. Obieg pism wychodzacych

Referent sprawy, w ramach ktérej wytwarzane jest pismo do wystania okresla przed wystaniem pisma do
akceptaciji adresatow, do ktoérych ma ono trafic. System umozliwi dodanie nastepujgcych typéw adresatow:

o Adresat pocztowy (zewnetrzny)

o Adresat wewnetrzny (korespondencja wewnetrzna)

Strona 16 z 97
Sygnatura sprawy ..........cooceeiieiinnn.



Zaltacznik nr 1 do umowy nr ............ zdnia .....ccc......

Opis systemu informatycznego EODMS

o Adresat na ESP

o E-mail

o Faks
Adresaci mogg zostac¢ dodani pojedynczo badz grupowo. Grupy adresatow mogg by¢ publiczne — definiowane
i zarzagdzane przez administratora, dostepny dla kazdego pracownika — oraz prywatne — definiowane przez
kazdego
z uzytkownikow i widoczne tylko dla tego uzytkownika.

2.2.3. Obieg pism wewnetrznych wychodzacych

Funkcjonalno$¢ pisma wewnetrznego realizowana jest w systemie przez dodanie pismu adresata wewnetrznego,
w analogiczny sposob jak dodawany byt adresat zewnetrzny. Po wystaniu pismo trafia na liste pism
przychodzgcych

w sekretariacie wybranej komérki.

2.2.4. Obsluga pism papierowych

Modut obstugi pism papierowych umozliwia $ledzenie przeptywu wersji papierowej — system loguje
przekazywanie dokumentéw, umozliwiajac w kazdej chwili okreslenie osoby odpowiedzialnej za oryginat. Wersja
elektroniczna moze byé przekazywana niezaleznie, co przyczynia sie do przyspieszenia czasu propagacji
informacji i czasu zatatwiania sprawy. Kazdy dokument przychodzacy bedzie oznaczany kodem kreskowym
tozsamym z numerem UNP. lIstnieje mozliwos¢ przypisania kodu kreskowego kazdemu z pracownikow
Ministerstwa, dzieki ktéremu mozliwe bedzie wypozyczanie oryginatdw pism. Nadanie kodu kreskowego
uzytkownikowi odbywa sie przez ekran zarzadzania uzytkownikami dostepny dla administratora, nadany kod
moze byé nastepnie wydrukowany i naklejony na karcie identyfikacyjnej pracownika.

2.2.5. Dekretacja

Pismo przychodzace po dokonaniu przez Kancelarie Gtéwng przekazania bedzie mozliwe do zadekretowania do
kierownika komorki, do osoby prowadzgcej sprawe badz do podlegtych komorek organizacyjnych. Dekretacja jest
procesem wielopoziomowym, w EOD MS przebiega w doét struktury organizacyjnej za wyjatkiem sekretariatu
Ministra oraz sekretariatu dyrektora BM, gdzie mozliwa jest dekretacja w gore struktury. Ekran dekretacji dzieli sie
na sekcje podgladu pisma oraz sekcje dekretacji. W sekcji podgladu pisma prezentowane sg dane wprowadzone
podczas ewidencji, sekcja wlasciwa dekretacji bedzie zawiera¢ pola zwigzane bezposrednio z funkcjonalnosci
dekretowania pisma. Kontrolka wyszukiwania z sekcjg powtarzalng ,skierowaé do” bedzie dostepna dla kadry
kierowniczej (pracownicy posiadajacy podwladnych) oraz dla oséb nalezgcych do dedykowanej grupy ‘Dekretacja
na wszystkich’ (grupa zarzgdzana przez administratora). Bedzie umozliwiata dodanie dekretacji sposréd
wszystkich pracownikow MS, réwniez w trybie ,Do wiadomosci® (poprzez zaznaczenie pola wyboru Do
wiadomosci”). W polu wyboru osoby bedzie wyswietlane: imig, nazwisko, stanowisko, skrot departamentu. W
przypadku wpisania fragmentu lub peinej nazwy departamentu zostanie ona rowniez wyszukana (lecz nie
zaprezentowana z uwagi na dtugosc nazwy).
W przypadku gdy dekretacja pisma odbywa sie na poziomie sekretariatu Ministra badz sekretariatu dyrektora BM
zawarto$¢ listy pracownikéw, do ktérych mozliwe jest skierowanie pisma, bedzie zawierata réwniez odpowiednio
Ministra i dyrektora BM zgodnie z kompetencjami wynikajgcymi z Regulaminu Organizacyjnego.

2.2.6. Akceptacja

Akceptacja pisma moze zosta¢ dokonana na dowolnym poziomie, w szczegoélnosci przez osobe, ktdra wytworzyta
dokument. Aby wystaé pismo do akceptacji nalezy wcisng¢ przycisk ,Wyslij pismo do akceptacji” na ekranie
podgladu pisma w sprawie.

Akceptant moze dokonac nastepujacych operaciji:
o wybor nastepnej osoby, spoéréd przetozonych,
o wybodr czy zastosowac podpis elektroniczny (tylko, jesli dokument zawiera zatgczniki),
o parafowanie i przestanie do wybranej osoby,
o przestanie dalej bez parafy,

o naniesienie poprawek do dokumentu,
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o podpisanie (akceptacja) dokumentu,
o odestanie dokumentu do poprawy.

Ponadto system umozliwi parafowanie pism poprzez mozliwos¢ okreslenia listy osob do parafy oraz opcji
parafowania rownolegtego (domy$inie osoby z listy parafujg sekwencyjnie). W przypadku, gdy bedzie konieczne
parafowanie zaréwno réwnolegte, jak i sekwencyjne, uzytkownik okresli najpierw osoby do parafowania w jednym
trybie, nastepnie po zakonczeniu parafowania wybierze kolejne osoby, ktére zaakceptujg pismo w drugim trybie.
Wybér osoby do podpisu bedzie powodowat zakoriczenie procesu akceptacji (po parafowaniu pisma przez
wszystkie wymagane osoby, pismo ftrafi do podpisu, referent nie bedzie mozliwosci okreslenia kolejnych oséb
akceptujgcych).

2.2.7. Monitorowanie terminowosci

Podczas dokonywania dekretacji oraz dla tworzonych spraw istnieje mozliwos¢ okreslania termindw. Podczas
tworzenia sprawy automatycznie podpowiadany jest termin realizacji sprawy, mozliwy do zmiany na pozniejszym
etapie jej realizacji. Zmiana terminu jest dokonywana przez referenta sprawy i nastepnie wysytana do akceptaciji
kierownika. Po dokonaniu akceptacji nowy termin staje sie obowigzujgcym a na formularzu sprawy widoczna jest
informacja o zmianie. Upltyw czasu przewidzianego na realizacje sprawy bedzie pokazywany poprzez
zastosowanie paska postepu w zestawieniu pism oraz spraw podwladnych. Pasek zielony oznaczaé bedzie
pisma nieprzeterminowane, dla ktérych nie uplynelo jeszcze 65% czasu przeznaczonego, pasek zofty pisma
nieprzeterminowane, dla ktérych minelo 65% czasu przeznaczonego, za$ pasek czerwony pisma
przeterminowane. Diugosé zielonego paska oznaczad bedzie stosunek czasu, ktoéry uptynat od przypisania
sprawy, do czasu pomiedzy terminem realizacji, a datg przypisania. Dodatkowym mechanizmem utatwiajgcym
zlokalizowanie dokumentow przeterminowanych bedzie dodatkowe zestawienie ,Przeterminowane” (wyglad
analogiczny jak zestawienia spraw podwtadnych), zawierajace przeterminowane pisma i sprawy. System
udostepni mozliwo$é zamkniecia zardwno pisma jak i sprawy, ktére beda réwnowazne z ich realizacjg.

2.2.8. Prowadzenie spraw

Sprawe w systemie mozna wszczgé w zwigzku z otrzymaniem pisma niedotyczacego zarejestrowanej juz sprawy
lub ,z urzedu” (nie na podstawie pisma przychodzgcego). Ponizej przedstawiono makiete ekranu zakladania
sprawy. Zakladajac sprawe nalezy okresli¢ jej typ — w niniejszym dokumencie opisano prowadzenie spraw typu
‘ogolny', sprawy innych typéw bedg wykorzystywane w obiegach innych niz kancelaryjny i zostang opisane w
dokumentach analizy tych obiegéw. Pracownicy sekretariatu zaktadajgcy sprawe dodatkowo beda mieli
mozliwo$¢ okreslenia komorki organizacyjnej, dla jakiej sprawa bedzie zaktadana, skrot jednostki zostanie witedy
uzyty w znaku tworzonej sprawy zamiast skrotu jednostki pracownika rejestrujgcego sprawe.

2.2.9. Zarzadzanie sprawami

System umozliwia uzytkownikom, sekretariatom oraz kierownictwu wglad do prowadzonych spraw w formie listy
spraw oraz w formie drzewa spraw, wraz z mozliwoscig wyszukiwania, $ledzenia terminowosci. W polu
wyszukiwania bedzie mozliwos¢ wpisania znakéw specjalnych: * - oznacza wiele znakéw, ? — oznacza jeden
dowolny znak; pozostate znaki specjalne sg traktowane jak zwykte znaki (litery). Wyszukiwanie nastepuje zgodnie
z uprawnieniami — bez wgladu w tresé i domysinie tylko w swojej komérce organizacyjnej, z mozliwoécig nadania
roli wyszukiwania
w ramach wszystkich komoérek. Ponadto system udostepnia wyszukiwarke peilno tekstowg (menu Sprawy ->
Wyszukaj), przeszukujacg zindeksowane tresci zatgcznikéw. Poprzez odpowiednie przefiltrowanie spraw w
widoku tabelarycznym (np. podajac numery spraw lub ograniczajgc liste do spraw prowadzonych przez okreslong
osoba) uzytkownik ma mozliwo$¢ przygotowaé zestawienie, ktére po eksporcie do wybranego formatu moze
postuzy¢ do przekazania stanowiska pracy.

2.2.10. Archiwum
Przygotowanie do archiwizacji

W kazdej jednostce osobami, majacymi mozliwos¢ podgladu spraw oznaczonych przez system jako do
archiwizacji badz wlasnorecznie oznacza¢ lub odznacza¢ do archiwizacji sprawy zakoriczone sg pracownicy
sekretariatu komarki organizacyjnej i wewnetrznej komérki organizacyjnej. Przygotowanie dokumentow oraz akt
sprawy odbywa sie wzgledem spisu spraw Kazda teczka, odpowiadajgca jednego spisu spraw, prezentowana jest
na dedykowanej liscie. System udostepniania mozliwos¢ podejrzenia spraw znajdujgcych sie w teczce (jedynie
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podstawowe informacje: znak sprawy, opis), w szczegolnosci wyswietlona jest informacja o kategorii archiwalnej
(wynikajgcej z jej przypisania do spisu spraw). Archiwizacji podlegajg wszystkie sprawy zakoriczone, ktére zostaty
oznaczone jako gotowe do archiwizacji. System automatycznie oznacza sprawe zakoriczong jako gotowg do
archiwizacji po uptywie dwoéch lat od dnia 31 grudnia roku, w ktorym zarejestrowano sprawy, ktorych akta
znajdujg sie w teczce, za wyjatkiem:

o spraw przyporzadkowanych do kategorii RWA oznaczonych jako ,Przechowywane dluzej niz dwa lata”,

o spraw przechowywanych przez sekretariaty cztonka kierownictwa Ministerstw po zmianie osoby
obstugiwanej przez ten sekretariat,

o spraw przechowywanych przez sekretariat Gabinetu Politycznego Ministra po zmianie na stanowisku
Ministra.

Przygotowana paczka archiwalna przekazywana jest do kierownika komorki organizacyjnej celem zatwierdzenia.

Archiwizacja

Po zatwierdzeniu spisu zdawczo-odbiorczego przez kierownika komérki organizacyjnej, paczka archiwalna wraz
z automatycznie wygenerowanym spisem zdawczo-odbiorczym trafia do archiwum. Na licie pism pracownika
archiwum pojawia sie nowa pozycja z rodzaju ‘Gotowo$¢ do przekazania'.

Dostep do danych zarchiwizowanych

Po przekazaniu spraw do archiwum nie ma mozliwosci ich modyfikacji (metadanych, zalgcznikéw,
komentarzy). Pracownicy archiwum majg dostep do wszystkich szczegotow spraw nalezgcych do teczek
przyjetych do archiwum (brak mechanizmu uprawnier)). W celu zachowania mozliwosci wyszukiwania przez
pracownikéw zaréwno po dokumentach zarchiwizowanych, jak i niezarchiwizowanych, sprawy przekazane do
archiwum zostang oznaczone na bazie za pomocg dedykowanej kolumny arch (w ramach tabeli obiekt). Na
kolumne tg natozony bedzie rowniez indeks umozliwiajacy aplikacji szybsze wyszukiwanie wsrod spraw
biezacych, niz wszystkich.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

System udostepnia pracownikom archiwum mozliwos¢ brakowania akt, ktérych termin przechowywania juz
uptynat. Akta do zniszczenia prezentowane sg na dedykowanej liscie, z ktérej pracownik archiwum wybiera te,
ktore majg zostac¢ poddane procesowi brakowania.

2.2.11. Uprawnienia do dokumentdow, koreferat

Standardowo uprawnienia do dokumentéw posiadajg ich wiasciciele oraz przetozeni. W przypadku odestania
dokumentu mylnie skierowanego wiasciciel oraz jego przetozeni tracg do niego uprawnienia. W systemie zostanie
zdefiniowana grupa uzytkownikéw ,Dostep do wszystkich pism” do ktérej domy$lnie zostang zaliczeni
Ministrowie, dyrektor BM, pracownicy sekretariatu Ministra oraz sekretariatu dyrektora BM, ktorzy beda mieli
dostep do wszystkich pism i spraw wytworzonych w EQD MS.

System EOD MS zapewni mozliwo$¢ dodawania innych oséb badz grup oséb uprawnionych do wgladu lub edycji
pism i spraw. Nadawanie uprawnien bedzie odbywa¢ sie poprzez formularz dostgpny z dedykowanej ikony na
gornej belce formularza pisma badz sprawy.

2.2.12. Przekazania

System EOD MS zapewni mozliwos¢ przekazywania pism i spraw pracownikom znajdujgcym si¢ w tej samej
komérce organizacyjnej badz na tym samym poziomie w strukturze organizacyjnej (np. Kancelaria Gtéwna ->
Sekretariat Departamentu). Przekazanie sprawy badz pisma spowoduje odebranie uprawniert do podgladu i
edycji danego obiektu osobie, ktdra je przekazuje oraz nadanie ich osobie otrzymujacej pismo. W przypadku, gdy
sytuacja utraty dostepu do obiektu jest niepozadana, nalezy zastosowa¢ mechanizm uprawnier. Podobnie jak w
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przypadku dekretacji system zapewni mozliwo$¢ odestania pisma myinie skierowanego do pracownika.
Informacje o przekazaniu i odrzuceniu zapisywane sg w historii pisma.

2.2.13. Operacje masowe

System EOD MS zapewnia wsparcie dla masowej akceptacji pism przez kierownika z poziomu formularza
akceptacji masowej, dostepnego dla szybkiego dostepu jako zaktadka nad ekranem roboczym pracownika.
Formularz daje osobie uprawnionej mozliwo$¢ grupowego zaakceptowania badz odrzucenia pism oczekujacych
na jego akceptacje, zapewnia réwniez mozliwos¢ wgladu w kazde z oczekujgcych pism i zaakceptowanie bgdz
odrzucenie go
z wykorzystaniem standardowej $ciezki. System EOD MS zapewni rowniez wsparcie dla masowej dekretaciji pism
przez kierownika badz sekretariat z poziomu formularza dekretacji masowej, dostgpnego dla szybkiego dostepu
jako zaktadka nad ekranem roboczym pracownika. Formularz daje osobie uprawnionej mozliwo$¢ grupowego
przestania wiekszej ilosci pism do wskazanego pracownika badz grupy pracownikéw w sposéb analogiczny dla
opisanego wczesniej w tym rozdziale. Formularz zapewni rowniez mozliwosé zwrot wiekszej ilosci pism mylnie
skierowanych oraz stworzenie sprawy i dotaczenie do niej zaznaczonych pism jako pism wiodacych. Dodatkowo,
z poziomu funkcjonalnosci koszyka pism mozliwe jest wykonanie nastepujacych operaci masowych na pismach:

o Rejestracja odpowiedzi na pisma - po wybraniu opcji uzytkownik zostanie poproszony o wskazanie
sprawy, w ramach ktorej bedzie tworzona odpowiedz badZz o stworzenie nowej. Pisma zostajg
automatycznie przypisane do sprawy wskazanej przez uzytkownika i sg oznaczone jako zrealizowane.

o Powiazanie z pismem - dodanie zaznaczonych pism jako pism powigzanych ze wskazanym pismem

o Przekazanie do wysytki — pisma zostajg przekazane do wysylki, badz zostajg wystane przez system
(dotyczy przesytek e-mail)

o Potwierdzenie odebrania pisma papierowego — w przypadku gdy pisma papierowe nie zostaly odebrane
przy wykorzystaniu kodow kreskowych pism i pracownika wybranie tej opcji spowoduje oznaczenie
w systemie EOD MS danych pism jako wypozyczonych przez danego pracownika.

2.2.14. Obstuga kodow kreskowych

System EOD MS bedzie wspierat znakowanie pism za pomocg kodow kreskowych, bedacych reprezentacjg
numeru UNP. Numery te beda unikalne, co pozwoli na jednoznaczng identyfikacje dokumentu oznaczonego nim.
Jako numery kreskowe zwrotek traktowane beda pocztowe kody ,R” (tzw. erki) naklejane na zwrotke przez
pracownikow Kancelarii Gtéwnej. Ustalono, ze system EOD MS zapewni mozliwos¢ przypisania do kazdego
pracownika unikalnego, jednoznacznie identyfikujacego go kodu kreskowego wykorzystywanego w celu
potwierdzenia odbioru pisma papierowego. Kod kreskowy pracownika bedzie znajdowat si¢ na jego
indywidualnym identyfikatorze w postaci naklejki. Nadawanie i zmiana kodu kreskowego bedzie mozliwa z
poziomu formularza zmiany danych uzytkownika przez pracownika z uprawnieniami administratora. System
bedzie wyposazony w mechanizm wyszukiwania pism po kodzie kreskowym. Odczytany kod z pisma za pomoca
czytnika umozliwi znalezienie pisma elektronicznego wprowadzonego do systemu oraz pozwoli sprawdzi¢
miejsce przechowywania papierowej wersji pisma.

2.2.15. Koszyki pism i spraw

System bedzie wspieral mechanizm szybkiego dostgpu do pism oraz spraw poprzez mechanizm koszykow.
Koszyk

w systemie bedzie oznaczat zbior pism i spraw, charakterystyczny dla kazdego pracownika, z poziomu ktérego
bedzie mogt on w szybki sposob przejsé¢ do widoku dowolnej z jego pozycii. Dodanie sprawy badz pisma do
koszyka bedzie odbywalo sie poprzez:

o zaznaczenie opcji 'dodaj do koszyka' na ekranie wynikow wyszukiwania pism,
o weciéniecie przycisku 'dodaj do koszyka' na ekranie podgladu pisma.

Koszyk prezentowany bedzie w formie zestawienia, z poziomu ktérego mozliwe bedzie przejscie do wybranej
pozycji koszyka oraz usunigecie danej pozycji z koszyka. Limit ilosci spraw mozliwych do przechowywania w
koszyku bedzie parametrem systemu, mozliwym do zmiany przez administratora.

2.2.16. Katalogi
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System bedzie wspierat mechanizm szybkiego dostepu do pism i spraw poprzez mechanizm katalogéw. Katalog
w systemie bedzie strukturg drzewiastg przypominajacg strukture folderdbw w systemach operacyjnych,
charakterystyczng dla kazdego uzytkownika, w ramach ktorej moze on przyporzadkowywac pisma i sprawy do
ktorych ma dostep do wybranego katalogu w celu poZniejszego przyspieszenia dostepu. Uzytkownik bedzie miat
mozliwo$é zarzadzania strukturg swoich katalogéw za pomoca struktury drzewka, przy pomocy ktorej bedzie on
miat mozliwo$é dodawania, usuniecia, modyfikacji badz przeniesienia katalogu w inne miejsce. Dodanie pisma do
katalogu bedzie odbywato sie poprzez:

o zaznaczenie opcji 'dodaj do katalogu’ na ekranie wynikéw wyszukiwania pism,
o wcisniecie przycisku 'dodaj do katalogu’ na ekranie podgladu pisma.

Limit ilosci pism mozliwych do przechowywania w katalogu bedzie parametrem systemu, mozliwym do zmiany
przez administratora.

2.2.17. Raporty
2.2.17.1.Wszyscy pracownicy

W ramach funkcjonalnoéci obiegu kancelaryjnego zostana stworzone nastepujace raporty dostepne bezposrednio
jako pozycje menu w systemie dostepne dla wszystkich pracownikow, zwracajace dane zawezone do ich komérki
organizacyjnej:

o Spis spraw

] Zawiera informacje identyfikujgce: oznaczenie komaérki organizacyjnej, oznaczenie wewnegtrznej
komérki organizacyjnej, rok, symbol RWA, haslo klasyfikacyjne RWA, data wygenerowania,

o Mozliwy do zawezenia do podanego przedziatu czasowego,

@ Zawiera kolumny: numer porzgdkowy, tytut (opis) sprawy, okoliczno$¢ bedaca podstawg
wszczecia sprawy (z urzedu/ z pisma przychodzacego), oznaczenie nadawcy dokumentu, ktérego wplyw
stanowi podstawe wszczecia, , znak dokumentu nadany przez nadawce, data dokumentu, data
rejestracji sprawy, data wszczecia sprawy, data zatatwienia sprawy, sposob zatatwienia sprawy, uwagi.

o Rejestr pism przychodzgcych

. Mozliwy do filtrowania i sortowania po wszystkich kolumnach, w tym zawezania do podanego
przedziatu czasowego,

. Zawiera kolumny: numer UNP, nadawca, adres nadawcy, rodzaj przesytki, data wplywu, data
rejestracji w systemie, data z pisma, opis pisma, znak pisma nadawcy, osoba wprowadzajgca, osoba
przypisana, stan pisma,

. Zawiera pisma przychodzgce ograniczone do komoérki organizacyjnej pracownika.
o Rejestr pism wychodzacych

. Mozliwy do filtrowania i sortowania po wszystkich kolumnach, w tym zawezania do podanego
przedziatu czasowego,

. Zawiera kolumny: numer pisma w sprawie, adresat, miejscowos$¢ adresata, kod pocztowy, ulica
i nr posesji/mieszkania, forma wysytki, numer nadawczy, data wysylki, data zwrotu (jesli zwroécono), data
rejestracji ZPO (jesli zarejestrowano ZPO).

o Sprawy zakoriczone (wszyscy pracownicy)
. Zawiera kolumny: znak sprawy, opis sprawy, sposob zatatwienia, referent sprawy.
o Pisma obstugiwane w danym dniu (wszyscy pracownicy)

. Zawiera kolumny: numer UNP, numer pisma w sprawie, osoba rejestrujgca pismo, skrot
komarki organizacyjne;j.

o Sprawy przekazane i podjete przez inne komérki (wszyscy pracownicy)
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. Zawiera kolumny: znak sprawy, skrot komarki organizacyjnej podejmujacej sprawe, referent
sprawy.

o Pisma zrealizowane (wszyscy pracownicy)
. Zawiera kolumny; numer UNP, znak sprawy, pracownik realizujgcy.

o Raport statystyczny (wszyscy pracownicy)

. Zawiera kolumny: pracownik, ilos¢ zarejestrowanych pism przychodzacych, ilos¢
zarejestrowanych pism wychodzacych, ilos¢ prowadzonych spraw, iloé¢ spraw zakoriczonych, ilos¢
spraw przeterminowanych, % spraw przeterminowanych,

. Generowany dla okreslonego przedziatu dat,

. Jezeli jest generowany przez pracownika komorki zawiera tylko dane dotyczace jego oraz jego
podwtadnych, jesli ich posiada. Jezeli jest generowany przez kierownika komoérki lub sekretariat komorki
zawiera dane dotyczace wszystkich pracownikow komorki oraz komorek podiegtych.

Sekretariaty ministrow, sekretariat dyrektora BM, sekretariat Wydziatu Prezydialno-Protokolarnego BM, Ministra
oraz dyrektora BM bedg mialy mozliwos¢ wygenerowania raportu zawierajgcego dane dotyczace wszystkich
pracownikéw. Dla wymienionych raportow istnieje mozliwo$¢é zawezania danych dla kazdej z kolumn raportu, w
tym rowniez po przedziale czasowym.

2.2.17.2.Kancelaria Gléwna

Raporty generowane dla Kancelarii Gléwnej zawierajg dane wylacznie wprowadzane przez pracownikéw KG =
nie sa w nich uwzglednione pozycje z Kancelarii Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego.

o Ksigzka nadawcza

. Oddzielnie generowana dla przesylek krajowych, przesytek zagranicznych, paczek krajowych,
paczek zagranicznych,

. Raport generowany w formie pliku Microsoft Excel XLS oraz w zgodzie z wymogami operatora
pocztowego — Poczty Polskiej,

. Zawiera kolumny: adresat, miejsce doreczenia, kwota zadeklarowanej warto$ci [podkolumny: zi,
gr], masa [podkolumny: kg, g], numer nadawczy, uwagi, optata [podkolumny: zi, gr], kwota pobrania
[podkolumny: zt, gr].

o Zestawienie ilosciowo-wartosciowe dla przesylek rejestrowanych w obrocie krajowym (Kancelaria

Glowna)
o Zawiera kolumny: przedziat wagowy, ekonomiczne (podkolumny: liczba, cena jednostkowa,
laczna wartosc), priorytetowe (podkolumny: liczba, cena jednostkowa, taczna warto$c),
. Zawiera wiersz podsumowujgcy RAZEM na koricu zestawienia.

o Zestawienie ilosciowo-wartosciowe dla przesylek nierejestrowanych w obrocie krajowym (Kancelaria
Giowna)
. Zawiera kolumny jak wyzej.

o Zestawienie ilosciowo-wartosciowe dla przesylek rejestrowanych w obrocie zagranicznym (Kancelaria
Gtowna)
o Zawiera kolumny: przedziat wagowy, ekonomiczne (podkolumny: kraje europejskie tacznie z

Cyprem, catg Rosjg i Izraelem; kraje pozaeuropejskie [dla kazdej z podkolumn podziat na kolumny liczba
i wartosd]), priorytetowe(podkolumny strefa A, strefa B, strefa C, strefa D [dla kazdej z podkolumn
podziatl na kolumny liczba i wartosd]),

. Zawiera wiersz podsumowujacy RAZEM na koricu zestawienia.

o Zestawienie ilosciowo-wartoéciowe dla przesytek nierejestrowanych w obrocie zagranicznym(Kancelaria
Gléwna)
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. Zawiera kolumny jak wyzej.

o Raport dla | wymiany miedzyresortowej (Kancelaria Gtéwna)

. Zawiera kolumny: nazwa urzedu, liczba porzadkowa, adresat, sygnatura, uwagi, miejsce na
pieczec,
. Nazwy urzeddow na raporcie bedg posortowane alfabetycznie, dla kazdego z urzedow liczba

poczatkowa bedzie zaczyna¢ sig od 1.
o Raport dla Il wymiany miedzyresortowej (Kancelaria Gtéwna)

. Zawiera kolumny jak dla raportu dla | wymiany miedzyresortowej.
o Korespondencja CZSW (Kancelaria Glowna)

. Zawiera kolumny jak dla raportu dla | wymiany miedzyresortowe;j.
o Korespondencja IWS (Kancelaria Gtéwna)

. Zawiera kolumny jak dla raportu dla | wymiany miedzyresortowej.
o Korespondencja SAW (Kancelaria Gtdwna)

. Zawiera kolumny jak dla raportu dla | wymiany miedzyresortowe;j.

o Centrum kosztéw (Kancelaria Gtéwna)

. Zawiera kolumny: forma wysylki, nazwa komorki organizacyjnej, wartos¢,
. Raport generowany w formie edytowalnego pliku Microsoft Excel XLS,
. Podziat wedtug kategorii: 1. Poczta krajowa do 50g; 2. Poczta krajowa 50g- 2000g; 3. Poczta

krajowa powyzej 2000g; 4. Poczta zagraniczna do 50g; 5. Poczta zagraniczna 50g- 2000g; 6. Poczta
zagraniczna powyzej 2000g; 7. Przesytki kurierskie krajowe; 8. Przesytki kurierskie zagraniczne.

o Korespondencja KRS (Kancelaria Gtéwna)
. Zawiera kolumny jak dla raportu dla | wymiany miedzyresortowej.
o Korespondencja CRZ (Kancelaria Gtowna)
o Zawiera kolumny jak dla raportu dla | wymiany miedzyresortowe;j.
o Pisma blednie przekazane do komaérki i odestane (wszyscy pracownicy)
° Zawiera kolumny: numer UNP, odestano do komorki, pracownik dokonujgcy odestania.
2.2.18. Zataczniki i wersjonowanie

System EOD MS umozliwia wersjonowanie plikéw za pomoca kontrolki zatgcznikéw. Nowe wersje moga byé
aktualizowane recznie (z dysku) lub automatycznie (poprzez funkcjonalnoé¢ ‘Tryb edyciji’). Edycja ze wsparciem
systemu polega na automatycznym pobraniu pliku na dysk, otwarciu domysinego edytora oraz zaktualizowaniu
wersji na serwerze po zakonczeniu edycji i zamknigciu edytora (plik tymczasowy jest usuwany z komputera
uzytkownika).

W trakcie edycji, kazde kliknigcie przyciskiem Zapisz na kontrolce plikow w przegladarce, powoduje wystanie
wersji pliku na serwer (aktualizacje), dzieki czemu ryzyko utraty pracy jest zminimalizowane. Po zakoriczeniu
edycji na serwerze pozostanie ostatnia zapisana wersja pliku. Zataczniki w formatach txt, pdf, doc, rtf, xls, odt,
ods podlegajg indeksowaniu przez system EOD MS. Po dolgczeniu pliku w jednym z wymienionych formatow
zostanie on dodany do kolejki procesu indeksujgcego i po jego wykonaniu bedzie mozliwe wyszukiwanie w
zawartosci plikow przy uzyciu mechanizméw wyszukiwarki.

2.2.19. Wyszukiwanie

System EOD MS jest wyposazony w wyszukiwarke dokumentow i spraw. Wyszukiwanie bedzie si¢ odbywac
zaréowno po metadanych danego dokumentu, jak i w zatgcznikach. Wyszukiwarka bedzie obstugiwata mechanizm
buforowania — wyniki kosztownych powtarzajgcych sie zapytan bedg przechowywane przez serwer poprzez
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mechanizm cache, umozliwiajacy ponowne wykorzystanie w przypadku kolejnego identycznego zapytania.
Wyszukiwarka udostepniona w systemie bedzie pozwalata na dwa tryby wyszukiwania: ‘Wyszukiwanie proste’ i
‘Wyszukiwanie zaawansowane'.
W trybie ‘Wyszukiwanie proste’ bedzie mozna podaé wyszukiwang frazg w postaci tekstu. Zostang wySwietlone
wszystkie pisma i sprawy, ktérych pola zawierajg podang fraze. Wyszukiwanie bedzie sig odbywaé po wszystkich
polach dokumentu. W tym trybie system umozliwi tez wyszukiwanie petno tekstowe — wyszukiwanie fraz w tresci
zalgczonych plikow (opcja ‘Szukaj w plikach’). Wéwczas zalgczone zindeksowane pliki bedg réwniez
przeszukiwane pod katem wpisanej frazy. Indeksowaniu podlega¢ bgdg wszystkie pliki o rozszerzeniach txt, pdf,
doc(x), rtf, xls(x}, ppt(x), odf. Indeksowanie odbywac sie bedzie raz na 5 minut. Jako wynik wyszukiwania pojawi
sie lista pism, w ktorych znaleziono zatgczniki posiadajace wpisang fraze. Dodatkowo system bedzie umozliwiat
wyszukiwanie dowolnej frazy w zalgczonych plikach. W zaleznosci od wybranej opcji, system bedzie wyszukiwat
wsrod spraw biezacych (w tym zakoriczonych, ale nieprzekazanych do archiwum oraz oznaczonych ad acta) oraz
archiwalnych (przekazanych do archiwum). Wyniki wyszukiwania zostang przedstawione w postaci listy, dla ktérej
bedzie dostepna opcja eksportu do formatu: CSV, XLS, PDF lub HTML. Pozycje na liscie, ktore jeszcze nie byly
przegladane przez uzytkownika zostang wyroznione poprzez pogrubienie danego wiersza. Pisma bigednie
wprowadzone, usuniete, oraz ad acta zostang oznaczone rozny kolorami tla wierszy dla lepszej identyfikacji.

2.2.20. Powigzania miedzy dokumentami

Dla kazdego dokumentu system EOD MS zapewni mozliwo$¢ zdefiniowania pisma lub sprawy powigzanej, wraz
z mozliwoscig okreslenia typu relacji (stownik definiowany przez administratora). Wstepnie zostang okreslone
nastepujace typy relacji:

o Powigzanie — powigzanie ogdine, bez precyzowania szczegotow,

o Podobienstwo — pismo zblizone merytorycznie,

o Kopia — kopia pisma,

o Sprawa pod starym znakiem — sprawa, ktora zostata zakoriczona i zarejestrowana pod nowym znakiem.

Powigzania bedg dodawane za pomocy sekcji powtarzalnej z mozliwoscig wyboru numeréw UNP/znakow spraw
sposérod dokumentow dostepnych uzytkownikowi oraz otwarcia ich za pomocg linka. Dostep do formularza pism
powigzanych bedzie sie odbywac z poziomu specjalnej ikony na gérnej belce.

2.2.21. Teczkii podteczki

System EOD MS bedzie wspieral mechanizm organizowania spraw w teczkach. Teczka w systemie bedzie
oznaczala grupe spraw wszczetych w danym roku, w danej komérce organizacyjnej, w danej kategorii RWA.
Nowa teczka zakladana jest automatycznie w momencie stworzenie pierwszej sprawy, ktéra wedlug powyzszej
klasyfikacji powinna do niej trafié. System EOD MS zapewni mozliwo$¢ tworzenia nieograniczonej liczby
podteczek w ramach danej teczki. Pracownikom sekretariatow zostanie udostgpniony widok tworzenia podteczek,
ktérego szkic zostal zaprezentowany na rysunku ponizej. Po okresleniu obowigzkowych danych podteczki
zostanie ona utworzona w systemie i zostanie udostepniona do wybrania osobom majgcym uprawnienia do
tworzenia spraw w bazowej kategorii RWA.

2.2.22. Wymagania z SIWZ i sposdb ich realizacji w odniesieniu do obiegu kancelaryjnego

Ujednolicon | Oryginaln | Tres¢ Sposob realizacji

y nr|y numer

wymagania | wymagani

a

2.1 3.1.25 System bedzie posiadat mechanizm | System  zapewni mozliwos¢  archiwizacji
archiwizacji dokumentow dokumentdw elektronicznych
elektronicznych zgodnie z JRWA

2.2 3.1.37 System zapewni dostep System zapewni dostep do danych sprawy i
uprawnionym osobom, w zakresie pism osobom posiadajgcym uprawnienia oraz
udzielonych uprawnier do zablokuje dostep osobom, ktére takich
kompletnych informaciji dotyczacych | uprawnien nie posiadajg. Osoby posiadajgce
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uprawnienia do podgladu bedg mialy mozliwosc¢
podejrzenia wszystkich danych danej sprawy i
pism wytworzonych w jej ramach, osoby
uprawnione do edycji beda mogly modyfikowac
dane sprawy
i pism w sprawie.

2.3 3.1.38 Zapewnienia dostepu do System Zzapewni szybki dostep do
dokumentow i ewidencji w sposob poszczegolnych dokumentéw wytworzonych w
uporzadkowany i szybki np. Ustaw, | ramach obiegéw na zbiorczym zestawieniu pism
Zarzadzen, Umoéw, Faktur, Zlecen uzytkownika oraz na dedykowanych
zakupow, Zapytan, dokumentow zestawieniach dla kazdego obiegu. System
spraw, skarg i wnioskow, zapewni mozliwos¢ wyszukania dokumentéw po
protokotow, procedur, itp. stowach kluczowych oraz pozwoli na grupowanie

dokumentéw w strukturze katalogowej dla
przyspieszenia do nich dostepu.

24 314 Skanowania dokumentow System zapewni mozliwos¢  skanowania
z mozliwoscig pracy w trybie dokumentéw przy uzyciu skaneréw lokalnych
skanowania wielu dokumentow oraz sieciowych w trakcie rejestracji pisma oraz
i przypisywania ich do dodawania ich do pism w systemie.
rejestrowarl yehweysiomie Uzytkownicy posiadajacy urzadzenia skanujgce
dokumentow. ; . . N . :

bedg mogli w czasie rejestracji wybrac opcje
skanowania dokumentow, zeskanowad
dokument (réwniez dokument dwustronny,
wielostronicowy), wprowadzi¢ ew. poprawki a
nastepnie dotaczyé skan jako zalgcznik do
rejestrowanego pisma. Mozliwe bedzie réwniez
dotaczanie zeskanowanych dokumentow do
istniejgcych juz
w systemie pism. System umozliwi rowniez
przyporzadkowanie do pism w systemie
dokumentéw  zeskanowanych przy  uzyciu
skaneréw sieciowych w trybie skanowania wielu
dokumentéw.

2.5 3.1.5 Modut skanujacy pozwoli na System  zapewni  mozliwos¢  okreslenia
skanowanie dwustronne, z wspomnianych parametrow przy wykorzystaniu
podajnika, ponowne skanowanie skanowania z lokalnego skanera. Administrator
wybranych stron oraz zapis systemu bedzie mial mozliwo$¢ ustawienia
dokumentu parametrow  skanowania dla  wszystkich
o definiowanej jakosci skanow. skanerow lokalnych.

26 3.1.6 System zapewni mozliwosc System  zapewni mozliwos¢  wspoipracy
wspdipracy z opcjonalnym modutem | z modutem OCR, pliki oznaczone jako do
OCR (modut OCR nie jest rozpoznania OCR zostang przestane do aplikacji
przedmiotem zamowienia) OCR udostepniajgcej interfejs linii komend (CLI).

2.7 3.1.28 System zapewni obstuge skanerow | System udostepni applet skanujacy pozwalajgcy

wyposazonych w interfejs TWAIN
z poziomu aplikaciji.

na przeprowadzenie skanowania z urzgdzenia
lokalnie podpietego i skonfigurowanego do pracy
z komputerem przy pomocy interfejsu TWAIN
i bedzie umozliwiala na skanowanie obrazéw
bezposrednio z aplikacji - bez potrzeby
zapisywania obrazow na dysku lokalnym
maszyny.
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2.8 3.1.1 Mozliwosc definiowania Aplikacja umozliwi  definiowanie  rejestrow
i prowadzenia rejestrow urzedowych | urzedowych oraz przypisywanie do nich pism.
.(WdeIalOWYCh‘ urzed.owych. Dodatkowo  aplikacja bedzie umozliwiata
innych), wprowadzanie ; . .

. tworzenie struktury drzewiastej folderow do
koreepondency, spraw oraz ktorych uzytkownik bedzie mogt przypisywac
dokumentow (dowolne pliki enrai [DlsH T kA
elektroniczne) do zdefiniowanych prawy.| pisima worwiasny Ch REIEgON.
wczesniej rejestrow. Bedzie istniata | System zapewni dostep do rejestréw spraw oraz
mozliwosé wydrukowania raportéw pism wytworzonych badz otrzymanych przez
i zestawien ze zdefiniowanych dang komérke organizacyjng. Dokumenty
rejestrow. rejestrowane w systemie automatycznie pojawia

sie

w odpowiednich rejestrach. Rejestry beda
mozliwe do przefiltrowania i wyeksportowania
jako raporty. Doktadny opis zestawien i raportow
zostal opisany w dokumencie opisu modutu
raportow.

29 3.1.2 Rejestracja przemieszczenia Aplikacja bedzie umozliwiata potwierdzenie
(lokalizacja, uzytkownik i czas) przez osobe aktualnie zajmujacg  sig
pomiedzy poszczegblinymi procedowaniem dokumentu (osobg na ktora
jednostkami urzedu dokumentow dekretowano lub ktérej przekazano) otrzymanie
niepodlegajgcych digitalizacii dokumentu papierowego. Data otrzymania
(istniejgcych tylko w postaci bedzie widoczna na szczegotach historii
papierowej). przekazywania pisma (ekran raportu zawierajgcy

wszystkie galezie przekazywania). Na podstawie
m.in. tych informacji system umozliwi okreslenie
potozenia papierowej wersji dokumentu.

System zapewni mozliwo$é $ledzenia historii
przechowywania pism papierowych przez
pracownikéw.

2.10 313 Przyjecie korespondencii: System zapewni mozliwo$¢ rejestracji pism
a) rejestracja w systemie w systemie i automatycznego nadania mu

! numeru UNP zgodnie 2z  definiowanym

b) skanowanie: koperty, pisma numeratorem; skanowania papierowych

przewodniego, catosci lub zatgcznikow i dolgczania. W czasie procesu

czesci zatgcznikow, rejestracji zostanie przygotowana na

¢) oznakowanie pisma kodem dedykowanym gma!dzeniu drukujgcym etykieta

np. kreskowym {r?alepka) zawierajgca kod kreskowy .oraz
niepowtarzalny numer dokumentu w systemie.

2.1 317 Dekretacja sprawy do System zapewni mozliwosé dekretacji pism do
Departamentu / Wydziatu / Osoby jednej badz wielu Departamentow / Wydziatow /
(w zaleznosci od uprawnien oraz Oséb . Historia dekretacji pisma bedzie
informacji o osobach procedujgcych | widoczna na kazdym etapie przekazywania
sprawe uprzednio). Dekretacja pisma. System zapewni mozliwos¢ skorzystania
peing $ciezkg (wg zasad ze zdefiniowanych przez uzytkownika
okreslonych w procesie) lub schematow dekretacii.
bezposrednia (tworzona ad hoc)
wraz z rejestrowaniem historii.

213 318 Procedowanie sprawy. System zapewni mozliwoé¢ tworzenia spraw i

Przygotowania pism wychodzgcych.
Wprowadzania poprawek wg uwag
przefozonych.

pism wychodzacych. System zapewni mozliwos¢
wprowadzania poprawek do tworzonych pism
i wgrywania nowych wersji pism.
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2.14 3.1.10 Akceptacja i zatwierdzanie pism Akceptacja bedzie dotyczyta pism wychodzacych
w EOD MS. i wewnetrznych. Referent sprawy bedzie maogt
zdecydowa¢ czy wymaga ono akceptacji i ew.
przesta¢ je do przetozonego (domyslnie) lub do
wskazanej osoby. Dopiero po zaakceptowaniu
pisma bedzie mozliwa jego dalsza obstuga (np.
wystanie).

2.15 3.1.1 powiadamiania uzytkownika pocztg | System zapewni mozliwos¢ powiadamiania
elektroniczna o otrzymaniu nowych uzytkownikéw przy pomocy wewnetrznych
dokumentow. powiadomien iflub wiadomosci e-mail

o zdarzeniach systemowych, w tym o otrzymaniu
dokumentu.

2.16 3.1.12 Przekazywania uwag dotyczacych System zapewni mechanizm komentarzy, ktory
sprawy i przygotowanego pozwoli na wymiang uwag w obrebie danego
dokumentu. pisma lub sprawy widocznych dla oséb

posiadajgcych uprawnienia do obiektu.

217 3.1.13 Wydruku ostatecznego dokumentu System bedzie wspierat tworzenie dokumentow
przez osobe podpisujaca w celu w sposdb elektroniczny, w tym rowniez
jego podpisania i opieczetowania. pobieranie

i edycje in situ dokumentow a nastepnie ich
drukowanie.

2.18 3.1.14 Przekazania dokumentu System zapewni mozliwo$c¢ wystania dokumentu
podpisanego podpisem podpisanego podpisem elektronicznym.
elektronicznym

2.20 3.1.16 Podpisywania bezpiecznym Aplikacja  bedzie umozliwiata podpisanie
podpisem elektronicznym zatgcznikow przy pomocy bezpiecznego podpisu
wysytanych dokumentow elektronicznego. System zapewni mozliwos¢
i przekazanie dokumentu zlozenia podpisu elektronicznego i mozliwo$é
podpisanego podpisem wystania pisma podpisanego.
elektronicznym.

2.22 3.1.18 Przekazania dokumentu w wersji Pracownik wysytajacy pismo wychodzace okresli
papierowej do Kancelarii Gléwnej. czy wysytkg zajmuje sig sekretariat czy tez

Kancelaria Gtéwna. Po wybraniu odpowiedniej
opcji Kancelaria otrzyma informacie ©
przekazaniu  pisma oraz bedzie mogla
potwierdzi¢ otrzymanie fizyczne dokumentu.
System  umozliwi powiadomienie Kancelarii
Glownej o zamawianej przesylce przez
uzytkownika z wykorzystaniem mechanizmu
powiadomien.

2.23 3.1.19 Kopertowania/pakowania, System zapewni wsparcie dla proceséw
adresowania i wysytka (uzycie kopertowania poprzez generowanie szablonow
zaawansowanego urzadzenia kopert, drukéw ZPO oraz etykiet dla adresatow
pakujgco frankujgcego) dokumentow wychodzacych. Wsparcie procesu

pakowania zostanie zrealizowane poprzez
mechanizm pakowania dokumentow w przesylki
umozliwiajacy wystanie korespondencji do
jednego adresata w ramach jednej przesytki.

2.25 3.1.22 Ewidencjonowanie, przegladanie System zapewni mechanizm wersjonowania
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dokumentow, dajacy dostep do poprzednich
wersji pism oraz umozliwiajgcy przywrocenie
archiwalnej wersji plikow.

9.45 3.1.23 Export historii sprawy do pliku Aplikacja bedzie umozliwiata wygenerowanie

w formie tekstowe;j. i zapisanie na dysku lokalnym historii pisma.
W szczegdlnosci zostang zapisane: metryczka
pisma oraz historia dekretacji/fprzekazan.

2.26 3.1.24 Pelnotekstowe wyszukiwanie System zapewni mozliwos¢ wyszukiwania w
dokumentow elektronicznych w tresci zatacznikow w formatach txt, pdf, doc, rif,
repozytorium dokumentowym co xls, odf (odt oraz ods) po zaznaczeniu
najmniej dla nastepujacych odpowiedniej opcji na formularzu wyszukiwania.
formatéw: txt, .pdf, .doc, .rtf, .xls,

.odf. oraz wyszukiwanie po
atrybutach sprawy i pisma

227 3.1.26 Graficznego definiowania $ciezek System zapewni mozliwo$¢  definiowania
obiegu dokumentow obiegéw dynamicznych oraz modyfikacji $ciezek

juz zdefiniowanych obiegéw dynamicznych przy
pomocy graficznego edytora.

2.28 3.1.30 Zapewnienia dostepu do System zapewni mozliwos¢ wyszukiwania
poszukiwanych informacji dokumentdw po wszystkich polach danego
i dokumentéw, z wykorzystaniem obiektu, w szczegdlnosci mozliwe bedzie
wyszukiwarek, w tym wyszukiwanie zaawansowane wedlug réznych
kontekstowych, wedtug zadanych kryteriow.
kryteriow: np. numeru dokumentu
lub nazwiska nadawcy, autora,
adresata, czy nazwy firmy, numeru
sprawy, dat zatwierdzania,
przyjmowania, edycji, ...

2.29 3.1.27 Mechanizm &ledzenia stanu sprawy. | Sledzenie stanu sprawy bedzie dostgpne

z wykorzystaniem nastepujacych funkciji:

« Powiadomienia i przypomnienia o]
zblizajacych sig terminach realizacji pism i
spraw

« Raporty

«  Wglad przez przelozonych w sprawy i pisma
procedowane przez podwiadnych.

System zapewni mozliwos¢ kontroli stanu

sprawy dla referenta, z poziomu zestawien
zadan, spraw, spraw zakonczonych, oraz dla
przetozonego

z poziomu zestawieni kontrolnych.

2.30 3.1.31 Tworzenie listy 0s6b, uprawnionych | Aplikacja kancelaryjna umozliwi nadawanie praw

do dostepu do dokumentu/sprawy
opatrzonej odpowiednig kategoria
dokumentu. Dla kazdego
uzytkownika musi by¢ mozliwosc¢
definiowania praw do odczytu i
edyciji, automatycznie dopisywanych
do uprawnien dokumentu, ktory

do pism zarejestrowanych. W przypadku
wykonywania operacji dekretacji lub przekazania
przydzielanie uprawnier bedzie automatyczne.
Dodatkowo aplikacja umozliwi przesytanie przy
pomocy wiadomosci e-mail linkéw do wybranych
pism lub petnej informaciji o pismie.

Pracownik bedzie mogt nada¢ uprawnienia do
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edycji lub wgladu innym pracownikom bagdz
grupom pracownikow. Uprawnienia mogg
rowniez byé wycofywane przez osoby majgce
dostep do dokumentu w zakresie ,do edydcji".
Dokumenty domysinie dostepne sg dla
pracownika oraz dla jego przetozonego i jego
sekretariatu, uprawnienia tego nie mozna
cofnac.

Uzytkownicy systemu nie maja dostepu do nie
przyporzadkowanych sobie pism, chyba ze w
takie uprawnienie zostatlo nadane przez osobe
majaca dostep do dokumentu.

232 3.1.33 Funkcjonalno$¢ elastycznego System zapewni mozliwos¢ grupowej pracy nad

organizowania pracy grupowe;j, pismami i sprawami przy wykorzystaniu

Zaawansowanego wyznaczania mechanizmu uprawnien (do odczytu bgdz edycji)

zadan z wykorzystaniem kalendarzy | dla oséb lub grup oséb. Uprawnienia bedg mogty

prywatnych i grupowych, byé nadane przez osoby uprawnione do edycji

planowania i monitorowania obiektu na dowolnym etapie jego procesowania

terminow realizacji spraw oraz w systemie.

powiadamiania o zagrozeniach i g I 5

przekroczeniach termin6w. System  zapewni mozhwos§ kor%ystama
z kalendarzy prywatnych i publicznych
pracownikéw, do ktérych  automatycznie
wstawiane sg dane o terminach realizacji spraw
pracownika.
System powiadamia pracownika o zblizajacym
sie koncu terminu poprzez system powiadomien
i e-mail, przelozeni majg dostep do zestawien
terminowoséci spraw na ktorym majg mozliwosc
sprawdzenia  terminéw  realizacji  spraw
podwtadnych.

2.33 3.1.40 Rejestracja szczegotowych System zapewni mozliwos¢ rejestrowania

informacji, zwigzanych z catym
cyklem zycia dokumentow i
realizowanych spraw (np. adres
nadawcy, Nazwa nadawcy, nr
sprawy, data przyjecia, data
rejestracji, data przekazania,
miejsce przekazania, miejsce
przechowywania, data zapisu,
okreslenie uzytkownika
rejestrujgcego dokument oraz
komorka organizacyjna do ktorej
dekretowano sprawe, numer lub
powigzane numery dokumentow
(wiele numerow jesli pismo
przypisane jest do kilku réznych
ewidencji, lub na etapie
procedowania zmieniana jest
numeracja sprawy), sprawy

i dokumenty powigzane oraz
informacje o nich, kategoria
dokumentu / sprawy, rodzaj
dokumentu / sprawy, status

danych pism i spraw.

W aplikacji kancelaryjnej bedzie mozliwo$¢
szczegolowego opisu metryki rejestrowanego
dokumentu. Metryke bedzie mozna uzupetniaé
takze w pozniejszych etapach pracy z pismem.
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2.34 3.1.41 Powigzanie dokumentéw z innymi Aplikacja kancelaryjna  umozliwi tworzenie
dokumentami, sprawami, powigzan  pomigdzy  pismami, okreslanie
instytucjami, osobami. Istotne powigzan pomiedzy pismem a
powiazania, muszg by¢ wyswietlane adresatem/nadawca pisma. System zapewni
wprost na ekranie. mechanizm $ledzenia powiazan migdzy pismami

wraz z okreéleniem rodzajow tych powigzan.

2.35 321 Skanowania dokumentow System  zapewni  mozliwos¢ skanowania
bezposrednio ze stacji roboczej, na dokumentéw z lokalnego skanera stacji roboczej
ktorej uruchomiona jest aplikacja oraz| przy wykorzystaniu apletu skanujacego.
ich przechowywania w formie
zdigitalizowanej

2.36 3.2.2 Wyswietlanie zeskanowanych System zapewni mozliwosé podgladu
dokumentéw zeskanowanego dokumentu w  trakcie

skanowania lokalnego z poziomu apletu.

2.37 323 Odszukiwanie dokumentéw w Aplikacja bedzie obstugiwac czytnik kodow
systemie z zastosowaniem kodow podiaczany do stacji klienckiej i na podstawie
kreskowych naniesionych na odczytanego kodu bedzie umozliwiata szybkie
dokument odszukanie zarejestrowanych  dokumentow.

System zapewni mozliwo$¢ wyszukiwania pism
w systemie po ich kodzie kreskowym (numerze
UNP).

2.38 324 Rejestracje oraz nadawanie Aplikacja bedzie umozliwiata wydrukowanie na
unikalnego oznaczenia/kodu dedykowanym urzadzeniu drukujgcym kody
dokumentu wplywajgcego do kreskowe etykiety z niepowtarzalnym kodem
Ministerstwa. umozliwiajgcym pozniejsze  wyszukiwanie

dokumentu. System automatycznie bedzie
nadawal numer pisma zgodny z formatem
podanym przez zamawiajacego (UNP).

2.39 3.25 Rejestracje dokumentu oraz jego Aplikacja  bedzie umozliwiata  rejestracje
oznaczenie/kod uwzgledniajgce dokumentéw przewodnich oraz zatgcznikow.
dokumenty przewodnie oraz Oznaczenia drukowane podczas rejestracji
dotaczone do niego zatgczniki dokumentéw (etykiety z kodami kreskowymi)

bedg uwzglednialy dokument przewodni oraz
zatgczniki. System zapewni mozliwos¢ rejestracji
pisma wraz z zatacznikami, ktore zostaly wraz
Z nim ztozone.

2.40 3.26 Drukowanie oznaczen/kodow Aplikacja kancelaryjna bedzie wspotpracowata
dokumentéw na dokumencie z dedykowanym urzadzeniem drukujgcym
lub/oraz etykiet stuzacym do drukowania etykiet zawierajacych
z oznaczeniami/kodami kod paskowy. Generowanie etykiet bedzie sie
dokumentéw, wraz z etykietami dla | odbywato bezposrednio z interfejsu uzytkownika
zatgcznikow do dokumentow aplikacji  kancelaryjnej. ~ System zapewni
przewodnich mozliwo$¢ wydruku danego kodu kreskowego

przy uzyciu drukarki kodéw kreskowych, nie
bedacej przedmiotem zamowienia.

2.41 327 Odszukiwanie spraw zwigzanych z | Uzytkownicy aplikacji bedg mieli do dyspozycji
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wyszukiwarke umozliwiajgca przeszukiwanie
repozytorium  dokumentéow  wg zadanych
kryteriow.

System zapewni mozliwo$¢ wyszukiwania spraw
w systemie po wszystkich polach tego obiektu.

2.42 328 Wyszukiwanie Osoby prowadzacej System zapewni mozliwo$¢ wyszukiwania spraw
sprawe po podanych danych osoby prowadzacej

sprawe.

2.43 329 Dekretacje dokumentu do: Osoby System zapewni mozliwo$c¢ dekretacji pisma
prowadzacej sprawe, Departamentu przychodzgcego przez sekretariat:
f'r‘<0‘mork| Orgam‘za.cyjpej ... |« dokierownika komorki,

Ministerstwa wiasciwej do realizacji
sprawy, . do osoby prowadzacej sprawe (w imieniu
kierownika),
. do kierownika komorki podrzednej w celu
dalszej dekretacji (w imieniu kierownika),
. do komérki organizacyjnej,
« przez kierownika:
o do osoby prowadzacej sprawe,
o do komérki organizacyjnej,
o do kierownika komorki podrzednej
w celu dalszej dekretaciji.

2.44 3.2.10 Tworzenie zestawien System zapewni mozliwos¢é podgladu

korespondencji przychodzacej zestawienia  korespondencji  przychodzace,
automatycznie  uzupetnianego  po kazdej
rejestracji pisma,

245 3.2.11 Tworzenie potwierdzen odbioru System zapewni mozliwoé¢ drukowania na
korespondencii dla Poczty Polskiej zwrotnych  potwierdzeniach —odbioru danych

adresata,

2.46 3.2.12 Podtaczanie dokumentu do sprawy Aplikacja kancelaryjna bedzie umozliwiata
bedacej w procedowaniu przypisywanie kolejnych pism do

zarejestrowanej juz sprawy jak rowniez
dodawanie kolejnych zatgcznikow do
istniejacego juz w systemie pisma.

System  zapewni  mozliwosc dotaczenia
zadekretowanege pisma do akt istniejgcej
sprawy,

2.49 3.2.18 Okreélanie $ciezki procedowania i System zapewni mozliwos¢ obiegu dokumentow
przekazywania dokumentow w w formie wylacznie elektronicznej, poprzez
wersiji: rejestracje metryki oraz  odwzorowania

; . ; dokumentu, oraz elektronicznej i papierowej,
- Wytgcznie elektroniczne] y . ; ;
poprzez rejestracje metryki pisma
- Elektronicznej oraz papierowej i przyporzadkowanie oryginatu papierowego
réownoczesnie pisma poprzez nadany kod kreskowy,
2.50 3.2.19 Odwzorowywanie $ciezki obiegu System bedzie odwzorowywat istniejaca sciezke
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obiegu dokumentu w Ministerstwie, zgodnie
z zapisami Instrukcji Kancelaryjnej poprzez
wykorzystanie mechanizméw rejestracji,
przekazania, dekretacji, ~akceptaci, wysytki
udostepnionych przez system.

2.52 3.2.21 Rejestracje dokumentu poza System zapewni mozliwoéé  rejestracji
Kancelarig przez uzytkownikéw dokumentéw w sekretariatach oraz przez
posiadajgcych okreslone kierownikow.
uprawnienia (faks, protokoty,
poczta elektroniczna, inne
dokumenty)

2.53 3.2.22 Gromadzenie wiedzy o danej Metryczka pisma i sprawy zawiera informacje na
sprawie lub pismie w toku jego temat statusu w/w obiektow. Metryczka pisma
postepowania, w szczegdlnosci: umozliwia wprowadzenie komentarzy. Podczas
a.Statusy pisma i sprawy dekretacji pisma bedzie moziiwe okreslenie

komentarzy.
b-Romentarze: uwad System zapewni mozliwos¢ $ledzenia historii
c.Dekretacje wraz z komentarzami pisma i sprawy 2z poziomu formularza
dotyczacego danego obiektu.

2.54 3.2.23 Mozliwo$é skanowania System zapewni mozliwos¢ skanowania pliku
dokumentéw bezposrednio ze bezposrednio ze  stacji  roboczej  przy
stacji roboczej, na ktorej wykorzystaniu skanera skonfigurowanego dia tej
uruchomiona jest aplikacja oraz ich | stacii roboczej oraz skanerow sieciowych. Pliki
przechowywania w formacie PDF zeskanowane przy pomocy apletu skanujacego

moga by¢ zapisane na dysku w formacie PDF.

2.55 3.2.24 Wydruk potwierdzenia przyjecia System zapewni mozliwos¢ wydrukowania
korespondencji ze wskazaniem na potwierdzenia  przyjecia korespondencji po
numer pisma/sprawy lub na zarejestrowaniu pisma.
unikalny identyfikator w przypadku
braku numeru pisma/sprawy

2.56 3.2.25 Przestanie informacji o Aplikacja kancelaryjna  bedzie umozliwiata
pi$mie/sprawie osobie lub grupie nadawanie uprawnieri do pisma oraz przesytanie
o0s6b zainteresowanych wiacznie z | informacji  droga elektroniczng  (email).
nadaniem okreslonych uprawnien Przestanie informacji droga elektroniczng moze
do dokumentu (odczyt, edycja, polegaé na przestaniu linku do pisma (konieczne
opiniowanie) nadanie uprawnien) lub przestanie peinych

informacji
o pismie (metryczka + wybrane zalaczniki).
System zapewni mozliwos¢ udostepnienia
sprawy lub pisma pracownikowi lub grupie
pracownikéw
z wykorzystaniem mechanizmu uprawnien.

2.57 3.2.26 Mozliwo$é przekazania dokumentu | Aplikacja umozliwi przekazanie pisma do

(dekretacji ) do:
a) Sekretariatow
b) Osob dekretujgcych

c) Os6b zajmujacych sig
bezposérednio procedowaniem
danej sprawy

wskazanej komorki organizacyjnej. Przekazanie
do okreslonej komérki skutkuje przypisaniem
pisma do wskazanej na obszarze danej komorki
osoby domysinej (sekretariatu).

Aplikacja bedzie umozliwiata przekazanie pisma
do oséb dekretujacych (dyrektorzy i naczelnicy).
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Aplikacja umozliwi dekretacj¢ pisma do osob
zajmujacych sie bezposrednio sprawg czyli do
referentow.

2.58 3.31 Wyséwietlanie dokumentu na System zapewni mozliwo$¢é wyszukania pisma
podstawie skanu kodu wychodzacego na podstawie pol obiektu.
kreskowego, Numeru JRWA,

Nadawcy,

2.59 332 Gromadzenie w wersji Aplikacja umozliwi wykonywanie raportow
elektronicznej dokumentéw przeznaczonych dla osdb odpowiedzialnych za
przeznaczonych do wydruku i wysytke dokumentow  (Kancelaria Gtéwna)
wystania w wersji papierowej oraz zawierajacych liste dokumentow do wystania.
tworzenie Listwydrukaw System zapewni mozliwos¢ podgladu zestawien

oraz wygenerowania raportow dla 0sob
odpowiedzialnych za wysylke dokumentow
zawierajacych liste dokumentéw do wystania.

2.60 3.33 Wydruk dokumentow System zapewni mozliwo$¢ wydruku dokumentu

i zatacznikéw plikowych do dokumentu.
2.61 3.34 Generowanie i wydruk kopert, w tym | System zapewni mozliwo$¢ generaciji i wydruku
w szczegolnosci: kopert w roznych  rozmiarach, etykiet
> adresowych oraz tresci nadruku na zwrotnym
a. adresow, R ; :
potwierdzeniu odbioru.
b. potwierdzenia odbioru,
c. oznaczenia rodzajow
korespondencji (np. polecony wraz
z kodem kreskowym, priorytet)

2.63 3.36 Rejestrowanie dokumentow System zapewni mozliwo$¢ wysylki pocztowej

wysytanych w formie papierowej, poza urzad. System automatycznie doda
wysylang korespondencje do rejestru pism
wychodzacych, zawierajacych dane o wysyice.

2.66 3.39 Wspélpraca z urzgdzeniami typu: System  zapewni mozliwosc skorzystania
frankownica, waga pocztowa, z wymienionych urzadzen przy tworzeniu
czytnik kodu pocztowego, korespondenciji wychodzace;.
urzgdzenie do segregacji poczty,
urzadzenie do kopertowania i
drukowania: adresu, optaty,
oznaczenia listu Poleconego,

Priorytetowego, innych oznaczen
wymaganych przez Pocztg Polskg

2.67 3.3.10 Rejestracje korespondencii Kazdy uzytkownik aplikacji bedzie miat
wychodzacej mozliwosc zarejestrowania pisma

wychodzacego, ktore po zatwierdzeniu bedzie
moglo zostat wystane przesylka pocztowa, za
posrednictwem modulu obstugi faksow Iub
poprzez ESP. System automatycznie rejestruje
wychodzaca korespondencie w rejestrze pism
wychodzacych.

2.68 3.3.1 Tworzenie zestawien System zapewni mozliwos¢ wydruku zestawien
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w formatach wymaganych przez Poczte Polska.

2.69 3.3.12 Wydruk kopert z wykorzystaniem System zapewni mozliwos¢ generowania
danych teleadresowych w systemie | szablonéw kopert dla adresatow dokumentu
(korespondencja seryjna) dla wychodzacego w postaci pliku PDF lub RTF,
zaznaczonych uzytkownikow drukowanie szablondéw kopert oraz ich ew.

edycja bedzie odbywata sie z poziomu
oprogramowania umozliwiajgcego pracg z
danym formatem pliku.

2.70 3.3.13 Drukowanie danych teleadresowych | Aplikacja kancelaryjna  bedzie umozliwiata
na kopertach réznego typu uzytkownikom nalezacym do roli kancelaria

ogoblna wybranie pism oraz wygenerowanie dla
nich pliku zawierajgcego dane teleadresowe. Plik
bedzie mégt byé uzyty w aplikacji MS Word w
celu seryjnego wydruku kopert w roéznym
formacie.

2.7 3.3.14 Wydruk ksigzki pocztowej na System zapewni mozliwos¢ wydrukowania
podstawie informacji zawartych w ksigzki nadawczej na podstawie przesytek
pismach przeznaczonych do wprowadzonych do systemu oraz w dokumencie
wystania opisu modutu raportow. Aplikacja kancelaryjna

bedzie umozliwiata uprawnionym uzytkownikom
wygenerowanie oraz wydruk raportu w formacie
ksigzki pocztowej

2.72 3.3.15 Powiadomienie o wystaniu pisma Wystanie pisma przez kancelarig glowng
dla osoby odpowiedzialnej za (oznaczenie w aplikacji jako wystanej) bedzie
procedowanie sprawy/pisma skutkowalo przestaniem do autora pisma oraz

opiekuna sprawy powiadomienia. System
zapewni mozliwo$¢ wystania powiadomienia do
osoby odpowiedzialnej za wytworzenie pisma
w momencie, w ktorym zostanie ono wystane za
posérednictwem mechanizmu powiadomien.

2.73 3.4.1 Automatyczna rejestracja System  zapewni  mozliwo$¢  zawezania
dokumentu poprzez powigzanie uprawnien listy kategori RWA dla komorek
elementu JRWA z Komorka organizacyjnych.

Organizacyjng Ministerstwa
2.74 3.4.2 Doprecyzowywanie numeru RWA System zapewni mozliwo$¢ zmiany kategorii
RWA  sprawy, co bedzie skutkowato
koniecznoécig zarejestrowania jej pod nowym
znakiem
i zamkniecie starej.

2.75 3.4.3 Zmiane kwalifikacji numeru RWA System zapewni mozliwo$¢ zarzadzania listq

przez uprawnione osoby kategori RWA: dodawaniem, edycjg i
usuwaniem pozycji. Zmiana kategorii JRWA
zostanie odnotowana w historii zmian spraw
zarejestrowanych w danej kategorii.

2.76 344 Wigzanie dokumentéw w sprawy System zapewni mozliwo$¢ zatozenia sprawy na

podstawie pisma oraz dotgczenia pism do akt
sprawy.
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2.77 345 Dekretowanie dokumentdw do osob | System zapewni mozliwos¢ dekretacji pism do
odpowiedzialnych za procedowanie | pracownikow lub grup pracownikow
sprawy z wykorzystaniem mechanizmu dekretac;ji.

2.78 346 Przydzielanie zadan System umozliwi zmiane przypisania zadan do
pracownika przez przetozonego badz sekretariat
komarki organizacyjnej w imieniu przetozonego.

2.79 347 Monitorowanie termindw realizacji System zapewni mozliwo$¢ monitorowania
zadan terminowosci wykonywania zadan z poziomu

zestawien  zarzgdczych  dostepnych dla
przetozonych. Dostepne w aplikacji raporty,
a w szczegolnosci np. raport pism bez
odpowiedzi, historia obiegu(widok drzewa
dekretacji/przekazann wraz z datami) umozliwi
monitorowanie  termindw  realizacji zadan
zwigzanych z obiegiem pism.

2.80 348 Sygnalizowanie — alertowanie System zapewni mozliwos¢é powiadomienia
uptywajgcych granicznych terminéw | pracownika o przekroczeniu terminu realizacji
realizacji zadan; zadania przy uzyciu mechanizmu powiadomien

oraz przez zestawienia terminowosci.

2.81 3.4.9 Sygnalizowanie —alertowanie System zapewni mozliwosé powiadomienia
zadan, ktérych termin realizacji jest | pracownika o przekroczeniu terminu realizacji
zagrozony zadania przy uzyciu mechanizmu powiadomien

oraz przez zestawienia terminowosci.

2.82 3.4.10 Okreélenie miejsca przechowywania | System zapewni mozliwos¢ okreslenie w danych
dokumentu pisma miejsca przechowywania papierowej

wersji dokumentu.

Aplikacja bedzie umozliwiata potwierdzenie
przez osobe  aktualnie  zajmujgcg  sie
procedowaniem dokumentu (osobe na ktorg
dekretowano lub ktérej przekazano dokument)
otrzymanie dokumentu papierowego. Data
otrzymania bedzie widoczna na dekretacji historii
obiegu (ekran raportu zawierajgcy wszystkie
gatezie dekretacji/przekazan).

2.83 3.4.11 Tworzenie dokumentéw w System zapewni mozliwo$¢ dotgczania do pism
formatach aplikacji biurowych plikow zatgcznikow i ich edycje przy pomocy
stosowanych przez uzytkownikow powigzanego edytora zainstalowanego na stacji
systemu oraz ich poditgczanie do roboczej pracownika.
sprawy

2.84 3.4.12 Wyswietlanie zeskanowanego System zapewni mozliwosé podgladu
dokumentu zeskanowanego dokumentu w powigzanej

aplikacji oraz w ftrakcie skanowania w aplecie
skanujgcym.

2.85 3.4.13 Okreslanie sciezek zatwierdzania System zapewni mozliwosé definiowania
dokumentow, wiacznie z i zapisywania schematow akceptacji do
uprawnieniem do ostatecznego powtdrnego wykorzystania.
zatwierdzania dokumentow

2.86 3.4.14 Kompletacje dokumentéw do System umozliwi generowanie etykiet z kodem
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kreskowym dla pism do wystania w systemie.
Oznakowane dokumenty bedg mogly by¢ tatwo
identyfikowane w systemie przy pomocy czytnika
kodow kreskowych.

System zapewni takze wyszukiwanie pism i
spraw wg zadanych kryteriow.

2.87 3.4.15 Rejestracje przekazywania, System zapewni mozliwo$é $ledzenia historii
wypozyczania dokumentow z wypozyczeri dokumentu papierowego wraz
Sekretariatow Komorek z mozliwoscig okreslenia miejsca aktualnego
Organizacyjnych Ministerstwa z przechowywania.
okresleniem w szczegolnosci:

Nazwy dokumentu,
Wypozyczajgcego / Pobierajgcego,
potwierdzeniem przyjecia,
okresleniem daty przekazania.

Wymagania z umowy z 2012r.

2.88 2 Przy  rejestrowaniu  pierwszego | Opis pisma zostaje skopiowany do pola opisu
pisma w sprawie opis pisma zostaje | sprawy zalozonej na podstawie tego pisma.
powielony do opisu sprawy i | Analogicznie do pierwszego pisma
odwrotnie — opis sprawy przekleja | wytworzonego w ramach tej sprawy opis réwniez
sig do opisu pierwszego pisma, jesli | jest automatycznie kopiowany.
najpierw opisuje sie sprawe.

2.89 3 Na ekranie rejestracji pisma w | Ekran sprawy po dodaniu nowego pisma bedzie
nowej sprawie nalezy uwidoczni¢ | zawieral informacje o kategorii RWA zawartg
wybrane wczesniej RWA. W numerze sprawy.

2.90 4 Nalezy  udostepni¢ = mozliwosé
rejestracji pisma przychodzacego
w sekretariacie bez okreslenia
przekazania.

291 5 Umozliwienie szybkiego | Wszystkie pola listy umozliwiajagce wybranie
wyszukiwania komérki/osoby. | pracownika badz komorki z listy zapewnig
Wyszukiwarka komorek/oséb dziata | mozliwos¢ zawezenia listy prezentowanych
dopiero po wecisnigciu ,szukaj” lub | wynikow do rekordéw pasujgcych do wpisanego
.Zielonej  strzatki®, a powinna | wzorca. Whpisywanie kolejnych liter bedzie
wyszukiwaC  komorki/osoby  po | dodatkowo zawezac liste w sposob analogiczny.
dopisywaniu kolejnych liter.

2.92 6 LEKSPEDYCJA": umozliwienie | Sekretariat bedzie miat mozliwosé edydji
zmiany preferencjifrodzaju wysytki | parametrow zamoéwionych przesytek, ktore nie
przez sekretariat Biura o ile stan | zostaly jeszcze wystane przez Kancelarie
wysytki na to pozwala, bez | Giéwng
wycofywania z poziomu zestawienia zamowionych przesytek.
z wysyiki.

2.93 7 Weskazanie adresata powinno by¢ | Nie bedzie mozliwe przekazanie do wystania

wymagane dla pism wychodzacych.

pisma, dla ktérego nie okreslono adresata.
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2.96 10 Modyfikacja skanowania dokumentu | W kazdym miejscu w systemie EOD MS w
z poziomu dodawania zatacznikow | ktérym mozemy zataczyé plik do dokumentu
do pisma. system zapewnia mozliwo$¢ dotgczenia réwniez

skanu ze skanera sieciowego badz lokalnego.

297 12 taczenie spraw — funkcjonalnosé¢ | System zapewni mozliwosé taczenia spraw.
obejmujaca mozliwos¢ potgczenia
wielu spraw w jedna.

2.98 13 Zakonczenie spraw. Oznaczanie | System zapewni mozliwoéé zakarczania
pism niezrealizowanych a/a. i wznawiania spraw jak rowniez oznaczania pism

niezrealizowanych ad acta.

2.99 14 Koreferat. Dostep do spraw | System  zapewni mozliwosé dotgczania
uzytkownika. referentéw do spraw poprzez mechanizm

uprawniert do edycji. Bezposredni przelozony
oraz sekretariat komorki organizacyjnej bedzie
miat dostgp do spraw danego uzytkownika.

9.2 19,20 Stowniki: System zapewni administratorowi mozliwosé
a) wprowadzi¢ mozliwos¢ usuwania usu,‘lie_cia bqjdz zmgdyﬂkowania .wpisu
biednie dodanych adresatéw Iub zngjdwa[cego. se W ks.la.me adref,ong, ‘dla
nadawcéw e sl kaz.dfago ’WpISU w  ksigzce bedzm‘ rs!mal'ﬁ

T I mozliwos¢ podgladu dotychczasowej historii
Odnotowanie historii zmiany; : .
zmiany danego rekordu, przy wykorzystaniu
mechanizmu rejestrow.

2.102 21 b) utworzyé spis najczesciej | System zapewni mozliwo$¢é wyboru adresatow
uzywanych adresatow na wzér |z listy najcze$ciej wybieranych  przez
zaktadki ,Ulubione”. uzytkownika pozycji.

2.103 22 Woprowadzi¢ oprécz adresata | System zapewni mozliwosé dodania dowolnej
gtéwnego rowniez  adresatow | ilosci adresatow. W przypadku adresatow
otrzymujgcych pismo do | wewnetrznych, do ktorych dokumenty bedg
wiadomosci. przesylane elektronicznie, zapewniona zostanie

mozliwoé¢ oznaczenia pisma jako do
wiadomos$ci. Dla innych rodzajow adresatow
adnotacja 'do wiadomosci' nie wptywa na sposéb
obstugi przesytki w systemie.

2.104 23 Umozliwié wpisanie oprocz | System zapewni mozliwo$é wprowadzenia
miejscowos$ci rowniez nazwy poczty | nazwy poczty i miejscowosci adresata.

(14—400 Pastek), nazwe
miejscowosci, np. Karwiny 120 (nie
jest to ulica,
a miejscowos$é / wies podlegajgca
pod poczte w Pasteku).
2.105 24 Wprowadzi¢ zapamigtywanie historii | System bedzie zapamietywat dane historyczne

zmian danych w ksigzce adresowej
(z informacja, kto wprowadzit
zmiany lub usunat dane).

ze zmian ksigzki adresowej, dostepne dla
administratora, przy wykorzystaniu mechanizmu
rejestrow.
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2.106 25 Wprowadzi¢ opcj¢ wysylania pism | System zapewni mozliwo$é wysytania pism za
listem poleconym za zwrotnym | ZPO. Zwrotki przychodzace do ministerstwa
potwierdzeniem odbioru — (ZPO). | beda mogly byé rejestrowane w Kancelarii
Rejestracja zwrotek — dodatkowe | Glownej po podaniu numeru nadawczego ,R”
zaznaczenie przy kategorii pism ze | albo numeru sprawy, w ramach ktorej zostato
zwrotka. wytworzone pismo wystane za ZPO.

2.110 30 Stworzenie prywatnych  ksigzek | System zapewni mozliwosé tworzenia
adresowych. prywatnych grup adresatoéw, przy wykorzystaniu

mechanizmu rejestrow.

2.111 32 Wprowadzenie dodatkowego pola | Pola odbiorca mailowy i sposéb przekazania
na wyszukiwarce — wg parametréw: | zostang dodane do wyszukiwarki.
odbiorca mailowy, sposob
przekazania.

2.112 33 Wprowadzenie wyszukiwania pism, | System zapewni mozliwo$é wyszukania pism
ktore dostalismy 2z konkretnej | przychodzacych wewnetrznych z  wybranej
komérki organizacyjnej. jednostki.

2.113 35 a. buforowanie wynikow - | System zapewni mechanizm buforowania

operowanie na danych | wynikéw zapytan.
Jtymczasowych” z ostatniego

wyszukiwania, bez

odwolywania sie do gtownej

bazy;

2.114 36 b. wyszukiwarka zaawansowana | System zapewni wyr6zniajacy sie na tle innych
pism — opcja pozwalajgca na | pol  formularza  sposéb  przejscia  do
rozszerzenie kryteridw | wyszukiwania zaawansowanego.
wyszukiwania jest malo
widoczna. Zmiana wielkosci
czcionki i oznaczenie graficzne;

2.115 37 c. elementy na liscie | System oznaczy pisma/sprawy, ktore jeszcze nie
prezentujgcej wyniki | zostaly podejrzane przez uzytkownika.
wyszukania juz otwarte przez
uzytkownika  powinny  by¢
oZnaczane.

2.116 38 Obligatoryjny opis pisma System zapewni wymagalnoé¢ wprowadzenia

w momencie przypisania RWA, opisu pisma w momencie zakladania z niego
sprawy i oznaczania pisma jako nietworzacego
akt sprawy.

27 40 wyszukiwarka w katalogu powinna | System bedzie prezentowat wyniki wyszukiwania
pokazywac pisma i sprawy, bez | wérdd pism i spraw na jednym zestawieniu.
rozgraniczenia na dwie
wyszukiwarki;

2.118 41 podczas eksportu wynikéw | System zapewni mozliwo$é eksportowania
wyszukiwania pism powinien by¢ | wszystkich widocznych na zestawieniu danych
eksportowany takze status pisma: wyszukanych pism.

2119 42 wprowadzenie ~ wyréznienia dla | System oznaczy w sposéb umozliwiajacy

prezentacji pism blednie wpisanych

jednoznaczng identyfikacje pisma blednie
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wprowadzone, usuniete i ad acta.

Przy wyszukiwaniu wszystkich pism system EOD
MS bedzie pokazywat rowniez pisma oznaczone
ad acta.

2.120 43 sprawy zakoriczone powinny by¢ System oznaczy sprawy zakoriczone w wynikach
wyrdznione w wynikach wyszukiwania.
wyszukiwania;

2121 44 w folderze .Moje pisma" | System oznaczy pisma nieprzeczytane na
rozroznienie pism przeczytanych od | zestawieniu pism uzytkownika.
tych nie przeczytanych;

2.122 45 podjgcie sprawy powinno by¢ | System zapewni mozliwo$¢ wznowienia sprawy
mozliwe rowniez na  widoku | z poziomu formularza sprawy zakoriczonej.
szczegolow sprawy;

2.123 46 w widoku szczegotow pisma numer | System zapewni mozliwo$é podgladu numeru
sprawy i numer spraw zwigzanych | sprawy i numerdéw spraw powigzanych z
nalezy umiesci¢ w oddzielnych | poziomu formularza pisma.
polach;

2.124 47 nalezy utworzy¢ w widoku pisma, po | System zapewni mozliwo$¢ wybrania z poziomu
zadekretowaniu przez Naczelnika | formularza dekretacji szybkiej akcji oznaczenia
sprawy na siebie (do wlasnego | jako zrealizowane. Z uwagi na koniecznosé
referatu), dodatkowe  klawisze | stworzenia sprawy  przed  stworzeniem
szybkich akcji (oprécz dekretacji), | odpowiedzi na pismo, kiéra wymaga podania
na wzoér referenta, tj. rejestracja | zbyt wielu danych jak na szybkg akcje, ustalono,
pisma bedgcego odpowiedzig, | Ze stworzenie sprawy pozostanie zwyklg akcjg
oznaczenie, jako zrealizowane etc. na formularzu.

2.126 102, 103 Modyfikacja i optymalizacja System zapewni mozliwos¢  szybkiego
zawartosci uktadu stron rejestracji wyszukania nadawcy na formularzach rejestracii
pisma: pisma.

a) umozliwienie szybkiego
wyszukiwania nadawcy.
Wyszukiwarka nadawcy dziata
dopiero po wci$nigciu ,Dodaj
nadawce”, a powinna wyszukiwac
po dopisywaniu kolejnych liter;

2127 104 b) umozliwienie szybkiego System zapewni mozliwosé szybkiego
wyszukiwania znaku sprawy. wyszukania sprawy po jej znaku na formularzach
Wyszukiwarka znaku sprawy dziata | rejestracji pisma.
dopiero po wcisnieciu ikony
Wybierz sprawe”, a powinna
wyszukiwac po wpisywaniu
kolejnych znakdw;

2.128 105 ¢) umozliwienie szybkiego System  zapewni mozliwos¢é  szybkiego
wyszukiwania przekazania lub wyszukania  komérek  organizacyjnych i

dekretacji. Wyszukiwarka
przekazania lub dekretacji dziata
dopiero po wcisnigciu ,Przekaz do
szefa komorki”, ,Dekretuj w imieniu
szefa”, ,Przekaz do kombrki
podrzednej”, ,Okresl przekazanie

pracownikéw na formularzach rejestracji pisma
podczas wykonywania szybkich akcji ,Przekaz
do szefa komorki”, ,Dekretuj w imieniu szefa”,
.Przekaz do komorki podrzednej”.
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2.129

106

d) modyfikacja  szerokosci i

wysokosci pol.

System bedzie zawierat pola dostosowane do
zgdanej wysokosci i szerokosci.

2.130

107, 108

Modyfikacja zawartosci i uktadu
stron rejestracji sprawy:

a) umozliwienie szybkiego
wyszukiwania referenta,
Wyszukiwarka referenta sprawy
dziata dopiero po wcisnieciu
~Wybierz osoby”,

@ powinna wyszukiwac¢ po
dopisywaniu kolejnych liter;

System  zapewni moziiwos¢  szybkiego
wyszukania referenta na formularzach rejestracji
Sprawy przy wykorzystaniu mechanizmu list
stownikowych.

2131

109

b)  modyfikacja  szerokosci i

wysokosci pél.

System bedzie zawierat pola dostosowane do
zadanej wysokosci i szerokosci.

2132

110

Na ekranie szczegétow pisma w
polu ,Numer pisma” nalezy
uwidoczni¢ znak pisma uzytkownika
przegladajgcego pismo.

2.133

111

Na ekranie szczegélow sprawy
nalezy zastapic¢ kolumne ,Nr pisma”
kolumnami o nazwach .Nr pisma
nadawcy” i ,Nr pisma adresata”.

System bedzie zawierat wskazang nowg etykiete
dla pola.

2.134

112, 113

Modyfikacja widoku .Moje pisma”
i ,Moje sprawy":

a) umozliwienie uzytkownikom
zmiany szerokosci i wysokosci
kolumn:

System  zapewni uzytkownikom mozliwosé
zmiany szeroko$ci kolumn.

Glownym celem modutu »Urlopy” jest udostepnienie funk
o Wypetnienie wniosku urlopowego

Modut urlopowy EOD MS nie jest substytutem m
MS zostat postawiony na utatwienie obstu
systemu FK prowadzona jest ewidencja

2.3. Modut Urlopéw

o Przestanie wniosku do akceptacii
o Akceptacja zgodnie ze zdefiniowang $ciezkg
© Zarzadzanie listg urlopow

osobom delegowanym.

Zlozenie wniosku urlopowego  bedzie nastepowato
elektronicznego oraz przekaza

pracownikéw majacych dostep do systemu).

Wymagania z SIWZ i Sposob ich realizacji
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nr Wymaganie Tresé Sposéb realizacji
wymagania

3.1 3.7.1 Wypetnienie wniosku Formularz elektroniczny wniosku urlopowego
urlopowego w formie zostanie przygotowany i udostepniony w
formularza elektronicznego systemie w formie predefiniowane;.

3.2 372 Ziozenie whiosku urlopowego | Zlozenie  wniosku urlopowego bedzie
nastepowalo poprzez wypetnienie
odpowiedniego formularza elektronicznego oraz
przekazanie go do akceptacii zgodnie ze
éciezkg ustalong podczas spotkan
analitycznych.

3.3 3.7.3 Identyfikacja wniosku Identyfikacja wniosku urlopowego zostanie

urlopowego zapewniona poprzez oznaczenie go unikalnym
numerem sprawy.

3.4 3.74 Jednostkg Rejestrujacg Whioski urlopowe beda mogly by¢ wypetniane
whniosek urlopowy - Biuro przez  pracownikéw z  okreslonej grupy
Dyrektora Generalnego uzytkownikéw (w szczegélnosci wszystkich

pracownikow majgcych dostep do systemu).

3.5 3.75 Weryfikacja dostepnosci Weryfikacja dostepnosci poszczegolnych typow
urlopu do wykorzystania na urlopu bedzie wykonywana w zaleznosci od
podstawie; wybranego wariantu:

a) Liczby dni urlopu - automatycznie po wypetnieniu formularza
wypoczynkowego wniosku urlopowego w oparciu o dane z
b) Liczby dni urlopu SystomiLFK

szkoleniowego na podstawie

Umowy o skierowanie na

studia

¢) Liczby dni urlopu

okolicznosciowego,

wynikajgce z ogélnych

przepiséw prawa/ (np. $lub

wiasny lub dziecka, zgony itp.)

d) Liczby dni urlopu

dodatkowego (np. urlop

kombatancki, orzeczenie o

niepetnosprawnosci,

itp.),wynikajaca z przepiséw

prawa

e) Na opieke nad dzieckiem

do lat 14 - na podstawie daty

urodzenia dziecka

3.6 3.7.5 W przypadku zmiany wartosci | Ze wzgledu na przechowywanie informacgiji
poszczegoinych 0 przystugujgcych limitach urlopéw w systemie

przystugujgcych dni wolnych
od pracy, wynikajacych z
nowelizacji ustawowych,

FK zmiana powinna zostaé wprowadzona w tym
systemie.
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mozliwo$¢ skonfigurowania
tych wartosci bez
wprowadzania zmian

W oprogramowaniu.

—

3.7

3786

Z chwilg wypetnienia system
sam oblicza ile zostaje urlopu
W poszczegdlnych
kategoriach.

Informacja o przystugujacym limicie urlopowym
jest przechowywana w systemie FK, w ktérym
obliczany jest limit przystugujacego urlopu.

3.8

3.7.7

Urlop na zgdanie - 4 dni w
roku z puli przystugujacej
danemu pracownikowi w
danym roku - Funkcjonalnosé
wyliczania dostepnych dni na
zgdanie. Urlop na zgdanie nie
przechodzi na rok nastepny.

Informacja o przystugujacym limicie urlopu na
zgdanie jest przechowywana w systemie FK,
w ktérym obliczany jest limit przystugujacego
urlopu.

3.9

3.7.8

Automatyczne definiowanie
liczby dni urlopéw
okolicznosciowych/
dodatkowych zgodnie z
aktualnymi przepisami prawa
w zakresie limitow urlopow
okoliczno$ciowych i celowych.

Wybor okreslonego typu urlopu
okolicznosciowego bedzie skutkowat
automatycznym wyswietleniem na formularzu
wniosku urlopowego liczby dni przystugujacej z
tego tytutu. Do okreslania ilosci  dni
przystugujacych z tytutu urlopu
okolicznosciowego bedzie stuzylo zestawienie
W systemie EQOD MS.

3.10

3.7.9

Liste urlopéw oraz
przystugujace ilosci dni nalezy
ustali¢ na podstawie
przepiséw aktualnych w
okresie wdrozenia EOD MS.

Lista stownikowa typéw urlopéw zostanie
zaimportowana do systemu z  pliku,
zawierajgcego typy urlopéw, ktére majg byé
obstugiwane w module urlopowym systemu
EOD MS. Lista typow urlopéw w module
urlopowym systemu EOD MS powinna by¢
zgodna z listg typow w systemie EiK oraz FK.

3.7.10

Integracja w przysztosci
Z systemem FK

Integracja z systemem FK bedzie przebiegata
zgodnie z jednym z trzech zaproponowanych
wariantow, ktére zostaly szczegétowo opisane
W punkcie ,2. Informacje ogéine”.

3.12

3.7.11

Mozliwo$¢ modyfikacji
terminéw i modyfikacii liczby
dni urlopu

Uzytkownik bedzie miat mozliwosé przejscia do
trybu edyciji juz ztozonego wniosku urlopowego
i zmiany liczby dni uriopu zaplanowanego.
Zmiana taka bedzie pociggala koniecznosé
ponownego przekazania wniosku do akceptadiji.

3.13

3.7.12

Dostepnos¢ wnioskujgcego do
kalendarza

Whioskujacy wypelniajac elektroniczny
formularz wniosku urlopowego ma mozliwosé
wyboru

z kalendarza zakresu dat urlopu (data
poczatkowa

i data koricowa urlopu). Czas trwania urlopu
w godzinach integracji z FK zostanie pobrany
z systemu FK na podstawie kalendarza godzin
pracy w dniach roboczych. Pole to bedzie
pozwalato na reczng zmiane tej wartosci przez
pracownika wnioskujacego.
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3.14 3.7.13 Mozliwos$¢ edytowania Uzytkownik bedzie miat mozliwosé przejscia do
wniosku trybu  edycji  wniosku urlopowego, pod
warunkiem, e nie zostat on jeszcze
zaakceptowany. Zmiana taka bedzie pociggata
konieczno$¢ ponownego przekazania wniosku
do akceptacji.

3.15 3.7.14 Zatwierdzanie wniosku W systemie zostanie zamodelowana &ciezka
urlopowego wedtug akceptacji wnioskow urlopowych.
przygotowanej $ciezki

3.16 3.7.15 Przekazanie w przysziosci Integracja z systemem FK bedzie przebiegala

danych z wniosku urlopowego
do systemu FK

zgodnie z jednym z trzech Zaproponowanych
wariantéw, ktore zostaty szczegolowo opisane
w punkcie ,2. Informacje ogdlne”.

2.4. Modut Legislacji Wewnetrznej

Modut ,Legislacjia wewnetrzna” jest jednym z
szczegbine obszary dziatalnosci Ministerstwa
wewnetrzng, skargami i wnioskami oraz urlo

zgodnie

z przyjetymi $éciezkami obiegu, okreslonych obszaréw dziatalnosci

pigciu modutéw dedykowanych, obejmujgcych swoim zakresem
Sprawiedliwosci zwigzane z: zakupami, umowami, legislacjg
pami. Kazdy z tych modutéw dedykowanych stuzy do obstugi,

MS. Sciezki obiegu, podczas prac

analitycznych, zostaly zamodelowane w postaci diagraméw procesow w notacji BPMN. W zdefiniowanym obiegu
okreslono sekwencje wykonywanych dziatain. Do kazdego z krokow obiegu okreslono osobe, grupe osoéb lub

jednostke wykonujaca oraz dodano informa

przejscia okreslone;j $ciezki obiegu.

Obiegi dla modutu Legislacja wewnetrzna zostang zam
sktadowym systemu EOD MS. Dzigki temu administra
modyfikacji w obiegu bez koniecznosci zmian programist
Kazdy krok obiegu wykonywany przez uzytkownikow s

pol tworzacych formularz danego kroku. W chuwili wykonywania

w przegladarce internetowej w postaci strony, zawiera

wymagane oznaczone bedg na formularzu gwiazdka.

Tworzenie nowej instancii obiegu odbywaé si
wewnetrzna”. Wybor tego typu sprawy bedzie p

Wymagania z SIWZ i sposéb ich realizacji

cje o warunkach logicznych, ktére muszg zostaé spetnione w celu

odelowane w Edytorze obiegéw, bedacym elementem
tor systemu bedzie posiadat mozliwose wprowadzania
ycznych w aplikacji.

ystemu jest powigzany w edytorze obiegow z zestawem

kroku w obiegu, formularz ten jest wyswietlany

jacej uktad pél zgodny z ustalonym podczas analizy. Pola

¢ bedzie poprzez zainicjowanie nowej sprawy typu .Legislacja
owodowat powigzanie utworzonej sprawy z wiasciwym obiegiem.

Ujednolicony

nr Wymaganie Tresé Sposob realizacji

wymagania

4.1 3.8.1. Nadawanie numeréw RWA Kazda instancja obiegu Legislacja
wewnetrzna  bedzie rejestrowana jako
oddzielna sprawa zgodnie 2z przyjetym w
systemie wzorcem numeraciji bazujgcym na
RWA i Instrukciji Kancelaryjnej MS.

4.2 3.8.2. Dekretowanie projektow Dekretowanie projektow aktow prawnych

dokumentow aktow prawnych bedzie si¢ odbywato zgodnie z przyjetg

$ciezkg proceséw lub w trybie ad-hoc (obiegu
ogoélnym wywotanym z poziomu obiegu
dedykowanego).

4.3 3.8.3 Wyznaczanie zadan w zakresie | Zadania w zakresie procedowania legislacji

procedowania Legislacji z

beda wynikaly z krokow obiegu, zadan
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okresleniem oséb wpisanych

odpowiedzialnych, terminéw w  formularzach. Terminy realizacji dla

realizacji poszczegélnych poszczegdlnych zadarn bedg definiowane

zadan. w polach typu data na formularzach
whasciwych krokéw.

44 3.84 Monitorowanie terminow Na  zestawieniu realizowanych  spraw
realizacji zadan wraz widoczna bedzie informacja o uplywie czasu
z sygnalizowaniem zagrozeri przewidzianego na realizacje danej sprawy.
(zadania przeterminowane,
zblizajacy sie termin realizacji)

4.5 3.8.5 Okreslanie $ciezek opiniowania | Okreélenie sciezek opiniowania dokonywane
i zatwierdzania dokumentow bedzie poprzez zdefiniowanie w edytorze

obiegbw  wiasciwej sekwencji  krokow.
Jednoczesénie dla kazdego z krokéw obiegu
moze zostaé wprowadzona, w postaci pola
typu ,Etykieta html”, informacja jakie pliki
z dokumentami powinny zosta¢ zalaczone na
tym etapie procedowania.

46 3.8.6 Generowanie dokumentow Dla kazdego kroku obiegéw wchodzgcych
w postaci formularzy w sklad modutu legislacja wewnetrzna
elektronicznych z mozliwoscig zostanie zdefiniowany formularz elektroniczny
generowania dokumentu sktadajacy sie z pél odpowiednich typow oraz
w postaci PDF. przyciskow pozwalajgcych na wykonanie

odpowiednich dziatan.

47 3.8.7 Automatyczne powiadamianie W edytorze obiegéw, zdefiniowane zostanie
pojawieniu sie nowych powiadomienie, ktére bedzie wysylane w
dokumentéw do opiniowania, chwili nacisnigcia przycisku potwierdzajgcego

wykonanie kroku poprzedniego i przekazanie
kolejnego zadania do wiasciwego uzytkownika
systemu.

4.8 3.8.8 Automatyczne publikowanie Realizacja tej funkcjonalnosci powinna
dokumentow na stronach WWW | umozliwiaé przygotowanie stosownych
Ministerstwa oraz w BIP po dokumentéw i ich wyeksportowanie w celu
zatwierdzeniu ich w systemie opublikowania.

EODMS.

Gtéwnym celem modutu legislacji wewnetrznej
wewnetrznej w Ministerstwie Sprawiedliwosci

jest realizacja zadan zwigzanych z przebiegiem procesu legislacji
. W ramach moduiu wyszczegolnione sg trzy odrebne obiegi

dotyczgce:
©  procesu legislacyjnego: Zarzadzenia Dyrektora Generalnego, Zarzadzenia MS, Obwieszczenia MS,
© procesu legislacyjnego: Rozporzadzenia MS, Zalozenia projektu ustawy, Ustawy, Rozporzadzenia Rady
Ministrow, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow,
©  procesu legislacyjnego: Zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow,
Wiodaca role w obstudze procesu legislacji wewnetrznej majg komérki legislacyjne.

2.5, Modut Zakupéw

Modut ,Zakupy” jest jednym z pigciu modutéw dedykowanych, obejmujacych swoim zakresem szczegolne
obszary dziatalnosci Ministerstwa Sprawiedliwosci zwigzane z: zakupami, umowami, legislacjg wewnetrzna,
skargami

i wnioskami oraz urlopami. Kazdy z tych modutow dedykowanych stuzy do obstugi, zgodnie z przyjetymi
$ciezkami obiegu, okreslonych obszarow dziatalnosci MS. Sciezki obiegu podczas prac analitycznych zostaty
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zamodelowane w postaci diagraméw procesow w notacji BPMN. W zdefiniowanym obiegu okreslono sekwencje
wykonywanych dziatan. Do kazdego z zadan okreslono osobeg, grupe oséb lub jednostke wykonujacy oraz
dodano informacje
o warunkach logicznych, ktére muszg zostacé spetnione w celu przejscia okreslonej $ciezki obiegu.

Obiegi modutu Zakupy zostang zamodelowane w Edytorze obiegéw, ktory jest elementem sktadowym systemu
EOD MS. Dzigki temu Administrator systemu bedzie posiadat mozliwosé wprowadzania modyfikacji w obiegu bez
koniecznosci zmian programistycznych w aplikacji.

Kazdy krok obiegu wykonywany przez uzytkownikow systemu jest powigzany z zestawem pol tworzacych
formularz danego kroku. Wiele formularzy procesu moze by¢ opracowanych w oparciu o ten sam zestaw pdl, te
same pola mogg wystepowaé na kilku formularzach. Jezeli to samo pole pojawia si¢ na kilku formularzach,

wartosc z tego pola wprow

pole

W chwili wykonywania kroku w obiegu formularz
zawierajacej uktad pol zgodny z ustalon

gwiazdka.

Tworzenie nowej instancii obiegu odb
tego typu bedzie powodowat powigza

Wymagania z SIWZ i sposéb ich realizacji

ym podczas analizy. Pola wymagane oznaczone sg na

adzona na jednym kroku jest widoczna i dostepna w pozostatych krokach, w ktérych to

wystepuje.

jest wyswietlany w przegladarce internetowej w postaci strony,

formularzu

ywac si¢ bedzie poprzez zainicjowanie nowej sprawy typu ,Zakupy”. Wybor
nie utworzonej sprawy z wiasciwym obiegiem.

Ujednolicony

nr Wymaganie Tresé Sposéb realizacji
wymagania
Zakupy

5.1 3.5.1 Zlozenie zapotrzebowania W  edytorze obiegow opracowany zostanie
zakupowego w formie elektroniczny  formularz zamowienia, ktéry
formularza elektronicznego bedzie wyswietlany po zainicjowaniu sprawy

wlasciwego typu.

5.2 3.5.2 Zapewnienie kontroli Osoba uprawniona (np. Naczelnik Wydziatu)
zakupow w oparciu o bedzie miala mozliwosé zamieszczenia w
zaplanowane budzety w systemie EOD MS, w module »Zakupy”, planu
ujeciu miesiecznym, finansowego wydziatu w postaci odpowiedniego
narastajgcym oraz rocznym. zestawienia (np. plik MS Excel). Plan bedzie

mogt byé pobrany przez pracownikéw w celu
poréwnania danych
Z raportami.

5.3 353 W przysztosci integracja z Ze wzgleddw bezpieczeristwa i braku
systemem FK (pobieranie mozliwosci  komunikacji z systemem FK
danych) zamawiajgcy nie okreslit zakresu przysziej

integracii.

54 3.54 Weryfikacja dostepnosci Wymég dotyczacy mozliwosci weryfikacji
towaréw/materiatow na dostepnosci towaréw w magazynie zostanie
magazynie zrealizowany  poprzez  dodanie rejestru

umozliwiajagcego  dolgczenie  do systemu,
w edytowalnym pliku (np. Excel, PDF, etc...),
wykazu towaréw. W rejestrze tym powinien by¢
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przechowywany jeden plik, bez koniecznosci
wersjonowania go i przechowywania wersji
historycznych.

55 3.5.5 Biezgca kontrola realizacji Na etapie prototypu systemu zostanie okreslony
356 budzetow, srodkow sposob  realizacji wymagania dotyczacego
o finansowych zrealizowanych i biezacej kontroli realizacji budzetéw, srodkéw
zarezerwowanych finansowych zrealizowanych i

zarezerwowanych.

5.6 3.5.7 Podziat kosztéw na wydatki Dla kazdej pozycji w procesie zakupowym
operacyjne i inwestycyjne. bedzie istniata mozliwosé okreslenia kwoty oraz

rozdziatu i paragrafu z jakiego dokonywany jest
zakup. Osoba merytoryczna bedzie wpisywata
kwot¢ recznie natomiast budzet i paragraf
klasyfikacji budzetowej beda wybierane ze
stownikowej listy jednokrotnego wyboru.

5.7 3.5.8 Zatwierdzanie zlecen Zatwierdzanie  zlecen zakupéw  bedzie
zakupow przez osoby nastgpowato zgodnie ze $ciezka ustalong
decyzyjne na podstawie w edytorze obiegéw, na podstawie przebiegu
zdefiniowanej $ciezki opracowanego podczas spotkari analitycznych.

5.8 359 Przydzielanie wydatkow Dla kazdej pozycji zapotrzebowania bedzie
danego zakupu do grupy istniala  mozliwoé¢  okreslenia: wysokosci
wydatkéw operacyjnych lub $rodkéw budzetowych przeznaczonych na ten
inwestycyjnych. cel

z podaniem, paragrafu i budzetu zadaniowego
wnioskujacego departamentu. Wybor bedzie
dokonywany z pél jednokrotnego  wyboru,
opartych o uprzednio zaimportowany stownik:
wydziatéw, budzetow i paragrafow.

Zakupy w trybie zamowien publicznych

59 3.6.1 Integracja z narzedziem Mechanizm i zakres integracji z EPM zostanie
Enterprises Project opracowany i opisany na etapie prezentacji
Management — prototypu systemu
standardowym
oprogramowaniem do
zarzgdzania projektami
w zakresie: przekazywania
zatwierdzonych dokumentow
projektu do EPM

5.10 3.6.2.a Mozliwos¢ wygenerowania Dokument projektu zakupowego bedzie mégt

dokumentu projektu
zakupowego wraz ze
zdefiniowaniem:

Celow

zostaC wygenerowany z poziomu formularza
elektronicznego  obiegu .Zakupy" poprzez
zastosowanie  funkcjonalnosci  ,Dodaj 2
szablonu” dostepnej z poziomu standardowe;
kontrolki pliku na formularzu elektronicznym.
Funkcjonalno$¢ dodawania z szablonu daje
mozliwo$¢ wypetnienia fragmentéw szablonu
informacjami z pol formularza elektronicznego
wypetnianego

w trakcie wykonywania zadan w obiegu. Cel
projektu zakupowego bedzie jednym z pol
formularza  elekironicznego, dzieki czemu
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bedzie istniala mozliwosé automatycznego
przepisania go do wygenerowanego dokumentu
projektu zakupowego.

5.11

3.6.2b

b) Zadan

Zadanie zwigzane z projektem zakupowym
bedzie jednym z krokéw obiegu, dzieki czemu
bedzie istniata mozliwosé automatycznego
przepisania jego nazwy do wygenerowanego
dokumentu projektu zakupowego.

5.12

36.2¢c

c) termindw realizacji zadan

Termin realizacji projektu zakupowego bedzie
jednym z pél formularza elektronicznego, dzieki
czemu bedzie istniata mozliwosé
automatycznego przepisania go do
wygenerowanego dokumentu projektu
zakupowego.

5.13

36.2d

d) przydzielanie zadan i
aktualizacja terminow dla
0s6b zespotu projektowego

Przydziat zadan zostanie zapisany na
formularzu elektronicznym, dzieki czemu bedzie
istniata mozliwos¢ automatycznego przepisania
go do wygenerowanego dokumentu projektu
zakupowego.

5.14

36.2e

€) zespotéw roboczych
projektow

Sktad zespotu roboczego projektu zakupowego
bedzie jednym z pél formularza elektronicznego,
dzigki czemu bedzie istniata mozliwo§é
automatycznego przepisania go do
wygenerowanego dokumentu projektu
zakupowego.

5.15

3.6.3

Przydzielanie zadan w
ramach projektow wraz z
okreslaniem terminow

Przydzielanie zadarn wraz 2z okreslaniem
terminéw bedzie nastepowato w spos6b
zautomatyzowany w momencie wykonania
kroku obiegu. Wykonanie kroku obiegu bedzie
skutkowato wys$wietleniem, osobie wykonujgcej
krok nastepny, informacgiji
0 ofrzymaniu zadania (kroku obiegu).

5.16

3.6.4

Monitorowanie terminéw
realizacji poszczegéinych
zadari oraz powiadamianie o
zblizajgcych sie terminach
realizacji.

Mozliwosé monitorowania terminowosci
realizowanych spraw zostanie Zapewniona
poprzez udostepnienie zestawienia
informujacego o zadaniach, ktorych termin
realizacji zbliza sie oraz o zadaniach, ktérych
termin realizacji zostat  przekroczony.
Monitorowanie terminowosci realizacji zadan
bedzie takze mozliwe poprzez oddzielne
Zestawienie ,Sprawy w departamencie® na
ktorych przetozony Iub inna osoba uprawniona
moze $ledzi¢ terminowosé realizacji spraw
W swojej komoérce. Terminowosé prezentowana
jest graficznie poprzez zastosowanie paska
postepu pokazujgcego uptyw czasu
przewidzianego na realizacje danej sprawy.

5.17

3.6.5

Monitorowanie o zadaniach
zagrozonych

Zdefiniowane widoki oraz powiadomienia
0 zagrozonych zadaniach umozliwig
monitorowanie ich realizacji.
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5.18 3.6.6 Zdefiniowana $ciezka Sciezka zatwierdzenia dokumentu zakupoweg?‘
zatwierdzania dokumentu zostanie zdefiniowana w edytorze obiegow,
zakupowego zgodnie z przebiegiem ustalonym podczas

spotkari analitycznych.

5.19 3.6.7 Publikowanie dokumentéw Dokumenty przetargowe przygotowane
przetargowych na stronach w formacie MS Word bedg mogly zostaé¢
WWW Ministerstwa oraz w wyeksportowane z systemu EOD MS (np.
BIP, zapisane na dysku) w celu umieszczenia ich na

stronach Ministerstwa oraz w BIP.

Modut zakupéw bedzie wspierat dwa obszary dziatania;

o zakupy dokonywane przez Ministerstwo Sprawiedliwosci

o zakupy dokonywane w trybie przetargéw publicznych przez Ministerstwo Sprawiedliwosci.
Opis sporzgdzono w oparciu o schemat procesu - zakupy dokonywane przez Ministerstwo Sprawiedliwosci -
stanowigcy integraing czesé niniejszego opisu. Obszarem, ktdrego nie obejmuje zakres modutu zakupy jest
opracowywanie planu zamoéwiern publicznych na rok kolejny. W edytorze obiegow opracowany zostanie formularz
elektroniczny zamowienia, ktory bedzie wyswietlany po zainicjowaniu sprawy wlasciwego typu. Zatwierdzanie
Zlecen zakupow bedzie nastepowato zgodnie ze $ciezkg ustalong w edytorze obiegow, na podstawie przebiegu
Opracowanego podczas spotkar analitycznych. Przebieg $ciezki obiegu zakupy przedstawiajg zatgczone
diagramy obiegow ,Zakupy” i wZakupy w trybie zaméwien publicznych”, W czasie obslugi procesu zakupowego
bedzie mozliwe oznaczenie czy dana pozycja znajduje si¢ w zatgczonym wykazie towaréw i moze zostaé wydana
czy tez konieczne jest dokonanie zakupu. Dostepnos¢ bedzie sprawdzata osoba odpowiedzialna za realizacje
zakupu. Na etapie prototypu systemu zostanie okre$lony sposéb realizacji wymagania dotyczacego biezacej
kontroli realizacji budzetéw, érodkow finansowych zrealizowanych i zarezerwowanych.
Whiosek zakupowy wraz z historig dotychczasowych dziatar i akceptacji bedzie mozliwy do wydruku na kazdym
kroku jego realizacji. Obieg dotyczacy opracowania, akceptacji i podpisania umowy zwigzanej z zakupami bedzie
prowadzony w odrebnym module ~Umowy",

2.6. Modut Umoéw

Modut ,Umowy” jest jednym z pieciu modutow dedykowanych, obejmujacych swoim zakresem szczegdlne
obszary dziatalnosci Ministerstwa Sprawiedliwosci zwiazane z: zakupami, umowami, legislacja wewnetrzng,
skargami

i wnioskami oraz urlopami. Kazdy z tych modutow dedykowanych stuzy do obstugi, zgodnie z przyjetymi
$ciezkami obiegu, okreslonych obszarow dziatalnosci MS. Podczas prac analitycznych $ciezki obiegu zostaty
zamodelowane

W postaci diagramoéw procesow w notacji BPMN. W zdefiniowanym obiegu okreslono sekwencje wykonywanych
dziatan. Do kazdego kroku procesu okreslono osobe, grupe oséb lub jednostke wykonujacg oraz dodano
informacje o warunkach logicznych, ktére musza zostaé spefnione w celu przejécia okreslonej $ciezki obiegu.
Obiegi dla modutu Umowy zostang zamodelowane w Edytorze obiegéw, bedgcym elementem sktadowym
systemu EOD MS. Dzieki temu administrator systemu bedzie posiadat mozliwosé wprowadzania modyfikacji w
obiegu bez koniecznosci zmian programistycznych w aplikacji.

Kazdy krok obiegu wykonywany przez uzytkownikéw systemu jest powigzany w edytorze obiegow z zestawem
pél tworzacych formularz danego kroku. W chwili wykonywania kroku formularz ten jest wyswietlany w
przegladarce internetowej w postaci strony, zawierajgcej uktad pél zgodny z ustalonym podczas analizy. Pola
wymagane oznaczone beda na formularzu gwiazdka.

Tworzenie nowej instanciji obiegu odbywac sie bedzie poprzez zainicjowanie nowej sprawy typu ,Umowy”. Wybér
tego typu sprawy bedzie powodowat powigzanie utworzonej sprawy z wlasciwym obiegiem.

Po zarejestrowaniu sprawy typu dedykowanego, pod ogdlng metrykg sprawy pojawi sie szczegotowy formularz
przypisany do pierwszego kroku obiegu. Uzytkownicy wykonujacy kazdy z kolejnych krokéw obiegu, na liscie
swoich pism, beda otrzymywali informacije o przydzieleniu do nich nowego kroku obiegu danego typu. Klikniecie
na nazwe kroku obiegu bedzie skutkowato wyswietleniem formularza sprawy wraz z polami whasciwymi dia
danego kroku obiegu. Po wypetnieniu formularza wykonywanego kroku obiegu, uzytkownik ma mozliwosé:
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- zakonczenia kroku (jest rownoznaczne z potwierdzeniem wykonania i przejsciem do kolejnego kroku w procesie
dedykowanym),

- zapisania zmian w formularzu bez koriczenia aktualnego i bez przechodzenia do kolejnego kroku procesu,

- anulowania wprowadzonych zmian i zamknigcia formularza (powrét do widoku wyjsciowego).

Pisma wplywajace za posérednictwem Kancelarii Przychodzacej, jak tez pisma wychodzgce opracowywane przez
pracownikéw MS, moga by¢ dotaczane do obiegu jako kolejne pisma w sprawie. Pisma w sprawie oprocz pliku
z trescig dokumentu opatrzone sg metryka wskazujgcg na zwigzek danego dokumentu z konkretng sprawa.
Z poziomu formularza pisma moze byé takze okreslony adresat lub nadawca pisma, zaleznie od tego czy jest to
dokument wychodzgcy czy tez przychodzacy. Dotgczenie pisma poprzez zarejestrowanie go jako kolejnego
pisma

w sprawie umozliwia zachowanie zgodnosci z Instrukcjg Kancelaryjng, pozwala takze na peine wykorzystanie
mozliwosci systemu w zakresie wsparcia archiwizacji.

Dodanie dokumentu, w postaci zatacznika plikowego do formularza w obiegu, nie powoduje nadania temu plikowi
numeru w sprawie, moze by¢ jednak wykorzystane chociazby w sytuacji, gdy do procesu ma zostaé¢ dolgczony
plik, ktory ma istotne znaczenie merytoryczne, ale nie jest pismem. Formularz kazdego kroku w obiegu moze
zawiera¢ pole pliku pozwalajace na dotaczanie do formularza elektronicznego dowolnych plikow, zawierajgcych
przyktadowo projekty pism, tres¢ pism zeskanowanych, zalaczniki do dokumentacji. Z poziomu kroku obiegu
uzytkownik ma mozliwoé¢ dodawania nowych plikéw, otwierania plikow juz zatgczonych do obiegu, edycji plikéw
(pod warunkiem, ze sg to pliki edytowalne). Z poziomu pola pliku mozna przejs¢ do trybu edycji i otworzyé plik w
aplikacji dedykowanej dla danego rozszerzenia (przyktadowo pliki z rozszerzeniem .doc zostang otwarte w
aplikacji MS Word lub odpowiadajacej aplikacji z pakietu Open Office). Jezeli uzytkownik edytujacy plik dokona
zmian w tresci zatgczonych pism, na formularzu w obiegu pozostanie widoczna informacja, kto, kiedy i o ktorej
godzinie dokonat modyfikacji pliku. Rozwigzanie to zapewnia peing kontrole nad wersjonowaniem plikow
zalgczonych do obiegu,
W szczegolnosci najwazniejszych merytorycznie pism. Z poziomu pola pliku istnieje mozliwoéé poréwnania
aktualnej wersji pliku tekstowego z jego wczesniejszymi wersjami.

Wymagania z SIWZ i sposéb ich realizacji

Ujednolico Wymiagani
ny nr " Tresé Sposdéb realizacji
wymagania
6.1 3.9.1 Tworzenie i dotgczanie | Administrator systemu uzyska mozliwo$¢ opracowania
szablonéw umow szablonéw uméw w postaci plikow o rozszerzeniu rif.
Wygenerowanie dokumentu z poziomu formularza
elektronicznego umowy bedzie mozliwe poprzez
zastosowanie funkcjonalnosci ,Dodaj z szablonu”
dostepnej z poziomu standardowej kontrolki pliku na
formularzu elektronicznym. Funkcjonalnoéé dodawania
z szablonu daje mozliwo$é wypeknienia fragmentow
szablonu informacjami z pél formularza elektronicznego
wypetnianego w trakcie wykonywania krokéw w obiegu.
6.2 3.9.2 Mozliwos$¢ wyboru Funkcjonalnosé ,Dodaj z szablonu” dostepna z poziomu
szablonu umowy z listy. | standardowej kontrolki pliku na formularzu
elektronicznym bedzie pozwalala na wybdr szablonu
umowy z listy dostepnych szablonéw, uprzednio
opracowanych
i dotgczonych przez administratora systemu.
6.3 3.9.3 Dotgczanie formularzy System daje mozliwo$é dolaczenia oddzielnego
dedykowanych dla formularza dla kazdego typu umowy.
poszczegdinych,
wybranych wczeséniej,
rodzajow umow
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6.4

3.94

Nadanie numeru
sprawy JRWA

Zainicjowanie nowego obiegu bedzie nastepowalo w
chwili utworzenia i zarejestrowania nowej sprawy
dedykowanej. W momencie rozpoczynania sprawy
nastgpi wybor wiasciwego JRWA.

6.5

395

Nadawanie numeru
umowy

Numer umowy (niezalezny od numeru sprawy zgodnego
z IK i opartego o JRWA) bedzie nadawany poprzez
umieszczenie na formularzu umowy pola auto numeracji,
ktére bedzie nadawalo kolejne numery zgodnie
z przyjetym wzorcem numeracji. Numery uméw bedg
obejmowaly réwniez pozycie w rejestrze uméw
(przyktadowa pozycia z aktualnego rejestru umow:
MS/58/DIRS/2012).

6.6

3.96

Uzupetnianie metryki
dokumentu
elektronicznego umowy
o okreslone pola
(tekstowe, liczbowe,
daty, dzialy, paragrafy
wydatkéw, inne)

Elektroniczna metryka dokumentu umowy zostanie
opracowana zgodnie z zakresem informacji ustalonym
podczas spotkan analitycznych, zapisanym w karcie
procesu. Administrator systemu bedzie miat mozliwosé
zmiany tego formularza elektronicznego poprzez
zastosowanie edytora obiegow.

6.7

3.9.7

Uruchomienie procesu
realizacji umowy wraz
z okresleniem
wymaganych
parametrow: terminu
przygotowania projektu
umowy, osdb biorgcych
udziat w procesie i ich
rol oraz
poszczegoinych
etapow jej
przygotowania

Etapy opracowania umowy, wymagane parametry, role
zostang zdefiniowane w edytorze obiegéw w definicji
obiegu opracowania umowy. Termin realizacji catej
sprawy zwigzanej z opracowaniem umowy bedzie
okreslany

w chwili inicjowania sprawy i bedzie pozwalat na biezace
Sledzenie przez osoby upowaznione terminowosci
realizacji sprawy.

6.8

398

Przypisanie zadan
i termindw

w kalendarzu dla
poszczegodlnych
cztonkdw zespotu

Zadania i terminy ich realizacji bede mogly byé
wprowadzone przez uzytkownika do kalendarza.

6.9

3.9.9

Aktywne monitorowanie
termindw realizacji
etapoéw procesu

Mozliwosé monitorowania terminowosci realizowanych
spraw zostanie zapewniona poprzez udostepnienie
zestawienia informujgcego o zadaniach, ktorych termin
realizacji zbliza si¢ oraz o zadaniach, ktérych termin
realizacji zostat przekroczony. Monitorowanie
terminowosci realizacji zadan bedzie takze mozliwe
poprzez oddzielne zestawienie ~Sprawy w
departamencie”, na ktérym przetozony lub inna osoba
uprawniona moze $ledzi¢ terminowos¢ realizacji spraw w
swojej komérce. Terminowo$é prezentowana jest
graficznie poprzez zastosowanie paska postepu
pokazujgcego uptyw czasu przewidzianego na realizacje
danej sprawy.,

6.10

3.9.10

Mozliwos¢ powigzania
dokumentow umoéw

Mozliwo$¢ powigzywania uméw z innymi dokumentami
W systemie poprzez dodanie pola z wyborem numeru
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z innymi dokumentami

powigzanej umowy lub innego dokumentu.—‘

w systemie (faktury, W szczegoinosci dodawane mogg byé w ten sposob

protokoty, projekty, powigzania pomiedzy aneksem i umowsg, ktorej dany

Zlecenia) aneks dotyczy. Wybér dokumentu powigzanego bedzie
nastepowat poprzez wybranie jego numeru z pola (listy
rozwijanej). Zaznaczenia znacznika ~Aneks” bedzie
skutkowato nadaniem numeru wg oddzielnego wzorca
dla aneksu (dodatkowy czton wewnatrz numeracji, np.
dla numeru umowy: MS/58/DIRS/2012 pierwszy aneks
uzyska numer: MS/58-1/DIRS/2012).

6.11 3.9.11 Okreslanie Automatyczna  zmiana  statusow umowy  bedzie
automatyczne i rgczne | nastepowata poprzez zmiang wartosci w polu ,Status
statusow uméw umowy” podczas przejscia pomigdzy krokami obiegu.

Pole ,Status umowy” bedzie mialo status do odczytu i
edycji, dlatego status bedzie mogt zosta¢ zmodyfikowany
takze recznie przez uzytkownika wykonujacego dany
krok obiegu.

6.12 3.9.12 Zapewnienie petnej Pelna obstuga procesu zostanie zamodelowana
obstugi procesu w edytorze obiegow zgodnie z ustalonym podczas
tworzenia dokumentu: spotkan analitycznych przebiegiem, ktory zamodelowany
tworzenie, jest w  zalgczonym diagramie.  Wersjonowanie
wersjonowanie, dokumentéw powstajgcych podczas pracy w procesie
zbieranie opinii, Zapewnione jest poprzez zastosowanie kontrolki plikow,
zatwierdzanie, ktéra pozwala na dodawanie nowych wersji plikow, przy
podpisywanie, zachowaniu wersji wczesniejszych oraz informacji o
archiwizacja dacie, godzinie i osobie zmieniajacej plik lub zalgczajacej

jego nowsza wersje.

6.13 3.9.13 Wspdlpraca w Ze wzgledow bezpieczenstwa i braku mozliwosci
przysziosci z aplikacjg komunikacji z systemem FK zamawiajacy nie okreslit
FK: zakresu przysztej integracii.

a) Sprawdzanie
dostepnosci $rodkow
na realizacje umowy
w okreslonych
parametrach (dzialy,
paragrafy, plany kont,
plany finansowe)

b) Rezerwowanie
dostepnych $rodkow
w ramach kwot
dostepnego budzetu

6.14 3.9.14 Zapewnienie W ramach procesu tworzenia umowy bedzie istniata
mechanizmu uprawnien | mozliwosé wystapienia o stosowne upowaznienie do
do podejmowania zaciagania zobowigzan. Uzytkownik moze wykonaé to
zobowigzar dziatanie poprzez rejestracje pisma ogoélnego w sprawie
(zatwierdzania umowy) dotyczacej opracowania umowy. Pismo  bedzie
w ramach umowy i Opatrzone znakiem sprawy, z ktérg zwigzany jest proces
procesu. opracowania umowy.

6.15 3.9.15 Okreslanie warunkow W ramach procesu tworzenia umowy bedzie istniala
brzegowych mozliwo$¢ wystapienia o stosowne upowaznienie do
dopuszczalnej kwoty zaciggania zobowigzarn. Uzytkownik moze wykonaé to
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podejmowania dziatanie poprzez rejestracje pisma ogolnego w sprawie
zobowigzan na dotyczacej opracowania umowy. Pismo bedzie
podstawie opatrzone znakiem sprawy, z ktérg zwigzany jest proces
zatwierdzenia opracowania umowy.

okreslonego
dokumentu,
upowaznienia do
zaciggania
zobowigzan.

2.7. Modut Raportéow

Raporty w systemie bedg tworzone za pomocg dodatkowego narzedzia Comarch GenRap oraz
dedykowanego serwera raportujgcego. Narzedzie zostanie dostarczone wraz z prototypem systemu. Zostanie
udostepnione takze centrum raportéw w EOD MS. Raporty utworzone za pomocg Comarch GenRap bedg
zapisywane w postaci plikéw
0 rozszerzeniu grs. Pliki raportéw beda importowane do systemu przez administratoréw, ktérzy na ich podstawie
beda mie¢ mozliwosé utworzenia w centrum raportéw definicji raportow z okreslonymi zrédiami danych
i uprawnieniami. Administrator bedzie mogt takze dotaczyé raport do menu systemu za pomocg zarzgdzania
uktadem menu systemu EOD MS, podajac nazwe utworzonego raportu. Uzytkownicy, ktérzy bedg mieli
uprawnienia do tej pozycji menu beda mogli wywotaé raport. Uruchomiony proces serwera raportujgcego bedzie
przekazywat zgdania z systemu EOD MS odnosénie uruchomienia wybranego raportu. Serwer wykona raport i
zwréci wynik
w postaci pliku o okreslonym formacie. Format pliku bedzie definiowany przez administratora przy definiowaniu
podigczenia raportu do menu.

Obstugiwane beda formaty:

o PDF
o RTF
o XLS
o HTML

Wymagania z SIWZ i sposéb ich realizacji

Ujednolicony Oryginalny
Numer numer Tresé Sposob realizacji
Wymagania wymagania

Wymagania dotyczace aplikacji kancelaryjnej (obstuga pism i spraw) — umowa z 2008 roku

7.1 3.1.39 Tworzenie i wydruk System zapewni mechanizm generowania
raportéow raportbw w oparciu o podane przez
uzytkownika parametry oraz eksport do PDF,
XLS, RTF, HTML. Wyeksportowany plik
mozna  wydrukowa¢ na  komputerze
uzytkownika. Preferowanym formatem do
wydruku jest PDF. W ramach zestawiefi
bedzie mozliwy eksport do PDF, XLS, C8V,
HTML i bezposredni wydruk
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Wymagania dot. Raportéw (umowa z 2012 roku)

7.2

50

Poza istniejgcymi
raportami nalezy
wprowadzi¢ dodatkowo

nastepujgce raporty:

Wymaganie zostanie spelnione poprzez
przeniesienie raportow generowanych
W obecnym systemie (dostarczonym w
ramach umowy =z 2008 roku) do
zmodyfikowanego systemu (w ramach umowy
Z 2012 roku). Wykonawca jest zobligowany do
utworzenia raportéw ktorych funkcjonalnosé |
zakres prezentowanych danych jest tozsamy
Z raportami istniejacymi w obecnym systemie
(dostarczonym w ramach umowy z 2008
roku). Funkcjonalnosé zostanie zrealizowania
poprzez utworzenie raportdw w narzedziu
Comarch GenRap lub utworzenie
zestawien(list), a nie poprzez proces migracji
(brak koniecznosci okreslenia interfejsow
stalych i jednorazowych)

7.3

51

a.pisma, jako usunigte;

Funkcjonalnosé Zostanie Zrealizowana
poprzez utworzenie zestawienia(listy)
zawierajgcego spis pism oznaczonych jako
usuniete

7.4

52

b.sprawy zakoriczone:

Funkcjonalnosé zostanie zrealizowana
poprzez  utworzenie danego raportu w
Comarch GenRap i generowanie go w
systemie EOD MS.

75

53

C. pisma obstugiwane
w danym dniu;

Funkcjonalnosé zostanie zrealizowana
poprzez utworzenie zestawienia(listy)
dostepnego
w systemie. Raport bedzie prezentowat pisma
na ktorych zostata wykonana czynnosé
danego dnia

7.6

54

d. dotgczy¢ raport wg
wzoru w zatgczniku:
Korespondencja_KRS
_i_CRZ,

Funkcjonalnosé zostanie zrealizowana
poprzez utworzenie zestawienia(listy)
dostepnego
w systemie

7.7

55

e.raport pism biednie
przekazanych do
uzytkownika (na jego
komoérke) i odestanych
przez niego;

Funkcjonalnosé zostanie Zrealizowana
poprzez utworzenie zestawienia(listy)
dostepnego
w systemie

7.8

56

f. raport spraw
przekazanych i
podjetych przez inne
komarki;

Funkcjonalnoé Zostanie zrealizowana
poprzez utworzenie zestawienia(listy)
dostepnego
w systemie

7.9

57

g. zestawienia pism
zrealizowanych;

Funkcjonalnosé Zostanie zrealizowana
poprzez utworzenie zestawienia(listy)
dostepnego
w systemie

7.10

58

h.udostepnienie

Funkcjonalnosé zostanie zrealizowana
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raportéw generowania

poprzez utworzenie zestawienia(listy)

zestawien dostepnego
statystycznych na w systemie
koniec roku.

7.1 59 Wprowadzenie System wprowadzi filtrowanie wyswietlania
profilowania raportow dla grup uzytkownikéw, widocznosé
raportowania. Dia raportow w centrum  raportow bedzie
sekretariatow np. nie ograniczona poprzez mechanizm uprawnien
$g potrzebne raporty
typowe dla Kancelarii
Gléwnej — np. raport
dla punktu wymiany
migdzyresortowej,

7.12 60 Wprowadzenie System  zapewni mozliwosé filtrowania
w raportach mozliwosci | raportéw dotyczacych spraw do tych
podziatu spraw na zwigzanych
poszczegolnych z konkretnym referentem
referentow.

7.13 61 W widoku do wydruku System zapewni widocznosé kolumny LP na
raportu spisu spraw w wydrukach raportdw. Zawartosé kolumny LP
kolumnie LP powinna bedzie sie zmieniaé zaleznie od wybranego
pojawiac sie liczba sortowania
porzadkowa.

Numerowanie
zwroconych rekordéw
Zzmienia sie zaleznie od
wybranego sortowania.

7.14 62 Umozliwienie wybrania | System umozliwi  zawezenie  raportu
komorki, dla ktorej wzgledem wybranej komorki
generujemy raport.

7.15 63 Wprowadzenie System umozliwi  zawezenie  raportu
W raporcie spisu spraw | wzgledem wybranego RWA
mozliwosci wyboru:
zawezenia zgodnie
z RWA.,

7.16 64 Woprowadzenie w System umozliwi wygenerowanie raportu oraz
raportach opcji, tj.: zestawienia w postaci pliku i wydrukowanie go
eksport do pliku, oraz eksport do pliku, wyczyszczenia listy
drukuj, wyczy$é, wynikow, zmiany kryteriow wyszukiwania.
generuj, szukaj.

717 126 Konfiguracja Funkcjonalnosc zostanie zrealizowana
i modyfikacja poprzez nadawanie i edycje uprawnieri do
uprawnien. poszczegolnych elementéw drzewa raportow

(katalog, raport) znajdujgcego sie w centrum
raportow.

7.18 127 Konfiguracja Wymaganie zostanie speifnione poprzez
i modyfikacja zrodet konfiguracie Zrédla  danych raportu  w
danych narzedziu Comarch GenRap dostarczonym

wraz z system EOD MS oraz mozliwosé
poZniejszej modyfikacji zrédta danych w
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centrum raportéw po dodaniu raportu do
centrum raportéw,

7.19 128 Konfiguracja Funkcjonalnosé zostanie zrealizowana
i modyfikacja modeli poprzez tworzenie i edycje modelu danych w
danych Comarch GenRap.

7.20 129 Konfiguracja Wymaganie zostanie zrealizowane poprzez
i modyfikacja mozliwo$¢ edycji w Comarch GenRap
szablondw raportow raportéw dostarczonych wraz z systemem
dla spraw, pism EOD MS (np. spis spraw, ksigzka nadawcza)
uzytkownikow oraz umieszczanie ich w centrum raportéw

7.2 130 Modyfikacja widoku Wymaganie zostanie zrealizowane poprzez
strony gtownej dostosowanie szaty graficznej, uktadu itp.
-Centrum raportéw” centrum raportdow w ramach modyfikacji

systemu w  zaleznosci od  ustaler

z Zamawiajgcym

Modut ,Skargi” jest jednym z pigciu modutéw ded
dziatalnosci Ministerstwa Sprawiedliwosci Zwigz
i wnioskami oraz urlopami.
sciezkami obiegu, okreslony

2.8. Modut Skarg

zamodelowane

W postaci diagraméw proceséw w nota
dziatan. Do kazdego z zadan okreslon
0 warunkach logicznych, ktére muszg

ykowanych, obejmujgcych swoim zakresem szczegdlne obszary
ane z: zakupami, umowami, legislacja wewnetrzng, skargami
Kazdy z tych modutow dedykowanych stuzy do obstugi, zgodnie z przyjetymi
ch obszaréw dziatalno$ci MS. Sciezki obiegu podczas prac analitycznych zostaly

ji BPMN. W zdefiniowanym obiegu okreslono sekwencje wykonywanych
0 osobe, grupe oséb lub jednostke wykonujaca oraz dodano informacje

zostac spetnione w celu przejscia okreslonej $ciezki obiegu. Obiegi dla

modutu Skargi zostang zamodelowane w Edytorze obiegow, bedacym elementem sktadowym systemu EOD MS,
Dzieki temu administrator systemu bedzie posiadat mozliwosé wprowadzania modyfikacji w obiegu bez

konieczno$ci zmian programistycznych w aplikacj

jest

i. Kazdy krok obiegu wykonywany przez uzytkownikow systemu

powigzany

w edytorze obiegéw z zestawem pél tworzacych formularz danego kroku. W chwili wykonywania kroku w obiegu
formularz ten jest wyswietlany w przegladarce internetowej w postaci strony, zawierajacej uklad pél zgodny

z ustalonym podczas analizy. Tworzenie nowej instancj
sprawy typu ,Skargi".

obiegiem.

Obstuga skarg i wnioskéw bedzie rozpocz
te bedg dokonywaly rejestracji w systemie
informacji o skardze (nadawca skargi,
kancelaria przekaze skarge do wiaéciwe
wlasciwy pracownik wybierajac odpow

i obiegu odbywacé sie bedzie poprzez zainicjowanie nowej
Wybér tego typu sprawy bedzie powodowat powigzanie utworzonej sprawy z wilasciwym

ynana przez Kancelarie Ogéina lub Kancelarie Biura Ministra. Komérki
wplywajgcej do MS skargi lub wniosku. Po wypetnieniu podstawowych

data wplywu) oraz zatgczeniu pliku ze skanem skargi, odpowiednia
go naczelnika lub pracownika wydziatu skarg i wnioskéw. Naczelnik lub
iednio sekcje P lub R skieruje skarge do wlasciwego sekretariatu.

Zadaniem sekretariatu bedzie wypetnienie formularza skargi w zakresie precyzujacym informacje o podmiocie
skarzgcym, typie skargi
i piSmie ze skargg (pola: Typ, Numer, Referent, Nazwa instytucji, Nr sprawy, Data pisma), a nastepnie wybranie
referenta, do ktdrego zostaje skierowana skarga. Referent, ktorym jest pracownik merytoryczny Wydziatu Skarg
i Whnioskow odpowiedzialny bezposrednio za rozpatrzenie skargi wybiera JRWA wiasciwe dla tej skargi i dokonuje
zarejestrowanie jej w sprawie. Nastepnie wypetnia pola formularza dotyczace bezposrednio przedmiotu skargi
i sposobu jej zatatwienia (Numer JRWA, Przedmiot skargi/pisma, Krétka tre$¢ pisma, Termin, Data zatatwienia,
Sposéb zatatwienia, Zatatwione we wiasnym zakresie, Komu przekazano, Uwagi). Formularz skargi, jezeli
zachodzi konieczno$é udzielenia odpowiedzi przez inng komoérke organizacyjng MS, zostaje przekazany do
wiasciwej komorki przez ten sam sekretariat, ktory przekazat skarge do rozpatrzenia przez pracownika
merytorycznego. Departament wyznaczony do rozpatrzenia skargi umieszcza na formularzu informacje o
sposobie rozpatrzenia skargi.
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Ujednolicony

—

nr Wymaganie Tresé Sposéb realizacji
wymagania
10.1 3.10.1 Rejestracja skargi W edytorze obiegéw zostanie opracowany formularz
W systemie za pomocy wlasciwy dla obiegu ,Skargi” z ukladem pol
formularza ustalonym podczas spotkania analitycznego.
elektronicznego
10.2 3.10.2 Stworzenie procesu W edytorze obiegéw zostanie opracowany obieg
obiegu skargi tak, aby skarg
zapewnit przekazywanie i wnioskéw. Uktad krokéw tego obiegu bedzie
jej do odpowiednich zgodny ze $ciezkg ustalong podczas spotkania
komorek. analitycznego.
10.3 3.10.3 Klasyfikacja skarg wediug | Klasyfikacja skarg w systemie bedzie prowadzona
wielu kryteriéw podziatu. ze wzgledu na atrybuty odpowiadajace polom
Zostanie ustalona na formularza skargi, w szczeg6lnosci sg to:
git?;?czzgf]'a projkty - przedmiot skargi wniosku,
- sposdb zatatwienia
- repertorium.
10.4 3.104 Przypisywanie zadan Uzytkownicy wykonujacy kazdy z kolejnych krokéw
i terminéw zwigzanych obiegu na liscie swoich zadan bedg otrzymywali
Z procesem informacje o przydzieleniu do nich nowego zadania
rozpatrywania skarg danego typu oraz o terminie realizacji tego zadania.
10.5 3.10.5 Monitorowanie zadar Mozliwosé monitorowania terminowosci
zwigzanych z procesem realizowanych spraw zostanie Zapewniona poprzez
rozpatrywania skarg. udostgpnienie  zestawienia informujacego o
Przypominanie w formie zadaniach, ktorych termin realizacji zbliza sie oraz o
alertow o zblizajgcych sie zadaniach, ktérych  termin realizacji  zostat
lub uptywajacych przekroczony. Monitorowanie terminowosci realizacji
terminach realizacji zadan bedzie takze mozliwe poprzez oddzielne
poszczegdinych zadan zestawienie ~Sprawy
w departamencie” na ktérych przetozony Iub inna
osoba uprawniona moze $ledzi¢ terminowosé
realizacji spraw w swojej komoérce. Terminowose
prezentowana jest graficznie poprzez zastosowanie
paska postepu  pokazujacego uplyw czasu
przewidzianego na realizacje danej sprawy.
Przypomnienia w formie alertow bedg wysytane
poprzez powiadomienia systemowe EQD MS.
3.10.6 Tworzenie Wymaganie zostanie speinione poprzez utworzenie
widokow/zestawien Zestawienia  prezentujgcego liste skarg =z

powalajgcych
monitorowaé realizacje
procesow rozpatrywania
skarg

z pomocg okreslonych
parametréw (dziaty,
komérki organizacyjne,
procesy, terminy realizacji

mozliwoscig sortowania, filtrowania i przeszukiwania
po dowolnej kolumnie zestawienia. Uklad kolumn
Zestawienia bedzie odpowiadat swoim zakresem
uktadowi pdl na formularzu obiegu skargi.
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(przekroczone,
zagrozone).

10.6 3.10.7 Raportowanie procesu Wymaganie  zostanie  zrealizowane poprzez
rozpatrywania skarg udostepnienie w module ~Skargi” zestawienia skarg i

wnioskéw wg sposobu zatatwienia oraz raportu
dotyczacego terminowosci realizacji skarg. Raport
.Zestawienie skarg i wnioskow wg sposobu
realizacji’ bedzie zawierat kolumne ,Sposéb
zatatwienia” wraz z wartoscig ad-acta, ktérej brakuje
w systemie EOD firmy Timsi.

10.7 3.10.8 Natychmiastowe Wymaganie zostanie spetnione poprzez wystanie
informowanie okreslonej powiadomienia o wplywie nowej skargi do
grupy osoéb o wptynieciu zdefiniowanej grupy odbiorcéw.
skargi

Administracja systemem EOD MS jest mozliwa
~Administratorzy”. Nie wystepuja specyfi

2.9. Administracja Systemem

Wymagania z SIWZ i sposéb ich realizaciji

tylko i wylgcznie dia uzytkownikéw przypisanych do grupy
Czne procesy i przeplywy zadan.

Ujednolicony Wymagani
Numer . Tresé Sposéb realizacji
Wymagania

9.1 18 Umozliwi¢ zarzgdzanie ksigzkg Ksigzka adresowa w systemie EOD MS bedzie
adresowa z poziomu interfejsu reprezentowana przez specjalny rejestr .Ksiazka
aplikacji. Na podstawie analizy adresowa”, ktory bedzie mogt by¢ edytowany za
w Kancelarii Gtéwnej MS. pPomocg edytora rejestrow.

9.2 20 Stowniki: wprowadzi¢ mozliwosé W stownikach jest mozliwogé oznaczenia
usuwania btednie dodanych wartosci jako usunieta, te zmiany sg widoczne w
adresatow lub nadawcow ze dzienniku zmian.
stownika. Odnotowanie historii
Zmiany;

9.3 29 Walidacja adresow mailowych przy Przy dodawaniu nowego uzytkownika bedzie
wprowadzaniu nowych uzytkownikow walidowany jego adres email. Walidowana

bedzie zgodnosé ze schematem
NAPIS@NAPIS oraz unikalnoé¢ emaila w
ramach systemu.

9.4 69 Rozszerzenie profilu administratora Wymagania bedg realizowane w systemie EOD
0 mozliwosé dodawania, MS w edytorze stownikéw.
modyfikowania i usuwania wartosci
zdefiniowanych w stownikach
w aplikacji.

9.5 70 W profilu administratora nalezy Dane te beda udostepnione w dzienniku Zmian.
udostepnié rejestry zmian
w stownikach w aplikacji.

9.6 77 Umozliwienie dolaczania drugiej Na szczycie hierarchii bedzie mozliwosé
komérki (w trybie ,nowa jednostka”) zdefiniowania wigcej niz jednej jednostki.
na szczycie hierarchii lista
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jednostek”. Jest to niezbedne w
przypadku zmiany na stanowisku
.Minister Sprawiedliwosci”,

—

9.7

3.1.21

Zarzgdzanie zastepstwami.

System w ramach obiegu urlopowego zapewni
mozliwos¢ okre$lania zastepstw dla oséb
nieobecnych. Osoby zastepujgce bedg mialy
uprawnienia osoby zastgpowane] na czas
trwania zastepstwa, w historii zmian dokumentu
zostanie odnotowany fakt, ze zmiany byly
wykonywane

w zastepstwie. W momencie kiedy dana osoba
wykona akcje w zastepstwie innej osoby bedzie
widoczna zaréwno informacja kto wykonat
zZmiang ale i rowniez w czyim imieniu.
Niezaleznie od zastepstw sekretariat moze
akceptowaé wszystkie dokumenty skierowane
do dyrektora, przy takiej akceptacji mozliwe jest
podanie komentarza, nie jest on jednak
obowigzkowy. Niezaleznie od urlopu mozna
nadac zastepstwo na okreslony okres czasu.

9.8

98

Nalezy walidowaé daty rozpoczecia
i zakonczenia zastepstwa. (poczatek
zastepstwa nie moze byé poZniejszy
niz koniec).

danych
zastepstwa

System zapewni poprawno$é
rozpoczecia i zakonczenia
zwigzanego z urlopem.

9.9

3.2.14

Przyjmowanie fakséw na serwer
obstugi faksow

System zapewni mozliwose przyjmowania
i ewidencjonowania dokumentow odebranych za
pomoca faksu.

9.10

3.2.16

Ustalanie i monitorowanie terminéw
realizacji spraw

System zapewni mozliwosé definiowania i
zmiany terminéw realizacji spraw. Referent
Sprawy wprowadza propozycje Zmienionego
terminu  sprawy, ktora podlega jeszcze
akceptacji kierownika. Kierownik komérki oraz
jej sekretariat majg dostep do zestawien
monitorujacych terminowo$é pracownikow tej
komorki

Modyfikacja mechanizméw uprawnien

8.1

66

Modyfikacja monitorowania przez
system zadanej przez przetozonego
terminowosci pracy. Udostepnienie
zestawienia pism z informacjg o
zblizajgcych sie terminach realizacji
oraz informacje w ,Moich pismach”,
Ze znajduig sig pisma do zatatwienia
w najblizszym czasie. Wyréznienie
pisma, w ktérym zmieniono date. Inny
$posdb komunikaciji (bez maila).

System zapewni mozliwosé monitorowania
pracy przez przetozonego poprzez zestawienia.

9.12

67

Modyfikacja monitorowania z
powiadomieniem zmian terminéw
wprowadzanych przez referenta,

System zapewni mozliwosé monitorowania
pracy przez przetozonego poprzez zestawienia.

9.13

68

Rozszerzenie profilu uzytkownika
0 mozliwos¢ okreslenia dostepu do

System  zapewni wszystkim uzytkownikom
mozliwos¢ rejestracji pism przychodzacych na
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funkgji rejestrowania pism
przychodzgcych, dla uzytkownikéw,
w ktorych profilu wynikajacym z roli
takiej mozliwoéci nie ma.

prawach sekretariatu danej jednostki.

9.14

71

Dostosowanie aplikacji do ochrony
danych osobowych zgromadzonych w
systemie zgodnie z przepisami prawa
polskiego.

Wykonawca zapewnia, ze system jest zgodny
Z przepisami prawa polskiego.

Modyfikacja oraz wprowadzenie usprawnien w zakresie techniki obstugi aplikacji przez uzytkownika

9.15 73 W profilu osobistym nalezy System zapewni mozliwos¢ filtrowania typow
udostepni¢ mozliwosé wyboru typéw przesylek  widocznych przez uzytkownika.
przesytek widocznych przy wysylaniu. | Uprawnienia do widocznosci typow przesytek

bedzie mozna nada¢ w module edycji
uzytkownikow.

9.16 74 Uwidocznienie sygnatur pism/spraw, System zapewni widoczno$¢ na pasku
na ktorych aktualnie sie pracuje przez | tytulowym biezacej nazwy formularza oraz
caly czas wykonywania czynnosci w sygnatury pisma
danej sprawie np. na pasku menu. i sprawy, jesli dokument dotyczy pisma badz

sprawy.

9.17 75 Podczas zalgczania skanu do pisma System zapewni mozliwosé podgladu pisma
utworzenie mozliwosci podgladu skanowanego przez skaner TWAIN przy
zatgcznikéw bez potrzeby ich pomocy appletu skanujgcego. Dla pism
otwierania, zeby byta pewnos¢, ze skanowanych przez skaner sieciowy system
zatgczamy prawidlowy plik: zapewni mozliwos¢ wyswietlenia podgladu
pojawianie sie wielu dokumentéw o dolgczanego pisma pod warunkiem istnienia w
bardzo podobnych nazwach systemie operacyjnym aplikacji zdolnej do
(nadawanych automatycznie podczas | otwarcia danego typu pliku.
skanowania) jest mylgce dla
uzytkownikow,

9.18 76 Nalezy wprowadzi¢ skroty System zapewni mozliwosé wykonywania akgcji

klawiaturowe dla szybkich akgiji.
Nalezy umozliwié konsekwentne
stosowanie klawisza Enter.

domysinej po wecisnieciu klawisza Enter oraz
wykonania odpowiedniej  szybkiej akgc;ji
z formularza po weisnieciu ustalonej kombinagji
przyciskow.

Ujednolicenie nazewnictwa stosowanego w systemie oraz dostosowania nazw do faktycznej funkcjonainosci

9.19 79 Ujednolicenie nazewnictwa opcji System zapewni zgodnoéé nazw szybkich akcji
w szybkich akcjach i menu dla pisma. | odpowiadajgcych im zwyklych akgji.
Nazwy opcji i szybkich akji powinny
by¢ zgodne.

9.20 80 W raporcie spisu spraw zmiana System bedzie zawierat wskazang nowa
nazwy ,opiekun teczki” na ,referent etykiete dla pola.
sprawy”.

9.21 81 Podczas rejestrowania odpowiedzi na System bedzie zawieral wskazang nowg
pismo przychodzace, nazwa .Dodaj etykiete dla pola.
plik lub zeskanuj dokument” powinna
by¢ zmieniona na ,Zatacz
odpowiedz”,

9.22 82 Zmiana ,Wybierz pismo do System bedzie zawierat wskazang nowg

odpowiedzi” na ,Pismo stanowi
odpowiedz”.

etykiete dla pola.
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9.23 83 Zmiana ,Zakoricz proces System bedzie zawierat wskazang nowg
rozpatrywania” na ,Oznacz, jako etykiete dia pola.
zrealizowane” (jak na ikonie w
szybkich akcjach).

9.24 84 Zmiana ,0dznacz jako odpowieds” na System bedzie zawieral wskaza ng nowa
.Pismo nie stanowi odpowiedzi”, etykiete dla pola.

9.25 85 Zmiana ,Sygnatura nadawcy” na System bedzie zawierat wskazang nowg
~Zhak nadawcy”. etykiete dla pola.

9.26 86 Zmiana ,Numer pisma” na ,Znak System bedzie zawierat wskazang nowg
pisma”. etykiete dla pola.

9.27 87 Zmiana ,Odrzué przekazanie” i System bedzie zawierat wskazang nowg
.Odestanie” na ,Zwrot pisma”. etykiete dla pola.

9.28 88 Zmiana ,Data wplyniecia” na ,Data System bedzie zawieral wskazang nowg
wplywu”, etykiete dla pola.

9.29 89 W raporcie ,Spis spraw”:

9.30 20 ujednolicenie nazewnictwa — w System bedzie zawierat wskazang nowg
raporcie spisu spraw pojawia sie etykiete dla pola.

.Jednostka” a powinna by¢ ,komorka” i
zmiana ,JRWA" na ,RWA”;

9.31 91 do wyboru powinno byé Zawezenie System zapewni mozliwogé ZawezZenia raportu
zgodnie z RWA lub referent sprawy do konkretnych RWA.
niezaleznie od RWA.,

9.32 92 Podczas rejestrowania odpowiedzi na System bedzie zawierat wskazang nowg
pismo przychodzgce, nazwa .Dodaj etykiete dla pola.
plik lub zeskanuj dokument” powinna
by¢ zmieniona na ,Zalgcz
odpowiedz”,

9.33 93 Dodanie pola — ,status” z datg System bedzie zawierat wskazane pole na
podjecia uprzednio zakoriczonej raporcie spisu spraw.,
sprawy.

9.34 94 Przy podejmowaniu przekazanej System zapewni mozliwoéé okreslenie kategorii
Sprawy system po pytaniu o opiekuna | RWA i opiekuna (wiasciciela) sprawy podczas
teczki powinien wyswietla¢ okno z podejmowania przekazywanej sprawy.
wyborem RWA.

9.35 95 Dotaczy¢ numerowanie czynnosci w System bedzie zawierat numerowane sekcje pol
formularzach wprowadzania danych na ekranach wprowadzania danych.
na wzér ekranu skanowania.

9.36 96 W powiadomieniu mailowym o pismie, | System zapewni wystanie  powiadomienia
ktére otrzymaliémy z powodu mailowego o zastepstwie, gdzie zamieszczona
zastepstwa, powinna by¢ informacja bedzie informacja o osobie zastepowanej.
na temat osoby zastepowane;.

9.37 97 Powinna by¢ mozliwosé okreslenia System automatycznie oznaczy pismo jako
Zapoznania sig z trescig juz po »ZaP0ZNnano z trescig” po dokonaniu przekazania
przekazaniu pisma pisma.

9.38 99 Modyfikacja interfejsu wprowadzania System zapewni mozliwosé wprowadzania

adresatow i adreséw zapisywanych
czcionkg spoza alfabetu facinskiego.

danych adresata spoza alfabetu tacinskiego a
ujetego
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w standardzie kodowania UTF-8.

9.39 4425 System umozliwi wykonywanie kopii Wdrazany system EOD MS bedzie mogt by¢

zapasowej aplikacji. podigczony do mechanizmu sporzgdzania kopii
Zapasowych posiadanych przez
Zamawiajacego. System EOD MS sam w sobie
nie ma takiego mechanizmu, Jegli bedzie
potrzeba zostanie napisany skrypt do wykonania
kopii bazy danych. Doktadne procedury backupu
i odtworzenia systemu po awarii zostang
umieszczona
w Dokumentaciji Podwykonawcze;.

9.40 Heli2e Integracji z systemem poczty System  zapewni mozliwosé integracji =z
elektronicznej z uzytkownikami systemem  poczty elektronicznej  poprzez
zdefiniowanymi obecnie umoZliwienie pobrania pism przychodzgcych ze
u Zamawiajgcego w Active Directory, | skrzynki pocztowej, wystania pism

wychodzacych na adres e-mail oraz wysylanie
powiadomien pracownikowi o pojawieniu sie
nowego pisma.

9.41 101 Dostosowanie aplikacji do System w sposob automatyczny dostosowuje
rozdzielczosci ekranéw stanowisk sig do wybranej rozdzielczosci ekranu.
pracy. System dostosowuije sie do
rozdzielczosci ustawionej w systemie
operacyjnym.

9.42 15 Umozliwienie uzytkownikom Zmiany System zapewni mozliwosé zmiany wielkosci
wielkosci czcionki prezentowanej czcionki poprzez mechanizm skérek. Zostanie
w aplikaciji. dodana jedna specjalna skorka, dla ktérej

zostanie ustawiony odpowiednio duzy rozmiar,

9.43 4ig Modyfikacja szerokosci i wysokosci System bedzie zawierat pola dostosowane do
pdl na stronach aplikacji. zgdanej wysokoséci i szeroko$ci

9.44 %215 Weryfikacje autentycznosci podpisu System zapewni mozliwosé automatycznej
elektronicznego nadawcy weryfikacji podpisu elektronicznego nadawcy

pisma elektronicznego

9.45 9128 Export historii sprawy do pliku w System zapewni mozliwosé eksportu historii
formie tekstowe;. pisma badz sprawy do pliku w formatach: txt,

csv, xls, pdf, htmi

PORTAL
System udostepni funkcjonalnosci pracy
grupowej, poczty elektroniczne; i kalendarzy
grupowych, w szczegolnosci poprzez:

* tworzenie niezaleznych, indywidualnych
witryn np. witryny przyporzadkowane
zespotowi lub komérce organizacyjnej, Funkcjonalno$é pozostawiona
Sk 3.1.34 konstruowanych w réznych celach np. w dotychczasowym systemie EOD

w celu zapewnienie wspétpracy
podczas realizacji danego zadania, czy
projektu.

Przedmiotowe witryny konstruowane
muszg by¢ w oparciu o gotowe galerie
modutéw funkcjonalnych.

* _ Wyposazenie systemu w katalog witryn

MS, zintegrowana z mechanizmami
Microsoft Office Sharepoint Server.
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wychodzacych w sktad portalu
intranetowego.
* prezentowane witryn w dwéch
rodzajach widokow -prywatnym i
publicznym
* Zapewnienie przez system
funkcjonalno$c alertéw informujacych o
zmianie wczesniej
* zdefiniowanego fragmentu informaciji
badz dodaniu nowych informaciji;
przedmiotowe alerty wysytane musza by¢ za
pomoca poczty e-mail, bgdz w formie
okresowych zestawier, badz pojedynczych
komunikatéw, informujacych o konkretnej
Zmianie.
Funkcjonalno$é pozostawiona
9.47 3.1.35 Zapewnienia mozliwosci akceptacji tresci przed | w dotychczasowym systemie EOD
' ich publikacjg. MS, zintegrowana z mechanizmami
Microsoft Office Sharepoint Server.
G o ; ) Funkcjonalno$é pozostawiona
Zapewnienia mozliwosci dostosowania :
9.48 3.1.36 wyswietlanych elementéw do indywidualnych w dotychczasowym systemra? — .
(definiowanych) preferencji uzytkownikéw. MS, zintegrowana z mechanizmanni
Microsoft Office Sharepoint Server.
2.12 3.1.8 Mozliwo$¢ odnotowania potozenia dokumentu System Zapewni mozliwoscé
odnotowania fizycznej lokalizacji akt
pisma oraz sprawdzenia osoby
bedacej w jego posiadaniu,

2.19 3.1.15 Weryfikacji podpisu elektronicznego uzyskanego System Zapewni mozliwosé
zgodnie z wlasciwymi przepisami prawa, weryfikacji podpiséw elektronicznych
zlozonego na przychodzacych dokumentach przy dokumentach przychodzacych
elektronicznych. droga elektroniczna.

2.21 3:1.17 System umozliwi rownoczesng obstuge System bedzie umozliwiat ztozenie
kwalifikowanego podpisu elektronicznego podpisu elektronicznego
wystawionego z uzyciem certyfikatu Z wykorzystaniem kwalifikowanego
wystawionego przez dowolne kwalifikowane podpisu elektronicznego
polskie centrum certyfikacyjne. wystawionego z uzyciem certyfikatu

wystawionego przez dowoine
kwalifikowane polskie centrum
certyfikacyjne.

2.24 3.1.20 Monitorowania realizacji proceséw wspieranych | System zapewni dostep do ,kokpitu
EOD MS z wykorzystaniem modelu Balanced menedzerskiego” zawierajgcego
Scoreboard zbiorcze statystyki, wykresy, raporty

z funkcjonowania EOD MS
dostepnego dla uprawnionych
uzytkownikow.

2.31 3.1.32 Whykorzystywanie zaawansowanych mozliwosci | System bedzie umozliwiat prace
tworzenia obiegu dokumentéw, przydzielania grupowa nad pismami i sprawami. Dia
uprawnier oraz pracy grupowej w strukturach kazdego pisma lub sprawy osoby
rozproszonych, uprawnione do edycji bedg mogty

doda¢ nowe osoby do pracy grupowej
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Z uprawnieniami do odczytu badz do
edydji oraz cofaé nadane
uprawnienia. Dokumenty, nad ktorymi
toczone sg prace grupowe moga
przechodzi¢ przez sciezke akceptaciji,
dekretacji, przekazania, wysytki  (w
zaleznosci od stanu dokumentu) jak
inne pisma
w systemie.

2.47

3.2.15

Wspélpraca z serwerem faksow, umozliwiajgca
rejestracje fakséw w systemie jako zatgezniki
dokumentu elektronicznego

Aplikacja kancelaryjna bedzie
zintegrowana 2z modulem obstugi
faksow i bedzie udostepniata
uprawnionym  uzytkownikom (rola
sekretariat) wybor zatacznikow z listy
otrzymanych fakséw. System Zapewni
mozliwos¢  rejestracji  faksu w
systemie oraz dolgczenie go jako
zatgcznik do dokumentu
elektronicznego.

2.48

3.2.17

Wspolprace z systemem ePUAP.

System zapewni mozliwosé
wspobipracy z systemem ePUAP w
zakresie pobierania pism wystanych
na skrytke MS przez ePUAP oraz
wysytania pism elektronicznych za
jego posrednictwem,.

2.51

3.2.20

Nadanie uprawnieri dla wskazanych
uzytkownikéw odpowiedzialnych za rejestracje
korespondencji

W systemie oraz wstepna dekretacje

Aplikacja kancelaryjna bedzie
umozliwiata przypisanie
uzytkownikow do odpowiednich rél
(Kancelaria ogéina, Sekretariat)
umozliwiajgc im rejestracje
korespondencji przychodzacej w
systemie

i przekazanie do odpowiedniegj
jednostki organizacyjnej przy pomocy
mechanizmu uprawnier.

2.62

3.35

Automatyczng rejestracja dokumentéw
wysytanych drogg elektroniczng z podpisem
elektronicznym

System zapewni mozliwosé wysytki
pism elektronicznych z
wykorzystaniem ESP, sposéb wysylki
W systemie bedzie analogiczny do
dokumentéw wysytanych  drogg
pocztowa. Wystana w ten sposéb
korespondencja automatycznie
zapisze sie w rejestrze  pism
wychodzacych.

2.64

3.37

Wysytanie fakséw z systemu EOD MS na fax
Odbiorcy

Aplikacja kancelaryjna bedzie
wspdipracowata z  modulem serwer
faksow. W zakresie wspotpracy
Z poziomu aplikacji kancelaryjnej
bedzie mozliwosé wystania
wybranego pisma (okreslonych przez
uzytkownika zatacznikéw) faksem na
podany nr telefoniczny. Dalsza
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obstuga  wystanego  dokumentu
(powiadomienia | komunikaty o
statusie  wyslanego dokumentu)
bedzie przebiegata
W module faks serwera. System
Zapewni mozliwosé wystania
korespondencji jako fax, w sposob
analogiczny do wysylki pocztowe.

2.65

3.3.8

Automatyczng rejestracja wystanych faksow

Wysytanie dokumentéw

z wykorzystaniem modutu faks serwer
bedzie zawsze przebiegato z uzyciem
aplikacji kancelaryjne;. Uzytkownik
cheacy wystaé dokument faksem
bedzie musiat zawsze uprzednio
zarejestrowad taki dokument

w aplikacji kancelaryjnej. Wysylane
faksy zostang automatycznie dodane
do rejestru pism wychodzacych.,

2.88

Przy rejestrowaniu pierwszego pisma w sprawie
opis pisma zostaje powielony do opisu sprawy

i odwrotnie ~ opis sprawy przekleja sie do opisu
pierwszego pisma, jesli najpierw opisuije sie
sprawe.

Opis pisma zostaje skopiowany do
pola opisu sprawy zalozonej na
podstawie tego pisma. Analogicznie
do pierwszego pisma wytworzonego
w ramach tej sprawy opis réwniez jest
automatycznie kopiowany.

2.89

Na ekranie rejestracji pisma w nowej sprawie
nalezy uwidoczni¢ wybrane wczesniej RWA.,

Ekran sprawy po dodaniu nowego
pisma bedzie zawierat informacje
0 kategorii RWA zawartg w numerze

sprawy.

2.94

Nalezy wprowadzié dodatkowe pole ,Aktywny”
przy rejestracji RWA. Pod RWA aktywnym
mozliwe jest rejestrowanie pism i spraw.

System nie pozwoli zarejestrowaé
Sprawy pod numerem RWA, nie
bedacym kategorig koricows,
posiadajacy zdefiniowang kat.
Archiwalng,

2.95

Umozliwienie zarzadzania stanami
nieokreslonymi pism przekazanych.

Pismo w systemie EOD MS zawsze
bedzie znajdowato sie w okreslonym
stanie przyporzadkowanym do
biezgcego kroku obiegu, W wypadku
nieoczekiwanego dziatania systemu
uniemozliwiajacego prace z pismem
lub sprawg administrator systemu ma
mozliwo$¢ zmiany kroku obiegu
i przypisania obiektu do osoby.
Zmiana administracyjna bedzie
mozliwa do wykonania bezposrednio
w bazie danych.

2.101

17

Skonfigurowaé ksiazke nadawczg tak, aby
mozna byto wprowadzié korespondencje do
adresatéw, ktérych dane w MS $3 utrzymywane
W zewnetrznych arkuszach. Nalezy przy tym
uwzgledni¢ podziat na grupy adresatow (np.
mozliwos¢ wybrania wszystkich sadow
okregowych zatacznik ~ dane w arkuszu Excela;

System zapewni mozliwosé
definiowania i zarzadzania grupami
adresatow. Wprowadzone zostang
grupy zarzgdzane przez
administratoréw jak i prywatne,
utrzymywane przez kazdego
uzytkownika z osobna.
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.baza adresowa sadow”).

1

2.102

21

Utworzy¢ spis najczesciej uzywanych adresatow
na wzor zaktadki ,Ulubione”.

System zapewni mozliwosé wyboru
adresatow z listy najczesciej
wybieranych przez uzytkownika
pozycji.

2.103

22

Wprowadzi¢ oprécz adresata gtdwnego réwniez
adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci,

System zapewni mozliwosé dodania
dowolnej ilosci adresatow.

W przypadku adresatéw
wewnetrznych, do ktérych dokumenty
beda przesytane elektronicznie,
Zapewniona zostanie mozliwosé
oznaczenia pisma jako do
wiadomosci. Dla innych rodzajow
adresatéw adnotacja 'do wiadomosci'
nie wplywa na sposéb obstugi
przesylki

w systemie.

2.105

24

Wprowadzi¢ zapamietywanie historii zmian
danych w ksigzce adresowej (z informacjg, kto
wprowadzit zmiany lub usunat dane).

System bedzie zapamietywat dane
historyczne  ze  zmian ksigzki
adresowej, dostepne dia
administratora, przy wykorzystaniu
mechanizmu rejestrow.

2107

26

Uporzadkowanie danych:

2.108

27

uporzgdkowanie list adresatow i nadawcow,
wprowadzenie zasad wprowadzania nowych
pozycji do ksigzki adresowej. Utworzenie pola
.nNazwa skrécona”;

System wprowadzi zasady
wprowadzania danych adresatow.
Dane adresatow zostang
uporzadkowane zgodnie z ustalonymi
regutami wprowadzania danych.
System zapewni mozliwosé
wprowadzenia skroconej nazwy
podmiotu.

2.109

28

stworzenie stownikow (sgdownictwo, urzedy
centralne, itp.);

System zapewni mozliwosé

stworzenia stownikaw.

2.125

48

Modyfikacja opiséw wynikéw wyszukiwania
w dzienniku zdarzen (lista bledow).

jedynie czynnosci z danego zakresu

System zapewni mozliwosé podgladu
listy czynnosci podejmowanych przez
uzytkownika w systemie (w tym
rowniez btedow wyniklych w trakcie
tych czynnosci) wraz z informacjg
O czasie, i rodzaju podejmowanej
akcji oraz pozwoli na wyswietlenie

daty
i godziny,

2.135

114

umozliwienie uzytkownikom zwigkszenie liczby
prezentowanych znakéw w kolumnach,

System zapewni uzytkownikom peing
widocznosé danej w kolumnach, bez
ograniczania liczby znakow
widocznych w kolumnach, jak widaé
na szkicach widokéw w dokumencie.
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2.100 15. Modyfikacja archiwizacji spraw. System zapewni mozliwosé
archiwizowania spraw prowadzonych
w nim.

9.1 18. Umozliwi¢ zarzadzanie ksigzka adresowg System zapewni mozliwosé

zarzadzania wpisami w ksigzce
nadawczej przez administratora

Z poziomu systemu przy
wykorzystaniu mechanizmu rejestrow,

z poziomu interfejsu aplikacji. Na podstawie
analizy w Kancelarii Glownej MS.

3. Pelne zestawienie wymagan na podstawie SIWZ

Umowa nr 55 z dnia 23 pazdziernika 2008 roku.

Ujednolicony Wymagani | Tresé

numer e

wymagania

9.39 3.1.25 System umozliwi wykonywanie kopii Zapasowej aplikacii.

2.1 3.1.25 System bedzie posiadat mechanizm archiwizacji dokumentow elektronicznych zgodnie
z JRWA,

9.40 3.1.29 Integracji z systemem poczty elektronicznej z uzytkownikami zdefiniowanymi obecnie
u Zamawiajgcego w Active Directory.

2.2 3.1.37 System zapewni dostep uprawnionym osobom w zakresie udzielonych uprawnieri do
kompletnych informagji dotyczacych toczacych sie spraw.

23 3.1.38 Zapewnienia dostepu do dokumentow i ewidencji w sposob uporzadkowany i szybki np.
Ustaw, Zarzgdzen, Umoéw, Faktur, Zlecen zakupéw, Zapytan, dokumentéw spraw, skarg
i wnioskéw, protokotow, procedur, itp.

24 3.1.4 Skanowania dokumentéw z mozliwoscig pracy w trybie skanowania wielu dokumentow
i przypisywania ich do rejestrowanych w systemie dokumentéw.

25 3.1.5 Modut skanujgcy pozwoli na skanowanie dwustronne, z podajnika, ponowne skanowanie
wybranych stron oraz zapis dokumentu o definiowanej jakosci skanow.

26 3.1.6 System zapewni mozliwosé wspdipracy z opcjonalnym modutem OCR (modut OCR nie

jest przedmiotem zamowienia),
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2.7

3.1.28

System zapewni obstuge skanerow wyposazonych w interfejs TWAIN z poziomu aplikacii.

9.46

3.1.34

System udostepni funkcjonalnosci pracy grupowej, poczty elektronicznej i kalendarzy
grupowych, w szczegélnosci poprzez:

* tworzenie niezaleznych, indywidualnych witryn np. witryny przyporzadkowane
zespotowi lub komodrce organizacyjnej, konstruowanych w roznych celach np.
w celu zapewnienie wspblpracy podczas realizacji danego zadania, czy projektu.

Przedmiotowe witryny konstruowane musza by¢ w oparciu o gotowe galerie
modutéw funkcjonalnych.

* WyposaZzenie systemu w katalog witryn wychodzacych w skiad portalu
intranetowego.

* prezentowane witryn w dwéch rodzajach widokow -prywatnym i publicznym

* Zapewnienie przez system funkcjonalnosc alertow informujgcych o zmianie
wczesniej

*  zdefiniowanego fragmentu informacji badz dodaniu nowych informagji;

* przedmiotowe alerty wysylane musza by¢ za pomoca poczty e-mail, bgdz w

formie okresowych Zestawien, badZ pojedynczych komunikatéw, informujgcych
0 konkretnej zmianie.

9.47

3.1.35

Zapewnienia mozliwosci akceptacji tresci przed ich publikacjg.

9.48

3.1.36

Zapewnienia mozliwosci dostosowania wyswietlanych elementéw do indywidualnych
(definiowanych) preferenciji uzytkownikédw,

2.8

3.1.1

Mozliwos¢ definiowania i prowadzenia rejestrow urzedowych (wydziatowych, urzedowych,
innych), wprowadzanie korespondencji, spraw oraz dokumentéw  (dowolne pliki
elektroniczne) do zdefiniowanych wczesdniej rejestrow. Bedzie istniata mozliwosé
wydrukowania raportéw i zestawier; ze zdefiniowanych rejestrow.

2.9

Rejestracja przemieszczenia (lokalizacja, uzytkownik i czas) pomiedzy poszczegdlinymi
jednostkami urzedu dokumentéw niepodlegajgcych digitalizacji (istniejacych tylko w
postaci papierowe;).

2.10

Wsparcie procesu Przyjecia korespondencii:
a) rejestracja w systemie,
b) skanowanie: koperty, pisma przewodniego, catosci lub czeéci zatgcznikow,

¢) oznakowanie pisma kodem np. kreskowym

2.11

Dekretacja sprawy do Departamentu / Wydziatu / Osoby (w zaleznosci od uprawnien oraz
informacji o osobach procedujgcych sprawe uprzednio). Dekretacja peing Sciezkg (wg
zasad okre$lonych w procesie) lub bezposrednia (tworzona ad hoc) wraz z
rejestrowaniem historii,

2:42

Mozliwo$éé odnotowania potozenia dokumentu

213

Procedowanie sprawy. Przygotowania pism wychodzgcych. Wprowadzania poprawek wg
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uwag przetozonych. —‘

2.14 3.1.10 Akceptacja i zatwierdzanie pism w EOD MS.

2.15 3.1.11 Powiadamiania uzytkownika poczty elektroniczng o otrzymaniu nowych dokumentow.

2.16 3.1.12 Przekazywania uwag dotyczgcych sprawy i przygotowanego dokumentu.

217 3.1.13 Wydruku ostatecznego dokumentu przez osobe podpisujgcg w celu jego podpisania
i opieczetowania.

2.18 3.1.14 Przekazania dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym

2.19 3.1.15 Weryfikacji podpisu elektronicznego uzyskanego zgodnie z wlasciwymi przepisami prawa,
zfozonego na przychodzacych dokumentach elektronicznych.

2.20 3.1.16 Podpisywania bezpiecznym podpisem elektronicznym wysytanych  dokumentéw
i przekazanie dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym.

2.21 3.1.17 System umozliwi réwnoczesng obstuge kwalifikowanego podpisu elektronicznego
wystawionego z uzyciem certyfikatu wystawionego przez dowolne kwalifikowane polskie
centrum certyfikacyjne.

222 3.1.18 Przekazania dokumentu w wersji papierowej do Kancelarii Gtéwne;j.

2.23 3.1.19 Kopertowania/pakowania, adresowania i wysytka (uzycie Zaawansowanego urzgdzenia
pakujaco frankujgcego)

2.24 3.1.20 Monitorowania realizacji procesow wspieranych EOD MS z wykorzystaniem modelu
Balanced Scoreboard

9.7 3.1.21 Zarzadzanie zastepstwami.

225 3.1.22 Ewidencjonowanie, przegladanie oraz przywracanie starszych wersji dokumentow.

9.45 3.1.23 Export historii sprawy do pliku w formie tekstowej.

2.26 3.1.24 Petnotekstowe wyszukiwanie  dokumentéw elektronicznych  w repozytorium
dokumentowym co najmniej dla nastepujgcych formatéw: txt, .pdf, .doc, .rtf, .xls, .odf.
oraz wyszukiwanie po atrybutach sprawy i pisma

227 3.1.26 Graficznego definiowania $ciezek obiegu dokumentow

2.28 3.1.30 Zapewnienia dostepu do poszukiwanych informacji i dokumentéw, z wykorzystaniem
wyszukiwarek, w tym kontekstowych, wedlug zadanych kryteriow: np. numeru dokumentu
lub nazwiska nadawcy, autora, adresata, czy nazwy firmy, numeru sprawy, dat
Zatwierdzania, przyjmowania, edyciji, ...

2.29 3.1.27 Mechanizm $ledzenia stanu sprawy.

2.30 3.1.31 Tworzenie listy osob, uprawnionych do dostepu do dokumentu/sprawy opatrzonej
odpowiednig kategoria dokumentu. Dla kazdego uzytkownika musi by¢ mozliwosé
definiowania praw do odeczytu i edycji, automatycznie dopisywanych do uprawnien
dokumentu, ktéry dana osoba (dla ktorej zostat stworzony profil) utworzyta lub otrzymata
w wyniku dekretacji.

2.31 3.1.32 Wykorzystywanie Zaawansowanych moziiwoéci tworzenia obiegu  dokumentéw,
przydzielania uprawnien oraz pracy grupowej w strukturach rozproszonych,

2.32 3.1.33 Funkcjonainosé elastycznego  organizowania pracy grupowej, zaawansowanego

wyznaczania zadarn z wykorzystaniem kalendarzy prywatnych i grupowych, planowania i
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monitorowania terminéw realizacji spraw oraz powiadamiania o zagroZeniach—i[
przekroczeniach termindw.

7.1 3.1.39 Tworzenie i wydruk raportow.

2.33 3.1.40 Rejestracja szczegolowych informadii, zwigzanych z calym cyklem zycia dokumentow
i realizowanych spraw (np. adres nadawcy, Nazwa nadawcy, nr sprawy, data przyjecia,
data rejestracji, data przekazania, miejsce przekazania, miejsce przechowywania, data
zapisu, okreslenie uzytkownika rejestrujacego dokument oraz komérka organizacyjna do
ktérej dekretowano sprawe, numer lub powigzane numery dokumentéw (wiele numeréw
jesli pismo przypisane jest do kilku réznych ewidencji, lub na etapie procedowania
zmieniana jest numeracja sprawy), sprawy i dokumenty powigzane oraz informacje o
nich, kategoria dokumentu / sprawy, rodzaj dokumentu / sprawy, status dokumentu /
sprawy, priorytet sprawy, komérka i osoba odpowiedzialna za zatatwienie sprawy)

2.34 3.1.41 Powigzanie dokumentéw z innymi  dokumentami, sprawami, instytucjami, osobami.
Istotne powigzania, muszg by¢ wyswietlane wprost na ekranie.

2.35 3.2.1 Skanowanie dokumentdw.

2.36 3.22 Wyswietlanie zeskanowanych dokumentéw

237 3.23 Odszukiwanie dokumentow w systemie z zastosowaniem kodow kreskowych
naniesionych na dokument.

2.38 3.24 Rejestracja oraz nadawanie unikalnego oznaczenia/kodu dokumentu wplywajacego do
Ministerstwa.

2.39 3.25 Rejestracja dokumentu oraz jego oznaczenie/kod uwzgledniajgce dokumenty przewodnie
oraz dotaczone do niego zatgczniki.

2.40 3.26 Drukowanie  oznaczen/kodow dokumentéw na  dokumencie lubloraz  etykiet
Z oznaczeniami/kodami dokumentéw, wraz z etykietami dia zatgcznikow do dokumentow
przewodnich.

2.41 327 Odszukiwanie spraw zwigzanych z dokumentem tji w szczegélnosci: Nr JRWA, Nazwa
Nadawcy, Rodzaj sprawy, wyszukiwanie kontekstowe, data rejestracji pisma, Nr pisma
nadawcy, Nazwisko i Imie autora dokumentu, Nr umowy, nr zamoéwienia, itd.

2.42 3.2.8 Wyszukiwanie Osoby prowadzacej sprawe.

243 3.29 Dekretacja dokumentu do: Osoby prowadzacej sprawe, Departamentu / Komérki
Organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do realizacji sprawy.

2.44 3.2.10 Tworzenie zestawier korespondencji przychodzacej

2.45 3.2.11 Tworzenie potwierdzer odbioru korespondenc;ji dia Poczty Polskiej.

L 246 3.2.12 Podtaczanie dokumentu do sprawy bedacej w procedowaniu.
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9.44 3.2.13 Weryfikacja autentycznosci podpisu elektronicznego nadawcy.
9.9 3.2.14 Przyjmowanie fakséw na serwer obstugi faksow,
2.47 3.2.15 Wspélpraca z serwerem fakséw, umozliwiajgca rejestracje faksow w systemie jako
zalgczniki dokumentu elektronicznego.
9.10 3.2.16 Ustalanie i monitorowanie termindw realizacji spraw.
2.48 3.2.17 Wspélpraca z systemem e-PUAP.
2.49 3.2.18 Okreslanie sciezki procedowania i przekazywania dokumentow w wersiji:
a)Wylacznie elektronicznej
b)Elektronicznej oraz papierowej rownoczesnie.
2.50 3.2.19 Odwzorowywanie $ciezki obiegu dokumentu w Ministerstwie
a) Wylacznie dokument elektroniczny
b) Dokument elektroniczny oraz papierowy réwnoczesnie.
2.51 3.2.20 Nadanie uprawnien dia wskazanych uzytkownikéw odpowiedzialnych za rejestracje
korespondenciji w systemie oraz wstepng dekretacje.
2.52 3.2.21 Rejestracja dokumentu poza Kancelarig przez uzytkownikéw posiadajacych okreslone
uprawnienia (faks, protokoly, poczta elektroniczna, inne dokumenty),
2,53 3.2.22 Gromadzenie wiedzy o danej sprawie lub pismie w toku iego postepowania,
w szczegdlnoscei:
a) Statusy pismai sprawy
b)Komentarze, uwagi
c)Dekretacje wraz z komentarzami.
2.54 3.2.23 Mozliwo$¢ skanowania dokumentéw bezposrednio ze stacji roboczej, na ktorej
uruchomiona jest aplikacja oraz ich przechowywania w formacie PDF
2.55 3.2.24 Wydruk potwierdzenia przyjecia korespondencji ze wskazaniem na numer pisma/sprawy
lub na unikalny identyfikator w przypadku braku numeru pisma/sprawy.
2.56 3.2.25 Przestanie informaciji o pismie/sprawie osobie lub grupie 0séb zainteresowanych wlacznie
z nadaniem okreslonych uprawnien do dokumentu (odczyt, edycja, opiniowanie).
2.57 3.2.26 Mozliwo$¢ przekazania dokumentu (dekretacji ) do:
d) Sekretariatow
€) Osob dekretujacych
f) Osob zajmujacych sie bezposrednio procedowaniem danej sprawy
2.58 3.3.1 Wyswietlanie dokumentu na podstawie skanu kodu kreskowego, Numeru JRWA,
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Nadawcy. —‘

2,59 3.32 Gromadzenie w wersji elektronicznej dokumentow przeznaczonych do wydruku i wystania
W wersji papierowej oraz tworzenie List wydrukéw.

2.60 3.3.3 Wydruk dokumentéw,

2.61 3.34 Generowanie i wydruk kopert, w tym w szczegolnosci:

a) adresow,

b) potwierdzenia odbioru,

€) oznaczenia rodzajow korespondencii (np. polecony wraz z kodem kreskowym,
priorytet)

2.62 3.35 Automatyczna rejestracja dokumentéw wysytanych drogg elektroniczna z podpisem
elektronicznym.,

263 3.36 Rejestrowanie dokumentow wysytanych w formie papierowej,

2.64 3.3.7 Wysytanie faksow z systemu EOD MS na fax Odbiorcy.

2.65 3.3.8 Automatyczng rejestracja wysitanych faksow,

2.66 3.3.9 Wspétpraca z urzadzeniami typu: frankownica, waga pocztowa, czytnik kodu pocztowego,
urzadzenie do segregacji poczty, urzgdzenie do kopertowania i drukowania: adresu,
optaty, oznaczenia listu Poleconego, Priorytetowego, innych oznaczen wymaganych
przez Poczte Polska.

2.67 3.3.10 Rejestracja korespondencji wychodzacej.

2.68 3.3.11 Tworzenie zestawien korespondencji poleconej, zwyktej, w formatach wymaganych przez
Poczte Polska.

2.69 3.3.12 Wydruk kopert z wykorzystaniem danych teleadresowych w systemie (korespondencja
seryjna) dia zaznaczonych uzytkownikow

2.70 3.3.13 Drukowanie danych teleadresowych na kopertach réznego typu

2.71 3.3.14 Wydruk ksigzki pocztowej na podstawie informacji zawartych w pismach przeznaczonych
do wystania.

2.72 3.3.15 Powiadomienie o wystaniu pisma dla osoby odpowiedzialnej za procedowanie
sprawy/pisma.

273 3.4.1 Automatyczna rejestracja dokumentu poprzez powigzanie elementu JRWA z Komaérkg
Organizacyjng Ministerstwa.
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2.74 3.4.2 Doprecyzowywanie numeru RWA.

2.75 343 Zmiana kwalifikacji numeru RWA przez uprawnione osoby.

2,76 344 Wigzanie dokumentow w sprawy.

277 345 Dekretowanie dokumentéw do osdb odpowiedzialnych za procedowanie sprawy.

2.78 346 Przydzielanie zadan.

2.79 3.4.7 Monitorowanie termindw realizacji zadan.

2.80 3.4.8 Sygnalizowanie — alertowanie uptywajacych granicznych terminow realizacji zadan.

2.81 3.4.9 Sygnalizowanie —alertowanie zadan, ktérych termin realizacji jest zagrozony.

2.82 3.4.10 Okreslenie miejsca przechowywania dokumentu.

2.83 3.4.11 Tworzenie dokumentow w formatach aplikacji biurowych stosowanych przez
uzytkownikow systemu oraz ich podtgczanie do sprawy.

2.84 3.4.12 Wyswietlanie zeskanowanego dokumentu.

2.85 3.4.13 Okreélanie $ciezek zatwierdzania dokumentéw, wigcznie z uprawnieniem do
ostatecznego zatwierdzania dokumentéw.

2.86 3.4.14 Kompletacja dokumentéw do przekazania do Kancelarii Gtownej z wykorzystaniem
identyfikacji (kody kreskowe, JRWA, Nadawca, Tytut sprawy, wyszukiwarka
kontekstowa).

2.87 3.4.15 Rejestracja przekazywania, wypozyczania dokumentéw z Sekretariatow Komorek
Organizacyjnych Ministerstwa z okresleniem w szczegdlnosci: Nazwy dokumentuy,
Wypozyczajgcego / Pobierajacego, potwierdzeniem przyjecia, okresleniem daty
przekazania.

51 3.5.1 Zlozenie zapotrzebowania zakupowego w formie formularza elektronicznego.

52 352 Zapewnienie kontroli zakupéw w oparciu o zaplanowane budzety w ujeciu miesiecznym,
narastajgcym oraz rocznym.

5.3 3.56.3 W przysziosci integracja z systemem FK (pobieranie danych).

5.4 354 Weryfikacja dostepnosci towarow/materiatow na magazynie.

5.5 355 Biezaca kontrola realizacji budzetow, srodkéw  finansowych  zrealizowanych
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356 i zarezerwowanych.

5.6 3.5.7 Podziat kosztéw na wydatki operacyjne i inwestycyjne.

5.7 358 Zatwierdzanie zlecen zakupéw przez osoby decyzyjne na podstawie zdefiniowanej
sciezki.

5.8 3.5.9 Przydzielanie wydatkow danego zakupu do grupy wydatkéw operacyjnych Ilub
inwestycyjnych.

5.9 3.6.1 Integracja z narzedziem Enterprises Project Management - standardowym
oprogramowaniem do zarzadzania projektami w zakresie: przekazywania zatwierdzonych
dokumentow projektu do EPM.

5.10 3.6.2 Mozliwo$¢ wygenerowania dokumentu projektu zakupowego wraz ze zdefiniowaniem

5.11 a) celow

5.12 b) zadan

13 c) terminéw realizacji zadan

5.14 d) przydzielanie zadar i aktualizacja terminow dla osdb zespotu projektowego

e) zespotow roboczych Projektow.

5.15 3.6.3 Przydzielanie zadan w ramach projektow wraz z okreslaniem terminow.

5.16 3.6.4 Monitorowanie termindw realizacji poszczegdlnych zadan oraz powiadamianie
o zblizajgcych sie terminach realizaciji.

5.17 3.6.5 Monitorowanie o zadaniach zagrozonych.

5.18 3.6.6 Zdefiniowang $ciezka zatwierdzania dokumentu zakupowego.

5.19 36.7 Publikowanie dokumentéw przetargowych na stronach WWW Ministerstwa oraz w BIP

3.1 3.71 Wypeinienie wniosku urlopowego w formie formularza elektronicznego.

3.2 372 Ztozenie wniosku urlopowego.

3.3 3.7.3 Identyfikacja wniosku urlopowego.

3.4 3.74 Jednostkg Rejestrujgcg wniosek urlopowy - Biuro Dyrektora Generalnego
[zapis pochodzi z umowy z roku 2008 i jest juz nieaktualny]

35 3.75 Weryfikacja dostepnosci urlopu do wykorzystania na podstawie;

a) Liczby dni urlopu wypoczynkowego

b) Liczby dni urlopu szkoleniowego na podstawie Umowy o skierowanie na
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studia

c) Liczby dni urlopu okolicznosciowego, wynikajgce z ogolnych przepisow
prawa/ (np. $lub wtasny lub dziecka, zgony itp.)

d) Liczby dni urlopu dodatkowego (np. urlop kombatancki, orzeczenie
o niepeinosprawnosci, itp.),wynikajaca z przepisow prawa

e) Na opieke nad dzieckiem do lat 14 - na podstawie daty urodzenia dziecka.

36 375 W przypadku zmiany wartosci poszczegolnych przystugujacych dni wolnych od pracy,
wynikajgcych z nowelizacji ustawowych, mozliwo$é skonfigurowania tych wartosci bez
wprowadzania zmian w oprogramowaniu.

3.7 3.7.6 Z chwilg wypetnienia system sam oblicza ile zostaje urlopu w poszczegéinych
kategoriach.

3.8 T Urlop na zgdanie - 4 dni w roku z puli przystugujacej danemu pracownikowi w danym roku
- Funkcjonalnos$¢ wyliczania dostepnych dni na zgdanie. Urlop na zadanie nie przechodzi
na rok nastepny.

3.9 3.7.8 Automatyczne definiowanie liczby dni urlopow okolicznosciowych/dodatkowych zgodnie
z aktualnymi przepisami prawa w zakresie limitéw urlopéw okolicznosciowych i celowych.

3.10 3.7.9 Prezentacje listy urlopéw oraz przystugujgce ilosci dni nalezy ustali¢é na podstawie
przepisow aktualnych w okresie wdrozenia EOD MS.

3.1 3.7.10 Integracja w przyszitosci z systemem FK,

3.12 3.7.1 Mozliwo$¢ modyfikacji terminéw i modyfikaciji liczby dni urlopu.

3.13 3.7.12 Dostepnos¢ do kalendarza wnioskujgcego.

3.14 3713 Mozliwos¢ edytowania wniosku.

3.15 3.7.14 Zatwierdzanie wniosku urlopowego wedlug przygotowanej $ciezki.

3.16 3.7.15 Przekazanie w przysztosci danych z wniosku urlopowego do systemu FK.

4.1 3.8.1 Nadawanie numerow RWA.

4.2 3.8.2 Dekretowanie dokumentéw projektow aktow prawnych.

4.3 3.8.3 Wyznaczanie zadarn w zakresie procedowania Legislacji z okresleniem osob
odpowiedzialnych, terminow realizacji poszczegoélnych zadan.

4.4 3.84 Monitorowanie termindw realizacji zadan wraz z sygnalizowaniem zagrozern (zadania

przeterminowane, zblizajacy sie termin realizacji).
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4.5 385 Okreslanie sciezek opiniowania i zatwierdzania dokumentow.

46 3.8.6 Generowanie dokumentéw w postaci formularzy elektronicznych z mozliwoscig
generowania dokumentu w postaci PDF.

4.7 3.8.7 Automatyczne powiadamianie o pojawieniu sie nowych dokumentow do opiniowania.

4.8 3.8.8 Automatyczne publikowanie dokumentdw na stronach WWW Ministerstwa oraz w BIP po
zatwierdzeniu ich w systemie EOD MS.

6.1 3.9.1 Tworzenie i dotgczanie szablonow umow.

6.2 3.9.2 Mozliwos¢ wyboru szablonu umowy z listy.

6.3 393 Dotaczanie formularzy dedykowanych dla poszczegodlnych, wybranych wczesniej,
rodzajow umow.

6.4 394 Nadanie numeru sprawy JRWA.

6.5 395 Nadawanie numeru umowy.

6.6 3.96 Uzupetnianie metryki dokumentu elektronicznego umowy o okreslone pola (tekstowe,
liczbowe, daty, dziaty, paragrafy wydatkow, inne).

6.7 39 ¢ Uruchomienie procesu realizacji umowy wraz z okre$leniem wymaganych parametrow:
terminu przygotowania projektu umowy, osob i rol biorgcych udziat w procesie oraz
poszczegolnych etapow jej przygotowania.

6.8 3.9.8 Przypisanie zadan i terminow w kalendarzu dla poszczegélnych cztonkéw zespotu.

6.9 399 Aktywne monitorowanie terminow realizacji etapéw procesu.

6.10 3.9.10 Mozliwos¢ powigzania dokumentéw umoéw z innymi dokumentami w systemie (faktury,
protokoly, projekty, zlecenia).

6.1 3.9.11 Okreslanie automatyczne i reczne statuséw umow.

6.12 3.9.12 Zapewnienie petnej obstugi procesu tworzenia dokumentu: tworzenie, wersjonowanie,
zbieranie opinii, zatwierdzanie, podpisywanie, archiwizacja.

6.13 3.9.13 Wspotpraca w przysztosci z aplikacjg FK:

a. Sprawdzanie dostepnosci $rodkow na realizacje umowy w okreslonych
parametrach (dzialy, paragrafy, plany kont, plany finansowe)
b. Rezerwowanie dostepnych srodkéw w ramach kwot dostepnego budzetu.
6.14 3.9.14 Zapewnienie mechanizmu uprawnien do podejmowania zobowigzan (zatwierdzania
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umowy) w ramach umowy i procesu.

6.15 3.9.15 Okreslanie warunkéw brzegowych dopuszczalnej kwoty podejmowania zobowigzan na
podstawie zatwierdzenia okreslonego dokumentu, upowaznienia do zaciggania
zobowigzan.

10.1 3.10.1 Rejestracja skargi w systemie za pomoca formularza elektronicznego.

10.2 3.10.2 Stworzenie procesu obiegu skargi tak, aby zapewnit przekazywanie jej do odpowiednich
koméarek, dziatéw.

10.3 3.10.3 Klasyfikacja skarg wedtug wielu kryteriow podziatu. Zostanie ustalona na etapie tworzenia
projektu technicznego.

10.4 3.104 Przypisywanie zadan i terminéw zwigzanych z procesem rozpatrywania skarg.

10.5 3.10.5 Monitorowanie zadarnn zwigzanych z procesem rozpatrywania skarg. Przypominanie w
formie alertéw o zblizajacych sie lub uplywajacych terminach realizacji poszczegéinych
zadan.

10.6 3.10.6 Tworzenie widokow/zestawien powalajgcych monitorowaé realizacje procesow
rozpatrywania skarg z pomoca okreslonych parametrow (dzialy, komarki organizacyjne,
procesy, terminy realizacji (przekroczone, zagrozone).

10.7 3.10.7 Raportowanie procesu rozpatrywania skarg.

10.8 3.10.8 Natychmiastowe informowanie okreslonej grupy oséb o wplynieciu skargi.

1.1 3.11.1 Wspélprace z modutami bezpieczeristwa ~ HSM, spelniajgcymi wymogi okreslone w
prawie.

1.2 3.11.2 Generowanie po$wiadczenia przediozenia (Urzedowego Poswiadczenia Odbioru) w mysl
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005 r. (Dz. U. 2005, Nr 200,
Poz. 1651).

1.3 3.11.3 Archiwizacje poswiadczenia przedlozenia.

1.4 3.11.4 Automatyczne przesylanie poswiadczenia przediozenia Nadawcy dokumentu
elektronicznego.

1.5 3.115 Sktadowanie i archiwizowanie w systemie wygenerowane poswiadczenia przedtozenia.

1.6 3.11.6 Zawiera¢ adres schematu XSD, z ktorym dokumenty przychodzgce zostang walidowane.

W przypadku niezgodnosci dokumentu ze wzorem, dokument nie zostanie przyjety przez
ESP.
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1.7 3.11.7 Mozliwos¢ automatycznej kategoryzacji (rozdzielnik wg spraw) wptywajgcych danych.

1.8 3.11.8 Obstuge przesylanych wnioskoéw podpisanych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym certyfikatem kwalifikowanym.

1.9 3.11.9 Integracja z Modutem Definiowania Formularzy Elektronicznych w taki sposoéb, aby
formularze przygotowane w MDFE byly publikowane przy uzyciu ESP.

1.10 3.11.10 Weryfikacja bezpiecznego podpisu elektronicznego, ktorym opatrzony jest dokument
elektroniczny wptywajacy do skrzynki podawczej, w oparciu o certyfikat kwalifikowany
wydany przez dowolnego polskiego wystawce.

1.1 3.11.11 Znakowanie dokumentéw kwalifikowanym znacznikiem czasu wywolujgcym skutki daty
pewnej

1.12 3.11.12 Mozliwos¢ dostarczania dokumentow interesantom zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 listopada 2006 r. w sprawie sporzadzania
i doreczania pism w formie dokumentoéw elektronicznych (Dz. U. 2006 nr 227 poz. 1664.

1.13 3.11.13 Powiadomienie Adresata o oczekujgcym pismie z informacjg gdzie mozna odebrac pismo

1.14 3.11.14 Autoryzacja Adresata przesylki przy pomocy bezpiecznego podpisu elektronicznego

1.15 3.11.15 Wystawianie urzedowego poswiadczenia odbioru opatrzonego bezpiecznym podpisem
Adresata.

1.16 3.11.16 Przestanie elektronicznego poswiadczenia odbioru do Nadawcy dokumentu.

147 3.11.17 Znakowanie UPO kwalifikowanym znacznikiem czasu wywotujgcym skutki daty pewnej.

1.18 3.11.18 Udostepnienie dokumentu.

1.19 3.11.19 Ewidencjonowanie urzedowego poswiadczenia odbioru.

1.20 3.11.20 Dlugoterminowe archiwizowanie dokumentow elektronicznych oraz UPO.

1.21 3.11.21 Powiadamianie Nadawcy o fakcie nieodebrania pisma przez okreslony czas.

12.1 3.12.1 Umozliwia obstuge przeplywu pracy (WorkFow), czyli automatyczne przemieszczanie
sprawy pomiedzy uzytkownikami systemu w ustalonej dla danej kategorii spraw
kolejnosci (zgodnie ze zdefiniowang uprzednio $ciezkg procedowania sprawy).

12.2 3:12:2 Posiada graficzny modeler $ciezek procedowania spraw.

12.3 3.12.3 Dla wykorzystanego mechanizmu realizacji Workflow posiada udokumentowany standard
definicji, co zapewni, mozliwos¢ wykorzystania innych modelerdw niz zaproponowany
przez Wykonawce

12.4 3.12.4 Posiada¢c mechanizmy obstugi procesow zapewniajace mozliwos¢ wykorzystania
formularzy utworzonych w Module Definiowania Formularzy Elektronicznych.

12.5 3.12.5 Zapewni mozliwos¢ instalacji dodatkowych, dedykowanych sktadnikéw pozwalajgcych na

wykonywanie okreslonych operacji. Sktadniki te beda mogly by¢é wykorzystywane
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podczas definiowania procesu.

12.6 3.126 Pozwala na okreslenie etapow realizacji procesu oraz warunkdéw uruchomienia danego
etapu.

12.7 3427 Lista akcji mozliwych bedzie obejmowata co najmniej: zapis i odczyt z bazy danych,
wywotanie ustugi Web Service, wystanie wiadomosci, tworzenie i zarzgdzanie zadaniami
dla uzytkownikéw, zbieranie informaciji o uzytkownikéw, wyliczanie pél w oparciu o dane
zebrane podczas realizacji work-flow.

12.8 3.12.8 Zapewnia mechanizmy obstugi proceséw umozliwiajace wykonywanie czynnosci
sekwencyjnie lub rownolegle, realizacje petli typu while, for each itp., wywolywania kodu,
obsltuge zdarzen btedow i anulowania procesu.

1.22 3.131 Zapisywania w postaci dokumentu XML, danych pochodzacych z formularzy.

12.9

1.23 3.13.2 Automatyczne tworzenie formularza na podstawie dokumentu XML.

12.10

1.24 3.13.3 Wyposazenia bedzie w edytor typu WYSIWYG (What You See Is What You Get) do

1211 tworzenia, publikowania i udostepniania formularzy elektronicznych.

1.25 3.134 Definiowania regut walidacji wprowadzanych danych.

12.12

1.26 3.135 Generowania réznych widokéw danych.

12.13

1.27 3.136 Oprogramowania zdarzen, przyciskow, wprowadzenia regut, formatowania warunkowego

1214 bez znajomosci jezykéw programowania.

1.28 3.13.7 Wykorzystania co najmniej nastepujacych narzedzi przy tworzeniu formularza (w postaci

12.15 istniejgcych przyciskow):

a) Dodaj obrazek tta formularza.
b) Whytnij, Kopiuj, Wklej - odrebne przyciski umozliwiajgce wykonanie operaciji
na pojedynczych elementach formularza lub grupach elementéw .
c) Waliduj — umozliwia przetestowanie prawidtowos$ci konstrukcji formularza.
W przypadku wystgpienia bledu w formularzu wyswietla odpowiedni
komunikat lub serie komunikatéw o btedach odpowiadajacych obiektom,
ktérych dotycza.
d) Dodaj element
e) Okresl zrodio danych
f) Podtgczenie pod zewnetrzne zrodio danych (np. Web Service, XML).
1.29 3.13.8 Wykorzystania nastepujacych typow pol przy tworzeniu formularza:
12.16

a) Lista rozwijalna (ang. list box),

b) Obszar tekstowy (ang. text area),
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c) Obszar tekstowy wyposazony w edytor umozliwiajacy formatowanie
wpisywanych tresci,

d) Pole tekstowe (ang. text field).

e) Pole zaznaczenia (checkbox),

f)  Pole wyboru (radio),

g) Pole przesytania pliku.

h) Link umozliwiajgcy umieszczenia adresu URL,
i) Kalendarz

jy Pole tabeli danych umozliwiajgce wys$wietlanie, dodawanie, usuwanie,
edycje danych tabelarycznych.

Umowa nr 39 z dnia 21 sierpnia 2012 roku

Ujednolicony Wymagani

: Tresé
numer wymagania | e

1. Modyfikacja w celu usprawnienia rejestracji i wysyltki pism

Przy rejestrowaniu pierwszego pisma w sprawie opis pisma zostaje powielony do
2.88 2 opisu sprawy i odwrotnie — opis sprawy przekleja sie do opisu pierwszego pisma,
jesli najpierw opisuje sie sprawe.

Na ekranie rejestracji pisma w nowej sprawie nalezy uwidoczni¢ wybrane wczesniej

2.89 3 RWA.

Nalezy udostepni¢ mozliwosc rejestracji pisma przychodzacego w sekretariacie bez

2.90 4 L :
okreslania przekazania.

Umozliwienie szybkiego wyszukiwania komorki/osoby. Wyszukiwarka komérek/osdb
2.91 1) dziata dopiero po wcisnieciu .Szukaj” lub .Zielonej strzatki”,
a powinna wyszukiwa¢ komorki/osoby po dopisywaniu kolejnych liter.

LEKSPEDYCJA": umozliwienie zmiany preferencji/rodzaju wysytki przez sekretariat

292 6 Biura o ile stan wysylki na to pozwala, bez wycofywania
Z wysylki.
2.93 7 Wskazanie adresata powinno by¢ wymagane dla pism wychodzacych.
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Nalezy wprowadzi¢ dodatkowe pole ,Aktywny” przy rejestracji RWA. Pod RWA

2.94 8 G . S e
aktywnym mozliwe jest rejestrowanie pism i spraw.
295 9 Umozliwienie zarzadzania stanami nieokreslonymi pism przekazanych.
2.96 10 Modyfikacja skanowania dokumentu z poziomu dodawania zatgcznikow do pisma.

11. Nowe funkcje dotyczace spraw

taczenie spraw — funkcjonalno$é obejmujgca mozliwoéé potgczenia wielu spraw

297 12 Wit

2.98 13 Zakonczenie spraw. Oznaczanie pism niezrealizowanych a/a.
2.99 14 Koreferat. Dostep do spraw uzytkownika.

2.100 15 Modyfikacja archiwizacji spraw.

16. Ksiazka adresowa — modyfikacja — na podstawie analizy w Kancelarii Gliéwnej

Skonfigurowac ksigzke nadawczg tak, aby mozna bylo wprowadzi¢ korespondencije
do adresatow, ktérych dane w MS sg utrzymywane

2.101 17 w zewnetrznych arkuszach. Nalezy przy tym uwzgledni¢ podziat na grupy adresatow
(np. mozliwos¢ wybrania wszystkich sadéw okregowych zatgcznik — dane w arkuszu
Excela: ,baza adresowa sadow").
Umozliwic zarzadzanie ksigzkg adresowg z poziomu interfejsu aplikacji. Na
9.1 18 . ; SRR ;
podstawie analizy w Kancelarii Gtéwnej MS.
Stowniki:
9.2 19,20 wprowadzi¢ mozliwos¢ usuwania btednie dodanych adresatéw lub nadawcoéw ze
stownika. Odnotowanie historii zmiany;
2102 21 utworzyc¢ spis najczesciej uzywanych adresatow na wzor zaktadki ,Ulubione”.
2103 22 Wprowadzi¢ oprocz adresata gtéwnego roéwniez adresatow otrzymujacych pismo do
’ wiadomosci.
Umozliwi¢ wpisanie oprécz miejscowosci rowniez nazwy poczty (14—400 Pastek),
2.104 23 nazwe miejscowosci, np. Karwiny 120 (nie jest to ulica,
a miejscowoscé / wies podlegajaca pod poczte w Pasteku).
Woprowadzi¢ zapamietywanie historii zmian danych w ksigzce adresowej (z
2.105 24 i ; ——
informacja, kto wprowadzit zmiany lub usunat dane).
Woprowadzi¢ opcje wysytania pism listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
2.106 25 odbioru — (ZPO). Rejestracja zwrotek — dodatkowe zaznaczenie przy kategorii pism
ze zwrotka.
2.107 26 Uporzadkowanie danych:
2.108 27 uporzadkowanie list adresatow i nadawcdw, wprowadzenie zasad wprowadzania
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nowych pozycji do ksigzki adresowej. Utworzenie pola ,nazwa skrécona”;
2.109 28 stworzenie stownikéw (sgdownictwo, urzedy centralne, itp.);
9.3 29 walidacja adreséw mailowych przy wprowadzaniu nowych uzytkownikéw.
2.110 30 Stworzenie prywatnych ksigzek adresowych.
31. Modyfikacja i optymalizacja wyszukiwania
2111 32 Wprowadzenie dodatkowego pola na wyszukiwarce — wg parametréw: odbiorca
' mailowy, sposéb przekazania.
2112 33 Woprowadzenie wyszukiwania pism, ktore dostaliémy z konkretnej komorki
) organizacyjnej.
34. Zmiana sposobu nawigacji w wyszukiwarkach
buforowanie wynikow — operowanie na danych ,tymczasowych” z ostatniego
2113 35 N o ) . .
wyszukiwania, bez odwolywania si¢ do gtéwnej bazy;
2114 36 wyszukiwarka zaawansowana pism — opcja pozwalajgca na rozszerzenie kryteriow
’ wyszukiwania jest mato widoczna. Zmiana wielkosci czcionki i oznaczenie graficzne;
2115 37 elementy na liscie prezentujacej wyniki wyszukania juz otwarte przez uzytkownika
: powinny by¢ oznaczane.
2.116 38 Obligatoryjny opis pisma w momencie przypisania RWA.
Modyfikacja prezentacji wynikow wyszukiwania:
2.117 39, 40 wyszukiwarka w katalogu powinna pokazywac pisma i sprawy, bez rozgraniczenia
na dwie wyszukiwarki;
2118 41 podczas eksportu wynikow wyszukiwania pism powinien byé eksportowany takze
' status pisma;
wprowadzenie wyrdznienia dla prezentacji pism btednie wpisanych i oznaczonych,
2119 42 : ; L
jako usunietych z systemu i pism a/a;
2.120 43 sprawy zakonczone powinny by¢ wyrdznione w wynikach wyszukiwania;
w folderze ,Moje pisma” rozréznienie pism przeczytanych od tych nie
2.121 44
przeczytanych;
2.122 45 podjecie sprawy powinno by¢ mozliwe rowniez na widoku szczegétow sprawy;
w widoku szczegélow pisma numer sprawy i numer spraw zwigzanych nalezy
2123 46 S .
umiesci¢ w oddzielnych polach;
nalezy utworzy¢ w widoku pisma, po zadekretowaniu przez Naczelnika sprawy na
siebie (do wilasnego referatu), dodatkowe klawisze szybkich akcji (oprécz
2124 47 . : . L R
dekretacji), na wzodr referenta, tj. rejestracia pisma bedacego odpowiedzia,
oznaczenie, jako zrealizowane etc.
2.125 48 Modyfikacja opisow wynikdw wyszukiwania w dzienniku zdarzen (lista bledow).
49. Raportowanie
7.2 50 Poza istniejgcymi raportami nalezy wprowadzi¢ dodatkowo nastepujace raporty:
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7.3
51 pisma oznaczone, jako usuniete;
7.4 52 sprawy zakonczone;
7.5 53 pisma obstugiwane w danym dniu;
7.6 54 dotgczy¢ raport wg wzoru w zataczniku: ,Korespondencja_KRS_i_CRZ";
27 55 raport pism btednie przekazanych do uzytkownika (na jego komérke) i odestanych
' przez niego;
7.8 56 raport spraw przekazanych i podjetych przez inne komorki;
7.9 57 zestawienia pism zrealizowanych;
7.10 58 udostepnienie raportéw generowania zestawien statystycznych na koniec roku.
Woprowadzenie profilowania raportowania. Dla sekretariatow np. nie sg potrzebne
7.11 59 raporty typowe dla Kancelarii Gtéwnej — np. raport dla punktu wymiany
miedzyresortowej.
212 60 Woprowadzenie w raportach mozliwosci podzialu spraw na poszczegodlnych
) referentow.
W widoku do wydruku raportu spisu spraw w kolumnie LP powinna pojawiaé sig
7.13 61 liczba porzgdkowa. Numerowanie zwroconych rekordéw zmienia sig zaleznie od
wybranego sortowania.
7.14 62 Umozliwienie wybrania komérki, dla ktérej generujemy raport.
Wprowadzenie w raporcie spisu spraw mozliwosci wyboru: zawezenia zgodnie z
7.15 63
RWA.
716 64 Wprowadzenie w raportach opcji, tj.: eksport do pliku, drukuj, wyczy$é, generu;,

szukaj.

65. Modyfikacja mechanizméw uprawnien

Modyfikacja monitorowania przez system zadanej przez przetozonego terminowosci
pracy. Udostepnienie zestawienia pism z informacja

9.11 66 o zblizajgcych sie terminach realizacji oraz informacj¢ w ,Moich pismach”, ze
znajdujg sie pisma do zatatwienia w najblizszym czasie. Wyroznienie pisma, w
ktorym zmieniono date. Inny sposdb komunikacji (bez maila).

912 67 Modyfikacja monitorowania z powiadomieniem zmian terminéw wprowadzanych

’ przez referenta.
Rozszerzenie profilu uzytkownika o mozliwo$é okreslenia dostepu do funkgiji

913 68 rejestrowania pism przychodzacych, dla uzytkownikéw, w ktorych profilu

’ wynikajacym
z roli takiej mozliwosci nie ma.
Rozszerzenie profilu administratora o mozliwo$¢ dodawania, modyfikowania

9.4 69 . . o . . -

i usuwania wartoéci zdefiniowanych w stownikach w aplikaciji.
9.5 70 W profilu administratora nalezy udostepni¢ rejestry zmian w stownikach w aplikaciji.
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Dostosowanie aplikacji do ochrony danych osobowych zgromadzonych w systemie

9.14 7 - S ;
zgodnie z przepisami prawa polskiego.
915 73 W profilu osobistym nalezy udostepnic mozliwo$s¢é wyboru typéw przesylek
’ widocznych przy wysytaniu.
916 74 Uwidocznienie sygnatur pism/spraw, na ktérych aktualnie sie pracuje przez caty
' czas wykonywania czynnosci w danej sprawie np. na pasku menu.
Podczas zatgczania skanu do pisma utworzenie mozliwosci podgladu zatacznikow
917 75 bez potrzeby ich otwierania, zeby byta pewnos$¢, ze zatgczamy prawidiowy plik;
’ pojawianie sie wielu dokumentéw o bardzo podobnych nazwach (nadawanych
automatycznie podczas skanowania) jest mylace dla uzytkownikow.
018 76 Nalezy wprowadzi¢ skroty klawiaturowe dla szybkich akcji. Nalezy umozliwi¢
' konsekwentne stosowanie klawisza Enter.
Umozliwienie dotgczania drugiej komorki (w trybie ,nowa jednostka”) na szczycie
9.6 77 hierarchii lista jednostek”. Jest to niezbedne w przypadku zmiany na stanowisku

,Minister Sprawiedliwosci".

78. Ujednolicenie nazewnictwa stosowanego w systemie oraz dostosowania nazw do faktycznej funkcjonalnosci

Ujednolicenie nazewnictwa opcji w szybkich akcjach i menu dla pisma. Nazwy opcji

4 Rie % i szybkich akcji powinny by¢ zgodne.
ey 9.20 80 W raporcie spisu spraw zmiana nazwy ,opiekun teczki” na ,referent sprawy”.
Podczas rejestrowania odpowiedzi na pismo przychodzace, nazwa ,Dodaj plik lub
) 9.21 81 . o . D w
zeskanuj dokument” powinna by¢ zmieniona na ,Zatacz odpowiedz”.
g 922 82 Zmiana ,Wybierz pismo do odpowiedzi" na ,Pismo stanowi odpowiedz”".
Zmiana ,Zakoricz proces rozpatrywania® na ,Oznacz, jako zrealizowane” (jak na
h) 9.23 83 I . :
ikonie w szybkich akcjach).
i) 9.24 84 Zmiana ,0dznacz jako odpowiedz” na ,Pismo nie stanowi odpowiedzi”.
) 9.25 85 Zmiana ,Sygnatura nadawcy” na ,Znak nadawcy”.
k) 9.26 86 Zmiana ,Numer pisma” na ,Znak pisma".
) 927 87 Zmiana ,Odrzu¢ przekazanie" i ,Odestanie” na ,Zwrot pisma”.
m) 9.28 88 Zmiana ,Data wplyniecia” na ,Data wplywu".
n) 9.29 89 W raporcie ,Spis spraw’”:
o) 930 %0 ujednolicenie nazewnictwa — w raporcie spisu spraw pojawia sie ,jednostka” a
’ powinna by¢ ,komoérka" i zmiana ,JRWA" na ,RWA”;
do wyboru powinno by¢ zawezenie zgodnie z RWA lub referent sprawy niezaleznie
p) 9.31 91
od RWA.
Podczas rejestrowania odpowiedzi na pismo przychodzgce, nazwa ,Dodaj plik lub
q 9.32 92 ; p 3 s e
zeskanuj dokument” powinna by¢ zmieniona na ,Zalgcz odpowiedz”.
rn 933 93 Dodanie pola — ,status” z datg podjecia uprzednio zakoriczonej sprawy.
s} 9.34 94 Przy podejmowaniu przekazanej sprawy system po pytaniu o opiekuna teczki
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powinien wy$wietla¢ okno z wyborem RWA.

Dofgczy¢ numerowanie czynnosci w formularzach wprowadzania danych na wzér

) 885 95 ekranu skanowania.
W powiadomieniu mailowym o pismie, ktére otrzymali$émy z powodu zastepstwa,
uy 9.36 96 : . . :
powinna by¢ informacja na temat osoby zastepowane;.
V) 9.37 97 Powinna by¢ mozliwo$¢ okreslenia zapoznania sie z trecig juz po przekazaniu
’ pisma.
w) 98 98 Nalezy walidowa¢ daty rozpoczecia i zakonczenia zastepstwa. (poczatek zastepstwa
’ nie moze by¢ pézniejszy niz koniec).
x)  9.38 99 Modyfikacja interfejsu wprowadzania adresatow i adresow zapisywanych czcionkg

spoza alfabetu taciriskiego.

100. Modyfikacja i optymalizacja

interfejsu

Dostosowanie aplikacji do rozdzielczosci ekranéw stanowisk pracy. System

y) 94 0 dostosowuije sig do rozdzielczosci ustawionej w systemie operacyjnym.
Modyfikacja i optymalizacja zawarto$ci ukladu stron rejestracji pisma
z) 2126 102, 103 umozliwienie szybkiego wyszukiwania nadawcy. Wyszukiwarka nadawcy dziata
dopiero po wcisnigciu ,Dodaj nadawce”, a powinna wyszukiwaé po dopisywaniu
kolejnych liter;
umozliwienie szybkiego wyszukiwania znaku sprawy. Wyszukiwarka znaku sprawy
aa) 2.127 104 dziata dopiero po wcisnigciu ikony ,Wybierz sprawe”, a powinna wyszukiwaé po
wpisywaniu kolejnych znakow;
umozliwienie szybkiego wyszukiwania przekazania lub dekretacji. Wyszukiwarka
przekazania lub dekretacji dziata dopiero po wciénieciu ,Przekaz do szefa komorki”,
bb) 2.128 105 .Dekretuj w imieniu szefa”, ,Przekaz do komorki podrzednej”, ,Okresl przekazanie
pisma”,
a powinna wyszukiwaé po wpisywaniu kolejnych znakow:;
cc) 2.129 106 modyfikacja szerokosci i wysokosci pol.
Modyfikacja zawarto$ci i ukladu stron rejestracji sprawy
dd) 2.130 107, 108 umozliwienie szybkiego wyszukiwania referenta. Wyszukiwarka referenta sprawy
dziata dopiero po wcisnigciu ,Wybierz osoby”, a powinna wyszukiwaé po
dopisywaniu kolejnych liter;
ee) 2.131 109 modyfikacja szerokosci i wysokosci pol.
Na ekranie szczegotéw pisma w polu ,Numer pisma” nalezy uwidocznié znak pisma
ffy 2132 110 : : / .
uzytkownika przegladajacego pismo.
Na ekranie szczegélow sprawy nalezy zastapi¢ kolumne ,Nr pisma” kolumnami
gg) 2.133 111 : = : ”
o nazwach ,Nr pisma nadawcy” i ,Nr pisma adresata”.
hh) 112 Modyfikacja widoku ,Moje pisma” i ,Moje sprawy”:
i) 2.134 113 umozliwienie uzytkownikom zmiany szerokosci i wysokosci kolumn;
i) 2435 114 umozliwienie uzytkownikom zwiekszenie liczby prezentowanych znakow w

kolumnach.
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kk) 9.42 115 Umozliwienie uzytkownikom zmiany wielkosci czcionki prezentowanej w aplikacji.

i 943 116 Modyfikacja szerokoéci i wysokosci pol na stronach aplikacii.

117. Elektroniczna skrzynka podawcza

1.30 118 Konfiguracja i modyfikacja elektronicznej skrzynki podawczej.

1.31 119 Modyfikacja widoku stron.

132 120 Dodanie profilu administratora umozliwiajacego zarzadzanie elektroniczng skrzynkg
podawcza.

1.33 121 Dodanie profilu uzytkownika.

134 122 Modyﬁka_cja formularzy — umozliwienie definiowania lub dodawania, modyfikowania
i usuwania formularzy.

135 123 Konfiguracja i modyfikacja procesu rejestracji pism z elektronicznej skrzynki
podawczej.

136 124 Integracja elektronicznej skrzynki podawczej z ePUAP — m.in. wysylanie odpowiedzi
z ePUAP.

125. Centrum raportéw

717 126 Konfiguracja i modyfikacja uprawnien.

7.18 127 Konfiguracja i modyfikacja zrodet danych.

7.19 128 Konfiguracja i modyfikacja modeli danych.

7.20 129 Konfiguracja i modyfikacja szablonéw raportoéw dla spraw, pism i uzytkownikow.

7.21 130 Modyfikacja widoku strony gtéwnej ,Centrum raportow”.

4. Architektura Systemu
4.1. Architektura logiczna

System EOD MS skiada sie z podsystemow i modutéw przedstawionych na ponizszym schemacie:
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e-Kancelaria Struktura organizacyjna Podsystem modutdw [obiegdw) dedykowanych
Kancelaria Archiwum Jednostki Urlopy Legisiacja
organizacyjne wewngtrzna
Sekretariat Ogdiny obieg spraw
Pracownicy Zakupy Umowy
Podsystem bezpieczenstwa Skargi
Wertikacja Uprawnienia Uwierzytelnienie
podpisu
Podpis Historia operacji
elektroniczny Modul Raportéw
Repozytorium
Podsystem rejestrdw Podsystem stownikéw Podsystem Workflow FEpOraw.
Edytor rejestréw Edytor stowni kdwr Edytor obiegéw Serwer raportdw
Rejestry Stowniki Edytor formularzy Zestawienia

Integracja z systemami zewn i
e L eny Integracja z Fax

Server

Integracja z ESP Integracja z EPM Integracja z ePUAP

g] 4]

ESP EPM Fax Server ePUAP

Modut ESP jest elementem wdrozenia, ale ze wzgledu na inng grupe uzytkownikéw docelowych (uzytkownicy
,Zewnetrzni”) oraz sposéb udostepnienia (nie w sieci wewnetrznej Zamawiajacego, a ,zewnetrznie” w sieci
Internet) zostat w tym miejscu oznaczony jako modut zewnetrzny wzgledem EODMS.

. Modut e-Kancelaria
Zapewni gtéwne funkcjonalnosci systemu EOD MS (Kancelaria, Sekretariat, Archiwum, Obieg ogélny spraw).
Udostepnione beda metody umozliwiajgce tworzenie nowych spraw, pism (w tym rejestracja pism ze zrodel
~zewnetrznych” tj. serwera faksu i ESP), obstuge wysytki pism, przeprowadzenie petnego obiegu spraw i pism wg
$ciezki dowolnej oraz obstuge archiwizacji dokumentow.

. Podsystem Stownikéw
Umozliwi tworzenie, edycje i kontrole stownikow potrzebnych do pelnego dziatania podsystemu Workflow.

. Podsystem Rejestrow
Umozliwi tworzenie, edycje i kontrolg rejestréw potrzebnych do petnego dziatania podsystemu Workflow.

o Podsystem Workflow
Umozliwi tworzenie, edycje i konfigurowanie dedykowanych obiegéw spraw w EOD MS.

. Modut Raportowania
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Podsystem udostepnia narzedzia zapewniajgce prezentacje danych przechowywanych w bazie danych systemu
EOD MS (w postaci zestawier i raportow generowanych do plikow). W sktad podsystemu bedzie wchodzi¢
réwniez centrum raportow.

. Struktura organizacyjna
Podsystem ten bedzie miat za zadanie przechowywac informacje o pracownikach, jednostkach organizacyjnych i
ich strukturze. Podsystem umozliwia peing realizacje modutu uprawnien w podsystemie bezpieczenstwa jak
réwniez zapewnia poprawne dziatanie systemu EOD MS.

. Podsystem modutéw (obiegéw) dedykowanych
Podsystem ten zawiera wszystkie obiegi dedykowane wdrozone w ramach EOD MS. W szczegolnosci zawiera
moduty:

0 Modut Urlopow

o Modut Legislacji Wewnetrznej
o Modut Zakupow

o Modut Umoéw

0 Modut Skarg

. Podsystem Bezpieczenstwa - zapewnia:
Uwierzytelnianie uzytkownikow w systemie EOD MS,
Kontrole uprawnien
Logowanie historii aktywnosci poszczegolnych uzytkownikow,
Logi systemowe
Sktadanie i weryfikowanie podpiséw (elektronicznych) na dokumentach
. Integracja z systemami zewnetrznymi
Podsystem zapewni integracje (komunikacje) systemu EOD MS z systemami zewnetrznymi:
(o] Elektroniczng Skrzynkg Podawcza,
Programem Enterprise Project Manager,
Serwerem faksu,
Systemem ePUAP,
System Finansowo Ksiggowy Ministerstwa Sprawiedliwosci.

o O 0 0 o

0O 0 0 O

4.2. Struktura wewnetrzna (danych)

Na ponizszych schematach zostaly przedstawiona koncepcja diagramu klas systemu EOD MS (diagram klas
zostat podzielony na mniejsze cze$ci ze wzgledu na rozmiar schematu i duzg liczbe kluczowych obiektéw).

pracownik B obiekt

e
1

aFKs

-

1 \ 1
\ CCFK’»
«FK»

anKn\\ 0.5 0.* -
ra
pismo D sprawa D

Ogélny model - obiekt-pismo-sprawa-pracownik
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Sprawa i powiazane z nig elementy systemu
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Pracownik i struktura organizacyjna

4.3. Ergonomia

Strona 89 z 97
Sygnatura sprawy ............... s



Zatacznik nr 1 do umowy nr ............ 2 UNIR o

Opis systemu informatycznego EODMS

W niniejszym rozdziale przedstawiono ogélne zalozenia dotyczace ergonomii i interfejsu uzytkownika.
W uzasadnionych przypadkach (zwigkszenie ergonomii danej funkcjonalnosci, zatozenia architektoniczne itp.)
dopuszczalne sg odstepstwa od nizej przyjetych zatozen.

Ogélna ergonomia:

[0 3e]

0 0 0 O

o]

Aplikacja posiada graficzny interfejs uzytkownika.

Aplikacja (poza modutem definiowania proceséw i tworzenia formularzy) posiada standardowe cechy
aplikacji webowej dostepnej z przegladarki internetowej.

Interfejs aplikaciji jest zgodny ze standardem XHTML 1.0 Transitional.

Na potrzeby prezentacji tresci wykorzystuje sie style CSS.

Aplikacja jest intuicyjna w obstudze, umozliwia uzytkownikowi szybkie opanowanie jej obstugi.

Aplikacja umozliwia komfortowg i optymalng prace uzytkownikowi. System dostosowuje sie do
rozdzielczosci ustawionej w systemie operacyjnym.

Wszystkie elementy interfejsu (takie jak nazwy formatek, pola wprowadzania danych, etykiety, itp.) sa
oznaczone w sposob jednoznaczny dla uzytkownika.

Wielkos¢ formularzy do wprowadzania danych ograniczona jest do jednego ekranu. W przypadku, gdy
liczba pdl do wprowadzania danych na formularzu sprawia, iz formatka przekracza rozmiarem obszar
ekranu dopuszcza sie wykorzystywanie paskow przewijania.

Rozmieszczenie i spojnosé elementow:

o

o

Elementy interfejsu petnigce w systemie te same funkcje znajduje sie¢ w stalym, okreslonym miejscu,
pozwalajac uzytkownikowi na szybkie ich odnalezienie i zastosowanie.

Elementy takie jak standardowe komponenty stuzace do edycji danych (lista rozwijana, przyciski, pola
edycyjne) posiadajgce wspdlne cechy sa prezentowane w sposaéb identyczny i jednolity.

Do edycji i prezentacji danych stosuje sie gotowe komponenty (wyjgtkiem jest sytuacja, w ktore;
standardowe komponenty nie sg wystarczajgce do efektywnej pracy uzytkownika).

Pola do wprowadzania danych nie zachodzg na siebie.

Elementy takie, jak wielko$¢ czcionki dla poszczegolnych kontrolek, wysoko$é pél, etykiet, uzyte ikony
itp. sg ustandaryzowane i jednolite w catej aplikacji.

Zasady nawigacji w systemie:

o

o

Gtéwne i kontekstowe menu znajduje sie zawsze w tym samym migjscu interfejsu uzytkownika (gtowne
menu na gérze, menu zwigzane z danym modutem po lewej stronie)

Menu zapewnia bezposredni i szybki dostep do podstawowych funkcji systemu.

Kazde okno dialogowe musi mie¢ mozliwo$é anulowania operaciji.

Klawisz ,Tab" musi umozliwia¢ sekwencyjne i w ustalonym porzadku poruszanie sie miedzy elementami
interfejsu.

Komunikacja systemu z uzytkownikiem:

s}

W kazdym momencie pracy z systemem uzytkownik musi dokladnie wiedzie¢, jakie operacje

* w danej chwili sg wykonywane i w jakim stanie znajduje sie aplikacja.

Jezeli wykonanie pewnej operacji zajmuje systemowi ponad 5 sekund, uzytkownik musi zostaé
o tym powiadomiony. W przypadku, gdy czas wykonywania zadania przez system przekroczyt pewien
zaktadany czas, uzytkownik musi zosta¢ powiadomiony o tym fakcie komunikatem biedu.

Komunikaty prezentowane przez system muszg by¢ jednolite w formie i tresci, w kazdym odrebnym
przypadku (np. komunikat informujgcy o poprawnym przeprowadzeniu operacii, niepowodzeniu operacji,
btedzie systemowym).

Komunikaty muszg by¢ jasne i zrozumiale dla uzytkownika oraz musza byé wyswietlane w jezyku
polskim.

System pomocy:
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o Uzytkownik w kazdym miejscu aplikacji ma mozliwo$¢ skorzystania z pomocy kontekstowej.
o System pomocy jest w jezyku polskim.
o W systemie pomocy znajduje sig informacja o numerze wersji uzywanego oprogramowania (modutu).

Kontrola poprawnos$ci danych wprowadzanych do systemu:

o Elementy interfejsu do wprowadzania danych, ktérych wypelnienie jest opcjonalne badz obligatoryjne,
zostajg rozroznione poprzez oznaczenie pola obligatoryjnego gwiazdkg (*).
o System posiada mechanizmy kontroli poprawnosci wprowadzonych przez uzytkownika danych.

Raporty i zestawienia:

o Raporty generowane przez system majg format zgodny z przyjetym standardem, uzgodnionym
pomigdzy Wykonawca a Zamawiajgcym w ramach realizacji prac projektowych.

o Uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru zakresu danych do uwzglednienia w raporcie lub zestawieniu.

o Uzytkownik ma mozliwos¢ wydrukowania i eksportowania do pliku raportu.

Przetwarzanie danych wyswietlanych w formularzu:

o Oprogramowanie umozliwia sortowanie danych przeznaczonych do wyséwietlenia w formularzu.

o W przypadku przetwarzania duzej ilosci danych przez system, oprogramowanie umozliwia
uzytkownikowi wyswietlenie danych w porcjach o zadanej wielkosci lub ograniczenie liczby
wyswietlanych rekordéw (do liczby okreslonej w konfiguracji).

5. Opis interfejsow stalych i jednorazowych systemu EOD MS

System EOD MS przygotowany jest w architekturze trojwarstwowej, w ktorej wydzielone sg warstwy interfejsu
uzytkownika, logiki aplikacji oraz bazy danych.
Serwer aplikacji, na ktérym oparty jest System EOD MS dziata pod kontrolg systemu operacyjnego Microsoft
Windows Server.
W warstwie bazy danych System EOD MS wykorzystuje MS SQL Server,
Glownym jezykiem programowania w ktorym zostato wytworzone rozwigzanie jest jezyk PERL.
Wykorzystywane sg m.in. nastepujace technologie:
o HTML - zapewnia strukturalny opis interfejsu uzytkownika systemu
o Javascript — wykorzystywany w celu dynamicznej zmiany zawartosci i wygladu prezentowanych
elementow
o AJAX (ang. Asynchronous JavaScript and XML) — wykorzystywany przez Javascript do wezytywania
fragmentow zawartosci interfejsu uzytkownika, ktore majg charakter dynamiczny, np. wezytanie
elementow listy, w ktérej uzytkownik wyszukuje podajac pewien cigg znakéw
o CSS (ang. Cascading Style Sheets) — arkusze stylow opisujgce wyglad elementow dokumentu HTML
stanowigcego interfejs uzytkownika.
Wspomniany powyzej dokument HTML generowany jest bezpoérednio na podstawie danych dostepnych dla
Systemu EOD MS. Nie istniejg formy posrednie, na podstawie ktérych system dokonywatby transformaciji danych
na kod HTML. Kod odpowiedzialny za generowanie dokumentu HTML zintegrowany jest z kodem warstwy
aplikacyjnej systemu.

5.1. Active Directory

System EOD MS bedzie zintegrowany z katalogiem Active Directory w zakresie pojedynczego punktu logowania
(8SQ) oraz synchronizacji uzytkownikow.

Ustuga Active Directory, dotagczona do systemoéw Microsoft Windows Server, przechowuje informacje, dotyczace
obiektow w sieci i udostepnia te informacje uzytkownikom i administratorom sieci. Usluga Active Directory
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pozwala uzytkownikom uzyska¢ dostgp do zasobéw w dowolnym miejscu w sieci przy uzyciu pojedynczego
procesu logowania.

5.2. System ePUAP

Dodatkowo ESP zapewnia¢ bedzie komunikacje modutu e-Kancelaria z systemem ePUAP. Umozliwi to
dorgczanie dokumentow z modulu e-Kancelaria bezposrednio na skrytke ePUAP Interesanta. Poszczegéine
interfejsy pomigdzy ESP, Platformg ePUAP i Modutem e-Kancelaria, bedg zrealizowane w postaci Web Serwisow
zgodnych z platformg ePUAP. W rozwigzaniu zostanie wykorzystane szyfrowanie i uwierzytelnianie WS Security.
ESP jako komponent posredniczgcy pomiedzy poszczegdinymi elementami (ePUAP, modut e-Kancelaria). ESP
bedzie kierowato wszystkie komunikaty z Platformy ePUAP bezposrednio do modutu e-Kancelaria, zapewniajac
ich petng integracje.

5.3. Elektroniczna Skrzynka Podawcza

Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP) to modut systemu EOD MS, ktéry jest udostepniony uzytkownikom
zewnetrznym poprzez przegladarke internetowa. Jej funkcje obejmuja;
o Wysytanie dokumentdw elektronicznych do Modutu e-Kancelaria,
Generowanie UPQ,
Obstuga podpisu elektronicznego weryfikowanego certyfikatem kwalifikowanym,
Procesy zwigzane z ewidencjg i archiwizacjg historii sprawy (UPO, dokumenty elektroniczne),
Odbieranie dokumentéw wysytanych z Modutu e-Kancelaria,
Definiowanie i zarzadzanie ustugami oraz podmiotami dostarczajgcymi ustugi,
Definiowanie formularzy elektronicznych,
Wspotpraca z platformg ePUAP.

o 0 0O 0 0 0 0

5.4. Enterprise Project Manager

Integracja z narzedziem Enterprises Project Management — standardowym oprogramowaniem do zarzadzania
projektami w zakresie: przekazywania zatwierdzonych dokumentéw projektu do EPM.

5.5. Interfejsy jednorazowe (import stownikow i rejestrow)

System EOD MS bedzie miat mozliwos¢ definiowania dowolnej liczby rejestrow i stownikéw o okreslone;
strukturze przy uzyciu edytora rejestrow i edytora stownikow. Aby umozliwi¢ zasilenie tych rejestrow i stownikéw
danymi, w EOD MS bedzie mozliwo$¢ importowania danych z plikow typu XLS (Microsoft Excel).

5.6. Infrastruktura Sieciowa Systemu

Wszystkie serwery, stacje robocze oraz sieciowe elementy aktywne (switche) realizujace funkcjonalnosci sieci
LAN posiadajg przepustowo$¢ minimum 100 Mbit/s (Ethernet), niezaleznie czy méwimy o komunikacji w centrali
czy tez
w wydziatach gospodarczych rejestrowych Sadéw Rejonowych.

Sie¢ WAN realizowana jest poprzez tacza dedykowane o przepustowosci nie mniejszej niz 1 Mbit/s.

Jezeli specjalnie nie oznaczono to wszystkie potgczenia pomiedzy elementami infrastruktury nalezy traktowaé sg
realizowane jako siec LAN.

Za prawidiowe dziatanie tych elementéw infrastruktury sieciowej oraz fgczy telekomunikacyjnych jak i za
zapewnienie nowych elementow lub ich serwis odpowiada Zamawiajacy.

5.7. Infrastruktura Sprzetowa Systemu

Aktualna infrastruktura posiadana przez Zamawiajacego przeznaczona do produkcyjnej obstugi systemu SEOD
MS:
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Serwer blade typ SB2:

Procesor: Architektura zgodna z x86, z rozszerzeniem 64 bitowym, dwurdzeniowy, zaprojektowany do
pracy w uktadach dwuprocesorowych, magistrala systemowa 1000 MHz, Cache L2 4MB (2 procesory
Intel X5650).

Liczba procesorow 2.

Pamiec¢ operacyjna: 16 GB.

Dysk twardy: 2 dyski, kazdy o pojemnosci min. 72 GB, SAS, 10 tys. obr./min. podtgczone do
wewngetrznego kontrolera pracujace w macierzy RAID1.

Karta sieciowa: 2 porty GigaEthemet, kazdy z portdw moze byé podigczony do niezaleznego
przetacznika znajdujgcego sig w kasecie, porty umozliwiajg prace w trybie Load balancing.

Zasilanie i chtodzenie: Nadmiarowe typu hot-swap dostarczane ze wspdldzielonej kasety.

Monitorowanie i diagnostyka: Serwer posiada podsystem umozliwiajgcy kontrole poprawnosci dziatania
elementow serwera, diagnostyke oraz narzedzie sprzetowe utatwiajgce lokalizacje uszkodzenia. System
umozliwia przewidywanie awarii podstawowych elementéw oraz mozliwo$¢ peinej zdalnej administracji
serwerem (przejecie konsoli). Serwer posiada oprogramowanie umozliwiajace zdalng redystrybucje
oprogramowania (tworzenia peinej kopii sprzetowo — programowej). Serwer posiada oprogramowanie
monitorujgco — zarzadzajace obstugujace istniejgce serwery.

Kaseta typ KASB1 do zamontowania serwerdow typu blade typ SB2:

Przetgcznik LAN: Zainstalowane w kasecie 2 szt. przelacznikéw Gigaethernet wraz ze wszystkimi,
niezbednymi elementami umozliwiajgcymi podtaczenie odpowiedniej ilosci serwerdéw blade typ, SB2,
kaset

z dodatkowymi dyskami oraz takiej ilosci serwerow blade, ktdra zostanie zainstalowana w kasetach
w przysztosci az do catkowitego zapetnienia kaset.

Kazdy przelacznik posiada minimum 4 porty zewnetrzne pracujgce w trybie Gigaethemet oraz
wystarczajgcy liczbg portéw wewnetrznych umozliwiajacg podigczenie kazdego serwera typu blade typ
SB1, SB2, SB3.

Przelgczniki obstuguija:

o]
o]

o

o]

0O 0 0 0 O0

o

tworzenie VLan-ow,

obstuga protokotéw PAgP, , DTP, LACP, IGMP, CDP, IEEE 802.1D, IEEE 802.1s, IEEE 802.1w oraz
IEEE 802.1Q.

Naped DVD - wspotdzielone dla wszystkich serwerdw.

llos¢ serwerow blade: 8 szt. serwerow blade typ: SB2, 12 dodatkowych kaset na dyski.

Zarzgdzanie zestawem elementow: Zintegrowany system umozliwiajacy zdalng administracje wszystkimi
elementami infrastruktury poprzez sie¢ LAN z dedykowanego serwera zarzadzajacego serwerami.
Zasilanie: Dwa zrodia jednofazowe 230V/50 Hz. Konstrukcja kasety umozliwia podigczenie jej do dwéch
niezaleznych zrodet zasilania zewnetrznego oraz ma mozliwos¢ zachowania ciggloéci pracy
w przypadku zasilania tylko jedng drogag z jednego zradta.

Obudowa: Kaseta wraz serwerami jest zainstalowana w dedykowanej szafie typ SZSB1 o wysokosci
42U.

Diagnostyka: Elementy kasety (zasilanie, chtodzenie i przelgczniki) posiadajg podsystem umozliwiajgcy
kontrole poprawno$ci dziatania, diagnostyke oraz narzedzia sprzetowe lub programowe utatwiajace
lokalizacje uszkodzenia.

Serwery i przetaczniki wykonane sg w technologii Hot-swap.

Szafa Serwerowa typ SZB1 do zamontowania kaset KASB1 z serwerami typu blade SB2:

Obudowa Szafa RACK 19 cali.

Wysokos$é 42 U,

Glgbokosc: dostosowana do gtebokosci oferowanych kaset typ KASB1 z zamontowanymi serwerami
typu blade oraz potrzeb wentylacyjnych.

UPS: UPS HP R5500XR. UPS 6000 VA, instalowany w szafie typu RACK, zarzadzany przez LAN przy
uzyciu SNMP, on-line lub line-interactive, jednofazowy; podtaczenie do zasilania instalowanego w szafie
typu RACK z iloscig gniazd AC zapewniajacg podigczenie do zasilania wszystkich elementow
niezbednych do uruchomienia wszystkich oferowanych serwerdw typu blade.

Wyposazenie: Zamykane na klucz przednie i tylne drzwi.

3 wentylatory zamontowane u géry szafy z termoregulacja.

3 pdtki na dodatkowy sprzet (taki jak koncentratory, modemy, inne wolnostojgce serwery, itd.).
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Zamawiajgcy posiada 1 macierz dyskowa:

o EMC CX4 480 — pojemno$¢ sumaryczna 10 TB. Aktualnie wykorzystywana przez strukture plikow
Ministerstwa oraz 2 serwery MS SQL Server,
W ramach powyzszej konfiguracji, 8 serweréw typu blade sg przeznaczone do obstugi systemu EOD
MS:
serwer aplikacyjny — 4 serwery pracujgce w klastrze NLB (Network Load Balancing),
serwer baz danych — 2 serwery pracujgce w klastrze HA (active — passive),
serwer ESP, do ktérego podigczony jest modem na potrzeby funkciji serwera faksu oraz modut HSM,
Serwer raportujgey.

o

0O 0 0 O

W zwigzku z zastosowanymi technologiami klastrowymi, dane bazy danych, pliki systemu EOD oraz kody
wykonywalne aplikacji MS EOD znajdowac sie bedg na macierzy dyskowej.

5.8. Serwer faksu

Na potrzeby serwera faksu Zamawiajgcy posiada zewnetrzny modem sprzetowy SWEEX M0070 56K USB, ktory
jest podiaczony do serwera ESP. Urzadzenie jest tez podtaczone do linii telefoniczne;j.

5.9. Zalecana infrastruktura dla Srodowiska testowego:

Srodowisko testowe systemu EOD MS — aby zapewni¢ wiarygodno$¢ testowania poprawek i zmian systemu —
powinno maksymalnie odwzorowywaé strukture i $rodowisko aplikacyjne $rodowiska produkcyjnego. W zwigzku
z tym, ze na $rodowisku testowym nie jest wymagana wysoka wydajno$¢, wystarczajace do tego celu bedg dwa
osobne fizyczne serwery lub dwie maszyny wirtualne o parametrach;

o co najmniej 1 procesor 3 GHz,
o 6 GB pamieci RAM,
o 5-10 GB przestrzeni dyskowej,

Przeznaczenie tych serwerdw jest nastepujace:

o serwer aplikacyjny EOD MS + ESP + REPORTSERVER
o serwer bazy danych EOD MS .

Dla zapewnienia peinej zgodnosci $rodowiska testowego z produkcyjnym, zaleca sie wyposazenie $rodowiska
testowego w urzadzenia dodatkowe (tj. modem na potrzeby serwera faksu oraz urzadzenie HSM) w wersji takiej
jak w srodowisku produkcyjnym. Ze wzgledu na wysokie koszty (w szczegolinosci urzgdzenia HSM) mozliwe jest
jednak pominigcie tego elementu $rodowiska testowego i wykorzystanie urzadzer zamontowanych na serwerach
produkcyjnych réwniez do celow testowych.

5.10. Srodowisko aplikacyjne

Na aktualnym srodowisku serwerowym przeznaczonym do produkcyjnej obstugi systemu EOD MS Zamawiajacy
posiada zainstalowane nastepujgce oprogramowanie systemowe i narzedziowe:

Serwer aplikacji

System operacyjny Windows Server 2008 R2 64-bit Standard Edition

Microsoft Office SharepointServer 2007 (32-bit) wraz z licencjami dostepowymi
Serwer bazy danych

System operacyjny Windows Server 2008 R2 64-bit Standard Edition
Microsoft SQL Server Standard 2012 64-bit

Serwer ESP

System operacyjny Windows Server 2008 R2 64-bit Standard Edition
Oprogramowanie do klastrowania

Microsoft Cluster Services

0O 0 QC 0000000
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Oprogramowanie do tworzenia kopii zapasowych
EMC NetWorker

Serwer pocztowy Zamawiajgcego

Microsoft Exchange Server 2010.

00 0o

Stacje robocze Zamawiajacego posiadajg co najmniej nastepujgca konfiguracje:

o System operacyjny Windows XP lub wyzszy (wersje Professional),
o Pakiet Microsoft Office 2003 lub wyzszy (wersje Professional),

o Przegladarka Internet Explorer w wersji 8 lub wyzszej,

o Java Runtime Environment (wersja 6 lub wyzej).

5.11. Infrastruktura Oprogramowania Gotowego Systemu

Stacje robocze majg zainstalowany jeden z nastepujacych systeméw operacyjnych:

Windows XP Profesional
Windows Vista Profesional
Windows 7 Profesional
Windows 8 Profesional
Windows 10 Profesional

C 0 0 0 O

W stereotypie dotyczacym serwerdw opisano systemy operacyjne oraz ich wersje dla architektury x86 - sg to
Windows Server 2008 R2 w wersjach 64 bitowych. Oprogramowanie technologiczne serwer bazodanowy :
Microsoft SQL Server Standard 2012 64-bit.

5.12. Wykaz wykorzystywanego oprogramowania

W systemie EODMS wykorzystywane jest nastepujgce oprogramowanie.

Typ Producent Informacje dodatkowe
Oprogramowania Nazwa oprogramowania (wersja)
Sieciowy System Microsoft Windows Server 2008 R2 Standard
Operacyjny
Serwer aplikacji Plik z programem instalacyjnym Microsoft Visual C++ 2008
Redistributable

Plik z programem instalacyjnym Microsoft Visual C++ 2012
Redistributable 32bit

Plik z programem instalacyjnym Microsoft Visual C++ 2012
Redistributable 64bit

Plik z programem instalacyjnym OpenSSL

Plik z programem instalacyjnym Java Development Kit 6u29
Plik archiwum ze spakowanym programem Cygwin

Katalogi instalacyjne strawberry oraz strawberry_usr.

Plik z programem instalacyjnym Apache HTTPD Server 2.2,
plik mod_perl.so

Java Runtime Environment (wersja 6_29)

Serwer Bazodanowy Plik z programem instalacyjnym MS SQL Server 2012 Cluster
Plik z programem instalacyjnym MS SQL Server 2012 Node
Java Runtime Environment (wersja 6_29)

Oprogramowanie na | Microsoft Office 2003 Microsoft
stacjach roboczych. Microsoft Office 2007 Office 2003
Microsoft Office 2010
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Oprogramowanie Skanera

Oprogramowanie dedykowane od producenta urzadzen.

Dodatkowy aplet
TWAIN, jesli jest to
mozliwe.

Oprogramowanie na
stacjach roboczych i

Sterowniki urzadzen dostarczanych wraz z urzadzeniami
Eset NOD32 antyvirus 4,

Sterowniki urzadzen
dostarczanych wraz

serwerach. PDF Creator, GF| Endpoint Security 4 z urzgdzeniami.
Adobe Reader XI
ESET Endpoint Antivirus v.5.x

Oprogramowanie do Microsoft System Center Agent Wykorzystywane
monitorowania platformy tylko  w  centrali
Windows Ministerstwa

Sprawiedliwosci.

Jezeli w ramach wyszczegolnionego oprogramowania wchodzi inne oprogramowanie Zamawiajacy nie jest
zobowigzany wyszczegolni¢ go na powyzszej liscie, jednoczesnie jezeli nie okreslano systemu operacyjnego przy
oprogramowaniu nalezy traktowa¢ jako oprogramowanie na platforme Windows.

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢, ze przedstawione wersje oprogramowania sg wersjami najstarszymi
w rzeczywistym systemie moga wystepowac¢ nowsze wersje oprogramowania.

Zamawiajacy bedzie dazyt do ujednolicenia posiadanej infrastruktury oprogramowania gotowego
w systemach przez siebie posiadanych, w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu efektywnosci. W takim
wypadku bedzie wykonywat modyfikacje i zmiane technologii z powyzszej listy oraz z listy dotyczacej nowych
kierunkow rozwoju.

Za dostarczenie licencji do powyzszego oprogramowania jak i zakup maitenase oprogramowania odpowiada
Zamawiajacy.

5.13. Backup, Prace Technologiczne i Serwisowe Systemu

Backup Sytemu wykonywany automatycznie jest poza godzinami dostepnosci.

Prace technologiczno-serwisowe np.: instalacja nowej wersji, wykonywane sg poza godzinami dostepnosci
systemu dla uzytkownikow.

5.14. Srodowisko Testowe i Developerskie

System EODMS posiada system testowy jednakze nie posiada $rodowiska deweloperskiego. Zamawiajgcy
rozwaza mozliwos¢ utworzenia tego typu $rodowiska na podstawie instrukcji instalacji przygotowanych przez
Wykonawce. Srodowisko deweloperskie Zmawiajacego stuzy tylko i wylgczenie do wytworzenia kodu
wykonywalnego lub sprawdzenia otrzymanego kodu od Wykonawcy. Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci
wytwarzania oprogramowania na érodowisku deweloperskim Zamawiajgcego.

5.15. Kierunki Rozwoju Technologicznego.

Informacje dotyczace posiadanych technologii, ktére Zmawiajgcy bedzie rozwijaé w ramach rozwoju
oprogramowania (modyfikacji).

Zamawiajacy bedzie wykorzystywat w nowych wersjach systemu, oprocz wyzej wymienionych technologii,
wykorzystywac inne posiadane przez Zamawiajgcego wyszczegdlnione ponizej:

1. Microsoft SQL Server 2012 (warstwa bazodanowa)
2. Windows Server 2012 R2 (warstwa aplikacyjna)

Wymienione technologie, oprocz juz posiadanych, w ocenie Zamawiajgcego, pozwalajg na realizowanie
rozwigzania opartego o architekture SOA, z wydzieleniem ustug sieciowych dostepnych dla podsysteméw,
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modutéw oraz systemoéw zewnetrznych za posrednictwem szyny ustug (ESB), dzialajacej w ukiadzie wysokiej

dostepnosci (HA).

Realizacja powyzszych zadan bedzie wykonywana w ramach godzin dotyczacych modyfikacji systemu,

5.16.

Wybrane parametry biznesowe i utrzymaniowe systemu EODMS.

Wybrane parametry Biznesowe systemu Wartosé Jednostka

Liczba uzytkownikéw podsystemu 900+ o0sob

Liczba jednostek korzystajgca z podsystemu 17 Departament/Biuro

Liczba lokalizacji 5 lokalizacji

Czas Dostepnosci systemu Calodobowo ! | Zakres godzin/
Poniedziatek-Niedziela Zakres Dni

Wybrane parametry Utrzymaniowe systemu Wartosé Jednostka

Liczba problemdw zglaszanych przez uzytkownikow 300 rocznie

Liczba problemdéw zglaszanych przez Administratorow 40 rocznie

Liczba bleddw systemu 100 rocznie

Liczba niestandardowych zapyta do bazy danych 300 rocznie
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Wykaz piatnikow

Za realizacje¢ przedmiotu Umowy okreslonego w § 2 ust. 1 ppkt 1)

Lp. | Platnik Maksymalna kwota zobowiazania umownego

Ministerstwo
Sprawiedliwosci

Al. Ujazdowskie 11

00-567 Warszawa

Za realizacje¢ przedmiotu Umowy okreslonego w § 2 ust. 1 ppkt 2)

Lp. | Platnik Maksymalna kwota zobowigzania umownego

Ministerstwo
Sprawiedliwosci

" | Al. Ujazdowskie 11

00-567 Warszawa
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Szczegotowe zasady realizacji i odbioru ustugi udzielania wsparcia Administratorom oraz
Uzytkownikom kluczowym Systemu

Zakres realizowanych ustug

1) udzielanie wsparcia Administratorom Systemu i Uzytkownikom kluczowym Systemu w Dni
robocze w godzinach 7:30-16:30 oraz wyjgtkowo w innych terminach zgloszonych
Wykonawcy jako potrzeba wparcia podczas prac technologicznych.

Zgtaszanie potrzeby udzielenia wsparcia i kanaty komunikacji

1) Domyslinie za posrednictwem wykorzystywanego przez Zamawiajacego systemu - HP Service
Manager.

2) W przypadku braku dostgpnosci systemu HP Service Menager - pocztg elektroniczng lub
telefonicznie,

3) Wskazanie Wykonawcy do realizacji Zgloszenia w HP Service Manager jest rownowazne z
przyjeciem przez Wykonawce Zgioszenia do realizacji.

4) W przypadku Zgloszenia przestanego za pomocy poczty elektronicznej lub telefonicznie
w sytuacji braku dostgpnosci Systemu HP Service Manager Wykonawca w ciagu 1 Dnia
roboczego potwierdza zwrotnym e-mailem przyjecie Zgloszenia.

Dodatkowe sposoby komunikacji
Zamawiajgcy i Wykonawca udostepniajg:

1) numer telefonu,

2) adres poczty elektronicznej ,e-mail”,

ustalone zgodnie z zasadami opisanymi w § 3 Umowy.

Miejsce wykonywania ustugi

1) W przypadku potrzeby udzielenia wsparcia, Wykonawca odpowiada telefonicznie, pocztg
elektroniczng lub w miejscu wskazanym przez Zamawiajacego. Kanat komunikacji okresla
Zamawiajgey.

Procedura realizacji ustug i ich odbiér

1) Administrator Systemu lub Uzytkownik kluczowy zgtasza potrzebg wsparcia Wykonawcy za
posrednictwem Systemu HP Service Manager, okreélajac zwrotny kanat komunikaciji.

2) W przypadku braku dostgpnosci Systemu HP Service Manager nalezy skorzysta¢ z poczty
elektronicznej ,e-mail”,. Zgtoszenie potrzeby wsparcia bedzie zarejestrowane w Systemie HP
Service Manager w pierwszym mozliwym terminie, a rozliczenie bedzie uwzgledniaé faktyczny
czas Zgtoszenia potrzeby wsparcia realizowana za pomocg innego kanatu komunikaciji.

3) Po przyjeciu Zgloszenia, Wykonawca analizuje jego tresé a nastepnie:

a. udziela wsparcia w sposéb okreslony w Zgtoszeniu (poprzez System HP Service Manager,
telefonicznie, e-mail lub osobiscie),

b. dziatania wykonywane w trakcie rozwigzywania, zamykania badZz przekazywania
Zgloszenia muszg by¢ opisane i na biezgco aktualizowane w HP Service Manager,



6.

4)

5)

6)

7)

8)

9)

C.

moment przekazania (yyyy-mm-ddhh:mm, gdzie: yyyy- okresla rok, mm- okresla miesigc,
dd- okresla dzien miesigca, hh- okre$la godzine w danym dniu, mm- okresla minute w
godzinie) rozwigzanego Zgloszenia do Zamawiajacego jest uznawany za zakonczenie
Zgtoszenia pod warunkiem zamkniecia Zgloszenia przez Za mawiajgcego,
w przypadku stwierdzenia w trakcie realizacji Zgtoszenia, iz jego przyczyng jest Btad
Oprogramowania przekazuje Zgloszenie do Zamawiajgcego z komentarzem i zaleca
Zamawiajgcemu zarejestrowanie nowego Zgltoszenia dotyczacego wystapienia Btedu
Oprogramowania. Wykonawca realizuje ustuge w sposéb opisany w Zataczniku nr 5 do
Umowy,
w przypadku stwierdzenia w trakcie realizacji Zgloszenia, iz wystepuje koniecznosé
naprawy danych w bazie danych przekazuje Zgtoszenie do Zamawiajgcego z komentarzem
| zaleca zarejestrowanie nowego Zgtoszenia dotyczacego naprawy danych niewynikajacych
z naprawy Bigdow. Wykonawca realizuje ustuge w sposcb opisany w Zataczniku nr 6 do
Umowy.
W przypadku pozytywnej weryfikacji przez Zamawiajacego rozwigzania, Zamawiajgcy zamyka
Zgtoszenie.
W przypadku braku pozytywnej weryfikacji przez Zamawiajgcego sposobu rozwigzania,
Zamawiajgcy aktualizuje Zgloszenie podajac opis dotyczacy braku skutecznosci sposobu
rozwigzania i przekazuje Zgtoszenie do Wykonawcy.
Ponowne przekazanie Zgtoszenia do Wykonawcy nie powoduje wydtuzenia czasu realizacji
na rozwigzanie Zgtoszenia wskazanego w punkcie 6,
Zamawiajacy dopuszcza dalszg komunikacje w zakresie rozwigzywanego Zgltoszenia za
posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie, nie powoduje to jednak wydtuzenia
czasu realizacji na rozwigzanie Zgloszenia wskazanego w punkcie 6.
Zamawiajgcy dopuszcza jednokrotne przekazanie przez Wykonawce Zgloszenia do
uzupetnienia Zamawiajgcemu lub jednokrotne przekazanie przez Zamawiajacego
rozwigzanego Zgtoszenia z uwagami do Wykonawcy. Kazde kolejne przekazanie Zgtoszenia
Wykonawcy Zamawiajacy potraktuje jako uchybienie.
W przypadku kazdego dodatkowego przekazywania Zgloszenia miedzy Zamawiajgcym a
Wykonawca, czas przebywania Zgtoszenia po stronie Zamawiajgcego réwniez nie powoduje
wydiuzenia czasu realizacji na rozwigzanie Zgloszenia wskazanego w punkcie 6.

Czas realizacji Zgloszenia

1) Wykonawca udziela wsparcia, nie pézniej niz w terminie 27 godzin zegarowych liczonych w

oknach 7:30-16:30 od Zgtoszenia, a w przypadku Zgloszenia potrzeby wsparcia osobiscie w
siedzibie Zamawiajgcego Wykonawca zobowigzany jest przyby¢ do siedziby Zamawiajgcego
w terminie nie dtuzszym niz w ciggu 5 Dni roboczych od dnia przyjecia Zgtoszenia. Zgtoszenie
potrzeby wsparcia dokonane po godzinie 16:30 bedzie traktowane, jako przekazane
nastgpnego Dnia roboczego o godzinie 07:30. Czas realizacji Zgloszenia przez Wykonawce,



liczony jest od momentu przekazania Zgloszenia przez Zamawiajacego lub Uzytkownikow

kluczowych:

a) w przypadku Awarii i Bledow Krytycznych - do momentu przekazania (yyyy-mm-
ddhh:mm) rozwigzanego Zgloszenia do Zamawiajgcego w Systemie HP Service
Manager,pod warunkiem zamknigcia Zgloszenia przez Zamawiajgcego,

b) w przypadku Bledoéw zwyklych i drobnych - do momentu przekazania (yyyy-mm-
ddhh:mm) rozwigzanego Zgloszenia do Zamawiajgcego w Systemie HP Service
Manager, bez okresow, kiedy Zgloszenie pozostawato po stronie Zamawiajacego, pod
warunkiem zamknigcia Zgtoszenia przez Zamawiajgcego.

7. Raport Zgtoszen

Wykonawca przedstawi podpisany Miesieczny raport Zgtoszen zawierajgcy minimum:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

nazwe raportu,

nazwe Podsystemu

identyfikator Zgtoszenia,

status Zgtoszenia,

Typ zgloszenia,

w przypadku Zgloszeri za pomocg HP Service Manager: date i godzine wskazania
Wykonawcy do realizacji Zgloszenia w formacie (yyyy-mm-ddhh:mm),

w przypadku Zgloszen za pomocg poczty elektronicznej: date i godzine potwierdzenia
otrzymania Zgtoszenia przez Wykonawce (w formacie yyyy-mm-ddhh:mm),

opis Zgtoszenia (tres¢ merytoryczna Zgtoszenia),

imie i nazwisko osoby rozwiazujgcej Zgtoszenie,

10) date i godzing przekazania rozwigzania Zgtoszenia (w formacie yyyy-mm-ddhh:mm),
11) liczba rozpoczetych 9-godzinnych, zegarowych okreséw opoznienia, (jesli dotyczy) liczonych

w oknach 7:30-16:30, po uplywie terminu udzielenia wsparcia wskazanego w punkcie 6,

12) sposéb rozwigzania Zgtoszenia i informacje o aktualizacji Dokumentacji Systemu,

13) wnioski dotyczace sposobow i dziatar podjetych lub planowanych do podjecia, zmierzajgcych

do ostatecznego unikniecia badz zmniejszenia ilosci Zgtoszen w przyszitosci,

14) ewentualne uwagi.

8. Rozliczenie ustugi

1)

2)

3)

4)

Wykonawca przedstawia Zamawiajgcemu podpisany raport Zgtoszen w cyklu miesiecznym,
najpdzniej 5 Dnia roboczego po zakoriczeniu miesigca kalendarzowego w formie pisemnej
i elektroniczne;.

Zamawiajacy w terminie do10 Dni roboczych od przedstawienia w/w raportu potwierdza
kompletnos¢ i poprawnos¢ przedstawionego raportu lub zgtasza do niego uwagi.

W przypadku zgtoszenia uwag do Miesiecznego raportu Zgtoszen przez Zamawiajgcego,
Wykonawca w terminie do 5 Dni roboczych zobowigzuije sie do ich uwzglednienia.
Zaakceptowany bez uwag raport Zgloszen stanowi zatgcznik do Miesiecznego protokotu
odbioru realizacji przedmiotu Umowy i jest podstawa do przekazania Miesiecznego protokotu



5)

6)

odbioru realizacji przedmiotu Umowy Zamawiajagcemu w celu dokonania odbioru przez
upowaznionych przedstawicieli Zamawiajacego.

Akceptacja raportow, o ktérych mowa powyzej bedzie sie odbywac z wykorzystaniem Ustugi
rozliczenia w systemie HP Service Manager.

Miesigczny protokét odbioru realizacji przedmiotu Umowy jest podpisywany przez
upowaznionych przedstawicieli Zamawiajgcego osobiscie poprzez ziozenie odrecznych
podpisow.



Zatacznik nr 5 do Umowy nr ............ Zidtila cooceiicimoi

Rozpoznawanie przyczyn, usuwanie Bledéw Systemu oraz ich skutkéw

Zakres realizowanych ustug:

1) Rozpoznawanie przyczyn, usuwanie Bfedoéw: Systemu oraz ich skutkéw, rozpoznawanie
przyczyn awarii sprzetu, a takze wszelkich negatywnych skutkéw spowodowanych
korzystaniem z biednie dziatajgcych zmodyfikowanych wersji Systemu, skutkujgce
przywrécenie petnej funkcjonalnosci i wydajnosci Systemu.

Zgtaszanie potrzeby usunigcia Bledu oraz kanaly komunikacji:

1) Domyslnie za posrednictwem systemu - HP Service Manager.

2) W przypadku braku dostgpnosci systemu HP Service Menager - pocztg elektroniczng lub
telefonicznie.

3) Wskazanie Wykonawcy do realizacji Zgtoszenia w HP Service Manager lub Zgtoszenie
przestane za posrednictwem poczty e-mail bgdz przekazane telefonicznie jest rownowazne z
przyjeciem przez Wykonawce Zgtoszenia do realizacji.

4) W przypadku Zgloszenia przestanego za pomocg poczty elektronicznej lub telefonicznie w
sytuacji braku dostgpnosci systemu HP Service Manager Wykonawca potwierdza
niezwtocznie wiadomoscig e-mail otrzymanie Zgtoszenia.

Dodatkowe sposoby komunikacji
Zamawiajgcy i Wykonawca udostepniaja;

1) numer telefonu,

2) adres poczty elektronicznej ,e-mail”,

ustalone zgodnie z zasadami opisanymi w § 3 Umowy.

Miejsce wykonywania ustugi

1) W przypadku Zgloszenia potrzeby wykonania ustugi Wykonawca realizuje Zgtoszenie zdalnie
lub w siedzibie wskazanej przez Zamawiajgcego. Wdrozenia rozwigzania Zgloszenia
wykonywane bedg przez Zamawiajgcego na podstawie dostarczonych przez Wykonawce
dokumentodw i skryptéw wraz z odpowiednimi procedurami lub przez Wykonawce. Na zadanie
Zamawiajgcego, Wykonawca kazdorazowo zapewni asyste przy wdrazaniu lub odbiorze
ustugi.

Procedura realizacji ustug i ich odbiér

1) Zamawiagjgcy lub Uzytkownik kluczowy badZz Wykonawca - w przypadku gdy Wykonawca
stwierdzi Bigd, rejestruje Zgtoszenia w systemie HP Service Manager wskazujac:

a. kategorie Btedu zgodnie z kwalifikacjg okreslong w Tabeli nr 1,
b. okresla, czy Zgtoszenie bedzie realizowane w ramach gwarancji.

2) W przypadku braku dostepnosci systemu HP Service Manager nalezy skorzystaé z
dodatkowych sposobéw komunikacji. Zgtoszenie bedzie zarejestrowane w systemie HP
Service Manager w pierwszym mozliwym terminie, a rozliczenie bedzie uwzglednia¢ faktyczny
czas Zgtoszenia innym kanatem komunikagji.



3)

4)

o)

7)

8)

9)

W przypadku potrzeby uzyskania dodatkowych informacji niezbednych do prawidiowej
realizacji Zgtoszenia, Wykonawca jest zobowigzany do podania jakich informacji potrzebuje i
przekazania Zgloszenia do Zamawiajacego.

W terminie do 2 godzin od przyjecia przez Wykonawce Zgtoszenia w kategorii awaria lub btad
krytyczny oraz w terminie do 4 godzin w przypadku pozostatych kategorii Bledow Wykonawca
zobowigzany jest uzupetnié w Zgtoszeniu informacje z biezgcej Diagnozy i podaé szacunkowy
czas naprawy.

Dziatania wykonywane w trakcie rozwigzywania, zamykania badz przekazywania Zgtoszenia
muszg by¢ opisane i na biezgco aktualizowane w systemie wskazanym w Ustudze rozliczenia.
Pliki przesytane w trakcie rozwigzywania lub wysylane jako rozwigzanie Zgloszenia muszg
by¢é zamieszczone w systemie HP Service Manager, jako zatgczniki lub przekazane
Zamawiajgcemu na nosniku danych.

Zgtoszenie z rozwigzaniem, uzupeinione o dokladny opis sposobu rozwigzania wraz z
instrukcja wykonania oraz wskazaniem czy rozwigzanie stanowi Obejscie czy Docelowe
rozwigzanie zgltoszenia Wykonawca przekazuje Zamawiajgcemu w systemie HP Service
Manager.

Rozwigzanie musi zawiera¢ w szczegdlnosci opis rozwigzania, zatgczniki niezbedne do
zastosowania rozwigzania oraz jezeli ulegajg zmianie: kod Zzrodiowy Oprogramowania,
Dokumentacje, biblioteki i liste oprogramowania/ komponentéw/ bibliotek programistycznych
niezbednych do kompilacji lub instrukcje doprowadzenia do kodu wynikowego.

W przypadku pozytywnej weryfikacji przez Zamawiajgcego rozwigzania, Zamawiajgcy zamyka
Zgtoszenie.

10) W przypadku przekazania Zgloszenia z rozwigzaniem Bledu z zastosowaniem Obejscia,

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu Docelowe rozwigzanie zgloszenia, na podstawie
kolejnego zarejestrowanego przez Zamawiajgcego lub Uzytkownika kluczowego Zgloszenia w
kategorii z pomniejszonym o jeden priorytetem wzgledem Btedu. W przypadku przekazania
Zgtoszenia z rozwigzaniem poprzez zastosowanie Obejscia dla Zgloszenia w kategorii Biad
drobny kolejne Zgloszenie zostanie zarejestrowane w tej samej kategorii z tym samym
priorytetem.

11) W przypadku pozytywnej weryfikacji przez Zamawiajgcego rozwigzania z zastosowaniem

Obejscia, Zamawiajacy lub Uzytkownik kluczowy rejestruje kolejne Zgtoszenie wskazujac:
kategorie Bledu zgodnie z opisem w punkcie9.)
numer zamknietego Zgloszenia Bledu, w ktérym Wykonawca przekazal Zgloszenie z
rozwigzaniem poprzez zastosowanie Obejscia.

12) W przypadku braku pozytywnej weryfikacji przez Zamawiajacego sposobu rozwigzania,

Zamawiajgcy aktualizuje Zgloszenie podajgc opis dotyczgcy braku skutecznosci sposobu
rozwigzania i przekazuje Zgtoszenie do Wykonawcy.

13) Ponowne przekazanie Zgtoszenia do Wykonawcy nie powoduje wydtuzenia czasu realizacji

na rozwigzanie Zgtoszenia zgodnie z Tabelg nr 1,



14) Zamawiajgcy dopuszcza dalszg komunikacje w zakresie rozwigzywanego Zgloszenia za
posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie, nie powoduje to jednak wydtuzenia
czasu realizacji na rozwigzanie Zgtoszenia zgodnie z Tabelg nr 1.

15) Czas realizacji Zgtoszenia przez Wykonawce, liczony jest od chwili (yyyy-mm-ddhh:mm gdzie:
yyyy- okresla rok, mm- okresla miesigc, dd- okresla dzien miesigca, hh- okresla godzing w
danym dniu, mm- okresla minute w godzinie) przyjecia przez Wykonawce Zgtoszenia do
realizacji, (bez okresow, kiedy Zgloszenie pozostawato po stronie Zamawiajgcego), do
momentu przekazania rozwigzanego Zgtoszenia do Zamawiajgcego.

16) Moment przekazania (yyyy-mm-ddhh:mm) rozwigzanego Zgtoszenia do Zamawiajgcego jest
uznawany za zakonczenie Zgloszenia pod warunkiem zamknigcia Zgloszenia przez
Zamawiajgcego.

17) Zamawiajgcy dopuszcza jednokrotne przekazanie przez Wykonawce Zgtoszenia do
uzupetnienia Zamawiajgcemu lub jednokrotne przekazanie przez Zamawiajgcego
rozwigzanego Zgtoszenia z uwagami do Wykonawcy. Kazde kolejne przekazanie Zgloszenia
Wykonawcy lub Zamawiajgcemu, Zamawiajacy potraktuje jako uchybienie.

18) W przypadku kazdego dodatkowego przekazywania Zgtoszenia miedzy Zamawiajgcym a
Wykonawca, czas przebywania Zgloszenia po stronie Zamawiajgcego réwniez nie powoduje
wydtuzenia czasu realizacji na rozwigzanie Zgloszenia zgodnie z Tabelg nr 1.

19) Jezeli do realizacji Zgloszenia niezbedne jest dostarczenie Zamawiajgcemu Nowej wersji
Systemu bedzie ona realizowana zgodnie z procedurg opisang w Zataczniku nr 8 do Umowy.
Zakonczenie Zgloszenia nastepuje w chwili podpisania protokotu odbioru Nowej wersji
Systemu zgodnie z Zatgcznikiem nr 8 do Umowy, z zachowaniem terminéw okre$lonych w
Zalaczniku nr 5 do Umowy. W wyjatkowych sytuacjach, na uzasadniony wniosek Wykonawcy
termin realizacji Zgloszenia moze zostaé wydiuzony po wyrazeniu zgody przez
Zamawiajgcego. Rozliczenie wykonania Nowej wersji Systemu wynikajgcej z koniecznosci
naprawy Btedu bedzie rozliczane na zasadach realizacji ustug okreslonych w § 2 ust. 1 pkt 1).

20) Wdrozenia rozwigzan Zgloszen wykonywane bedg przez Zamawiajgcego, zlecane
Wykonawcy lub innym podmiotom w terminie dogodnym dla Zamawiajgcego na podstawie
dostarczonych przez Wykonawce w ramach realizacji Zgtoszenia dokumentéw i skryptow
wraz z odpowiednimi procedurami. Na zgdanie Zamawiajgcego, Wykonawca zapewni asyste
przedstawiciela Wykonawcy przy wdrazaniu, obiorze ustugi lub wykonaniu naprawy oraz
zapewni pomoc zdalna.

21) Na kazdym etapie Zgioszenia Zamawiajgcy ma prawo zleci¢ Wykonawcy wdrozenie
rozwigzania i wykonania naprawy. W przypadku zlecenia Wykonawcy usuniecia awarii lub
btedéw krytycznych Systemu oraz skutkoéw Bleddw Systemu, sprzetu lub Oprogramowania, a
takze wszelkich negatywnych skutkéw spowodowanych korzystaniem z bitednie dziatajgcych
wersji Systemu Wykonawca zrealizuje w siedzibie wskazanej przez Zamawiajgcego, w tym w
szczegodlnosci instalacje wszystkich niezbednych elementow Systemu:

a. odtworzenie Systemu z backupu,
b. konfiguracje serweréw Systemu,



c. odtworzenie bazy danych Systemu
d. naprawe lub modyfikacje bazy danych Systemu;
e. naprawe lub modyfikacje aplikacji Systemu.

22) W celu realizacji Btedéw zwigzanych z naprawg danych w bazie danych lub modyfikacjg bazy
danych Wykonawca przygotuje skrypty naprawcze wraz z odpowiednimi procedurami, ktére
wykonywane bedg zgodnie z opisem w ppkt 20).

Raport Zgloszen

Wykonawca przedstawi podpisany raport ze Zgtoszen zawierajgcy minimum:

1) nazwe raportu,

2) nazwe Podsystemu,

3) identyfikator Zgtoszenia,

4) status Zgloszenia,

5) kategoria Bledu,

6) Typ zgtoszenia,

7) w przypadku Zgloszen za pomocg HP Service Manager. date i godzine wskazania
Wykonawcy do realizacji Zgtoszenia w formacie (yyyy-mm-ddhh:mm),

8) w przypadku Zgloszen za pomocg poczty elektronicznej lub telefonicznie: date i godzine
otrzymania Zgloszenia przez Wykonawce (yyyy-mm-ddhh:mm),

9) opis Zgtoszenia (tres¢ merytoryczna Zgtoszenia),

10) imie i nazwisko osoby rozwigzujgcej Zgtoszenie,

11) date i godzine przekazania rozwigzania Zgtoszenia (w formacie yyyy-mm-ddhh:mm),

12) liczba rozpoczetych 24-godzinnych, zegarowych okresow opoznienia czasu naprawy w
przypadku awarii lub btedéw krytycznych wskazanych odpowiednio w punkcie 8 tabeli nr 1,
(jesli dotyczy) liczonych w oknie 24x7,

13) liczba rozpoczetych 24-godzinnych, zegarowych okreséw opdznienia czasu naprawy w
przypadku btedu zwyktego lub btedu drobnego wskazanych odpowiednio w punkcie 8 tabeli nr
1, (jesli dotyczy), liczonych w oknie 24x7,

14) sposdb rozwigzania Zgloszenia i informacje o aktualizacji Dokumentacji Systemu,

15) opis zmian wprowadzonych do bazy danych,

16) wnioski dotyczgce dziatarh prewencyjnych zalecanych do podjecia w zwigzku z analizg
Zgloszenia; zmierzajgcych do unikniecia Btedow w przysztosci,

17) ewentualne uwagi.

Rozliczenie ustugi

1) Wykonawca przedstawia Zamawiajgcemu podpisany raport Zgloszen w cyklu miesiecznym,
najpézniej 5 Dnia roboczego po zakoriczeniu miesigca kalendarzowego w postaci
elektronicznej;

2) Zamawiajgcy w terminie do 10 Dni roboczych od przedstawienia ww. raportu potwierdza
kompletnosc i poprawnos¢ przedstawionego raportu lub zgtasza do niego uwagi;

3) W przypadku Zgloszenia uwag do miesiecznego raportu Zgloszen przez Zamawiajgcego,
Wykonawca w terminie do 5 Dni roboczych zobowigzuje sie do ich uwzglednienia.



S)

Zaakceptowany bez uwag raport Zgtoszen oraz Protokoty odbioru Nowej wersji Systemu
stanowig zataczniki do Miesiecznego protokotu odbioru realizacji przedmiotu Umowy i sg
podstawg do przekazania Miesiecznego protokotu odbioru realizacji przedmiotu Umowy
Zamawiajgcemu w celu dokonania odbioru przez upowaznionych przedstawicieli
Zamawiajgcego.

Akceptacja raportow, o ktérych mowa powyzej bedzie sie odbywaé z wykorzystaniem Ustugi
rozliczenia w systemie HP Service Manager.

Miesieczny protokét odbioru realizacji przedmiotu Umowy oraz Protokoly odbioru Nowej wersji

Systemu sg podpisywane przez upowaznionych przedstawicieli Zamawiajacego osobiscie

poprzez ztozenie odrecznych podpisow.

Tabela numer 1 Kategorie Bltedow i czas realizacji Zgloszen

Priorytet w
Kategoria Opis systemie Czas realizacji
HPService
Menager
Stan Systemu powodujgcy brak Zgodnie z ofertg
mozliwosci uruchomienia lub catkowite przetargowg do
unieruchomienie Systemu lubbrak | | ... godzin
dostepu Odbiorcy ustugi do Systemu lub zegarowych od
. brak mozliwosci wykorzystania Zgtoszenia przez
Avana funkcjonalnosci Syystemu niezbednych do kiyryczny Zamawiajgcego lub
realizacji proceséw biznesowych w tym Uzytkownika kluczowego
powodujacy utrate danych, uszkodzenie albo stwierdzenia Awarii
danych lub utrate ich spéjnosci. przez Wykonawce
liczonych w oknie 24x7
Stan Systemu, w ktérym czes¢ Systemu
nie funkcjonuje zgodnie z Dokumentacja .
aktualnie eksploatowanej wersji lub Zgoc:me z ofedrta
wediug wymagan do funkcjonalnosci pIzg arg%giin g
Systemu, mogacy skutkowa¢ lub zearovg ofiod
skutkujacy uniemozliwieniem lub istotnym Z ?oszenyia B
ograniczeniem wykorzystania Systemu ngawia' c?e ST
lub jego istotnej funkcjonalnosci do Usitkow r!niqka Eluczowego
Btad realizacji proceséw biznesowych, w tym ) albyc‘a stwierdzenia Bledu
i mogacy powodowaé lub powodujacy wysoki mpeihioel
Dy utrate danych, uszkodzenie danych lub Yy gop
utrate ich spojnosci Wykonawce liczonych w
' oknie 24x7
Jako blad krytyczny rozumiemy
rowniez biad mogacy powodowa¢ lub
powodujacy przetamanie zabezpieczern
zwigzanych z poufnoscia,
integralnos$cia i dostepnoscia systemu
i danych.




Stan Systemu, w ktérym czes¢ Systemu

nie funkcjonuje zgodnie z Dokumentacjg
aktualnie eksploatowanej wersji Systemu
lub wedtug wymagan do funkcjonalnosci

Systemu, ktéry prowadzi do:

-braku mozliwosci przetwarzania lub

Zgodnie z ofertg
przetargowg do
.......... godzin
zegarowych od
Zgloszenia przez

Btad rejestracji danych w Systemie, lub fredei Zamawiajgcego lub
redni ; i
zwykly - btednego dziatania funkcjonalnosci l.llﬁytkszmza quczgrvggo
Systemu lub albo stwierazenia bigau
zwyklego przez
- powolnej pracy Systemu lub Wyii:onawce, liczonych w
- innego bledu, oknie 24x7
co wplywa w sposoéb istotny na wyniki
pracy Odbiorcow ustug.
Stan Systemu, w ktorym cze$é Systemu
nie funkcjonuje zgodnie z Dokumentacjg .
aktualnie eksploatowanej wersji Systemu ngzoecg;ejw?fzréa
lub wedtug wymagan do funkcjonalnosci P %0 d?in
Systemu skutkiem czegozostay | | Do
Biad ujawnione btedy, ktére prowadzg do: ;e?arowgch od
. ) . niski SIOSEOHIE Prece
drobny/ - nieergonomicznej pracy (np. format pal, Zamawiajgcego lub
uwaga brak walidacji, literéwki, btedne nazwy, Uzytkownika kluczowego

koniecznos¢ zbednych klikniec™),
utrudniajgce uzyskanie pozadanego
przez Odbiorce ustug rezultatu, itp., lub

- inne bltedy nieujete w niniejszej tabeli.

albo stwierdzenia Btedu
drobnego przez
Wykonawce liczonych w
oknie 24x7

Do czasow wskazanych powyzej nie wlicza sie czasu niedostepnosci wynikajgcej z zatrzymania lub
zaklocenia pracy Systemu spowodowane awarig Infrastruktury technicznej, tj. awarig tgczy
teletransmisyjnych, awarig sprzetu komputerowego, awarig zasilania lub brakiem danych
niezbednych do odtworzenia Systemu.




Zatacznik nr 6 do Umowy nr ............ zdnia ...ccceevennnnnn

Przygotowywanie zapytan do bazy danych, zmian danych bazie danych, migracji danych,
niewynikajacych z naprawy Bledow ani modyfikacji Systemu

1. Zakres realizowanych ustug
1) przygotowanie zapytan, do bazy danych Systemu oraz raportdw i sprawozdan,

2) wykonanie zmian danych w bazie danych Systemu niewchodzacych w zakres ustug
okreslonych w Zalageznikach Nri 5 i 8 do Umowy,
3) migracje danych poprzez eksport i import danych z/do bazy danych,
w Dni robocze w godzinach 7:30-16:30, oraz wyjgtkowo w innych terminach zgtoszonych do
Wykonawcy na potrzeby wparcia podczas prac technologicznych.
2. Zgtaszanie potrzeby wykonania ustugi, kanaly komunikacji
1) Za posrednictwem systemu - HP Service Manager.
2) Wskazanie Wykonawcy do realizacji Zgtoszenia w HP Service Manager jest rownowazne z
przyjeciem przez Wykonawce Zgloszenia do realizaciji.

3. Dodatkowe sposoby komunikacji
Zamawiajgcy | Wykonawca udostepniajg dodatkowe sposoby komunikaciji:
1) numer telefonu,

2) adres poczty elektronicznej ,e-mail”,

ustalone zgodnie z zasadami opisanymi w § 3 Umowy.
4. Miejsce wykonywania ustugi

1) W przypadku Zgtoszenia potrzeby wykonania ustugi Wykonawca realizuje Zgloszenie zdalnie
lub w siedzibie wskazanej przez Zamawiajgcego. Wdrozenia rozwigzania Zgtoszenia
wykonywane bedg przez Zamawiajgcego w terminie dogodnym dla Zamawiajgcego na
podstawie dostarczonych przez Wykonawce dokumentéw i skryptow wraz z odpowiednimi
procedurami. Na zadanie Zamawiajgcego, Wykonawca kazdorazowo zapewni asyste przy
wdrazaniu lub odbiorze ustugi.

5. Procedura realizacji ustug i ich odbiér

1) Zamawiajgcy lub Uzytkownik kluczowy rejestruje w systemie HP Service Manager Zgtoszenie
wykonania ustugi z podanymi niezbednymi kryteriami jako$ciowymi do wykonania.

2) Wykonawca okresla mozliwosci, termin, pracochtonnos$¢, analize wplywu wykonania ustugi na
System w postaci projektu zmian elementami wskazanymi przez Zamawiajgcego w metodyce
wytwarzania oprogramowania, deklarowany termin wykonania ustugi oraz zakres niezbednej
Dokumentacji do wykonania i przekazuje Zgloszenie Zamawiajgcemu w terminie do 45 godzin
zegarowych od otrzymania Zgloszenia liczonych w oknie 7:30-16:30, w celu akceptacji.

3) W przypadku oszacowania rozwigzania Zgloszenia o pracochionnosci przekraczajgcej 90
osobogodzin Wykonawca przekaze projekt zmian uzupelniony o harmonogram realizacji
projektu obejmujgcy wszystkie etapy z rozpisanymi zadaniami oraz wyszczeg6lnionymi
produktami i liczbg osobogodzin na poziomie zadan, przedstawiony za pomocg wykresu
Gantta.



4) Termin, pracochionnosé, kryteria odbioru, zakres Dokumentacji wykonania ustugi
zadeklarowane przez Wykonawce podlegajg uzgodnieniu z Zamawiajgcym. W przypadku
braku porozumienia, po dwukrotnej nieudanej probie uzgodnienia pomiedzy Stronami,
Zamawiajgcy moze wybra¢ podmiot zewnetrzny, ktoéry dokona oceny pracochtonnosci z
uwzglednieniem proponowanego terminu wykonania i zakresu Dokumentacji. Strony przyjmg
tak okreslong pracochlonnosc¢ i termin, a koszty dokonania wyceny i opracowania opinii przez
podmiot zewnetrzny pokryjg w réwnych czesciach Zamawiajgcy i Wykonawca.

5) Zamawiajgcy w ciggu 45 godzin zegarowych liczonych w oknie 7:30-16:30 od otrzymania
Zgtoszenia z opisem sposobu realizacji ustugi akceptuje lub rezygnuje z wykonania ustugi i
przekazuje Zgtoszenie z informacjg o podjetej decyzji do Wykonawcy. Akceptacja wykonania
ustugi oznacza uzgodnienie przez Strony terminu wykonania, pracochtonnosci, zakresu
wymaganej Dokumentacji oraz kryteriw odbioru jakosciowego. W przypadku, gdy
Zamawiajacy w wyzej wymienionym terminie nie wypowie sie, co do akceptacji Zgtoszenia
uwaza sie, ze Zgloszenie nie zostato zaakceptowane.

6) W ramach wykonania ustugi Wykonawca przedstawia Zamawiajgcemu rozwigzanie lub
produkt wraz ze stosowna Dokumentacja, umozliwiajgce wykorzystanie rozwigzania przez
Zamawiajgcego. Zakres Dokumentacji okreslono w Zataczniku nr 12 do Umowy.

7) Rozwigzanie musi zawieraé w szczegélnosci opis rozwigzania, zatgczniki niezbedne do
zastosowania rozwigzania oraz jezeli ulegajg zmianie: kod zrodtowy Oprogramowania,
Dokumentacje, biblioteki i liste oprogramowania/ komponentéw/ bibliotek programistycznych
niezbednych do kompilaciji lub instrukcje doprowadzenia do kodu wynikowego.

8) Zamawiajacy weryfikuje przekazane rozwigzanie Zgloszenia sprawdzajgc na s$rodowisku
testowym czy w rozwigzaniu zostaly uwzglednione wymagania ustalone w Zgtoszeniu oraz w
zaakceptowanym przez Zamawiajacego projekcie zmian, a takze czy przekazana wersja nie
zawiera Btedéw i Dokumentacja okreslona w Zataczniku nr 12 do Umowy jest kompletna.

9) Wyniki weryfikacji Zamawiajgcy przekazuje Wykonawcy w postaci raportu z testowania wersji.

10) W przypadku Bledéw, uniemozliwiajgcych lub utrudniajgcych poprawng eksploatacje lub
instalacje, Zamawiajacy przekaze Zgloszenie z uwagami do Wykonawcy. Po ponownym
dostarczeniu przez Wykonawce poprawionego rozwigzania, Zamawiajgcy dokona jej odbioru
na zasadach okreslonych w ppkt od 8) do 10).

11) Przekazanie uwag do Wykonawcy, zgloszonych w trakcie weryfikacji, oraz dostarczanie
kolejnych poprawionych wersji rozwigzania nie powodujg wydtuzenia czasu na realizacje
ustugi.

12) W przypadku braku Btedéw, uniemozliwiajacych lub utrudniajgcych poprawng eksploatacje
zmodyfikowanego rozwigzania, Zamawiajacy w terminie dogodnym dla Zamawiajgcego
dokonuje wdrozenia rozwigzania na $rodowisku produkcyjnym. Wykonawca zapewni
Zamawiajacemu wsparcie podczas realizacji procedury wdrozenia wykonanej ustugi.

13) Zamawiajacy weryfikuje przekazang wersje rozwigzania, sprawdzajgc na $rodowisku
produkcyjnym, czy przekazana wersja nie zawiera Bledow. Wykonawca zapewni
Zamawiajgcemu wsparcie podczas realizacji procedury wdrozenia wykonanej ustugi.



14) W przypadku Bteddéw, uniemozliwiajgcych lub utrudniajgcych poprawng eksploatacje lub
instalacje ustugi, Zamawiajgcy przekaze Zgloszenie z uwagami do rozwigzania do
Wykonawcy. Po ponownym dostarczeniu przez Wykonawce rozwigzania, Zamawiajacy
dokona jego odbioru na zasadach okreslonych w ppkt 13)-14).

15) W przypadku braku Btedéw Zamawiajacy dokonuje odbioru.

16) W przypadku rozwigzania w postaci Nowej wersji Systemu odbiér bedzie dokumentowany
Protokotem odbioru Nowej wersji Systemu, sporzadzanym w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach.

17) Zaakceptowany bez uwag Protokét Odbioru Nowej wersji Systemu w $rodowisku testowym
stanowi podstawe do zamkniecia Zgtoszenia w Systemie.

18) Przekazanie uwag do Wykonawcy, zgtoszonych w trakcie weryfikacji lub odbioru, oraz
dostarczanie kolejnych poprawionych wersji systemu nie powodujg wydiuzenia uzgodnionego
czasu na realizacje Zgtoszenia.

19) Zamawiajgcy dopuszcza jednokrotne przekazanie Zgtoszenia z uwagami do Wykonawcy.
Kazde kolejne przekazanie Zgloszenia Wykonawcy, Zamawiajgcy potraktuje, jako uchybienie.

20) W przypadku kazdego dodatkowego przekazywania Zgloszenia miedzy Zamawiajgcym a
Wykonawcg, czas przebywania Zgloszenia po stronie Zamawiajgcego nie powoduje
wydiuzenia czasu realizacji na rozwigzanie Zgloszenia

Raport Zgltoszen
Wykonawca przedstawi raport Zgtoszen zawierajgcy minimum:

1) nazwe raportuy,

2) nazwe Podsystemu,

3) identyfikator Zgtoszenia,

4) status Zgtoszenia,

5) Typ zgtoszenia,

6) date i godzine Zgloszenia przez Zamawiajacego w formacie (yyyy-mm-ddhh:mm gdzie: yyyy-
okresla rok, mm- okresla miesigc, dd- okresla dzierh miesigca, hh- okresla godzine w danym
dniu, mm- okresla minute w godzinie),

7) date i godzine przekazania Zgtoszenia przez Wykonawce zgodnie z punktem 5 ppk 2) w
formacie (yyyy-mm-ddhh:mm),

8) date i godzing przekazania zaakceptowanego przez Zamawiajgcego Zgltoszenia w Systemie
do Wykonawcy (yyyy-mm-ddhh:mm),

9) opis Zgloszenia (tre§¢ merytoryczna Zgtoszenia),

10) imie i nazwisko osoby rozwigzujgcej Zgloszenie,

11) zaakceptowany przez Zamawiajgcego termin na realizacje Zgtoszenia w postaci liczby godzin
zegarowych liczonych w oknach 7:30-16:30,

12) zaakceptowana przez Zamawiajgcego pracochtonno$¢ na realizacje Zgloszenia w postaci
liczby osobogodzin,

13) date i godzine rozwigzania Zgloszenia (w formacie yyyy-mm-ddhh:mm),



14) liczbe rozpoczetych 9-godzinnych, zegarowych okreséw op6éznienia, (jesli dotyczy) liczonych
w oknach 7:30-16:30, po uptywie terminu wskazanego w punkcie 5 ppkt 2),

15) liczbe rozpoczetych 9-godzinnych, zegarowych okreséw opéznienia, (jesli dotyczy) liczonych
w oknach 7:30-16:30, po uplywie terminu zaakceptowanego przez Zamawiajgcego na
realizacje Zgloszenia,

16) sposob rozwigzania Zgloszenia opis zmian wprowadzonych do bazy danych,

17) informacje o aktualizacji Dokumentacji w tym technicznej i uzytkowej Systemu,

18) wnioski dotyczace dziatari prewencyjnych zalecanych do podjecia w zwigzku z analizg
Zgtoszenia,

19) liczbe osobogodzin,

20) sume wykorzystanych osobogodzin,

21) ewentualne uwagi.

Czas realizacji Zgtoszenia

1) Wykonawca realizuje Zgloszenie w czasie nie dluzszym niz uzgodniony z Zamawiajgcym i
przekazany w zaakceptowanym Zgtoszeniu do Wykonawcy.

2) Czas realizacji Zgloszenia przez Wykonawce, liczony jest od momentu przekazania
zaakceptowanego Zgloszenia w Systemie do Wykonawcy do momentu przekazania (w
formacie yyyy-mm-ddhh:mm) rozwiazanego Zgtoszenia do Zamawiajgcego w Systemie, bez
okresow, kiedy Zgloszenie pozostawalo po stronie Zamawiajgcego pod warunkiem
zamkniecia Zgtoszenia przez Zamawiajgcego.

Rozliczenie ustugi

1) Wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie zleconych modyfikacji bedzie iloczynem
uzgodnionej liczby osobogodzin, potwierdzonej przez Zamawiajgcego i wynagrodzenia brutto
za jedng osobogodzine modyfikacji, okreslone w § 7 ust. 3 Umowy.

2) Wykonawca przedstawia Zamawiajgcemu podpisany raport Zgloszen w cyklu miesigcznym,
najpdzniej 5 Dnia roboczego po zakoriczeniu miesigca kalendarzowego w postaci
elektronicznej.

3) Zamawiajacy w terminie do 10 Dni roboczych od przedstawienia ww. raportu potwierdza
kompletnos$é i poprawnosé przedstawionego raportu lub zgtasza do niego uwagi.

4) W przypadku zgloszenia uwag do miesiecznego raportu Zgtoszen przez Zamawiajgcego,
Wykonawca w terminie do 5 Dni roboczych zobowigzuje sie do ich uwzglednienia.

5) Zaakceptowany bez uwag raport Zgloszen oraz Protokoty odbioru Nowej wersji Systemu, (jesli
dotyczy) stanowig zatgcznik do Miesiecznego protokotu odbioru realizacji przedmiotu Umowy i
sg podstawa do przekazania Miesiecznego protokotu odbioru realizacji przedmiotu Umowy
Zamawiajgcemu w celu dokonania odbioru przez upowaznionych przedstawicieli
Zamawiajgcego.

6) Akceptacja raportéw, o ktorych mowa powyzej, bedzie sie odbywac z wykorzystaniem Ustugi
rozliczenia w systemie HP Service Manager.



7) Miesieczny protokot odbioru realizacji przedmiotu Umowy oraz Protokoly odbioru Nowej wersji
Systemu s3g podpisywane przez upowaznionych przedstawicieli Zamawiajgcego osobiscie
poprzez ztozenie odrecznych podpiséw.



Zalacznik nr 7 do Umowy nr ............ Z0NIA e cacamins

Monitorowanie koniecznosci instalacji poprawek, instalowanie i wdrazanie poprawek

1. Zakres realizowanych ustug
1) Monitorowanie koniecznosci zainstalowania poprawek i nowych wersji na potrzeby Systemu,

na poszczegodlnych elementach Systemu opisanego w Zalaczniku nr 1 do Umowy, dla
wszystkich srodowisk technologicznych Zamawiajacego, takich jak oprogramowania:

sieciowych systemow operacyjnych,

oprogramowan aplikacyjnych,

oprogramowan bazodanowych,

oprogramowan komunikacyjnych (o ile system zawiera tego typu oprogramowanie),

oprogramowan do prezentacji tresci
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oraz pozostatego oprogramowania technologicznego i narzedziowego bedacego w
posiadaniu Zamawiajgcego, a niezbgdnego do bezpiecznego dziatania Systemu opisanego
w Zalaczniku nr 1 do Umowy.
Wykonawca zobowigzany jest niezwlocznie, po uzyskaniu akceptacji Zamawiajacego,
dokonywa¢ instalacji poprawek bezpieczenstwa.
Wykonawca zobowigzany jest do wskazania czy rekomenduje konieczno$¢ zainstalowania
poprawek i nowych wersji.

2) Wykonawca monitoruje i analizuje dedykowane witryny umieszczone w sieci Internet, fora
internetowe, grupy tematyczne oraz inne tre$ci udostepniane w sieci Internet utworzone lub
rekomendowane przez producentéw powyzszego oprogramowania. Niniejszy punkt dotyczy
takze podnoszenia wersji oprogramowania np.: Windows 2008 na Windows 2012.

3) Wykonanie zmian konfiguracji Systemu oraz wdrazania rekomendowanych zmian na
wszystkich srodowiskach wskazanych przez Zamawiajacego lub na podstawie Zgloszen
instalacji poprawek zgdanych do aktualizacji przez Zamawiajgcego wraz z przygotowaniem
Dokumentacji w tym instalacyjnej — konfiguracyjnej (wdrozeniowej), oraz aktualizacji tych
instrukcji przy kazdej istotnej zmianie,

Wykonawca realizuje ustugi w Dni robocze w godzinach 7:30-16:30, oraz wyjatkowo w innych

terminach zgtoszonych do Wykonawcy na potrzeby wparcia podczas prac technologicznych.

2. Wykonanie ustugi i kanaly komunikacji

1) Za posrednictwem systemu - HP Service Manager.

2) Wskazanie Wykonawcy do realizacji Zgloszenia w HP Service Manager jest réwnowazne z
przyjeciem przez Wykonawce Zgloszenia do realizagji.

3. Dodatkowe sposoby komunikacji
Zamawiajgcy | Wykonawca udostepniajg dodatkowe sposoby komunikaciji:
1) numer telefonu,
2) adres poczty elektronicznej ,e-mail”,
ustalone zgodnie z zasadami opisanymi w § 3 Umowy.
4. Miejsce wykonywania ustugi



1)

W przypadku Zgtoszenia potrzeby wykonania ustugi Wykonawca realizuje Zgtoszenie zdalnie
lub w siedzibie wskazanej przez Zamawiajgcego. Wdrozenia rozwigzania Zgloszenia
wykonywane bedg przez Zamawiajgcego w terminie dogodnym dla Zamawiajgcego na
podstawie dostarczonych przez Wykonawce dokumentéw i skryptow wraz z odpowiednimi
procedurami. Na zadanie Zamawiajgcego, Wykonawca kazdorazowo zapewni asyste przy
wdrazaniu lub obiorze ustugi.

Procedura realizacji ustug i ich odbior

1)

2)

3)

4)

5)

7)

8)

9)

Wykonawca rejestruje w systemie HP Service Manager Zgloszenie w cyklach miesiecznych
wraz z lista poprawek do zainstalowania do kazdego $rodowiska technologicznego w
zatgczniku do Zgloszenia.

Wykonawca przedstawia liste poprawek do zainstalowania do kazdego $rodowiska
technologicznego do 10 dnia kazdego miesigca, a ich wdrazanie bedzie sie odbywato nie
rzadziej niz raz na kwartat. Zamawiajgcy moze zleci¢ dodatkowe wdrozenie poprawek, lecz
nie czesciej niz dwa razy na kwartat.

Zamawiajgcy ocenia koniecznos¢ wdrozenia rekomendowanych poprawek. Zamawiajgcy ma
prawo do wskazania innych poprawek do Systemu do zainstalowania na poszczegéinych
elementach systemu.

Zamawiajagcy ma prawo zrezygnowa¢ z wdrozenia poprawek w danym kwartale o ile
producenci oprogramowania i sprzetu dziatajgcego w systemie nie opublikowali poprawek
krytycznych lub poprawki nie dotyczg sprzetu lub oprogramowania zainstalowanego u
Odbiorcéw ustugi lub w celu podniesienia efektywnosci liczba poprawek i zakres jest mato
istotny z punktu dziatania Systemu, a wykonanie cyklu instalacji okazaloby sie nieefektywne,
co do wykorzystania zasobow.

Zamawiajgcy przekazuje Zgtoszenie z decyzjg wykonania ustugi instalacji poprawek lub tez
decyzjg o odiozeniu na kolejny okres. Datg rozpoczecia realizacji Zgtoszenia dotyczacego
wdrozenia poprawek przez Wykonawce jest data przekazania Zgloszenia z decyzjg o
instalacji poprawek w systemie HP Service Manager.

Od momentu przekazania Wykonawcy Zgloszenia z pozytywng decyzjg liczony jest czas na
realizacje Zgtoszenia.

Wskazanie Wykonawcy do realizacji Zgtoszenia jest réwnowazne z otrzymaniem przez
Wykonawce Zgtoszenia do realizaciji.

Wykonawca, od otrzymania Zgtoszenia z pozytywng decyzja Zamawiajgcego ze wskazang
listg poprawek (wersji) do instalowania do kazdego elementu Systemu przygotowuje
niezbedne instrukcje i procedury instalacyjne wraz z okresleniem ich kolejnoéci wgrywania na
poszczegolne $rodowiska technologiczne Zamawiajacego i przekazuje Zgiloszenie w
Systemie. Jednoczes$nie Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu wszystkie niezbedne zrodta
instalacyjne (ewentualnie Nowg wersje Systemu) oraz okresli niezbedny czas przestoju
danego $rodowiska do zainstalowania poprawek.

Zamawiajacy weryfikuje otrzymane Produkty i w przypadku:



a. pozytywnej weryfikacji przekazuje Zgtoszenie z akceptacjg okreslajac termin realizacji na
poszczegdlnych srodowiskach Zamawiajgcego, uwzgledniajgc, ze Zamawiajacy bedzie
wykonywat instalacje aktualizacji i dokona konfiguracji na Systemie w nastepujgcej
kolejnosci:

a.) System developerski (o ile jest w posiadaniu Zamawiajgcego),
b.) Systemy testowe (o ile jest w posiadaniu Zamawiajacego),
¢.) System produkcyjny.

b. negatywnej weryfikacji Produktéw dotyczgcych instalacji Systemu przekazuje je
Wykonawcy do poprawy, wraz ze wskazaniem zidentyfikowanych Bledow, brakéw lub
niescistoéci. Po ponownym przestaniu Zgloszenia do Zamawiajacego, Zamawiajgcy
powtarza procedure okreslong w ppkt 9) .

10) Wdrozenie systemu w $rodowisku testowym i produkcyjnym nie moze odbywaé sie tego
samego dnia, chyba, ze Zamawiajgcy wyrazi na to zgode.

11) Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ réznic w poszczegolnych srodowiskach technologicznych.

12) Zamawiajgcy ma takze prawo zleci¢ osobisty udziat inzynierow Wykonawcy w procesie
instalacji poprawek.

13) Zamawiajgcy, przy udziale Wykonawcy osobistym lub telefonicznym, wykona instalacje
zalecanych poprawek w kolejnosci okreslonej w procedurach zawartych w Dokumentacji w
zakresie instalacji i konfiguracji o minimalnej zawartosci okreslonej w Zataczniku nr 12 do
Umowy. W przypadku:

a. prawidlowego wykonania ustugi instalacji poprawek (wersji) Zamawiajgcy zamyka
Zgtoszenie w Systemie. Data zamkniecia jest rozumiana, jako data koriczaca postepowanie
dotyczgce rozwigzania Zgloszenia instalacji poprawek (wersji),

b. nieprawidlowego wykonania ustugi instalacji poprawek (wersji) Zamawiajgcy przerywa
proces instalacji i wykonuje instrukcje wycofujgce wgrane poprawki, w celu przywrécenia
dziatania Systemu, oraz przesyla Zgloszenie do Wykonawcy informujgc o niepoprawnej
instalacji w celu naniesienia poprawek. Po ponownym przestaniu Zgloszenia do
Zamawiajgcego, Zamawiajacy powtarza procedure okreslong w ppkt 13),

14) Jezeli do realizacji Zgloszenia niezbedne jest wykonanie modyfikacji Systemu Wykonawca
dostarczy Nowg wersje Systemu, ktéra zostanie odebrana na zasadach okreslonych w
Zalaczniku nr 8 do Umowy, z zachowaniem terminéw realizacji Zgloszenia okreslonych
w pkt 7. W wyjgtkowych sytuacjach, na uzasadniony wniosek Wykonawcy termin realizaciji
zgloszenia moze zosta¢ wydtuzony po wyrazeniu zgody przez Zamawiajgcego. Rozliczenie
wykonania Nowej wersji Systemu wynikajacej z podniesienia wersji Systemu, wykonania
zmian konfiguracji Systemu oraz wdrazania rekomendowanych zmian na wszystkich
srodowiskach wskazanych przez Zamawiajgcego bedzie rozliczane na zasadach realizacji
ustug okreslonych w § 2 ust. 1 pkt 1).

15) Czas, w ktoérym Zgloszenie jest weryfikowane, wdrazane przez Zamawiajgcego nie wlicza sie
do czasu realizacji ustugi przez Wykonawce.



16) Wykonanie zmian Konfiguracji Systemu, oraz wykonanie instalacji $rodowisk
technologicznych, jest realizowane na identycznych zasadach jak dla procedury instalacji
poprawek (wersji) Systemu.

17) Instalacja catych $rodowisk technologicznych, odbywa sie nie czeéciej niz dwa razy w roku
kalendarzowym.

18) Zamawiajgcy zawsze ma prawo zada¢ od Wykonawcy dodatkowych instalacji w przypadku,
gdy aktualizacja bedzie dotyczyta wykonania wiecej niz jednej poprawki do konkretnego
elementu $rodowiska technologicznego, automatyzacji procesu instalacji poprawek poprzez
(skrypty, batche itp.) lub elementéw konfiguracji, jezeli jest to mozliwe technologicznie.
Elementy niezbedne, ktére powinny sie znalezé w instrukgji instalacji i konfiguracji Systemu
wyszczegolnione sg w Zatgczniku nr 12 do Umowy.

19) Przekazanie uwag Wykonawcy, zgloszonych w trakcie weryfikacji lub wdrazania, oraz
dostarczania kolejnych poprawionych wersji Systemu nie powodujg wydtuzenia uzgodnionego
czasu na realizacje Zgtoszenia.

20) Zamawiajacy dopuszcza jednokrotne przekazanie Zgloszenia z uwagami Wykonawcy.

21) Kazde kolejne przekazanie Zgtoszenia Wykonawcy, Zamawiajgcy potraktuje, jako uchybienie.
W przypadku kazdego dodatkowego przekazywania Zgtoszenia miedzy Zamawiajgcym a
Wykonawca, czas przebywania Zgloszenia po stronie Zamawiajgcego nie powoduje
wydluzenia czasu realizacji na rozwigzanie Zgtoszenia.

Raport Zgtoszen

Wykonawca przedstawi raport z realizacji Zgtoszen zawierajgcy minimum:

1) nazwe raportu,

2) nazwe Podsystemu,

3) identyfikator Zgtoszenia,

4) status Zgtoszenia,

5) Typ zgtoszenia,

6) date i godzine przekazania Zgloszenia do Zamawiajgcego w formacie (yyyy-mm-ddhh:mm
gdzie: yyyy- okresla rok, mm- okre$la miesigc, dd- okresla dziehn miesigca, hh- okresla
godzine w danym dniu, mm- okre$la minute w godzinie),

7) date i godzine przekazania zaakceptowanego przez Zamawiajgcego Zgtoszenia w Systemie
do Wykonawcy (yyyy-mm-ddhh:mm),

8) opis Zgtoszenia (tres¢ merytoryczna Zgtoszenia),

9) imie i nazwisko osoby opracowujgcej Zgtoszenie,

10) date i godzine zamkniecia Zgloszenia (w formacie yyyy-mm-ddhh:mm),

11) liczba rozpoczetych 9-godzinnych, zegarowych okreséw opoznienia, (jesli dotyczy) liczonych
w oknach 7:30-16:30, po uptywie terminu wskazanego w punkcie 7 ppkt 1),

12) wykaz zmian wprowadzonych, jako zalgcznik do przekazanej procedury,

13) wnioski dotyczace sposobodw i dziatan podjetych lub planowanych do podjecia, zmierzajgcych
do ostatecznego unikniecia zauwazonych Bledéw lub efektywniejszej realizacji instalacji
aktualizacji i poprawek Oprogramowania w przysziosci,



14) informacje o aktualizacji Dokumentacji w tym technicznej i uzytkowej Systemu,

15) ewentualne uwagi.

Czas realizacji

1)

2)

Wykonaweca realizuje Zgloszenie w ciggu 126 godzin zegarowych od otrzymania Zgloszenia z
pozytywng decyzjg Zamawiajgcego liczonych w oknach 7:30-16:30.

Termin realizacji dotyczgcy podniesienia wersji Systemu do aktualnie wydanych przez
producentéw oprogramowania, bedzie uzgadniany kazdorazowo z Zamawiajgcym.

Czas realizacji Zgloszenia przez Wykonawce, liczony jest od momentu przekazania
zaakceptowanego Zgtoszenia w systemie HP Service Manager do Wykonawcy do momentu
przekazania (w formacie yyyy-mm-ddhh:mm) rozwigzanego Zgtoszenia do Zamawiajacego w
Systemie, bez okreséw, kiedy Zgloszenie pozostawato po stronie Zamawiajgcego pod
warunkiem zamkniecia Zgtoszenia przez Zamawiajgcego.

Rozliczenia ustugi

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Wykonawca przedstawia Zamawiajgcemu raport Zgloszen w cyklu miesiecznym, w terminie
do 5 Dni roboczych po zakoriczeniu miesigca kalendarzowego, w postaci elektronicznej.
Zamawiajgcy w terminie do10 Dni roboczych od przedstawienia w/w raportu potwierdza
kompletnos¢ i poprawno$c przedstawionego raportu lub zgtasza do niego uwagi;

W przypadku zgloszenia uwag do miesiecznego raportu Zgtoszen przez Zamawiajgcego,
Wykonawca w terminie do 5 Dni roboczych zobowigzuje sig do ich uwzglednienia.
Zaakceptowany bez uwag raport Zgloszen stanowi zatacznik do Miesiecznego protokotu
odbioru realizacji przedmiotu Umowy i jest podstawag do przekazania Miesigcznego protokotu
odbioru realizacji przedmiotu Umowy Zamawiajacemu w celu dokonania odbioru przez
upowaznionych przedstawicieli Zamawiajgcego.

Akceptacja raportéw, o ktérych mowa powyzej bedzie sie odbywaé z wykorzystaniem Ustugi
rozliczenia w systemie HP Service Manager.

Miesieczny protokét odbioru realizacji przedmiotu Umowy jest podpisywany przez
upowaznionych przedstawicieli Zamawiajgcego osobiScie poprzez zlozenie odrecznych

podpisow.



Zatacznik nr 8 do Umowy nr ............ Zdnia . .cocinnesonins

Szczegdlowe zasady realizacji modyfikacji Systemu

Zakres realizowanych ustug

1)

Modyfikacja oprogramowania Systemu opisanego w Zataczniku nr 1 do Umowy wraz z
modyfikacjami wykonywanymi w ramach niniejszej umowy.

Wykonawca realizuje ustugi w Dni robocze, w godzinach 7:30-16:30.

Zgtaszanie potrzeby modyfikacji i kanaty komunikacji

1)
2)

Za posrednictwem systemu - HP Service Manager.
Wskazanie Wykonawcy do realizacji Zgloszenia w HP Service Manager jest rownowazne

z przyjeciem przez Wykonawce Zgloszenia do realizacji.

Dodatkowe sposoby komunikaciji

1)
2)

Zamawiajgcy | Wykonawca udostepniajg dodatkowe sposoby komunikacji:

numer telefonu,
adres poczty elektronicznej ,e-mail”,

ustalone zgodnie z zasadami opisanymi w § 3 Umowy.

Miejsce wykonywania ustugi

1)

W przypadku Zgtoszenia potrzeby wykonania ustugi Wykonawca realizuje Zgtoszenie zdalnie
lub w siedzibie wskazanej przez Zamawiajgcego. Wdrozenia rozwigzania Zgloszenia
wykonywane bedg przez Zamawiajgcego w terminie dogodnym dla Zamawiajgcego na
podstawie dostarczonych przez Wykonawce dokumentow i skryptéw wraz z odpowiednimi
procedurami. Na zadanie Zamawiajgcego, Wykonawca kazdorazowo zapewni asyste przy
wdrazaniu lub odbiorze ustugi.

Procedura realizacji ustug i ich odbiér

1)

2)

4)

Zamawiajgcy lub Uzytkownik kluczowy rejestruje w systemie HP Service Manager Zgtoszenie
wykonania ustugi z podanymi niezbednymi kryteriami jakosciowymi do jej wykonania i odbioru.
Wykonawca okresla, termin, szczegélowg pracochionnos$é/ziozonosé, analize wplywu
wykonania ustugi na System w postaci projektu zmian z elementami wskazanymi przez
Zamawiajgcego w metodyce wytwarzania oprogramowania, oraz zakres niezbednej
Dokumentacji do wykonania / uzupetnienia i przekazuje Zgloszenie Zamawiajgcemu w
terminie do 45 godzin zegarowych od otrzymania Zgtoszenia liczonych w oknie 7:30-16:30, w
celu akceptagciji.

W przypadku oszacowania rozwigzania Zgloszenia o pracochtonnosci przekraczajgcej 90
osobogodzin Wykonawca przekaze projekt zmian uzupelniony o harmonogram realizacji
projektu obejmujgcy wszystkie etapy z rozpisanymi zadaniami oraz wyszczegdlnionymi
produktami i liczbg osobogodzin na poziomie zadan, przedstawiony za pomocg wykresu
Gantta.

W przypadku oszacowania rozwigzania Zgtoszenia z wykorzystaniem punktow funkcyjnych
Wykonawca przekaze projekt zmian uzupetniony o harmonogram realizacji projektu



obejmujgcy wszystkie etapy z rozpisanymi zadaniami oraz wyszczegolnionymi produktami
przedstawiony za pomocg wykresu Gantta.

5) Termin, pracochionnos¢, kryteria odbioru, zakres Dokumentacji wykonania ustugi
zadeklarowane przez Wykonawce podlegajg uzgodnieniu z Zamawiajgcym. W przypadku
braku porozumienia, po dwukrotnej nieudanej prébie uzgodnienia pomiedzy Stronami,
Zamawiajgcy ma prawo wybra¢ podmiot zewnetrzny, ktory dokona oceny pracochtonnosci z
uwzglednieniem proponowanego terminu wykonania i zakresu Dokumentaciji. Strony przyjma
tak okreslong pracochfonnosc i termin, a koszty dokonania wyceny i opracowania opinii przez
podmiot zewnetrzny pokryjg w réwnych czesciach Zamawiajgcy | Wykonawca.

6) Zamawiajgcy w ciagu 45 godzin zegarowych liczonych w oknie 7:30-16:30 od otrzymania
Zgtoszenia z opisem sposobu realizacji ustugi akceptuje lub rezygnuje z wykonania ustugi i
przekazuje Zgtoszenie z informacjg o podjetej decyzji Wykonawcy. Akceptacja wykonania
ustugi oznacza uzgodnienie przez Strony terminu wykonania, pracochionnosci, zakresu
wymaganej Dokumentacji, projektu zmian oraz kryteriéw odbioru jakosciowego. W przypadku,
gdy Zamawiajgcy w wyzej wymienionym terminie nie wypowie sig, co do akceptagji
Zgloszenia uwaza sie, ze Zgloszenie nie zostato zaakceptowane.

7) Po wykonaniu modyfikacji Wykonawca przedstawia Zamawiajacemu Dokumentacje dotyczaca
instalacji okreslong w Zataczniku nr 12 do Umowy w pkt. 7.

8) Zamawiajgcy weryfikuje przekazane rozwigzanie Zgloszenia sprawdzajac na s$rodowisku
testowym czy w zmodyfikowanej Nowej wersji Systemu zostaly uwzglednione wymagania
ustalone w Zgtoszeniu oraz w zaakceptowanym przez Zamawiajgcego projekcie zmian, a
takze czy przekazana wersja nie zawiera Bledéw i Dokumentacja okreslona w Zatgczniku nr
12 do Umowy, spetnia kryteria jakosciowe i jest kompletna.

9) Wyniki weryfikacji Zamawiajacy przekazuje Wykonawcy w postaci raportu z testowania wersji.

10) W przypadku Btedow, uniemozliwiajacych lub utrudniajacych poprawng eksploatacje lub
instalacje zmodyfikowanego Systemu, Zamawiajacy przekaze Zgtoszenie z uwagami do
Nowej wersji Systemu Wykonawcy. Po ponownym dostarczeniu przez Wykonawce Nowej
wersji Systemu, Zamawiajgcy dokona jej odbioru na zasadach okreslonych w ppkt. 8.) — 9.)
pkt 5.

11) W przypadku braku Biedéw, uniemozliwiajgcych lub utrudniajgcych poprawng eksploatacje
zmodyfikowanego Systemu na $érodowisku testowym, Zamawiajgcy dokonuje wdrozenia
Nowej wersji Systemu na $rodowisku produkcyjnym w terminie dogodnym dla
Zamawiajgcego.

12) W przypadku Btedéw, uniemozliwiajgcych lub utrudniajgcych poprawng eksploatacje Ilub
instalacie zmodyfikowanej aplikacji, Zamawiajacy przekaze Zgloszenie z uwagami do Nowej
wersji Systemu Wykonawcy. Po ponownym dostarczeniu przez Wykonawce Nowej wersji
Systemu, Zamawiajgcy dokona jej odbioru na zasadach okreslonych w ppkt. 8)-12).

13) W przypadku braku Btedéw Zamawiajgcy dokonuje odbioru, ktéry bedzie dokumentowany
Protokotem odbioru Nowej wersji Systemu, sporzadzanym w trzech jednobrzmigcych

egzemplarzach.



14) Zaakceptowany bez uwag Protokdt Odbioru Nowej wersji Systemu w srodowisku testowym,
stanowi podstawe do zamkniecia Zgltoszenia w Systemie.

15) Przekazanie uwag Wykonawcy, zgloszonych w trakcie weryfikacji lub wdrozenia, oraz
dostarczanie kolejnych poprawionych wersji Systemu nie powodujg wydtuzenia uzgodnionego
czasu na realizacje modyfikacji.

16) Zamawiajacy dopuszcza w ramach prawidiowej realizacji umowy jednokrotne zwrécenie
Wykonawcy Nowej wersji systemu z uwagami. Kazde kolejne przekazanie Zgloszenia
Wykonawcy, Zamawiajgcy potraktuje, jako oddzielne uchybienie

17) W przypadku kazdego dodatkowego przekazywania Zgloszenia miedzy Zamawiajgcym a
Wykonawca, czas przebywania Zgloszenia po stronie Zamawiajgcego nie powoduje
wydtuzenia czasu realizacji na rozwigzanie Zgtoszenia.

18) Czas realizacji Zgloszenia przez Wykonawce, liczony jest od momentu przekazania
zaakceptowanego Zgtoszenia w systemie HP Service Manager do Wykonawcy do momentu
przekazania (yyyy-mm-ddhh:mm) rozwigzanego Zgtoszenia do Zamawiajgcego w Systemie,
bez okresow, kiedy Zgloszenie pozostawato po stronie Zamawiajgcego pod warunkiem
zamkniecia Zgtoszenia przez Zamawiajgcego.

19) Zamawiajacy zastrzega, ze do realizacji procedur odbiorowych bedzie mégt wykorzystywac
oprogramowanie do testowania bedace w posiadaniu Zamawiajgcego, m.in. takie jak HP
ALM, HP UFT, HP LoadRunner.

20) Zamawiajgcy bedzie mégt zadaé od Wykonawcy:

a. Zestawu wymagan biznesowych oraz przypadkéw testowych z odpowiednig matryca
pokrycia wymagan przypadkami testowymi. Zaréwno wymagania, jak i przypadki testowe
zostang dostarczone przez Wykonawce w formacie umozliwiajgcym ich import do narzedzia
HP Application Lifecycyle Management.

b. Przygotowania danych wejsciowych potrzebnych do przeprowadzenia
automatycznych testéw funkcjonalnych i gotowych skryptéw testowych przygotowanych
tak, aby Zamawiajgcy mogt je zaimplementowaé bez dodatkowej konwersji w swoim
Srodowisku testowym na posiadanej platformie testowej opartej o narzedzia HP Unified
Functional Testing. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rozszerzenia zakresu zestawu
automatycznych testow.

c. Przygotowania danych wejSciowych potrzebnych do przeprowadzenia automatycznych
testow wydajnosciowych oraz testéw bezpieczenstwa i gotowych skryptow testowych
przygotowanych tak, aby Zamawiajgcy mogt je zaimplementowac¢ bez dodatkowej konwersji
w swoim $rodowisku testowym na posiadanej platformie testowej opartej o narzedzia HP
LoadRunner. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do rozszerzenia zakresu zestawu
automatycznych testow wydajnosciowych oraz testéw bezpieczenstwa.

6. Raport Zgtoszen

Wykonawca przedstawi raport Zgloszen zawierajacy minimum:

1) nazwe raportu,

2) nazwe Podsystemu,



3) identyfikator Zgltoszenia,

4) status Zgtoszenia,

5) Typ zgtoszenia,

6) date i godzing Zgloszenia przez Zamawiajacego w formacie (yyyy-mm-ddhh:mm, gdzie: yyyy-
okresla rok, mm- okresla miesigc, dd- okresla dzien miesigca, hh- okresla godzine w danym
dniu, mm- okresla minute w godzinie),

7) date i godzine przekazania Zgtoszenia przez Wykonawce zgodnie z punktem 5 ppk 2) w
formacie (yyyy-mm-ddhh:mm),

8) date i godzine przekazania zaakceptowanego przez Zamawiajgcego Zgloszenia w Systemie
do Wykonawcy (yyyy-mm-ddhh:mm)),

9) opis Zgtoszenia (tre$¢ merytoryczna Zgloszenia),

10) imie i nazwisko osoby rozwigzujgcej Zgtoszenie,

11) zaakceptowany przez Zamawiajgcego termin na realizacje Zgloszenia w postaci liczby godzin
zegarowych liczonych w oknach 7:30-16:30,

12) zaakceptowang przez Zamawiajgcego pracochionnosé¢ na realizacje Zgloszenia w postaci
liczby osobogodzin,

13) date i godzine rozwigzania Zgloszenia (w formacie yyyy-mm-ddhh:mm),

14) liczbe rozpoczetych 9-godzinnych, zegarowych okreséw op6znienia (jesli dotyczy), liczonych
w oknach 7:30-16:30, po uptywie terminu wskazanego w punkcie 5 ppkt 2),

15) liczbe rozpoczetych 9-godzinnych zegarowych okreséw opéznienia (jesli dotyczy), liczonych w
oknach 7:30-16:30, po uptywie terminu zaakceptowanego przez Zamawiajgcego na realizacje
Zgloszenia,

16) sposob rozwigzania Zgloszenia opis zmian wprowadzonych do bazy danych,

17) informacje o aktualizacji Dokumentacji Systemu zgodnie z zasadami okreslonymi w
Zalagczniku nr 12 do Umowy wraz z jej przekazaniem,

18) wnioski dotyczgce dziatan prewencyjnych zalecanych do podjecia w zwigzku z analizg
Zgtoszenia,

19) sume wykorzystanych osobogodzin,

20) ewentualne uwagi.

7. Czas realizacji Zgloszenia

1) Wykonawca realizuje Zgtoszenie w czasie nie diuzszym niz uzgodniony z Zamawiajgcym w
przekazanym Zgtoszeniu do Wykonawcy.

2) Czas realizacji Zgtoszenia przez Wykonawce, liczony jest od momentu przekazania
zaakceptowanego Zgtoszenia w systemie HP Service Manager do Wykonawcy do momentu
przekazania (w formacie yyyy-mm-ddhh:mm) rozwigzanego Zgtoszenia do Zamawiajacego w
Systemie, bez okresow, kiedy Zgloszenie pozostawalo po stronie Zamawiajgcego pod
warunkiem zamkniecia Zgtoszenia przez Zamawiajgcego.

8. Rozliczenie ustugi



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie zleconych modyfikacji bedzie iloczynem
uzgodnionej liczby osobogodzin, potwierdzonej przez Zamawiajgcego i wynagrodzenia brutto
za jedng osobogodzine modyfikacji, okreslonego w § 7 ust. 3 Umowy.

Wykonawca przedstawia Zamawiajgcemu podpisany raport Zgtoszert w cyklu miesiecznym,
najpozniej 5 Dnia roboczego po zakonczeniu miesigca kalendarzowego w postaci
elektronicznej;

Zamawiajgcy w terminie do10 Dni roboczych od przedstawienia w/w raportu potwierdza
kompletnosc i poprawnos¢ przedstawionego raportu lub zgtasza do niego uwagi;

W przypadku Zgtoszenia uwag do miesiecznego raportu Zgloszen przez Zamawiajacego,
Wykonawca w terminie do 5 Dni roboczych zobowigzuje sie do ich uwzglednienia.
Zaakceptowany bez uwag raport Zgtoszen oraz Protokoty odbioru Nowej wersji Systemu, (je$li
dotyczy) stanowig zatgcznik do Miesigcznego protokotu odbioru realizacji przedmiotu Umowy i
jest podstawg do przekazania Miesiecznego protokotu odbioru realizacji przedmiotu Umowy
Zamawiajgcemu w celu dokonania odbioru przez upowaznionych przedstawicieli
Zamawiajgcego.

Akceptacja raportéw, o ktorych mowa powyzej, bedzie sie odbywaé z wykorzystaniem Ustugi
rozliczenia w systemie HP Service Manager.

Miesigczny protokdét odbioru realizacji przedmiotu Umowy oraz Protokoty odbioru Nowej wersiji
Systemu sg podpisywane przez upowaznionych przedstawicieli Zamawiajgcego osobiscie
poprzez zlozenie odrecznych podpisow.



Zatagcznik nr9 doUmowy nr ... zdnia .........................

OSWIADCZENIE
OSOBY NIEBEDACEJ PRACOWNIKIEM MINISTERSTWA SPRAWIEDLIWOSCI

Ja nizej podpisany/a niniejszym oswiadczam, ze:

1) nie ujawnig¢ bez stosownego upowaznienia wydanego przez Ministerstwo
Sprawiedliwosci, zadnych informacji, w szczegdlnosci prawnie chronionych, a takze o
sposobach zabezpieczenia stosowanych w Ministerstwie Sprawiedliwosci, o ile wejde
w ich posiadanie, oraz nie przyczynie sie do ich ujawnienia lub innych dziatan
zwigzanych z ich przetwarzaniem lub utratg itp. mogacych spowodowaé szkode dla
Ministerstwa Sprawiedliwosci, innych oséb i podmiotéw lub naruszenie przepiséw
prawa, w tym regulacji Ministerstwa Sprawiedliwosci, zaréwno w trakcie wykonywania
prac w zwigzku z zawartg przez .................. UMOWE .ooovevvininnnenn.n. jak i po ich
zakonczeniu oraz bede przestrzegat/a wszelkich przepiséw w tym zakresie;

2) zobowigzuje sie nie wykracza¢ poza nadane mi uprawnienia oraz zobowigzuje sie
wykorzystywa¢ przydzielone mi $rodki pracy, w tym systemy i urzgdzenia
informatyczne, tylko do celéw realizacji ww. umowy;

3) zobowigzuje sie przestrzegaé oraz jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci za
naruszenie obowigzujgcych zasad, wynikajgcych w szczegélnosci z:”

a) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 922),

b) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1167),

¢) rozdziatu XXXIII ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2016 .,

poz. 1137 z pdézn. zm.).

imie i nazwisko seria i nr dowodu osobistego/PESEL podpis

migjscowosé data

" Katalog zasad moze byé modyfikowany w zaleznosci od specyfiki przekazywanych informaciji i wymogéw
zwigzanych z ich ochrong. W przypadku wskazania regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w Ministerstwie
Sprawiedliwo$ci, nalezy umozliwi¢ zapoznanie sie z nimi osobie podpisujgcej o$wiadczenie.



Zatacznik nr 10 do Umowy nr ............ v 21 ;| CR———

Wymagania w zakresie Zespotu Wykonawcy dedykowanego do realizacji Umowy oraz

skitad Zespotu
Stanowisko Minimalna | Wymagane kwalifikacje Minimalne doswiadczenie
(rola) liczba zawodowe oraz wyksztalcenie

personelu

* Jako certyfikat rownowazny Zamawiajgcy rozumie przedstawienie przez Wykonawce certyfikatu
analogicznego co do zakresu wskazanego certyfikatu,
co jest rozumiane jako:

a. analogiczna dziedzina merytoryczna wynikajaca z roli, ktorej dotyczy certyfikat, w tym:

dla Certyfikatu Prince 2 Foundation - za certyfikat rGwnowazny Zamawiajgcy uzna certyfikat
potwierdzajgcy wiedze w metodyce, ktdra zawiera co najmniej: planowanie oparte na
produktach, pryncypium korzystania z do$wiadczen, zdefiniowane role i obowigzki w
strukturze projektowej oraz utrzymanie ciggtej zasadnosci biznesowej projektu;

dla Certyfikatu ITIL Foundation - za certyfikat rownowazny Zamawiajacy uzna certyfikat
potwierdzajgcy wiedze w metodyce, ktéra zawiera obszary: strategia, planowanie,
przekazanie ustug, eksploatacja usfug, ustawiczne doskonalenie;

b. analogiczny stopien poziomu kompetenciji;

c. analogiczny poziom dos$wiadczenia zawodowego wymagany dla otrzymania danego
certyfikatu (np.: koniecznosé wykazania sie uczestnictwem
w okreslonej liczbie projektow w danej roli, etc.);

d. analogiczny okres i zakres szkolenia, jesli uzyskanie certyfikatu uzaleznione jest od
odbycia szkolenia;

e. potwierdzenie certyfikatu egzaminem, jesli uzyskanie certyfikatu wymaga ztozenia
egzaminu.

Certyfikat rownowazny nie moze by¢ wystawiony przez Wykonawce

lub podmiot zalezny od Wykonawcy.

. Zamawiajgcy zastrzega, ze w ramach zespolu os6b nie dopuszcza taczenia przez jedng i te samg
osobe roznych funkgji.

. Wskazane osoby muszg biegle postugiwac sie jezykiem polskim w mowie i pismie. Jezeli ktoras z
wymienionych oséb nie posiada obywatelstwa polskiego, musi legitymowac sie certyfikatem
znajomosci jezyka polskiego na poziomie C2 wydanym przez Paristwowg Komisje Poswiadczania
Znajomosci Jezyka Polskiego jako jezyka Obcego.

. Wykonawcy w trakcie wykonania zamoéwienia przystuguje prawo zmiany osob, ktoére bedg
uczestniczy¢ w realizacji zamoéwienia.

. W przypadku zmiany osob, Wykonawca wskaze osobe o kwalifikacjach i do$wiadczeniu
nie nizszych, niz wyzej wymienione dla danego stanowiska. Kazda zmiana osoby w trakcie
realizacji zaméwienia wymaga¢ bedzie powiadomienia Zamawiajgcego za posrednictwem
Kierownika Projektu i bedzie wymagata uzyskania pisemnej zgody Zamawiajgcego. W przypadku
istotnych zastrzezen, co do oséb realizujgcych zadanie po stronie Wykonawcy, Zamawiajacy moze
zazada¢ ich zmiany. W takim przypadku w terminie do 14 dni od zgloszenia zastrzezen
Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiajacego kandydatury osob o nie mniejszych
kwalifikacjach oraz doswiadczeniu wymaganych dla danego stanowiska i zapewni sprawne
przejecie obowigzkéw przez zmienione osoby. Zamawiajgcy dokona akceptacji zmiany osob
wskazanych do realizacji Umowy w ciggu 30 dni od zgltoszenia jej przez Wykonawce. Powyzsza
zmiana nie stanowi zmiany Umowy i nie wymaga zawarcia aneksu.




5. Wykonawca zobowigzuje sie do udostepnienia na pisemne zadanie Zamawiajacego w ciggu 5 dni
roboczych dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie odpowiednich kwalifikacji zawodowych,

wiedzy i doswiadczenia przez osoby wskazane do wykonania zamoéwienia na okreslonym
stanowisku.

6. Wykaz osob, ktoére wchodza w sktad Zespotu Wykonawcy, zgodny z ofertg Wykonawcy:

Lp. | Stanowisko (rola) Imie i nazwisko
1




Zalgcznik nr 11 do Umowy nr ............

Formularze

Spis formularzy:

o

LT

Miesigczny protokét odbioru realizacji przedmiotu Umowy

Protokét odbioru Nowej wersji Systemu

Raport z testowania Nowej wersji Systemu

Whiosek o dostep do zasobéw infrastruktury techniczno-systemowej
Protokét odbioru Dokumentacji Systemu

uuuuuuuuuuuuuuuu



1. Miesigczny protokét odbioru realizacji przedmiotu Umowy:

Formularz protokotu miesigcznego odbiorurealizacji przedmiotu Umowy
Wypeinia Wykonawca
System: Wersja:
Nazwa firmy:

Imie i

nazwisko:

Data: - -

zgtasza do odbioru ustugi okreslone w § 2 ust. 1 Umowy za miesigc:

w zakresie:

pkt 1); pkt 2); pkt3); inne:

(niepotrzebne skresli¢)

Poziom dostepnosci Systemu uzyskany z pomiaru [%)]:

Zataczniki do protokotu:

- raporty: m.in. poziomu dostepno$ci Systemu, Zgloszen za ustugi okre$lone w § 2 ust. 1 pkt 1) lit. a-d,
Zgtoszen za ustugi okreslone w § 2 ust. 1 pkt 2), inne.

- inne protokoty: m.in. Protokét odbioru Nowej wersji Systemu z zatgczonym raportem z testowania
Nowej wersji Systemu , inne.

Uwagi:
T Podpist T
(Kierownik Projektu -
Wykonawcy)
**bezwzglednie wymagany
odreczny podpis +
pieczatka
Wypetnia DIRS
Departament Informatyzacji i Rejestréow Sadowych

Imie i nazwisko: Data: - -
dokonat odbioru ustug okreslonych w § 2 ust. 1 za miesigc: ;
w zakresie: pkt 1)

Decyzja: nie dotyczy [ lpozytywna [] negatywna ]

Uwagi odbierajgcego:

Zestawienie kar umownych: [Podstawa prawna z Umowy/llosé/jednostka kary]— np.

Podstawa prawna z Umowy ilos¢ | jednostka kary

§...ust ... pkt... Umowy 9-ciogodzinne okresy opodZnienia
§...ust ... pkt... Umowy 24-godzinny okres opdZnienia

§ ... ust....Umowy uchybienie

w zakresie: pkt 2)
Decyzja: nie dotyczy [ ]pozytywna [] negatywna []

Uwagi odbierajgcego:
Zestawienie kar umownych: [Podstawa prawna z Umowy/llo$é/jednostka kary]

w zakresie: pkt 3)



Decyzja: nie dotyczy [ ]pozytywna [] negatywna [_]
Uwagi odbierajgcego:
Zestawienie kar umownych: [Podstawa prawna z Umowy/llo$é/jednostka kary]

w zakresie innych ustug realizowanych w ramach Umowy:
Decyzja: nie dotyczy [ lpozytywna [] negatywna []

Uwagi odbierajgcego:

Zestawienie kar umownych: [Podstawa prawna z Umowy/llo$é/jednostka kary]

Sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach: 1 dla Wykonawcy, 3 dla Zamawiajacego.
"""""""""" Akceptacja” T
(Kierownik Projektu/Opiekun umowy
po stronie Zamawiajgcego)
**bezwzglednie wymagany odreczny
podpis + pieczgtka



10.

2. Protokot odbioru Nowej wersji Systemu:

Protokét odbioru Nowej wersji Systemu

Data przeprowadzenia odbioru:

Miejsce przeprowadzenia odbioru:

Osoby uczestniczace:
Przedstawiciele Zamawiajacego:

Przedstawiciele Wykonawcy:

Opis sposobu odbioru:

Przeprowadzone testy:

Rezultaty przeprowadzonych testow:

Ujawnione wady lub btedy:

Reklamacje zgtoszone przez
Zamawiajacego:

Whioski dotyczace sposobu usunigcia ujawnionych wad lub btedéw, badz informacja o
braku uwag:

Wykonawca oswiadcza, ze przekazane kody zrédlowe do Nowej wersji Systemu stanowia
kompletny kod zrédtowy niezbedny do kompilacji Systemu.

ZAMAWIAJACY: WYKONAWCA



3. Raport z testowania Nowej wersji Systemu:

Raport z testowania Nowej wersji Systemu:

RAPORT Z WYKONANIA TESTOW NR:

Pelna oraz skrécona nazwa podmiotu, do ktérego
kierowany jest raport:

Pelna oraz skrécona nazwa systemu

Umowa nr:

Wersja systemu:

Pelna oraz skrécona nazwa podmiotu,
przeprowadzajacego testy:

Pelna oraz skrécona
nazwa oprogramowania
testowego:

Wersja oprogramowania testowego:

Data zakonczenia badania:

Tester
(nazwisko, imie, telefon, e-mail osoby pr=eprowad=ajqcej badanie)

Lista przeprowadzonych przypadkéw testowych

scenariuszy testowych)

pozytnwnie)

Numer testu Sygnatura przypadku Pozytywny wynik testu Negatywny wynik testu
(numery testéw, poczqwszy od | testowego (w pozyeji nalezy wpisaé¢ znak X, | {w pozycji nalezy wpisaé znak
numeru 1) (sygnatury proypadkéw | Jezeli  wynik  testu  wypadi | X, jezeli wynik testu wypadt
testowych  ze  specyfikacji | Poyiwnie) negatywnie)
przypadkow testowych)
1.
(numer ostatniego ftestu) (sygnatura ostainiego
przypadiu)
Lista przeprowadzonych scenariuszy testowych
Numer testu Sygnatura scenariusza Pozytywny wynik Negatywny wynik
numery testow, poc=qwszy od testowego scenariusza scenariusza
prumer 1) (sygnatury Scenariuszy | (w pozyefi nalely wpisaé znak X, | (w pozycji nalezy wpisaé =nak
lestowych  ze  specyfikacji | jezeli swynik scenariusza wypadl | X, jezeli wynik scenarius=a

wypad{ negatywnie)

(numer ostatniego lestu) sygnaftura ostatniego

scenarius=a)

Uwagi do raportu

Wynik badania

(wpisaé: TAK [ub NIE, co
oznacza odpowiednio: poprawne
lub  niepoprawne  wykonanie
wszystkich testow i seenariuszy)

Podpis osoby
reprezentujgcej podmiot

WERYFIKACJA WYKONANYCH TESTOW

NR:

Pelna oraz skrécona nazwa podmiotu
przeprowadzajacego weryfikacje:

Pelna oraz skrécona nazwa systemu




Umowa nr:

Wersja systemu:

Pelna oraz skrocona nazwa

oprogramowanie testowe jest poddawane weryfikacji:

podmiotu, ktérego

Pelna oraz skrécona
nazwa oprogramowania

testowego:

Wersja oprogramowania testowego:

Data zakonczenia weryfikacji:

Przeprowadzajacy weryfikacje
(nazwisko, imig, telefon, e-mail pracownika podmiotu
przeprowadzajgcego weryfikacje badania)

Lista zweryfikowanych przypadkow testowych

Numer testu

(numery testéw, poc=qwszy od
numernu {)

Sygnatura przypadku
testowego

(sygnatury przypadkéw testowych
ze  specyfikacii  proypadkdw
testowych)

Pozytywny wynik
weryfikacji

fw pozycjii nalezy wpisaé znak X
jezeli  wynik  proypadku  wypadi
pozvtywnie)

Negatywny wynik
weryfikacji

(w pozyeji nalezy wpisaé
znak X, jezeli wynik
prypadku wypad}
negatywnie)

(numer ostatniego testi)

(sygnatura ostatniego przypadku)

Lista zweryfikowanych scenariuszy testowych

lub  niepoprawne  wykonanie
wszystkich testow i scenariuszy)

Numer testu Sygnatura scenariusza Pozytywny wynik Negatywny wynik
numery lestéw, poczqwszy od | testowego weryfikacji weryfikacji
prumeru 1) (sygnatury scenariuszy lestowych | (w pozycji naleiy wpisaé znak X, | (w pozycji nalezy wpisaé¢
ze  specyfikacji  scemariuszy | jeZeli wynik scenariusza wypadl | znak X, jezeli wynik
testowych) pozytywnie) scenariusza wypad!
negahnwnie)
1.
(numer ostatniego lestu) sygnatura ostatniego scenariusza)
Uwagi do weryfikacji
badania
Wynik weryfikacji Podpis osoby
(wpisaé: TAK b NIE, co przeprowadzajacej
oznacza odpowiednio: poprawne weryfikacje badania




4. Whniosek o dostep do zasobéw infrastruktury techniczno-systemowej

Numer wersji 1.0

WNIOSEK Strona1z3
DEPARTAMENT INFORMATYZACJI | REJESTROW SADOWYCH

Tytut: Wniosek o dostep do zasobow infrastruktury techniczno-systemowej Ministerstwa

Sprawiedliwosci (ITS MS) - nadanie/modyfikacja/odebranie uprawnien.

Zatacznik nr 1. do Instrukcji ,Nadawanie dostepu do zasobow infrastruktury techniczno-systemowej Ministerstwa
Sprawiedliwosci

PROSZE WYPELNIA¢ WNIOSEK Z POMOCA DOLACZONEJ PONIZEJ INSTRUKCJI.

WNIOSEK WYPELNIONY NIEPRAWIDEOWO /NIEKOMPLETNIE BEDZIE ODRZUCOWNY Z PRZYCZYN
FORMALNYCH.

Data wptyniecia wniosku
do Sekretariatu

DIRS:*wypetnia
Sekretariat DIRS

Imie i nazwisko
uzytkownika:

E-mail: Telefon komoérkowy:

PESEL:

Nazwa firmy zewnetrznej
lub jednostki
organizacyjnej Resortu:

Imie i nazwisko
Kierownika projektu po
stronie Wykonawcy LUB
Przetozonego w
przypadku Resortu

Telefon komorkowy oraz
adres e-mail Kierownika
projektu po stronie
Wykonawcy LUB
Przetozonego w
przypadku Resortu

Imie i nazwisko
Kierownika projektu
/Opiekuna umowy po
stronie Zamawiajacego
(MS

Whniosek o: [0 nadanie uprawnien [0 modyfikacje uprawnien O odebranie uprawnien

Whnioskowana data
nadania dostepu:

Data wygasniecia dostepu:

Nazwa
Projektu/przedmiot
umowy lub
uzasadnienie

w przypadku odebrania
uprawnien:

“pole obowiazkowe tylko w przypadku firmy zewnetrznej

Numer umowy:

Data obowiazywania Data wygasniecia dostepu: *pole obowiazkowe tylko w przypadku firmy zewnetrznej

umowy (od - do)




Data obowigzywania

*pole obowigzkowe tylko w przypadku firmy zewnetrznej

: OOTAK - do kiedy: ..............(wskazanie daty) CINIE DOTYCZY
ustug gwarancyjnych:
System / srodowisko:
O developerskie
O testowe
O produkcyjne
SYSTEM
OPERACYJNY BAZA DANYCH
Rodzaj/poziom dostepu: | O $rodowisko sieciowe | [ mainframe [0 mainframe [J obszar aplikacyjny

OJ serwery x86 [ serwery x86

Opis:
(np.: TSO, z sieci WAN MS (adresacja IP), z sieci VPN IPSec, z sieci VPN SSL, DB2, x86,
etc.)

Wyszczegélnienie
zasobdw do jakich
ma by¢ dostep:

Opis:
(np.: tabele, schematy w bazie danych, porty sieciowe, adresy IP, maszyny wirtualne,
etc.)

Oswiadczenie
Uzytkownika*:
*wymagane tylko

w przypadku
wnioskowania

o nadanie i modyfikacje
uprawnien

Oswiadczam, ze zapoznata(e)m sie, rozumiem i bede przestrzega¢ obowiazkow
wynikajacych z:

1. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U z 2014, poz. 1182 j.t.).

2. Polityki Bezpieczenstwa Informacji Ministerstwa Sprawiedliwosci.

3. Regulaminu  Uzytkownika  Systemow  Teleinformatycznych  Ministerstwa

Sprawiedliwosci.

i zobowigzuje sie do zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych poprzez ich
ochrone przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem ww. regulacji oraz zmiana, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem, a takze jestem $wiadom(a) odpowiedzialnosci jaka
ponosze na podstawie przepisow Regulaminu pracy, Kodeksu Karnego, Kodeksu pracy
oraz Ustawy o ochronie danych osobowych,

Jednoczesnie zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz
sposobow ich zabezpieczenia do ktérych uzyskam dostep.

Niniejsze o$wiadczenie potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

Data i podpis o$wiadczajacego

Ztozenie zatwierdzenia dla wniosku w procesie zarzadzania zmiana za posrednictwem
systemu HP Service Manager (HPSM) jest réownoznaczne z odrecznym podpisem. Ten
typ zatwierdzenia jest mozliwy tylko przy akceptacji oznaczonej jedna gwiazdka *.

Podpisy wymagane w przypadku Wnioskodawcy z Resortu




.................. .= mmm==== D

Akceptacja
(Przetozony Uzytkownika

/Kierownik jednostki Akceptacja DIRS
organizacyjnej resortu {Dyre{ktor DIRS

/Kierownik projektu) /Naczelnik WUA/WUI)

**bezwzglednie wymagany odreczny podpis + pieczatka *Mozliwosc zatwierdzenia poprzez system HPSM

Podpisy wymagane w przypadku Wnioskodawcy z firmy zewnetrznej

Akceptacja** .
(Kierownik Projektu Akt::eptaCJa
Wykonawcy) (Kierownik Projektu/Opiekun umowy

po stronie Zamawiajqcego)

**bezwzglednie wymagany odreczny podpis + pieczatka

Akceptacja *

. (Dyrektor DIRS)
Potwierdzenie realizacji

'Administrator )
{Adsmiptstrator SED M) *Mozliwos¢ zatwierdzenia poprzez system HPSM

5. Protokét odbioru Dokumentacji Systemu:

Protokét odbioru Dokumentacji Systemu

Wypetnia
Wykonawca/Zamawiaja
cy
Formularz odbioru Dokumentacji Nr Zgtoszenia:
Data: - -
Godzina:
Rodzaj biedu:
Serwis gwarancyjny
(T/N):
Departament Informatyzacji i Rejestrow Sadowychl.......ccccoceureevrnrnnennn.
Imie i
nazwisko:

System: Wersja:



Opis szczegdlowy:

W zalgczeniu:
ZAMAWIAJACY/WYKONAWCA
Wypetnia
Wykonawca/Zamawiajgcy
<nazwa firmy>
mie ', Data: - - Godzina:
nazwisko:
przyjmuje Dokumentacje:
1.
2.
Dziatania proponowane:
WYKONAWCA/ZAMAWIAJACY

Wypetnia
Wykonawca/Zamawiajgcy
Adnotacje dot. Dokumentacji




Zatacznik nr 12 do Umowy nr ............ zdnia ....coeeeeinnns

Dokumentacja Systemu

1. Zakres realizowanych ustug
1) Wykonanie i dostarczenie Zamawiajagcemu:
a. opracowanie i wdrozenie mechanizmu backupu dla Systemu,
b. opisanie w postaci procedury mechanizmu wykonania backupu Systemu,
c. opisanie w postaci procedury mechanizmu przywracania systemu z backupu.

2) Wykonawca ma obowigzek wykona¢ i dostarczy¢ Zamawiajgcemu aktualng wersje
Dokumentacji i no$nikoéw wraz z kazdg Nowg wersjg Systemu i potwierdzeniem prawidtowosci
mechanizmu backupu dla Systemu. Aktualizacja Dokumentacji jest realizowana niezwiocznie,
po kazdej zmianie w Systemie.

W  przypadku wykrycia nieprawidtowosci w Dokumentacji mimo jej odebrania przez
Zamawiajgcego, Wykonawca jest zobowigzany do jej poprawienia, na kazde zgdanie
Zamawiajacego, w ramach ustugi wskazanej w § 2 ust. 1 pkt d).

3) Uzupetnianie opiséw w Dokumentacji przy uzyciu diagraméw opisanych w punkcie 6 oraz
metodyki przyjetej przez Zamawiajgcego.

4) Wykonawca realizuje ustugi w Dni robocze, w godzinach 7:30-16:30.

2. Zgtaszanie potrzeby wykonania Dokumentacji i kanaly komunikacji

1) Za posrednictwem systemu - HP Service Manager.

2) Wskazanie Wykonawcy do realizacji Zgtoszenia w HP Service Manager jest rownowazne z
przyjeciem przez Wykonawce Zgtoszenia do realizacji.

3. Dodatkowe sposoby komunikacji

Zamawiajgcy i Wykonawca udostepniajg dodatkowe sposoby komunikaciji:

1) numer telefonu,

2) adres poczty elektronicznej ,e-mail”,

ustalone zgodnie z zasadami opisanymi w § 3 Umowy.

4. Procedura realizacji ustug i ich odbiér

1) W przypadku potrzeby realizacji ustugi okreslonej w punkcie 1.) Zamawiajgcy lub Uzytkownik
kluczowy rejestruje w systemie HP Service Manager Zgloszenie wykonania ustugi.

2) Wykonawca okresla pracochtonno$¢, termin i zakres realizacji Zgtoszenia wedtug zapiséw
niniejszego zalgcznika i przekazuje Zgloszenie Zamawiajgcemu w terminie do 45 godzin
zegarowych liczonych w oknach 7:30—-16:30, od otrzymania Zgtoszenia, w celu akceptacji.

3) Pracochtonno$¢, termin i zakres realizacji Zgloszenia zadeklarowane przez Wykonawce
podlegajg uzgodnieniu z Zamawiajgcym. W przypadku braku porozumienia, po dwukrotnej
nieudanej prébie uzgodnienia pomiedzy Stronami, Zamawiajgcy ma prawo wybra¢ podmiot
zewnetrzny, ktory dokona oceny pracochfonnoéci z uwzglednieniem proponowanego terminu
wykonania i zakresu. Strony przyjmg tak okreslong pracochtonno$¢ i termin, a koszty



4)

6)

dokonania wyceny i opracowania opinii przez podmiot zewnetrzny pokryjg w réwnych
czesciach Zamawiajgey | Wykonawca.

Zamawiajgcy w ciggu 45 godzin zegarowych liczonych w oknie 7:30-16:30 od otrzymania
Zgtoszenia akceptuje lub zgtasza uwagi i przekazuje Zgtoszenie do Wykonawcy. Akceptacja
wykonania ustugi oznacza uzgodnienie przez Strony terminu wykonania, pracochtonnosci,
zakresu wymaganej Dokumentacji oraz kryteriow odbioru jako$ciowego. W przypadku gdy
Zamawiajacy w wyzej wymienionym terminie nie wypowie sie, co do akceptacji Zgtoszenia
uwaza sie, ze Zgtoszenie nie zostato zaakceptowane.

W przypadku braku btedow Zamawiajacy dokonuje odbioru, ktéry bedzie dokumentowany
Protokotem odbioru Dokumentacji Systemu, sporzgdzanym w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach.

Realizacja ustugi okreslona w punkcie 2.) jest wykonywana i dostarczana kazdorazowo z
przekazywang modyfikacja Systemu oraz aktualizacja Dokumentacji jest realizowana po
kazdej zmianie w Systemie bez koniecznosci przekazywania zlecen od Zamawiajgcego na
wykonanie tej ustugi.

Wytyczne dotyczace realizacji ustugi

1)

a.

2)

3)

Zamawiajgcy weryfikuje przekazang wersje Dokumentacji sprawdzajac czy Dokumentacja jest
zgodna z kryteriami odbioru jakosciowego Dokumentacji, w szczegélnosci czy Dokumentacja:
jest zgodna, co do zakresu okreslonego przez Zamawiajgcego, spojna, poprawna
merytorycznie, technicznie, jezykowo oraz formalnie, oraz czy zapewnia jednolitg strukture,
forme i sposob prezentacji tresci,
nie zawiera btedéw zwigzanych z rozbieznosciami stanu faktycznego ze stanem opisanym
w przedstawianej Dokumentacji,
w przedstawionej wersji zostaty uwzglednione zmiany zwigzane ze zmiang wersji Sytemu,
jest kompletna.
Na zadanie Zamawiajgcego Wykonawca zapewni wsparcie podczas realizacji procedury
odbioru Dokumentaciji.
Wyniki weryfikacji Zamawiajgcy przekazuje Wykonawcy w postaci raportu z testowania
Dokumentaciji.

Opis zawartosci diagramow

1) Wymagania dotyczgce diagraméw:

a.

Zamawiajgcy wymaga, aby wszystkie diagramy byly mozliwe do modyfikacji i edytowania z
wykorzystaniem narzedzia Enterprise Architect wersja 10.x posiadanych przez
Zamawiajgcego.

Przedstawione diagramy musza by¢ mozliwe do wizualizowania za pomocg plikéw PDF tak,
aby przedstawione w nigj informacje po wydrukowania do pliku PDF byly jednoznaczne i
czytelne.

Zamawiajgcy przekaze metodyke wytwarzania oprogramowania przyjeta przez
Zamawiajgcego z wykorzystaniem diagraméw jezyka opisu UML 2.x. Zamawiajgcy



zastrzega mozliwos¢ wprowadzenia zmian, nie czeéciej niz raz na kwartat, w posiadanej
metodyce wytwarzania oprogramowania.

Metodyka zwiera opis wszystkich niezbednych elementéw diagraméw jezyka opisu UML 2.x
tak, aby Wykonawca jednoznacznie wiedzial, z czego musi sie sktada¢ kazdy diagram UML
2.x kazdego poziomu.

Zamawiajacy jest zobowigzany powiadomi¢ Wykonawce o nowej metodyce minimum 14 dni
przez przekazaniem Nowej wersji Systemu. Zamawiajgcy bedzie okreslat kryteria
jakosciowe dotyczace kazdego elementu Dokumentacii.

Zamawiajgcy do dokumentowania analizy biznesowej, systemowej, projektowej oraz
wdrozeniowej bedzie wykorzystywat jezyk opisu UML 2.x

Zamawiajgcy moze wykorzystywa¢ dowolne modele z jezyka opisu UML 2.x m.in.
nastepujgce rodzaje diagramow:

a.) Diagramy przypadkéw uzycia powigzane z wymaganiami (tylko zwigzanych z
wymaganiem oraz tych, ktore zostaly wytworzone w ramach realizacji niniejszej
Umowy),

b.) Diagramy interfejséw powigzane z przypadkami uzycia oraz wymaganiami
(przedstawiajgce wyglad interfejsu po wdrozeniu),

c.) Diagram nawigacji zawierajgcy wszystkie interfejsy systemowe do aplikacji
(aktualny diagram przej$¢ pomiedzy wszystkimi interfejsami),

d.) Diagramy klas (zawierajgce wszystkie pola uczestniczgce w realizacii
modyfikacji),

e.) Diagram stanow,

f.) Diagram sekwenciji,

g.) Diagram czynnosci,

h.) Diagram wdrozenia oraz diagram wymagar.

7. Wykonanie Dokumentacji oraz dostarczenie nosnikéw wraz z Nowa wersjg Systemu

zawieraé bedzie:

1)

e o o p

Raport z testdbw po wykonaniu modyfikacji Systemu w $rodowiskach udostepnionych
Wykonawcy potwierdzajgcy poprawne przetestowanie i poprawne dziatanie Systemu, w tym
testow regresji, zgodnie z Zatacznikiem nr 11 do Umowy, formularz 3.

Nosnik zawierajgcy zaktualizowang Dokumentacje, minimum:

Nazwe Systemu;

Numer wersji Systemu;

Aktualny dziennik zmian

Cel instalacji oraz uzupeinienie delty zmian w przekazywanej wersji od ostatniej
zainstalowanej produkcyjnie wersji (dodane funkcjonalnosci, naprawione btedy, numery
Zgloszen itd..) wraz z mapowaniem na funkcjonalnosci, ktore ulegty modyfikacji. Lista
wymagan/bigddw realizowana/naprawiana w tej wersji aplikacji;



e. Liste wszystkich elementéw Systemu ze statusem czy byly modyfikowane w biezacej wersji
czy tez nie zostaly zmodyfikowane wraz z datg i numerem wersji ostatniej zaakceptowanej
przez Zmawiajacego modyfikacji;

f. Pozadany termin wykonania instalagji;

g. Kody zrédiowe do skompilowania w dostarczonym przez Wykonawce $rodowisku
developerskim wraz z:

a) Instrukcja instalacji i konfiguracji Srodowiska developerskiego do kompilacji
kodow zrédtowych Systemu;

b.) lista oprogramowania/ komponentéw/ bibliotek programistycznych (m. in.
programy .exe, * dll ) firm trzecich, wraz z okresleniem numeru wersji tego
oprogramowania, niezbgdnych do prawidtowego wytworzenia kodéw wynikowych
oraz/lub dziatania Systemu, do ktérych Wykonawca nie posiada praw autorskich a
przekazuje Zamawiajgcemu do prawidiowego kompilowania/konsolidowania oraz
dziatania Systemu.

h. Diagram(y) wdrozenia z uwypuklonymi elementami, ktérych dotyczy zmiana w
szczegolnosci wszystkie elementy Infrastruktury technicznej, ktorych zmiana dotyczy
miedzy innymi: dla Srodowiska technologicznego (wskazanie $rodowiska) zmieniono i
konfigurowano w przekazywanej wersji w nastepujacy sposéb elementy infrastruktury:

a.) sie¢ komputerowa LAN/WAN/Internet,

b.) serwery (cechy fizyczne) wraz z opisami,

c.) serwery (cechy logiczne/ maszyny wirtualne) wraz z opisami,

d.) wszystkie istotne elementy dla dziatania Systemu - warstwy bazodanowe;,
e.) wszystkie istotne elementy dla dziatania Systemu - warstwy aplikacyjnej;

i. Liste i opis czynnosci wstepnych;

j.  Szacowny czas wykonania procedury (sumaryczny dla catej instalacji wersji i dla kazdej
pojedynczej procedury);

k. Procedure instalacji/ konfiguracji srodowiska developerskiego i aplikacyjnego (niezbedne o
ile przekazana wersja wymaga modyfikacji srodowiska):

a.) wersje srodowiska developerskiego, na ktérym nalezy wykonac procedury,

b.) kolejno$¢ wykonywania procedur,

c.) procedure instalujgca/kompilujacg $rodowisko developerskie i aplikacyjne,

d.) procedury potwierdzajgce poprawno$¢ wykonania modyfikacji $rodowiska

developerskiego i aplikacyjnego,
e.) procedurg powrotu do poprzedniej wersji w wypadku nie powodzenia
instalacji;

I Procedure instalacji/modyfikacji struktury i danych w bazie danych zawierajgca, (dla kazdej
instancji bazy danych jak i bazy danych)niezbedne o ile przekazana wersja wymaga
modyfikacji struktury bazy danych/ modyfikacji danych:

a.) wersje struktury bazy danych, wejsciowg do wykonania procedury,
b.) kolejnos¢ wykonywanych procedur i skryptow,



c.) skrypty modyfikujgce instancje bazy,

d) skrypty modyfikujgce strukture danych,

e) skrypty modyfikujace stowniki,

f.) skrypty migrujace dane,

g.) procedury potwierdzajgce poprawnos¢ wykonania modyfikacji struktury

danych / bazy danych,
h.) procedure powrotu do poprzedniej wersji w wypadku niepowodzenia instalacji;
m. Procedure instalacji/modyfikacji Systemu, na ktérej nalezy wykona¢ procedury (niezbedne o
ile przekazana wersja dotyczy modyfikacji Systemu):

a.) wersje Systemu, na ktérej nalezy wykonaé procedury,

b.) kolejnos¢ wykonywania procedur,

c.) procedurg instalujgca/modyfikujgcg System,

d.) procedury potwierdzajagce poprawnos¢ wykonania modyfikacji Systemu, np.
scenariusze testowe,

e.) procedurg powrotu do poprzedniej wersji w wypadku niepowodzenia instalacii;

n. Dokumentacje administratora:
a.) opis procedury instalacyjnej po upadku Systemu,
b.) opis procesu nadawania kont: systemowych, bazodanowych i uzytkownikow
niezbednych do prawidtowego dzialania Systemu,
c.) opis procedur administracyjnych i harmonogram ich wykonywania;
o. Dokumentacje uzytkowania:
a.) opis wszystkich interfejsow w Systemie, opisanych w taki sposéb, aby
uzytkownik mogt osiggngé cel biznesowy, zawierajgcy procedury i instrukcje

stanowiskowe,
b.) diagram procesu biznesowego,
c.) liste formularzy wraz z diagramami nawigacji ukazujgcymi mozliwe przejscia

uzytkownika Systemu przechodzenia pomiedzy formularzami,
d.) opis kazdego formularza, m.in.:
(i) jakie pola znajdujg sie na formularzu,
(if) zbior warto$ci dopuszczalnych,
(iii) lista wartosci;

p. Dla kazdej bazy przechowujgcej jakiekolwiek dane niezbedne do poprawnego i
bezbtednego dziatania Systemu oraz relacje pomiedzy bazami danych, jezeli jest ich kilka
wraz z odpowiednim diagramem przedstawiajgcym i opisujgcym te relacje:

a.) liste tablic (i/lub dokumentow),

b.) listg atrybutébw (pdl) w tablicach (i/lub dokumentach) wraz z opisem
biznesowym i/lub systemowym,

c.) diagram zawierajgcy schemat bazy danych,

d.) liste relacji pomigdzy tablicami w bazie danych (klucze: gtéwne, ziozone,
obce),



e) liste procedur sktadowanych, funkcje, wyzwalacze funkcji wraz z opisem, do
czego stuzg i kiedy (na skutek jakiego zdarzenia) sg uruchamiane,

f.) opis zawartosci informacyjnej kazdego pola w bazie danych, takze jezeli jest
to lista wartosci - wtedy podawany jest zbidér mozliwych wartosci,

g.) znacznik - czy pole jest wartoscig stownikowa,

h.) znacznik - czy pole przechowuje dane informacyjne, czy dane sterujgce

programem np.: stany,
i.) format i typ atrybutow,
j.) powigzania z formularzami, ktére dane z formularza wykorzystujg Iub
modyfikujg w danej tablicy lub tablicach,
k.) lista komunikatow przekazywana pomiedzy elementami Systemu lub
systemami zewnetrznymi,
1) opis wraz z diagramem UML wszystkich komunikatéw Systemu zwierajgcy dla
kazdego komunikatu:
(i) nazwe komunikatu,
(i) nazwe i opis interfejsu, przez ktéry dany komunikat jest wysytany i odbierany,
(iii) kierunek komunikatu, z ktérego i do ktérego podsystemu i aplikacyjnego jest
on przekazywany,
(iv) opis wszystkich pél w komunikacie,
(v) mapowanie ze Zrodlowej i do docelowej struktury danych,
m.) diagramy, o ktérych mowa w tym punkcie, beda przedstawione w narzedziu
okreslonym w punkcie 6 (Opis zawartosci diagraméw), zgodnie z metodykg przyjetg
przez Zamawiajgcego.

8. Raport Zgtoszen
1) Dla Zgloszen realizowanych w ramach ustugi okreslonej w punkcie 1 ppkt. 1.) Wykonawca

a.
b.
c.
d
e
f.

przedstawi raport Zgloszer zawierajgcy liste zmodyfikowanej Dokumentacji wraz z
informacjami:

nazwe raportu,

nazwe Podsystemu,

identyfikator Zgtoszenia,

status Zgtoszenia,

Typ zgtoszenia,

datg i godzine Zgloszenia przez Zamawiajgcego w formacie (yyyy-mm-ddhh:mm gdzie:
yyyy- okresla rok, mm- okresla miesigc, dd- okresla dzien miesigca, hh- okresla godzine w
danym dniu, mm- okresla minute w godzinie),

date i godzing przekazania Zgloszenia przez Wykonawce zgodnie z punktem 4 ppkt 2 w
formacie (yyyy-mm-ddhh:mm),

date i godzine przekazania zaakceptowanego przez Zamawiajgcego Zgloszenia w
Systemie do Wykonawcy w formacie (yyyy-mm-ddhh:mm),

opis Zgloszenia (tre$¢ merytoryczna Zgtoszenia),



10.

imie i nazwisko osoby rozwigzujgcej Zgloszenie,

zaakceptowany przez Zamawiajgcego termin na realizacje Zgtoszenia w postaci liczby
godzin zegarowych liczonych w oknach 7:30-16:30,

zaakceptowana przez Zamawiajgcego pracochionno$¢ na realizacje Zgloszenia w postaci
liczby osobogodzin,

m. date i godzine rozwigzania Zgtoszenia (w formacie yyyy-mm-ddhh:mm),

2)

liczba rozpoczetych 9-godzinnych, zegarowych okreséw opdznienia (jesli dotyczy) liczonych

w oknach 7:30-16:30, po uplywie terminu wskazanego w punkcie 4 ppkt 2),

liczba rozpoczetych 9-godzinnych, zegarowych okreséw opdznienia (jesli dotyczy)

liczonych w oknach 7:30-16:30, po uplywie terminu zaakceptowanego przez

Zamawiajgcego na realizacje Zgtoszenia,

sposob rozwigzania Zgtoszenia,

sume wykorzystanych osobogodzin,

ewentualne uwagi.
Dla ustug okreslonych w punkcie 1 ppkt 2.) i 3) Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu
podpisany raport w cyklu miesigcznym, najpézniej 5 Dnia roboczego po zakoriczeniu miesigca
kalendarzowego w postaci elektronicznej zawierajacy liste zaktualizowanej Dokumentacji wraz
numerami Zgtoszen w ramach, ktérych byla dokonywana aktualizacja Dokumentacji Systemu.

Czas realizacji Zgtoszenia

1)

2)

3)

4)

Dla Zgtoszen realizowanych w ramach ustugi okreslonej w punkcie 1 ppkt 1.) Wykonawca
realizuje Zgtoszenie w czasie nie diuzszym niz uzgodniony z Zamawiajgcym w przekazanym
Zgtoszeniu do Wykonawcy.

Czas realizacji Zgtoszenia przez Wykonawce, liczony jest od momentu przekazania
zaakceptowanego Zgloszenia w Systemie do Wykonawcy do momentu przekazania (yyyy-
mm-ddhh:mm) rozwigzanego Zgtoszenia do Zamawiajgcego w Systemie, bez okresow kiedy
Zgtoszenie pozostawato po stronie Zamawiajgcego pod warunkiem zamkniecia Zgtoszenia
przez Zamawiajgcego

Wykonawca bedzie dostarczat Dokumentacje na no$niku danych automatycznie po kazde;
modyfikacji Systemu.

Dla ustug okreslonych w punkcie 1 ppkt 2.) i 3) Wykonawca realizuje je w czasie nie
dtuzszym, niz okreslony odpowiednio dla Zgtoszen realizowanych wedlug zasad opisanych w
pozostalych Zatgcznikach do Umowy.

Rozliczanie ustugi

1)

a.

Dla Zgtoszen realizowanych w ramach ustugi okreslonej w punkcie 1 ppkt 1):
Wynagrodzenie Wykonawcy za realizacje Zgtoszenia bedzie iloczynem uzgodnionej liczby
osobogodzin, potwierdzonych przez Zamawiajgcego i wynagrodzenia brutto za jedng
osobogodzine okreslong w § 7 ust. 3 Umowy;
Wykonawca przedstawia Zamawiajgcemu podpisany raport Zgtoszen w cyklu miesiecznym,
najpozniej 5 Dnia roboczego po zakorczeniu miesigca kalendarzowego w postaci

elektronicznej;



c. Zamawiajgcy w terminie do 10 Dni roboczych od przedstawienia wiw raportu potwierdza
kompletnos¢ i poprawnos¢ przedstawionego raportu lub zglasza do niego uwagi;

d. W przypadku zgtoszenia uwag do miesiecznego raportu Zgloszen przez Zamawiajgcego,
Wykonawca w terminie do 5 Dni roboczych zobowigzuje sie do ich uwzglednienia;

e. Zaakceptowany bez uwag raport Zgloszen oraz Protokét odbioru Dokumentaciji stanowig
zataczniki do Miesiecznego protokotu odbioru realizacji przedmiotu Umowy i sg podstawg
do przekazania Miesiecznego protokolu odbioru realizacji przedmiotu Umowy
Zamawiajgcemu w celu dokonania odbioru przez upowaznionych przedstawicieli
Zamawiajgcego;

f.  Akceptacja raportow, o ktérych mowa powyzej, bedzie sie odbywac¢ z wykorzystaniem
Uslugi rozliczenia w systemie HP Service Manager;

g. Miesigczny protokoét odbioru realizacji przedmiotu Umowy oraz Protokoly odbioru Nowe;
wersji Systemu i Protokét odbioru Dokumentacji sg podpisywane przez upowaznionych
przedstawicieli Zamawiajgcego poprzez ztozenie odrecznych podpiséw.

2) Dla ustug okreslonych w punkcie 1 ppkt 2) i 3) rozliczenie ustug uwzglednia sie w rozliczeniu
Zgtoszenia odpowiednio wedtug zasad opisanych w pozostatych Zatgcznikach do Umowy.



Zalacznik nr 13 do Umowy nr ............ Ziditlal s

Gwarancja

Zakres realizowanych ustug:

Gwarancja dotyczy wszelkich ustug i Produktéw, w tym Dokumentaciji, ktore byly wykonane przez

Wykonawce w ramach Umowy, oraz w okresie obowigzywania gwarancji, o ktérej mowa w § 6 ust.

2 Umowy.

Zgtaszanie potrzeby usuniecia Btedu oraz kanaty komunikacji

1) Domyslnie za posrednictwem systemu - HP Service Manager,

2) W przypadku braku dostgpnosci systemu HP Service Menager - pocztg elektroniczng lub
telefonicznie,

3) Wskazanie Wykonawcy do realizacji Zgtoszenia w HP Service Manager lub Zgloszenie
przestane za posrednictwem poczty e-mail badz przekazane telefonicznie jest rownowazne z
przyjeciem przez Wykonawce Zgloszenia do realizacji,

4) W przypadku Zgtoszenia przestanego za pomocg poczty elektronicznej lub telefonicznie w
sytuacji braku dostepnosci systemu HP Service Manager Wykonawca potwierdza
niezwitocznie wiadomoscig e-mail otrzymanie Zgtoszenia.

Dodatkowe sposoby komunikacji
Zamawiajgcy i Wykonawca udostepniaja:

1) numer telefonu,

2) adres poczty elektronicznej ,e-mail”,

ustalone zgodnie z zasadami opisanymi w § 3 Umowy.

Miejsce wykonywania ustugi

1) W przypadku Zgloszenia potrzeby wykonania ustugi Wykonawca realizuje Zgtoszenie zdalnie
lub w siedzibie wskazanej przez Zamawiajgcego. Wdrozenia rozwigzania Zgtoszenia
wykonywane bedg przez Zamawiajgcego w terminie dogodnym dla Zamawiajgcego na
podstawie dostarczonych przez Wykonawce dokumentéw i skryptéw wraz z odpowiednimi
procedurami lub przez Wykonawce. Na zgdanie Zamawiajgcego, Wykonawca kazdorazowo
zapewni asyste przy wdrazaniu lub odbiorze ustugi.

Procedura realizacji ustug i ich odbioér

1) Zamawiajgcy lub Uzytkownik kluczowy badZz Wykonawca - w przypadku gdy Wykonawca
stwierdzi Biad rejestruje Zgtoszenia w systemie HP Service Manager wskazujac:



a.
b.

kategorie Btedu zgodnie z kwalifikacjg okreslona w tabeli nr 1,
okresla, czy Zgloszenie bedzie realizowane w ramach serwisu gwarancyjnego.

2) W przypadku braku dostgpnosci systemu HP Service Manager nalezy skorzystaé z

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dodatkowych sposobéw komunikacji. Zgtoszenie bedzie zarejestrowane w systemie HP
Service Manager w pierwszym mozliwym terminie, a rozliczenie bedzie uwzgledniaé faktyczny
czas Zgtoszenia innym kanatem komunikacji.

W przypadku potrzeby uzyskania dodatkowych informacji niezbednych do prawidiowej
realizacji Zgtoszenia, Wykonawca jest zobowigzany do podania jakich informacji potrzebuje i
przekazania Zgtoszenia do Zamawiajgcego.

W terminie do 2 godzin od przyjecia przez Wykonawce Zgfoszenia w kategorii awaria lub btgd
krytyczny oraz w terminie do 4 godzin w przypadku pozostatych kategorii Bieddw Wykonawca
zobowigzany jest uzupemi¢ w Zgloszeniu informacije z biezacej Diagnozy i podaé szacunkowy
Czas naprawy.

Dziatania wykonywane w trakcie rozwigzywania, zamykania badz przekazywania Zgtoszenia
muszg by¢ opisane i na biezaco aktualizowane w systemie wskazanym w Ustudze rozliczenia.
Pliki przesytane w trakcie rozwigzywania lub wysylane jako rozwigzanie Zgtoszenia muszg
by¢ zamieszczone w systemie HP Service Manager, jako zatgczniki lub przekazane
Zamawiajgcemu na nosniku danych.

Zgtoszenie z rozwigzaniem, uzupeinione o dokiadny opis sposobu rozwigzania wraz z
instrukcjg wykonania oraz wskazaniem czy rozwigzanie stanowi Obejscie czy Docelowe
rozwigzanie zgtoszenia Wykonawca przekazuje Zamawiajgcemu w systemie HP Service
Manager.

W przypadku pozytywnej weryfikacji przez Zamawiajacego rozwigzania, Zamawiajgcy zamyka
Zgtoszenie.

W przypadku przekazania Zgloszenia z rozwigzaniem Bledu z zastosowaniem Obejscia,
Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu Docelowe rozwigzanie zgloszenia, na podstawie
kolejnego zarejestrowanego przez Zamawiajgcego lub Uzytkownika kluczowego Zgtoszenia w
kategorii z pomniejszonym o jeden priorytetem wzgledem Bledu. W przypadku przekazania
Zgloszenia z rozwigzaniem poprzez zastosowanie Obejscia dla Zgloszenia w kategorii Btad
drobny kolejne Zgtoszenie zostanie zarejestrowane w tej samej kategorii z tym samym
priorytetem.

10) W przypadku pozytywnej weryfikacji przez Zamawiajgcego rozwigzania z zastosowaniem

a

Obejscia, Zamawiajgcy lub Uzytkownik kluczowy rejestruje kolejne Zgtoszenie wskazujgc:

. kategorie Bledu zgodnie z opisem w punkcie 9.)



b. numer zamknietego Zgloszenia Bledu, w ktéorym Wykonawca przekazat Zgtoszenie z
rozwigzaniem poprzez zastosowanie Obejscia.

11) W przypadku braku pozytywnej weryfikacji przez Zamawiajgcego sposobu rozwigzania,
Zamawiajgcy aktualizuje Zgloszenie podajac opis dotyczacy braku skutecznosci sposobu
rozwigzania i przekazuje Zgtoszenie do Wykonawcy.

12) Ponowne przekazanie Zgtoszenia do Wykonawcy nie powoduje wydiuzenia czasu realizacji
na rozwigzanie Zgloszenia zgodnie z Tabelg nr 1,

13) Zamawiajgcy dopuszcza dalszg komunikacje w zakresie rozwigzywanego Zgtoszenia za
posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie, nie powoduje to jednak wydluzenia
czasu realizacji na rozwigzanie Zgtoszenia zgodnie z Tabelg nr 1.

14) Czas realizacji Zgtoszenia przez Wykonawece, liczony jest od chwili (yyyy-mm-ddhh:mm gdzie:
yyyy- okresla rok, mm- okresla miesigc, dd- okresla dzien miesigca, hh- okresla godzine w
danym dniu, mm- okre$la minute w godzinie) przyjecia przez Wykonawce Zgloszenia do
realizacji, (bez okresow, kiedy Zgloszenie pozostawato po stronie Zamawiajgcego), do
momentu przekazania rozwigzanego Zgltoszenia do Zamawiajgcego.

15) Moment przekazania (yyyy-mm-ddhh:mm) rozwigzanego Zgtoszenia do Zamawiajgcego jest
uznawany za zakonczenie Zgloszenia pod warunkiem zamkniecia Zgloszenia przez
Zamawiajgcego.

16) Zamawiajgcy dopuszcza jednokrotne przekazanie przez Wykonawce danego Zgtoszenia do
uzupetnienia Zamawiajgcemu lub jednokrotne przekazanie przez Zamawiajgcego
rozwigzanego danego Zgtoszenia z uwagami do Wykonawcy. Kazde kolejne przekazanie
Zgtoszenia Wykonawcy Zamawiajgcy potraktuje jako uchybienie.

17) W przypadku kazdego dodatkowego przekazywania Zgloszenia miedzy Zamawiajgcym a
Wykonawca, czas przebywania Zgtoszenia po stronie Zamawiajgcego réwniez nie powoduje
wydiuzenia czasu realizacji na rozwigzanie Zgtoszenia zgodnie z Tabelg nr 1.

18) Jezeli do realizacji Zgloszenia niezbgdne jest dostarczenie Zamawiajgcemu Nowej wersji
Systemu bedzie ona realizowana zgodnie z procedurg opisang w Zataczniku nr 8 do Umowy.
Zakonczenie Zgloszenia nastepuje w chwili podpisania protokotu odbioru Nowej wersji
Systemu zgodnie z Zalacznikiem nr 8 do Umowy, z zachowaniem termindéw okre$lonych w
Zalaczniku nr 5 Umowy. W wyjatkowych sytuacjach, na uzasadniony wniosek Wykonawcy
termin realizacji Zgloszenia moze =zostaé wydluzony po wyrazeniu zgody przez
Zamawiajgcego.

19) W przypadku koniecznosci wykonania modyfikacji Systemu w zwiazku ze Zgtoszeniem Bledu,
wykonanie modyfikacji Systemu nastepuje w ramach dokonanego Zgtoszenia Btedu.



20)

21)

a.
b.
c.
d.
8

22)

Wdrozenia rozwigzan Zgloszeri wykonywane bedg przez Zamawiajgcego, zlecane
Wykonawcy lub innym podmiotom w terminie dogodnym dla Zamawiajgcego na podstawie
dostarczonych przez Wykonawce w ramach realizacji Zgtoszenia dokumentow i skryptow
wraz z odpowiednimi procedurami. Na zgdanie Zamawiajgcego, Wykonawca zapewni asyste
przedstawiciela Wykonawcy przy wdrazaniu, obiorze ustugi lub wykonaniu naprawy oraz
Zzapewni pomoc zdalng.
Na kazdym etapie Zgloszenia Zamawiajgcy ma prawo zleci¢ Wykonawcy wdrozenie
rozwigzania i wykonania naprawy. W przypadku zlecenia Wykonawcy usuniecia awarii lub
bledow krytycznych Systemu oraz skutkéw Bledéw Systemu, sprzetu lub Oprogramowania, a
takze wszelkich negatywnych skutkéw spowodowanych korzystaniem z blednie dziatajgcych
wersji Systemu Wykonawca zrealizuje w siedzibie wskazanej przez Zamawiajgcego, w tym w
szczegolnosci instalacje wszystkich niezbednych elementow Systemu:

odtworzenie Systemu z backupu,

konfiguracje serweréw Systemu,

odtworzenie bazy danych Systemu

naprawe lub modyfikacje bazy danych Systemu;

naprawe lub modyfikacje aplikacji Systemu.
W celu realizacji Btedow zwigzanych z naprawg danych w bazie danych lub modyfikacjg bazy
danych Wykonawca przygotuje skrypty naprawcze wraz z odpowiednimi procedurami, ktore
wykonywane bedg zgodnie z opisem w ppkt 19.).

6. Raport Zgloszen

1)

~ 0 a0 oo

Wykonawca, w przypadku wystgpienia w danym miesigcu Zgloszen w ramach serwisu
gwarancyjnego, przedstawi podpisany raport ze Zgtoszen zawierajgcy minimum:

nazwa raportu,

identyfikator Zgtoszenia,

status Zgloszenia,

kategoria Btedu,

Typ zgtoszenia,

w przypadku Zgloszen za pomocg HP Service Manager. date i godzine wskazania

Wykonawcy do realizacji Zgtoszenia w formacie (yyyy-mm-ddhh:mm),

w przypadku Zgloszen za pomocg poczty elektronicznej lub telefonicznie: date i godzine

otrzymania Zgtoszenia przez Wykonawce (yyyy-mm-ddhh:mm),

opis Zgloszenia (tres¢ merytoryczna Zgtoszenia),

imig i nazwisko osoby rozwigzujgcej Zgtoszenie,



2)

3)

4)

5)

6)

date i godzine przekazania rozwigzania Zgtoszenia (w formacie yyyy-mm-ddhh:mm),

liczba rozpoczetych 24-godzinnych, zegarowych okreséw opéznienia czasu naprawy w
przypadku awarii lub btedéw krytycznych wskazanych odpowiednic w punkcie 8 tabeli nr 1,
(jesli dotyczy) liczonych w oknie 24x7,

liczba rozpoczetych 24-godzinnych, zegarowych okreséw opoéznienia czasu naprawy w
przypadku btedu zwyktego lub btedu drobnego wskazanych odpowiednioc w punkcie 8 tabeli
nr 1, (jesli dotyczy), liczonych w oknie 24x7,

m. sposo6b rozwigzania Zgtoszenia i informacje o aktualizacji Dokumentacji Systemu,

opis zmian wprowadzonych do bazy danych,

wnioski dotyczgce dziatari prewencyjnych zalecanych do podjecia w zwigzku z analizg

Zgtoszenia; zmierzajgcych do unikniecia Bledéw w przysziosci,

ewentualne uwagi.
Wykonawca przedstawia Zamawiajgcemu podpisany raport Zgioszen w cyklu miesiecznym,
najpdzniej 5 Dnia roboczego po zakonczeniu miesigca kalendarzowego w postaci
elektroniczne;j;
Zamawiajgcy w terminie do 10 Dni roboczych od przedstawienia ww. raportu potwierdza
kompletnos¢ i poprawnos¢ przedstawionego raportu lub zgtasza do niego uwagi;
W przypadku Zgtoszenia uwag do miesiecznego raportu Zgloszen przez Zamawiajgcego,
Wykonawca w terminie do 5 Dni roboczych zobowigzuje sie do ich uwzglednienia.
Zaakceptowany bez uwag raport Zgloszen oraz Protokoty odbioru Nowej wersji Systemu,
,Protokoty odbioru Dokumentacji, stanowig zatgczniki do Miesiecznego protokotu odbioru
realizacji przedmiotu Umowy i sg podstawg do przekazania Miesiecznego protokotu odbioru
realizacji przedmiotu Umowy Zamawiajgcemu w celu dokonania odbioru przez
upowaznionych przedstawicieli Zamawiajgcego.
Akceptacja raportow, o ktérych mowa powyzej bedzie sie odbywac z wykorzystaniem Ustugi
rozliczenia w systemie HP Service Manager.
Miesigczny protokdt odbioru realizacji przedmiotu Umowy oraz Protokoty odbioru Nowej wersji
Systemu, Protokoty odbioru Dokumentacji, sg podpisywane przez upowaznionych
przedstawicieli Zamawiajgcego osobiscie poprzez ztozenie odrecznych podpiséw.



Tabela numer 1. Kategorie Bledow i czas realizacji Zgtoszen

Priorytet w
Kategoria Opis systemie Czas realizacji
HPService
Menager
Stan Systemu powodujgcy brak Zgodnie z
mozliwosci uruchomienia lub catkowite Zalacznikiem nr 5 do
unieruchomienie Systemu lub brak Umowy do
dostepu Odbiorcy ustugi do Systemuiub | | ... godzin
brak mozliwosci wykorzystania zegarowych od
funkcjonalnosci Systemu niezbednych Zgloszenia przez
Awaria do realizacji procesow biznesowych w krytyczny Zamawiajgcego lub
tym powodujgcy utrate danych, Uzytkownika
uszkodzenie danych lub utrate ich kluczowego albo
spéjnosci. stwierdzenia Awarii
przez Wykonawce
liczonych w oknie
24x7
Stan Systemu, w ktérym cze$¢ Systemu
nie funkcjonuje zgodnie z Dokumentacjg asdiisz
aktualnie eksploatowanej wersji lub Zgl crnikiom i do
wedtug wymagan do funkcjonalnosci Umq q
Systemu, mogacy skutkowaé lub W ag.
skutkujgcy uniemozliwieniemiub | [ e god;:m d
istotnym ograniczeniem wykorzystania Ee?:g:“'fc 9
Systemu lub jego istotnej ngawig!ac%rzgzlub
Blad funkcjonalnosci do realizacji proceséw Btkow rﬁ(a 9
biznesowych, w tym mogacy wysoki kluizowe 5
krytyczny powodowac lub powodujacy utrate 9

danych, uszkodzenie danych lub utrate
ich spéjnosci.

Jako btad krytyczny rozumiemy
réwniez bltad mogacy powodowaé lub
powodujacy przelamanie
zabezpieczer zwigzanych z
poufnoscia, integralnoscia i
dostepnoscia systemu i danych.

stwierdzenia Bledu
krytycznego przez
Wykonawce liczonych
w oknie 24x7




Stan Systemu, w ktérym czeé¢ Systemu
nie funkcjonuje zgodnie z Dokumentacjg
aktualnie eksploatowanej wersji
Systemu lub wedlug wymagan do
funkcjonalnosci Systemu, ktory
prowadzi do:

-braku mozliwosci przetwarzania lub

Zgodnie z
Zatacznikiem nr 5 do
Umowy do

.......... godzin
zegarowych od
Zgloszenia przez

Biad rejestracji danych w Systemie, lub Sredni Zamawiajgcego lub
zwykly - btednego dziatania funkcjonalnosci Eﬁ’:;;ﬁ eng:l;a i
Byystemu, b stwierdzenia Bledu
- powolnej pracy Systemu lub zwyktego przez
) Wykonawce liczonych
- innego biedu, vokbodr
co wplywa w sposéb istotny na wyniki
pracy Odbiorcow ustug.
Stan Systemu, w ktdrym czes¢ Systemu
nie funkcjonuje zgodnie z Dokumentacjg )
aktualnie eksploatowanej wersiji ggfdcr:ﬁiiiem T
Systemu lub wedlug wymagan do Umzw s
funkcjonalnosci Systemu skutkiem y Sl
i czego zostaly ujawnione bledy, ktére ‘z‘évg;ér‘é\.gych od
; prowanz do niski Zgloszenia przez
drobny/ - nieergonomicznej pracy (np. format Zamawiajgcego lub
uwaga pol, brak walidacji, literowki, bledne Uzytkownika

nazwy, koniecznos¢ zbednych
.kliknie¢"), utrudniajgce uzyskanie
pozadanego przez Odbiorce ustug
rezultatu, itp., lub

- inne btedy nieujete w niniejszej tabeli.

kluczowego albo
stwierdzenia Bledu
drobnego przez
Wykonawce liczonych
w oknie 24x7

Do czasow wskazanych powyzej nie wlicza sie czasu niedostepnosci wynikajgcej z zatrzymania lub
zakiécenia pracy Systemu spowodowane awarig Infrastruktury technicznej, tj. awarig tgczy
teletransmisyjnych, awarig sprzetu komputerowego, awarig zasilania lub brakiem danych
niezbednych do odtworzenia Systemu.




UMOWA
O POWIERZENIE PRZETWARZANIA

DANYCH OSOBOWYCH
Zawdrta Aria ... coucs s iissssa roku w Warszawie pomiedzy:
Skarbem Panstwa — Ministerstwem Sprawiedliwosci, Al. Ujazdowskie 11, 00-567 Warszawa,
zwanym dalej ,.Zleceniodawca” — w imieniu ktérego, na podstawie upowaznienia Ministra
Sprawiedliwosci nr
z dnia dziata:
.................................................... - Dyrektor ..........ccoiiiiini
a

................................................................. , zwanym dalej ,,Zleceniobiorcg”

Zwazywszy, ze wdniu ............... 2017 r. Strony zawarly umowe nr .......................... , ZWang
dalej ,,Umowg o utrzymanie”, ktérej przedmiotem jest wsparcie eksploatacji, $wiadczenie serwisu i
wsparcie techniczne dla SYStemu ....ucceievisimspsnvis: oraz jego rozwdj (zwanego dalej

»Systemem”), na podstawie ktdrej Zleceniobiorca bedzie przetwarzal dane osobowe powierzone mu
przez Zleceniodawce w trybie art. 31 ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922), zwanej dalej ,,ustawg”;

Strony postanawiajg zawrze¢ umowg o nastgpujace;j tresci:

§1.

1. Zleceniodawca powierza Zleceniobiorcy do przetwarzania dane osobowe, a Zleceniobiorca
zobowiazuje si¢ do ich przetwarzania zgodnie z przepisami prawa i niniejszg umows.

2. Zleceniobiorca bedzie przetwarza¢ dane osobowe wylacznie w zakresie i celu przewidzianym
W niniejszej umowie oraz Umowie o utrzymanie.

3. Dane osobowe powierzone do przetwarzania Zleceniobiorcy dotyczg tylko i wylacznie danych
osobowych, do ktérych Zleceniobiorca uzyska dostep zgodnie z postanowieniami Umowy o
utrzymanie.

4. Poprzez przetwarzanie danych rozumie si¢ operacje wykonywane na danych osobowych, takie
Jjak utrwalanie, opracowywanie i przechowywanie.

5. Celem przetwarzania danych osobowych jest wykonanie zawartej pomiedzy Stronami Umowy
0 utrzymanie.

6. Zleceniobiorca moze przetwarza¢é powierzone dane osobowe wylacznie w formie
elektronicznej.

§2.

1. Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ wykona¢ wszelkie czynnosci na rzecz Zleceniodawcy
Z najwyzszg starannoscia.

2. W zwigzku z realizacjy Umowy o utrzymanie Zleceniobiorca uzyskuje dostep do danych
osobowych bedacych w posiadaniu Zleceniodawcy, przetwarzanych w Systemie, ktory jest ich
administratorem w rozumieniu przepisow ustawy, w szczegdlnosci w zakresie:



. Stosownie do wymogdéw ustawy Zleceniodawca powierza, a Zleceniobiorca podejmuje sie
przetwarzania danych osobowych wylacznie w zakresie okreslonym w § 1 oraz § 2 ust. 2
i w celu wykonania Umowy o utrzymanie.

. Zleceniobiorca zobowigzany jest pisemnie poinformowaé Zleceniodawce o wszelkich zmianach
dotyczacych Zleceniobiorcy oraz prowadzonej przez niego dzialalnosci, przekazanych
Zleceniodawcy w zwigzku z wykonywaniem niniejszej umowy.

§3.

. Zleceniodawca udostgpnia Zleceniobiorcy, w celu realizacji Umowy o utrzymanie, dane
w zakresie okreslonym w § 2 ust. 2, z administrowanego przez niego zbioru.

. Zleceniobiorca nie bedzie udostgpnial przetwarzanych na podstawie niniejszej umowy danych
osobowych osobom trzecim.

. Zleceniobiorca oswiadcza, iz przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych podjat
srodki zabezpieczajace zbior danych oraz dane osobowe, o ktérych mowa w art. 36-39a ustawy.

Zleceniobiorca w terminie do 14 dni od dnia zawarcia Umowy o utrzymanie zobowiazuje sie
do przekazania Zleceniodawcy:

1) imiennej listy os6b skierowanych przez Zleceniobiorcg do wykonania przedmiotu Umowy o
utrzymanie wymagajacej dostgpu i przetwarzania danych osobowych, zawierajacej dane
niezbgdne do jednoznacznej identyfikacji kazdej z osdb, ktéra bedzie miata dostgp do
danych osobowych, z okresleniem zakresu ich czynnosci, oraz

2) pisemnych o$wiadczen tych oséb, ze nie toczy si¢ przeciwko nim postepowanie, ani nie byty
one karane za przestepstwa zwigzane z ochrong danych osobowych, albo przestgpstwa
umyslne.

Zleceniodawca w odrebnym dokumencie w formie wskazanej przez Zleceniodawce upowazni
wskazane przez Zleceniobiorce osoby do dostepu i przetwarzania danych osobowych w
zakresie niezbednym do realizacji niniejszej Umowy.

Do przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczone jedynie osoby $wiadczace prace
na rzecz Zleceniobiorcy na podstawie stosunku pracy lub stosunku cywilnoprawnego,
posiadajgce imienne upowaznienie do przetwarzania powierzonych danych osobowych.

Zleceniobiorca zobowigzany jest do:

1) przetwarzania danych osobowych w miejscach, na urzadzeniach technicznych oraz w
sposob gwarantujacy zabezpieczenie tych danych, w szczegélnosci przed nieuprawnionym
udostgpnieniem i przetwarzania tych danych zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych;

2) przestrzegania wytycznych Zleceniodawcy o ochronie udostepnianych danych osobowych;

3) stosowania si¢ do wewnetrznych przepiséw Zleceniodawcy, w tym Polityki
Bezpieczenstwa, dotyczgcych wykonywania czynnosci w ramach niniejszej umowy i
Umowy o utrzymanie;

4) do zastosowania $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzania danych osobowych, a w szczeg6lnosci powinien zabezpieczyé dane przed ich
udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniona,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy, zmiana, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem;
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5) w odniesieniu do o0s6b upowaznionych przez Zleceniobiorce do przetwarzania danych
osobowych - zapewni¢ kontrolg nad tym, jakie dane osobowe, kiedy, przez kogo oraz komu
sg przekazywane zwlaszcza gdy przekazywane sa za pomoca teletransmisji danych;

6) zapewni¢, aby osoby, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1, zachowywaly w tajemnicy dane
osobowe oraz sposoby ich zabezpieczen.

Zleceniobiorca o$wiadcza, ze:

1) urzadzenia i systemy informatyczne shuzace do przetwarzania powierzonych mu danych
osobowych sa zgodne z wymogami rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé
urzgdzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U.
Nr 100, poz.1024) oraz spelniajg wymagania okreslone w powyzszym rozporzadzeniu,

2) bedzie przetwarzal dane osobowe zgodnie z ustawa oraz rozporzgdzeniem Ministra Spraw
Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. Nr 100, poz.1024).

W przypadku wszczgcia kontroli przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych u
Zleceniobiorcy, Zleceniobiorca niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w ciagu 2 dni roboczych
od rozpoczegcia kontroli, poinformuje o tym Zleceniodawce.

Zleceniodawca lub upowazniony przez niego podmiot jest uprawniony do kontrolowania
Zleceniobiorcy w zakresie stosowania przez niego przepisOw ustawy oraz rozporzadzen
wykonawczych do ustawy oraz w zakresie wywiagzania si¢ z obowigzkéw wynikajacych
z niniejszej] umowy. W wypadku wykazania jakichkolwiek uchybien Zleceniodawca
zobowiazuje Zleceniobiorcg do ich usunigcia, a w razie niezastosowania sic do zalecen,
Zleceniodawca zastrzega sobie prawo wypowiedzenia niniejszej umowy bez zachowania okresu
wypowiedzenia.

Kontroli, o ktérej mowa w wust. 9, Zleceniodawca moze dokonaé w kazdym czasie
obowigzywania niniejszej umowy.

Zleceniobiorca ponosi wszelkg odpowiedzialnos¢, tak wobec oséb trzecich jak i wobec
Zleceniodawcy, za szkody powstale w zwigzku z nienalezytym przetwarzaniem powierzonych
danych osobowych, wynikajacych z niniejszej umowy.

Zleceniobiorca zobowiazany jest do zaspokojenia wszelkich roszczen o0séb trzecich
zgloszonych w stosunku do Zleceniodawcy, wynikajacych z wykorzystania przez
Zleceniobiorcg danych uzyskanych w zwigzku z realizacja niniejszej umowy lub Umowy o
utrzymanie, w tym danych osobowych do ktérych wykonawca mial dostep w czasie
wykonywania niniejszej Umowy w spos6b naruszajacy jej postanowienia, na pierwsze pisemne
zadanie Zleceniodawcy.

Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych
bedzie mial dostgp w zwigzku z wykonywaniem Umowy o utrzymanie, a takze sposobow
zabezpieczenia tych danych, zar6wno w trakcie trwania niniejszej umowy, jak i po jej
wygasnigciu lub rozwigzaniu.

Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do $cislego przestrzegania warunkéw niniejszej umowy oraz
Umowy o utrzymanie, ktére wigza si¢ z ochrong danych osobowych, w szczegélnosci nie
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bedzie bez upowaznienia wykorzystywal danych osobowych w celach niezwiazanych
z realizacja Umowy o utrzymanie.

Zleceniobiorca stwierdza, Ze jest mu znana tres¢ obowigzujacych przepiséw w zakresie ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci przepisow ustawy.

Zleceniobiorca nie powierzy przetwarzania danych osobowych na podstawie niniejszej umowy
innemu podmiotowi bez pisemnej zgody Zleceniodawcy. Zleceniobiorca, na pisemne zadanie
Zleceniodawcy, zobowigzany jest niezwlocznie wypowiedzie¢ umowe z osoba, ktérej powierzyl
przetwarzanie danych osobowych wskazanych w niniejszej umowie.

Zleceniobiorca zaplaci Zleceniodawcy kar¢ umowna:

1) w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania niniejszej umowy lub naruszenia
obowigzkéw wynikajacych z niniejszej umowy przez Zleceniobiorce - w wysokosci 10%
wynagrodzenia catkowitego brutto Umowy o utrzymanie, za kazdy stwierdzony przypadek
niewykonania lub nienalezytego wykonania niniejszej umowy lub naruszenia obowiazkéow
wynikajgcych z niniejszej umowy przez Zleceniobiorce,

2) w przypadku wypowiedzenia niniejszej umowy przez Zleceniodawcg ze skutkiem
natychmiastowym, bez zachowania okresu wypowiedzenia - w wysokosci 20%
wynagrodzenia catkowitego brutto Umowy o utrzymanie.

Kara umowna, o ktérej mowa powyzej, przystuguje Zleceniodawcy réwniez w wypadku
zaistnienia sytuacji okreslonej w § 4 ust. 2.

Zleceniodawca ma prawo do zadania od Zleceniobiorcy odszkodowania przewyzszajacego
wysokos$¢ zastrzezonej kary umownej na zasadach ogélnych w przypadku, gdy wielko$é szkody
przekracza wysokos¢ zastrzezonej kary umowne;.

§4.

. Niniejsza umowa wchodzi w zycie z dniem jej podpisania i obowigzuje przez okres

obowigzywania Umowy o utrzymanie.

Zleceniodawca moze wypowiedzie¢ niniejszg umowe ze skutkiem natychmiastowym, bez
zachowania okresu wypowiedzenia, jezeli:

3) kontrola Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych wykaze, ze Zleceniobiorca
nie podjal Srodkow zabezpieczajacych, o ktérych mowa w art. 36-39a ustawy lub
Zleceniobiorca nie stosowat si¢ do wymogéw przewidzianych w rozporzadzeniu z dnia 29
kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. nr 100, poz. 1024),

4) Zleceniobiorca razgco narusza zobowigzania wynikajace z niniejszej umowy lub Umowy
0 utrzymanie, ktore wigza si¢ z ochrong danych osobowych.

Niniejsza umowa wygasa po zrealizowaniu przez Zleceniobiorce Umowy o utrzymanie albo po
rozwigzaniu lub wygasnigciu umowy, z zastrzezeniem § 3 ust. 13.

Zleceniobiorca, z chwilg zrealizowania Umowy o utrzymanie, zobowiazuje sie usungé dane
osobowe z wszelkich posiadanych przez niego nosnikéw informacji, w tym rowniez
sporzagdzonych kopii zapasowych oraz zobowigzuje si¢ zniszczy¢ wszelkie informacje mogace
postuzy¢ do odtworzenia, w catosei lub czgsci, powierzonych danych osobowych.
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Zleceniobiorca nie jest uprawniony do przetwarzania danych osobowych, do ktérych miat
dostep w zwigzku z realizacja Umowy o utrzymanie, po rozwiazaniu lub wygasnieciu Umowy o
utrzymanie.

§5.

Postanowienia niniejszej umowy sstosuje sie do danych dotyczacych Odbiorcow ustug, o ktérych
mowa w Umowie o utrzymanie, pozyskanych przez Zleceniobiorce w zwigzku z realizacja tej
umowy.

§6.

Niniejsza umowa zostanie zrealizowana przez Zleceniobiorcg w ramach wynagrodzenia
przewidzianego za wykonanie Umowy o utrzymanie.

§7.

Strony s3 zobowigzane do wspdlpracy w zakresie nadzoru nad prawidlowg realizacja
postanowien niniejszej umowy.

2. Strony ustalajg, ze w trakcie realizacji niniejszej umowy beda ze sobg Scisle wspdtpracowaé, za
posrednictwem  przedstawicieli, informujac sie wzajemnie o wszelkich okolicznosciach
majacych lub mogacych mie¢ wplyw na prawidlowe wykonanie niniejszej umowy.

3. Strony ustalajg nastepujacych przedstawicieli:

a) ze strony Zleceniodawcy ............. 3 T8lenss oo | O
b) ze strony Zleceniobiorcy ............ o8 | . emiadlcci.,

4. Zmiana przedstawiciela, jego numeru telefonu, adresu email, nie stanowi zmiany niniejszej
umowy i jest skuteczna Z chwilag powiadomienia drugiej strony
o dokonanej zmianie w formie pisemnej lub za pomoca poczty elektronicznej.

§8.

5. Wszelkie zmiany i uzupelnienia niniejszej umowy, jej wypowiedzenie, rozwigzanie za zgodg
obu Stron lub odstgpienie od niej dokonywane beda w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

6. Umoweg sporzgdzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, w tym trzy dla

Zleceniodawcy oraz jeden dla Zleceniobiorcy.
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