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Zasady Zarzgdzania Projektem Zatacznik nr 12 do SIWZ

1. Podstawa opracowania

Niniejszy dokument opracowano na podstawie:
1. Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ).

2. Studium Wykonalnosci Projektu ,e-Administracja i e-Turystyka w wojewddztwie
zachodniopomorskim”.

3. Doswiadczenia Zamawiajgcego w realizacji zblizonych przedsiewzied.

1.1. Stownik terminow i pojec

Stownik stanowi Zatgcznik nr 1a do SIWZ.

1.2. Metodyka prowadzenia Projektu

Do realizacji catego Projektu zostang wykorzystane zatozenia metodyki PRINCE2.

Zarzadzanie Projektem zgodnie z tg3 metodyka utatwia jego realizacje, znacznie odcigza naczelng
kadre kierowniczg organizacji od biezgcego zarzgdzania Projektem, zapewniajac jednak skuteczny
nadzoér nad jego realizacjg oraz zwiekszajgc szanse doprowadzenia go do zaplanowanego korica,
terminowo, w ramach budzetu, w petnym zakresie i przy spetnieniu okreslonych wymagan
jakosciowych. Takze w przypadku wystgpienia nieoczekiwanych trudnosci, stosujagc metodyke mozna
ograniczy¢ ryzyka stosujgc srodki zaradcze umozliwiajgce doprowadzenie projektu do zaplanowanego
konca.

Niniejszy dokument ma na celu pomdc sprawnie zarzadzad realizowanym Projektem, dlatego Strony
ustalajg, ze w trakcie realizacji Projektu moze by¢ on aktualizowany za ich zgodg, jesli wystgpi taka
potrzeba.
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Zasady Zarzgdzania Projektem Zatacznik nr 12 do SIWZ

2. Zatozenia i cele Projektu

2.1. Cel Projektu

Zakresem prac w ramach Projektu jest:

Wykonanie analizy funkcjonalnosci, analizy infrastruktury peryferyjnej oraz projektu
technicznego Systemodw.

Dostawa sprzetu, oprogramowania i licencji.

Uruchomienie Systemdw w $rodowisku modelowym.

Wytworzenie i dostarczenie brakujgcej funkcjonalnosci wynikajacej z wymagan
Zamawiajgcego.

Integracja ze wskazanymi systemami Zamawiajgcego.

Zasilenie Systemow tresciami cyfrowymi oraz migracja danych.

Stworzenie $rodowiska szkoleniowego w infrastrukturze teleinformatycznej
Zamawiajacego.

Testy: funkcjonalne, bezpieczerstwa systemu i danych, wydajnosciowe, akceptacyjne.
Analiza, optymalizacja i realizacja procesow wymaganych do zaimplementowania w
Systemie EOD.

Szkolenie uzytkownikéw i administratorow.

Produkcyjne uruchomienie Systemow.

Przekazanie Zamawiajgcemu dokumentacji i kodow zrédtowych Systemow.
Swiadczenie gwaranciji, ustug serwisowych i Ustug Rozwoju Systemu.

2.2. Bud:zet przedsiewziecia

Budzet przedsiewziecia jest rozumiany jako kompletne Srodki finansowe niezbedne do realizacji

catosci Projektu. Uwzglednia on aktualne zagadnienia projektowe objete biezgca umowa jak réwniez

zagadnienia, ktdrych nie mozna byto przewidzieé, a ktére moga pojawic¢ sie w trakcie realizacji

Zadania.
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Zasady Zarzgdzania Projektem Zatacznik nr 12 do SIWZ

3. Struktura organizacyjna oraz plan komunikacji

3.1. Struktura organizacyjna Projektu

Z uwagi na stopien skomplikowania przedsiewziecia do jego realizacji powotuje sie Zespdt
Projektowy sktadajacy sie z przedstawicieli Zamawiajgcego i Wykonawcy.
Schemat organizacyjny Zespotu Projektowego prezentuje ponizszy rysunek.

Komitet Sterujacy
(Ks)
Dyrektor Projektu
(DP)

(L)

C

©

N Koordynator Zespotu
© a

© Wsparcia

N

—_

i\ |

. Eksperci zewnetrzni
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'8 Zesp6t Wsparcia

Projektu
(zR)
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Specjalistow
Kierownik Zespotu Kierownik Zespotu
Specjalistow Specjalistow
ds. Technicznych ds. e-Administracja

©
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S Zespot Specjalistow Zespot Specjalistow
-g ds. Technicznych ds. e-Administracja
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Kierownik Projektu
po stronie Wykonawcy

(KPW)

( Wykonawca (ZR) )

Legenda:

(Zaséb zewnetrzna Zaséb wewnetrzny
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Zasady Zarzgdzania Projektem Zatacznik nr 12 do SIWZ

Ponizej zestawiono zakresy odpowiedzialnosci kluczowych rél cztonkéw Zespotu Projektowego.

Komitet Sterujacy

Lp. Osoba/Rola Zakres odpowiedzialnosci Dane kontaktowe
1 ¢ Nadzér nad projektem.
Komitet Sterujacy e Strategiczne zarzgdzanie projektem.
/KS/ ¢ Rozstrzyganie o niezbednych zmianach w projekcie. )
¢ Podejmowanie decyzji finansowych.

Wszelkie zmiany w zakresie przesuniecia termindw rozpoczecia poszczegdlnych zadan,
harmonogramu prac oraz zmiany wptywajgce na budzet projektu bedg zatwierdzane przez KS
podczas spotkania.

Cztonkowie Zespotu Projektowego ze strony Wykonawcy

Lp. Osoba/Rola Zakres odpowiedzialnosci Dane kontaktowe

1 Kierownik Projektu posiada uprawnienia do biezgcego
prowadzenia projektu w imieniu Wykonawcy.
Podstawowym obowigzkiem Kierownika Projektu jest
zapewnienie, aby projekt wytwarzat wymagane
produkty, zgodne z wymaganymi standardami jakosci
oraz w ramach ustalonego zakresu czasu i kosztow.
Inne obowigzki Kierownika Projektu to:

¢ Ponosi odpowiedzialnos$¢ za biezace planowanie,
zarzadzanie i sterowanie.

Odpowiada za dostarczenie produktdéw projektu.

Odpowiada za opracowanie i aktualizacje wszelkich

. S Telefony:
Kierownik Projektu planéw w projekcie.
ze strony ¢ Udziela pracownikom specjalistycznym zgody na
Wykonawcy wykonanie zadan. e-mail:
/KPW/ « Dokonuje odbioru zadan.

Prowadzi dokumentacje projektu.

¢ Dokonuje rejestracji Zagadnien Projektowych.

Aktualizuje Rejestr Ryzyka.

Analizuje skutki wprowadzanych zmian do projektu.

Sktada raporty Komitetowi Sterujgcemu ze stanu
zaawansowania i postepdw projektu w postaci
Raportu Okresowego.

¢ Opracowuje plany awaryjne dziatan.
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Zasady Zarzgdzania Projektem

Zatacznik nr 12 do SIWZ

Lp.

Osoba/Rola

Zakres odpowiedzialnosci

Dane kontaktowe

Zespdt Roboczy
/ZR/

Cztonkowie Zespotu Roboczego odpowiedzialni sg za
opracowanie analizy przedwdrozeniowej zgodnej z
wymaganiami Zamawiajgcego oraz na jej podstawie do
wykonania kompletnego projektu technicznego
Systemu.

Biorg udziat w procesie uzgodnien i konsultacji w
trakcie opracowywania analizy oraz projektu
technicznego Systemu z przedstawicielami
Zamawiajacego.

S3 odpowiedzialni za merytoryczne przygotowanie
projektu technicznego, przeprowadzenie szkolen oraz
przeprowadzenie prac wdrozeniowych rozwigzania
zgodnie z projektem technicznym, w czasie
przewidzianym w harmonogramie, z zachowaniem
ustalonych standarddéw jakosci.

Ich zadaniem jest réwniez gromadzenie i rejestrowanie
wersji produktéw, pojawiajacych sie w Projekcie.

Numer faksu do wszystkich wymienionych oséb ...

Cztonkowie Zespotu Projektowego ze strony Zamawiajacego

Lp.

Osoba/Rola

Zakres odpowiedzialnosci

Dane kontaktowe

1

Michat Siewierski
Dyrektor Projektu
/DP/

e Wspdtpraca z Komitetem Sterujgcym w zakresie
projektu.

¢ Biezgce zarzadzanie projektem.

* Planowanie.

¢ Zlecanie i nadzorowanie prac.

¢ Podejmowanie decyzji doraznych.

¢ Koordynowanie dziatan zespotow.

e Zarzadzanie kierownikami zespotéw.
¢ Monitorowanie budzetu projektu.

¢ Realizacja budzetu projektu wg klasyfikacji
budzetowe;.

¢ Czuwanie nad realizacjg projektu zgodnie z
wytycznymi.

¢ Koordynowanie zadan wszystkich cztonkéw zespotu.

¢ Dbatos¢ o terminowos¢ realizacji zadan catego
projektu.

* Prowadzenie monitoringu i pomoc w promocji
projektu.

¢ Prowadzenie korespondenciji.
e Zarzadzanie konfiguracja.
e Zarzadzanie zmianami.

e Zarzadzanie ryzykiem rozdysponowanie ryzyk na ich
wtascicieli, nadzér nad ryzykami.

* Raportowanie.
¢ Odbiory okresowe i koricowy.

¢ Sporzadzanie sprawozdania koricowego.

Tel. +48 91 4467114
Faks +48 91 4467147

e-mail: msiewierski@wzp.pl
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Zasady Zarzgdzania Projektem Zatacznik nr 12 do SIWZ

Lp. Osoba/Rola Zakres odpowiedzialnosci Dane kontaktowe
2 Dyrektor Projektu zleca ekspertyzy i konsultacje z
zewnetrznymi podmiotami w przyktadowych
obszarach:

¢ konsultacje w zakresie aspektéw prawnych (m.in.
zapisOw umow, opisdw przedmiotéow zamdwien),

Eksperci zewnetrzni konsultacje w zakresie merytorycznym,

oceny i wptywu wystepujacych zdarzen na realizacje
projektu,

konsultacje w zakresie aspektéw zwigzanych z
prowadzonym projektem w trakcie jego realizacji.

w
.

Wsparcie dla Dyrektora Projektu.

¢ Kreowanie wizji i organizacji budowy produktéw
projektu.

¢ Koordynowanie realizowanych Zadan.

¢ Dbatos¢ o terminowos¢ realizacji Zadan.
Architekt

Monitoring wskaznikéw projektu.

¢ Wspieranie nadzoru nad realizacjg zadan
Wykonawcy.

¢ Pomoc w zarzadzaniu ryzykiem — identyfikowanie,
dedykowanie ryzyk na ich adresatow.

4 ¢ Koordynowanie prac Zespotu Wsparcia Projektu.

Bezposredni nadzdr nad Specjalistami w Zespole
Wsparcia Projektu.

Koordynator ¢ Koordynacja prac zgodnie z wizjg i harmonogramem
Zespotu Wsparcia Projektu.

Scista wspétpraca z Koordynatorem Zespotéw
Specjalistow.

5 ¢ Prowadzenie prac administracyjnych.

¢ Prowadzenie dokumentacji projektu (w tym
rejestrow).

Nadzér nad konfiguracja.

Prace logistyczne (m.in. organizacja spotkan).

Biezace Sledzenie postepdw projektu.

¢ Raportowanie wszelkich zdarzen mogacych miec

wptyw na przebieg projektu do DP.

Zespot Wsparcia . i
. ¢ Sporzadzanie sprawozdan.
Projektu

/ZR/

¢ Prowadzenie korespondenciji.
¢ Odpowiedzialnos¢ za archiwizacje dokumentow.

¢ Sporzadzanie wnioskdw o ptatnos¢ (sporzadzanie
zestawien w generatorze wnioskéw ptatniczych).

¢ Opisywanie i ewidencja faktur.

Przygotowywanie promoc;ji projektu.

¢ Nadzdr nad akcjami promocyjnymi projektu

prowadzonymi przez wykonawcow zewnetrznych.
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Zasady Zarzgdzania Projektem

Zatacznik nr 12 do SIWZ

Lp.

Osoba/Rola

Zakres odpowiedzialnosci

Dane kontaktowe

Zarzadzanie i nadzor nad informacja o projekcie.
Wsparcie dla Architekta Projektu.

Wsparcie przy tworzeniu specyfikacji wymagan
produktow projektu.

Wspieranie nadzoru nad realizacjg zadan
Wykonawcy.

Testy akceptacyjne przekazywanych produktow po
etapach i na zakonczenie Projektu.

Koordynator

Zespotow
Specjalistow

Koordynowanie prac Zespotéw Specjalistow.

Bezposredni nadzér nad Kierownikami Zespotow
Specjalistow.
Koordynacja prac zgodnie z wizjg i harmonogramem

Projektu.

Scista wspétpraca z Koordynatorem Zespotu
Wsparcia Projektu.

Kierownik Zespotu
Specjalistow ds.
e-Administracji

Czuwanie nad realizacjg produktéw Projektu.

Przekazywanie informacji o postepie rzeczowym
Projektu zgodnie z wytycznymi (sprawozdawczosé).

Koordynowanie zadan realizowanych w zespole.
Dbatos¢ o terminowo$¢ realizacji grup zadan.

Monitoring wskaznikéw Projektu.

Zespot Specjalistow
ds. e-Administracji

/ZR/

Wspotpraca operacyjna z Wykonawca w zakresie
merytorycznym zgodnym z celami Zespotu.

Wspotpraca przy analizie wymagan systemow
informatycznych.

Merytoryczne czuwanie nad realizacjg dziatan w
ramach Projektu.

Uczestniczenie w testach akceptacyjnych.

Kierownik Zespotu
Specjalistow ds.
Technicznych

Czuwanie nad realizacjg dziatan technicznych
(sprzet, niezbedne oprogramowanie, infrastruktura
towarzyszaca).

Przekazywanie informacji o postepie rzeczowym
Projektu zgodnie z wytycznymi (sprawozdawczosé).

Dbatos¢ o terminowo$¢ realizacji zadan.

10

Zespot Specjalistow
ds. Technicznych

/ZR/

Wspotpraca operacyjna z Wykonawca w zakresie
merytorycznym zgodnym z celami Zespotu.

Merytoryczne czuwanie nad realizacjg dziatan
technicznych (sprzet, niezbedne oprogramowanie,
infrastruktura towarzyszaca).

Uczestniczenie w testach akceptacyjnych.

Numer faksu do wszystkich wymienionych oséb .............
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Zasady Zarzgdzania Projektem Zatacznik nr 12 do SIWZ

3.2. Plan komunikacji w Projekcie

Sukces przedsiewziecia zalezy w duzym stopniu od poziomu oraz intensywnosci wymiany
informacji miedzy jego stronami. Majac to na uwadze zaktada sie state konsultacje pomiedzy
cztonkami Zespotu Projektowego (ZP) zaréwno na szczeblu lokalnym jak i catego projektu. W
uproszczonej formie wzajemne poziomy relacji przedstawia ponizszy diagram.

Kanaty komunikacji:

Kanat komunikacji Czestotliwos¢ Opis

=

Telefon Wedtug potrzeb Biezgce sprawy projektowe.

2

Konsultacje.

w

Ustalenia.
Ostateczne ustalenia podjete drogg telefoniczng
muszg by¢ potwierdzone w formie pisemnej.

Email Wedtug potrzeb Informacje o planowanej dostawie.
Potwierdzenie ustalen telefonicznych.
Konsultacje i ustalenia.

Uzgadnianie notatek i dokumentéw .
Akceptacja notatek ze spotkan.

Korespondencja robocza.

No kA wDN e

Notatki ze spotkan do wszystkich uczestnikow
spotkania.

8. Zgtoszenie przez Wykonawce gotowosci:

a. dostawy,

b. do odbioru Zadania/Etapu,

c. instalacji.

Spotkania Wedtug potrzeb Organizowane na wniosek  kierownikow ZR lub
Zespotow zgodnie z Harmonogramem.

Roboczych (ZR) 1. W przypadku spotkania cztonkéw ZR
organizujacy spotkanie sporzgdza notatke,
ktdra jest podpisywana przez obie strony
spotkania i przekazywana do DP i KPW. DP i
KPW zatwierdza notatke jako obowigzujgca.

Spotkania Wedtug potrzeb (nie 1. Spotkania koordynacyjne.

Dyrektora rzadziej niz raz w 2. Biezace rozwigzywanie problemow.

Projektu z tygodniu) 3. Aktualny stan prac w odniesieniu do

Kierownikiem harmonogramu poszczegdlnych zadan

Projektu ze strony projektu oraz catego przedsiewziecia.

Wykonawcy 4. Aktualne problemy wstrzymujgce badz
opd6zniajace realizacje.

5. Podejmowane kroki zaradcze.

Planowane w kolejnym okresie dziatania.
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Zasady Zarzgdzania Projektem

Zatacznik nr 12 do SIWZ

Kanat komunikacji Czestotliwos¢

Opis

7. Potencjalne zagrozenia projektu i ich wptyw na
jego terminowe zakonczenie.

8. Whnioski i uwagi obu stron.

9. Formalna akceptacja dokumentow
uzgodnionych elektronicznie.

10. Notatki ze spotkan do wszystkich uczestnikow

spotkania.

Spotkania Wedtug potrzeb S3 organizowane na wniosek DP w celu:
Komitetu — Monitorowania realizacji projektu.
Sterujacego — Podejmowania strategicznych decyzji.

— Zatwierdzania plandw eliminacji ryzyk.
Spotkania Wedtug potrzeb Organizowane na wniosek DP lub KPW.
Dyrektora/ Po zakonczeniu spotkan DP lub KPW z ZR tworzone s3
Kierownika notatki ze spotkan, Kazdy z uczestnikow odsyta do
Projektu z DP/KPW notatke z informacjg o jej zatwierdzeniu badz
Zespotem notatke z naniesionymi zmianami. DP/KPW po
Roboczym otrzymaniu od wszystkich uczestnikdw spotkania

zatwierdzonych notatek zatwierdzajg notatke jako
obowigzujaca.

Obieg Informacji w projekcie

Odb. Nad. Nazwa / obszar Czestotliwos¢
DP KPW | Informacja o terminie spotkania Zespotu | Wg potrzeb, co najmniej 3 dni przed
Roboczego planowanym spotkaniem
DP KPW | Zgtoszenie  gotowosci do  odbioru | po zakoniczeniu Zadania/Etapu
Zadania/Etapu
DP KPW | Informacja o zakonczeniu Zadania/Etapu po zakonczeniu Zadania/Etapu
KS DP Informacja o zakonczeniu Projektu po zakonczeniu wszystkich Zadan
Projektu
KS DP Raport Koricowy Zadania/Projektu po odbiorze zadania/projektu przez
KS
KS DP Informacja o  przekroczeniu  granic | na biezgco
czasowych projektu
KS DP Zapotrzebowanie o zasoby na biezgco
KS DP Informacja o ryzyku istotnym dla projektu | na biezgco, po wczesniejszej analizie
wptywu na projekt przez DP
KS DP, Raport okresowy raz na 2 tygodnie
KPW

str. 12




Zasady Zarzgdzania Projektem

Zatacznik nr 12 do SIWZ

DP/ ZR Raport okresowy W zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej
KPW niz 1 raz na tydzien
DP/ ZR Informacja o ryzyku na biezgco
KPW
DP/ KS Decyzja o akceptacji/odrzuceniu zmiany na biezgco
KPW
DP KPW | Informacja o terminie dostawy Systemu, co najmniej na 7 dni przed datg
Informacja o terminie wdrozenia Systemu | planowanej operacji
DP KPW | Gotowos¢ do odbioru co najmniej na 3 dni przed datg
planowanego przekazania produktu
lub ustugi do odbioru
DP KPW | Gotowos$¢ do przeprowadzenia testéw | co najmniej na 10 dni przed datg
akceptacyjnych planowanego przeprowadzenia
testéw akceptacyjnych
DP KPW | Gotowos¢ do Odbioru Korcowego | co najmniej na 5 dni przed uptywem
Systemu terminu zakonczenia prac
sktadajgcych sie na System

Wykonawca zobowigzany jest poinformowaé Zamawiajgcego o wszystkich zdarzeniach lub

przeszkodach mogacych spowodowac opdznienie w wykonaniu Przedmiotu Umowy w stosunku do

termindw przewidzianych w Harmonogramie Realizacji Zadan sktadajgcych sie na wykonanie

Systemu, zawartym w zaakceptowanym przez Zamawiajgcego Projekcie Systemu lub Harmonogramie

wchodzgcym w sktad Zatgcznika nr 2 do SIWZ. Powiadomienie takie nastgpi bezzwtocznie, jako

informacja o ryzyku istotnym dla projektu.

str. 13




Zasady Zarzgdzania Projektem Zatacznik nr 12 do SIWZ

4. Dokumenty projektowe — zasady tworzenie i przekazywania

4.1. Formaty plikow

Dokumenty projektowe powinny by¢ tworzone z wykorzystaniem oprogramowania Microsoft
Office w wersji 2003.

Po zatwierdzeniu/podpisaniu dokumentu projektowego jest on skanowany do formatu PDF.

4.2. Zasady nazewnictwa dokumentow projektowych

gdzie:

Kazdy dokument projektowy opracowywany przez Wykonawce, ktéry moze byé wielokrotnie
modyfikowany i aktualizowany (np. analizy, projekty, scenariusze testowe, dokumentacje,
procedury itp.) bedzie zawierat metryke dokumentu analogiczng do zawartej w niniejszym

dokumencie.

Nazwy dokumentdéw projektowych tworzone bedg wedtug nastepujacego schematu:

nrd_rrrrmmdd_tytul_dokumentu_wersja.rozszerzenie

nrd — nr kolejny dokumentu (001, 002 ...) stworzonego w projekcie; rejestr dokumentéw
i nadawanie nr kolejnych dokumentom projektowym bedzie prowadzone przez
Zamawiajgcego
rrrr — rok czterocyfrowo,
mm — miesigc dwucyfrowo,
dd — dzien dwucyfrowo,
tytut dokumentu — krétka nazwa dokumentu,
wersja — aktualna wersja dokumentu w formacie x.yz, gdzie x oznacza wersje gtéwng
zmieniajgcy sie w przypadku wprowadzenia duzych zmian w dokumencie, yz oznacza wersje
roboczg zmieniajagcg sie w przypadku wprowadzenia drobnych kolejnych zmian w
dokumencie.
Przyktad:

025_20101211_notatka_spotkanie_KP_1.02.doc
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4.3. Przekazywanie dokumentow

1. Dokumenty w trakcie opracowywania bedg przekazywane zgodnie z Zasadami Komunikaciji
okreslonymi w niniejszym dokumencie.

2. Finalne wersje dokumentow analitycznych, dokumentacji powykonawczej, instrukcje obstugi
systemu (w szczegdlnosci uzytkownika, administratora) muszg by¢é dostarczone w wersji
elektronicznej w postaci plikbw w formacie PDF (bez zabezpieczen z mozliwoscia
wyszukiwania) na nosniku danych (np. ptyta CD/DVD) zgodnie z procedurg okreslong w pkt
4.4 oraz w postaci wydruku po 1 egzemplarzu kazdego dokumentu.

3. Instrukcje obstugi systemu musza by¢ przekazane z prawem do tworzenia dowolnej ilosci
kopii oraz modyfikacji tej dokumentacji na uzytek wtasny Zamawiajgcego.

4. W przypadku dokumentacji komponentéw firm trzecich dokumentacja moze zostac
dostarczona tylko w wersji elektronicznej na nosniku danych.

4.4. Procedura przekazywania dokumentow elektronicznych

W przypadku przekazywania dokumentéw o znacznej objetosci, lub innych plikdw (oprogramowanie,
kody Zrédtowe itp.) nalezy przekazywacd je w pierwszej kolejnosci, o ile Strony nie ustalg inaczej, tylko
w wersji elektronicznej zgodnie z opisanymi ponizej zasadami.

Uwaga: W ponizszej procedurze wykorzystane zostato darmowe narzedzie fsum.exe firmy SlavaSoft.
Oprogramowanie dystrybuowane jest na licencji freeware zgodnie z zapisami licencji dostepnymi na
stronie http://www.slavasoft.com/fsum/license-agreement.htm.

Kroki procedury:
1. Przekazywane pliki nalezy przekopiowac do jednego katalogu wraz z plikiem fsum.exe.
2. Nalezy uruchomic linie polecen cmd i przejs¢ do katalogu w ktérym znajdujg sie pliki.
3. Nalezy wykonaé polecenie:
fsum.exe —sha512 —md5 * > hash.txt
Polecenie generuje dla kazdego pliku dwie sumy kontrolne z wykorzystaniem algorytmoéw sha512

imd>.
4. Zawartosc katalogu zawierajgcego:
a. Przekazywane pliki,
b. Plik fsum.exe — stuzacy do generowania sum kontrolnych,
c. Plik hash.txt — zawierajgcy sumy kontrole dla przekazywanych plikow,
nalezy nagra¢ na nosnik optyczny.

5. Nosnik nalezy przekaza¢ protokotem przekazania — protokét musi zawiera¢ w postaci
tabelarycznej liste przekazywanych plikow wraz z wygenerowanymi dla nich sumami

kontrolnymi (przeniesiona zawartos$¢ pliki hash.txt).
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6. W celu zweryfikowania sum kontrolnych wygenerowanych dla przekazywanych plikdw

nalezy:
a. wilozy¢ nosnik optycznych zawierajgcy przekazane pliki do napedu,
b. uruchomié linie polecen —cmd,
c. przejs¢ do napedu optycznego,
d. wykonac polecenie weryfikujgce wygenerowane sumy kontrolne

fsum —c hash.txt

W wyniku weryfikacji mozliwe sg nastepujace wyniki:

- OK — wynik weryfikacji poprawny

- FAILED — plik ulegt zmianie po wygenerowaniu sum

kontrolnych

- NOT FOUND - nie znaleziono pliku do weryfikacji (suma

kontrolna znajduje sie w pliku hash.txt).

4.5. Szablony dokumentow

W celu fatwiejszego zarzadzania Projektem wszelkiego rodzaju dokumentacja zwigzana z realizacjg

Umowy powinna by¢ tworzona na nizej opisanych szablonach dokumentéw projektowych

stanowigcych zatgczniki do niniejszego dokumentu.

Nr
Nazwa szablonu Zastosowanie
szablonu
Pismo zwykte zwigzane z realizacjg Projektu dot.
. zdarzen innych niz wymienione w szablonach —w
01 Szablon_WZP_Notatka_projektowa.doc R .
- - - tym zagadnienia projektowe, zmiany, odstepstwa,
ustepstwa, ustalenia robocze itp.
02 Szablon_WZP_Notatka_spotkanie_KS.doc Notatka ze spotkania KS.
03 Szablon_W?ZP_Agenda_spotkanie_KS.doc Agenda spotkania KS.
Szablon WZP Info dla KS zakonczenie Etapu. Informacja dla KS o zakoriczeniu Etapu/Zadania x.
04 - - - - = -
doc
Szablon_WZP_Notatka_spotkanie_DP_z_KPW.d | Notatka ze spotkania Dyrektora Projektu z
05 Kierownikiem Projektu ze strony Wykonawcy.
ocC
0Odbidr produktow Projektu ( zadan, etapdw,
dostaw, prac, dokumentacji itp.). Protokoty
06 Szablon_WZP_Protokét_odbioru.doc odbioru stanowia zataczniki do faktur jako
dokumenty potwierdzajace realizacje przedmiotu
umowy przez Wykonawce.
* Awizowanie przez Wykonawce gotowosci do
przekazania Zamawiajacemu produktéw
Projektu.
07 Szablon_WZP_Protokdt ZgtoszeniaPrzekazania « Przekazanie przez Wykonawce Zamawiajacemu

_do_WZP.doc

produktéw Projektu.

« 7adanie Wykonawcy przekazania przez
Zamawiajacego wszelkich informacji,
materiatow itp. do realizacji Projektu.
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08

Szablon_WZP_Raport_ZR.doc

Okresowa informacja Zespotéw Roboczych dla
Dyrektora Projektu/Kierownika Projektu ze
strony Wykonawcy.

09

Szablon_WZP_Raport_Okresowy.doc

Okresowa Informacja Dyrektora Projektu /
Kierownika Projektu ze strony Wykonawcy dla
Komitetu Sterujacego o stanie realizacji
projektu.

10

Szablon_WZP_Rejestr_Zagadnien.doc

Rejestr wszystkich zagadnien zwigzanych z
realizacja projektu.

11

Szablon_WZP_Zagadnienie_Projektowe.doc

Opis wszelkich zagadnien zwigzanych z
projektem.

12

Szablon_WZP_Zlecenie_Wykonania_Uslug_Roz
woju_i_innych.doc

Zlecenie realizacji przez Wykonawce Ustug
Rozwoju Systemu, zasilenia Tresciami
cyfrowymi (dla systemdéw wdrozonych w
ramach Zadan II-VI Zamdéwienia) oraz Integracji
Systemu EOD z obecnymi systemami Urzedu
Marszatkowskiego.

13

Szablon_WZP_Rejestr_Ryzyka.doc

Rejestr ryzyk.

14

Szablon_WZP_Raport_Testy Akceptacyjne.doc

Raport z testéw akceptacyjnych.
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5. Potencjalne zagrozenia projektu

Wykonawca zobowigzany jest poinformowaé¢ Zamawiajgcego o wszystkich zdarzeniach Ilub
przeszkodach mogacych spowodowac opdznienie w wykonaniu Przedmiotu Umowy w stosunku do
termindw przewidzianych w Harmonogramie Realizacji Zadan. Powiadomienie takie nastgpi
bezzwtocznie, w formie pisemnej lub e-mailem, zgodnie z ustalonymi zasadami powiadomien,
jednakze nie pdzniej niz w ciggu 48 godzin od momentu wystgpienia takiego zdarzenia lub
przeszkody.

5.1. Zarzqdzanie Ryzykiem

Zagrozenie wykryte na etapie realizacji zadania moze zostac¢ zgtoszone przez dowolng osobe
(Wtasciciel Ryzyka). Zagrozenie zostaje zgtoszone do DP/KPW.
Nastepnie:

DP/KPW dokonujg wpisu do Rejestru Zagadnien.

* DP/KPW dokonujg analizy zgtoszonego Zagadnienia Projektowego i podejmujg decyzje o
dokonaniu wpisu do Rejestru Ryzyka.

* DP/KPW dokonujg analizy ryzyka uzupetniajgc wiasciwe wpisy w rejestrze.

* Jesli zdaniem DP/KPW ryzyko moze mie¢ realny wptyw na harmonogram lub budzet projektu
DP/KPW informujg o tym KS oraz przygotowujg dziatania, majgce na celu minimalizacje
ryzyka.

* Jesli zdaniem DP/KPW ryzyko nie ma wptywu na harmonogram lub budzet projektu nie ma
potrzeby informowania Komitetu Sterujgcego.

¢ Monitorowanie ryzyka polega na okresowym przegladzie Rejestru Ryzyka i aktualizacji

zapiséw sie w nim znajdujacych.

5.2. Zarzqdzanie zmiang

W Projekcie wszystkie zmiany traktowane bedg jako zagadnienia projektowe:
e wniosek o zmiane — dotyczagcy zmiany w wymaganiach, zmiany projekcie
technicznym,
e odstepstwo — rejestrowane w Rejestrze Zagadniert Projektowych kiedy Produkt nie
spetnia pierwotnych wymagan,
e ustepstwo — gdy Zamawiajacy akceptuje obnizenie pierwotnych wymagan.

Obstuga wszystkich zagadnien projektowych jest w gestii DP/KPW. Ich zgtoszenia muszg by¢
udokumentowane w Rejestrze Zagadnien Projektowych. Przed akceptacjg zmiany musi by¢ wykonana
analiza wptywu zmiany. Odstepstwa mogg by¢ zatatwiane w ramach dziatan korygujacych przez
DP/KPW, o ile nie wykraczajg one poza okreslone dla projektu cele biznesowe. W innych przypadkach
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zmiany muszg by¢ zatwierdzane przez KS, ktéry moze zaakceptowac odstepstwa bez uruchamiania
dziatan korygujacych definiujgc je jako ustepstwo, o ile nie naruszajg celéw i uwarunkowan

formalnych Projektu.

5.3. Wniosek o wprowadzenie zmiany

Whiosek taki musi by¢ sporzadzony pisemnie z wykorzystaniem szablonu Wniosek o zmiane.
Whnioskodawca jest DP/KPW. Powodem zmiany moga by¢:
¢ odmienne wobec wczesniej zaktadanych potrzeby funkcjonalne,
¢ okolicznosci techniczne, ktdre pojawity sie w toku opracowywania rozwigzania, a wczesniej
nie mogty by¢ dostrzezone w odpowiedniej interpretacji,
¢ inne okolicznosci, ktorych wczesniej nie mozna byto przewidzieé¢ a majgce wptyw na realizacje
projektu,

5.4. Obstuga zgtoszen (btedy, uwagi)

UWAGA!

Ten punkt opracowuje Wykonawca. Zamawiajgcy wymaga , aby znalazt sie tutaj opis co najmniej:
procedury zgtaszania uwag, ich klasyfikowania rejestracji, realizacji.

Wymagane jest udostepnienie przez Wykonawce dostepnego on-line systemu (np. bugzilla lub
analogiczny) umoZliwiajgcego wprowadzanie, ewidencjonowanie, zgtaszanie, sledzenie i
monitorowanie stanu realizacji btedow i uwag.
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6. Prace w siedzibie Zamawiajacego

6.1. Warunki wstepne

1. Przed przystgpieniem do wykonywania prac KPW zgtosi liste pracownikéw, dla ktérych
Zamawiajgcy wystawi upowaznienia imienne umozliwiajgce poruszanie sie po siedzibie
Zamawiajacego,

2. Pracownicy Wykonawcy nie posiadajacy upowaznien lub majacy niewazne upowaznienia nie
bedg wpuszczani na teren siedziby Zamawiajgcego,

3. Jezeli zajdzie koniecznos$¢ wprowadzenia innego pracownika, KPW poinformuje o tym DP nie
pdzniej niz na 2 dni przed planowanym wprowadzeniem tego pracownika na teren siedziby
Zamawiajgcego celem przygotowania upowaznienia,

4. W przypadku wykonywania prac mogacych wywota¢ dziatanie zabezpieczen ppoz., KPW
powiadomi DP, ze moze wystgpic alarm.

5. Zamawiajacy zastrzega posiadanie przez Wykonawce certyfikowanego systemu
bezpieczenstwa informacji a w przypadku braku takiego umozliwienie Zamawiajgcemu
przeprowadzenia audytu drugiej Strony celem potwierdzenia posiadania i stosowania przez

Wykonawce (Wykonawcdéw) polityki bezpieczenstwa informacji.

6.2. Wykonywanie prac przez pracownikow Wykonawcy

1. Pracownicy Wykonawcy muszg sie kontaktowac przed przystgpieniem do prac z DP w celu
okreslenia lub potwierdzenia zakresu prac do realizacji na dany dzien.

2. DP bedzie przekazywat KPW informacje o osobie nadzorujgcej prace ze strony
Zamawiajgcego w danym dniu.

3. Dostep do pomieszczen jest mozliwy zgodnie z przedstawionym przez KPW harmonogramem
prac oraz za zgodg DP.

4. W przypadku wystgpienia nieprzewidzianych okolicznosci nadzorujgcy ze strony
Zamawiajgcego natychmiast zostanie powiadomiony, a prace zostang przerwane na czas
wyjasnienia zdarzenia z KPW.

5. Wszelkie zauwazone usterki i zniszczenia wynikajgce z winy Wykonawcy muszg by¢ zgtoszone
do DP i usuniete przez Wykonawce natychmiast.

6. DP moze zezwoli¢ na usuniecie usterek i zniszczen w terminie pdzniejszym, co wymaga formy

pisemnej.
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7. Pracownicy Wykonawcy po zakonczeniu pracy w danym dniu mogg opusci¢ miejsce pracy po
otrzymaniu zgody osoby nadzorujgcej ze strony Zamawiajgcego.

8. W przypadku istotnych zastrzezen co do oséb realizujgcych zadanie po stronie Wykonawcy,
Zamawiajgcy moze zazgdac ich zmiany. W takim przypadku w terminie do 7 dni od zgtoszenia
zastrzezenia KPW przedstawi do akceptacji DP kandydatury oséb o odpowiednich

kwalifikacjach i zapewni sprawne przekazanie obowigzkdw przez zmienione osoby.
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7. Prace instalacyjne oraz konfiguracyjne

1.

Przed przystgpieniem Wykonawcy do prac instalacyjnych lub konfiguracyjnych KPW zgtosi
DP specyfikacje planowanych prac oraz osoby realizujgce te prace.

Przed rozpoczeciem prac, jesli charakter prac bedzie tego wymagat, nalezy wykona¢ kopie
bezpieczenstwa Systemow.

Wszelkie zmiany instalacyjne lub konfiguracyjne muszg zosta¢ udokumentowane przez
Wykonawce. Z kazdej czynnosci realizowanej w systemie (instalacja, konfiguracja,
modyfikacja itp.) Wykonawca sporzadzi protokét  zawierajgcy  m.in. powdd
przeprowadzonych prac, ich szczegdétowy zakres oraz czas trwania. Termin kazdej instalacji
musi zostaé¢ uzgodniony z Zamawiajgcy minimum na 3 dni robocze przed planowanym
rozpoczeciem prac (termin nie dotyczy czynnosci wynikajacej z naprawy btedu).

Po dokonaniu odbioru wykonanych prac Wykonawca ma obowigzek dokonaé aktualizacji
dokumentacji projektowej, na ktérg miaty wptyw wykonywane prace (np. dokumentacja
powykonawcza, podrecznik uzytkownika, podrecznik administratora).

Wszelkie dziatania wymagajgce przerwy w normalnej pracy Zamawiajgcego mogg by¢
prowadzone po godzinach normalnej pracy Zamawiajgcego (pomiedzy 15:30 a 7:30 dnia
nastepnego), chyba ze DP i KPW ustalg inaczej.

W przypadku koniecznosci wykonywania prac ingerujgcych w istniejgcg infrastrukture
sieciowg i systemowg Zamawiajgcego, muszg one by¢ wykonywane po godzinach pracy
Zamawiajgcego (po godz. 15:30) lub w dni wolne od pracy. W uzasadnionych przypadkach
moga sie one odby¢ w godzinach prac po uzyskaniu wczesniejszej zgody Zamawiajgcego.
Prace instalacyjne i konfiguracyjne musza odbywac sie na miejscu w siedzibie Zamawiajacego
przez wykwalifikowanych przedstawicieli Wykonawcy posiadajacych stosowane dokumenty

potwierdzajgce posiadang wiedze w zakresie realizowanych prac.
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8. Zarzadzanie podwykonawcami i poddostawcami

UWAGA!

Ten punkt opracowuje Wykonawca. Zamawiajgcy wymaga , aby w przypadku, gdy w trakcie
realizacji  przedmiotu zamdwienia  Wykonawca zamierza  korzysta¢ z  poddostawcow
(podwykonawcow), przedstawit w tym punkcie:
e Liste poddostawcow (podwykonawcdw), wraz ze specyfikacjq zakresu realizowanych przez
nich dostaw (ustug).

1. Podwykonawcy i poddostawcy wykonujgcy prace, o ktérych mowa w pkt 6 i 7 musza
stosowac sie do zasad opisanych w tych punktach tak jakby byli to pracownicy Wykonawcy.

2. Nadzdér nad pracownikami podwykonawcéw i poddostawcéw zapewni Wykonawca.

3. Wykonywanie Przedmiotu Umowy badZ jakiejkolwiek jego czesci przez Wykonawce z
wykorzystaniem podwykonawcéw wymaga uprzedniego uzyskania pisemnej zgody
Zamawiajgcego obejmujgcej zakres prac zwigzanych z zaprojektowaniem, wykonaniem,
dostarczeniem, zainstalowaniem, wdrozeniem Systemdw lub wykonywaniem jakichkolwiek
innych ustug stanowigcych Przedmiot Umowy oraz proponowanego podwykonawce.

4. Zamawiajacy moze odmowié udzielenia zgody na wykorzystanie danego podwykonawcy lub

na powierzenie mu okreslonych czynnosci w ramach wykonania Przedmiotu Umowy.
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9. Odbiory

9.1. Kryteria akceptacji

Kryteria akceptacji poszczegdlnych produktéw i ustug stanowia:

- Zapisy umowy,

- wymagania w SIWZ,

- kryteria zawarte w analizie wymagan,

- kryteria zawarte w Projekcie Technicznym Systemow,

- kryteria opisane w zmianach, odstepstwach i ustepstwach,

- ustalenia w trakcie realizacji projektu.

9.2. Procedura odbioru

Przedmiotem odbioru sg w szczegdlnosci: kazdy etap/zadanie oraz ustalone przez Strony prace.

W ramach procedury odbioru realizowane sg zaréwno dostawy, odbiory czesciowe jak i testy

akceptacyjne.

3. Procedura odbioru obejmuje nastepujgce kroki:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Kierownik Projektu ze strony Wykonawcy (KPW) zgtasza gotowos¢ przekazania przedmiotu
odbioru do odbioru do Dyrektora Projektu (DP) co najmniej 3 dni przed przekazaniem
przedmiotu odbioru, okreslajgc przy tym zakres i godzine dostawy oraz wskazujac
ewentualnie niezbedne czynnosci, ktére wykona¢ powinien Zamawiajacy, o ile
Zamawiajgcego do ich wykonania zobowigzuje Umowa.
Najpbzniej w nastepnym dniu roboczym po przekazaniu przedmiotu odbioru lub w innym
terminie ustalonym przez Strony rozpoczynany jest jego odbior i:

- wykonawca zobowigzany jest do czynnego uczestnictwa w odbiorach,

- Zamawiajagcy ma prawo zapraszania do udziatu w odbiorach wybranych przez

siebie ekspertow, ktérych uczestnictwu Wykonawca nie moze sie sprzeciwic.

W przypadku podpisania protokotu odbioru z uwagami Zamawiajgcego, Wykonawca
wprowadza niezbedne poprawki i uzupetnienia do przedmiotu odbioru i zgtasza gotowosé
przekazania go do ponownego odbioru na co najmniej 1 dzied przed ponownym
przekazaniem przedmiotu odbioru.
Po zakonczenia odbioru DP i KPW podpisujg protokét odbioru.
W przypadku protokotu odbioru etapu bez uwag, DP i KPW informujg KS o zakonczeniu
danego etapu i rozpoczeciu nastepnego.
W przypadku podpisania protokotu odbioru z uwagami Zamawiajgcego, Wykonawca moze
realizowad kolejne Zadanie/Etap po uzyskaniu pisemnej zgody Zamawiajgcego.

4. Jezeli odbiory przeprowadzane sg z wykorzystaniem danych Zamawiajgcego Wykonawca

odpowiedzialny jest za to, aby dane nie ulegty zniszczeniu lub znieksztatceniu. W razie zniszczenia

lub znieksztatcenia danych Wykonawca zobowigzany jest do ich petnego odtworzenia lub

poniesienia kosztow ich odtworzenia.
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