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1. Podstawa opracowania

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

2. Studium Wykonalnosci Projektu ,e-Administracja i e-Turystyka w wojewodztwie

zachodniopomorskim”.

3. Doéwiadczenia Zamawiajacego w realizacji zblizonych przedsigwzigc.
1.1. Stownik terminow i pojec
Stownik stanowi Zalgcznik nr 1a do SIWZ.

1.2. Metodyka prowadzenia Projektu

Do realizacji catego Projektu zostang wykorzystane zatozenia metodyki PRINCEZ.

Zarzadzanie Projektem zgodnie z ta metodyka ufatwia jego realizacjg, znacznie odcigza naczelng
kadre kierownicza organizacji od biezacego zarzadzania Projektem, zapewniajac skuteczny nadzor
nad jego realizacjg oraz zwigkszajac szanse doprowadzenia go do zaplanowanego korica terminowo,
w ramach budzetu, w pelnym zakresie i przy spetnieniu okreslonych wymagar jakosciowych. Takze
w przypadku wystapienia nieoczekiwanych trudnosci, stosujgc metodyke mozna ograniczy¢ ryzyka
stosujac $rodki zaradcze umozliwiajace doprowadzenie projektu do zaplanowanego korica.

Niniejszy dokument ma na celu poméc sprawnie zarzgdzac realizowanym Projektem, dlatego Strony
ustalajg, ze w trakcie realizacji Projektu moze by¢ on aktualizowany za ich zgoda, jesli wystapi taka

potrzeba.

2. Zatozeniai cele Projektu

2.1. Cel Projektu

Zakresem prac w ramach Projektu jest:
- Wykonanie analizy funkcjonalnosci oraz projektu technicznego Systeméw.
- Dostawa oprogramowania i licencji.
- Uruchomienie Systemoéw w srodowisku modelowym.
- Wytworzenie i dostarczenie brakujacej funkcjonalnosci wynikajgcej z wymagan
Zamawiajacego.
- Integracja ze wskazanymi systemami Zamawiajgcego.
- Zasilenie Systeméw tresciami cyfrowymi oraz migracja danych.
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- Stworzenie érodowiska szkoleniowego w infrastrukturze teleinformatycznej
Zamawiajacego.

- Testy: funkcjonalne, bezpieczeristwa systemu i danych, wydajnoéciowe, akceptacyjne.

- Szkolenie uzytkownikéw i administratorow.

- Produkcyjne uruchomienie Systemadw.

- Przekazanie Zamawiajgcemu dokumentacji i kodéw zrédlowych Systemow.

- Swiadczenie gwarancji, ustug serwisowych.

2.2. Bud:zet przedsiewziecia

Budzet przedsiewziecia jest rozumiany jako kompletne $rodki finansowe niezbedne do realizacji
catosci Projektu. Uwzglednia on aktualne zagadnienia projektowe objete biezaca umowa jak réwniez
zagadnienia, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢, a ktére moga pojawi¢ sie w trakcie realizacji

Zadania.
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3.1. Struktura organizacyjna Projektu
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Z uwagi na stopieri skomplikowania przedsigwzigcia do jego realizacji powotuje sie Zespot

Projektowy skiadajacy sie z przedstawicieli Zamawiajacego i Wykonawcy.

Schemat organizacyjny Zespotu Projektowego prezentuje ponizszy rysunek.

l Komitel Sterujicy

L

Kiarawnik Projeliu

i
\
-

Obszar zarzgdzania

Architakt

Bl

Lider Produbtu
elurystyda

lider Produblu
System Informaz)i
Preestrienne; SIP

Koordynator
Opreratyjny

Obszar wdraiania

( Wikanawsa )

Eksperd 2awngtranl

Ponizej zestawiono zakresy odpowiedzialnosci kluczowych rél cztonkdw Zespotu Projektowego.

3.1.1. Komitet Sterujacy

Dane kontaktowe

Lp. Osoba/Rola Zakres odpowiedzialnosci
1 Komitet Sterujgcy e Nadzér nad projektem.
/Ks/ e Strategiczne zarzadzanie projektem.

¢ Rozstrzyganie o niezbednych zmianach w projekcie.
o Podejmowanie decyzji finansowych.

o Podejmowanle decyzji w przedmiocie prac

skutkujacych zacigganiem zobowigzai finansowych.

e Zatwierdzanie zmian ZZP.

Wszelkie zmiany w zakresie przesunigcia terminéw rozpoczecia poszczegblnych zadan,

harmonogramu prac oraz zmiany wplywajace na budzet projektu bedg zatwierdzane przez KS
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podczas spotkania. Komitet Sterujacy podejmuje decyzje wigkszoscia gloséw, co najmniej polowy
liczhy czlonkéw. W razie réwnosci gloséw przewaza glos Przewodniczgcego, a podczas jego
nieobecnoéci, Zastepcy. Podpis cztonka KS pod decyzja rozumie sig jako glos oddany ,za”.

3.1.2. Cztonkowie Zespotu Projektowego ze strony Wykonawcy

Lp. Osoba/Rola Zakres odpowiedzialnosci Dane kontaktowe
1 Kierownik Projektu | Kierownik Projektu posiada uprawnienia do biezacego Telefony:
ze strony prowadzenia projektu w imieniu  Wykonawcy.
Wykonawcy Podstawowym obowrazk!em Kierownika Projektu jest ‘
zapewnienie, aby projekt wytwarzal wymagane e-mail:
fKPW/ produkty, zgodne z wymaganymi okreélonymi w SIWZ,

standardami jakoéci oraz w ramach ustalonego zakresu
zgodnie z zawarta umowa. Inne obowiazki Kierownika
Projektu to:

e Ponosi odpowiedzialno$¢ za biezace planowanie,
zarzadzanie i sterowanie.

o Odpowiada za dostarczenie produktéw projektu.

o Odpowiada za opracowanie i aktualizacje wszelkich
planéw w projekcie.

¢ Udziela pracownikom specjalistycznym zgody na
wykonanie zadan.

¢ Dokonuje odbioru zadan.

¢ Na biezgco monitoruje zadania.

¢ Prowadzi dokumentacje projektu.

¢ Dokonuje rejestracji Zagadnien Projektowych.

e Aktualizuje Rejestr Ryzyka.

e Analizuje skutki wprowadzanych zmian do projektu.

o Skiada raporty Kierownikowi Projektu (DP) ze stanu
zaawansowania i postepow projektu.

e Opracowuje plany awaryjne dzialan.

o Przekazuje na biezaco Kierownikowi Projektu (DP)
wszelkie informacje zwigzane z realizacjg projektu
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Lp. Osoba/Rola Zakres odpowiedzialnosci Dane kontaktowe
2 Nadz6r Operacyjny | Odpowiada za wsparcie KPW w toku bieigcego Telefony:
Projektu ze strony prowadzenia projektu w imieniu Wykonawcy. Inne e fiials
Wykonawcy obowigzki Nadzoru Operacyjnego Projektu to:
e Wsparcie i rekomendacje w biezacym planowaniu,
JNOW/ P Wt .J acymp
zarzadzaniu i sterowaniu.
e Wsparcie i rekomendacje w opracowaniu i
aktualizacji wszelkich planéw w projekcie.
o Wspiera KPW w biezacym monitorowaniu zadan,
e Wspiera KPW w prowadzeniu dokumentacji
projektu.
o Wspiera KPW w analizie Zagadnien Projektowych.
e Wspiera KPW w przygotowaniu raportéw
sktadanych Kierownikowi Projektu (DP) ze stanu
zaawansowania i postepdw projektu w postaci
Raportu Okresowego.
e Wspiera KPW w prowadzeniu odbioréow
e Wspiera i rekomenduje KPW rozwigzania w
opracowaniu planéw awaryjnych i nadzwyczajnych
3 Wsparcle Odpowiada za biezace wsparcie administracyjne Telefony:
Kierownika Projektu | Kierownika Projektu ze strony Wykonawey w e-mail:
ze strony petnionych obowigzkach.
Wykonawcy
JWKPW/
4 Architekt Odpowiada za: Telefony:
e Definiowanie zalozen architektonicznych systemdw e-mail:
e Zapewnienie nadzoru nad dokumentacjg systemow
(Ksiegi)
e Uzgadnianie z Architektem Zamawiajgcego wizji,
celéw oraz sposobow realizacji produktéw projektu.
e Wytworzenie w porozumieniu z Zamawiajgcym i
zespolami projektowymi projektéw technicznych
produktéw projektu.
e Nadzor nad realizacja zdefiniowanych celéw w
catym czasie realizacji projektu.
5 Lider Zespotu Odpowiada za: Telefony:
Systemu Informacji | o yoordynacje uzgodnien i konsultacji z Zespolem e-mail:
Przestrzennej SIP Projektowym Zamawiajgcego w trakcie
opracowywania analizy oraz projektu technicznego
SIP.
e Dostosowanie do zatozert wdrozenia istniejacych i
dostarczonych komponentéw.
¢ Koordynacje, planowanie, testy systemu SIP.
e Przygotowanie do odbioru systemu SIP.
e Nadzér nad wdrozeniem systemu SIP.
o Konfiguracje interfejséw integracyjnych  dla
istniejacych systeméw w UMWZ.
6 Wsparcie Odpowiada za wsparcie Architekta w wykonywanych Telefony:
Architektoniczne przez niego obowigzkach. e-mall:
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3.1.3. Cztonkowie Zespotu Projektowego ze strony Zamawiajacego

Lp. Osoba/Rola Zakres odpowiedzialnosci Dane kontaktowe
7 Lider Zespotu Odpowiada za: Telefony:
eTurystyka e Koordynacje uzgodnieri | konsultacji z Zespotem e-mail:
Projektowym Zamawiajgcego w trakcie
opracowywania analizy oraz projektu technicznego
systemu eTurystyki.
o Dostosowanie do zaloien wdroienia istniejgcych |
dostarczonych komponentow.
e Koordynacje, planowanie,  testy systemow
eTurystyki (eSIT, Elektroniczny System Informacji o
Komunikacji i Transporcie, Mobilne Systemy
Informacji Miejskiej i Turystycznej)
o Przygotowanie do odbioru systemow.
o Nadzor nad wdrozeniem systemdw eTurystyki.
o Konfiguracje  interfejséw  integracyjnych dla
istniejacych systemdéw w UMWZ,
8
Numer faksu do wszystkich wymienionych 0S0b .....c..ccuuuen.

e Biezgce zarzadzanie projektem.
¢ Planowanie.

o Merytoryczne definiowanie zakresu prac oraz
przygotowanie zleceri ich wykonania, zgodnie z
zatoieniami okreélonymi przez Architekta.

o Podejmowanie decyzji doranych.
¢ Koordynowanie dzialan zespotow.
o Zarzadzanie kierownikami zespot6éw.

o Monitorowanie wydatkdw zwigzanych z realizacjg
zawartej umowy.

e Czuwanie nad realizacja projektu zgodnie z
wytycznymi.

o Koordynowanie zadan wszystkich cztonkéw zespolu.

e Dbaloi¢ o terminowos¢ realizacji zadar calego
projektu.

e Prowadzenie monitoringu i pomoc w promocji
projektu.

e Prowadzenie korespondencji.

e Komunikacja z Kierownikiem Projektu Wykonawcy.
e Zarzgdzanie konfiguracja.

e Zarzadzanie zmianami.

o Identyfikacja, pomiar oraz zarzadzanie ryzykiem
zwigzanymi z realizacja projektu.

o Raportowanie okresowe oraz koricowe.

e QOdbiory czesciowe i odbior konicowy.

Lp. Osoba/Rola Zakres odpowiedzialnosci Dane kontaktowe
1 Kierownik Projektu | o Wspétpraca z Komitetem Sterujgcym w zakresie Telefony:
/DP/ projekdn. e-mail:

o™
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Lp.

Osoba/Rola

Zakres odpowiedzialnosci

Dane kontaktowe

ekspert prawny

Eksperci zewnetrzni

Na zlecenie KS | DP przygotowuje ekspertyzy oraz

prowadzi konsultacje z zewnetrznymi podmiotami w

nastepujgcych obszarach:

o konsultacje w zakresie aspektow prawnych (m.in.
zapiséw uméw, opiséw przedmiotdéw zamdwienr),

konsultacje w zakresie merytorycznym,

oceny i wptywu wystepujacych zdarzen na realizacjg

°

projektu,

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

Telefony:

e-mail:

Architekt

Wspomaganie realizacji zadain wykonywanych przez
Kierownika Projektu.

Projektowanie i okreélanie  wymagan dla
architektury produktéw projektu.

Definiowanie celéw tworzenia produktéw projektu.

Dbaloé¢ o terminowos¢ realizacji Zadan.

Monitorowanie zgodnoéci realizowanych prac z
zatoieniami architektury projektu oraz
wymaganiami dla poszczegdlnych produktow.

¢ Raportowanie o wszelkich zdarzeniach mogacych
mie¢ wplyw na przebieg realizacji projektu do DP.

e Wykonywanie innych zdain zleconych przez
Kierownika Projektu.

Telefony:

e-mail;

Koardynator
Operacyjny

Prace logistyczne (m.in. organizacja spotkan).

Raportowanie o wszelkich zdarzeniach mogacych
mieé wplyw na przebieg realizacji projektu do DP.

®

o Okreélanie kompetencji | wyznaczanie pracownikéw
komérek organizacyjnych UMWZ odpowiedzialnych
za przygotowanie informacji wymaganych do
realizacji projektu.

Wspétpraca z Wykonawcg w zakresie organizacji i
udostepniania zasobow Zamawiajacego na potrzeby
realizacji projektu.

Opracowanie oraz wdrozenie strategii promocji
projektu oraz nadzér nad realizacjg przedsigwzigc
promocyjnych.

o Wykonywanie innych zdah zleconych przez
Kierownika Projektu.

Telefony:

e-mail:

Lider Produktu
System Informacji
Przestrzennej SIP

o Nadzdr oraz wspdlpraca z Wykonawca przy realizacji
przez Wykonawce produktu SIP.

Raportowanie postgpu prac oraz ewentualnych
ryzyk do DP oraz Architekta Zamawiajgcego.

e Udzial w testach akceptacyjnych oraz odbiorze
produktu SIP.

Telefony:

e-mail:

Lider Produktu
e-Turystyka

e Nadzér oraz wspolpraca z Wykonawca przy realizacji
przez Wykonawce produktow e-Turystyka.

Telefony:

e-mail:
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Lp. Osoba/Rola Zakres odpowiedzialnosci Dane kontaktowe

e Raportowanie postepu prac oraz ewentualnych
ryzyk do DP oraz Architekta Zamawiajgcego.

e Udzial w testach akceptacyjnych oraz odbiorze
produktéw e-Turystyka.

Numer faksu do wszystkich wymienionych oséb ze strony Zamawiajgcego ...
3.1.4. Zastepowanie Kierownika Projektu

W sytuacji przemijajacej niemozliwoéci petnienia przez Kierownika Projektu po stronie
Zamawiajacego (DP) lub Kierownika Projektu po stronie Wykonawcy (KPW) swoich obowigzkdw,
wynikajacych z ZZP, odpowiednio: kazdy z czionkéw Komitetu Sterujgcego po stronie Zamawiajgcego
lub przedstawiciel Wykonawcy, dziatajacy zgodnie z zasadq reprezentacji, maja prawo wskaza¢ osobe
zastepujacg do czasu ustania przeszkody uniemozliwiajacej pefnienie funkcji przez wiasciwego
Kierownika Projektu. Osoba substytuujaca czasowo Kierownika Projektu po stronie Wykonawcy
(KPW) musi posiada¢ uprawnienia okredlone w  SIWZ, potwierdzone  stosownymi
zaéwiadczeniami/certyfikatami. Czasowe petnienie funkcji Kierownika Projektu przez osobg trzecia
nie moze przekroczyé¢ 30 dni, pod rygorem braku nalezytego umocowania, za wyjatkiem uprzedniej
stosownej zmiany ZZP. Powyisza reguta znajduje odpowiednie zastosowanie do innych cztonkéw
zespolu projektowego po stronie Zamawiajacego lub Wykonawcy.

3.2. Plan komunikacji w Projekcie

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

3.2.1. Kanaly komunikacji:

Kanat komunikacji Czestotliwosc Opis

Telefon Wedtug potrzeb 1. Biezgce sprawy projektowe.

2. Konsultacje.

3. Ustalenia.

Ostateczne ustalenia podjete drogg telefoniczng
musza by¢ potwierdzone w formie pisemne;j.

Email Wedtug potrzeh 1. Informacje o planowanej dostawie.

2. Potwierdzenie ustalen telefonicznych.
3. Konsultacje i ustalenia.

4. Uzgadnianie notatek i dokumentéw.
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Kanat komunikacji

Czestotliwos¢

Opis

5. Akceptacja notatek ze spotkan.
Korespondencja robocza.
Notatki ze spotkan do wszystkich uczestnikow
spotkania.
8. Informacja o terminie ponownego rozpoczecia
testow akceptacyjnych.
9. Zgtoszenie przez Wykonawce gotowosci:
a. dostawy,
h. do testéw akceptacyjnych
¢. do odbioru Zadania/Etapu,
d. instalacji.

Spotkania
Zespotow
Rohoczych (ZR)

Wedlug potrzeb

Organizowane na wniosek kierownikéw ZR lub zgodnie
z Harmonogramem. W trakcie spotkania Wykonawca
sporzadza notatke, ktéra jest uzgadniana i
podpisywana w trakcie spotkania, a nastgpnie
przekazywana do DP i KPW.

Spotkania
Kierownika
Projektu (DP) z
Kierownikiem
Projektu ze strony

Wedlug potrzeb

1. Spotkania koordynacyjne.

2. Biezgce rozwigzywanie problemow.

3. Aktualny stan prac w odniesieniu do
harmonogramu poszczegdlnych zadari projektu
oraz catego przedsiewziecia.

Wykonawcy 4. Aktualne problemy  wstrzymujace badz
(KPW) opdzniajgce realizacje.
5. Podejmowane kroki zaradcze.
6. Planowane w kolejnym okresie dziatania.
Potencjalne zagrozenia projektu i ich wplyw na
jego terminowe zakoriczenie.
8. Whnioski i uwagi obu stron.
Formalna akceptacja dokumentdéw uzgodnionych
elektronicznie.
Spotkania Wedtug potrzeb Sq organizowane na wniosek DP w celu:
Komitetu e monitorowania realizacji projektu,
Sterujacego e podejmowania strategicznych decyzji,

e rozstrzygania o} niezbednych zmianach
w projekcie,

e zatwierdzania plandw eliminacji ryzyk,

e podejmowania decyzji finansowych,

e podejmowania decyzji w przedmiocie prac
skutkujacych zacigganiem zobowigzan
finansowych,

e zatwierdzania zmian ZZP.

\./ ’/\/'\/
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Kanat komunikacji

Czestotliwosc¢

Opis

Spotkania
Kierownika
Projektu z
Zespotem
Roboczym

Wedtug potrzeb

Organizowane na wniosek DP lub KPW.

3.2.2. Ohieg Informacji w projekcie

Odbh. Nad. Nazwa / obszar Czestotliwosc
DP WKPW | Plan spotkari Zespotéw Roboczych | co tydzien
(obejmujacy 3 kolejne tygodnie)
DP WKPW | Agenda spotkania co najmniej na 2 dni robocze przed
terminem spotkania
DP KPW Informacja o zakoriczeniu Zadania/Etapu | po zakoriczeniu Zadania/Etapu
KS DP Informacja o zakoriczeniu Projektu po zakonczeniu wszystkich Zadan
Projektu
KS DP Informacja o zakoriczeniu Zadania/Etapu | po zakoriczeniu Zadania/Etapu
KS DP Raport Koricowy Zadania/Projektu po odbiorze zadania/projektu
KS DP Informacja o przekroczeniu granic | na biezgco
czasowych projektu
KS DP Zapotrzebowanie o zasoby na hiezgco
KS DP Informacja o ryzyku istotnym dla | na biezgco, po wczesniejszej analizie
projektu wplywu na projekt przez DP
DP KPW Raport Okresowy Wykonawcy co 2 tygodnie
KS DP Raport okresowy zgodnie z harmonogramem odbioru
etapoéw poszczegblnych zadan lub
zadan
DpP/ Liderzy | Raport okresowy w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej
KPW produkt hiz raz na miesiac
ow po
stronie
Wykon
awcy
DP/ Cztonko | Informacja o ryzyku na biezaco
KPW wie ZP
DP KS Decyzja o akceptacji/odrzuceniu zmiany | na biezgco
DP KPW Informacja o terminie prowadzenia prac | na biezgco
w siedzibie lub w infrastrukturze
Zamawiajacego
DP KPW Gotowo$¢ do odbioru co najmniej na 3 dni robocze przed
datg  planowanego  przekazania
produktu lub ustugi do odbioru, nie

str. 13
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wczesniej niz po przekazaniu Raportu
z testow akceptacyjnych,
potwierdzajgcego spetnienie
wszystkich wymagan dotyczacych
okre$lonego produktu projektu

DP KPW Gotowoé¢ do przeprowadzenia testéw | co najmniej na 10 dni przed data
akceptacyjnych planowanego przeprowadzenia
testow akceptacyjnych

Wykonawca zobowigzany jest poinformowaé Zamawiajgcego o wszystkich zdarzeniach lub
przeszkodach mogacych spowodowac opoznienie w wykonaniu Przedmiotu Umowy w stosunku do
termindéw przewidzianych w Harmonogramie Realizacji Zadan sktadajgcych sie na wykonanie
System6w, zawartym w zaakceptowanym przez Zamawiajgcego Projekcie systeméw lub
Harmonogramie wchodzacym w skiad Zatacznika nr 2 do SIWZ Powiadomienie takie nastgpi

bezzwlocznie, jako informacja o ryzyku istotnym dla projektu.

Termin ,jeden dzieri roboczy przed” strony rozumieja nastgpujgco np. zgloszenie gotowosci
ze strony Wykonawcy we wtorek do godziny 24.00, ponowny bieg terminu odbioru lub innej
czynnosci projektowej rozpoczyna sie w czwartek od godziny urzedowania Zamawiajacego.

4. Dokumenty projektowe — zasady tworzenie i przekazywania

4.1. Formaty plikow

Dokumenty projektowe powinny by¢ tworzone z wykorzystaniem oprogramowania Microsoft

Office w wersji 2003 lub wyzszej.

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

4.2. Zasady nazewnictwa dokumentow projektowych

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

dokumencie. Rejestr dokumentdw bedzie prowadzony przez Zamawiajgcego.
Nazwy dokumentow projektowych tworzone beda wedtug nastepujacego schematu:

1. Dlarejestrow:

typ_nazwa_dokumentu.rozszerzenie
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2. Dla pozostalych dokumentow:

typ_nazwa_dokumentu_rrrrmmdd_we rsja.rozszerzenie

gdzie:

e  typ—typ dokumentu stworzonego w projekcie zgodnie ze stownikiem:

NOTATKA_PROJ — notatka projektowa
NOTATKA_SP — notatka ze spotkania

NOTATKA_KPDP — notatka ze spotkania kierownikéw projektu

AGENDA — agenda spotkania
PROTOKOL_ODB — protokdét odbioru

PROTOKOL_PRZEK — protokét zgtoszenia lub przekazania

RAPORT_ZR — raport zespotu roboczego
RAPORT_OK —raport okresowy
RAPORT_TEST — raport z testow
REJESTR —rejestr

ZAG_PROJ - zagadnienie projektowe
INFO — informacja

ANALIZA_WYM — analiza wymagarn
ANALIZA_PROC — analiza procesow
PROJ_TECH - projekt techniczny

HARM — harmonogram

DOK — dokumentacja

e nazwa dokumentu — krétka nazwa dokumentu,

e rrrr —rok czterocyfrowo,
e mm — miesigc dwucyfrowo,

e dd - dzien dwucyfrowo,

wersja 1.00

e wersja — aktualna wersja dokumentu w formacie x.yz, gdzie x oznacza wersje giowna

zmieniajaca sie w przypadku wprowadzenia duzych zmian w dokumencie, yz oznacza

wersje roboczg zmieniajacg sig w przypadku wprowadzenia drobnych kolejnych zmian

w dokumencie.

Przyktad dla rejestru:

REJESTR_Rejestr_ryzyka.doc
Przyktad dla pozostalych dokumentéw:

DOK_Dokumentacja_uzytkownika_SIP_20131211_1.02.doc

]/ A
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4.3, Przekazywanie dokumentow

Dokumenty w trakcie opracowywania bedg przekazywane zgodnie z zasadami komunikacji
okreélonymi w niniejszym dokumencie.

Finalne wersje dokumentéw analitycznych, dokumentacji powykonawczej, instrukcje obstugi
systemu (w szczegdlnosci uzytkownika, administratora) muszg by¢ dostarczone w wers;ji
elektronicznej w postaci plikéw w formacie PDF (bez zabezpieczen z mozliwoscia
wyszukiwania) na no$niku danych (np. ptyta CD/DVD), zgodnie z procedurg okreslong
w pkt 4.4 oraz w postaci wydruku po 1 egzemplarzu kazdego dokumentu.

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

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

4.4. Procedura przekazywania dokumentéw elektronicznych

Wszelkie dokumenty, ktére zgodnie z Umowa nie wymagaja formy pisemnej oraz wersje robocze
dokumentéw nalezy przekazywaé, o ile Strony nie ustalg inaczej, tylko w wersji elektronicznej,
w sposdb i w formie, ktére beda uzgodnione pomigdzy Kierownikiem Projektu (DP) oraz

Kierownikiem Projektu po stronie Wykonawcy (KPW).

4.5. Szablony dokumentow

W celu tatwiejszego zarzadzania Projektem wszelkiego rodzaju dokumentacja zwigzana
z realizacja Umowy powinna byé tworzona na nizej opisanych szablonach dokumentow projektowych

stanowigcych zatgczniki do niniejszego dokumentu.

oy Nazwa szablonu Zastosowanie
szablonu

Pismo zwykte zwigzane z realizacjq Projektu dot.

01 Szablon_WZP_Notatka_projektowa.doc zdarzen inn?rch. niz w:vmienione '.?' szablonach -w
tym zagadnienia projektowe, zmiany, odstgpstwa,
ustepstwa, ustalenia rebocze itp.

02 Szablon_WZP_Notatka_spotkanie.doc Notatka ze spotkania.

03 Szablon_WZP_Agenda_spotkanie.doc Agenda spotkania

04 Szablon_WZP_Informacja.doc Informacja.
0dbiér produktéw Projektu ( zadan, etapdw,
dostaw, prac, dokumentacji itp.). Protokoty

05 Szablon_WZP_Protokol_odbioru.doc odbioru stanowig zataczniki do faktur jako
dokumenty potwierdzajace realizacje przedmiotu
umowy przez Wykonawce.

o Awizowanie przez Wykonawce gotowosci do
Szablon_WZP_Protokol_ZgloszeniaPrzekazania przekazania Zamawiajacemu produktow
06 - Projektu.
dO_WZP.dOC e Przekazanie przez Wykonawce Zamawiajacemu
produktéw Projektu,

Okresowa informacja Koordynatoréw, Lideréw,

07 Szablon_WZP_Raport.doc Architekta, Kierownika Projektu ze strony

| Wykonawcy dla Kierownika Projektu (DP).

str. 16
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08

Okresowa Informacja Kierownik Projektu (DP) dla
Komitetu Sterujgcego o stanie realizacji projektu.

Szablon_WZP_Raport_okresowy.doc

09

o Rejestr wszystkich zagadnien zwigzanych

Szablon_WZP_Rejestr_zagadnien.doc oo
- - z realizacja projektu.

10

o Opis wszelkich zagadnien zwigzanych

Szabhlon_WZP_Zagadnienie_projektowe.doc )
z projektem.

11

Szablon_WZP_Rejestr_ryzyka.doc ® Rejestr ryzyk.

12

Szablon_WZP_Raport_testy_akceptacyjne.doc * Raport z testéw akceptacyjnych.

5. Potencjalne zagrozenia projektu

Wykonawca zobowigzany jest poinformowal Zamawiajacego o wszystkich zdarzeniach lub
przeszkodach mogacych spowodowaé opdznienie w wykonaniu Przedmiotu Umowy w stosunku do
terminéw przewidzianych w Harmonogramie Realizacji Zadar. Powiadomienie takie nastapi
bezzwtocznie, w formie pisemnej lub e-mailem, zgodnie z ustalonymi zasadami powiadomien,
jednakze nie pézniej niz w ciggu 48 godzin od momentu wystapienia takiego zdarzenia lub

przeszkody.

5.1. Zarzqdzanie Ryzykiem

Zagrozenie wykryte na etapie realizacji zadania moze zostac zgloszone przez dowolng osobe.

Zagrozenie zostaje zgtoszone do DP/KPW.

Nastepnie:

DP/KPW dokonuja wpisu do Rejestru Zagadnier.

DP/KPW dokonujg analizy zgloszonego Zagadnienia Projektowego i podejmuja decyzje
o dokonaniu wpisu do Rejestru Ryzyka.

DP/KPW dokonujg analizy ryzyka uzupetniajac wiasciwe wpisy w rejestrze.

Jeéli zdaniem DP/KPW ryzyko moze mie¢ realny wplyw na harmonogram lub budzet
projektu DP/KPW informuja o tym KS oraz przygotowujy dzialania, majgce na celu
minimalizacje ryzyka.

Jeéli zdaniem DP/KPW ryzyko nie ma wplywu na harmonogram lub budzet projektu nie
ma potrzeby informowania Komitetu Sterujacego.

Monitorowanie ryzyka polega na okresowym przegladzie Rejestru Ryzyka i aktualizacji

zapiséw sie w nim znajdujgcych.

5.2. Zarzgdzanie zmiang

W Projekcie wszystkie zmiany traktowane beda jako zagadnienia projektowe:

whiosek o0 zmiane — dotyczacy zmiany w wymaganiach, zmiany projekcie technicznym,
odstepstwo — rejestrowane w Rejestrze Zagadnien Projektowych kiedy Produkt nie spetnia
pierwotnych wymagan,

ustepstwo — gdy Zamawiajacy akceptuje obnizenie pierwotnych wymagan.

Obstuga wszystkich zagadnieri projektowych jest w gestii DP/KPW. Ich zgloszenia muszg hy¢
udokumentowane w Rejestrze Zagadnieri Projektowych. Przed akceptacjg zmiany musi by¢ wykonana

L - =~
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analiza wplywu zmiany. Odstepstwa mogg by¢ wdrazane w ramach dziatan korygujacych przez
DP/KPW, o ile nie wykraczajg one poza okre$lone dla projektu cele biznesowe. W innych przypadkach
zmiany musza byé zatwierdzane przez KS, ktéry moze zaakceptowac odstepstwa bez uruchamiania
dziatan korygujacych definiujac je jako ustepstwo, o ile nie naruszajg celow i uwarunkowar

formalnych Projektu.

5.3. Whniosek o wprowadzenie zmiany

Whiosek taki musi byé sporzadzony pisemnie z wykorzystaniem szablonu Wniosek o zmiang.
Whioskodawca jest DP/KPW. Powodem zmiany mogg byc:
e odmienne wobec wczesniej zaktadanych potrzeby funkcjonalne,
o okolicznoéci techniczne, ktére pojawily sie w toku opracowywania rozwigzania, a wczesdniej
nie mogly by¢ dostrzezone w odpowiedniej interpretacji,
e inne okolicznodci, ktérych wezeéniej nie mozna byto przewidzie¢ a majace wplyw na realizacjg

projektu.
5.4. Obstuga zgtoszen (btedy, uwagi)

UWAGA!

Ten punkt opracowuje Wykonawca. Zamawiajqcy wymaga , aby znalazf 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)  umoiliwiajgcego  wprowadzanie, — ewidencjonowanie,  zgtaszanie,  sledzenie

i monitorowanie stanu realizacji btedéw i uwag.

6. Prace w siedzibie Zamawiajacego

6.1. Warunki wstepne

1. Przed przystapieniem do wykonywania prac KPW zglosi liste pracownikéw, dla ktérych
Zamawiajacy wystawi upowaznienia imienne umozliwiajgce poruszanie si¢ po siedzibie
Zamawiajgcego.

2. Pracownicy Wykonawcy nie posiadajgcy upowaznieri lub majacy niewazne upowaznienia nie
bedq wpuszczani na teren siedziby Zamawiajgcego.

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

4, W przypadku wykonywania prac mogacych wywotac dzialanie zabezpieczen ppoz., KPW
powiadomi DP, ze moze wystapic alarm.

str. 18
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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 (Wykonawcéw) polityki bezpieczeristwa informacii.

6.2. Wykonywanie prac przez pracownikow Wykonawcy

1. Pracownicy Wykonawcy muszg sie kontaktowac przed przystapieniem do prac z DP w celu
okreélenia lub potwierdzenia zakresu prac do realizacji na dany dzief.

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 zgoda DP.

4. W przypadku wystapienia nieprzewidzianych okolicznosci nadzorujgcy ze strony
Zamawiajacego 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 zniszczer w terminie pozniejszym, co wymaga formy
pisemne;j.

7. Pracownicy Wykonawcy po zakoriczeniu pracy w danym dniu mogg opusci¢ miejsce pracy po
poinformowaniu osoby nadzorujacej ze strony Zamawiajgcego wskazanej zgodnie
z pkt. 6.2.2.

8. W przypadku istotnych zastrzezeri co do oséb realizujgcych zadanie po stronie Wykonawcy,
Zamawiajacy moze zazgdac ich zmiany. W takim przypadku w terminie do 7 dni od zgtoszenia
zastrzezenia KPW przedstawi do akceptacji DP kandydatury osob o odpowiednich
kwalifikacjach i zapewni sprawne przekazanie obowigzkéw przez zmienione osoby.

Prace instalacyjne oraz konfiguracyjne

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

2. Przed rozpoczeciem prac, jesli charakter prac bedzie tego wymagal, nalezy wykonac kopig
bezpieczenistwa Systemow.

3. Wszelkie zmiany instalacyjne lub konfiguracyjne musza zosta¢ udokumentowane przez
Wykonawce. Z kaidej czynnosci realizowanej w systemie (instalacja, konfiguracja,
modyfikacja itp.) Wykonawca sporzadzi protokét zawierajgcy m.in. powdd przeprowadzonych
prac, ich szczegotowy zakres oraz czas trwania. Termin kazdej instalacji musi zostal
uzgodniony z Zamawiajgcym minimum na 2 dni robocze przed planowanym rozpoczeciem
prac (termin nie dotyczy czynnosci wynikajgcej z naprawy btedu).

4. Po dokonaniu odbioru wykonanych prac Wykonawca ma obowigzek dokona¢ aktualizacji
dokumentacji projektowej, na ktéra miaty wplyw wykonywane prace (np. dokumentacja
powykonawcza, podrecznik uzytkownika, podrgcznik administratora).

5. Wszelkie prace oraz czynnosci podejmowane przez Wykonawce, a wymagajace przerwy
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w dziataniu infrastruktury Zamawiajgcego w godzinach od 7.30 do 15.30 musza hy¢
wykonywane poza tymi godzinami, po godzinach normalnej pracy Zamawiajgcego (pomigdzy
15:30 a 7:30 dnia nastepnego), chyba ze DP i KPW ustalg inaczej.

W przypadku koniecznosci wykonywania prac powodujacych przerwy w normalnej pracy
Zamawiajacego lub ingerujgcych w istniejaca infrastrukture sieciowa i systemowg
Zamawiajacego, muszg by¢ wykonywane po godzinach pracy Zamawiajgcego, tj. po godz.
15:30 lub w dni wolne od pracy. W uzasadnionych przypadkach mogg si¢ one odby¢
w godzinach pracy Zamawiajgcego po uzyskaniu wczesniejszej zgody DP. Prace instalacyjne
i konfiguracyjne muszg odbywac sig na miejscu w siedzibie Zamawiajacego, 0 ile DP na
pisemny wniosek KPW nie postanowi inaczej, i by¢ realizowane przez wykwalifikowanych
przedstawicieli Wykonawcy posiadajacych stosowane dokumenty potwierdzajace posiadang

wiedze w zakresie realizowanych prac.

8. Zarzadzanie podwykonawcami

UWAGA!

Ten punkt opracowuje Wykonawca. Zamawiajgcy wymaga , aby w przypadku, gdy w trakcie
realizacji przedmiotu zaméwienia Wykonawca zamierza korzystac z podwykonawcéw, przedstawit w

tym punkcie:

Liste podwykonawcdw, wraz ze specyfikacjq zakresu realizowanych przez nich ustug.

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

2. Nadzér nad pracownikami podwykonawcow i poddostawcéw zapewni Wykonawca.

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

4. Zamawiajacy moze odméwié udzielenia zgody na wykorzystanie danego podwykonawcy lub
na powierzenie mu okreslonych czynnosci w ramach wykonania Przedmiotu Umowy.

9. Odbiory

9.1. Kryteria akceptacji

Kryteria akceptacji poszczegélnych produktéw i ustug stanowia:

- zapisy Umowy,

- wymagania w SIWZ,
- kryteria zawarte w analizie wymagan,
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- kryteria zawarte w Projekcie Technicznym Systemow,
- kryteria opisane w zmianach, odstgpstwach i ustepstwach,
- ustalenia w trakcie realizacji projektu.

9.2. Testy akceptacyjne

1. Wykonawca zglasza gotowos¢ do przeprowadzenia testow akceptacyjnych w terminie
wskazanym w pkt. 3.2 (Plan komunikacji w Projekcie).

2. Rozpoczecie testdw akceptacyjnych poprzedza zatwierdzenie przez Strony Specyfikacji
przypadkéw testowych i Planu testow.

3. W przypadku testéw akceptacyjnych nalezy przewidzie¢ niezbgdny czas na ich przeprowadzenie,
tj. minimum 10 dni roboczych.

4. W przypadku wystgpienia bledu podczas testowania systemu wytworzonego w ramach
pojedynczego Zadania, testy przerywa sie do czasu usunigcia btgdu przez Wykonawce.

5. W przypadku wystapienia btedu podczas facznego testowania systemdéw wytworzonych
w ramach dwéch Zadan, niezaleznie od systemu, ktérego dotyczy blad, testy obu systemow
przerywa sie do czasu usunigcia btedu przez Wykonawce.

6. Wykonawca ma obowigzek poinformowaé Zamawiajgcego o terminie ponownego rozpoczecia
testéw akceptacyjnych w spos6b okreslony w pkt. 3.2 (Plan komunikacji w Projekcie).
W przypadku przekazania informacji Zamawiajgcemu do godziny 15.30, Wykonawca moze
ponownie rozpoczaé testy akceptacyjne w nastgpnym dniu roboczym.

7. Po usunieciu bledu przez Wykonawce, w przypadku ponownego testowania systemu
wytworzonego w ramach pojedynczego Zadania badz systemow wytworzonych w ramach dwdch
Zadan, wykonane zostang ponownie wszystkie testy akceptacyjne.

8. Po zakonczeniu testéw akceptacyjnych Wykonawca sporzadza i przekazuje Zamawiajgcemu
Raport z testéw akceptacyjnych, potwierdzajacy spetnienie wszystkich wymagan dotyczacych
okreslonego produktu projektu.

9.3. Procedura odbioru

Przedmiotem odbioru sg w szczegdlnosci: kazdy etap oraz zadanie.

W ramach procedury odbioru realizowane sa zaréwno odbiory czgéciowe i odbidr koncowy.
Odbiory czeéciowe poprzedzone sg przeprowadzeniem przez Wykonawcg z udziatem
Zamawiajgcego, ktéremu przysluguje prawo zgtaszania uwag lub bigdow (pkt. 9.2 ust. 5-8 stosuje
sie bezposrednio) testéw akceptacyjnych zakoriczonych Raportem z testéw akceptacyjnych,
potwierdzajacym spetnienie wszystkich wymagan dotyczacych okreslonego produktu projektu.

4. Odbidr koricowy, obejmujacy testy koricowe Systeméw, rozpoczyna sig po uplywie co najmniej 2
dni roboczych od dnia podpisania ostatniego protokotu odbioru cze$ciowego bez uwag
(protokolu odbioru Zadania). Testy koricowe Systemow beda prowadzone w oparciu
o przygotowany przez Wykonawce i zaakceptowany przez Zamawiajacego Plan testow
i Specyfikacje Przypadkow Testowych. Do odbioru koricowego zastosowanie beda mialy
odpowiednio postanowienia pkt 9.2 (Testy akceptacyjne) z zastrzezeniem, ze:
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a)

b)

c)

d)

termin wykonania testéw koricowych nie przekroczy 10 dni roboczych chyba, ze w trakcie
testéw wystapi blad, ktéry pomimo stosowania procedury testéw konicowych, uniemozliwi
Stronom zakoriczenie testdw w terminie 10 dni roboczych,

Wykonawca zglasza gotowos¢ do przeprowadzenia testow koricowych, co najmniej na 2 dni
robocze przed datg przeprowadzenia testow,

do przygotowania przez Wykonawce Specyfikacji Przypadkow Testowych do testow
koricowych zostang pomocniczo i odpowiednio wykorzystane Specyfikacje przypadkow
testowych, zatwierdzonych przez Zamawiajgcego w toku realizacji Zadan |-l

pkt. 9.2. ust. 8 nie stosuje sig,

5. Procedura odbioru obejmuje nastepujace kroki:

a)

b)

Kierownik Projektu ze strony Wykonawcy (KPW) zglasza gotowosc przekazania przedmiotu
odbioru do odbioru do Kierownika Projektu (DP) w terminie okreslonym w pkt 3.2 (Plan
komunikacji w Projekcie), okreélajac przy tym zakres i godzing odbioru oraz wskazujgc
ewentualnie niezbedne czynnosci, ktére wykona¢ powinien Zamawiajacy, o0 ile
Zamawiajgcego do ich wykonania zobowigzuje Umowa.
Najpézniej w nastegpnym dniu roboczym po przekazaniu przedmiotu odbioru lub w innym
terminie ustalonym przez Strony rozpoczynany jest jego odbidr i:
- Wykonawca zobowigzany jest do czynnego uczestnictwa w odbiorach,
- Zamawiajacy ma prawo zapraszania do udzialu w odbiorach wybranych przez
siehie ekspertéw, ktérych uczestnictwu Wykonawca nie moze sig sprzeciwic.
- Zamawiajacy ma obowiazek poinformowania Wykonawcy o fakcie zaproszenia do
udziatu w odbiorze ekspertow zewngtrznych.

c) W przypadku podpisania protokotu odbioru z uwagami Zamawiajacego, Wykonawca

d)

wprowadza niezbedne poprawki i uzupelnienia do przedmiotu odbioru | zgtasza gotowosc
przekazania go do ponownego odbioru, na co najmniej jeden dzien roboczy przed ponownym
przekazaniem przedmiotu odbioru.

Po zakoriczenia odbioru DP i KPW podpisuja protokét odbioru.

e) W przypadku protokotu odbioru Etapu/Zadania bez uwag, DP informuje KS o zakonczeniu

danego Etapu/Zadania.

f) W przypadku podpisania protokotu odbioru z uwagami Zamawiajacego, Wykonawca mozie

realizowa¢ kolejne Zadanie/Etap po uzyskaniu pisemnej zgody Zamawiajacego.

Jezeli odbiory przeprowadzane sg z wykorzystaniem danych Zamawiajacego Wykonawca

odpowiedzialny jest za to, aby dane nie ulegly zniszczeniu lub znieksztatceniu. W razie zniszczenia
lub znieksztalcenia danych Wykonawca zobowigzany jest do ich petnego odtworzenia lub

poniesienia kosztéw ich odtworzenia.

Zamawiajacy Wykonawca
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Projekt systemowy ,.e-Administracja i e-Turystyka w wojewédztwie zachodniopomorskim”
Decyzja nr UDA-RPZP.03.02.00-32-007/10-00

WSIil-1.272.2.2012

Numer pisma:

Metryka dokumentu

Zatgcznik nr 1 do ZZP

Tytuf dokumentu:

Notatka projektowa

Nazwa Projektu:

Usfugi budowy, wdrozenia i dostosowania systemow informatycznych w ramach projektu
e-Administracja i e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomorskim” — podprojekt

e-Turystyka wraz z Systemem Informacji Przestrzennej SIP

Nr wersji | Data wersji

Autor zmiany

Komentarz/Uwagi/Zakres zmian

1.00 2013-_ -

Notatka projektowa

Przedsiewziecie: Ustugi budowy, wdroZenia i dostosowania systemow informatycznych w ramach

projektu

,e-Administracja i e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomorskim” — podprojekt

e-Turystyka wraz z Systemem Informacji Przestrzennej SIP.

Temat:

Tres¢ notatki:

data i podpis

sressssaraan

Projekt wspélfinansowany przez Unig Europejska

z Europejskiego Funduszu Rozwoju Reglonalnego

w ramach Reglonalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego na lata 2007 - 2013
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Projekt systemowy ,,e-Administracja i e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomorskim”
Decyzja nr UDA-RPZP.03.02.00-32-0071 0-00

WSIil-1.272.2.2012

Zatgcznik nr 2 do ZZP

Numer pisma:

Metryka dokumentu

Tytuf dokumentu: Notatka ze spotkania

Nazwa Projektu: Uslugi budowy, wdrozenia i dostosowania systemdw informatycznych w ramach projektu
Le-Administracja i e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomorskim” — podprojekt
e-Turystyka wraz z Systemem Informacji Przes trzennej SIP

Nrwersji | Data wersji | Autor zmiany Komentarz/Uwagi/Zakres zmian

1.00 2013 -

Notatka ze spotkania

Projekt: Ustugi budowy, wdrozenia i dostosowania systemoéw informatycznych w ramach projektu
,e-Administracja i e-Turystyka w wojewodztwie zachodniopomorskim” — podprojekt e-Turystyka
wraz z Systemem Informacji Przestrzennej SIP

Data spotkania: __._ . r.

Temat:

Uczestnicy:
Ze strony Zamawiajgcego:

Ze strony Wykonawcy:

Agenda:
L.p. Zadanie Wymagany termin Osoba
realizacji odpowiedzialna
1
Ustalono, ze nastepne spotkanie odbedzie sig nie pozniej niz . .2013r.
data i podpis data i podpis

Projekt wspélfinansowany przez Unig Europe]ska

z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego na lata 2007 - 2013



i

0 ‘is UNIA EUROPEJSKA
EEG |((;)RNAAMLNY ', E'fl I:) 0mo rlze EUROPEJSKI FUNDUSZ
MARODOW/A STRATEGIA SPOINGACH ‘l}h ZaChOd n I e ROZWOJU REGIONALNEGO

Projekt systemowy ,,e-Administracja i e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomorskim”
Decyzja nr UDA-RPZP.03.02.00-32-007/10-00

WSIil-1.272.2.2012

Zatgcznik nr 3 do ZZP

Numer pisma:

Metryka dokumentu
Tytul dokumentu: Agenda spotkania
Nazwa Projektu: Ustugi budowy, wdrozenia i dostosowania systemdw informatycznych w ramach projektu
Le-Administracja i e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomorskim® - podprojekt
e-Turystyka wraz z Systemem Informacji Przestrzennej SIP
Nrwersji | Data wersji | Autor zmiany Komentarz/Uwagi/Zakres zmian
1.00 2013-_ - Utworzenie dokumentu.

Agenda spotkania

Przedsiewziecie: Uslugi budowy, wdroZzenia i dostosowania systeméw informatycznych w ramach
projektu  ,e-Administracja i e-Turystyka w wojewodztwie zachodniopomorskim” — podprojekt
e-Turystyka wraz z Systemem Informacji Przestrzennej SIP .

Data spotkania: __._ .2013r.godz. '
Miejsce spotkania: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
Szczecin, ul. Wyszyiiskiego 30, ...

Temat: xxx

Uczestnicy:
Ze strony Zamawiajgcego:

Ze strony Wykonawcy:
Agenda:

1. Rozpoczecie spotkania i zaakceptowanie Agendy.
Rozliczenie zadari wykonanych od ostatniego spotkania.
Sprawy biezgce.

Ustalenia i podjete decyzje.
Zadania na nastepne spotkanie.
Termin nastepnego spotkania.

OV E W

data i podpis

Projekt wspélfinansowany przez Unig Europejska

z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

— Wojewddztwa Zachodniopomorskiego na lata 2007 - 2013
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Projekt systemowy ,e-Administracja i e-Turystyka w wojewédztwie zachodniopomorskim”

WSIil-1.272.2.2012

Decyzja nr UDA-RPZP.03.02.00-32-007/10-00

Numer pisma:

Zatgcznik nr 4 do ZZP

Metryka dokumentu
Tytut dokumentu: Informacja
Nazwa Projektu: Ustugi budowy, wdrozenia i dostosowania systemow informatycznych w ramach projektu
Le-Administracja | e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomorskim” — podprojekt

e-Turystyka wraz z Systemem Informacji Przestrzennej SIP

Nr wersji | Data wersji

Autor zmiany Komentarz/Uwagi/Zakres zmian

1.00 2013- -

Informacja

Przedsiewziecie: Ustugi budowy, wdrozenia i dostosowania systemdw informatycznych w ramach

projektu

,e-Administracja i e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomorskim” — podprojekt

e-Turystyka wraz z Systemem Informacji Przestrzennej SIP.

data i podpis

Projekt wspéifinansowany przez Unie Europejska

z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojew6dztwa Zachodniopomorskiego na lata 2007 - 2013
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Projekt systemowy ,e-Administracja i e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomorskim”
Decyzja nr UDA-RPZP.03.02,00-32-007/10-00

WSIil-1.272.2.2012 Szczecin, dnia __._ .2013r.

Zatgcznik nr 5 do ZZP

Numer pisma:

ProtOKOt OUDIOIU vevvereerensreeseressesessersssesersrssssssssssssnsasssanss ™ )

[ | SR PTPT T

Na podstawie § _ Umowy nr WSIil/../..... z dnia ..o T Wykonawca przekazuje Zamawiajacemu
przedmiot odbioru w postaci:

i #*):

Strony ustalaja termin usunigcia UWag do dNid ..
Po realizacji uwag przedmiot odbioru podlega/nie podlega**) ponownemu odbiorowi.

Niniejszy protokét odbioru, sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze Stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA
imie i nazwisko imie i nazwisko
data i podpis data i podpis

*) wpisa¢ rodzaj protokolu odbioru np. zadania/etapu/prac/dokumentacji, itp.

*%) niepotrzebne skredli¢

Projekt wspdlfinansowany przez Unig Europejska

z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewo6dztwa Zachodniopomorskiego na lata 2007 - 2013
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Projekt systemowy ,e-Administracja i e-Turystyka w wojewddziwie zachodniopomorskim”
Decyzja nr UDA-RPZP.03.02.00-32-007/10-00

WSIil-1.272.2.2012 Szczecin, dnia __.__.2013r.

Zatgcznik nr 6 do ZZP

Numer pisma:

Protokét zgtoszenia/przekazania *)
**)

CSE BB EEs NI Een RIS SENEAN0EIEsEUEEDIRARRERERRAREaRRRRRRIDIRES

nr...uu---.......----..u-....

Na podstawie §___ Umowy nr WSIil/.../.... z dnia ......... r. Wykonawca / Zamawiajacy * zgtasza /
przekazuje *) do odbioru Zamawiajacemu / Wykonawcy *:

Po realizacji uwag przedmiot protokotu podlega/nie podlega*) ponownemu zgtoszeniu /
przekazaniu *).
Niniejszy protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kaidej

ze Stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA
imie i nazwisko imie i nazwisko
data i podpis data i podpis

*) niepotrzebne skreslic
**) wpisac rodzaj protokotu zgtoszenia/ przekazania np. produktéw Projektu.

Projekt wspélfinansowany przez Unig Europejskg

z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

w ramach Reglonalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego na lata 2007 - 2013
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Projekt systemowy ,e-Administracja i e-Turystyka w wojewodztwie zachodniopomorskim”
Decyzja nr UDA-RPZP.03.02.00-32-007/10-00

WSIil-1.272.2.2012

Zatacznik nr 7 do ZZP

Numer pisma:

Metryka dokumentu

Tytul dokumentu: Raport

Nazwa Projektu: Ustugi budowy, wdrozenia i dostosowania systeméw informatycznych w ramach projektu
Le-Administracja i e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomorskim” — podprojekt
e-Turystyka wraz z Systemem Informacji Przes trzennej SIP

Nr wersji | Data wersji | Autor Komentarz/Uwagi/Zakres zmian

1.00 2013-_-

RAPOIt wocveevrereesennssesssensens

Projekt: Ustugi budowy, wdrozenia i dostosowania systemow informatycznych w ramach projektu
,e-Administracja i e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomorskim” — podprojekt e-Turystyka

wraz z Systemem Informacji Przestrzennej SIP.

1. Okres sprawozdawczy objgty raportem
2. Podsumowanie dziatan

3. Dzialania zrealizowane i produkty zakoriczone w okresie sprawozdawczym

Zadanie/Etap x

Dziatanie Status Data zakoiiczenia t'
Produkt Planowana data Rzeczywista data Powdd przyspieszenia
ukonczenia ukonczenia lub opéZnienia

4. Produkty, ktére beda ukoriczone w nastgpnym okresie sprawozdawczym

Produkt Planowana data
ukorniczenia

data i podpis

Projekt wspolfinansowany przez Unig Europejska

z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego na lata 2007 - 2013
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Projekt systemowy ,e-Administracja i e-Turystyka w wojewédztwie zachodniopomorskim”
Decyzja nr UDA-RPZP.03.02.00-32-007/10-00

WSIil-1.272.2.2012

Zatgcznik nr 8 do ZZP

Numer pisma:

Metryka dokumentu

Tytul dokumentu: Raport okresowy

Ustugi budowy, wdrozenia i dostosowania systemdéw informatycznych w ramach projektu
Le-Administracia i e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomerskim” — podprojekt
e-Turystyka wraz z Systemem Informacji Przestrzennej SIP

Komentarz/Uwagi/Zakres zmian

Nazwa Projektu:

Nr wersji | Data wersji | Autor

1.00 2013- -

Raport okresowy

Przedsiewziecie: Ustugi budowy, wdrozenia i dostosowania systemow informatycznych w ramach
projektu ,e-Administracja i e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomorskim” — podprojekt

e-Turystyka wraz z Systemem Informacji Przestrzennej SIP.
1. Okres sprawozdawczy objety raportem
2. Zakres merytoryczny

3. Status budzetu

Opis obszaru Zadania | Planowane platnosci Aktualny stan Ptatnosci na koniec
w Zadaniu zgodnie z ptatnosci Zadania
Umowa

4, Status harmonogramu

5. Produkty ukoriczone w okresie sprawozdawczym

Produkt Planowana data Rzeczywista data | Data podpisania | Powody
ukonczenia ukonczenia protokotu opdiznienia lub
odbioru przyspieszenia

6. Problemy, zagadnienia i aktualizacja zagrozen

7. Wplyw zmian na budzet i harmonogram

Projekt wspélfinansowany przez Unig Europejska

z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego na lata 2007 - 2013
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Projekt systemowy ,,e-Administracja | e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomorskim®
Decyzja nr UDA-RPZP.03.02.00-32-007/10-00

WSlil-1.272.2.2012 Szczecin, dnia

Numer pisma: Zatgcznik nr 9 do ZZP

Rejestr zagadnien
Ustugi budowy, wdrozenia i dostosowania systemow informatycznych w ramach projektu

"e-Administracja i e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomorskim” — podprojekt
e-Turystyka wraz z Systemem Informacji Przestrzennej SIP

Opis pol formularza

Kategoria Opis
wniosek - wniosek o dokonanie zmiany
Kategorie zagadnienia zgloszenie - zgloszenie uwag / obaw

odstepstwo - odstepstwo (od specyfikacji)

analiz. - analizowany

zatw. - zatwierdzony do wdrozenia

zam. akep. - zamkniete - uwage zaakceptowano
Status zam. b. reak. - zamkniete - nie wymaga reakcji
zam. zaw. - zamkniete - zawieszone do wyjasnienia
zarej. - zrejestrowano

odrz. - odrzucono

6 - niezbedna - produkt koricowy nie bedzie bez niej dziatat
5 - bardzo waina - pominiecie jej utrudni prace z produktem
Priorytety dla Wnioskéw| 4 - srednio wazna - produkt moze bez niej pracowac, ale jest to
0 zmiang niewygodne
3 - malo waina - dobrze bytoby wprowadzi¢, ale mozna bez niej
pracowac

2 - kosmetyczna zmiana
1 - nie wymaga zmian

Projekt wspéHinansowany przez Unig Europejska
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
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Projekt systemowy ,,e-Administracja i e-Turystyka w wojewodztwie zachodniopomorskim”
Decyzja nr UDA-RPZP.03.02.00-32-007/10-00

WSIil-1.272.2.2012

Zatacznik nr 10 do ZZP

Numer pisma:

Metryka dokumentu

Tytuf dokumentu: Zagadnienie projektowe

Nazwa Projektu: Usfugi budowy, wdrozenia i dostosowania systemdw informatycznych w ramach projektu
Le-Administracja i e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomorskim” — podprojekt
e-Turystyka wraz z Systemem Informacji Przestrzennej SIP

Nrwersji | Data wersji | Autor zmiany Komentarz/Uwagif/Zakres zmian

1.00 2013- -

Zagadnienie projektowe

Projekt: Ustugi budowy, wdrozenia i dostosowania systemow informatycznych w ramach projektu
,e-Administracja i e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomorskim” — podprojekt e-Turystyka
wraz z Systemem Informacji Przestrzennej SIP.

Temat (dotyczy):
Treséé zagadnienia:

Decyzja: Zagadnienie zostato/nie zostato *) zarejestrowane w Rejestrze zagadnien pod numerem .....

data i podpis

* niepotrzebne skreli¢

Projekt wspélfinansowany przez Unie Europejska

z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego na lata 2007 - 2013
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8. Produkty, ktére beda ukoriczone w nastgpnym okresie Sprawozdawczym

Produkt

Planowana data dostarczenia

data i podpis

Raport okresowy

strona: 2z 2

AR
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Projekt systemowy ,,e-Administracja | e-Turystyka w wojewédztwie zachodniopomorskim”
Decyzja nr UDA-RPZP.03.02.00-32-007/10-00

WSIil-1.272.2.2012 Szczecin, dnia

Numer pisma: Zatacznik nr 11 do ZZP

Rejestr ryzyka
Ustugi budowy, wdrozenia i dostosowania systemow informatycznych w ramach projektu

,e-Administracja i e-Turystyka w wojewodztwie zachodniopomorskim” — podprojekt
e-Turystyka wraz z Systemem Informacji Przestrzennej SIP

Opis pdl formularza

Kategoria Opis
Kategorie ryzyka techniczne, organizacyjne, biznesowe
Prawdopodobieristwo skala 1-5, gdzie 1 to najmniejsze prawdopodobieristwo wystgpienia ryzyka
Wplyw skala 1-5, gdzie 1 to najmniejszy wplyw ryzyka na projekt
Wybrana reakcja zapobieganie, redukcja, plany rezerwowe, przeniesienie, akceptacja

Projekt wspétfinansowany przez Unle Europejska
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
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Projekt systemowy ,e-Administracja i e-Turystyka w wojewodztwie zachodniopomorskim”
Decyzja nr UDA-RPZP.03.02,00-32-007/10-00

WSIil-1.272.2.2012

Zatgcznik nr 12 do ZZP

Numer pisma:

Metryka dokumentu

Tytuf dokumentu: Raport z Testéw Akceptacyjnych

Nazwa Projektu: Usfugi budowy, wdroienia i dostosowania systeméw informatycznych w ramach projektu
Le-Administracja i e-Turystyka w wojewddztwie zachodniopomorskim” —  podprojekt
e-Turystyka wraz z Systemem Informacji Przestrzennej SIP

Nr wersji | Data wersji | Autor zmiany Komentarz/Uwagi/Zakres zmian

1.00 2013- -

Raport z testow akceptacyjnych

Przedsiewziecie: Ustugi budowy, wdrozenia i dostosowania systeméw informatycznych w ramach
projektu  ,e-Administracja i e-Turystyka w wojewodztwie zachodniopomorskim” — podprojekt
e-Turystyka wraz z Systemem Informacji Przestrzennej SIP.

1. Przedmiot testéw akceptacyjnych

2. Scenariusze testowe
Lp. Wymaganie Scenariusz testowy Kryterium akceptacji

3. Oceny czastkowe

Lp. Wymaganie Ocena (spetnia/nie Uwagi
spetnia/spetnia z
uwagami)
4, Testerzy
Lp. Imie | nazwisko Nr wymagania

5. Ocena koricowa
Przedmiot testéw akceptacyjnych, okreélony w pkt 1 spetnia/nie spetnia* wymagania okreslone w
........................................................................ PONMIBWAZ ovcvtieriisessseeetsibs st ssssss s s s sibsnn s s s s s

w zwigzku z czym podlega / nie podlega® ponownym testom.
B =1 <] AU TP PSPPI TP PRI TR

TESEER! e oy e T Lok
imie i nazwisko podpis

Projekt wspélfinansowany przez Unig¢ Europejska

z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodzlwa Zachodniopomorskiego na lata 2007 - 2013
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