Znak sprawy: ZP/27-6/PN/2023
Czesé I SWZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA — dalej jako ,,SOPZ”

Przedmiotem zamowienia jest Dostawa Systemu zgodnie z Szczegdélowym Opisem Przedmiotu
Zamowienia (SOPZ) i ustaleniami analizy, projekt, testowanie i wdrozenie na $rodowiskach
deweloperskim, testowym oraz produkcyjnym, wdrozenie pracownikéw Zamawiajgcego do pracy
w Systemie.

Cato$¢ zamowienia sklada si¢ z:

A.

Dostawy Systemu opartego na platformie BPMS zgodnie z Szczegotowym Opisem Przedmiotu

Zamowienia (SOPZ) i ustaleniami analizy, projekt, testowanie i wdrozenie na $rodowiskach

deweloperskim, testowym oraz produkcyjnym.

Przekazanie nieograniczonych czasowo licencji uzytkowania sytemu BPMS,

Swiadczenie Ustugi Utrzymania i Wsparcia Technicznego opracowanego przez Wykonawce

Systemu. polegajaca na:

a) reagowaniu na problemy wynikle z pracy z Systemem oraz usuwaniu Btedoéw (do ktorych
nalezg: Bledy Krytyczne, Btedy Powazne, Bledy Niskiej Kategorii) Systemu na warunkach
i w termiach okreslonych Umowa,

b) pomocy w konfigurowaniu oprogramowania i sprzgtu, na ktdorych bedzie lub jest
uruchomiony System,

¢) udzielaniu biezacej pomocy dotyczacej eksploatacji Systemu na zasadach okreslonych
Umowa,

Realizacja prac rozwojowych w wymiarze nieprzekraczajagcym 100 godzin zegarowych na

zasadach okreslonych Umowa,

Przedmiot zamoOwienia obejmuje rowniez wdrozenie nie mniej niz 38 pracownikow

Zamawiajacego do pracy w Systemie.

Przedmiot zamdowienia sktada si¢ z dwoch czesci:

1) Czeg$¢ 1° - czgs¢ podstawowa,

2) Cze$¢ 2° - czg$¢ opcjonalna.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wykonania umowy tylko w zakresie cze$ci podstawowe;.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zamowienia realizacji zakresu opcjonalnego umowy w

okresie do 18 miesiecy od dnia zawarcia umowy. Decyzja o realizacji cze¢$¢ opcjonalnej

zamowienia zostanie Wykonawcy przekazana na piSmie w terminie podanym wyzej.

DEFINICJE

W niniejszej umowie zastosowanie majg nastepujace definicje:

Administrator systemu — uzytkownik posiadajacy najwyzsze uprawnienia do zarzadzania systemem
informatycznym i odpowiadajacy za jego sprawne dziatanie.

Analityk biznesowy — uzytkownik posiadajacy wymagane kompetencje oraz uprawnienia do tworzenia
i uruchamiania procesow biznesowych w systemie.

API (Application Programming Interface) — interfejs programistyczny umozliwiajacy wymiane
danych pomigdzy aplikacjami.
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Aplikacja biznesowa (aplikacja) — dedykowane oprogramowanie wytworzone w oparciu o platforme
BPMS w formule” low code”, zgodnie z zamowieniem na potrzeby Zamawiajacego.

Baza wiedzy — stanowi ja zbior dokumentéw wewnetrznych i1 zewngtrznych generowanych u
Zamawiajacego w procesie zarzadzania oraz dziatalno$ci merytorycznej, wraz z regutami logicznymi
umozliwiajgcymi efektywne wykorzystanie danych.

Cienki klient — oprogramowanie typu klient w architekturze klient-serwer, niezalezne od obshigiwanej
platformy serwerowej (jej zmiana nie pocigga za sobg koniecznosci wymiany oprogramowania klienta).
JRWA (Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt) — stanowi on jednolita, niezalezng od struktury
organizacyjnej, klasyfikacje dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci organizacji oraz zawiera
kwalifikacj¢ archiwalng. Obejmuje wszystkie sprawy i zagadnienia z zakresu dziatalnos$ci, oznaczone w
poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalna.

Kierownik projektu (w przypadku zastosowania metodyki Scrum — kierownik prac - Scrum Master) —
osoba odpowiedzialna za organizowanie oraz prowadzenie prac wdrozeniowych oraz developerskich po
stronie Wykonawcy.

Metody Agile — grupa metod tzw. zwinnego wytwarzania oprogramowania oparta na pracy zespolow w
modelu iteracyjno-przyrostowym. Przewaga tego typu metod wdrazania oprogramowania w stosunku do
modelu kaskadowego (koncentrujgcego si¢ na wdrazaniu oprogramowania w takim ksztalcie, w jakim
zostal on okreslony na jego pierwszym etapie) polega na lepszym dopasowaniu produktu do wymagan
Zamawiajacego. W przypadku wdrazania platformy BPMS wraz z procesami wyspecyfikowanymi przez
Zamawiajacego pozwala na przeprowadzenie optymalizacji procesOw na etapie wdrozenia.

Model RACI — opisuje, najczesciej w formie macierzy, odpowiedzialno$¢ cztonkow zespotu za
realizacje¢ zadan projektu lub procesu biznesowego. RACI jest akronimem wywodzgcym si¢ z czterech
kluczowych obowiazkow wystepujacych podczas realizacji projektu (z ang. Responsible, Accountable,
Consulted, Informed).

Notacja BPMN 2.0 (ang. Business Process Model & Notation) — notacja graficzna stuzaca do opisu
procesow biznesowych.

Scrum — ramy postepowania wykorzystywane w zarzadzaniu wytwarzaniem zlozonych produktow
opisane w ,,Przewodnik po Scrumie: Reguty Gry” Kena Schwabera i Jeffa Sutherlanda, listopad 2017.
Jedna z metod tzw. zwinnych (Agile) opisanych powyze;j.

System BPMS (ang. Business Process Management System) — System Zarzadzania Procesami
Biznesowymi, system klasy BPMS - platforma BPMS umozliwiajgca uruchomienie oraz projektowanie
procesow (biznesowych).

System Zarzadzania Procesami w Muzeum (SZPM) — system zarzadzania procesami oparty o
platform¢ BPMS oraz uruchomione z jej pomoca procesy i wymagania okre§lone w SOPZ. W sktad
systemu wchodzi rowniez dodatkowe oprogramowanie tj. baza danych.

Uzytkownicy biznesowi — uzytkownicy realizujacy tzw. procesy biznesowe. W przypadku
Zamawiajacego sg to pracownicy wykonujacy dzialania zwigzane z obstugg zadan w systemie SZPM.
Wiasciciel produktu (Product Owner) — osoba odpowiedzialna za prowadzenie prac oraz decydujaca o
ostatecznym ksztalcie systemu SZPM po stronie Zamawiajacego.

Wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktora ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego

Zamawiajacy/Muzeum — Narodowe Muzeum Morskie w Gdansku, 80-751 Gdansk,
ul. Otowianka 9-13, NIP 583-12-81-033
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1. WYMAGANIA OGOLNE DLA SYSTEMU ZARZADZANIA PROCESAMI W MUZEUM.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.12.

1.13.

System Zarzadzania Procesami w Muzeum bedzie dostarczony w oparciu o platform¢ BPMS,
wspoOlpracujaca z nig baze danych, serwer web oraz inne potrzebne oprogramowanie. System
bedzie stuzy¢ do realizacji procesdw biznesowych oraz elektronicznego kancelaryjnego obiegu
dokumentow w Muzeum. Ma da¢ mozliwo$¢ modelowania, analizy, optymalizacji procesow
biznesowych, a nast¢pnie ich realizacji oraz umozliwia¢ samodzielne projektowanie procesow
przez Zamawiajgcego. Projektowanie, analiza i optymalizacja proceséw majg si¢ odbywacé w
oparciu o notacj¢ BPMN 2.0

Projektowanie procesow, formularzy i raportdéw ma by¢ dostepne w systemie BPMS dla
uzytkownikow posiadajacych odpowiednie uprawnienia - analitykow biznesowych oraz
administratoréw systemu , z mozliwoscig pozniejszego rozszerzenia liczby uprawnionych osob.
Wszystkie moduty BPMS 1gcznie z interfejsem zarzgdzajagcym systemem BPMS majg by¢
dostepne przez przegladarke WEB-owa (w postaci tzw. cienkiego klienta) oraz potaczenie https.
System SZPM ma by¢ zintegrowany z posiadanymi przez Zamawiajgcego programami pakietu
MS Office (Word, Excel, w zakresie wymaganym do pracy uzytkownikow biznesowych. Zakres
integracji ma zapewni¢ funkcjonalnos¢, dajaca mozliwosci nie mniejsze niz mapowanie pol
szablonu (template) dokumentéw MS Word oraz arkuszy Excel przy zastosowaniu XML-a oraz
ich przeksztatcaniu. Dopuszcza si¢ rozwigzania rOwnowazne, np. placeholdery.

Aplikacja biznesowa zostanie zrealizowana w postaci tzw. cienkiego klienta — z interfejsem w
postaci przegladarki WEB oraz potaczenia https.

Wymagana jest mozliwos$¢ instalacji pewnych komponentow wykorzystywanych przez system
SZPM (tj. sterowniki, biblioteki) na komputerze uzytkownika. (Np. podpis elektroniczny,
drukarki, skaner, sterowniki do obstugi baz danych,).

Niezbedna jest wspolpraca systemu z aktualnymi wersjami przegladarek Firefox, Chrome,
Safari oraz Internet Explorer w wersji 11 lub nowsze;.

System SZPM ma mie¢ mozliwo$¢ przygotowania pulpitu uzytkownika przez administratora
systemu w zaleznos$ci od poszczegolnych rol uzytkownikow. Pulpit uzytkownika ma umozliwiaé
pracg uzytkownika w systemie SZPM bez konieczno$ci opuszczania okien przegladarki.
System SZPM ma umozliwia¢ prace uzytkownika biznesowego w sieci lokalnej oraz za pomoca
Internetu poprzez dedykowane rozwigzanie klasy VPN posiadane przez Muzeum na
komputerach osobistych

System SZPM ma umozliwia¢ uzytkownikom logowanie na indywidualne konta za pomoca
konta Active Directory - loginu i hasta uzytkownika sytemu Windows (za pomocg protokotu
LDAP) oraz zabezpieczenie transmisji danych certyfikatem TLS 1.2.

System SZPM musi zapewni¢ mozliwos$¢ integracji z réoznymi dostawcami kwalifikowanego
podpisu elektronicznego

System bedzie kompatybilny z uzywang przez Zamawiajgcego do kwalifikowanego podpisu
elektronicznego aplikacjg Szafir, dostarczang przez KIR S.A. (obstugujaca formaty podpiséw
XAdES, PAdES, CAdES) oraz innymi aplikacjami dostgpnymi na rynku polskim na moment
oddania systemu do cksploatacji. System ma mie¢ mozliwos¢ wstawienia na wydruku lub
podgladzie podpisanego dokumentu symbolu graficznego z informacjg przez kogo i z jakg datg
dokument zostat podpisany.

System SZPM bedzie posiada¢ repozytorium dokumentdéw (baze wiedzy) w postaci archiwum
miejscowego, programowo zabezpieczonego przed usuwaniem i dodawaniem tresci za pomocg
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1.14.

1.15.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
1.16.

systemu uprawnien uzytkownikdw. Repozytorium bedzie posiada¢ mozliwos¢ wyszukiwania
petotekstowego, edycji zamieszczonych jak i dodawania nowych tresci. Repozytorium musi
posiada¢ mozliwo$¢ budowania struktury zgodnej z JRWA, mozliwos¢ dodawania metadanych
dokumentow, podgladu oraz udostepniania dokumentow.
System SZPM musi posiada¢ mechanizm wersjonowania plikow (dokumentéw) oraz co
najmniej mozliwos¢ sekwencyjnej pracy uzytkownikow na tych samych plikach.
Wymagane przez Zamawiajacego oprogramowanie bazodanowe to MS SQL, PostgreSQL Iub
rownowazne, tzn. musi spelnia¢ nastgpujace warunki:
Silnik bazy danych obstuguje bazy o wielko$ci co najmniej 15 TB
Bez ograniczen ilosci uzytkownikoéw bazy
Automatyczne tworzenie backup z poziomu bazy danych z wykorzystaniem dziennika
wbudowanego w silnik bazy danych
Mozliwos¢ wspoélpracy bazy danych z réznymi platformami sprzetowymi oraz systemami
operacyjnymi (min. MS Windows, Linux)
Mozliwo$¢ wykonywania niektorych operacji zwigzanych z utrzymaniem bazy danych bez
konieczno$ci pozbawienia dostgpu uzytkownikow do danych. W szczegdlnosci dotyczy to
tworzenia/przebudowywania indekséw oraz procesu backupu.

Mozliwo$¢ wykonywania kopii online bez konieczno$ci przerywania dziatania systemu
Mozliwos¢ konfiguracji harmonogramu i parametrow wykonywania kopii bezpieczenstwa
systemu komputerowego
Licencja na niecograniczong liczbe polaczen do bazy danych (nie ogranicza liczby potaczen do
bazy danych)
Baza danych zapewnia integralno$¢ danych, a w szczegolnosci:
a) integralno$¢ danych i transakcji na poziomie bazy danych i aplikacji,
b) efektywny i bezbtgedny dostep uzytkownikow i procesow do wspolnych danych,
c) Dbiezaca kontrole poprawnosci wprowadzanych danych
Monitorowane sa w logach serwera wszystkie zmiany w bazie danych, dokonywane z
poziomu aplikacji
Dostarczona baza danych nie moze by¢ zwigzana z konkretnym sprzetem (OEM).
Baza danych umozliwia szyfrowanie plikow i backupow
Licencja bazy danych nie moze by¢ specyficzna tylko dla aplikacji, ma by¢ otwarta.
Dostarczony i utworzony system SZPM musi spelnia¢ minimalne wymagania dotyczace
wydajnosci, ktore zostang potwierdzone w wyniku przeprowadzonych testow akceptacyjnych
(w tym wydajnosciowych).
Formularze operacyjne powinny prezentowa¢ wymagane dane w ciggu najwyzej 5s (czas
zrealizowania zlozonych operacji, np. walidacyjnych, badz wy$wietlania raportoéw — do
ustalenia na etapie wdrazania, w zalezno$ci od ztozonosci operacji).
Wydajnos¢ procesowania: 2000 tranzycji stanu procesu (przej$¢ pomiedzy stanami
logicznymi procesow) w ciggu godziny.
Wyswietlanie u uzytkownika systemu SZPM wynikéw wyszukiwania pelnotekstowego
dokumentu z bazy zawierajacej 40.000 dokumentéw w czasie nie przekraczajacym 4 sek.
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1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

Generowanie w systemie raportow dla max. 50 sktadowych (z bazy zawierajgcej min. 40.000
dokumentow) w czasie nie przekraczajacym 5 sek. (np. lista faktur w zadanym przedziale
czasowym).

W celu wyeliminowania wptywu czynnikow zewngtrznych na wyniki testow sprawnosci,
beda one realizowane w jednej sieci lokalnej na dostarczonej przez Zamawiajacego
infrastrukturze sprzgtowej i na dostarczonym przez Wykonawce oprogramowaniu, po
zatadowaniu przez Wykonawce wymagane;j ilosci danych.
System SZPM musi by¢ skalowalny, tzn. w przypadku konieczno$ci zwigkszenia ilosci
uzytkownikow, uruchamianych procesow oraz dokumentéw, ma mie¢ mozliwos¢ obstuzenia
zwigkszonego zapotrzebowania, przy zatozeniu przydzielenia dodatkowych zasobow (mocy
obliczeniowej, pamigci, powigkszenia bazy danych, itp.). Opisane wyzej dzialania nie moga
mie¢ negatywnego wptywu na wydajnos¢ systemu.
System SZPM musi mie¢ mozliwo$¢ integracji z posiadanymi przez Zamawiajgcego system
kadrowo-ksiegowym tj. SYMFONIA ERP, moduly Finanse i Ksiegowo$¢, Handel i Srodki
trwate, Kadry i ptace, w szczegodlnosci w zakresie:

e dodawania i odczytywania kontrahentow

e dodawania uméw

e dodawania dokumentu kosztowego

e dodawania FVAT

e dodawania urlopoéw

e wyswietlania danych finansowych w ramach procesu zarzadzania przedsigwzigciami

System SZPM (w tym zbudowane procesy) musi by¢ zgodny, na dzien przekazania do
eksploatacji, z aktualnie obowigzujagcymi wymaganiami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, 1669, z 2019 r.
poz. 730.) oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

System SZPM ma by¢ przystosowany do wykonywania kopii zapasowych oraz archiwizacji za
pomoca zewnetrznych serwerdow backup-ow.

2. WYMAGANIA SZCZEGOLOWE DLA SYSTEMU ZARZADZANIA PROCESAMI W

MUZEUM

2.1.  System Zarzadzania Procesami w Muzeum ma mie¢ mozliwos¢ pelnej obshugi struktury
organizacyjnej obowigzujacej w Muzeum.

2.2.  SZPM umozliwi definiowane i obstuge stownikdw systemowych.

2.3.  SZPM umozliwi dokonanie analizy SWOT projektow: tworzenie i prezentacje zestawien
analitycznych dotyczacych korzysci programowych, wizerunkowych i ekonomicznych oraz
podglad analizy finansowe;.

2.4. Zarzadzanie ryzykiem projektu oraz jego poziomami, zawierajgce mozliwo$¢ definiowania
zagrozen oraz miernikow.

2.5.  Monitoring realizacji zadan zatwierdzonych, w tym statusy spraw, powigzane dokumenty, z

mozliwoscig ich podgladu, postep w realizacji zadania, stopien wykorzystania $rodkow
finansowych i1 powigzanych zapotrzebowan.
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2.6.

2.7.
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

System SZPM ma posiadaé rejestr osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
wraz z mozliwo$cig automatycznego dodawania do tego rejestru kolejnych osob dla ktorych
generowane sg upowaznienia oraz automatycznego usuwania z rejestru osob  ktorych
upowaznienia wygasty.
W ramach obstugi elektronicznego obiegu spraw (dotyczy uruchamianych proceséw) musza by¢
zagwarantowane co najmniej nastgpujace mozliwosci:

Ustawianie zastgpstwa za nieobecnego uzytkownika, rowniez w zadanym przedziale

czasowym,

Nadawanie uprawnien uzytkownikow do obstugi procesu,

Delegowania zadania (czynnosci do wykonania w ramach obiegu) do innego pracownika,

Eskalowanie zadan do przetozonego,

Mozliwo$¢ cofnigcia obiegu przy braku akceptacji,

Wstawiania komentarzy/notatek do zadan,

Konsultowania zadan z innym uzytkownikiem,

Przekazywanie powiadomien na wskazany adres e-mail,

Definiowanie i kontrola termindéw realizacji zadan oraz termindéw ostrzegawczych,

10) Definiowanie ram czasowych, harmonogramow, kosztow realizacji i raportow z efektow

realizacji dziatan,

11) Tworzenie dokumentow na podstawie szablondéw i danych zawartych w systemie.

2.8.

2.9.

W realizacji elektronicznego obiegu spraw musi istnie¢ mozliwo$¢ definiowania i wykonywania
czynnosci automatycznych. Wymagane jest zapewnienie mechanizmu uruchamiania skryptow
lub podprogramow, korzystajacych z danych przetwarzanych w procesie oraz uzupetiajacych
dane wynikowe procesu.

System powinien umozliwia¢ dostep do spersonalizowanych funkcji w zaleznos$ci od
zalogowanego uzytkownika.

3. WYMAGANIA DLA SYTEMU KLASY BPMS.

3.1.

3.2
3.3.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
3.4.

System Zarzadzania Procesami Biznesowymi ma daé¢ mozliwo$¢ modelowania, analizy,
optymalizacji proceséw biznesowych a nast¢pnie ich realizacji oraz umozliwia¢ samodzielne
projektowanie procesOw przez Zamawiajacego.

Projektowanie, analiza i optymalizacja proceséw ma si¢ odbywac¢ w oparciu o notacjc BPMN
2.0. Modele procesow (diagramy) majg by¢ dostepne w edytowalnej formie graficzne;.

System powinien posiada¢ wielowarstwowa, w petni webowg architekture i1 oraz sktadac si¢ co
najmniej z opisanych nizej elementdw:

Modutu graficznego projektowania diagramow procesowych metoda drag & drop,

Kreatora formularzy elektronicznych z podgladem on-line wprowadzanych zmian,

Narzedzia do tworzenia oraz konfiguracji raportow i wykresow,

Konfigurowalnego pulpitu uzytkownika,

Modutu zarzadzania uprawnieniami uzytkownikow,

Modutu administrowania i konfigurowania sytemu,

Elektronicznego repozytorium danych,

Silnika procesow biznesowych;
System BPMS powinien posiada¢ (co najmniej) nizej opisane funkcjonalnosci:
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3.5.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Definiowanie rol i typow uprawnien w obstugiwanych procesach oraz e-repozytorium. Role
dotyczg uzytkownikow definiowanych na poziomie procesu, a typy dotyczg ich uprawnien do
danych zgodnie z modelem RACI.

System powinien gwarantowa¢ dostepno$¢, integralno$¢, poufnos$¢, rozliczalnosé
przetwarzanych danych.

System powinien umozliwia¢ podglad petnej historii zdarzen - procesow i akcji wykonanych
przez uzytkownikow.

System powinien umozliwia¢ przygotowanie rejestrow wymaganych danych.

Obstuge ztozonych regut i definiowanie regut biznesowych wplywajacych na przebieg procesu.

Mozliwos¢ wersjonowania zamodelowanych procesow biznesowych oraz instalacji wybrane;j
wersji jako aktualnej.

Mozliwos¢ definiowania podproceséw, uruchamiania podprocesow w petli  oraz
dwukierunkowego przekazywania danych pomi¢dzy procesem nadrzednym i podrzgdnym.
Mozliwos$¢ importu i eksportu modeli w formacie XPDL.

Mozliwos¢ wydruku dokumentéw, formularzy, diagramoéw procesow.

10) Integracje z serwerem pocztowym w zakresie wykorzystania poczty (wiadomosci email) oraz

kalendarza.

11) Integracje z posiadanym przez Zamawiajgcego programami pakietu MS Office (Word, Excel,

Outlook — w tym z kalendarzem).
Mozliwo$¢ projektowania interfejsu uzytkownika.

4. ZAKRES ZAMOWIENIA.

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

Dostawa licencji oprogramowania niecograniczonych czasowo (perpetual) na co najmniej 200
uzytkownikow nazwanych systemu BPMS. Licencja ma da¢ mozliwos¢ instalacji platformy
BPMS na maszynie wirtualnej, ktérej zostang przydzielone wymagane do sprawnego
funkcjonowania zasoby (w tym odpowiednia ilo$¢ rdzeni procesora, co wazne w przypadku
jezeli jest licencjonowana). Licencje majg uprawnia¢ do uruchomienia platformy BPMS w
srodowiskach: developerskim (budowanie proceséw), testowym oraz produkcyjnym.
Wykonawca dostarczy wszystkie dodatkowe licencje na oprogramowanie niezbedne do
dziatania systemu SZPM (tj. bazy danych, itp.). W przypadku gdy Wykonawca gwarantuje, ze
Muzeum jest uprawnione do posiadania licencji EDU, beda one akceptowane przez
Zamawiajacego.

Instalacja 1 wuruchomienie dostarczonego oprogramowania (utworzenie s$rodowiska
developerskiego, testowego oraz produkcyjnego) na wskazanych przez Zamawiajgcego
serwerach (maszynach wirtualnych).

Dostawca przy wsparciu Zamawiajgcego dokona analizy obecnego stanu, dokona optymalizacji
procesow biznesowych Zamawiajacego zgodnie z zakresem wdrozenia. Procesy oraz raporty
maja by¢ uruchomione w oparciu o platform¢ BPMS.

Dostarczenie systemu, w tym zaprojektowanie i wdrozenie proceséw biznesowych (zgodnie z
opisanymi dalej wymaganiami), w podziale na czgs¢ podstawowa 1 cze$¢ opcjonalng
zamOwienia.

4.5.1. Czg¢s¢ podstawowa obejmuje

a) zaprojektowanie i wdrozenie nastepujacych procesow (w etapach opisanych ponizej,
w pkt. 4.6.):
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1) Zarzadzanie dzialaniami muzeum (w tym zarzadzanie ryzykiem),
2) Obieg wnioskow zakupowych,
3) Obieg faktur (dokumentéw kosztowych),
4) Tworzenie linii budzetowych Muzeum,
b) zaprojektowanie i wdrozenie nastgpujacych raportow:
1) Raport realizacji budzetu,
¢) utworzenie repozytorium dokumentow elektronicznych oraz ,,Bazy wiedzy” w zakresie
tej czesci zlecenia.

4.5.2. Cz¢s¢ opcjonalna obejmuje
a) zaprojektowanie i wdrozenie nastepujacych proceséw (w etapach opisanych ponizej,
w pkt. 4.6.):
1) Elektroniczny kancelaryjny obieg pism,
2) Obieg umoéw,
3) Obieg delegacji,
4) Obieg wnioskow urlopowych, wnioskow dotyczacych pracy zdalne;j.
b) zaprojektowanie i wdrozenie nast¢pujacych raportow:
1) Sprawozdanie merytoryczne z dziatalnosci Muzeum,
¢) utworzenie repozytorium dokumentow elektronicznych oraz ,,Bazy wiedzy” w zakresie tej
czescei zlecenia.

4.6. Harmonogram projektowania i wdrazania.
Zamawiajacy przewiduje uruchomienie aplikacji biznesowej w nastepujgcych etapach:

4.6.1. Etap I - w odniesieniu do proceséw okreslonych odpowiednio w czesci podstawowej
lub opcjonalne;j:
1) Analiza systemowa
e Analiza planowanych procesow (opisu funkcjonalnego) oraz wdrozenia
funkcjonalnos$ci zgodnie z zakresem SOPZ, przygotowanie mapy dziatan;
e Dostarczenie dokumentacji analitycznej (Analiza Systemowa) w zakresic wyzej
wymienionych procesow

2) Dostawa i parametryzacja systemu
e Dostawa i uruchomienie platformy BPMS oraz dodatkowego oprogramowania.
e Projektowanie procesoéw i kastomizacja aplikacji do ich obstugi.
e Dostarczenie protokolu wewngtrznych testow deweloperskich przez Wykonawce
e Dostarczenie skonfigurowanego systemu zainstalowanego na srodowisku testowym
Zamawiajacego
e Dostarczenie protokotu instalacji systemu na Srodowisku testowym przez Wykonawce

3) Testy i wdrozenie
e Opracowanie scenariuszy testowych i przeprowadzenie testow systemu
e Instalacja systemu na srodowisku produkcyjnym Zamawiajgcego
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4)
5)
6)

7)

8)

9)

e Dostarczenie przez Wykonawce protokolu instalacji systemu na $rodowisku
produkcyjnym.

e Wdrozenie do pracy w systemie przeznaczone dla administratoréw platformy BPMS,
analitykow biznesowych oraz kluczowych uzytkownikow systemu.

- Celem wdrozenia administratorow systemu ma by¢ przekazanie umiejetnosci
konfigurowania systemu BPMS oraz wspotpracujacych z nim: serwerow
webowych, poczty oraz baz danych - ogdlnie zarzadzania platformg BPMS
oraz systemem SZPM.

- Celem wdrozenia analitykéw procesow ma by¢ przekazanie umiejetnosci
analizy procesow, umiejetno$ci definiowania i implementacji nowych
procesow na dostarczonej platformie BPMS.

- Celem wdrozenia kluczowych uzytkownikow ma by¢ przekazanie
umiej¢tnosci pracy w SZPM, w tym w aplikacji przygotowanej na potrzeby
obstugi poszczegodlnych proceséw w oparciu o platform¢ BPMS.

e Dziatania, o ktérych mowa wyzej maja by¢ realizowane w wymiarze:

-  wdrozenie administratoréw systemu dla nie mniej niz 2 o0s6b; warunki
szkolenia: 1 osoba na stanowisko komputerowe, minimalny wymiar czasu
szkolenia: 12 godzin na osobg.

- wdrozenie analitykow proceséw dla nie mniej niz 6 0sob; warunki szkolenia:
1 osoba na stanowisko komputerowe, minimalny wymiar czasu szkolenia:
18 godzin na osobg.

- wdrozenie kluczowych uzytkownikow systemu dla nie mniej niz 30 o0séb;
warunki szkolenia: 1 osoba na stanowisko komputerowe, minimalny wymiar
czasu szkolenia: 18 godzin na osobg.

Termin zakonczenia pkt. 1) (Analiza systemowa): nie pdzniej niz 20 dni kalendarzowych od
daty podpisania umowy

Termin zakonczenia pkt. 2) (Dostawa i parametryzacja systemu): nie p6zniej niz 40 dni
kalendarzowych od terminu zakonczenia pkt. 1)

Termin zakonczenia pkt. 3) (Testy i wdrozenie): nie po6zniej niz 40 dni kalendarzowych od
terminu zakonczenia pkt. 2).

Odbior pkt. 1), na podstawie zaakceptowanej przez Zamawiajacego analizy Systemowe]
upowazniajacy do platnosci czgsciowej (30 % wartosci zamowienia, odpowiednio czesci
podstawowej lub opcjonalnej).

Odbiodr pkt. 2), na podstawie zaakceptowanego przez Zamawiajgcego protokotu instalacji
systemu na srodowisku testowym, ktory upowaznia do ptatnosci czesciowej (40 % wartosci
zamowienia, odpowiednio czesci podstawowej lub opcjonalne;).

Odbior pkt. 3), na podstawie zaakceptowanego przez Zamawiajacego protokotu odbioru
wykonania zlecenia, odpowiednio czgsci podstawowej lub opcjonalnej, ktoéry upowaznia do
platno$ci pozostalej czgsci wynagrodzenia (30 % warto$ci zamowienia, odpowiednio czgsci
podstawowej lub opcjonalnej).

10) Nadrzednym terminem koncowym nad powyzszymi terminami cze¢$ciowymi jest

obligatoryjna realizacja zamoéwienia w czg$ci podstawowej do dnia 22 grudnia 2023 r.
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4.6.2 Etap II: Swiadczenie Ustugi Utrzymania i Wsparcia Technicznego w okresie nie krotszym niz
12 miesiecy od odbioru wykonania zlecenia, odpowiednio cz¢sci podstawowej lub opcjonalne;j

1. Zadania uslugi utrzymania i wsparcia

Zapewnienie poprawnosci technicznej i merytorycznej wdrozonego sytemu SZPM,
Zapewnienie integralno$ci danych w systemie,

Bezawaryjne 1 sprawne dzialanie dostarczonego oprogramowania z zachowaniem
opisanych funkcjonalnosci i bezpieczenstwa,

Poprawnos¢ wdrozonych procedur zwigzanych z eksploatacjg catego systemu oraz
jego konserwacja opisanych w dokumentacji systemu przygotowane] przez
Wykonawce,

2. Sposob realizacji ustugi utrzymania i wsparcia

Udostepnienie telefonicznego helpdesku (w dni robocze tj. od poniedziatku do pigtku,
z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy w godzinach 8:00 — 16:00),
Udostepnienie internetowego helpdesku (w dni robocze tj. od poniedziatku do piatku,
z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy w godzinach 8:00 — 16:00),

Realizacja zgloszen na nizej opisanych warunkach §wiadczenia ustugi serwisowe;:
Zgloszenia sg kwalifikowane wg opisanych nizej kategorii:

a Blad Krytyczny — zdarzenie powodujgce zatrzymanie pracy systemu SZPM lub
zatrzymanie dzialania jednej z kluczowych funkcji systemu, wymagajace
interwencji w kodzie zrédtowym lub w konfiguracji systemu,

b Blad Powazny - wystgpienie niewlasciwego dzialania pojedynczej
funkcjonalnos$ci systemu SZPM dajgce mozliwo$¢ realizacji zadan (obiegow) z
uzyciem innych funkcjonalnosci,

¢ Blad Niskiej Kategorii — utrudnienie w pracy i/lub obstudze systemu SZPM nie
powodujace generowania 1 zapisywania blednych i/lub niepoprawnie
przetworzonych danych w systemie i niepowodujgce nieprawidtowej obstugi
regut biznesowych.

Ustugi serwisu gwarancyjnego majg by¢ realizowane z zachowaniem nast¢pujgcych
zasad i wymagan:

a Usunigcie Bledu Krytycznego w okresie nie dluzszym niz 2 dni robocze od
zgloszenia,

b Usunigcie Bledu Powaznego w okresie nie dtuzszym niz 4 dni robocze od
zgloszenia,

¢ Usuni¢cie Bledu Niskiej Kategorii (o ile zgloszenie nie bylo wskazaniem
btednego dziatania systemu SZPM) w okresie nie dtuzszym niz 10 dni od
zgloszenia.

W przypadku naprawy oprogramowania, na czas napraw zostanie dostarczone i
uruchomione rownowazne oprogramowanie zastgpcze.

Wykonawca zobowigzany jest do dostarczania Zamawiajagcemu poprawek lub
nowych, ulepszonych wersji rozwigzan pozbawionych wad i usterek wyniklych ze
zgloszonych niedoskonato$ci rozwigzania. Termin dostarczania poprawek lub
nowych, ulepszonych wersji rozwigzan wynika¢ ma z klasyfikacji zgloszen oraz
poczynionych mi¢dzy Zamawiajacym i Wykonawca ustalen, co do sposobu ich
usuniecia.
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Wykonawca zobowigzany jest w okresie Swiadczenia ustugi utrzymania i wsparcia
do informowania Zamawiajacego o nowych, ulepszonych wersjach rozwigzan
rozwijanych przez Wykonawce (wraz z listg zmian).

W przypadku niedostgpnosci ustugi helpdesku z powodu awarii jako datg i czas
zgloszenia przyjmuje si¢ termin wystania zgloszenia innym kanatem (mail, list) na
dane kontaktowe Wykonawcy posiadane przez Zamawiajacego.

4.7 Swiadczenie ustugi w zakresie realizacji prac rozwojowych w wymiarze 100 godzin.

4.7.1

4.7.2

4.7.3

4.7.4

4.7.5

4.7.6

4.7.7

4.7.8

4.7.9

4.7.10

Wykonawca na podstawie odr¢gbnego zlecenia Zamawiajacego bedzie Swiadczylt ustugi
stanowigce prace rozwojowe w wymiarze nie wigkszym niz 100 godzin roboczych, w
okresie 12 miesiecy od dnia podpisania umowy.

Zakres prac rozwojowych bedzie obejmowat:
e Wykonanie analizy w zakresie oczekiwanych zmian;
e Zamodelowanie zmian w procesach biznesowych systemu BPMS;
e Wdrozenie zmian wraz z parametryzacjg systemu;
o Testy;
e Opracowywanie dokumentacji technicznej.

Prace rozwojowe beda rozliczanie wg stawki godzinowej okreslonej przez Wykonawce
w ofercie.

Zainicjowania wykonania ustugi prac rozwojowych dokona upowazniona osoba po
stronie Zamawiajgcego, ktora przesle zapytanie do Wykonawcy z prosbg o
oszacowanie ilosci roboczogodzin koniecznych do wykonania zlecenia oraz
planowanego terminu wykonania ustugi. Po uzyskaniu odpowiedzi Wykonawcy,
Zamawiajacy podejmie decyzje w przedmiocie zlecenia prac rozwojowych.

Prace rozwojowe begdg realizowane na podstawie zlecen przekazywanych pocztg
elektroniczng przez osob¢ odpowiedzialng za realizacj¢ umowy ze strony
Zamawiajacego.

Zlecenie wykonania prac rozwojowych bedzie okreslato czas realizacji, szczegdlowy
opis prac i warto$¢ ushugi.

Wykonawca jest zobowigzany realizowaé ustugi zlecane przez Zamawiajgcego w
godzinach pracy Zamawiajgcego, tj. od 08:00 do 16:00 — od poniedziatku do piagtku.
Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ we wlasnym zakresie $rodowisko
deweloperskie, na ktorym bgdg prowadzone prace programistyczne. Dopuszcza si¢
prace programistyczne na srodowisku deweloperskim Zamawiajacego, jesli taka forma
realizacji zostanie ustalona w zleceniu.

Prace rozwojowe bedg odbierane protokolarnie, ze strony Zamawiajacego odbioru
dokona osoba upowazniona wskazana w zleceniu, o ktorym mowa powyzej w punkcie
34.

Wykonane prace rozwojowe beda objete ze strony ustuga Utrzymania
1 Wsparcia Technicznego opisang powyzej w p. 4.6.2.

RAMOWE OPISY POSZCZEGOLNYCH PROCESOW ORAZ RAPORTOW:

UWAGA: Opisy zawierajg orientacyjne wymagania Zamawiajgcego dot. przebiegu procesow oraz

wskazania dot. oczekiwanych efektow a takze parametry pozwalajgce na oszacowanie przez

Wykonawce

pracochionnosci wdrazanych procesow. Zamawiajgcy zaktada dokonanie przez
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Wykonawce optymalizacji oraz nadanie ostatecznego ksztaftu procesu na etapie wdrozenia systemu
SZPM. Powyzsza uwaga dotyczy analogicznie generowanych przez system BPMS raportow.

5.1 Elektroniczny kancelaryjny obieg pism:
5.1.1 Pisma przychodzace.

Dziat Administracji (kancelaria):
1. Wprowadza nowe pismo, uzupetnia rubryki (Iub nanosi poprawki do dokumentu
utworzonego automatycznie ze skanu pisma):

numer korespondencyjny - generowany automatycznie,

powiazanie z kontrahentem wybieranym z listy (lub nowym rejestrowanym na liscie),
numer zewnetrzny pisma (znak pisma zewngtrznego),

data wptywu pisma do Muzeum,

data z pisma,

temat przewodni,

forma dostarczenia: zwykta, polecona, polecona za potwierdzeniem odbioru, kurier,

osobiscie)

wstawia skan pisma (mozliwo$¢ skanowania z programu) i ewentualnych zatacznikow

do niego
2. Wysyta pismo do Dyrektora lub Kierownika dziatu o ile nie jest wymagana dekretacja

Dyrektora.

3. Dyrektor lub Kierownik dziatu dekretuje pismo do pracownika odpowiedzialnego za

dang sprawe.

4. Pracownik (osoba odpowiedzialna) moze powigza¢ pismo z zadaniem i dzialaniem,

nastepnie:

przyporzadkowuje pismo do istniejacej sprawy (wg JRWA) lub rejestruje nowa
sprawe w spisie spraw nadajac jej znak wg JRWA (Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt) 1 przyporzadkowuje do niej pismo.

Wymagania:
1. Przychodzgce pisma powinny si¢ da¢ segregowaé wedtug: numeru korespondencyjnego,

adresata, kontrahenta, numeru zewnetrznego pisma, daty wptywu pisma do Muzeum,
daty z pisma, znaku sprawy.

2. Musi by¢ mozliwo$¢ drukowania Rejestru pism przychodzacych (lub jego fragmentu).
5.1.2 Odpowiedz na pismo przychodzace.
Pracownik dzialu otwiera pismo przychodzace, na przygotowuje odpowiedz i wybiera opcje
,»Odpowiedz”, a nastepnie:
1. Sprawdza/uzupetia rubryki generowane automatycznie (warto$ci generowane majg

formg¢ edytowalng):

powiazanie z kontrahentem,

numer zewnetrzny pisma (znak pisma zewngtrznego),

data wptywu pisma od kontrahenta do Muzeum,

data pisma,

temat przewodni,

forma dostarczenia: zwykta, polecona, polecona za potwierdzeniem odbioru, kurier,

osobiscie)
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- znak sprawy wg JRWA,

2. Przygotowuje pismo (odpowiedz) w Word i wstawia je (forma edytowalna),

3. Wysyla pismo do Kierownika Dziatu .

4. Kierownik Dziatu ewentualnie nanosi poprawki, akceptuje pismo i przesyla je do
Dyrektora lub jego zastepcow, lub odrzuca do pracownika odpowiedzialnego za dang
sprawe, ktory je poprawia i uruchamia ponownie obieg.

5. Dyrektor ewentualnie nanosi poprawki, akceptuje pismo i odsyla je do Sekretariatu do
wydrukowania lub odrzuca pismo do pracownika odpowiedzialnego za dang sprawe,
ktory je poprawia i uruchamia ponownie obieg.

Sa. Dyrektor podpisuje pismo elektronicznie i odsyta do dziatu/pracownika prowadzacego
sprawg. (Dyrektor powinien mie¢ mozliwo$¢ przestania pisma do kontrasygnaty do
gléwnego ksiggowego lub podpisu przez zastepcoOw).

5b. Osoba prowadzgca spraw¢ wysyla podpisany elektronicznie dokument w postaci
elektronicznej do sekretariatu. za pomocg e-ustugi (np. e-mail, ePUAP, platforma e-
Zamoéwien, itp.). (Osoba wysytajaca pismo w formie elektronicznej konczy jego obieg
W systemie).

Sc. Sekretariat wysyla podpisany elektronicznie dokument w postaci elektronicznej do
odbiorcy za pomocg e-ustugi (np. e-mail, ePUAP, platforma e-Zamdwien, itp.),
rejestruje pismo w dzienniku korespondencji wychodzacej, co konczy jego obieg.

6. Osoba prowadzaca sprawe wstawia skan podpisanego przez Dyrektora Pisma
(mozliwo$¢ skanowania z programu lub wstawienia skanu), i przesyta je do Dzialu
Administracji (kancelarii) , ktory je wysyta.

7. Dziat Administracji (kancelaria) uzupetnia: datg wystania pisma i konczy obieg.

Wymagania:

1. Kierownik Dziatu, Dyrektor i jego zast¢gpcy powinni mie¢ mozliwos¢ edycji pism.

2. Wychodzace pisma powinno si¢ da¢ segregowac¢ wedtug: numeru korespondencyjnego,
adresata, kontrahenta, numeru zewnetrznego pisma, daty wptywu pisma do Muzeum,
daty z pisma, znaku sprawy.

3. Musi by¢ mozliwos$¢ drukowania Rejestru pism wychodzacych (lub jego fragmentu).

5.1.3 Pisma wychodzace.
Pracownik dzialu wprowadza nowe pismo:

1. Sprawdza/uzupetnia rubryki generowane automatycznie (wartosci generowane maja
formg¢ edytowalng):

- powiazanie z kontrahentem,

- data pisma,

- temat przewodni,

- forma dostarczenia: zwykta, polecona, polecona za potwierdzeniem odbioru, kurier,

osobiscie)

- znak sprawy wg JRWA,

2. Przygotowuje pismo (odpowiedz) w Word i wstawia je (forma edytowalna),

3. Wysyla pismo do Kierownika Dziatu .

4. Kierownik Dziatu ewentualnie nanosi poprawki, akceptuje pismo i przesyla je do
Dyrektora lub jego zastepcow, lub odrzuca do pracownika odpowiedzialnego za dang
sprawg, ktory je poprawia i uruchamia ponownie obieg.
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5. Dyrektor ewentualnie nanosi poprawki, akceptuje pismo i odsyla je do Sekretariatu do
wydrukowania lub odrzuca pismo do pracownika odpowiedzialnego za dang sprawe,
ktory je poprawia i uruchamia ponownie obieg.

Sa. Dyrektor podpisuje pismo elektronicznie i odsyta do dziatu/pracownika prowadzacego
sprawg. (Dyrektor powinien mie¢ mozliwo$¢ przestania pisma do kontrasygnaty do
gléwnego ksiggowego lub podpisu przez zastepcoOw).

5b. Osoba prowadzaca sprawe wysyla podpisany elektronicznie dokument w postaci
elektronicznej do sekretariatu. za pomocg e-ustugi (np. e-mail, ePUAP, platforma e-
Zamoéwien, itp.). (Osoba wysytajaca pismo w formie elektronicznej konczy jego obieg
W systemie).

Sc. Sekretariat wysyla podpisany elektronicznie dokument w postaci elektronicznej do
odbiorcy za pomocg e-ustugi (np. e-mail, ePUAP, platforma e-Zamowien, itp.),
rejestruje pismo w dzienniku korespondencji wychodzacej, co konczy jego obieg.

6. Osoba prowadzaca sprawe wstawia skan podpisanego przez Dyrektora Pisma
(mozliwo$¢ skanowania z programu lub wstawienia skanu), i przesyta je do Dzialu
Administracji (kancelarii) , ktory je wysyta.

7. Dziat Administracji (kancelaria) uzupetnia: date wystania pisma i konczy obieg.

Wymagania:

1. Kierownik Dziatu, Dyrektor i jego zast¢gpcy powinni mie¢ mozliwos¢ edycji pism.

2. Wychodzace pisma powinno si¢ da¢ segregowac¢ wedtug: numeru korespondencyjnego,

adresata, kontrahenta, numeru zewnetrznego pisma, daty wptywu pisma do Muzeum,
daty z pisma, znaku sprawy.
3. Musi by¢ mozliwos$¢ drukowania Rejestru pism wychodzacych (lub jego fragmentu).

5.2 Zarzadzanie dzialaniami muzeum

Etap I: Tworzenie nowego przedsiewziecia:

1. Pola do uzupelnienia:

1) System powinien umozliwia¢ dostep do spersonalizowanych funkcji w zaleznosci od

2)

zalogowanego uzytkownika. System zapewni pulpit uzytkownika, ktory zapewni co najmniej
dostep do nastepujacych pozycji menu:

a) Obszar odpowiedzialny za zarzgdzanie dziataniami muzeum

b) Obszar odpowiedzialny za tworzenie umow

¢) Obszar odpowiedzialny za zarzadzanie rejestrami

d) Obszar odpowiedzialny za zarzgdzanie procesami

e) Obszar odpowiedzialny za tworzenie linii budzetowych.

Uzytkownik przechodzac do obszaru odpowiedzialnego za zarzadzanie dziataniami muzeum
powinien z menu tego obszaru mie¢ dostep do co najmniej nastgpujacych funkcjonalnosci
systemu:

a) Zarzadzanie Przedsigwzigciami

o lista wszystkich Przedsigwzig¢

e formularz dodawania nowego przedsigwzi¢cia
e lista przedsigwzi¢¢ w obiegu

o lista przedsigwzi¢¢ zatwierdzonych
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b) Zarzadzanie Projektami
e formularze uzupetienia projektow
e lista projektoéw w obiegu
e lista projektow do poprawy
e lista projektow zatwierdzonych
¢) Zarzadzanie Zadaniami
e Lista zadan realizowanych
e Lista zadan zakonczonych
d) Wykres Gantta prezentujacy aktualnie realizowane zadania i umozliwiajacy filtrowanie
wyswietlanych danych wedtug lat, miesiecy i dni.

3) Zaktadka/karta , Informacje podstawowe” — rejestracja inicjatywy
- Autor inicjatywy - Imi¢ 1 nazwisko autora, przypisywane automatycznie po
stworzeniu Kkarty przedsiewzigcia. DomyS$lnie kuratorem jest osoba tworzaca
przedsiewzigcie, mozna doda¢ rowniez opcje wyboru kuratora z rozwijalnej listy
(opcje zmiany kuratora posiada jedynie administrator systemu oraz uzytkownicy z
rozszerzonymi uprawnieniami jak dyrekcja).
- Tytul - Tytul przedsigwzigcia, jest nazwa, ktora pozniej przechodzi do projektu i
zadania.
- Dzial — tworzenie powigzania budzetowego z odpowiednim dziatem (wybierany z
listy)
- Opis syntetyczny (tekst o dlugo$ci minimum 500 znakow),
- $rodki finansowe ztozono lub planuje si¢ ztozy¢ wniosek do zewnetrznego podmiotu
4) Zakladka/karta Ramowy kosztorys
- Data od (pole wyboru daty z kalendarza)
- Data do (pole wyboru daty z kalendarza)
- Planowane koszty biezace ( liczba)
- Planowane koszty inwestycyjne ( liczba)
Planowany koszt catkowity (liczba), pole uzupehiane automatycznie na podstawie sumy danych z pol
»Planowane koszty biezace” oraz ,,Planowane koszty inwestycyjne
e formularz powinien umozliwia¢ dodawanie zalacznika
o formularz powinien umozliwia¢ zapis wprowadzonych danych za pomocg przycisku
Zapisz
- Zalaczniki
5) Ramowy kosztorys — wypehiana przez Gléwnego Ksiegowego na odpowiednim kroku
akceptacji
- Przydzielona kwota — wydatki biezgce ( liczba),
- Przydzielona kwota — wydatki inwestycji, wydawnictw, dzieta sztuki, magazyn
(liczba), pole wymagane
- Przydzielona kwota ogdétem — pole uzupetiane automatycznie na podstawie sumy
danych pdl ,, Przydzielona kwota — wydatki biezgce” oraz ,, Przydzielona kwota —
wydatki inwestycji wydawnictw, dziela sztuki, magazyn”
- formularz powinien umozliwia¢ zapis wprowadzonych danych za pomoca przycisku
Zapisz
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6) Analiza SWOT

-  MOCNE STRONY - wpisujemy 3 zalety, przewagi, atuty inicjatywy (pole typu tekst
o dtugosci minimum 200 znakoéw),

- SLABE STRONY - wpisujemy 3 wady, bariery, stabosci przedsigwzigcia (pole
wyboru ze stownika ,,Zidentyfikowane ryzyka”),

- SZANSE - 3 okolicznosci stwarzajace szansg¢ korzystnej zmiany (pole wyboru ze
stownika ,,Zidentyfikowane ryzyka”),

- ZAGROZENIA - 3 okolicznoéci stwarzajace niebezpieczenstwo niekorzystnej
zmiany (Kazda z rubryk analiza SWOT powinna zosta¢ uzupetniona, co najmniej
jednym wpisem). Pole wyboru ze stownika ,, Zidentyfikowane ryzyka”,

- Korzysci z realizacji

- Programowe

o Dla odbiorcéw (pole typu tekst o dtugosci minimum 200 znakdéw), pole wymagane
Dla muzeum typu tekst o dlugosci minimum 200 znakoéw), pole wymagane
Wizerunkowe dla muzeum (pole typu tekst o dlugo$ci minimum 200 znakoéw),
Ekonomiczne dla muzeum (pole typu tekst o dtugosci minimum 200 znakoéw),
Dla pracownikéw muzeum realizujacych zadanie (pole typu tekst o dlugosci
minimum 200 znakéw),
formularz powinien umozliwiaé zapis wprowadzonych danych za pomoca przycisku
Zapisz

O
O
O
O

7) Ryzyka — formularz rejestracji

- Zidentyfikowane zrédto ryzyka (wybierany z listy: ,,Zidentyfikowane zrodta ryzyka”)

- Rodzaj ryzyka (,,Informatycznie” lub ,,Nieinformatyczne”),

- Przyczyna ryzyka (wybierany z listy) pole typu tekst o dlugosci minimum 200
znakow,

- Poziom prawdopodobienstwa ryzyka, pole opcji uzupeklniane za pomoca wyboru
jednej wartosci ze skali prawdopodobienstwa ryzyka (skala od 1 do5),

- Skutek wptywu wystapienia ryzyka pole opcji uzupehliane za pomocg wyboru jednej
wartosci ze skali poziomu prawdopodobienstwa ryzyka (od 1 do 5),

- Poziom istotnosci ryzyka (pole uzupeliane automatycznie stanowigce iloczyn
wybranej warto$ci poziomu prawdopodobienstwa ryzyka oraz wartosci skutku
wyplywu wystapienia ryzyka)

- Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie ryzykiem (pole wyboru ze stownika ,,Osoby
odpowiedzialne za zarzadzanie ryzykiem”),

- Planowana metoda przeciwdziatania(pole typu tekst o dlugosci minimum 200
znakow),

- formularz powinien umozliwia¢ zapis wprowadzonych danych za pomocg przycisku
Zapisz

8) Komitet Sterujacy:

Zawiera informacje o osobach, ktore sg odpowiedzialne za poszczegdlne kroki akceptacji (np.
kurator, kierownik dziatu, zastepcy dyrektora, glowny ksiegowy, dyrektor).
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2. Obieg akceptacji pomyshu przedsiewziecia:
Kolejni wykonawcy akceptacji to Kierownik Dzialu, Glowny Ksiggowy, Dyrektor. W przypadku
akceptacji inicjatywy przez Dyrektora nastepuje przejscie do etapu Il jakim jest projekt zadania.

Etap I1: Projekt zadania:

1.

Po akceptacji pomyshu przedsiewzigcia przez Dyrektora, dokument w obiegu trafia do
kuratora/kierownika dzialu (zazwyczaj inicjator przedsiewzigcia), ktory wykonuje Projekt zadania.
Pola do uzupetnienia:

1) Zespot zadaniowy (dodawanie cztonkoéw zespolu do realizacji Zadania):

Formularz powinien umozliwia¢ dodanie cztonka zespotu zadaniowego za pomoca
przycisku ,,Dodaj”

Pracownik etatowy (pole wyboru ze stownika ,,Pracownicy”),

Odpowiedzialnosci (pole typu tekst o dlugosci minimum 500 znakow),
Uprawnienia (pole typu tekst o dtugosci minimum 500 znakow),

formularz powinien umozliwiaé zapis wprowadzonych danych za pomocg
przycisku Zapisz

2) Harmonogram Kosztorysu (dodawanie dziatan i czynnosci, ktore beda realizowane w ramach

zadania:

e Dodawanie dzialania:
A. Plan dziatania:

Tytut

Osoba odpowiedzialna ((wybierany z listy os6b wybranych w ,,Zespole
zadaniowym”)

Planowana data rozpoczgcia (przy czym ,,Planowana data rozpoczgcia” musi
zawierac si¢ w czasie trwania zadania oraz ,,Planowana data rozpoczgcia” nie
moze by¢ pdzniejsza niz ,,Planowana data zakonczenia”.

Planowana data zakonczenia (przy czym ,,Planowana data zakonczenia” musi
zawiera¢ si¢ w czasie trwania zadania oraz nie moze by¢ wczesniejsza niz
,,Planowana data rozpoczecia”.

Pozostata kwota do wykorzystania na wydatki biezagce dla zadania

Planowana kwota dziatania — kwota biezaca (przy czym ,,Planowana kwota
dziatania — wydatki biezace” wszystkich Dziatan zdefiniowanych w instancji
Przedsigwzigcie-Projekt-Zadanie przekracza warto$¢ pola ,,Przydzielona kwota —
wydatki biezace” uzupetnianego przez Gtéwng Ksigegowsa na etapie Weryfikacji
Przedsigwzigcia, to system nie powinien umozliwi¢ zapisu warto$ci w polu
,,Planowana kwota dziatania — wydatki biezace”, jesli powoduje przekroczenie
wartosci pola ,,Przydzielona kwota — wydatki biezace”.

Pozostata kwota dziatania — wydatki inwestycji, wydawnictw, dzieta sztuki,
magazyn

Planowana kwota dziatania — wydatki inwestycji, wydawnictw, dzieta sztuki,
magazyn (pole numeryczne). Jesli suma pol ,,Planowana kwota dziatania wydatki
inwestycji, wydawnictw, dzieta sztuki, magazyn” wszystkich Dziatan
zdefiniowanych w instancji Przedsiewzigcie-Projekt-Zadanie przekracza warto$¢
pola ,,Przydzielona kwota — wydatki inwestycji, wydawnictw, dzieta sztuki,
magazyn” uzupelnianego przez Gtowna Ksiggowa na etapie Weryfikacji pomystu
przedsiewzigcia, to system nie powinien pozwoli¢ na dodanie wartosci w polu
,Planowana kwota dziatania — wydatki inwestycji, wydawnictw, dzieta sztuki,
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magazyn”, ktéra spowoduje przekroczenie wartosci pola ,,Przydzielona kwota —
wydatki inwestycji, wydawnictw, dzieta sztuki, magazyn.”.
B. Wskazniki:
- Wskaznik (wybierany z listy stownika ,, Wskazniki”), tekst o dlugos$ci minimum
200 znakow
C. Efekty dziatania
- Efekt dziatania (wybierany z listy), pole tekst minimum 200 znakéw
- Formularz zapewnia mozliwos$¢ zapisu danych za pomocg przycisku Zapisz
o Dodawanie czynnosci w formularzu:

- Nazwa czynnosci (Tekst o dtugosci minimum 200 znakow),

- Opis czynnosci (Tekst o dlugo$ci minimum 500 znakow),

- Osoba odpowiedzialna (wybierana z listy ,,Zespot zadaniowy”)

- Data zakonczenia czynnosci ( data z kalendarza, do wyboru jest przedzial dat
trwania zadania),

- Rodzaj wydatku (wybierany z listy stownika ,, Rodzaj wydatku™)

- Opisz rodzaj wydatku ( pole tekstowe o dlugosci minimum 800 znakow).

- Kwota netto (Kwota nie moze by¢ wicksza niz kwota przewidziana na powigzane
dziatanie

- Typ wydatku

- Kwota netto — (Walidacja, kwota nie moze by¢ wigksza niz kwota przewidziana
na dany typ budzetowania z powigzang czynnos$cig.

- Typ wydatku (pole opcji ze stownika ,,Kategorie typéw wydatkow- zamowienia
publiczne”),

- Rodzaj zamowienia (wybierany z listy: Dostawy, Roboty budowlane, Ustugi),

- Przewidywany termin wszczgcia postgpowania (pole wyboru z mozliwoscia

- wybrania kwartatu),

- Nieprzekraczalny termin przestania OPZ i notatki z szacowania wartosci
zamowienia do zamowien publicznych, pole opcji ze stownika miesiecy
zawgzonego wedtug wskazanego kwartatu w polu ,,Przewidywany termin
wszczgcia postepowania’),

- Nazwisko i imi¢ osoby wyznaczonej do kontaktu z zamowieniami publicznymi
(pole opcji ze stownika pracownikow),

- Numer telefonu (pole numeryczne),

- formularz powinien umozliwia¢ zapis wprowadzonych danych za pomoca
przycisku Zapisz

3) Ryzyka:
System powinien umozliwia¢ dodanie rozszerzonej analizy ryzyka na podstawie danych
wprowadzonych na etapie pomystu przedsiewzigcia za pomocg dedykowanego przycisku.
Formularz rozszerzonej analizy ryzyka powinien umozliwia¢ wprowadzenie dodatkowo co
najmniej wymienionych ponizej danych:

- Typ ryzyka (wybierane z listy stownika ,, Typ ryzyka”, podzielone na dwie czeSci
zawierajace nastgpujace wartosci:
1. Cz¢$¢ pierwsza (opcje: Zewngetrzne, Wewnetrzne)

- 2. Cze$¢ druga (opcje: Finansowe, Niefinansowe mogace si¢ przerodzi¢ w finansowe)
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- Interesariusz ryzyka (wybierane z listy) pole opcji ze stownika ,,Interesariusz ryzyka”,
pole wymagane

- Skutki niefinansowe ( tekst o dtugosci minimum 200 znakoéw), pole wymagane

- Typ reakcji na ryzyko (wybierane z listy), pole opcji ze stownika ,, Typ reakcji na
ryzyko”), pole wymagane

- Planowane mechanizmy kontroli (wybierane z listy), pole opcji ze stownika
»Planowane mechanizmy kontroli”, pole wymagane

- Formularz umozliwi zapis wprowadzonych danych za pomoca przycisku Zapisz

Etap III - Zadanie

Kolejnym krokiem jest realizacja zadania przez kuratora/kierownika dziatu. W dedykowanych
zaktadkach system ma umieszcza¢ dokumenty powigzane z zadaniem — wnioski zakupowe, umowy oraz
faktury. System ma umozliwia¢ $ledzi¢ wykorzystanie budzetu zadania.

Etap koncowy — Zamkniecie zadania
Po realizacji zadania kurator/kierownik dzialu wnioskuje o zamkniecie zadania, wniosek trafia do
czlonkoéw Komitetu sterujgcego, po ich do dyrektora, ktory zamyka zadanie.

5.3. Obieg wnioskéw zakupowych:

5.3.1. Utworzenie dokumentu — pola do uzupetnienia:
1. Dane wniosku o zapotrzebowanie:

a) Nr zapotrzebowania- wskazane aby, byl generowany automatycznie wedtug maski

NNNN/RRRR/ gdzie:

- RRRR oznacza biezacy rok

- NNNN - numer zapotrzebowania w roku. Numer zapotrzebowania w roku jest
zerowany 31 grudnia kazdego roku o godzinie 23:59

b) Data utworzenia (wskazane, aby Data byla generowana automatycznie)

c) Autor (wskazane , aby Tekst byt generowany automatycznie)

d) Kod budzetu zadania Panstwa (Tekst staly — dostepny do edycji)

e) Procedura PZP (Stownik — procedura PZP)

f) Notatka z szacowania warto$ci zamowienia (Zalacznik)

g) Wiele zadan (Checkbox)

h) Rodzaj zapotrzebowania (Pole wyboru: Zwykty/Projektowy)

i) Ocena wydatku (Pole wyboru: Kwalifikowany/Niekwalifikowany — pole wymagane
do uzupehienia tylko gdy w polu ,,Rodzaj zapotrzebowania” wybrano opcje
,.Projektowy”)

2. Dane zapotrzebowania:

a) Powigzane zadanie (Stownik-Zadania) — uzupeliane w procesie Projektu

b) Dziatanie (Stownik — Dziatania) — uzupetniane w procesie Projektu

¢) Czynno$¢ (Stownik — Czynnosci) — uzupeliane w procesie Projektu

d) Kierownik dziatu /Kurator zadania (Pole wyboru Tak/Nie uzupetniane automatycznie)

e) Przedmiot zapotrzebowania (Pole tekstowe)

f) Czy zapotrzebowanie wieloletnie? (Pole wyboru)

g) Cel (Pole tekstowe)

h) Czy bedzie dotaczona umowa? (Pole wyboru)

1)  Wzor umowy (Zalacznik)
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0)
p)
Q)

Wzo6r OPZ (Zatacznik)

Wz6r wniosku (Zatacznik)

Umowa cywilno-prawna z osobg fizyczng (Pole wyboru- opcje wyboru: Tak/Nie)
Rodzaj umowy cywilno-prawnej (Pole wyboru Opcje wyboru: Umowa zlecenie/
Umowa o dzieto z prawami autorskimi/ Umowa o dzieto bez praw autorskich/ Umowa
licencyjna)

Typ wydatku — Zamowienia Publiczne - (Pole wyboru — Stownik. W przypadku rodzaj
zapotrzebowania=zwykty do wyboru m.in. zakupy, rozpoznanie rynku, zapytanie
ofertowe, procedura przetargowa. W przypadku rodzaj zapotrzebowania= projektowy
do wyboru m.in. zakupy, rozpoznanie rynku, procedura uwzgledniajgca zasadg
konkurencyjno$ci, postepowanie w trybie przewidzianym w ustawie PZP)

Wydatki (Przycisk)

Aktualizacja typu wydatku - Zamowienia Publiczne (Przycisk)

Zaktualizuj pozycje zapotrzebowan (Przycisk)

3. Pozycje zapotrzebowania (sekcja multiplikowana):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
1)
i),
k)
)
m)
n)
0)
p)

Q

r)
s)

Nr pozycji zapotrzebowania (wskazane, aby Numer byt nadawany automatycznie)
Powigzane zadanie (Stownik- Zadania)

Powigzane dziatanie (Stownik — Dzialania)

Powigzana czynno$¢ (Stownik — Czynno$ci-zapo)

Szczegbdlowy opis pozycji (Pole tekstowe)

Waluty (Stownik walut)

Rodzaj zamowienia (Pole wyboru- do wyboru: Dostawy/ Ustugi /Roboty budowlane)
Typ wydatku — budzetowanie (Pole wyboru)

Wyliczane po stawce godzinowej (Checkbox)

Liczba planowanych godzin (Numer)

Stawka godzinowa (Numer)

Kwota Netto w wybranej walucie (Numer)

ZUS Platnika (Numer)

Kwota netto do wykorzystania (Numer)

Pobierz kwote do wykorzystania (Przycisk)

Koszt catkowity Pracodawcy (Numer- wskazane aby, Pole widoczne byto, gdy
wybrano opcje ,,Umowa zlecenie” w polu ,Rodzaj umowy”, sckcja ,,Dane
zapotrzebowania”.)

Koszt catkowity pracodawcy w PLN (Numer- wskazane aby , Pole byto widoczne,
gdy wybrano opcje ,,Umowa zlecenie” w polu ,,Rodzaj umowy”, sekcja ,,Dane
zapotrzebowania”.)

Kwota Netto w PLN (Numer — wskazane aby, Pole bylo widoczne, gdy wybrano inng
walute niz PLN)

Rok budzetowy (Stownik — wskazane aby byt to Rok budzetowy)

4. Poprawnos¢ danych:

a)

Uzasadnienie (Pole tekstowe)

5. Akceptacja Kierownika Dziatu:

a)

b)

Akceptacja Kierownika dziatlu Kuratora zadania (Pole wyboru- do wyboru: Tak/Do
poprawy/ Nie)
Uzasadnienie (Pole tekstowe)

6. Akceptacja Dysponenta linii budzetowe;:
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a) Akceptacja Dysponenta linii budzetowej planu (Pole wyboru- do wyboru: Tak/Do
poprawy/ Nie)

b) Uzasadnienie (Pole tekstowe)

7. Akceptacja Dzialu Programéw Pomocowych:

a) Akceptacja Dzialu Programéw Pomocowych (Pole wyboru- do wyboru: Tak/Do
poprawy/ Nie)

b) Uzasadnienie (Pole tekstowe)

8. Akceptacja Zamowien Publicznych:

a) Tryb skladania wniosku zakupowego (Pole wyboru — do wyboru: Zakupy/
Rozpoznanie rynku/ Zapytanie ofertowe/ Procedura przetargowa zgodnie z Ustawg
prawo zaméwien publicznych

b) Akceptacja zamowien publicznych (Pole wyboru- do wyboru: Tak/ Do poprawy/Nie)

¢) Uzasadnienie (Pole tekstowe)

9. Akceptacja Gtownego Ksiggowego:
a) Akceptacja gtdwnego ksiegowego (Pole wyboru- do wyboru: Tak/Do poprawy/ Nie)
b) Uzasadnienie (Pole tekstowe)
10. Akceptacja Dyrektora Muzeum:
a) Akceptacja dyrektora (Pole wyboru- do wyboru: Tak/Do poprawy/ Nie)
b) Uzasadnienie (Pole tekstowe)
11. Akceptacja Zatacznika SWZ:
a) Czy zatwierdzi¢? (Pole wyboru- do wyboru: Tak/ Nie)
b) Uzasadnienie (Pole tekstowe)

5.3.2. Zadania wykonywane w ramach obiegu zapotrzebowania:
1) Zgloszenie zapotrzebowania
2) Akceptacja Kierownika dziatu Kuratora zadania
3) Akceptacja Dysponenta linii budzetowej planu
4)  Akceptacja Dziatu Programéw Pomocowych
5) Akceptacja zamowien publicznych
6) Akceptacja glownego ksiggowego
7) Akceptacja dyrektora muzeum
8) Poprawa wniosku o zapotrzebowanie
5.3.3. Powiadomienia.

Po odrzuceniu wniosku zakupowego inicjator otrzymuje mailowe powiadomienie.
5.3.4. Inne

Komentarze

5.4. Obieg faktur (dokumentow kosztowych):

5.4.1. Dodawanie faktury

O Numer porzadkowy generowany jest automatycznie wraz z utworzeniem nowej
faktury.

O Osoba wprowadzajgca fakture uzupelnia pola: rodzaj dokumentu, osoba
odpowiedzialna oraz skan faktury. Nastepnie pracownik opisujacy dokument
kosztowy robi powigzanie faktury z firma lub kontrahentem wybieranym z bazy firm
(baza kontrahentow zintegrowana z systemem ksiegowo-kadrowym). Po zapisaniu
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wystane jest powiadomienie do osoby odpowiedzialnej, ktora uzupelnia pozostale
pola.

5.4.2. Dokumenty kosztowe
1) Pola do uzupetnienia
a) Data wystawienia (pole wyboru daty z kalendarza)
b) Termin ptatnosci (pole wyboru daty z kalendarza)
c) Numer zewnetrzny (numer)
d) Rodzaj dokumentu (pole wyboru z listy opcji):
a Faktura zwykta
Rachunek lub inny dokument finansowa
Faktura pro forma/przedptata/pisma
Inny dokument
Faktura za $rodki trwate
Faktura za zakup towarow handlowych do sklepikow
Faktura projektowa

Do zewidencjonowania w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej

O0OO0O0oO0OoO0ooOod

za towary handlowe

a Za muzealia
e) Osoba odpowiedzialna (pole wyboru z listy opcji)
f) Forma ptatnosci (pole wyboru z listy opcji):

g Barter

d Przelew

a Wydatek zrealizowany ze §rodkéw wiasnych/zwrot na konto
d Zaptacono

d Zaptacono na podstawie faktury pro forma

d Zaptacono kartg ptatnicza
g) Pozycje dokumentu finansowego (minimum 1) wraz z kwotg netto i brutto
h) Skan faktury (pole typu zalgcznik)
1) Numer zapotrzebowania powigzanego (pole wyboru z listy opcji)

5.4.3. Pozycja dokumentu finansowego
1) Pola do uzupetnienia
a) Powigzanie z zadaniem, dziataniem, umowa, wnioskiem zakupowym, delegacja, faktura
pro forma (pole wyboru z listy opcji)
b) Nazwa towaru/ustugi
c) Cel zakupu/przeznaczenie
d) Numer konta Zaktadowego planu kont - (pole wyboru z listy opcji)
e) Wydatek: biezacy/inwestycyjny (pole wyboru z listy opcji)
f) Rodzaj rozliczenia zapotrzebowania: czgSciowe lub koncowe
g) Rodzaj rozliczenia umowy: czesciowe, koncowe, nie dotyczy
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5.4.4. Obieg dokumentu kosztowego
1) Po rejestracji dokumentu kosztowego przez pracownika dzialu administracji uruchamiany
jest obieg
2) Opis dokumentu kosztowego przez pracownika
3) Dodanie zapiséw projektowych i akceptacja faktury przez Dzial Programéw Pomocowych,
jesli wymagane
4) Akceptacja kuratora zadania

5) Akceptacja dysponenta planu Kierownika komorki organizacyjnej lub osoby na
samodzielnym stanowisku

6) Whpisanie do ewidencji iloSciowo- wartosciowej, jesli wymagane

7) Whpisanie do ewidencji towarow handlowych, jesli wymagane

8) Wpisanie do ewidencji muzealiow, jesli wymagane

9) Akceptacja zamowien publicznych

10) Akceptacja Dyrektora

11) Zatwierdzenie przez Dzial Spraw Pracowniczych i Plac, jesli rachunek cywilno-prawny
12) Zatwierdzenie dzialu finansowo-ksiggowego

13) Akceptacja Glownego Ksiegowego

14) Akceptacja ptatnosci przez Dyrektora

15) Optata

16) Zakonczenie obiegu, wprowadzenie do rejestru faktur

17) Eksport dokumentu kosztowego do systemu FK

18) Podobnie jak w przypadku kazdego obiegu generowana jest metryka.

19) W przypadku braku akceptacji na dowolnym kroku obiegu, dokument wraca do inicjatora
celem uzupehienia.

20) W przypadku braku akceptacji na kroku ,,Zatwierdzenia dziatu finansowo-ksiggowego,
dokument moze zosta¢ odestany do poprawy wpisu w ewidencji muzealiow/ewidencji
ilosciowo-wartosciowej/ewidencji towaréw nichandlowych.

5.4.5. Rachunki do umowy cywilno-prawnej

W przypadkéw rachunkow cywilno-prawnych po akceptacji dokumentu kosztowego przez
Dyrektora Muzeum dokonywane jest zatwierdzenie przez Dziat Spraw Pracowniczych i Plac.

5.4.6. Powiadomienia

Powiadomienie mailowe o zakonczeniu obiegu wysylane do inicjatora

5.4.7. Inne
- Faktura nie moze by¢ wyzsza (netto) od powigzanego zapotrzebowania oraz umowy z
uwzglednieniem aneksow,
- Prawa dostgpu — inicjator lub wykonawcy w obiegu moga dopisac¢ osobe lub dzial,
- Komentarze,
- Po powiazaniu danej faktury z zapotrzebowaniem automatycznie pojawiajg si¢
dodatkowe informacje zaczytywane bezposrednio z karty ,,zapotrzebowania™:
a) Typ wydatku
b) rodzaj zamdéwienia
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5.5. Obieg umow:

5.5.1

Proces obiegu umow ma umozliwia¢ ztozenie kwalifikowanego podpisu elektronicznego na
umowie przez osoby reprezentujgce Muzeum.

5.5.2  Proces obiegu uméw powinien uwzglednia¢ oddzielne $ciezki przebiegu procesu dla umow:

554

Barterowych, Bezkosztowych, Przychodowych, Kosztowych,

na uzyczenie zabytku (Muzeum jako bioracy)

na uzyczenie zabytku (Muzeum jako uzyczajacy)

na wykorzystanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych
Uzytkownik przechodzac do obszaru odpowiedzialnego za tworzenie umow powinien z menu
tego obszaru mie¢ dostep do co najmniej nastepujacych funkcjonalnosci systemu:
- Rejestr umow

- Formularz dodawania nowej umowy

Tworzenie umowy innej niz umowa na samochod prywatny do celéw stuzbowych — pola do
wypehienia:
1) Dane umowy:
a) Numer umowy (pole numeryczne, uzupelnianie wygenerowanym numerem
automatycznie po uruchomieniu procesu)
b) Osoba odpowiedzialna - inicjator (pole uzupelniane przez system loginem
uzytkownika tworzgcego umowe)
¢) Pracownik (pole wyboru ze stownika pracownikoéw, pole widoczne jedynie przy
wyborze w polu ,,Rodzaj umowy” opcji ,,umowa kosztowa” i w polu ,,Umowy
kosztowe” opcje ,,cywilno-prawna),

d) Rodzaj umowy: (pole opcji z mozliwoscia wyboru: Barterowa, Bezkosztowa,
Przychodowa, Kosztowa. Po wybraniu opcji pokazuje si¢ dodatkowe pole
odpowiednie do wybranego typu umowy)

O Barterowe (pole opcji ze stownika Umowy barterowe)

0 Bezkosztowe (pole opcji ze stownika Umowy barterowe):
- Inne bezkosztowe
- O zachowaniu poufnosci
- Wystawa — zabytek oddawany przez Muzeum na wystawe
- Wystawa — zabytek wypozyczany Muzeum na wystawe
- O oddanie zabytku przez Muzeum w depozyt
- Inne darowizny
- Darowizny zabytku z prawami autorskimi
- O organizacje praktyki zawodowej — uczniowie
- Licencji nicodptatnej — Licencjobiorca uzyskuje prawo do utworu
- Inne wspolpracy bezkosztowe
- Licencji nicodptatnej Muzeum uzyskuje prawa do utworu
- O Organizacje praktyki studenckiej
- Darowizny zabytku
- Wolontariat
- O oddanie zabytku w depozyt
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2)

2

h)

d Przychodowe (pole opcji ze stownika Umowy przychodowe):
- Wspdlpracy z przychodem
- Licencji odptatnej
- Inne przychodowe
- Najmu samochodu stuzbowego
- Uzyczenie zabytkéw- NMM jako uzyczajacy
O Kosztowe (pole opcji ze stownika Umowy kosztowe):

- Cywilno-prawna (Rodzaj umowy cywilno-prawnej (pole opcji ze stownika
Umowy cywilno-prawne) pole widoczne jedynie przy wyborze w polu
,Rodzaj umowy” opcji ,,Kosztowa” i w polu ,,Umowy kosztowe” opcji
,,cywilno-prawna”):

e Umowa zlecenie
e Zlecenia na zaje¢cia edukacyjne
e Rozwigzania umowy zlecenia
e Licencji odptatnej — Muzeum uzyskuje prawa do utworu
e O artystyczne wykonanie — aktor, recytator, dyrygent,
instrumentalista, wokalista, tancerz, mim, itp.
e O dzieto bez praw autorskich
e O dzieto o charakterze autorskim — bez nosnika
e O dzieto z prawami autorskimi — konserwacja
e O dzieto z prawami autorskimi — publikacje, scenariusze
e Przeniesienia praw autorskich
- Kupna-sprzedazy
- Inne kosztowe
- Kupna sprzedazy zabytku bez praw autorskich
- Kupna sprzedazy zabytku z prawami autorskimi
- Sprzedazy z zadatkiem
- Uzyczenie zabytkoéw- NMM jako bioracy
Powigzane zadanie (pole opcji ze stownika Zadan)
Powigzane zapotrzebowanie (pole opcji ze stownika zapotrzebowan), pole
widocznie jedynie dla uméw Barterowych i Kosztowych
Aktualizuj pozycje umowy (przycisk aktualizujacy pozycje umowy i zaczytujacy
procedure PZP)
Procedura PZP (pole uzupeliane wartoscig z dowigzanego zapotrzebowania z pola
,,Procedura PZP”

Pozycje umowy:

a)

b)

c)

d)

Powigzana pozycja zapotrzebowania (zaczytywana bezposrednio z powiazanego
zapotrzebowania z pola ,,Numer pozycji zapotrzebowania’)

Powigzane dziatanie (Zaczytywane z pola ,,Powigzane dzialanie” z powigzanego
zapotrzebowania.

Powigzana czynno$¢ (Zaczytywane z pola ,,Powigzane czynno$¢” z powigzanego
zapotrzebowania

Przedmiot umowy (Pole tekstowe Zaczytywane bezposrednio z powigzanej Pozycji
zapotrzebowania z pola ,,Przedmiot zapotrzebowania”)
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3)

4)

S)

6)

e) Waluta (Zaczytywane bezposrednio z powigzanej Pozycji zapotrzebowania z pola
,»Waluta”.)

f) Rodzaj stawki VAT (pole opcji, Mozliwos$¢ wyboru: 23%, 8%, 5%, 0%, ZW, NP.)

g) Wyliczane po stawce godzinowej (checkbox, pole widoczne jedynie, gdy w polu
,,rodzaj umowy cywilno-prawnej” wybrano opcje: ,,Umowa zlecenie”.)

h) Kwota netto w wybranej walucie (pole numeryczne uzupelniane wartoscig z
powigzanej Pozycji zapotrzebowania z pola ,,Kwota netto w PLN”

i) Kwota Vat w wybranej walucie (pole numeryczne, generowanie automatycznie po
wpisaniu kwoty netto oraz wybraniu rodzaju stawki Vat)

i) Kwota Brutto w wybranej walucie (pole numeryczne, uzupekliane automatycznie po
wpisaniu kwoty netto oraz wybraniu rodzaju stawki Vat)

k) Kwota Vat w PLN (pole numeryczne, uzupetniane automatycznie po wpisaniu
kwoty netto oraz wybraniu rodzaju stawki Vat)

1) Kwota Brutto w PLN (pole numeryczne, uzupekliane automatycznie po wpisaniu
kwoty netto oraz wybraniu rodzaju stawki Vat)

m) Typ wydatku zaméwienia publiczne (pole tekstowe zaczytywane bezposrednio z
powiazanego zapotrzebowania z pola ,, Typ wydatku”)

n) Rodzaj zamdwienia (Zaczytywane bezposrednio z powigzanego zapotrzebowania z
pola ,,Rodzaj zamowienia”)

o) Typ wydatku — budzetowanie (Zaczytywane bezposrednio z powigzanego
zapotrzebowania z pola ,,Typ wydatku - budzetowanie”

Laczne kwoty PLN:

a) taczna kwota Netto w PLN (pole uzupehiane automatycznie wartoscig {Laczna
kwota Netto}* {Kurs waluty})

b) Lacznakwota VAT PLN (pole uzupetniane automatycznie wartoscig {L.aczna kwota
VAT }*{Kurs waluty})

c) taczna kwota Brutto PLN (pole uzupeliane automatycznie {Laczna kwota

Brutto } * {Kurs waluty})

Dane szczegdlowe:

a)
b)

c)

Termin rozpoczgcia umowy (data wybierana z kalendarza)

Termin zakonczenia umowy (pole zaznaczenia, do wyboru: ,,Okreslony” i
»Nieokreslony™)

Termin zakonczenia umowy (data wybierana z kalendarza)

Wysylka do klienta:

a)

Wysylka do klienta (pole opcji, Mozliwos¢ wyboru: Fizyczna, Autenti, KiR Szafir)

Dane kontrahenta:

a)
b)

Dane kontrahenta (pole opcji ze stownika Kontrahenci)

Nazwa firmy (tekst)
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Kod kraju (pole tekstowe, warto$¢ domys$lna PL)
NIP (pole tekstowe)

Imie (pole tekstowe)

Nazwisko (pole tekstowe)

Pesel (pole tekstowe)

Numer innego dokumentu ubezpieczeniowego (pole tekstowe)
Adres (pole tekstowe)

Kod pocztowy (pole tekstowe)

Miegjscowos¢ (pole tekstowe)

Poczta (pole tekstowe)

Rejon (pole tekstowe)

Kraj (pole tekstowe)

Numer rachunku bankowego (pole tekstowe)
Telefon (pole tekstowe)

Adres e-mail (pole tekstowe)

7) Wzory umow:
W zaleznosci od rodzaju wybranej umowy system powinien uwidacznia¢ adekwatny

a)

b)

szablon umowy

Wygeneruj szablon (przycisk, wcisniecie przycisku powinno powodowac zaczytanie
odpowiedniego szablonu do sekcji ,,Zataczona umowa”, pola ,,Szablon umowy” i
wstawienie danych na podstawie tego, co zostato wybrane na formularzu.)

8) Zalaczona umowa:
a) Szablon umowy (W tym polu powinien generowac si¢ szablon umowy po wcisnigciu
przycisku ,,Wygeneruj szablon”. Pozwala na dodanie uzupelnionego wzoru umowy.

9) Zalacznik

a)

Zatacznik (pole umozliwiajace dodawanie zatgcznikow)

10) Scalony PDF

a)

b)

Konwertuj do PDF i scal (przycisk, Pozwala na skonwertowanie i scalenie

szablonu umowy oraz zatacznikéw do formatu PDF.)

Scalony PDF (zatacznik zawierajacy wygenerowany za pomocg przycisku

»Konwertuj do PDF i scal” plik PDF

11) Poprawnos¢ danych

a) Uzasadnienie (pole typu tekst o dtugosci minimum 200 znakdéw)

12) Prawa dostepu
a) Uzytkownik z prawem dostepu (pole opcji ze stownika ,,Pracownicy”)
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5.5.5 Obieg umowy (w zaleznosci od zadeklarowanego rodzaju umowy)

1. Wariant nr 1 dla uméw innych niz na uzyczenie zabytku (Muzeum jako uzyczajacy i na
uzyczenie zabytku (Muzeum jako bioracy)

a)
b)

<)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

m)

n)

Inicjator uruchamia obieg (automatycznie nadawany jest numer umowy)
Akceptacja kuratora zadania

Akceptacja dysponenta planu

Akceptacja prawnika

Akceptacja dzialu programow pomocowych (w przypadku umowy bezkosztowej,
krok pomijany

Akceptacja zamowien publicznych (w przypadku umowy projektowej, krok
pomijany)

Akceptacja gtdwnego ksiggowego

Akceptacja dyrektora

Akceptacja gotowej umowy przez zamoéwienia publiczne (krok wykonywany w
przypadku umowy przetargowej/ofertowej)

Akceptacja Radcy Prawnego (krok wykonywany w przypadku umowy
przetargowej/ofertowej)

Akceptacja 1 podpis gtownego ksiggowego (krok wykonywany w przypadku
umowy przetargowej/ofertowej)

Akceptacja 1 podpis Dyrektora (krok wykonywany w przypadku umowy
przetargowej/ofertowej)

Wydrukowanie i dostarczenie umowy do wykonawcy
Skanowanie umowy podpisanej przez Wykonawce

2. Wariant nr 2 dla uméw na uzyczenie zabytku (Muzeum jako uzyczajacy)

a)

b)
)
d)
e)
f)
g)

Inicjator uruchamia obieg wzoru umowy (automatycznie nadawany jest numer
umowy)

Akceptacja Prawnika

Podpisanie umowy jako uzyczajacy przez Dyrektora
Przygotowanie pozostatych dokumentow przez dziat inwentarzy
Wydanie zabytku przez dziat inwentarzy

Kontrola stanu zabytku u kontrahenta przez dzial konserwacji
Przyjecie zabytku

3. Wariant nr 3 dla uméw na uzyczenie zabytku (Muzeum jako bioracy)

a)
b)

c)

d)

Akceptacja prawnika

Podpisanie umowy jako bioragcy przez Dyrektora

Wydanie opinii o miejscu eksponowania zabytku przez szefa ochrony, dziat
konserwacji

Przygotowanie pozostalych dokumentow (NMM jako bioracy) przez dziat
inwentarzy

Odebranie zabytku od kontrahenta przez kuratora

Oddanie zabytku przez kuratora
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5.5.6 Po zakonczeniu obiegu generowana jest metryka obiegu oraz aktualizowany jest rejestr umow
a takze rejestry dokumentow powigzanych.

5.5.7 Tworzenie umowy na wykorzystanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych:
1. Pola do uzupehienia:
1) Dane umowy:
a) Numer umowy (pole numeryczne, uzupeilnianie wygenerowanym numerem
automatycznie po uruchomieniu procesu)
b) Inicjator (pole uzupehiane przez system loginem uzytkownika tworzgcego umowe)
2) Dane Pracownika:
a) Imig (pole tekstowe)
b) Nazwisko (pole tekstowe)
¢) Adres zamieszkania (pole tekstowe)
d) PESEL (numer)
3) Dane pojazdu:
¢) Marka samochodu (pole tekstowe)
f) Nr rejestracyjny (pole tekstowe)
g) Pojemnos¢ skokowa silnika (cm3) (numer)
h) Wazna polisa ubezpieczeniowa OC i AC
- Od (data wybierana z kalendarza)
- Do ((data wybierana z kalendarza, wskazane, aby data nie mogla by¢
wczesniejsza niz data ,,0d”)
1) Miesigczny limit przebiegu km na jazdy lokalne (wskazane, aby byl uzupehiany
automatycznie na podstawie danych zawartych w Rejestrze ,,Limit przebiegu km na
jazdy lokalne".)

2. Obieg umowy na wykorzystanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych:
a) Wypehienie wniosku przez pracownika
b) Akceptacja Kierownika Dziatu
c) Akceptacja Dyrektora
d) Poprawa wniosku przez pracownika, jesli jest taka koniecznos¢
e) Skierowanie na badanie pracownika przez dzial spraw pracowniczych i ptac
f) Dostarczenie wyniku badania lekarskiego przez pracownika
g) Akceptacja Dzialu Spraw Pracowniczych i Plac
h) Wypelnienia i zatgczenie umowy przez pracownika
1) Podpis Dyrektora Muzeum

5.5.8 Po zakonczeniu obiegu generowana jest metryka obiegu oraz aktualizowany jest rejestr umow a
takze rejestry dokumentow powigzanych.

5.5.9 Powiadomienia
1) Powiadomienia mailowe o zatwierdzeniu umowy przez Dyrekcje, uzupethieniu danych
kontrahenta, wydruku umowy do podpisu, zakonczeniu obiegu.
2) Powiadomienie mailowe do ptac w przypadku zakonczenia obiegu umowy cywilnoprawne;j.
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3) W przypadku umow niepodpisanych ponad miesiagc powiadomienie do dysponenta planu
oraz kuratora zadania

4) W przypadku rozliczenia umowy cywilno-prawnej powiadomienie do ptac oraz kuratora

5) W przypadku bliskiego wykorzystania Srodkéw w umowie, powiadomienie do kuratora.
5.5.10 Inne

1) Mozliwo$¢ elektronicznego podpisu umow przez Dyrekcje, podpisy blokami

2) Mozliwos¢ dodawania aneksow z poziomu umowy oraz mozliwo$¢ podgladu kwoty umowy

po uwzglednieniu aneksow

3) Mozliwos¢ podgladu dokumentow powigzanych z umowa (np. faktury)

4) Mozliwo$¢ dodawania komentarzy

5) Prawa dostepu — inicjator lub wykonawcy w obiegu moga dopisac osobe lub dziat

6) Mozliwos¢ nadawania numeru wewngtrznego powigzanego z osoba odpowiedzialng.

5.6. Obieg delegacji:

5.6.1 SZPM musi posiada¢ modut delegacji umozliwiajgcy rozliczanie delegacji pracownikom
posiadajgcym konto w SZPM.

5.6.2 Administrator SZPM musi mie¢ mozliwo$¢ nadawania uprawnienia uzytkownikom do
administrowania delegacjami lub uprawnienie tylko do wprowadzania delegacji w zakresie
jednostek organizacyjnych Zamawiajacego.

5.6.3. Modut delegacji musi umozliwia¢ wprowadzenie delegacji oraz — po zakonczeniu delegacji, na
jej rozliczenie, przy czym niosek o delegacje/rozliczenie delegacji moze zlozy¢ Pracownik
lub jego bezposredni przetozony.

5.6.4 Uzytkownik posiadajacy uprawnienia do administrowania delegacjami, musi posiada¢ dostep
do:

1) Delegacji do zatwierdzenia

2) Dokumentow (dotaczanych do delegacji)

3) Podzialu na delegacje odbywane samochodem prywatnym, stuzbowym oraz innymi
srodkami transportu (kolej, autobus, samolot)

5.6.5 Modut delegacji musi pozwala¢ uzytkownikowi na wprowadzenie informacji o delegacji
poprzez wypetnienie formularza. Formularz delegacji musi zawiera¢ nast¢pujace pola:

1) Powigzanie:
a) Powigzane zadanie (pole wyboru ze stownika ,,Zadania”)
b) Powigzanie dzialanie (pole wyboru ze stownika ,,Dziatania)
¢) Powigzana czynno$¢ (pole wyboru ze stownika ,,Czynnosci”)
2) Dane delegacji:

a) Numer delegacji (generowany automatycznie wedhug maski
DELKZ/RRRR/MM/DD/NNN, gdzie:
- DEL — tekst

- K/Z- w zaleznosci czy delegacja krajowa, czy zagraniczna
- RRRR - biezacy rok

- MM - biezacy miesiac

- DD — dzien wprowadzenia wniosku

- NN - numer wniosku o delegacje¢ w roku)
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3)

b) Deleguje podwladnego (pole typu zaznaczenie, widoczne dla uzytkownikéw na
stanowiskach kierowniczych; Po zaznaczeniu, pola ,,Stanowisko” oraz ,,Imi¢ i
nazwisko” zmieniajg si¢ na pola edytowalne — kierownik wskazuje podwladnego,
ktorego wysyta na delegacje)

c) Stanowisko (pole uzupekniane automatycznie danymi zalogowanego uzytkownika)

d) Imie¢ i Nazwisko (pole uzupetiane automatycznie danymi zalogowanego uzytkownika)

e) Rodzaj podrozy stuzbowej (pole wyboru, do wyboru: Krajowa, Zagraniczna)

f) Cel delegacji (pole tekstowe)

g) Uzasadnienie delegacji (pole tekstowe)

h) Zastepca (pole wyboru ze stownika ,,Pracownicy”)

1) Miejsce docelowe delegacji (pole tekstowe)

j)  Numer pozycji w budzecie

k) Uwagi i komentarze (pole tekstowe)

Dane podrozy:

a) Srodek lokomocji (pole wyboru ze stownika ,.érodek lokomocji”, do wyboru:

- Samochéd prywatny (opcja dostepna, jesli pracownik ma zawartg wazng
,,Umowe na samochod”)
- Samochéd stuzbowy
- Kolej
- Autobus
- Samolot
- Przejazd zapewniony
pola widoczne, jesli wybrano opcje¢ ,,Samochod prywatny”:
= Nr rejestracyjny (pole tekstowe uzupeliane automatycznie z ,,Umowy na
samochdd)
= Markaityp (wskazane, aby Tekst byl— pobierany automatycznie z ,,Umowy
na samocho6d”)
* Pojemno$¢ skokowa silnika (wskazane, aby Tekst byl pobierany
automatycznie z ,,Umowy na samochod)
* Rodzaj paliwa (Tekst)
* Rodzaj nadwozia (Tekst)
*  Grupa (Tekst)
* Nrinw. (Tekst)
* Miejsce garazowania (Tekst)
= Pojazd sprawny do wyjazdu (Checkbox)
= Norma zuzycia paliwa na 100km przebiegu (Tekst)
= Liczba kilometréw (Numer)
=  Kwota ryczattu na dojazdy (Numer):
Jesli samochod os. o poj. ponizej 900cm?: = stawka 1 * {Liczba kilometrow}
Jesli samochod os. o poj. powyzej 900cm?®: = stawka 2 * {Liczba kilometrow}
- Waluta (Stownik — stownik walut)
- Planowany koszt przejazdu (Numer)
- Kiraj docelowy (Stownik — Panstwa)
- Dieta dla kraju (HTML)
- Miejscowos¢ wyjazdu (Tekst)
- Data i godzina wyjazdu (Data i godzina)
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- Datai godzina przekroczenia granicy (Data i godzina)
- Miejscowos$¢ przyjazdu (Tekst)
- Data i godzina przyjazdu (Data i godzina)
- Czy pracownik odbywa nocleg w miejscu przyjazdu? (Pole wyboru)
4) Czas trwania delegacji:
- Policz diete za czas delegacji (Przycisk)
- Dni (Wskazane, aby Numer byt uzupetniany automatycznie)
- Godziny (Wskazane, aby Numer byt uzupeliany automatycznie)
- Minuty (Wskazane, aby Numer -uzupetniany automatycznie)
5) Planowane koszty delegacji:
- <Kraj>
Wyzywienie:
- Dieta indywidualna (Checkbox)
- Dieta nalezna (Numer)
- Waluta (Tekst)
- Liczba $niadan zapewnionych przez organizatora (Numer)
- Liczba obiadéw zapewnionych przez organizatora (Numer)
- Liczba kolacji zapewnionych przez organizatora (Numer)
- Nocleg (Checkbox)
- Liczba noclegdw — Ushluga hotelarska (Numer)
- Koszt noclegu (Numer)
- Waluta (Tekst)
- Liczba noclegéw - do ryczattu (Numer)
- Kwota ryczattu (Numer)
- Limit kosztoéw noclegu dla kraju
- Dojazdy $rodkami komunikacji miejscowej (Checkbox)
- Koszt dojazdow / przejazdow (Pole wyboru):
o Ryczalt za dni
o Podaj kwote
- Ryczalt na pokrycie kosztow dojazdu Srodkami komunikacji miejscowej (Numer)
- Liczba dni korzystania ze srodkow komunikacji (Numer)
- Kwota z rachunkéw (Numer)
- Komentarz (Pole tekstowe)
- Dojazdy do i z dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego
(Checkbox)
- Dojazdy (Pole wyboru):
o W jedng strong
o W obie strony
- Kwota ryczattu na dojazdy (Numer)
- Inne wydatki (Checkbox)
- Kwota z rachunkéw (Inne wydatki) (Numer)
- Uzasadnienie (Pole tekstowe)
6) Catkowity koszt planowanej podrozy:
- <Kraj>
- Pelna wyptata zaliczki w PLN (Checkbox)
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7)

8)

9)

Planowane koszty delegacji (waluta kraju) (Numer)

Waluta (Stownik — waluty)

Kurs (Wskazane, aby Numer byt uzupeliany automatycznie — pobierany ze strony
NBP)

Kwota zaliczki (Numer)

Planowane koszty delegacji (PLN) (Numer)

Whioskuj¢ o zaliczkg (Checkbox)

Forma wyptacenia zaliczki (Pole wyboru):

. Gotowka z kasy NMM
. Przelew
. Karta ptatnicza

Komentarz (Pole tekstowe)

Calkowita kwota zaliczki (Numer)

IBAN (Tekst- wskazane, aby pole pojawiato si¢, jesli w polu ,,Forma wyptacenia
zaliczki” wybrano ,,Przelew”)

Numer konta (Numer — wskazane, aby pole pojawialo si¢ jesli w polu ,,Forma
wyplacenia zaliczki” wybrano ,,Przelew”)

Otrzymana zaliczka (PLN) (Numer)

Oswiadczenie (Checkbox)

Dokumenty powigzane:

Wygeneruj polecenie wyjazdu stuzbowego (Przycisk)

Polecenie wyjazdu stuzbowego (Zatgcznik)

Wygeneruj dokument rozliczenia wyjazdu stuzbowego (Przycisk)
Rozliczenie wyjazdu stuzbowego (Zatacznik)

Sprawozdanie z delegacji (Zatgcznik)

Rozpatrzenie wniosku — Kierownik Dziatu/Dyrektor Muzeum/ Pracownik etatowy — Dziat
Sprw Pracowniczych i Kadr/ Dysponent linii budzetowej/ Pracownik Kasy Gtownej/ Gtowny
Ksiggowy:

Data weryfikacji wniosku (Wskazane aby Data byta uzupelniana automatycznie)
Wykonawca (Wskazane aby Tekst byt uzupeiany automatycznie)
Czy zatwierdzono wniosek o delegacje¢? (Pole wyboru) :

. Tak

. Do poprawy

Uzasadnienie odrzucenia (Pole tekstowe)

Dane podrozy — Rozliczenie:

Srodek lokomocji (Stownik — srodek lokomocji)

Waluta (Stownik — waluty)

Kurs waluty (Wskazane aby Numer byt uzupetniany automatycznie)
Rzeczywisty koszt przejazdu (Numer)

Kraj docelowy (Stownik — Panstwa)

Dieta dla kraju (Wskazane aby Numer byl uzupetiany automatycznie)
Rodzaj pojazdu (Stownik — rodzaje pojazdow)

los¢ kilometrow (Numer)

Kwota ryczattu na dojazdy (Numer)

Miegjscowos¢ wyjazdu (Tekst)

Strona 33 z59



- Datai godzina wyjazdu (Data i godzina)
- Datai godzina przekroczenia granicy (Data i godzina)
- Miejscowo$cC przyjazdu (Tekst)
- Data i godzina przyjazdu (Data i godzina)
- Czy pracownik odbywa nocleg w miejscu przyjazdu? (Pole wyboru)
- Czy faktura jest fakturg wspotdzielong? (Pole wyboru)
- Czy chcesz cato$ciowo rozliczy¢ fakturg? (Pole wyboru)
- Osoba podrézujaca (Stownik — Pracownicy — Symfonia FiK)
- Numer zewnetrzny faktury (Tekst)
- Rodzaj dokumentu (Pole wyboru)
- Skan faktury (Zatgcznik)
- Dane kontrahenta (Stownik — Kontrahenci faktury)
- Nazwa (Tekst)
- NIP (Tekst)
- Kod kraju (Tekst)
- Aktywny podatnik VAT (Przycisk)
- Sprawdzenie spotek w bazie Unii Europejskiej (Przycisk)
- Zglo$ nowy (Przycisk)
- Adres (Tekst)
- Miejscowos¢ (Tekst)
- Kod pocztowy (Tekst)
- Kiraj (Tekst)
- Data wystawienia (Data)
- Data sprzedazy (Data)
- Komentarze (Tekst)
- Rodzaj stawki VAT (Pole wyboru)
- Rejestr VAT (Pole wyboru)
- Zaktadowy plan kont VAT (Pole wyboru)
- Kwota Netto (Numer)
- Kwota VAT (Numer)
- Kwota Brutto (Numer)
- Kwota Netto PLN (Numer)
- Kwota VAT PLN (Numer)
- Kwota Brutto PLN (Numer)
- Catkowita kwota Netto pozycji (Numer)
- Catkowita Kwota VAT pozycji (Numer)
10) Czas trwania delegacji — Rozliczenie:
- Policz diete za czas delegacji (Przycisk)
- <Kraj>
- Dni (Wskazane aby Numer byt uzupeliany automatycznie)
- Godziny (Wskazane aby Numer byl uzupetiany automatycznie)
- Minuty (Wskazane aby Numer byt uzupeliany automatycznie)
- Dieta za dni delegacji (Wskazane aby Numer byt uzupeliany automatycznie)
- Waluta (Stownik — waluty)
11) Catkowity koszt rozliczenia podrdzy:
- Rozlicz delegacje (Przycisk)
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- Pelna wyptata kosztéw delegacji w PLN (Checkbox)
- Rzeczywiste koszty delegacji (waluta kraju) (Numer)
- Waluta (Stownik — waluty)
- Kurs (Wskazane aby Numer byt uzupetiany automatycznie)
- Rzeczywiste koszty delegacji po przeliczeniu (Numer)
- Catkowity koszt delegacji PLN (Numer)
- Catkowita kwota zaliczki (Numer)
- Catkowita kwota zaliczki PLN(Numer)
- Catkowita kwota do wyptaty / zwrotu (Numer)
- IBAN (Tekst)
- Nr konta (Numer)
12) Rozpatrzenie sprawozdania — Dyrektor Muzeum:
- Data weryfikacji sprawozdania (Wskazane aby Data byla - uzupehianae
automatycznie)
- Czy zatwierdzono sprawozdanie? (Pole wyboru, opcje: Tak, Nie)
- Uzasadnienie odrzucenia (Pole wyboru)
- Wykonawca (Stownik- Wskazane aby Ffunkcje byly uzupetiane automatycznie)
13) Rozpatrzenie rozliczenia Kierownik Dzialu/ Zaméwienia Publiczne/ Glowny Ksiggowy:
- Data weryfikacji rozliczenia (Wskazane aby Data byta uzupetliana automatycznie)
- Czy zatwierdzono rozliczenie? (Pole wyboru, opcje: Tak, Nie)
- Uzasadnienie odrzucenia (Pole wyboru)
- Wykonawca (Stownik- Wskazane aby Ffunkcje byly uzupetniane automatycznie)
14) Rozpatrzenie rozliczenia Pracownik Kasy Glowne;j:
- Data weryfikacji rozliczenia (Wskazane aby Data byla- uzupehlianae
automatycznie)
- Czy zatwierdzono rozliczenie? (Pole wyboru)
- Uzasadnienie odrzucenia (Pole wyboru)
- Wykonawca (Stownik- Wskazane aby Ffunkcje byly uzupetiane automatycznie)
15) Rozpatrzenie rozliczenia Dyrektor Muzeum:
- Data weryfikacji sprawozdania (Wskazane aby Data byla- uzupeklianae
automatycznie)
- Wykonawca (Stownik- Wskazane aby Ffunkcje byly uzupetniane automatycznie)
- Zaakceptowano (Checkbox)
16) Powigzane dokumenty kosztowe:
- Czy po rozliczeniu do delegacji beda podpicte inne dokumenty kosztowe? (Pole
wyboru)
- Nr faktury (Pole tekstowe)
- Podglad faktury (Lacze)
- Nazwa towaru/ustugi (Pole tekstowe)
- Laczna kwota netto PLN (Numer)
- Laczna kwota VAT PLN (Numer)
- Laczna kwota brutto PLN (Numer)

5.6.6 SZPM musi pozwala¢ wybranym uzytkownikom na rozliczanie i zatwierdzanie delegacji.

5.6.7 SZPM na liscie delegacji musi prezentowac i odpowiednio zmienia¢ automatycznie status

delegacji.

5.6.8 Zadania wykonywane w ramach obiegu delegacji:
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e Formularz startowy: ZtoZzenie wniosku o delegacje.

e Rozpatrzenie wniosku o delegacje¢ przez Kierownika Dziatu.

e (Odrzucono — zakonczenie procesu, odrzucenie niezaakceptowanych wnioskéw o delegacje
na krokach akceptacyjnych

e Poprawa wniosku — poprawienie wniosku przez pracownika.

e Rozpatrzenie wniosku o delegacje przez Dyrektora Muzeum

e Rozpatrzenie wniosku o delegacje przez pracownika etatowego DzSPiP

e Rozpatrzenie wniosku o delegacje przez Dysponenta linii budzetowej planu

e Rozpatrzenie wniosku o delegacje¢ przez pracownika Kasy Glowne;j

e Rozpatrzenie wniosku o delegacje przez Gléwnego Ksiegowego

e Wystanie wiadomos$ci e-mail - Wystanie trzech wiadomos$ci e-mail informujacych o
zatwierdzeniu wniosku, dla pracownika oraz dla Dzialu Spraw Pracowniczych i Ptac oraz dla
Kasy Gloéwnej. Poinformowanie zastepcy o przydzielonym zastgpstwie.

e  Wyplata zaliczki

e  Wypehienie rozliczenia delegacji oraz sprawozdania merytorycznego przez Pracownika

e Rozpatrzenie sprawozdania merytorycznego

e Rozpatrzenie rozliczenia delegacji przez Kierownika Dziatu

e Poprawa rozliczenia

e Rozpatrzenie rozliczenia delegacji przez Zamowienia Publiczne

e Rozpatrzenie rozliczenia przez pracownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego

e Rozpatrzenie rozliczenia - Gtowny Ksiegowy

o Akceptacja rozliczenia — Dyrektor Muzeum

e  Wiyplata rozliczenia

e Rozliczono delegacje — zakonczenie procesu

5.7. Obieg wnioskoéw urlopowych i wnioskéw dotyczacych pracy zdalnej

5.7.1. Modut urlopy musi umozliwia¢ uprawnionemu uzytkownikowi wprowadzenie informacji
niezbednych do poprawnego wyliczania ilosci dostgpnego urlopu.

5.7.2. Modut powinien pozwala¢ na wprowadzenie takich informacji jak:

1) Ilo$¢ dostepnego urlopu na zadanie (zalegly oraz biezacy)
2) Ilo$¢ dostepnego urlopu z tytutu opieki nad dzieckiem
3) Ile godzin ma dzien roboczy dla pelnego etatu.

5.7.3. SZPM w czgs$ci pozwalajacej na okreslenie uprawnien uzytkownikow do modutu urlopu musi
umozliwia¢ okreslenie przynajmniej:

1) Czy uzytkownik posiada uprawnienia do raportow dotyczacych wykorzystania urlopow?

2) Czy uprawnienia dotyczace zarzadzania urlopami dotycza wszystkich pracownikéw czy
tylko wybranych?

3) Czy uzytkownik posiada uprawnienia do anulowania wnioskéw urlopowych?

5.7.4. W przypadku zmiany uprawnien do modutu urlopéw, SZPM musi zapisywa¢ w historii listg
tych zmian.

5.7.5. Uzytkownik posiadajacy uprawnienia administrowania urlopami powinien mie¢ mozliwosc¢
wprowadzenia dla pracownikow informacji o ich zatrudnieniu. SZPM musi umozliwiac,
uzytkownikowi definiujagcemu dane o zatrudnieniu pracownika, wprowadzenie co najmniej
nastepujacych informacji:
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iy
2)

3)
4)
5)
6)
7)

Data od kiedy pracownik jest zatrudniony

Data do kiedy pracownik jest zatrudniony lub na okre$lenie, Ze okres zatrudnienia nie jest

ograniczony

Wymiar etatu np. Y%, 74, itd.
Podstawa urlopu (pierwsza praca, 20 dni, 26 dni)

Opieka nad dzieckiem

Urlopy dodatkowe

Uwagi i komentarze.

5.7.6. Uzytkownik posiadajacy uprawnienia do administrowania urlopami pracownikow musi
posiada¢ dostepng funkcj¢ obliczenia urlopu, ktéra pozwoli na obliczenie urlopu na
podstawie danych o zatrudnieniu pracownika.

5.7.7. SZPM musi umozliwia¢ wygenerowanie szczegdlowego raportu dotyczacego wykorzystania
urlopéw pracownikowi posiadajagcemu odpowiednie uprawnienia. Raport powinien w
sposob tabelaryczny przedstawiac ilos¢ wykorzystanego urlopu w godzinach i minutach, dla
kazdego z typu urlopéw oraz sumeg. Zestawienie powinno jednoczesnie pokazywaé
wszystkich pracownikoéw, do ktorych uzytkownik posiada uprawnienia administracji

urlopami.

5.7.8. SZPM podczas wprowadzania nowego urlopu musi umozliwia¢ wprowadzenie w formularzu
elektronicznym nastepujacych informacji:

L.

a.

Dane wnioskujacego o urlop:

Data zlozenia wniosku (Wskazane, aby Data -byla uzupeliana
automatycznie biezgcg datg)

Migjscowos¢ (Tekst)

Imi¢ i nazwisko (wskazane, aby Tekst byl uzupelniany automatycznie
imieniem i nazwiskiem sktadajacego wniosek)

Stanowisko (wskazane, aby Tekst byl uzupelniany automatycznie
stanowiskiem sktadajgcego wniosek)

Dziat (wskazane, aby Tekst byl uzupehliany automatycznie dziatlem
sktadajgcego wniosek)

Numer wniosku (wskazane, aby Tekst byl generowany automatycznie)
Przetozonego (stanowisko), do ktorego skladany jest wniosek (Symfonia
KIP) (nalezy wybra¢ ze ,,Stownik — Pracownicy — Symfonia KiP” imig i
nazwisko pracownika z Symfonii)

2. Rodzaj urlopu:

a) Rodzaj urlopu (Stownik — Rodzaj urlopu)

Urlop okolicznosciowy z tytutu

Dodatkowy urlop nalezny na podstawie przepisow prawa

Zwolnienie z dnia pracy za godziny nadliczbowe

Zwolnienie z dnia pracy z tytulu wychowania dziecka w wieku do lat 14. Na
podstawie art. 188. KP.

Dzien wolny za przepracowany dzien

Dodatkowy urlop wypoczynkowy dla osoby niepetnosprawnej w stopniu
znacznym lub umiarkowanym

Urlop wypoczynkowy

Urlop wypoczynkowy na zadanie
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Zwolnienie z czesci dnia pracy za godziny nadliczbowe

Urlop wypoczynkowy — odbior w godzinach

Imieniny — dodatkowy, nadprogramowy dzien wolny od pracy przystugujacy
pracownikowi w dniu jego imienin, je$li wypadaja one ,,w dniu roboczym”
pracownika

Whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
Urlop ojcowski

Urlop rodzicielski

Urlop macierzynski

Praca z domu

Zwolnienie lekarskie

3. Czas trwania urlopu:

a)

b)

©)
d)

e)

f)

2
h)

,.Deklaruje rozliczanie godzinowe zwolnienia z dnia pracy z tytutu wychowania
dziecka w wieku do lat 14” (Checkbox).

Pole widoczne tylko, gdy w polu ,,Rodzaj urlopu” zostatla wybrana warto$¢
,»Zwolnienie z dnia pracy z tytulu wychowania dziecka w wieku do lat 14. Na
podstawie art. 188. KP.”

Od (Data)

Do (Data)

Liczba dni kalendarzowych (wskazane, aby Numer byl uzupehliany
automatycznie)

Liczba dni roboczych (wskazane, aby Numer byt uzupetiany automatycznie)
Zwolnienie od (Data i godzina)

Do (Data i godzina)

Dane dziecka/dzieci w zakresie urlopu ojcowskiego [Sekcja widoczna tylko, gdy w polu

,,-Rodzaj urlopu” wybrano ,,Urlop ojcowski”.]:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Stopien pokrewienstwa (pole tekstowe)
Imie¢ dziecka (pole tekstowe)
Nazwisko dziecka (pole tekstowe)
Data urodzenia (Data)

Liczba tygodni (Liczba)

Od (Data)

Do (Data)

5. Dane w zakresie urlopu rodzicielskiego [Sekcja widoczna tylko, gdy w polu ,,Rodzaj
urlopu” wybrano ,,Urlop rodzicielski™]:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Imig¢ dziecka (pole tekstowe)

Nazwisko dziecka (pole tekstowe)

Data urodzenia dziecka (Data)

Data zakonczenia urlopu macierzynskiego (Data)

Imig¢ drugiego rodzica (pole tekstowe)

Nazwisko drugiego rodzica (pole tekstowe)

wskazane jest, aby Wymagane bylo zaznaczenie tylko jednego z ponizszych

checkboxow:
*  Oswiadczam rowniez, ze ojciec dziecka / matka dziecka nie bedzie w
powyzej wskazanym okresie korzysta¢ z urlopu rodzicielskiego. Do wniosku
dotgczam o$wiadczenie drugiego rodzica (checkbox)
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*  Os$wiadczam rowniez, ze ojciec dziecka / matka dziecka bedzie w
powyzej wskazanym okresie korzysta¢ z urlopu rodzicielskiego. Do wniosku
dotaczam o$wiadczenie drugiego rodzica (checkbox)
h) Os$wiadczenie drugiego rodzica (zalgcznik)
Zwolnienie z czgsci dnia pracy za godziny nadliczbowe [Sekcja widoczna, jesli w polu
»Rodzaj urlopu” wybrano warto$¢ ,Zwolnienie z cze$ci dnia pracy za godziny
nadliczbowe”]:
a) Wypracowane nadgodziny w dniach (liczba)
b) W dniu (Stownik — Dni i godziny nadliczbowe)
c¢) Wymiar nadgodzin (liczba)
d) Odbidr nadgodzin (liczba)
Urlop okolicznosciowy z tytutu [Sekcja widoczna, jesli w polu ,,Rodzaj urlopu” wybrano
warto$c¢ ,,Urlop okoliczno$ciowy”]:
a) Tytut urlopu okolicznos$ciowego (Stownik — Tytut urlopu okolicznosciowego)
b) Rodzaj okolicznosci (Pola opcji)

= Slub
»  Urodzenie si¢ dziecka
= Pogrzeb

=  Slub dziecka
c) Pierwszy dzien (Data)
d) Drugi dzien (Data)
e) Data urodzenia dziecka (Data)
f) Imig i nazwisko dziecka (Tekst)
Dostepny urlop ze wzgledu na wydarzenie - Sekcja widoczna, jesli w polu ,,Rodzaj urlopu”
wybrano warto$¢ ,,Urlop okolicznosciowy z tytutu”. Sekcja informacyjna, tylko do
odczytu.
Dodatkowy urlop nalezny na podstawie przepisoOw prawa [Sekcja widoczna, jesli w polu
,,-Rodzaj urlopu” wybrano wartos¢ ,,Urlop nalezny na podstawie przepisow prawa”]:
a) Dodatkowy urlop w zwigzku z (Pole wyboru)
= Urlop na przygotowanie si¢ do egzaminu dla aplikanta
radcowskiego/adwokackiego/notarialnego
= Urlop szkoleniowy
= Urlop bezptatny
* Dni wolnej za poszukiwanie pracy
b) Pracownik przystepuje do (Pole opcji) - wskazane, aby pole widoczne byto, gdy w
polu ,Dodatkowy urlop w zwigzku z:” zostanie wybrana opcja ,,Urlop
szkoleniowy”
* egzamindow eksternistycznych, do egzaminu maturalnego lub do egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe
* w ostatnim roku studiéw, na przygotowanie pracy dyplomowej oraz
przygotowanie si¢ i przystgpienie do egzaminu dyplomowego
¢) Inny rodzaj urlopu w zwigzku z (Pole tekstowe) - wskazane, aby pole widoczne
byto tylko, gdy w polu ,,Dodatkowy urlop w zwigzku z:” zostanie wybrana opcja
,Inny”’
d) Uzasadnienie (Pole tekstowe ) - wskazane, aby pole widoczne bylto tylko, gdy w
polu ,,.Dodatkowy urlop w zwigzku z:” zostanie wybrana opcja ,,Urlop bezptatny”
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10. Zwolnienie z dnia pracy za godziny nadliczbowe [Sekcja widoczna, jesli w polu ,,Rodzaj
urlopu” wybrano warto$¢ ,,Zwolnienie z czg¢sci dnia pracy za godziny nadliczbowe” lub
,»Zwolnienie z dnia pracy za godziny nadliczbowe"]:

a) Wypracowane nadgodziny w dniach (liczba)

b) W dniu (Stownik — Dni i godziny nadliczbowe)
¢) Wymiar nadgodzin (liczba)

d) Odbior nadgodzin (liczba)

11. Zwolnienie z dnia pracy z tytutu wychowywania dziecka w wieku do lat 14. Na podstawie
art. 188. KP. [Sekcja widoczna, jesli w polu ,,Rodzaj urlopu” wybrano warto$¢ ,,Zwolnienie
z dnia pracy z tytutu wychowania dziecka w wieku do lat 14. Na podstawie art. 188. KP.”.]:

a) Imig i nazwisko dziecka (Tekst)
b) Data urodzenia dziecka (Data)

12. Czas trwania urlopu - Rozliczanie godzinowe zwolnienia z dnia pracy z tytutu wychowania
dziecka w wieku do lat 14. [Sekcja widoczna, jesli w polu ,,Rodzaj urlopu” wybrano
warto$¢ ,,Zwolnienie z dnia pracy z tytulu wychowania dziecka w wieku do lat 14. Na
podstawie art. 188. KP.” i zaznaczono checkobox ,,Deklaruje¢ rozliczanie godzinowe
zwolnienia z dnia pracy z tytulu wychowania dziecka w wieku do lat 14”.]:

a) Od godz. (Czas)
b) Do godz. (Czas)
c) W dniu (Data)

13. Dzien wolny za przepracowany dzien [Sekcja widoczna, jesli w polu ,,Rodzaj urlopu”
wybrano warto$¢ ,,Dzien wolny za przepracowany dzien”]:

a) Przepracowany dzien (Stlownik — Przepracowany dzien)

= Sobota

® Niedziela
= Swicto

= Inny

b) W dniu (Pole wyboru)
14. Dane dotyczace urlopu wypoczynkowego w danym roku:
a) Aktualny rok kalendarzowy (wskazane, aby Tekst byt uzupeliany automatycznie)
b) Liczba dni urlopu (liczba)
¢) Od dnia zlozenia wniosku pracownik wykorzystat: (liczba)
d) Liczba dni urlopu (liczba)
e) Liczba godzin urlopu (liczba)
Pozostato do wykorzystania:
f) Liczba dni urlopu (liczba)
g) Liczba godzin urlopu (liczba)
15. Dane zastepcy:
a) Czy zostal wyznaczony zastepca? (Checkbox)
b) Zastepca (Stownik) (wskazane, aby pole byto widoczne i mozliwe do uzupetnienia,
tylko gdy zaznaczono checkbox “Czy zostal wyznaczony zastepca?)
16. Akceptacja Zastepcy:
a) Data akceptacji (wskazane, aby Data byla
uzupeiniana automatycznie)
b) Zastgpca (Tekst)
c) Czy akceptujesz zastepstwo? (Pole wyboru)
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. Tak
. Nie
d) Uzasadnienie odrzucenia (Pole tekstowe)
17. Rozpatrzenie wniosku urlopowego przez Przetozonego:
a) Data rozpatrzenia wniosku (wskazane, aby Data
byta — uzupetniania automatycznie)
b) Wykonawca (Tekst)
c) Czy zaakceptowano wniosek urlopowy? (Pole
wyboru, opcje: Tak, Nie, Do poprawy)
d) Uzasadnienie odrzucenia (Pole tekstowe)

5.7.9. Mozliwos¢ wydrukowania wnioskow urlopowych.
5.7.10. Mozliwo$¢ tworzenia planu urlopowego dla komorek organizacyjnych.
5.7.11. Zadania wykonywane w ramach procesu wnioskow urlopowych:
- Zlozenie wniosku urlopowego, wygenerowanie wniosku oraz ztozenie podpisu
- Akceptacja zastgpstwa
- Poprawienie wniosek urlopowy
- Opracowanie wniosku przez Pracownika Dziatu Spraw Pracowniczych i Plac
- Odrzucono wniosek — zakonczenie procesu, w przypadku braku akceptacji
- Rozpatrzenie wniosku i akceptacja przez Przelozonego
- Wystanie wiadomosci e-mail do pracownika zastepujgcego
- Wystanie wiadomosci e-mail do pracownika o akceptacji wniosku
- Anulowanie badz zmiana wniosku

5.8. Tworzenie linii budZzetowych Muzeum:
5.8.1. Proces ma za zadanie umozliwi¢ przygotowanie budzetu dla poszczegdlnych zadan oraz
wprowadzanie korekt do budzetu w trakcie roku budzetowego.
1) Projekt linii budzetowych/budzet powinien generowac si¢ automatycznie w oparciu o
zatwierdzone zadania/dziatania,
2) Projekt linii budzetowych/budzet powinien integrowaé si¢ z systemem finansowo-
ksiggowym
3) Projekt linii budzetowych/budzet powinien zaczytywaé dane z pozostatych procesow
4) Przesuni¢gcia mi¢dzy zadaniami moga nastgpowaé na wniosek kuratora zadania do
dysponenta planu, po pozytywnym rozpatrzeniu dysponent zwraca si¢ z wnioskiem do
Glownego Ksiegowego (w przypadku kwoty mniejszej niz 30 000,00 zt zgoda/brak zgody),
(w przypadku kwoty wyzszej niz 30 000,00 wymagane jest ponowienie decyzji o
ustanowieniu zadania),
5) Aktualizacje budzetu nastepuje z poziomu gldéwnego ksiggowego.
6) W ramach funkcjonalnos$ci system powinien umozliwia¢ dostep do ponizszego zakresu
danych:
a) Nazwa dziatlu — pole uzupetniane przez system wartos$cig parametru ,,Nazwa
dzialu” widocznego na etapie Pomyshu przedsiewzigcia (punkt 5.2 Etap 1)
b) Numer zadania — pole uzupelniane przez system warto$cig parametru ,,Numer
zadania” widocznego na etapie akceptacji Projektu przez Gtownego Ksiggowego
(punkt 5.2 Etap II)
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h)

i)

k)

D

Nazwa zadania — pole uzupelniane przez system warto$cig parametru z pola

,» Tytul” widocznego na etapie pomystu Przedsiewzigcia

Numer dziatania — pole widoczne po rozwinigciu wpisu zadania; pole uzupetniane

przez system kolejnymi numerami dziatan tworzonych w ramach zadania

Dziatanie - pole widoczne po rozwini¢ciu wpisu zadania; pole uzupetniane przez

system wartoscig parametru ,,Tytul” widocznego na etapie Projektu podczas

definiowania nowego dziatania
Plan na rok XXX netto ogétem
- Dla zadania - pole uzupetiane przez system wartoscig parametru z pola
»Przydzielona kwota ogolem” widocznego na etapie akceptacji
przedsigwzigcia przez gtdéwnego ksiggowego

- Dla dziatania — pole uzupehiane przez system wartoscig parametru z pola
,,Przydzielona kwota ogdétem” uzupetnianego na etapie dodawania nowego
dziatania

Realizacja na dzien XXX

- Dla Dziatania: pole uzupetniane automatycznie sumg wartosci z kolumny
tabeli budzetowania ,,Koszty 4” oraz ,Inwestycje, wydawnictwa, dzieta
sztuki, magazyn 0”. Suma ta pomniejszona jest o kwoty netto umow
barterowych

- Dla Zadania: pole uzupeliane automatycznie jako suma wartosci
»Realizacji na dzien XXXX” poszczegdlnych dziatan zdefiniowanych w
ramach Zadania.

Plan biezacych kosztow —

- Dla dzialania: pole stanowi sum¢ kwot netto (suma pol: ,,Kwota NETTO
czynnosci (zaméwienia / wydatku) /PLN/”) wszystkich rekordow dodanych
w ramach kosztorysu (czynno$ci) dla danego dziatania, ktore zostaly
zaakceptowane, pomniejszong o warto$¢ kolumny tabeli budzetowania
LInwestycje, wydawnictwa, dziala sztuki, magazyn 0”.

- Dla Zadania: pole uzupeliane automatycznie jako suma wartosci ,,Plan
biezacych kosztow” poszczegolnych dziatan zdefiniowanych w ramach
Zadania.

Plan inwestycji, wydawnictw, dzieta sztuki, magazyn

- Dla zadania pole uzupetiane automatycznie wartoscig pola ,,Plan inwestycji,
wydawnictw, dziela sztuki, magazyn” widocznego na etapie Weryfikacji
Przedsiewzigcia przez Glownego Ksiggowego/Gtowna Ksiggowa.

- Dla dzialania pole uzupelniane automatycznie wartosciag pola ,,Plan
inwestycji, wydawnictw, dziela sztuki, magazyn” uzupelianego r¢cznie na
etapie dodawania nowego dziatania przez Kuratora.

Zaangazowane S$rodki (podpisane i niezrealizowane zapotrzebowania) — pole

uzupetnianie podczas uruchamiania zapotrzebowania

Zaangazowane $rodki (podpisane i niezrealizowane umowy z pod. gosp. i umowy

¢p.) — pole uzupehianie po uruchomieniu zapotrzebowania pod umowe cywilno -

prawna

Umowy z lat ubiegtych — UPC, UZ — warto$¢ umow z lat ubieglych, ale

realizowanych w roku obecnym.
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m) Ogoblne zaangazowanie budzetu w % - przedstawia taczne zaangazowanie budzetu
pod wpltywem uruchomionych procesow

5.9. Raport realizacji budzetu:

- Raport powinien si¢ generowa¢ w oparciu o gromadzone w systemie SZPM dane. W
raporcie powinny si¢ znalez¢, co najmniej dane w postaci tabeli zawierajgcej co najmnie;j:
e Nazwe dziatu,
e Nazwe i numer zadania,
e Osoba odpowiedzialna za zadanie,
e Kod budzetu zadaniowego panstwa,
e Plan na rok XXX ogotem
e Srodki Pozyskane z EOG
¢  Srodki Pozyskane z MKiDM
e Srodki whasne
e Realizacja na dzien xxx
e Plan biezacych kosztow
o Koszty,4”
e Plan inwestycji, wydawnictw, dzieta sztuki, magazyn
e Inwestycje, wydawnictwa, dzieta sztuki, magazyn ,,0”
e Zaangazowane $rodki (podpisane 1 niezrealizowane zapotrzebowania)
e Zaangazowane $rodki (Podpisane i1 niezrealizowane umowy z podm. gosp. i
umowy cp.)
e Umowy z lat ubiegtych - UPC, UZ
e Ogolne zaangazowanie budzetu
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5.10. Sprawozdanie mervtoryczne z dzialalnosci Muzeum:

5.10.1. Czestotliwos¢ generowania sprawozdan:
1) po pétroczu
2) po 3 kwartale
3) na koniec roku

5.10.2. Raport powinien zawiera¢ mozliwie rozbudowane dane opisowe [tekst] i liczbowe
[wskazniki], wygenerowane:

1) po potroczu
2) po 3 kwartale
3) na koniec roku
5.10.3. System powinien umozliwia¢ generowanie raportow w postaci eksportu pliku tekstowego

/elementow tabeli wg dowolnego zakresu dat jak oraz swobodnego wyboru zakresu
kryteriow, z mozliwg siatka filtrow (chronologicznie, wg autora, etc.).
5.10.4 Funkcjonalno$¢ powinna umozliwia¢ wprowadzanie ponizszego zakresu danych:

1. Dzial I Wystawy 1 Dzialania edukacyjne:

1.1  Wystawy w podziale na oddzialy Muzeum (dodawanie pozycji za pomoca
dedykowanego przycisku):

a) Informacje ogdlne:

. Nr (pole numeryczne, uzupetiane automatycznie kolejnymi numerami
dodawanych pozycji);

. Typ wystawy (pole opcji ze stownika ,,Typ wystawy”, do wyboru
opcje: stata, czasowa, w przygotowaniu), pole wymagane;

. Tytut (pole tekstowe o dlugosci minimum 250 znakoéw), pole
wymagane;

. Zrédla finansowania (pole opcji, do wyboru opcje: Srodki wiasne,

Dotacja celowa MKiDN, Inne), pole wymagane;

. Inne zrédta finansowania (pole tekstowe o dlugosci minimum 250
znakow), pole widoczne jedynie, gdy w polu ,,Zrédla finansowania”
zostanie wybrana opcja ,,Inne”, pole wymagane;

. Wspolorganizatorzy (pole tekstowe o dlugos$ci minimum 250 znakow).
b) Harmonogram:
. Data od (pole wyboru daty z kalendarza), pole wymagane, walidacja:

»Data od” nie moze by¢ wigksza niz ,,Data do”;

. Data do (polew wyboru daty z kalendarza), pole wymagane, walidacja:
,.Data do” nie moze by¢ mniejsza niz ,,Data od”;

1.2 Dziatania edukacyjne:
Edukacja muzealna — zestawienie ilosciowe:

a) Rodzaj zaje¢, liczba zaje¢ i uczestnikow



. Tabela ,,zajecia dla grup, stacjonarne (zrealizowane: lekcje muzealne 1
warsztaty, itd)

Liczba  przeprowadzonych  historycznych  zajg¢ w
analizowanym okresie sprawozdawczym (pole liczbowe)”

Liczba  przeprowadzonych  przyrodniczych zaje¢ w
analizowanym okresie sprawozdawczym (pole liczbowe)

Liczba przeprowadzonych rekonstrukcyjnych zaje¢ w
analizowanym okresie sprawozdawczym (pole liczbowe)

Suma (pole liczbowe, uzupetiane automatycznie suma pol
powyzszych w ramach tabeli ,,Zajecia dla grup, stacjonarne™)

. Tabela ,,zajecia dla gosci indywidualnych, stacjonarne biletowane,
ptatne lub bezptatne (zrealizowane)”

Liczba  przeprowadzonych  historycznych  zaje¢ w
analizowanym okresie sprawozdawczym (pole liczbowe)

Liczba  przeprowadzonych  przyrodniczych zaje¢ w
analizowanym okresie sprawozdawczym (pole liczbowe)

Liczba przeprowadzonych rekonstrukcyjnych zaje¢ w
analizowanym okresie sprawozdawczym (pole liczbowe)

Suma (pole liczbowe, uzupetiane automatycznie suma pol
powyzszych w ramach tabeli ,zajecia dla  gosci
indywidualnych, stacjonarne biletowane, ptatne lub bezptatne™)

* Tabela ,,zajecia dla grup, on-line (zrealizowane: lekcje muzealne 1 warsztaty,

itd.)”
- Liczba przeprowadzonych historycznych zaje¢ w analizowanym
okresie sprawozdawczym (pole liczbowe)
- Liczba  przeprowadzonych  przyrodniczych zaje¢ w
analizowanym okresie sprawozdawczym (pole liczbowe)
- Liczba przeprowadzonych rekonstrukcyjnych zaje¢ w
analizowanym okresie sprawozdawczym (pole liczbowe)
- Suma (pole liczbowe, uzupeliane automatycznie sumg pol
powyzszych w ramach tabeli ,,zajecia dla grup, on-line”)
. Tabela ,,zajecia dla gosci indywidualnych, on-line biletowane, ptatne

lub bezptatne (zrealizowane)”

Liczba  przeprowadzonych  historycznych  zaje¢ w
analizowanym okresie sprawozdawczym (pole liczbowe)

Liczba  przeprowadzonych  przyrodniczych zaje¢ w
analizowanym okresie sprawozdawczym (pole liczbowe)

Liczba przeprowadzonych rekonstrukcyjnych zaje¢ w
analizowanym okresie sprawozdawczym (pole liczbowe)



- Suma (pole liczbowe, uzupeliane automatycznie sumg pol
powyzszych w ramach tabeli ,zajgcia dla  gosci
indywidualnych, on-line biletowane, ptatne lub bezptatne™)

b) Rodzaj i liczba tematow
. Tabela ,,Programy dla grup”
- Edukacja w obszarze historycznym w tym:

o Liczba tematéw (pole numeryczne)

o (w tym) tematy zrealizowane (pole numeryczne)

o (wtym) tematy nowe (pole numeryczne)

o (w tym) tematy zrealizowane on-line (pole
numeryczne)

- Edukacja w obszarze przyrodniczym w tym:

Liczba tematow (pole numeryczne)

(w tym) tematy zrealizowane (pole numeryczne)

(w tym) tematy nowe (pole numeryczne)

(w tym) tematy zrealizowane on-line (pole
numeryczne)

O O O O

- Edukacja w obszarze rekonstrukcyjnym w tym:

o Liczba tematoéw (pole numeryczne)
o (w tym) tematy zrealizowane (pole numeryczne)
o (w tym) tematy nowe (pole numeryczne)
o (w tym) tematy zrealizowane on-line (pole
numeryczne)
- Suma dla:

o Liczba tematow (pole numeryczne, uzupehliane
automatycznie sumg pol ,,liczba tematow™)

o (w tym) tematy zrealizowane (pole numeryczne,
uzupelniane automatycznie suma pol ,,(w tym) tematy
zrealizowane”)

o (w tym) tematy nowe (pole numeryczne, uzupetniane
automatycznie suma pol ,,(w tym) tematy nowe”)

o (w tym) tematy zrealizowane on-line (pole
numeryczne, uzupelniane automatycznie sumg pol
,»,(W tym) tematy zrealizowane on-line)

. Tabela ,,Programy dla gosci indywidualnych:
- Edukacja w obszarze historycznym w tym:

Liczba tematow (pole numeryczne)

(w tym) tematy zrealizowane (pole numeryczne)

(w tym) tematy nowe (pole numeryczne)

(w tym) tematy zrealizowane on-line (pole
numeryczne)

0 O O O

- Edukacja w obszarze przyrodniczym w tym:

Liczba tematow (pole numeryczne)

(w tym) tematy zrealizowane (pole numeryczne)

(w tym) tematy nowe (pole numeryczne)

(w tym) tematy zrealizowane on-line (pole
numeryczne)

O O O O



- Edukacja w obszarze rekonstrukcyjnym w tym:

o Liczba tematdéw (pole numeryczne)
o (w tym) tematy zrealizowane (pole numeryczne)
o (w tym) tematy nowe (pole numeryczne)
o (w tym) tematy zrealizowane on-line (pole
numeryczne)
- Suma dla:

o Liczba tematéow (pole numeryczne, uzupeiniane
automatycznie sumg pol ,,liczba tematow”)

o (w tym) tematy zrealizowane (pole numeryczne,
uzupehliane automatycznie sumg pol ,,(w tym)
tematy zrealizowane”)

o (w tym) tematy nowe (pole numeryczne,
uzupehliane automatycznie sumg pol ,,(w tym)
tematy nowe”)

o (w tym) tematy zrealizowane on-line (pole
numeryczne, uzupetniane automatycznie sumg pol
,»(W tym) tematy zrealizowane on-line)

c) Dane dotyczace dziatan na rzecz oso6b z niepelosprawno$ciami i grup
wykluczonych

- Tabela ,Programy 1 dzialania na r1zecz o0s6b z
niepelnosprawnos$ciami i grup wykluczonych (dodawanie
pozycji za pomocg dedykowanego przycisku):

o Nazwa projektu (pole tekstowe o dhugosci
minimum 250 znakdéw)

o Opis projektu (pole tekstowe o dlugosci minimum
250 znakow)

o Wspolorganizatorzy (pole tekstowe o dtugosci
minimum 250 Znakow)

d) Dane dotyczace pozostatych dziatan edukacyjnych (w tym m.in. koncerty,
imprezy plenerowe, itd.):

- Tabela ,,Wydarzenia kulturalne nieklasyfikowane powyzej, wazne z
punktu widzenia instytucji” (dodawanie pozycji za pomoca
dedykowanego przycisku):

o Nazwa projektu (pole tekstowe o dhlugosci
minimum 250 Znakow)

o Opis projektu (pole tekstowe (o dtugo$ci minimum
250 znakow)

o Wspolorganizatorzy (pole tekstowe o dtugosci
minimum 250 znakdéw)

- Tabela ,,Konkursy organizowane przez instytucje” (dodawanie
pozycji za pomocg dedykowanego przycisku):

o Nazwa projektu (pole tekstowe o dhugosci
minimum 250 Znakow)

o Opis projektu (pole tekstowe (o dtugo$ci minimum
250 znakow)

o Wspolorganizatorzy (pole tekstowe o dtugosci
minimum 250 znakdéw)



2. Dziat II. Dziatalnos¢ naukowa (w tym wydawnicza)

2.1 Badania

Priorytety badawcze (dodawanie pozycji za pomoca
dedykowanego przycisku):

. Projekt badawczy (pole opcji, do wyboru: Badania
zrodlowe, prewencja zbioréw, prewencja i konserwacja,
badania obiektow, przygotowanie wystawy czasowej, badania
archeologiczne, badania architektoniczne, badania
srodowiskowe/mikrobiologiczne)

. Tytut (pole tekstowe o dtugo$ci minimum 250 znakow)
. Opis (pole tekstowe o dhugos$ci minimum 250 znakow)

Kwerendy  (dodawanie  pozycji za  pomoca

dedykowanego przycisku):

* Projekt badawczy (pole opcji, do wyboru: Badania zrodtowe,
prewencja zbiorow, prewencja i konserwacja, badania obiektow,
przygotowanie wystawy czasowej, badania archeologiczne,
badania architektoniczne, badania
srodowiskowe/mikrobiologiczne)

* Tytut (pole tekstowe o dtugosci minimum 250 znakow)

* Opis (pole tekstowe o dlugosci minimum 250 znakow)

2.2 Upowszechnianie i wymiana wiedzy (wydarzenia)

Wydarzenia organizowane przez Muzeum (dodawanie pozycji
za pomocg dedykowanego przycisku):

. Typ wydarzenia (pole opcji, do wyboru: krajowe,
migdzynarodowe)
. Miejsce organizacji wydarzenia (pole opcji, do

wyboru: na terenie muzeum, poza terenem muzeum)

. Rodzaj wydarzenia (pole opcji, do wyboru: debata,
konferencja, wyktad, seminarium)

. Tytut (pole tekstowe o dlugosci minimum 250
Znakéw)

. Opis (pole tekstowe o dlugosci minimum 250 znakow)
. Liczba uczestnikow (pole liczbowe)

. Wspotorganizatorzy (pole tekstowe o dhlugosci

minimum 250 znakow)
. Data od (pole typu data, do wyboru z kalendarza)

. Data do (pole typu data, do wyboru z kalendarza)

- Wykltady pracownikéw (poza Muzeum) (dodawanie pozycji za

pomocg dedykowanego przycisku):

. Typ wydarzenia (pole opcji, do wyboru: krajowe,
migdzynarodowe)



. Rodzaj wydarzenia (pole opcji, do wyboru: debata,
konferencja, wyktad, seminarium)

. Tytut (pole tekstowe o dtugosci minimum 250 znakow)
. Opis (pole tekstowe o dlugosci minimum 250 znakow)
2.3 Upowszechnianie i wymiana wiedzy (publikacje)
- Publikacje (dodawanie pozycji za pomocg dedykowanego przycisku):

* Typ publikacji (pole opcji, do wyboru: ksigzka, artykul,
czasopismo, publikacja internetowa, inne)

* Inny typ publikacji (pole widoczne jedynie przy wyborze w
polu ,,typ publikacji” opcji ,,inne”, pole tekstowe o dtugosci
minimum 250 znakdéw)

 Tytut (pole tekstowe o dlugos$ci minimum 250 Znakdéw)

* Autor/Opracowanie/Redakcja (pole tekstowe o dlugosci
minimum 250 znakdéw)

* Informacje dodatkowe (pole tekstowe o dtugosci minimum 250
znakow)

3. Dzial IIl. Zarzadzanie zbiorami

3.1 Muzealia — ewidencja

- Charakterystyka zbioréw (pole tekstowe o dlugosci minimum
250 znakow)

- Polityka zakupow (pole tekstowe o dlugosci minimum 250
znakow)

- Inwentaryzacja/wypozyczenia (pole tekstowe o dlugosci
minimum 250 znakdéw)

- Tabela dotyczace zbiorow muzeum w podziale na muzealia i

depozyty
. Powinny by¢ przynajmniej wiersze zawierajgce:
0 ,»Muzealia” w podziale na:
= W pozycjach inwentarzowych
= W sztukach
0 ,Depozyty” w podziale na:
* W pozycjach inwentarzowych
= W sztukach
. Tabela Ewidencja muzealiow w danym okresie
sprawozdawczym:
A. Muzealia (w sztukach i pozycjach inwentarzowych):
. W tym przynajmniej wiersze:
0 Liczba wpisow
0 Pozyskanych muzealidéw w ciggu calego roku,

w podziale na:

» Pozyskane drogg badan
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= Zakupy (w podziale na: w kraju i

zagranicg)
= Dary
»  Przekazy
0 Liczba skreslen
0 Liczba wypozyczeni
0 Z tego (w podziale na: do muzeum i od
muzeum)
C. Depozyty (w sztukach i pozycjach inwentarzowych),
. w tym przynajmniej wiersze:
0 Liczba wpiséw
0 Liczba skreslen

- Zakupy (dodawanie pozycji za pomoca dedykowanego
przycisku):

. Przedmiot zakupu (pole tekstowe o dlugosci co

najmniej 250 znakow)

. Zrédlo finansowania (pole opcji, do wyboru: $rodki
wlasne, dotacja celowa MKiDN, Inne

. Inne zrédla finansowania (pole tekstowe o dhlugosci
minimum 250 znakow, pole widoczne jedynie, gdy w polu
,»Zrodlo finansowania” zostala wybrana opcja ,,Inne”)

Digitalizacja
- Polityka organizacji (pole tekstowe o dlugosci minimum 250
znakow)
- Inne merytoryczne zastosowania technik informatycznych
- Tabela Dokumentacja zbiorow.
Konserwacja

- Tabela Zestawienie ilo§ciowe w podziale na kategorie, w tym:

. Kolumna (konserwacje) pelne
. Kolumna (konserwacje) czgsciowe
. Kolumna (konserwacje) zabezpieczajace

- Opicka nad zabytkami i Srodowiskiem (dodawanie pozycji za pomoca
dedykowanego przycisku):

. Tytul (pole tekstowe o dtugosci minimum 250 znakéw)
. Opis (pole tekstowe o dlugosci minimum 250 znakow)

- Wprowadzanie nowoczesnych technologii poprawiajacych standardy
przechowywania zbiorow (dodawanie pozycji za pomocg dedykowanego przycisku):

. Tytut (pole tekstowe o dlugosci minimum 250 znakdw)
. Opis (pole tekstowe o dtugosci minimum 250 znakdéw)

- Biezgca opieka nad kolekcja. Zestawienie jakoSciowe prac konserwatorskich
(dodawanie pozycji za pomoca dedykowanego przycisku):



. Tytutl (pole tekstowe o dlugosci minimum 250 znakow)
. Opis (pole tekstowe o dtugosci minimum 250 znakéw)

4. Dzial IV. Zarzadzanie zasobami ludzkimi

4.1 Stan zatrudnienia
- Na dzien (pole typu data wybierana z kalendarza)
- Liczba pracownikow (pole liczbowe)
- W tym dyrekcja (pole liczbowe)

- Tabela Stan zatrudnienia w podziale na wyksztatcenie i wiek pracownikow, w

tym:
. Kolumna wyksztatcenie, w podziale na:
0 Podstawowe
0 Srednie
0 Zawodowe
0 Licencjat
0 Magisterskie
0 Podyplomowe
0 Doktorat
0 Habilitacja
o Razem: (dodane warto§ci w  poszczegolnych

kolumnach sumowane sg automatycznie)
. Kolumna do 40 lat
. Kolumna 41-55 lat
. Kolumna powyzej 55 lat

- Tabela dotyczaca podnoszenia poziomu wyksztatcenia przez pracownikow, w tym:

. Kolumna Ukonczone doksztalcanie, w podziale na:
0 Studia podyplomowe
o Studia licencjackie
o Studia magisterskie
0 Doktorat
0 Szkolenia
0 Kursy i warsztaty
. Kolumna Liczba oséb
4.2 Udzial w szkoleniach (dodawanie pozycji za pomoca dedykowanego przycisku):
. Tytul szkolenia (pole tekstowe o dhugosci minimum 250
znakow)
. Opis (pole tekstowe o dtugosci minimum 250 znakdéw)

. Liczba przeszkolonych pracownikoéw (pole liczbowe)



4.3 Staze, praktyki (dodawanie pozycji za pomoca dedykowanego przycisku):

. Nazwa instytucji (pole tekstowe o dlugo$ci minimum 250
znakow)

. Liczba stazystow (pole liczbowe)

. Opiekun-dziat (pole tekstowe o dlugosci minimum 250
znakow)

4.4 Wolontariat (dodawanie pozycji za pomocg dedykowanego przycisku):

. Pole opisowe (pole tekstowe o dtugo$ci minimum 250 znakow)
. Liczba (pole numeryczne)
4.5 Pozostate informacje

- Zasady komunikacji wewnetrznej (pole tekstowe o dtugo$ci minimum 250
znakow)

- Wspolpraca z organizacjami wspierajagcymi, zwigzkami zawodowymi (pole
tekstowe o dtugos$ci minimum 250 znakdéw)

- Polityka ksztaltowania ptac (pole tekstowe o dtugosci minimum 250 znakoéw)

5. Dzial V. Zmiany w zarzadzaniu mieniem (nieruchomosci/status wlasno$ciowy) (dodawanie pozycii
za pomoca dedykowanego przycisku):

. Tytul (pole tekstowe o dlugosci minimum 250 znakow)
. Opis (pole tekstowe o dtugosci minimum 250 znakdéw)

6. Dzial VI. Inwestycje (dodawanie pozycii za pomoca dedykowanego przycisku):

. Tytutl (pole tekstowe o dlugosci minimum 250 znakow)
. Opis (pole tekstowe o dtugosci minimum 250 znakéw)
. Warto$¢ inwestycji (pole numeryczne)

7. Dzial VII. Wspolpraca krajowa 1 zagraniczna (dodawanie pozycji za pomoca dedykowanego

przycisku):

. Typ wspotpracy (pole opcji, do wyboru: krajowe,
mie¢dzynarodowe)

. Tytutl (pole tekstowe o dlugosci minimum 250 znakow)

. Opis (pole tekstowe o dtugosci minimum 250 znakdéw)

. Instytucja partnerska (pole tekstowe o dlugosci minimum 250
znakow)

8. Dziat VIII. Inne
8.1 Kontrole (dodawanie pozycji za pomocg dedykowanego przycisku):

. Organ kontrolujgcy (pole tekstowe o dlugo$ci minimum 250
znakow)

. Opis (pole tekstowe o dtugosci minimum 250 znakdéw)

. Wyniki, stan realizacji zalecen pokontrolnych (pole tekstowe o

dlugosci minimum 250 znakow)
8.2 Frekwencja

- Metodologia/Komentarz (pole tekstowe o dtugosci minimum 250 znakow)

- Frekwencja calkowita w danym okresie sprawozdawczym: liczba uczestnikow
(pole numeryczne)

- Frekwencja wirtualna w danym okresie sprawozdawczym (pole numeryczne)

- Tabela dotyczaca uczestnictw biletowanych w podziale na rodzaje biletow oraz
grupy zwiedzajacych, w tym:



. Liczba odwiedzajagcych ogotem (na podstawie metodyki
liczenia produktowego frekwencji)

. Odwiedzjacy w zorganizowanych grupach (wszystkie bilety
zw. z uczestnictwem w ofercie stacjonarnej oraz on-line), w
podziale na:

0 Bilety normalne

0 Bilety ulgowe

0 Bilety edukacyjne

0 Bezptatne (obiletowane wejscia bezplatne)

. Odwiedzajacy indywidualni (wszystkie bilety zw. z
uczestnictwem w ofercie stacjonarnej oraz on-line), w podziale
na:

0 Bilety normalne

0 Bilety ulgowe (w tym rodzinne, muzeum za zlotowke,
itd.)

o Bilety edukacyjne

o Bezptatne (obiletowane wejscia bezptatne)

. Karnety do ogrodéw i na zajgcia edukacyjne

. Pozostale bilety (tematyczny, koncerty, konferencje, itp.)

. Liczba wejs¢ na strong¢ internetowg

5.10.5. Ostateczna forma, zakres funkcjonalnosci i koncowy ksztalt raportu do rozstrzygnigcia na

ctapie projektowym.

6. WYMAGANIA W ZAKRESIE ODBIORU PRODUKTU TYPU OPROGRAMOWANIE
6.1. Akceptacja Produktu typu Oprogramowanie bgdzie odbywala si¢ na podstawie ponizszych
kryteriow:
*  Kompletno$¢ — kryterium zostanie spelnione, gdy zostang zrealizowane wszystkie
rodzaje testow dla testowanego Produktu, przewidziane Umowg i Planem Testow
Akceptacyjnych (PTA), o ktorym mowa dalej w punkcie 7.6;

e Zgodno$¢ — kryterium zostanie spelnione, gdy Testy zakoncza si¢ wynikiem
pozytywnym, to jest zostang spelnione nastepujgce warunki:
- 100% uzgodnionych Scenariuszy Testow zostanie zakonczonych wynikiem
pozytywnym, zgodnie z ponizszym punktem 4.,
- liczba Bledow zwyklych nie przekroczy liczby ustalonej w PTA dla
testowanego Produktu (w zaleznos$ci od ztozonosci Produktu).
Zostang spelione wszystkie wymagania funkcjonalne i niefunkcjonalne.

6.2. W terminie opisanym w Harmonogramie projektowania i wdrazania, w punkcie 4.6, Kierownik
Projektu ze strony Wykonawcy zglasza gotowos¢ Produktu do Testow w formie pisemnej, w
postaci Protokotu zgtoszenia gotowosci do Odbioru Oprogramowania.

6.3.Testy Oprogramowania bgda realizowane zgodnie z zakresem i harmonogramem
przedstawionym w Planie Testow Akceptacyjnych dla danego Produktu i etapu Testow, w tym
testom, opisanym w niniejszym dokumencie.

6.4. Testy beda polegaly na przeprowadzeniu Scenariuszy Testow Akceptacyjnych i przypadkow
testowych. Przypadek testowy zakonczy si¢ wynikiem pozytywnym, gdy zostanie osiggnigty
zatozony w nim cel oraz gdy podczas jego wykonywania nie wystapig Bledy krytyczne i Btedy
powazne (moga wystapi¢ Bledy zwykte). Scenariusz Testow zostanie zakonczony pozytywnie,
gdy wszystkie przypadki testowe na niego si¢ sktadajace zakoncza si¢ wynikiem pozytywnym.

6.5.Kazdy etap Testow bedzie sktadal si¢ z maksymalnie trzech iteracji, pomiedzy ktorymi
Wykonawca bedzie dokonywat poprawek zgloszonych Bledow, wykrytych w trakcie iteracji:

1. Pierwsza iteracja bedzie polegata na przeprowadzeniu wszystkich uzgodnionych
Scenariuszy Testow Akceptacyjnych i przypadkow testowych;



2. Druga iteracja odbedzie si¢, jesli w pierwszej iteracji zostaty wykryte Bledy krytyczne
lub Btedy powazne i bedzie polegata na:
— weryfikacji usuni¢cia Btedow krytycznych i Bledow powaznych wykrytych podczas
wykonywania Scenariuszy Testow Akceptacyjnych w pierwszej iteracji,
— wykonaniu Testow regresyjnych dla funkcjonalnosci, na ktére poprawki mogly mie¢
wplyw,
— przeprowadzeniu przypadkow testowych, ktorych przeprowadzenie nie byto mozliwe
w pierwszej iteracji ze wzgledu na wystepujace Bledy krytyczne lub Biedy powazne.
3. Trzecia iteracja odbegdzie sig, jesli w drugiej iteracji zostaty wykryte Bledy krytyczne
lub Btedy powazne i bedzie polegata na:
— weryfikacji usuni¢cia Btedow krytycznych i Bledow powaznych wykrytych podczas
wykonywania Scenariuszy Testow Akceptacyjnych w trakcie poprzednich iteracji,
— wykonaniu Testow regresyjnych dla funkcjonalnosci, na ktére poprawki mogly mie¢
wplyw. Zakres Testow regresyjnych zostanie ustalonych przez Kierownikow Projektu
Stron.
— przeprowadzeniu przypadkow testowych, ktorych przeprowadzenie nie byto mozliwe
w trakcie poprzednich iteracji ze wzglgdu na wystepujace Bledy krytyczne lub Bledy
powazne.
— przeprowadzenie testow swobodnych.

6.6. W przypadku, gdy w danej iteracji Testow ujawnig si¢ Bledy krytyczne lub Bledy powazne, to
Wykonawca niezwlocznie, w terminie uzgodnionym przez Kierownikow Projektu obu Stron,
usunie zgloszone w ramach tej iteracji Bledy krytyczne i Bledy powazne. Btedy zwyklte zostang
usuni¢te w terminie uzgodnionym przez Kierownikdéw Projektu obu Stron, co zostanie zapisane
w Raporcie z Testow Akceptacyjnych danej iteracji.

6.7. Blad krytyczny ujawniony w trakcie wykonywania Scenariusza Testow Akceptacyjnych bedzie
przerywal dalsze wykonywanie tego Scenariusza do czasu przekazania przez Wykonawce
poprawki wykrytego Biedu lub do czasu umozliwienia kontynuowania tego Scenariusza
(zastosowanie Obejscia w ramach prowadzonych testow).

6.8. Bledy wykryte podczas Testow beda dokumentowane w arkuszach testowych wypetnianych
przez testerow Zamawiajacego 1 zglaszane przez System Obstugi Zgtoszen. W oparciu o
wypelione arkusze testowe, Kierownicy Projektu obu Stron uzgadniaja zasadnosc
zgloszonych w danym dniu Btedéw i nadadzg im odpowiedni status.

6.9.Po zakonczeniu kazdego dnia Testow zostanie sporzadzony przez Kierownika Projektu ze
strony Wykonawcy i przekazany Kierownikowi Projektu ze strony Zamawiajacego dzienny
Raport z Testow Akceptacyjnych. Do Raportu zostanie dotgczone zestawienie wykonanych w
tym dniu Scenariuszy Testow wraz z dokumentacja opisujacg rezultaty Testow
Akceptacyjnych dla wykonanych Scenariuszy. W dziennym Raporcie z Testow
Akceptacyjnych zapisane zostang zgloszenia zmian i Btedy, wraz ze wskazaniem ich
klasyfikacji nadanej im przez Kierownikow Projektu obu Stron.

6.10. Zamkniecia Btedu w Systemie Obstugi Zgloszen, tj. potwierdzenia usunig¢cia Bledu
Oprogramowania dokonuja Kierownik Projektu ze strony Zamawiajgcego lub osoba przez
niego upowazniona.

6.11. W przypadku rozbieznosci w ocenie rezultatow Testow Akceptacyjnych w pierwszej
kolejnosci Strony odwotywac si¢ beda do zatwierdzonego Dokumentu Analizy systemowe;.
6.12. Na zakonczenie kazdej iteracji Testow Akceptacyjnych Kierownik Projektu ze strony

Wykonawcy opracuje i przekaze Zamawiajgcemu, zbiorczy Raport z Testow Akceptacyjnych
danej iteracji, na podstawie dziennych Raportow z Testow Akceptacyjnych. Zbiorczy Raport z
Testow Akceptacyjnych zostanie zaakceptowany przez Zamawiajgcego 1 podpisany przez
Kierownikow Projektu obu Stron.



6.13. Jesli w danej iteracji Testow Akceptacyjnych zbiorczy Raport z Testow Akceptacyjnych
wykaze, ze Oprogramowanie spehilo kryteria pozytywnego zakonczenia danego etapu
Testow, uznaje sig¢, ze testowane Oprogramowanie zostalo Zamawiajagcemu prawidtowo
dostarczone, a dany etap Testow Akceptacyjnych zakonczyt si¢ sukcesem.

6.14. Jezeli po zakonczeniu Testow Akceptacyjnych zbiorczy Raport z Testow
Akceptacyjnych wykaze, ze Oprogramowanie nie spetnit kryteriow Odbioru, to uznaje si¢, ze
Oprogramowanie nie zostalo odebrane. Wykonawca usunie Bledy, ktére nie pozwolity na
Odbior Oprogramowania, w czasie ustalonym z Kierownictwem Projektu Zamawiajgcego.
Procedura Odbioru zostanie powtdrzona po ponownym zgloszeniu poprawionej wersji

Oprogramowania.

6.15. Po przeprowadzeniu wszystkich etapéw Testow Akceptacyjnych, Wykonawca
przygotuje zbiorczy Raport z Testow Akceptacyjnych.

6.16. Podpisanie Protokolu Odbioru zbiorczego Raportu z Testow Akceptacyjnych przez
Kierownika Projektu Zamawiajacego nastapi po pozytywnym zakonczeniu wszystkich etapow
Testow Akceptacyjnych.

7. WYMAGANIA W ZAKRESIE TESTOW AKCEPTACYJNYCH:

7.1. Wykonawca uruchomi srodowisko testowe na infrastrukturze wskazanej przez Zamawiajacego,
umozliwiajace testowanie Systemu oraz w dalszej perspektywie testowanie wprowadzania
zmian bez naruszania integralnosci srodowiska produkcyjnego.

7.2. Wykonawca musi przeprowadzi¢ Testy Wewnetrzne na srodowisku testowym, ktorych celem
bedzie przetestowanie Systemu w celu wyeliminowania bledow przed przekazaniem
Zamawiajgcemu Systemu do Testow Akceptacyjnych.

7.3.Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do udziatu w prowadzonych przez Wykonawce Testach
Wewngtrznych.

7.4.Po zakonczonych Testach Wewnetrznych Wykonawca, musi przygotowaé 1 przedstawic
Zamawiajgcemu Raport z Testow Wewnetrznych, potwierdzajacy pozytywny wynik Testow
Wewngtrznych, bez Bledow oraz wskazujacy co najmniej na metode oraz wyniki
przeprowadzenia Testow Wewnetrznych.

7.5.Po akceptacji Raportu z Testow Wewnetrznych przez Zamawiajacego Wykonawca musi zglosi¢
gotowos¢ do przeprowadzenia Testow Akceptacyjnych oraz zaproponuje Zamawiajagcemu do
akceptacji termin rozpoczgcia Testow Akceptacyjnych na co najmniej 5 Dni Roboczych przed
proponowanym terminem ich rozpoczgcia.

7.6.Przed rozpoczeciem przez Zamawiajgcego Testow Akceptacyjnych, Wykonawca musi
dostarczy¢ Zamawiajacemu z odpowiednim wyprzedzeniem do zatwierdzenia Plan Testow
Akceptacyjnych (PTA) oraz przygotowac i dostarczy¢ Scenariusze Testow Akceptacyjnych
zgodnie z zatoZzeniami okreslonymi w niniejszym OPZ oraz Analizie systemowej, na podstawie
ktérych Zamawiajacy przeprowadzi Testy Akceptacyjne.

7.7.Wymogi w stosunku do Scenariuszy Testow Akceptacyjnych przygotowanych przez
Wykonawce oraz zdefiniowanych przypadkow testowych:

a. Scenariusze Testow Akceptacyjnych muszg zawiera¢ szczegdtowe kroki postepowania
potrzebne do sprawdzenia poprawno$ci dziatania Systemu w okreSlonym zakresie,
wedlug wymagan funkcjonalnych zawartych w OPZ oraz Analizie systemowej,

b. dla kazdego Scenariusza TestOw zostang przypisane wymagania funkcjonalne
okreslone w OPZ, ktore sg weryfikowane przez dany Scenariusz Testow
Akceptacyjnych,

C. Scenariusze Testow begda przygotowane przez Wykonawce w porozumieniu z

Zamawiajacym,



d. przypadek testowy musi zawiera¢ zbior danych wejsciowych, wstgpnych warunkow
wykonania, oczekiwanych rezultatow i koncowych warunkéw wykonania,

e. do kazdego Scenariusza Testow Akceptacyjnych zostang zdefiniowane przypadki
testowe; przypadki testowe powinny by¢ przygotowane w réznym stopniu ztozonosci,
od najprostszego do coraz bardziej skomplikowanych; wymagane jest, aby liczba
przypadkow miescita si¢ w granicach 1 — 7, w zalezno$ci od stopnia skomplikowania
danego procesu.,

f. Scenariusze Testow Akceptacyjnych sg weryfikowane 1 akceptowane przez
Kierownikow Projektu oraz przez wskazanych przedstawicieli Zamawiajacego.

7.8.Przed rozpoczeciem przez Zamawiajgcego Testow Akceptacyjnych Wykonawca musi
dostarczy¢ Zamawiajacemu Dokumentacj¢ dedykowang na temat uzytkowania Systemu,
niezbedng do zapoznania si¢ z Systemem przed rozpoczeciem Testow Akceptacyjnych.

7.9.Przed rozpoczgciem Testow Akceptacyjnych Wykonawca ma obowigzek przygotowaé i
przetestowac pod katem poprawnosci srodowisko testowe.

7.10. Wykonawca musi dostarczy¢ wszelkie niezbedne narzedzia w celu przeprowadzania
Testow Akceptacyjnych przez Zamawiajgcego.
7.11. Wykonawca musi zapewni¢ system zglaszania btedow (Aplikacje do Obstugi Zgloszen)

z mozliwo$cig podgladu statusu obstugi btedu, ktory bedzie wykorzystywany rowniez w
kolejnych etapach realizacji umowy.

7.12. Przed rozpoczeciem wlasciwych Testow Akceptacyjnych Wykonawca musi
przeprowadzi¢ warsztaty szkoleniowe dla zespolu testowego Zamawiajacego dotyczacych
sposobu przeprowadzania Testow Akceptacyjnych oraz obstugi systemu do zglaszania btedow.
Warsztaty zespotu testowego bedg mialy na celu zapoznanie czionkéw Zespolu
odpowiedzialnego za Testy Akceptacyjnych z procedura przeprowadzenia Testow oraz
zglaszania i sprawdzania statusow obstugi btedow wykrytych podczas Testow.

7.13. Po zatwierdzeniu przez Zamawiajacego terminu rozpoczecia Testow Akceptacyjnych
zaproponowanego przez Wykonawce, Planu Testow Akceptacyjnych, Scenariuszy testowych,
dostarczeniu przez Wykonawce Dokumentacji dedykowanej nt. uzytkowania Systemu,
przeprowadzeniu warsztatow szkoleniowych dla testeréw, dostarczeniu wymaganych narzedzi
dla zespotu testowego, Zamawiajacy rozpocznie Testy Akceptacyjne w zatwierdzonym

terminie.
7.14. Zamawiajacy przeprowadzi Testy Akceptacyjne w uzgodnieniu z Wykonawcg i przy
jego udziale.
7.15. Testy Akceptacyjne musza odby¢ si¢ w siedzibie Zamawiajagcego w obecnosci
Wykonawcy lub w formie zdalnej po wezesniejszej akceptacji Zamawiajacego.
7.16. Testy Akceptacyjne musza sktadac si¢ co najmniej z nastgpujgcych kategorii testow:
. Testy wszystkich wymagan funkcjonalnych i niefunkcjonalnych
. Testy wydajnosciowe,
. Testy integracyjne,
7.17. Testy swobodne zostang przeprowadzane przez Zamawiajacego bez obecnosci

Wykonawcy. Celem testow swobodnych jest weryfikacja funkcjonalno$ci rozwigzania oraz
jego cech pozafunkcjonalnych.

7.18. Testy funkcjonalne zostang przeprowadzone wedlug podzialu na funkcje dla
poszczegdlnych poziomow testowania: testowania poszczegoélnych funkcji, testowania
integracyjnego (komponenty) i testowania systemowego (caly System) w celu weryfikacji
poprawnosci funkcjonalnosci Systemu i ich zgodno$ci z wymaganiami funkcjonalnymi i
pozafunkcjonalnymi.

7.19. Testy wydajno$ciowe wykonywane beda w celu weryfikacji spetniania przez System
oczekiwanych parametréow wydajnosciowych. W ramach testdow wydajnoSciowych
Wykonawca zobowigzany jest do:



a. opracowania i przedstawienia metodyki przeprowadzenia testow wydajnosciowych w
Analizie systemowej, przy czym metodyka begdzie obejmowac co najmniej wybor
narzgdzia do przeprowadzenia testow, scenariusz testOw oraz oczekiwane przez
Zamawiajacego obcigzenie testowe Systemu,

b. przeprowadzenia Testow wydajnosciowych oraz przedstawienia raportu z Testow, przy
czym metodyka Testow wydajnosciowych bedzie podlegata zatwierdzeniu przez

Zamawiajacego.
7.20. Testy integracyjne wykonywane bedg w celu wykrycia btedow w interfejsach i
interakcjach pomigdzy modutami (komponentami) Systemu oraz z systemami zewngtrznymi.
7.21. Pokazdym dniu realizacji Testow Akceptacyjnych Wykonawca musi dostarczy¢

Zamawiajgcemu dzienny Raport z Testow Akceptacyjnych. Raport bedzie podlegat akceptacji
przez Kierownika Projektu ze strony Zamawiajgcego.

7.22. W ciggu 3 dni roboczych po zakonczeniu wszystkich Testow Akceptacyjnych
Wykonawca musi dostarczy¢ Zamawiajgcemu Raport z przeprowadzonych Testow
Akceptacyjnych (uwzgledniajac kazdy dzien). Raport bedzie podlegat akceptacji przez
Kierownika Projektu ze strony Zamawiajacego.

7.23. Kazdy Raport z Testow Akceptacyjnych bedzie zawieral co najmniej: informacje o
osobach uczestniczacych w testach, zakresie przeprowadzonych testow, wyniku z
przeprowadzonych testow oraz wersj¢ testowanego systemu.

7.24. W przypadku negatywnego wyniku danej iteracji Testow Akceptacyjnych, Wykonawca
usunie btad w wyznaczonym przez Zamawiajacego terminie.
7.25. Za blad decydujacy o negatywnym wyniku Testow Akceptacyjnych uznaje si¢:

- niespetienie ktorego$ z wymagan funkcjonalnych i niefunkcjonalnych zawartych w
niniejszym dokumencie;

- nieprawidtowe dziatanie funkcjonalnosci opisanej w Dokumencie Analizy Systemowej;
- dziatanie Systemu niezgodnie z przedstawiong Dokumentacja;

- wystgpienie zdarzenia uniemozliwiajgcego poprawne wykonanie funkcji Systemu

7.26. Wykonawca zobowigzany jest do usunigcia wszystkich bledow wykrytych w Systemie
podczas Testow Akceptacyjnych.
7.27. W przypadku wykrycia Btedu krytycznego, ktory powoduje, ze kontynuacja Testow jest

bezzasadna, Zamawiajagcy ma prawo do wstrzymania Testow Akceptacyjnych do czasu
wprowadzenia odpowiedniej poprawki do Systemu.

7.28. Trzykrotny negatywny wynik Testow Akceptacyjnych bedzie stanowil dla
Zamawiajgcego podstawe do odstgpienia od Umowy z przyczyn lezacych po stronie
Wykonawcy 1 zgdania kary umownej, o ktorej mowa w Umowie.

7.29. Warunkiem podpisania przez Zamawiajgcego Protokotu Odbioru Testow
Akceptacyjnych bedzie zaakceptowany przez Kierownika Projektu ze strony Zamawiajgcego
Raport koncowy z Testow Akceptacyjnych, potwierdzajacy zgodno$¢ Systemu z wymaganiami
okreslonymi w OPZ i Analizie systemowe;.

7.30. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ zlecenia podmiotom trzecim przeprowadzenie
wybranych Testow Akceptacyjnych Systemu.

8. WYMAGANIA W ZAKRESIE ZARZADZANIA PROJEKTEM ORAZ

KOMUNIKACJI.

- W 2zwigzku z konieczno$cig dostosowania projektowanych w systemie procesow
biznesowych do wypracowanej przez Muzeum metodyki zarzadzania projektami
(zadaniami) przy jednoczesnej konieczno$ci przeprowadzenia optymalizacji procesow przez
Wykonawce zaktada si¢ ich wdrozenie przy zastosowaniu metod zwinnych (Agile). W
zwigzku z powyzszym w ramach niniejszego SOPZ przygotowano ogolne opisy procesow
zawierajagce wymagania Zamawiajagcego dot. ich przebiegu oraz opisy oczekiwanych




efektow, a takze parametry pozwalajace na oszacowanie przez Wykonawce pracochtonnos$ci
wdrazanych proceséw. Zalgczone w punkcie 5 opisy daja mozliwos¢ dokonania
optymalizacji oraz nadania ostatecznego ksztattu procesu na etapie wdrozenia. Powyzsza
uwaga dotyczy analogicznie generowanych przez system BPMS raportow.
Zaprojektowanie oraz wdrozenie procesoOw bedzie realizowane przez zespoty projektowe
sktadajgce si¢ z przedstawicieli Wykonawcy oraz Zamawiajacego.

W sktad zespolow wejda po stronie Wykonawcy:

a Kierownik projektu (w przypadku zastosowania metodyki Scrum — kierownik
prac — Scrum Master),

b analitycy biznesowi oraz wdrozeniowcy, w razie potrzeby programisci.

- Po stronie Zamawiajacego:

a Kierownik projektu

b informatycy Muzeum,

¢ wskazane przez Kierownika projektu ze strony Zamawiajacego osoby
odpowiedzialne za praktyczng realizacje procesow (wlasciciele procesow),

Wyniki poszczegdlnych iteracji (przebiegéw) zatwierdzane begda przez Kierownika projektu
ze strony Zamawiajacego
Praca zespotow bedzie si¢ sktadata z nastepujacych etapow:

1) planowanie,

2) projektowanie,

3) programowanie,

4) testowanie,

5) wdrozenie,

6) informacja zwrotna;
Zespot wykona, nie wigcej niz 5 iteracji dla kazdego procesu. Iteracje uznaje si¢ za
zakonczong w momencie uwzglednienia przez Wykonawce uwag Zamawiajgcego zawartych
w informacji zwrotnej, co znajdzie potwierdzenie w protokolarnym zakonczeniu poprzedniej
iteracji. Kazda iteracja konczy si¢ protokotem uzgodnien (Sprint Backlog), zatwierdzanym
przez obie strony — Zamawiajgcego i Wykonawce, ktore muszg zosta¢ uwzglednione w
kolejnej iteracji, na etapie planowania. Iteracja moze zosta¢ zakonczona w kazdym
momencie na podstawie zatwierdzonego obustronnie protokotu uzgodnien, pod warunkiem
osiggnigcia zaktadanych przez Zamawiajacego efektow dla danego procesu.
Spotkania projektowe bgda odbywaé si¢ w siedzibie Zamawiajacego lub w innym
uzgodnionym przez strony umowy.
Spotkania projektowe w zaleznie od potrzeby beda mialy status:

1) spotkan analitycznych majacych na celu iteracyjne budowanie produktu w
oparciu o analiz¢ biznesowa procesu bedacego przedmiotem. Osobami
wymaganymi na tych spotkaniach sg analitycy biznesowi oraz wdrozeniowcy,
w razie potrzeby programisci po stronie Wykonawcy oraz informatycy
Muzeum, wlasciciele poszczegolnych procesow po stronie Zamawiajacego.

2) spotkan informacyjno-uzgodnieniowych majacych na celu przekazanie
aktualnego stanu realizowanych prac. Osobami wymaganymi na tych
spotkaniach sg kierownik prac ze strony Wykonawcy, wiasciciel produktu ze
strony Zamawiajacego, a takze inne osoby przez nich wskazane.

Komunikacja w ramach zespolu projektowego bedzie realizowana poprzez:
1) spotkania projektowe z ktorych beda sporzadzane protokoty zatwierdzane
przez obie strony (Wykonawce i Zamawiajgcego),
2) droga elektroniczna,



3) w przypadku komunikacji prowadzonej drogg telefoniczng, wymagane jest
potwierdzenie ustalen za pomocg opisanych wyzej form komunikacji.
- Wykonawca zobowigzany jest na biezaco informowaé Zamawiajacego o wszelkich
zagrozeniach zwigzanych z realizacjg przedmiotu zamoéwienia.



