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Opis Przedmiotu Zamowienia

Przedmiotem zamodwienia jest migracja obecnego systemu Intranet Zamawiajgcego — Biuletynu
Informacji Wewnetrznej (dalej BIW) na platforme MS SharePoint oraz implementacja elementéw
majacych na celu usprawnienie komunikacji wewnetrznej. Zamawiajacy posiada licencje Microsoft
SharePoint Server, Microsoft Windows Server, Microsoft SQL oraz licencje dostepowe dla
uzytkownikéw Microsoft CoreCAL. Nazwy wifasne produktéw i licencji uzytych w niniejszym
dokumencie sg w posiadaniu Zamawiajgcego. Zakup dodatkowych narzedzi nie jest przedmiotem
niniejszego postepowania. Prace Wykonawcy w ramach niniejszej ustugi sg zwigzane z konfiguracjg
oprogramowania Zamawiajgcego. Wszystkie prace Wykonawca moze prowadzi¢ réwnolegle.

Przedmiot zamodwienia obejmuje:

1) Zaprojektowanie i wykonanie portalu (instalacja oprogramowania MS SharePoint wraz ze
wszystkim wymaganymi komponentami w tym m.in. bazg SQL — $rodowiska testowe i
produkcyjne).

2) Przeniesienie zawartosci (tresci i danych) obecnego serwisu BIW do nowego Intranetu wraz z
jego implementacjg w oparciu o rozwigzanie SharePoint (zwanego dalej NBIW-SP) na serwerach
Zamawiajgcego.

3) Uruchomienie kopii zapasowych systemu i danych zaimplementowanych w rozwigzaniu
SharePoint (Zamawiajgcy posiada licencje: Veeam) wraz z przygotowaniem planu backupu i
procedurami DR.

4) Szkolenie kluczowej grupy uzytkownikéw.

5) Przygotowanie i dostarczenie dokumentaciji.

6) Udzielenie i Swiadczenie gwaranciji.

7) Udzielenie i Swiadczenie wsparcia.

Opracowane koncepcje beda podlegaty akceptacji Zamawiajacego.

Zamawiajgcy zamierza w przysztosci rozbudowywac dostarczone przez Wykonawce rozwigzanie, np.:
poprzez  implementacje nowych  proceséw (np.: kadrowych, elektroniczny obieg
dokumentéw/wnioskéw/formularzy), tworzenie nowych witryn, implementacje mechanizmoéw i
narzedzi usprawniajgcych komunikacje w organizacji.

Zamawiajgcy wymaga przekazania na rzecz Zamawiajgcego autorskich praw majgtkowych do
wszystkich sktadnikéw portalu (w tym wytworzonego oprogramowania, szablonéw). Przeniesienie
autorskich praw majgtkowych do oprogramowania wytworzonego oraz innych utworéw
wytworzonych w ramach realizacji przedmiotu zamodwienia, nastgpi bezwarunkowo z chwilg
podpisania przez Strony protokotu odbioru danego produktu (oprogramowania, dokumentacji, testéw
oprogramowania) bez zadnych uwag czy zastrzezen.

Zamawiajgcy wymaga przekazania na rzecz Zamawiajgcego kodoéw zrédtowych catego rozwigzania.
Kody Zzrédtowe wytworzone przez Wykonawce muszg zosta¢ opisane komentarzami. Nazwy uzywane
W programie opisujg rozwigzywany problem i informujg o przeznaczeniu danego elementu. Podczas
realizowania projektu stosowana ma by¢ ogdlnie przyjeta notacja funkcjonujgca w srodowisku .NET-
PascalCase, zaczynajac kazde ze stow wielkg literg. Parametry metod i nazwy zmiennych nazywane
majg by¢ wedtug notacji camelCase. Nazwy interfejsow zaczynac sie majg od litery ,,1” (IEnumerable).
Metody zwracajgce wartosci typu boolowskiego zaczynad sie majg sie od stowa ,Is” (IsValid()).
Pozostate nazwy metod wystepowac majg w formie czasownika w trybie rozkazujgcym (GetData()).
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W terminie 7 dni od dnia podpisania umowy, Wykonawca opracuje szczegétowy harmonogram i
sposob realizacji przedmiotu umowy. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zmiany zaakceptowanego
szczegbtowego Harmonogramu wytgcznie za zgodg Zamawiajgcego.

Termin realizacji zadania do 21 grudnia 2018 r.

1. Obecny system Intranet Zamawiajgcego - Biuletynu Informacji Wewnetrznej
Struktura oraz dane zawarte w obecnie uzytkowany system dystrybucji informacji BIW zostaty
przedstawione w zatgczniku nr 1 Schemat BIW. Schemat BIW zawiera informacje pogladowe do
oszacowania pracochtonnosci migracji do NBIW-SP. Docelowy schemat w NBIW-SP moze sie rézni¢ od
zaproponowanego w zafgczniku 1, zgodnie z projektem zaproponowanym przez Wykonawce.

Zamawiajgcy nie posiada wsparcia na obecny system BIW.
Zamawiajgcy nie moze zagwarantowac, ze dane zostang przeniesione w sposéb automatyczny.

Zawarto$¢ BIW ma zostaé przeniesiona na docelowg platforme, odpowiednio przetransformowana
zgodnie z wynikami analizy.

Jednym z gtéwnych celéw migracji jest usprawnienie mechanizméw wyszukiwania regulaminéw,
zarzadzen i uchwat. Na portalu jest obecnie okoto 1400 zarzadzen z czego okoto 400 zarzadzen to
zarzadzenie aktualne. Zamawiajacy posiada zarzadzenia w formacie PDF lub  Word. W celu
wprowadzenia mechanizméw wyszukiwania niezbedne moze by¢ opisanie tagami zarzadzen.
Zarzadzenia mogg by¢ przypasane do kategorii tematycznych przedstawionych ponizej:

e Regulamin Organizacyjny

e Regulamin Wynagradzania

e Regulamin Pracy

e Zamowienia Publiczne

e Instrukcja Kontroli i Obiegu Dowoddw Ksiegowych
e Polityka Rachunkowosci

e Kodeks Etyki

e QOcena Pracownicza

e  Zatrudnianie Pracownikéw

e Podnoszenie kwalifikacji zawodowych

e 7ZFSS

e Zarzadzanie Ryzykiem

e Kontrola Wewnetrzna

e Audyt Wewnetrzny

e Skargii Wnioski

e Zasady przygotowywania materiatéw na posiedzenia Zarzgdu Wojewddztwa
e Systemy informatyczne

e Nadzér nad sktadnikami majatku

e Instrukcja Kancelaryjna - Archiwum - Archiwizacja
e Korzystanie z srodkéw transportu

e Bezpieczenstwo informacji

e BHP

e System Zarzadzania Jakoscig

Strona3z15



e Upowaznienia i petnomocnictwa
e Kontrola Zarzadcza

e Decyzje administracyjne

e Ksiega stanowisk

Zamawiajgcy wymaga analizy obecnego mechanizmu wyszukiwania w celu jego usprawnienia i
implementacji na nowym portalu. Obecnie zarzadzenia sg opisywane nastepujgcymi parametrami:

e Nrzarzadzenia

e Data wprowadzenia

o Tytut

e Stan prawny (Zarzadzenie obowigzujgce / zmienione / uchylone)
e Uchylono / Zmieniono Zarzadzeniem

e Uwagi

Struktura informacyjna oraz uzywane mechanizmy wyszukiwania mogg ulec zmianie po dokonanej
analizie przez Wykonawce i akceptacji nowych rozwigzan przez Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy wymaga mozliwosci wyszukiwania po wszystkich powyzszych parametrach.

Zamawiajgcy wymaga implementacji mechanizméw publikowania i edycji nowych zarzadzen na
portalu dla grupy dysponentéw informacji.

w przysztosci Zamawiajacy planuje uruchomienie przeptywoéw pracy z
dokumentami/wnioskami/formularzami zamieszczonymi w systemie.

2. Srodowisko systemowo-sprzetowe

Nowy Intranet NBIW-SP powinien zosta¢ uruchomiony na maszynie/ach wirtualnej/nych (VM) na
istniejgcym u Zamawiajgcego 3-weztowym klastrze Hyper-V wersja 3 w dziatajgcym w oparciu o system
operacyjny Windows Server 2012 R2. Uzytkowany przez Zamawiajgcego klaster posiada moc
obliczeniowq i przestrzen wystarczajgcg do uruchomienia infrastruktury SharePoint. Uzytkowany przez
Zamawiajgcego klaster jest rozwigzaniem produkcyjnym, na ktérym dziatajg inne systemy
Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zapewnia warstwe fizyczng (serwery) z zasobami (CPU, RAM, HDD) do
realizacji przedmiotu zamodwienia. Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca skonfigurowat i uruchomit
serwery wirtualne w technologii Hyper-V z systemem SharePoint i wszystkimi wymaganymi
komponentami w tym m.in. bazg SQL. Zakup sprzetu nie jest przedmiotem postepowania.

Zamawiajacy wymaga, aby srodowisko zostato zbudowane w oparciu o najnowsze dostepne wersje
oprogramowania posiadanego przez Zamawiajgcego, np.: system operacyjny dla VM —Windows Server
2016, SharePoint 2016, MS SQL 2016 chyba, ze Wykonawca przedstawi uzasadnione powody
wykorzystania wersji starszych.

Zamawiajacy korzysta z Microsoft Active Directory z serwerami w wersji 2008R2/2012R2 oraz poczty
firmowej Microsoft Exchange w wersji 2013/2016 (obecnie w trakcie migracji do wersji 2016).
Szacunkowa liczba pracownikdw Zamawiajgcego majgcych korzystac z portalu intranetowego: 550.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zdalnego dostepu do sieci informatycznej Zamawiajgcego poprzez
VPN oraz mozliwo$¢ zdalnej instalacji, konfiguracji oraz wprowadzanie poprawek i zmian w okresie
trwania umowy.
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Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca wykonat i utrzymywat srodowisko testowe stuzgce do
prowadzenia biezgcych prac. Zamawiajacy bedzie akceptowaé zaproponowane przez Wykonawce
rozwigzania na podstawie ich implementacji w srodowisku testowym. Po przeprowadzeniu testéw
wszelkie zmiany majg zostaé przeniesione na docelowe Srodowisko produkcyjne.

Zamawiajgcy posiada oddzielny dedykowany serwer ze sSrodowiskiem Hyper-V przeznaczony na
Srodowiska testowe, na ktérym dziatajg inne testowe systemy Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy dopuszcza, aby Wykonawca posiadat wtasne srodowisko developerskie, na ktérym
Wykonawca moze prowadzié prace programistyczno-rozwojowe.

Zbudowane strony majg dziataé poprawnie, w petnej funkcjonalnosci Portalu, na najnowszych
dostepnych wersjach przegladarek internetowych:

- FireFox,

- Google Chrome,

- I[E 11 oraz Microsoft Edge.

3. Zakres prac
W ramach powyzszego Wykonawca wykona prace polegajgce na:

1) Przygotowaniu specyfikacji wymagan oraz projektu technicznego.

2) Przygotowaniu projektu graficznego i nawigacji.

3) Uruchomieniu i konfiguracji Srodowiska testowego nowego rozwigzania NBIW-SP.

4) Migracji danych z portalu BIW do Srodowiska testowego NBIW-SP.

5) Implementacja podstawowych mechanizmoéw w obszarze komunikacji.

6) Budowy scenariuszy testowych i przeprowadzenie testow.

7) Przeniesie rozwigzania ze srodowiska testowego na srodowisko produkcyjne.

8) Przygotowanie i przeprowadzenie szkolen dla IT w zakresie pozwalajagcym na samodzielng

administracje, utrzymanie i rozwdj portalu.
9) Przygotowania i przeprowadzenia szkolen dla uzytkownikéw — dysponentéw informacji.
10) Wsparcia dostawcy przy rozruchu portalu oraz na poczagtkowym etapie jego funkcjonowania.
11) Zapewnienia wsparcia po ukoriczeniu wdrozenia, w ramach umowy serwisowej.
12) Dostarczenia dokumentacji.
13) Swiadczenia gwaranciji.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia zasoboéw osobowych zaréwno w obszarze
dziedzinowym jak i technologicznym projektu. Wdrozone rozwigzanie bedzie bazg do dalszego rozwoju
pracy grupowej i optymalizacji pracy z wykorzystaniem najnowszych technologii w organizacji
Zamawiajgcego. Dalszy rozwdj aplikacji bedzie realizowany przez zespét IT Zamawiajgcego lub przez
inne podmiotu swiadczacego tego typu ustugi.

4. Zidentyfikowane wymagania
Na etapie przygotowania postepowania Zamawiajgcy zidentyfikowat wymagania dla obszaréw bedace
przedmiotem projektu. Realizacja wymagan bedzie stanowi¢ podstawe do odbioru projektu. Ponizej
przestawiono wymagania w obszarach:
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4.1. Wymagania ogdlne

1) Integracja z istniejgcym Active Directory w zakresie automatycznego logowania, blokowania
kont i aktualizacji danych o pracownikach. Wymagana jest automatyczna aktualizacja danych
na SharePoint na podstawie danych pobieranych z Active Directory. Integracja ma obejmowac
uzytkownikow oraz grupy zarejestrowane po stronie Active Directory.

2) Integracja z pocztg firmowag Microsoft Exchange w zakresie wysytania i odbierania
powiadomien i maili.

3) Integracja z systemem komunikacji btyskawicznej Skype for Business.

4) Single Sign-On —automatyczne logowanie sie do Intranetu poswiadczeniami z Active Directory.

5) Uruchomienie wyszukiwania petno tekstowego dla dokumentéw i informacji
przechowywanych na portalu.

6) Portal ma mieé¢ dostepng funkcjonalnosé¢ ,kosza” w ktérym bedg zamieszczone usuniete
obiekty (dokumenty, pliki, elementy listy, itp.). Pracownik bedzie miat dostepne tylko te
obiekty, ktére samodzielnie usunat. Administrator Portalu ma mie¢ dostep do wszystkich
usunietych obiektéw. Po 30 dniach od usuniecia obiekt ma by¢ usuniety z Portalu na state.

7) Moizliwo$é wydruku przegladanej strony — wydruk ma by¢ zgodny z wyglagdem strony.

8) Woyszukiwanie po tresci danych z formularzy, bibliotekach, zatgcznikach
Przygotowanie dedykowanego okna umozliwiajgcego wyszukiwanie po listach, dokumentach
MS Office, formularzach oraz innych obiektach z uwzglednieniem uprawnien do tych obiektéw
SharePoint. W oknie wyszukiwania podajemy tre$¢ wyszukiwania oraz opcjonalnie zakres dat,
kiedy dany obiekt zostat utworzony.

4.2. Wymagania zwigzane z komunikacja

1) Utworzenie kontaktéw zewnetrznych zawierajgcych imie i nazwisko, nazwe firmy/instytucji,
telefony, adresy email i strony www, adres, opis, kategorie kontaktu.

2) Utworzenie aktualnosci firmowych umozliwiajgcych publikacje informacji przez dziat
komunikacji a skierowanych do uzytkownikéw. Mozliwos¢ publikowania artykutéw na
wybranych stronach i podstronach. Publikacja bedzie mozliwa dla oséb posiadajgcych
odpowiednie uprawnienia do edycji artykutu na stronie gtdwnej lub podstronie.

a) Przy publikacji artykutéw ma by¢ mozliwos¢ wprowadzenia tytutu artykutu, zajawki,
miniatury zdjecia oraz tresci artykutu. Dodatkowo ma by¢ mozliwo$¢ ustawienia okresu
publikacji (data i godzina, od kiedy, do kiedy ma by¢ publikacja).

b) Do artykutu ma by¢ mozliwos¢ dodania miedzy innymi linku do innej strony,
pojedynczego zdjecia, galerii zdje¢, filmu

c) Przy edycji artykutéw ma by¢ mozliwo$¢ umieszczenia tabelek, formatowania tekstu
(zmiana wielkosci czcionek, pogrubienia i pochylenia oraz koloru, pozycjonowania tekstu),
kopiowania i wklejania tekstu i zdje¢, zastosowania punktowania i numerowania.

d) Na bazie artykutu ma by¢ mozliwos¢ przeprowadzenia gtosowania (opcjonalnie) na
publikowane zdjecia.

e) Przy podgladzie artykutu ma by¢ dostepna informacja o osobie publikujgcej artykut i
dacie publikacji.

f) Mozliwo$¢ zmiany kolejnosci opublikowanych artykutéw przez wybranych redaktoréw
artykutow

3) Utworzenie przestrzeni wymiany informacji pomiedzy pracownikami. Pracownicy powinni
mie¢ m.in. mozliwos¢ publikacji wtasnych ogtoszen prywatnych. Ogtoszenie moze publikowac
kazda osoba majgca dostep na Portal. Kazdy pracownik (poza administratorem) moze
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modyfikowad i usuwac tylko swoje ogtoszenia. Po 60 dniach od publikacji, ogtoszenie ma by¢
automatycznie usuwane z listy ogtoszen.

4) Utworzenia miejsca z przydatnymi linkami do waznych stron (np.: Fundusze dla Mazowsza,
Urzad Marszatkowski, Benefit, itp.).Linki do innych stron majg by¢ w przedstawione postaci
graficznej (np. ikony, kafelki, wysuwane menu).

5) Zaproponowanie i utworzenie szablondw witryn wydziatowych — przestrzen dla dokumentéw
nad ktérymi pracujg wydziaty, wewnetrzne informacje, przestrzen dla integracji wydziatu.
Implementacja witryn dla wskazanych wydziatéw — min 10.

6) Utworzenie szablondw obszaréw dla grup roboczych. Wszystkie dane i rozmowy prowadzone
w jednym miejscu.

7) Informacja o nowych informacjach/dokumentach dodanych na portalu.

8) Zapewnienie mechanizméw umozliwiajgcych rozpoznawanie zmian w publikowanych
dokumentach.

5. Uruchomienie portalu BIW
Celem tej czesci projektu jest uruchomienie portalu. W ramach tej czesci projektu do wykonania sg
nastepujace elementy:

e Projekt graficzny

e Projekt portalu

e Projekt techniczny
e Budowa srodowiska

5.1.  Projekt graficzny

W ramach zamdwienia Wykonawca powinien opracowac trzy rozne koncepcje nowej szaty graficznej
Intranetu, demonstrujgce spojna, ujednolicong kolorystycznie oraz przejrzysta szatg graficzng,
gwarantujaca:

o wysoki poziom user experience (UX)
e zgodnos¢ z Responsive Web Design (RWD)

Jedna z koncepcji szaty graficznej ma zostac oparta o kolorystyke logo MJWPU.

Na stronie gtéwnej oraz wybranych podstronach Zamawiajgcy przewiduje zastosowanie m.in. kafelek,
kalendarium, menu bocznego, web-partu, linkdw do innych stron oraz artykutéw.

Po wybraniu i zaakceptowaniu projektu, Wykonawca przygotuje peten prototyp wygladu i uktad stron,
ktéry powinien dostosowywac sie automatycznie do rozmiaru okna urzadzenia, na ktorym jest
wyswietlany dla przegladarki internetowe;.

Logotypy i grafiki MJWPU zostang dostarczone przez Zamawiajgcego na potrzeby realizacji Portalu.

Zamawiajgcy wymaga przygotowania i przedstawienia prezentacji projektu graficznego dla
Zamawiajgcego.
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5.2.  Projekt portalu

Dokument ten zawiera¢ ma minimum nastepujgce elementy:

e Strukture BIW — organizacje rozmieszczenia informacji na portalu (mapa portalu)

o  Woykaz funkcjonalnosci i obiektéw implementujgcych wymagania funkcjonalne opisanych w
paragrafie ,,Komunikacja w Organizac;ji”

e makiety strony gtdwnej, podstron i szablonéw

Zamawiajgcy wymaga przygotowania i przedstawienia prezentacji projektu portalu dla
Zamawiajgcego.

5.3.  Projekt techniczny

Projekt techniczny ma zawieraé¢ minimum nastepujace elementy:

e Zatozenia projektu

e Schemat rozwigzania

e Konfiguracje systemdw operacyjnych

e Konfiguracje warstwy sieciowej

e Konfiguracje podsystemu dyskowego

o Konfiguracje podsystemu bazy danych

e Konfiguracje ustug na SharePoint

e Konfiguracje backup (Zamawiajgcy posiada licencje Veeam na serwery fizyczne)

e Konta serwisowe

e Konfiguracje dodatkowego oprogramowania (np. web party, biblioteki, aktualizacje)
planowanego do zastosowania na portalu

e Koncepcje migracji zawartosci starego Intranetu BIW

e Migracje ze Srodowiska testowego na srodowisko produkcyjne

Powyzsza dokumentacja musi zosta¢ zaakceptowana przez Zamawiajgcego.

5.4. Budowa $rodowiska
Po akceptacji projektu technicznego i dokumentacji rozpoczete zostang prace instalacyjno-
konfiguracyjne zgodnie z zaakceptowanym przez Zamawiajgcego projektem. Zadanie bedzie polegac
na:

e Instalacji i konfiguracji SharePoint z wykorzystaniem skryptow;
e Konfiguracje ustug na SharePoint;

e Implementacja struktury portalu zgodnie z projektem;

e Dostosowanie wyglagdu portalu zgodnie z projektem;

e  Opracowaniu dokumentacji powykonawczej.

Wykonawca zaimplementuje portal najpierw na srodowisku testowym, a po pomysinym przejsciu
testéw rozwigzaniu zostanie przeniesione na srodowisko produkcyjne.
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5.5. Szkolenia

Po zakonczeniu prac nalezy opracowac, przygotowac i przeprowadzi¢ dedykowane warsztaty dla
nastepujacych grup uzytkownikéw

e Osoby odpowiedzialne za komunikacje w organizacji oraz dysponenci informacji — do 6 oséb
(Szkolenia prowadzone w siedzibie Wykonawcy).

e Kadra kierownicza — do 70 osdb (Szkolenia prowadzone w grupach po 35 oséb w siedzibie
Zamawiajgcego).

e Administratorzy systemu — do 6 oséb (Szkolenia prowadzone w siedzibie Wykonawcy).

Szkolenia majg zosta¢ zrealizowane w terminie 3 miesiecy od daty podpisania protokotu odbioru
koncowego.

5.5.1. Dziat komunikacji oraz dysponenci informacji
Osoby odpowiedzialne za komunikacje i dysponenci informacji zostang przeszkoleni podczas
dedykowanego warsztatu lub kilku warsztatéw (min. 1 dzien), ktérego zakres przedstawiono ponizej:

e Wprowadzenie do technologii SharePoint.

e Metody nadawania uprawnien.

e Sposoby tworzenia zawartosci portalu.

e Sposoby publikacji dokumentow.

e Sposdb pracy z danymi i metadanymi.

e Zarzadzanie komunikacjg portalu.

e Analizowanie statystyk i raportéw wykorzystania portalu.
e Przygotowanie i analizowanie ankiet.

5.5.2.  Kadra kierownicza
Kadra kierownicza zostanie przeszkolona podczas dedykowanego warsztatu lub kilku warsztatéw (min.
4 godziny), ktérego zakres przedstawiono ponizej:

e Wprowadzenie do technologii SharePoint.

e Omowienie integracji produktéw MS Office z platforma SharePoint

e Omowienie sposobu pracy platforma.

e Zarzadzanie informacjg (metadane, wyszukiwanie, organizacja informaciji).

e Sposoby publikacji dokumentéw.

e Tworzenie wtasnych widokdéw i pulpitow.

e Nowoczesne metody pracy z wykorzystaniem MS Outlook, Exchange, Skype for Business,
SharePoint

5.5.3.  Administratorzy
Administratorzy zostang przeszkoleni podczas dedykowanego warsztatu lub kilku warsztatéow, ktérego
zakres przedstawiono ponizej (min. 2 dni):

e Wprowadzenie do technologii SharePoint.
e Konfiguracja parametréow farmy.

e Architektura rozwigzania.

e Diagnozowanie systemu.

e Podstawowe czynnosci administracyjne.

e  (Odzyskiwanie danych z kosza.

e Zaktadanie nowych witryny.
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5.6.

Integracja z Active Directory.

Backup i restore catego srodowiska i poszczegélnych komponentéw.
Budowanie proceséw i workflowow

Praca z Sharepoint Designer

Dokumentacja

Pod pojeciem dokumentacji powykonawczej nalezy rozumie¢ dokumentacje techniczng wszystkich
wykonanych instalacji, opis funkcjonalny zainstalowanego systemu, opis struktur i relacji w bazach
danych, wykaz zainstalowanego oprogramowania z instrukcjami obstugi oraz podreczniki uzytkownika
koncowego, jak rowniez szczegétowe procedury administracyjne.

Dokumentacja opracowana przez Wykonawce musi zawiera¢ informacje konieczne do zapoznania
uzytkownikéow z funkcjonalnoscia wdrozonego rozwigzania. Dokumentacja musi odzwierciedlaé

wszelkie aspekty zwigzane z wykorzystaniem przez pracownikdw mechanizmoéw udostepnianych przez
witryne intranetowg. Dokumentacja sktadac bedzie sie z:

Dokumentacji analitycznej (niezbedny jest doktadny opis wszystkich zaprojektowanych list,

bibliotek oraz stron intranetowych).

Dokumentacji technicznej (wdrozeniowej) wraz z kodami zrédtowymi.

Opisu projektéw graficznych rozwigzania.

Dokumentacji instalacyjnej wraz ze skryptami instalacyjnymi.

Dokumentacji administracyjnej (dla administratoréw rozwigzania).

Dokumentacji uzytkowej (dla uzytkownikdw rozwigzania).

Procedury administracyjne obejmujgce m.in.:

o utrzymanie (np.: dostep do systemoéw, procedury wykonywane cyklicznie, diagnostyka
problemédw),

o monitoring systemdw (np.: serwery, macierz/SAN, Hyper-V, ustugi, sie¢) i pojemnosciowy
(wydajnosé, przepustowosé, miejsce, usterki),

o instalacja Srodowiska

Architektura

Role i odpowiedzialnosci w systemie

Procedury backupu i odtworzenia (Zamawiajgcy posiada srodowisko Veeam) obejmujgce

m.in.:

o Koncepcje uruchomienia systemu Veeam do odtwarzania granularnego obiektéw
SharePoint oraz na poziomie catych maszyn wirtualnych.

o Konfiguracje systemu Veeam do odtwarzania granularnego obiektéw SharePoint oraz na
poziomie catych maszyn wirtualnych.

o Harmonogramu backupu.

o Scenariusze testowe granularnego odtwarzania obiektéw SharePoint oraz na poziomie
catych maszyn wirtualnych.

o Instrukcje wykonywania kopii bezpieczenstwa i konfiguracji Sharepoint oraz kopii bazy
danych

o Zasady archiwizacji, konfiguracji i odtwarzania sSrodowiska aplikacyjnego i bazodanowego

Zamawiajgcy wymaga, aby wszystkie dokumenty tworzone w ramach realizacji umowy
charakteryzowaty sie wysoka jakoscig, na ktdrg bedg miaty wptyw, takie czynniki jak:
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e Struktura dokumentu, rozumiana jako podziat danego dokumentu na rozdziaty, podrozdziaty i
sekcje, w czytelny i zrozumiaty sposdb.

e Zachowanie standardéow, w tym notacji UML/BPMN, a takze sposdb pisania, rozumianych jako
zachowanie spdjnej struktury, formy i sposobu pisania dla poszczegdlnych dokumentéw oraz
fragmentéw tego samego dokumentu.

e Kompletno$¢ dokumentu, rozumiana jako petne, bez wyraznych, ewidentnych brakéw
przedstawienie omawianego problemu obejmujace cato$¢ z danego zakresu rozpatrywanego
zagadnienia.

Zamawiajgcy wymaga, aby cata dokumentacja, o ktdrej mowa powyzej, podlegata jego akceptacji, a
takze, aby <zostata dostarczona w jezyku polskim, w wersji elektronicznej w
niezabezpieczonym/edytowalnym formacie Word, PDF oraz HTML (na ptycie CD-ROM lub innym
rownowaznym nosniku danych) i drukowanej, co najmniej w 3 egzemplarzach (dopuszcza sie inne
formaty zapisu dokumentacji np. diagramy UML, nalezy jednak dofaczy¢ przegladarke obstugujaca
wykorzystane formaty). Diagramy UML sporzadzone za pomocg narzedzi CASE powinny byc
dostarczone w formacie EAP. Dostarczone wykresy Gantta powinny by¢ dostarczone w formacie MPP
lub w formacie XLS umozliwiajgcym import do MS Project.

Dokumentacja ma zostac przekazana w zaréwno w formie papierowej i elektronicznej, zapisanej w
formacie umozliwiajgcym odczyt i edycje w Microsoft Office Word / Microsoft Office Excel.

5.6.1. Procedury administracyjne
Nalezy przygotowac dokument zawierajgcy wykaz czynnosci administracyjnych oraz procedur obstugi
portalu BIW na platformie SharePoint. Dokument ten ma by¢ podzielony na 2 czesci:

e (Czes¢ 1: Wykaz codziennych i okresowych czynnosci administracyjnych wraz z ich opisem oraz
oczekiwanym efektem.
e (Czes¢ 2: Wykaz i opis procedur administracyjnych

5.6.2.  Procedury backupu i odtworzenia
Poza procedurami administracyjnymi, Wykonawca opracuje procedury do backupu i odtwarzania
Srodowiska wirtualnych serwerdw. Procedury realizowane sg w Srodowisku Veeam. Dodatkowo
Wykonawca zaimplementuje ochrone danych systemu SharePoint umozliwiajgcg granularne
odzyskanie pojedynczego obiektu Sharepoint .

5.6.3. Dokumentacja powykonawcza
W czasie projektu nalezy przygotowaé dokumentacje powykonawczy dla wdrazanego systemu.
Dokumentacja ta ma zawierac nastepujgce elementy:

e Konfiguracja serweréw z momentu zakonczenia wdrozenia.

e Woykaz zainstalowanych komponentéw i poprawek.

e Opis i konfiguracja wdrazanej ustugi

e Konfiguracja systemu/ustugi po wdrozeniu z uwzglednieniem zmian wzgledem projektu
technicznego.

6. Weryfikacja produktéw i warunki odbioru
Odbiorom podlegajg wszelkie produkty wytwarzane i dostarczane w ramach zamdwienia, niezaleznie
od ich formy oraz postaci w szczegdlnosci: portal, dokumentacja i szkolenia.
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Podstawa do obioru portalu bedg przeprowadzone testy.

Odbiér dokumentacji odbedzie sie na podstawie protokotu odbioru przygotowanego przez
Wykonawca. Zamawiajgcy ma prawo zgtosi¢ uwagi do dokumentacji, a Wykonawca ma obowigzek ja
poprawié i uzupetnic.

Odbidr szkolen bedzie sie odbywat na podstawie ,Raport z przeprowadzonych szkoled”. Po
przeprowadzeniu szkolen bedacych elementem przedmiotu zamodwienia, Wykonawca przekazuje
Zamawiajgcemu ,,Raport z przeprowadzonych szkolen”. Raport z przeprowadzonych szkolern musi
zawierac nastepujgce elementy:

e lista przeprowadzonych szkolen (nazwa, czas i miejsce szkolenia);
e liczba 0sdb przeszkolonych na kazdym szkoleniu;

Zatgcznikami do raportu bedg kopie list obecnosci na szkoleniach zawierajgce dane o uczestnikach
szkolenia: imie, nazwisko, dane trenera (imie, nazwisko, adres poczty elektronicznej)

Odbiér portalu wytworzonego w ramach realizacji zamdéwienia bedzie odbywat sie zgodnie z
przedstawiong ponizej procedura.

1. Wykonawca zgtasza Zamawiajgcemu gotowos¢ do odbioru produktu.

2. W terminach uzgodnionych pomiedzy stronami Zamawiajgcy przeprowadza testy
akceptacyjne. W zaleznosci od potrzeb, testy akceptacyjne mogg odbywac sie w kilku
turach.

3. Testy akceptacyjne bedg prowadzone na podstawie scenariuszy i danych testowych
przygotowanych przez Wykonawce i zatwierdzonych przez Zamawiajgcego.

4, Scenariusze testowe muszg zostaé dostarczone do akceptacji Zamawiajgcemu co najmniej
na 5 dni roboczych przed planowanym rozpoczeciem testow.

5. Zamawiajgcy ma 10 dni roboczych na przeprowadzenie testéw i poinformowanie o ich
wyniku Wykonawce.

6. W czasie testéw akceptacyjnych nie dokonuje sie diagnozowania przyczyny wystgpienia
btedu.

7. W kazdym momencie podczas testow akceptacyjnych Zamawiajagcy ma prawo
przeprowadzi¢ dodatkowe testy wedtug wtasnych scenariuszy i na wiasnych danych
testowych.

8. Testy akceptacyjne sg przeprowadzane przez Zamawiajacego lub uprawnionych
przedstawicieli Zamawiajacego, przy wsparciu przedstawicieli Wykonawcy.

9. Kazdorazowo testy konczg sie podpisaniem protokotu z przeprowadzonych testéw,

przedstawiajgcego zakres przeprowadzonych testow oraz informacje o ewentualnych
wykrytych btedach wraz z ich kategoryzacja.

10. W przypadku jesli wykryto w testach btedy strony okreslajg termin ich usuniecia. Po
usunieciu bteddéw, testami objete s3 jedynie elementy funkcjonalnosci, ktére ulegty
modyfikacji. Jesli usuniecie btedéw spowodowato modyfikacje elementéw modutu
wykorzystywanych przez wiele wspolnych elementéw funkcjonalnosci, konieczne jest
przeprowadzenie ponownego petnego odbioru catego oprogramowania.
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7. Gwarancja i $wiadczenie ustugi wsparcia

7.1.  Gwarancja

Na wykonane ustugi i czynnosci Wykonawca udzieli gwarancji w okresie min. 12 miesiecy, zgodnie z
ofertg Wykonawcy, liczagc od dnia podpisania bez zastrzezen protokotu odbioru koricowego.

Jako gwarancje Zamawiajgcy rozumie, ustuge polegajacg na zapewnieniu, ze w okreslonych ramach
czasowych(zgodnie z ofertg Wykonawcy), produkt bedzie sprawny, a wszystkie funkcjonalnosci beda
zachowywac sie zgodnie z wymaganiami. Btedy podlegajgce gwarancji to uszkodzenia istniejgcych w
momencie odbioru funkcjonalnosci. Jesli funkcjonalnosé lub jej fragment przestaje dziata¢, zdarzenie
takie jest traktowane jako bftad w ramach gwarancji.

W ramach udzielonej gwarancji Wykonawca na swdj koszt dokona diagnozy i identyfikacji zrodta
problemu oraz zapewni naprawe wszystkich zgtoszonych usterek lub objawdw nieprawidtowego
dziatania systemoéw. Warunki gwaranciji:

Termin rozpoczecia gwarancji liczony jest od nastepnego dnia po podpisaniu protokotu
odbioru koricowego;

Dostepnos$é rozwigzania komunikacyjnego oznacza czas, w ktérym mozliwe bedzie korzystanie
z rozwigzania bez bteddw krytycznych w godzinach od 8 do 16 od poniedziatku do pigtku, z
wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

Btad krytyczny strony rozumiejg jako nieprawidtowe dziatanie rozwigzania powodujace
catkowity brak mozliwosci korzystania z rozwigzania albo takie ograniczenie mozliwosci
korzystania z rozwigzywania, ktére powodowacé bedzie, ze przestanie on spetniaé swoje
podstawowe funkcje, np.: btedem krytycznym w szczegdlnosci bedzie niemoznosc
uruchomienia rozwigzania, brak mozliwosci odczytu bazy danych, z ktérych korzysta¢ bedzie
system, brak mozliwosci wyswietlenia tresci, ktére sg zawarte w systemie.

Wszystkie pozostate btedy sg btedami niekrytycznymi.

Naprawa btedu polegaé bedzie na catkowitym i skutecznym usunieciu zgtoszonego btedu i jego
przyczyny, ktdre skutkowac bedzie przywrdceniem petnej funkcjonalnosci rozwigzania
komunikacyjnego.

Strony przewidujg nastepujace czasy reakcji i naprawy:

Kategoria btedu Czas reakcji Czas naprawy
Btad krytyczny 2 godziny 24 godziny
Btad niekrytyczny 4 godziny 120 godzin

Czas reakcji i naprawy liczone s3 od momentu zgtoszenia btedu. Do czasu naprawy nie wlicza
sie sobdt i niedziel oraz dni ustawowo wolnych od pracy.

Wykonawca zobowigzuje sie przyjmowac zgtoszenia od poniedziatku do pigtku w godzinach od
8 do 16 z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Zgtoszenia ztozone poza ww.
godzinami traktowane bedg jako zgtoszone kolejnego dnia kalendarzowego, o ktérym mowa
w zdaniu poprzednim.

W zgtoszeniu Zamawiajgcy okresli kategorie btedu. Jezeli Wykonawca stwierdzi, ze kategoria
btedu zostata przez Zamawiajgcego okreslona nieprawidtowo, niezwtocznie poinformuje o tym
Zamawiajgcego, a ten ma prawo zmienié kategorie zgtoszonego btedu.

Pod pojeciem okna serwisowego strony rozumiejg dziatania podejmowane przez Wykonawce,
majace na celu wykonanie niezbednych prac zwigzanych z rozwigzaniem, w szczegdlnosci
zwigzanych z modernizacjg systemu lub polepszeniem $wiadczonej ustugi, ktére moga
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skutkowa¢ niedostepnoscig systemu dla Zamawiajgcego. Zamawiajacy dopuszcza okna
serwisowe w dnirobocze po godzinie 16, jak réwniez w soboty i dni ustawowo wolne od pracy.
Wykonawca kazdorazowo ma obowigzek poinformowaé Zamawiajgcego o planowanych
pracach w ramach okna serwisowego i uzyskac akceptacje Zamawiajgcego.

e W ramach gwarancji Wykonawca zobowigzuje sie bezptatnie do:
o analizy i usuwania wykrytych usterek i btedow
O usuwania przyczyn oraz skutkéw usterek i btedéw

7.2.  Wsparcie

Warunki i zakres Swiadczonego wsparcia powdrozeniowe w od dnia podpisania protokotu odbioru do
dnia konica obowigzywania okresu gwarancji.

Przez wsparcie Zamawiajacy rozumie ustuge polegajgcg na zapewnieniu, ze w okreslonych ramach
czasowych(zgodnie z ofertg Wykonawcy), produkt oraz wszystkie komponenty od ktdrych zalezy jego
dziatanie(np. serwery lub sSrodowisko, od ktérego zalezy dziatanie aplikacji) bedzie sprawny, a wszystkie
funkcjonalnosci bedg zachowywac sie zgodnie z wymaganiami. Wykonawca w ramach wsparcia bedzie
realizowat zadania zwigzane z utrzymaniem produktu wraz ze S$rodowiskiem oraz pomoca
Zamawiajgcemu przy zmianie i rozwoju portalu. Zamawiajagcy w ramach wsparcia ma prawo
dokonywaé samodzielnie modyfikacji i zmian produktu lub zleca¢ takie modyfikacje i zmiany
Wykonawcy. Wykonawca zapewni, ze wprowadzane modyfikacje, zmiany i rozwéj nie spowodujg
awarii produktu. Jesli wprowadzona zmiana lub modyfikacja spowoduje, ze funkcjonalnosé lub jej
fragment przestaje dziata¢, zdarzenie takie jest traktowane jako problem w ramach wsparcia.

Wszystkie prace w ramach wsparcia nie powodujg utraty gwarancji lub niedotrzymania jej warunkéw.

Na wszystkie prace wykonane w ramach wsparcia Wykonawca udzieli gwarancji na zasadach opisanych
powyzej.

7.2.1. Wsparcie w zakresie zmian i konfiguracji

1. Wsparcie bedzie swiadczone zdalnie lub w siedzibie Zamawiajgcego, mieszczacej sie przy ulicy
Jagielloniskiej 74 w Warszawie lub w innych miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego na
terenie Warszawy w godzinach roboczych 8-16. Zgtoszenia ztozone poza ww. godzinami
traktowane bedg jako zgtoszone kolejnego dnia kalendarzowego, o ktérym mowa w zdaniu
poprzednim.

2. Czas reakcji i naprawy liczone sg od momentu zgtoszenia btedu. Do czasu naprawy nie wlicza

sie sobdt i niedziel oraz dni ustawowo wolnych od pracy.

Czas reakcji na zgtoszony problem to maksymalnie 4 godziny od zgtoszenia.

Czas naprawy wynosi nie wiecej niz 120 godzin.

Wsparciu podlega caty zakres projektu/cato$¢ rozwigzania wykonanego przez Wykonawce.

Wsparcie obejmuje rozwigzywanie problemédw i pomoc przy zmianach wdrozonego

rozwigzania.

7. Pod pojeciem okna serwisowego strony rozumiejg dziatania podejmowane przez Wykonawce,
majace na celu wykonanie niezbednych prac zwigzanych z rozwigzaniem komunikacyjnym, w
szczegblnosci zwigzanych z modernizacjg systemu lub polepszeniem swiadczonej ustugi, ktére
mogg skutkowaé niedostepnoscig systemu dla Zamawiajgcego. Zamawiajgcy dopuszcza okna
serwisowe w dni robocze po godzinie 16, jak rGwniez w soboty i dni ustawowo wolne od pracy.
Wykonawca kazdorazowo ma obowigzek poinformowaé Zamawiajgcego o planowanych
pracach w ramach okna serwisowego i uzyska¢ akceptacje Zamawiajgcego.

o ukWw
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W ramach wsparcia realizowane bedg nastepujace obszary:

e  Wsparcie infrastruktury
e Wsparcie aplikacji

7.2.2.  Wsparcie infrastruktury
Wsparcia infrastruktury obejmuje diagnoze oraz naprawe elementdéw infrastruktury wdrozonego
rozwigzania, w tym m.in.:

e SharePoint

e SQL

e Windows Server

e System do odtwarzania granularnego obiektédw SharePoint
e Veeam

e Hyper-V

7.2.3.  Wsparcie aplikacji
W ramach wsparcia aplikacji obejmuje modyfikacje wdrozonych rozwigzan aplikacyjnych w ramach
projektu obejmujgcymi m.in:

e  Strukture portalu BIW
e Napisane aplikacje w ramach projektu (np.: baza kontaktéw zewnetrznych)

Wsparcie ma by¢ swiadczone przez osoby wskazane w ofercie lub przez inne osoby, ktore posiadajg
wiedze, umiejetnosci i kwalifikacje nie mniejsze niz wskazane w ofercie.

7.2.4.  Srodowisko serwisowe
Podczas realizowania projektu wykonawca zapewni srodowisko serwisowe w celu zgtaszania
i obstugi btedéw zgtaszanych przez Zamawiajgcego. System ten ma by¢ dostepny przez przegladarke z
sieci Internet. Powinien umozliwi¢ zalogowanie sie pracownikom Zamawiajacego i umozliwia¢ zaréwno
zgtaszanie bteddw, jak rdwniez Sledzenie postepdw realizacji zgtoszenia.
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