zat. nr 1 do zapytania ofertowego nr DO.1161.8.2025
Opis przedmiotu zamdéwienia

I. Przedmiot zamdwienia:

Kompleksowe wdrozenie systemu EZD RP, ktéry powstat w ramach projektu informatycznego pn.
»EZD RP — elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg w administracji publicznej”, zrealizowanego
przez NASK. Wdrozenie bedzie realizowane on-premise na wtasnych zasobach infrastrukturalnych
Zamawiajgcego.

Il. Zakres prac wdrozeniowych
1. Analiza przedwdrozeniowa
Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia analizy przedwdrozeniowej obejmujacej m.in.

a) weryfikacje istniejgcych procedur i proceséw zarzadzania dokumentacjg u Zamawiajacego,
w tym identyfikacje gtéwnych typdw dokumentdw oraz sposobu ich obiegu,

b) weryfikacje obowigzujgcych u Zamawiajgcego regulacji wewnetrznych dotyczacych
przepisdw kancelaryjno-archiwalnych (Instrukcja Kancelaryjna, Instrukcja Archiwalna,
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt),

c) zapoznanie sie z funkcjonujgcymi u Zamawiajgcego programami do obiegu dokumentéw
(m.in. programu do obiegu umow, programu do obiegu faktur) i weryfikacja mozliwosci ich
integracji z systemem EZD,

d) zapoznanie sie z istniejacg infrastrukturg techniczng i sieciowa IT, ktéra bedzie
wykorzystywana do instalacji systemu EZD.

Po zakonczeniu analizy przedwdrozeniowej Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu wykaz
brakujgcych urzadzen IT, ktére niezbedne sg do prawidtowego funkcjonowania systemu EZD (np.
skanery, drukarki etykiet, czytniki kodéw).

2. Instalacja systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg RP (EZD RP) na infrastrukturze
serwerowej i sprzetowej Zamawiajgcego (instancja testowa i produkcyjna w ramach posiadanych
przez Zamawiajgcego zasobow).

Wykonawca zainstaluje System EZD RP na infrastrukturze Zamawiajgcego on-premise.
Zamawiajgcy wymaga przeprowadzenia instalacji Systemu EZD RP od podstaw, to jest
przygotowania systemu operacyjnego, narzedzia do konteneryzacji i oprogramowania EZD RP,
serwera bazodanowego i innych komponentéw wymaganych do prawidtowego dziatania zgodnie z
aktualnymi wytycznymi NASK. Zamawiajgcy wymaga, aby wszystkie przeprowadzane przez
Wykonawece dziatania byty zgodne z aktualnymi wymaganiami okreslonymi przez NASK.

O ile Zamawiajgcy na dalszym etapie nie zdecyduje inaczej, w momencie odbioru projektu System
EZD RP w wersji testowej i produkcyjnej musi by¢ w najnowszej wersji udostepnianej przez NASK.
Instalacja systemu odbywac sie bedzie w siedzibie Zamawiajgcego, chyba ze strony wspdlnie
okreslg inacze;.



Wymagania jakosciowe po zakoriczonej instalacji systemu EZD RP:

a) Po instalacji instancji testowej mozliwe bedzie zatoZenie i inicjacja podmiotu (Zamawiajgcego) w
EZD RP (https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/instrukcja-instalacji-ezd-rp-srodowiska-testowe-
rozwojowe-edukacyjne/)

b) Po instalacji instancji produkcyjnej mozliwe bedzie uruchomienie nowego podmiotu wtgcznie z
przypisaniem administratora podmiotu (https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/instrukcja-instalacji-ezd-
rp-srodowisko-produkcyjne/)

3. Wdrozenie systemu EZD RP
3.1 W ramach wdrozenia systemu EZD RP Wykonawca zobowigzany jest do wykonania wszelkich
niezbednych czynnosci majacych na celu instalacje, uruchomienie i zapewnienie prawidtowego
dziatania systemu EZD, w szczegdlnosci do:
a) implementacji struktury organizacyjnej Zamawiajgcego oraz odwzorowania realizacji
proceséw Zamawiajgcego (mapowanie procesow i krokédw na funkcje Systemu) w Systemie
z zapewnieniem spdjnosci pomiedzy poszczegdlnymi obszarami merytorycznymi,
b) przydzielenia uprawnien,
c) opracowania narzedzi i mechanizméw stuzgcych migracji danych,
d) przeprowadzenia migracji danych na potrzeby testéw funkcjonalnych,
e) recznym wprowadzeniu danych, ktére nie bedg podlegaty migracji, na potrzeby testow
funkcjonalnych,
f) utworzenia kont uzytkownikéw wraz z przeprowadzeniem niezbednej ich konfiguracji oraz
zaimplementowaniem systemu uprawnien,
g) przygotowania i wprowadzania szablonéw dokumentéw do EZD RP,
h) przeprowadzenia importu schematow JRWA,
i) przygotowania Sktadéw Chronologicznych i Sktadéw Informatycznych Nosnikéw Danych,
j)  wprowadzenia uzytkownikéw do systemu wraz z uprawnieniami,
k) konfiguracji Systemu EZD RP (w tym w Katalogu Uzytkownikéw i Podmiotdow i cennikdw),
[) konfiguracji urzgdzen peryferyjnych wymaganych w systemie EZD RP (m.in. skanery,
drukarki etykiet, czytniki kodéw),
m) integracji EZD RP z systemami wymaganymi przez przepisy prawa, w szczegolnosci ePUAP
oraz e- Doreczenia.

3.2 W pierwszej fazie Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca skonfigurowat system EZD RP w
instancji testowej, na ktérej pracownicy Zamawiajgcego bedg mogli testowac¢ funkcjonalnosci
systemu.

W fazie drugiej, po naniesieniu poprawek Wykonawca zainstaluje wersje produkcyjng EZD RP.

Testowanie funkcjonalne systemu bedzie polegac na wykonaniu testéw, ktére umozliwiajg
dokonanie oceny funkcji, jakie system ten powinien realizowac. Testy majg na celu sprawdzenie
czy system dziata poprawnie w nowym Srodowisku.

Po przeprowadzonych testach Zamawiajgcy przekaze raport z przeprowadzonych testow
zawierajacy opis nieprawidtowosci pojawiajgcych sie w dziataniu systemu.



Wykonaweca usunie nieprawidtowosci, ktére zostaty zidentyfikowane podczas testow
funkcjonalnych.

Poprawne zakoniczenie testéw funkcjonalnych, wraz z usunieciem nieprawidtowosci bedzie
podstawg do odebrania wykonanej Ustugi przez Zamawiajacego (tj. podpisania Protokotu odbioru
bez istotnych uwag).

3.3 Istotnym elementem projektu jest pozyskanie wiedzy i doswiadczenia, pozwalajacych na
samodzielne wykonywanie zadan w zakresie eksploatacji, utrzymania i rozwoju systemu EZD RP.
Podczas trwania Umowy Zamawiajgcy oczekuje od Wykonawcy Scistej wspdtpracy z pracownikami
Zamawiajgcego oraz zespotem IT Zamawiajgcego, tak aby po zakoniczeniu projektu pracownicy
Zamawiajgcego posiadali wystarczajgcg wiedze do codziennej eksploatacji Systemu.

3.4 Zamawiajgcy oczekuje od Wykonawcy w szczegdlnosci Swiadczenia nastepujgcych ustug
wsparcia w okresie realizacji Umowy:
a) wsparcie merytoryczne w zakresie wyboru klas JRWA do prowadzenia ich w sposéb
elektroniczny oraz sugestie dotyczace etapowania ich wdrazania,
b) doradztwo w zakresie modelowania i optymalizacji proceséw wykorzystywanych w ramach
systemu EZD RP,
c) wspotpraca z zespotem IT Zamawiajgcego podczas wdrozenia, w tym przekazanie wiedzy
potrzebnej do samodzielnego zarzadzania Systemem EZD RP po zakoriczeniu Umowy.

3.5 Wymagania jakosciowe po wdrozeniu systemu EZD RP:

a) Bezusterkowe dziatanie systemu EZD RP z uwzglednieniem struktury organizacyjnej
Zamawiajgcego oraz procesow (map procesow) na stacjach roboczych uzytkownikow oraz
punktach kancelaryjnych (zasoby infrastrukturalne w tym zakresie sq po stronie Zamawiajgcego i
opisane w rekomendacjach: https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/rekomendowane-wymagania-dla-
stacji-roboczych-oraz-stanowisk-kancelaryjnych/

b) Obstuga wiadomosci elektronicznych przesytanych poprzez ePUAP i e-Doreczenia z petnym
wykorzystaniem EZD RP.

c) Wykonawca zobowigzany jest do uruchomienia Systemu zgodnie z rekomendacjami i
metodologig producenta dostepnqg na stronie www.gov.pl: Wsparcie wdrozeniowe - Elektroniczne
Zarzqdzanie Dokumentacjq w systemie EZD RP - Portal Gov.pl

4. Opracowanie tresci przepisow kancelaryjno-archiwalnych (Instrukcja Kancelaryjna, Instrukcja
Archiwalna, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt), ktére odzwierciedlaé bedg zakres czynnosci
kancelaryjno-archiwalnych realizowanych we wdrozonym systemie EZD.

4.1 Instrukcja Kancelaryjna powinna zawiera¢ w szczegdlnosci opis nastepujgc zagadnien:
a) Przepisy ogdlne

Stownik uzytych pojec

Wyjatki EZD

EZD — podstawowe funkcje

Podpisy elektroniczne stosowane w systemie EZD



Stosowanie e-Doreczen i ePUAP

Wymiana dokumentow wewnatrz POSIR

Sledzenie obiegu dokumentéw wewnatrz POSIR
Odstepstwa od elektronicznej wymiany dokumentéw wewngtrz POSIR
b) Organizacja i zadania punktu kancelaryjnego
Kancelaria — organizacja i zadania

Obstuga przesytek przychodzacych do POSIR

Przesytki mylnie doreczone

Przyjecie przesytki

Przesytki nieotwierane

Potwierdzenie wptywu przesytki

Rejestracja przesyfki

Przesytki nierejestrowane

Odwzorowanie cyfrowe

Przesytki zapisane na informatycznych nosnikach danych
Przesyitki nieodebrane przez adresata

Rozdzielanie przesytek

Obstuga przesytek przychodzgcych do POSIR w lokalizacjach bez Kancelarii
Dekretacja przesytek przez sekretariaty wydziatoéw
Przesytki wychodzgce — zadania Kancelarii

c) Dokumentowanie przebiegu spraw w POSIR

Zasady klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji
Zatozenie

Kancelaryjna postaé pisma

Konstrukcja znaku

Zmiana znaku sprawy

Wspdtpraca pod znakiem sprawy komaorki merytorycznej
d) Obstuga dokumentacji w POSIR

Obstuga dokumentacji w systemie tradycyjnym

Przesyiki przychodzgce — zadania pracownika

Przesytki przychodzace elektroniczne (e-Doreczenia i ePUAP)
Przesytki przychodzace elektroniczne (e-mail)

Pisma wewnetrzne — zadania pracownika

Pisma wychodzgce — zadania pracownika merytorycznego
Pisma wychodzgce — tzw. hybrydowe

e) Obstuga dokumentacji w systemie EZD

Zasady ogélne

Podpisywanie pism w sprawach w EZD

Przesyitki przychodzgce — zadania pracownika merytorycznego
Pisma wewnetrzne — zadania pracownika merytorycznego
Pisma wychodzace — zadania pracownika merytorycznego
f) Organizacja sktadow chronologicznych w POSIR



Serie w sktadach chronologicznych

Przekazanie dokumentu do sktadu chronologicznego — zadania pracownika merytorycznego
Obstuga dokumentac;ji w sktadach chronologicznych — zadania pracownika prowadzacego
Przechowywanie, wypozyczanie i wycofywanie dokumentacji ze sktadu

g) Postepowanie z dokumentacjg w sytuacji zmian (organizacyjnych, kadrowych)
Przerejestrowanie akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym

Przerejestrowanie akt spraw prowadzonych w systemie EZD

Przekazanie akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego

Przekazanie dokumentacji do innego podmiotu (poza POSIR)

Zakonczenie stosunku pracy lub zmiany w stosunku pracy — zadania pracownika

5. Przeprowadzenie szkolenia w zakresie obstugi systemu EZD RP

Wykonawca zobowigzany jest przygotowac i przeprowadzi¢ w siedzibie Zamawiajgcego i na
sprzecie Wykonawcy szkolenia na skonfigurowanej platformie testowej EZD RP, dedykowane dla
okreslonych grup pracownikdéw Zamawiajgcego. Grupy do przeszkolenia to w szczegdlnosci:

J pracownicy merytoryczni — 5 grup po okoto 17 oséb lub 9 grup po okoto 10 o0séb,

J kierownicy i zastepcy kierownikéw oddziatéw i dziatéw — 2 grupy po okoto 15 oséb,
J pracownicy kancelarii i sekretariatu Zamawiajgcego — 3 osoby,

J zarzad - dyrektor i zastepcy — 4 osoby.

Szkolenia zostang przeprowadzone w oparciu o Plan szkolen, ktéry zostanie przygotowany przez
Wykonawce.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca zapewnit minimum 13 dni szkoleniowych realizowanych w
sali szkoleniowej Zamawiajgcego oraz 30 dni instruktazy stanowiskowych w siedzibie
Zamawiajgcego, w tym przygotowanie Zamawiajgcego do prowadzenia spraw w sposob
elektroniczny tj. tzw. tryb petnego EZD. Zakresy poszczegdlnych szkolen dla wskazanych grup
zostang doprecyzowane pomiedzy stronami w Planie szkolen.

Wykonawca zapewni realizacje szkolen z udziatem doswiadczonego trenera. Efektem szkolenia
kazdej z przedstawionych grup jest nabycie kompetencji i umiejetnosci do prowadzenia spraw w
systemie EZD RP zgodnie z swoim stanowiskiem i zakresem obowigzkdw.

Zamawiajgcy wymaga dodatkowo przeszkolenia pracownikéw/administratorow IT — 2 dni
szkoleniowe. Zamawiajgcy dopuszcza realizacje niniejszego szkolenia w formie online.

Zamawiajgcy dysponuje salg szkoleniowg dla maksimum 20 oséb z dodatkowym miejscem dla
prowadzgcego.

Wymagania jakosciowe w zakresie szkolen:
a) kazda ww. grupa szkoleniowa powinna zrealizowac szkolenie na skonfigurowanej platformie
testowej EZD RP w wymiarze co najmniej 8 godzin na grupe



b) instruktaze stanowiskowe muszq odpowiadac zakresowi obowiqzkow danej grupy uzytkownikow
systemu EZD RP, a po ich realizacji uzytkownicy bedq w petni przygotowani do obstugi systemu
zgodnie z ich obowigzkami.

c) Wykonawca musi dostarczy¢ w wersji elektronicznej materiaty szkoleniowe dla kazdego
uczestnika szkolenia, odpowiednio zréznicowane pod wzgledem rodzaju uzytkownikow i ich
zakresow obowigzkdw.

6. Ustuga asysty powdrozeniowej

Po podpisaniu przez Zamawiajgcego Protokotu odbioru, Wykonawca udzieli Zamawiajgcemu
wsparcia w zakresie poprawnego dziatania systemu EZD (asysty powdrozeniowej — utrzymania
systemu EZD RP) przez okres 12 miesiecy od daty podpisania Protokotu odbioru.

W ramach $wiadczenia asysty powdrozeniowej dla Systemu EZD RP, Wykonawca w szczegdlnosci
bedzie zobowigzany do: zapewnienie dziatania systemu EZD RP, poprawnosci jego srodowiska,
dostepnosci oraz wsparcia technicznego i uzytkowego dla Zamawiajgcego.

Ustugi serwisowe $swiadczone sg dla instalacji on-premise - czyli modelu wdrazania i uzytkowania
oprogramowania lub infrastruktury IT, w ktérym wszystkie zasoby s3 zlokalizowane i zarzadzane
lokalnie w zasobach udostepnionych przez Zamawiajgcego.

6.1 Definicje:

e Dzien roboczy - kazdy dziert od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni wolnych od pracy
okreslonych ustawg z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (t.j. z 2020 r., poz.
1920).

e NASK - Naukowa i Akademicka Sie¢ Komputerowa — Panstwowy Instytut Badawczy bedacy
producentem systemu EZD RP (https://nask.pl/)

e (zas reakcji — czas pomiedzy zgtoszeniem btedu, a uzyskaniem potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia.

e (Czas usuniecia usterki — czas pomiedzy potwierdzeniem przyjecia zgtoszenia, a faktycznym
rozwigzaniem problemu.

e Awaria krytyczna — brak dziatania systemu EZD RP powodujacy albo catkowity brak
mozliwosci korzystania z systemu, albo takie ograniczenie mozliwosci korzystania z systemu,
ze przestaje ono petni¢ podstawowe funkcje np. utrata danych, brak odczytu/zapisu danych,
brak mozliwosci zalogowania sie uzytkownika, niedostepnos¢ kluczowych funkcji systemu.

e Awaria zwykta — nieprawidtowe dziatanie systemu powodujgce ograniczenia korzystania z
systemu przy zachowaniu spetnienia przez system jego podstawowych funkcji. Awarie
zwykte, to kazde awarie nie bedgce awariami krytycznymi.

6.2 Zakres ustug serwisowych:
a) Ustugi administracyjne i techniczne:
e Biezacy nadzor nad systemem EZD RP, w tym monitoring dostepnosci, wydajnosci i
integralnosci komponentow.



Wsparcie w odtwarzaniu systemu po awariach zgodnie z uzgodniong procedurg disaster
recovery (odzyskiwanie danych, rekonfiguracja srodowiska, testy powdrozeniowe).
Wgrywanie i testowanie nowych wersji systemu EZD RP udostepnianych przez NASK w
uzgodnieniu z Zamawiajacym.

Wprowadzanie zmian w systemie (w tym m.in. uruchamianie funkcjonalnosci, dodawanie
uzytkownikéw, zamiany konfiguracji) zgtoszonych przez Zamawiajacego,

Optymalizacja konfiguracji, w tym analiza wydajnosci, eliminacja tzw. waskich gardet,
rekomendacje architektoniczne, testy poprawek konfiguracyjnych.

b) Wsparcie techniczne i uzytkowe:

Udzielanie konsultacji telefonicznych lub mailowych w dniach i godzinach roboczych
uprawnionym uzytkownikom Zamawiajgcego.

Diagnoza i rozwigzywanie probleméw technicznych,

Przekazywanie zalecen dotyczacych dobrych praktyk w eksploatacji EZD RP.

Organizacja szkolen uzupetniajgcych lub przypominajacych dla uzytkownikéw na podstawie
odrebnie ustalonych warunkéw handlowych.

c) Dokumentacja i zgodnos¢ z przepisami:

Prowadzenie i aktualizacja dokumentac;ji technicznej srodowiska EZD RP,

Dokumentowanie zmian konfiguracyjnych srodowiska.

Dostosowywanie systemu do zmian prawnych i organizacyjnych Zamawiajgcego (np. zmiany
instrukcji kancelaryjnej, struktury organizacyjnej, przepiséw).

6.3 Czas Swiadczenia ustug:

W trybie podstawowym: dni robocze, godziny robocze od 8:00 do 16:00.

6.4 Sposob zgtaszania nieprawidtowosci:

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu Ustugi, Zamawiajacy przesle Wykonawcy,

na adres mailowy wskazany w Umowie lub w systemie zgtoszenn Wykonawcy, zgtoszenie

zawierajgce opis nieprawidtowosci wraz z wezwaniem do ich usuniecia.

6.5 Wymagania jako$ciowe ustug serwisowych:

Opis Czas reakgji Czas realizacji
Odtworzenie systemu po awarii krytycznej do 1h do 1 dnia(*)
(po odtworzeniu wskazanej kopii

bezpieczenstwa przez IT Zamawiajgcego)

Naprawa systemu po awarii zwyktej dolh do 1 dnia(*)
Udzielenie konsultacji do 2h do 2 dni
Wprowadzanie zmian w systemie do 2h do 4 dni
zgtoszonych przez zamawiajgcego

Instalacja aktualizacji systemu EZD RP na do 2h do 4 dni
instancji testowej




Instalacja aktualizacji systemu EZD RP na do 2h do 4 dni
instancji produkcyjne;j

(*) Wykonawca nie odpowiada za btedy wynikajgce z funkcjonalnosci Systemu EZD RP i inne
dziatania lezace po stronie dostawcy systemu, tj. NASK oraz brak zapewnienia przez Zamawiajgcego
infrastruktury technicznej zgodnej z rekomendacjami
https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/rekomendowane-wymagania-dla-stacji-roboczych-oraz-stanowisk-
kancelaryjnych/ https://www.gov.pl/web/ezd-rp/wymagania-sprzetowe-i-programowe lub tez brak
komunikacji teleinformatyczne;.

(**) Za poprawng prace infrastruktury serwerowej, sprzetowej oraz kopie bezpieczeristwa maszyn
wirtualnych, na ktérych znajdowac sie bedg testowe i produkcyjne maszyny z EZD odpowiada Dziat
IT Zamawiajgcego.

7. Warunki gwarancji:

Wykonawca udzieli Zamawiajgcemu gwaranc;ji jakosci na ustugi Swiadczone w trakcie trwania
Umowy na okres 24 miesiecy od dnia zakoriczenia umowy.

Gwarancja udzielana jest w ramach Wynagrodzenia, a Wykonawcy nie jest nalezne jakiekolwiek
dodatkowe wynagrodzenie z tytutu wykonania swiadczen gwarancyjnych.

Zgtoszenia gwarancyjne realizowane bedg poprzez adres mailowy wskazany w Umowie lub w
systemie zgtoszerh Wykonawcy.

Wykonawca udziela Zamawiajgcemu gwarancji jakosci na dokonane w ramach zaméwienia
podstawowego ustugi instalacyjne, wdrozeniowe i utrzymaniowe w okresie rozpoczynajgcym sie z
dniem podpisania protokotu odbioru i koriczgcym sie z uptywem 24 miesigca po dacie zakoriczenia
umowy.

Wykonawca udzieli Zamawiajgcemu gwaranc;ji jakosci na ustugi Swiadczone w trakcie trwania
Umowy. Zgtoszone przez Zamawiajgcego wady, btedy (ktére Zamawiajgcy udowodni i przedstawi
jako wynikajace po stronie Wykonawcy) beda naprawiane przez Wykonawce w Dni Robocze w
godzinach 8:00 — 16:00 z uwzglednieniem nastepujgcych Czaséw Reakgji liczonych od momentu
zgtoszenia przez Zamawiajgcego do momentu przystgpienia do naprawy, jak réwniez czasu
potrzebnego na samg naprawe:

J Awaria Krytyczna — Czas Reakcji 2 godziny robocze, Czas Naprawy — 6 godzin roboczych,

J Awaria zwykfa — Czas Reakcji 4 godziny robocze, Czas Naprawy 12 godzin roboczych,

Wykonawca nie odpowiada za btedy wynikajgce z funkcjonalnosci Systemu EZD RP i inne dziatania
lezgce po stronie dostawcy systemu, tj. NASK.

lll. Zakres czasowy wdrozenia

Ustuga wdrozenia systemu EZD RP (punkty II. 1, 11.2, 11.3, 1.4, Il. 6 powyzej) musi zakonczy¢ sie do
dnia 10 grudnia 2026 .

Szczegotowy harmonogram realizacji ustugi zostanie uzgodniony pomiedzy Zamawiajgcym

a Wykonawcg w trybie roboczym.



