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Załącznik nr 1 do SIWZ

Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia

I. SŁOWNIK POJĘĆ
Poniższa tabela zawiera wyjaśnienie pojęć stosowanych w dokumencie.
Tabela 1: Słownik pojęć i używanych skrótów
	Pojęcie
	Definicja

	Zamawiający
	Władza Wdrażająca Programy Europejskie

	Wnioskodawca Katalogu
	Zespół Ministra ds. Rozwoju Kompetencji Cyfrowych (grupa/zespół/Komitet Sterujący dla umowy)

	Beneficjenci analizy
	Departament Koordynacji Funduszy Europejskich, Departament Informatyzacji Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji, Departament Rozwoju Cyfrowego Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju oraz Zamawiający i Wnioskodawca Katalogu
Ponadto podmioty świadczące  usługi administracyjne  w sferze publicznej, które w oparciu o rekomendacje cyfrowego urzędu dokonają analizy stanu cyfryzacji jednostki - są to potencjalni beneficjenci 3 celu szczegółowego w II osi priorytetowej Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa, w tym jednostki im podległe lub przez nie nadzorowane. W przypadku regionalnych programów operacyjnych – jednostki samorządu terytorialnego. Beneficjentami analizy nie są podmioty wykonujące bezpośrednio inne funkcje np. szpitale, fundacje itp.” 

	Katalog Rekomendacji Cyfrowego Urzędu (Katalog)
	Katalog gromadzący w uporządkowany sposób wszystkie elementy mające wpływ na cyfrowe wsparcie urzędu, który powstanie na podstawie przeglądu dotychczasowej praktyki urzędów, rozmów z osobami kierującymi komórkami IT, ekspertami dziedzinowymi oraz osobami nadzorującymi funkcjonowanie rozwiązań teleinformatycznych w instytucjach.

Atrybuty zawarte w Katalogu tworzyć będą model odniesienia analizy, ocen oraz planów związanych z usprawnianiem cyfrowego wsparcia urzędów.

Katalog obejmie pogrupowany tematycznie zestaw komponentów odnoszących się zarówno do kwestii organizacyjnych jak i technicznych, systemowych czy edukacyjnych. Proces informatyzacji nie jest jednowarstwowy i zależy od wielu czynników.
Analiza stanu cyfryzacji jednostki w oparciu o ten dokument, będzie podstawą do oceny przez instytucję zarządzającą POPC, czy dana jednostka kwalifikuje się do wsparcia oraz do określenia zakresu wsparcia. Wskaźnik powinien być wybierany tylko w tych projektach, które będą realizować rekomendacje zawarte w ww. katalogu.

	W3C
	World Wide Web Consortium (w skrócie W3C) to organizacja, która zajmuje się ustanawianiem standardów pisania i przesyłu stron WWW. W3C jest obecnie zrzeszeniem ponad 400 organizacji, przedsiębiorstw, agencji rządowych i uczelni z całego świata. Publikowane przez W3C rekomendacje nie mają mocy prawnej, nakazującej ich użycie, lecz w praktyce organizacja ta wyznacza reguły postępowania (standardy) w wielu zastosowaniach WWW w Internecie.

	WCAG 2.0
	(Web Content Accessibility Guidelines WCAG 2.0) wytyczne dla dostępności treści internetowych 2.0 (WCAG 2.0).

	SSL
	Secure Sockets Layer (SSL) to otwarta specyfikacja systemu zabezpieczania przed nieuprawnionym dostępem informacji przesyłanych w Internecie.

	Active Directory
	Usługa katalogowa dla systemów Windows.

	TLS
	(ang. Transport Layer Security) – przyjęte jako standard w Internecie rozwinięcie protokołu SSL (ang. Secure Socket Layer), zaprojektowanego pierwotnie przez Netscape Communications. TLS zapewnia poufność i integralność transmisji danych, a także uwierzytelnienie serwera, a niekiedy również klienta. Opiera się na szyfrowaniu asymetrycznym oraz certyfikatach X.509.

	Unicode UTF-8
	system kodowania Unicode, wykorzystujący od 8 do 32 bitów do zakodowania pojedynczego znaku, w pełni kompatybilny z ASCII.

	WSDL
	(ang. Web Services Description Language) - opracowany przez Microsoft i IBM, oparty na XML język do definiowania usług sieciowych.

	XML
	(ang. Extensible Markup Language, w wolnym tłumaczeniu Rozszerzalny Język Znaczników) – uniwersalny język znaczników przeznaczony do reprezentowania różnych danych w strukturalizowany sposób.

	XSLT
	(ang. XSL Transformations, Extensible Stylesheet Language Transformations, w wolnym tłumaczeniu Przekształcenia Rozszerzalnego Języka Arkuszy Stylów) – oparty na XML-u język przekształceń dokumentów XML. Pozwala na przetłumaczenie dokumentów z jednego formatu XML na dowolny inny format zgodny ze składnią XML-a.

	XSD
	Opracowany przez W3C standard służący do definiowania struktury dokumentu XML.

	API
	(ang. Application Programming Interface, API) – sposób, rozumiany jako ściśle określony zestaw reguł i ich opisów, w jaki programy komunikują się między sobą.


II. WSTĘP 

Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 (PO IG) zatwierdzony przez Radę Ministrów w dniu 30 października 2007 roku w zakresie 7. osi priorytetowej – „Społeczeństwo Informacyjne – budowa elektronicznej administracji” przewiduje realizację „Projektu Systemowego dla wspierania działań w zakresie budowy elektronicznej administracji”, którego jednym z głównych zadań jest wsparcie procesów koordynacji realizacji projektów indywidualnych w ramach 7. osi priorytetowej PO IG, wsparcie  zadań niezbędnych w zakresie przygotowywania do wdrażania Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa (POPC), oraz zapewnienie usług doradczych i szkoleniowych w procesie ich wdrażania, tak, aby tworzone systemy informatyczne były właściwie przygotowane, spójne i zapewniające sprawne działanie. Służy temu w Działanie 3 Projektu Systemowego tj. usługi analityczne i badawcze, obejmujące w szczególności prace związane z przygotowaniem ram dla projektów e-Administracji realizowanych w nowej perspektywie finansowej, na bazie wniosków z realizacji projektów indywidualnych 7 osi PO IG.

Polska administracja od lat realizuje przedsięwzięcia teleinformatyczne. Niestety tylko część jednostek zarządza wiedzą instytucjonalną z tego obszaru, co potwierdzają wstępne wnioski z realizacji projektów indywidualnych 7 osi PO IG. Główną barierą okazuje się brak referencyjnego zasobu wiedzy, który mógłby stanowić fundament skutecznego i sprawnego wspierania funkcjonowania całej administracji publicznej za pomocą technologii informacyjno-komunikacyjnych. Takim zasobem ma być Katalog Rekomendacji Cyfrowego Urzędu.
III. CELE I PRZESŁANKI ZAMÓWIENIA
1. Cel zamówienia

Produkt będący przedmiotem niniejszego zamówienia wykorzystany zostanie w dwóch głównych rolach:

· będzie wykorzystany przez Władzę Wdrażającą Programy Europejskie oraz Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji w ocenie zarządzania portfelem projektów realizowanych w ramach 7 osi PO IG.

· będzie służyć Ministerstwu Infrastruktury i Rozwoju (przyszłej Instytucji Zarządzającej), Władzy Wdrażającej Programy Europejskie (przyszłej Instytucji Pośredniczącej) oraz Ministerstwu Administracji i Cyfryzacji (przyszłej instytucji strategicznej) w procesie przygotowania działań w 3 celu szczegółowym w II osi priorytetowej  Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
Kluczowym punktem odniesienia w obydwu tych procesach będzie Katalog Rekomendacji Cyfrowego Urzędu (zwany dalej Katalogiem), który ma być zasobem informacyjnym gromadzącym w usystematyzowany sposób wiedzę o wszystkich czynnikach wpływających na skuteczne wsparcie zadań jednostki administracji przy wykorzystaniu technologii informacyjno–komunikacyjnych (ICT):
· Katalog ma być usystematyzowanym zbiorem wszystkich czynników mających wpływ na poprawność procesów wsparcia informatycznego urzędu.
· Katalog ma umożliwić samoocenę stopnia zaawansowania procesów cyfryzacji urzędów i zaplanowanie na tej podstawie dalszych działań.
· Katalog, stanowiący swoisty zbiór atrybutów/referencji, ma pozwalać na porównanie dokonań własnej instytucji w stosunku do zaproponowanego wzorca, poszerzając w ten sposób zasób wiedzy niezbędnej dla oceny postrzegania zjawisk oraz procesów towarzyszących poprawie efektywności urzędów, a w rezultacie dla racjonalnego zaplanowania działań projektowych w obszarze teleinformatyki.
· Wnioski dokonanych samoocen stopnia zaawansowania procesów cyfryzacji urzędów administracji publicznej mają pozwolić na wyznaczenie wspólnych i oczekiwanych przez instytucje projektów. 
· Katalog ma zawierać wykaz rozwiązań funkcjonujących, sprawdzonych w praktyce i rekomendowanych przez wskazujące je instytucje, jako dobre praktyki.
· Katalog ma mieć możliwość rozwijania i aktualizowania w miarę tworzenia nowych rozwiązań.
· Katalog ma być podstawą do rozwijania poziomych inicjatyw, korzystania z doświadczeń lub gotowych i sprawdzonych rozwiązań innych instytucji oraz budowania nowych rozwiązań wspólnych.

· Dla wsparcia procesu samooceny jednostek opracowany zostanie na bazie Katalogu Formularz Samooceny, w formie elektronicznej. Formularz Samooceny dostępny będzie bez jakichkolwiek ograniczeń prawnych i organizacyjnych dla wszystkich jednostek administracji – administracji centralnej, jednostek wymiaru sprawiedliwości oraz jednostek samorządu terytorialnego. Na podstawie analizy samoocen możliwe będzie sporządzenie mapy potrzeb urzędu w zakresie wsparcia cyfrowego, a przez to ram organizacyjnych dla tego procesu w szczególności na wykorzystanie już dostępnych rozwiązań (re-use), czy tworzenia partnerstw realizacyjnych dla konkretnych, brakujących urzędom rozwiązań. W ten sposób katalog wpisuje się w cele Programu Zintegrowanej Informatyzacji Państwa (PZIP).

· Ważnym elementem Katalogu będzie wskaźnik dojrzałości cyfrowej urzędu. Powstanie on poprzez przydzielenie wag liczbowych każdemu atrybutowi katalogu referencji oddających ich znaczenia w procesie rozwoju wsparcia cyfrowego. Ich suma pozwoli na ustalenie umownego wskaźnika oceny. Wskaźnik ten umożliwi tworzenie rankingów cyfrowych urzędów, nagradzanie najlepszych, inspirowanie zapóźnionych. Waga poszczególnych atrybutów katalogu zostanie określona metodą ekspercką przez przedstawicieli Wnioskodawcy Katalogu, który powoła do tego zadania zespół. Zadaniem zespołu będzie również okresowy przegląd wag i ich aktualizacja. 
Katalog stanowić ma model odniesienia dla analiz, ocen oraz planów związanych z usprawnianiem cyfrowego wsparcia urzędów, w szczególności dla realizacji przedsięwzięć w perspektywie finansowej 2014-2020. Ma zawierać jasne wytyczne, które umożliwią przygotowanie kryteriów oceny dla projektów, które będą realizowane w ramach PO PC w oparciu o opracowane dane. 

 Katalog ma powstać na podstawie przeglądu wniosków płynących z realizacji projektów teleinformatycznych w ramach 7 osi PO IG a także RPO, ale także krytycznej analizy dotychczasowej praktyki urzędów, na tle najlepszych praktyk w innych krajach UE.
Beneficjentami, dla których przygotowywany jest przedmiot zamówienia opisany w niniejszym dokumencie, są: Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji, a w nim: Departament Koordynacji Funduszy Europejskich, Departament Informatyzacji i Zespół Pełnomocnika Ministra ds. Rozwoju Kompetencji Cyfrowych (Wnioskodawca Katalogu) w Administracji; Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju, a w nim: Departament Rozwoju Cyfrowego, oraz Władza Wdrażająca Programy Europejskie (WWPE jest Zamawiającym) zwane dalej Beneficjentami. Departament Koordynacji Funduszy Europejskich Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji pełni funkcję Instytucji Pośredniczącej (IP) dla 7 osi priorytetowej PO IG 2007-2013. Departament Rozwoju Cyfrowego w MIR będzie Instytucją Zarządzająca Programu Operacyjnego „Polska Cyfrowa” .
2. Znaczenie systemów teleinformatycznych administracji

Rolę systemów teleinformatycznych w administracji najlepiej obrazuje poniższy schemat zgodnie, z którym systemy IT w administracji spełniają cztery role:

· Po pierwsze służą usprawnieniu wewnętrznego funkcjonowania urzędów. To najstarsza forma wsparcia zadań jednostek administracji za pomocą IT obejmująca takie rozwiązania jak np. systemy zarządzania dokumentami, wsparcie systemów specjalizowanych (F-K, K-P), wewnętrzne systemy informacyjne (intranety) itp.

· Po drugie służą realizacji usług funkcji elektronicznej administracji (eGovernment), czyli umożliwiają obywatelom i firmom załatwianie spraw urzędowych przez Internet. To z kolei obecnie dominująca funkcja.

· Po trzecie dostarczają informacji zarządczej kierownictwu Państwa, czyli zbiorczych informacji o funkcjonowaniu Państwa, umożliwiających sprawne i skuteczne rządzenie Państwem (ang. Governance). Obejmuje to w szczególności hurtownie danych i systemy klasy Bussiness Intelligence. To rozwiązania powszechne w biznesie, ale wciąż mało spotykane w administracji. 

· Po czwarte służą zapewnieniu dostępu do informacji publicznej w szczególności umożliwieniu wtórnego wykorzystania informacji publicznej. To najnowsza, ale dynamicznie rozwijająca się funkcja.
Rysunek 1: Role systemów teleinformatycznych administracji 
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Źródło: Opracowanie własne

We wszystkich tych obszarach postępują szybkie i bardzo głębokie zmiany sposobu wykorzystania technologii teleinformatycznych w jednostkach administracji.
Tezę te potwierdzają analizy trendów politycznych, ekonomicznych, technologicznych i socjo-kulturowych w horyzoncie do roku 2020. Poniższa tabela grupuje analizę oddziaływania głównych trendów przeprowadzoną zgodnie z metodologią PESTLE. Metoda ta umożliwia określenie tych sfer otoczenia administracji i jej systemów teleinformatycznych, które mogą mieć istotny wpływ na jego realizację i kierunkują strategię działań w tym obszarze. Wpływ ten pogrupowano następująco:
· Polityczne (Political)

· Ekonomiczne (Economic)

· Socjo-kulturowe (Socio-cultural)

· Technologiczne (Technological)

· Legislacyjno-prawne (Legal)

· Środowiskowe (Environmental).

Wpływ czynników oszacowano następująco:

wpływ negatywny – trend przekłada się na wyższe koszty implementacji i utrzymania rozwiązań teleinformatycznych, niższą sprawność i skuteczność administracji.
wpływ pozytywny – trend przekłada się na niższe koszty implementacji i utrzymania rozwiązań teleinformatycznych, większą sprawność i skuteczność administracji 

Poniżej opisane trendy stanowią zbiór trendów wyselekcjonowanych pod katem specyfiki funkcjonowania administracji na podstawie raportów:

· The OECD Technology Outlook 2010 oraz The OECD Internet Economy Outlook 2012 

· KPMG: 2013 Technology Industry Outlook Survey
· RAND: The Global Technology Revolution 2020, In-Depth Analyses
· IDC 2012 predictions: competing for 2020.  
Tabela 2: Oddziaływanie głównych trendów otoczenia społeczno-gospodarczego na systemy teleinformatyczne administracji
	Czynnik (oddziaływanie)
	Kierunek oddziaływania trendu 

	Czynniki polityczne

	Przesuwanie się centrum rozwoju społeczno–gospodarczego do Chin i Indii. Historycznie jest to de facto powrót do stanu z początku XIX w
	Negatywny

Ograniczenie skuteczności administracji krajów UE w animowaniu i kreowaniu rozwoju gospodarczego świata: Chiny budują sieć centrów przetwarzania danych świadczących usługi chmury obliczeniowej po mocno konkurencyjnych kosztach w stosunku do cen podmiotów z UE

	Pozytywne skutki imigracji, zwłaszcza w kontekście opisanego procesu starzenia się społeczeństwa europejskiego, wymagać będą znacznie skuteczniejszych niż to było dotychczas działań integracyjnych oraz środków ochrony przed napływem osób niepożądanych a więc sprawnych i skutecznych działań w obydwu obszarach
	Negatywny

Rosnące koszty działań związanych z przeciwdziałaniem negatywnym skutkom migracji w tym związane z rozbudową systemów informacyjnych gromadzącymi informacje o migrantach 

	Państwo (administracja) już obecnie coraz częściej musi sprawować swoje funkcje wobec obywateli fizycznie rozrzuconych po całym terytorium UE (a może i świecie), co przekłada się na to, że administracja będzie funkcjonować w aspekcie transgranicznym w trybie 7/24
	Negatywny

Wysokie koszty obsługi systemów informacyjnych funkcjonujących 7/24 –rozbudowa systemów informacyjnych ale nade wszystko ludzie pracujący w takim rytmie. W znacznym jednak stopniu kompensowane przez wyższa jakość funkcjonowania administracji i wyższą ocenę użytkowników.

	Upowszechnia się model funkcjonowania administracji skupiający się na paradygmacie zarządzania wartością publiczną (w miejsce koncepcji „tradycyjnej administracji” i modeli bazujących na tzw. New Public Management) 
	Pozytywny

Zarządzanie Wartością Publiczną jest paradygmatem bazującym na oszacowaniu rzeczywistych ekonomicznych (nie tylko finansowych jak w NPM) kosztów funkcjonowania administracji w aspekcie jak najwyżej jakości świadczonych przez nią usług. 


	Czynnik (oddziaływanie)
	Kierunek oddziaływania trendu 

	Czynniki ekonomiczne

	Postępujące starzenie się społeczeństw krajów UE;

Ludność Europy starzeje się w szybkim tempie: średnia długość życia Europejczyka zwiększyła się z 55 lat w 1920 r. do 80 lat obecnie. Prognozy demograficzne dla krajów EU-27 wskazują, że w r 2050 roku osoby powyżej 65 roku życia stanowić ok. 30 % populacji
	Negatywny

Wysokie koszty modyfikacji systemów dostosowujących je do potrzeb ludzi starszych i niepełnosprawnych. Konieczność prowadzenia prac B+R o międzynarodowym charakterze. Jednoznacznie pokazują to wnioski z realizacji inicjatywy Wspólnotowej Ambient Assisted Living. 

	Badacze IDC czy Rand Corp. a także OECD (vide „The OECD Technology Outlook 2010”) są zgodni, że kluczowym składnikiem rozwoju ekonomicznego krajów staje się umiejętność skutecznego i sprawnego zarządzania wiedzą. 
	Pozytywny

Administracja państwowa jest jedynym podmiotem mogącym zarządzać w całości wiedzą organizacyjną na poziomie całego Państwa, ale wiązać się to musi z przebudową i integracją systemów informacyjnych przez nią używanych.

	Czynniki socjo-kulturowe

	Wzrastająca mobilność społeczeństw europejskich, skutkująca tym, że administracje wszystkich państw członkowskich Unii Europejskich muszą zmierzyć się z problemem funkcjonowania w wielojęzycznym i wielokulturowym środowisku
	Negatywny

Koszty modyfikacji istniejących systemów dostosowujących je do potrzeb ludzi kontaktujących się z administracja zdalnie (pełna obsługa sprawy), oraz do potrzeb obcokrajowców pracujących / uczących się w Polsce. Rekompensowane przez wyższą jakość funkcjonowania administracji i wyższą ocenę użytkowników.

	Państwo musi sprawnie funkcjonować w dynamicznie kreowanej sieci wymiany informacji

W społeczeństwie komunikującym się w globalnej sieci, wymiana poglądów następuje w sposób niezwykle sprawny. Administracja będzie musiała aktywnie włączać się w łańcuch komunikacji, który będzie mógł w sposób nieograniczony być rozszerzany o nowych uczestników procesu. 
	Negatywny

Konieczna przebudowa istniejących zasobów informacyjnych administracji umożliwiająca jej włączenie się w proaktywną role połączona z reorganizacja administracji. Konieczność podjęcia prac o charakterze B+R. W znacznym jednak stopniu kompensowane przez wyższa jakość funkcjonowania administracji i wyższą ocenę użytkowników.

	Rosnąca wrażliwość społeczeństwa na kwestie związane z przetwarzaniem danych osobowych i innych danych wrażliwych
	Negatywny

Rosnące koszty działań związanych z odpowiednim zabezpieczeniem danych przetwarzanych w systemach administracji w szczególności przed retencją. 

	Upowszechniający się proces stopniowego zastępowania tradycyjnego modelu służby cywilnej, systemem kontraktów specjalistycznych i menedżerskich i pozyskiwaniem wiedzy profesjonalnej z zewnątrz.
	Pozytywny

Uelastycznienie i zmniejszenie kosztów funkcjonowania administracji, zgodnie z duchem paradygmatu Zarządzania Wartością Publiczna (PVM) jednak nie w każdym przypadku będzie to model możliwy do zastosowania

	Czynniki technologiczne

	Wejście do 2015 roku do powszechnej eksploatacji technologii szybkiego transferu danych (jak telefonia mobilna 4G, sieci światłowodowe NGN/GA czy cyfrowy przekaz telewizyjny) 
	Pozytywny

Znaczące obniżenie kosztów wdrażania i eksploatacji e-usług administracji

	Upowszechnienie modelu chmury obliczeniowej – zamiana kosztownego rozwoju własnej infrastruktury na rzecz outsourcingu mocy obliczeniowych
	Pozytywny

Chmura obliczeniowa oznacza dla administracji znacząca redukcje kosztów i rozszerzenie zakresu świadczonych e-usług (brak własnej infrastruktury)

	Przetwarzanie Big Data, niezbędne wszędzie tam, gdzie dużej ilości cyfrowych danych (TB a raczej PB) towarzyszyć będzie potrzeba zdobywania nowych informacji lub wiedzy
	Pozytywny

Usprawnienie funkcjonowania administracji przez lepsze zarządzanie wiedzą, ale systemy Big Data są kosztowne we drożeniu i eksploatacji 

	Nowe rozwiązania interfejsu użytkownika, wykorzystujące np. możliwości elastycznych wyświetlaczy OLED
	Pozytywny

Nowe, interesujące i sprawniejsze kanały kontaktu obywatela z urzędem, ale wdrożenie ich wymagać będzie prac B+R 

	Masowe stosowanie rozwiązań mobilnych, które po roku 2015 staną się dominującym kanałem kontaktu  instytucji z klientami
	Pozytywny

Nowe, interesujące i sprawniejsze kanały kontaktu obywatela z urzędem, ale jeszcze nie osiągnęły stadium dojrzałości technologicznej 

	Upowszechnienie Internetu Rzeczy, czyli koncepcji wedle, której jednoznacznie identyfikowalne przedmioty mogą pośrednio albo bezpośrednio gromadzić, przetwarzać lub wymieniać dane za pośrednictwem sieci komputerowej, bez ingerencji człowieka. 
	Pozytywny

Nowe, interesujące możliwości automatyzacji i wsparcia obsługi klienta np. w przypadku osób niepełnosprawnych czy seniorów, ale temat wymaga znaczących kosztów prac B+R 


	Czynniki legislacyjno-prawne

	Coraz większy zakres regulacji ponadnarodowych (w tym wspólnotowych) związanych z rozszerzaniem zakresu współpracy gospodarczej 
	Pozytywny

Narzucenie rozwiązań i standardów „z zewnątrz” może promować globalne eurokorporacje kosztem polskich firm. Z drugiej jednak strony wymuszenie określonych rozwiązań w polskiej administracji, usuwa problemy takie jak silosowość rozwiązań  i „bariera niemożności” – przykład wdrożenie w Polsce systemu informacyjnego Schengen. 

	Zmiany prawa pracy dopasowujące administrację do nowych trendów w zatrudnieniu: upowszechniająca się telepraca i przejście z pracy na całe życie do wielozawodowości. 
	Pozytywny

Uelastycznienie funkcjonowania i usprawnienie administracji, powszechne stosowanie zarządzania projektowego i programowego w realizacji zadań

	Czynniki środowiskowe

	Coraz silniejsze oddziaływanie globalnych zmian klimatycznych
	Negatywne

Wysokie koszty budowy systemów „green” i dostosowania istniejących systemów do tej kategorii


Źródło: Opracowanie własne

3. Idea Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu 
Opublikowany w 2011 r. Raport Word Economic Forum „The Future of Government Lessons Learned from around the Word”, stawia tezę, że główną cechą, jaką będą musiały posiąść jednostki administracji w nadchodzących latach to umiejętność dostosowania się do wymogów otoczenia i nakierowanie na nieprzerwane tworzenie wartości publicznej. Innymi słowy administracja musi umieć dostosować swoje działania do szybko zmieniających się warunków i oczekiwań obywateli, i budować zdolności do efektywnego funkcjonowania w złożonych sieciach współzależnych organizacji i systemów w sektora publicznego, prywatnego i non-profit. W opinii Raportu wymaga to, aby administracja publiczna osiągnęła poziom dojrzałości organizacyjnej umożliwiający zarządzanie wiedza instytucjonalną. Dojrzałość organizacyjna instytucji opiera się na trzech głównych filarach
.: 
(i) ludziach ich wiedzy i motywacjach, 
(ii) procedurach i procesach oraz narzędziach i 
(iii) wyposażeniu.

Tym, co łączy te aspekty są obecnie procesy cyfryzacji bazujące na rozwiązaniach teleinformatycznych. Są one  niezbędnym atrybutem każdego urzędu a od ich sprawności zależy efektywność zarządzania państwem, w tym jego administracji.

Administracja państwa jest jednym organem, mimo że jej funkcje wypełnia szereg instytucji i urzędów. Działają one według tych samych zasad jednak wspomagane są bardzo niejednorodnymi rozwiązaniami cyfrowymi. Komplikuje to współpracę pomiędzy nimi, komunikację, wspólne wykorzystywanie zasobów czy korzystanie z doświadczeń. Skuteczniejsze korzystanie ze wspólnego dorobku udanych przedsięwzięć oraz przezwyciężanie obecnych barier technicznych, organizacyjnych i mentalnych jest drogą ku poprawie efektywności całej administracji publicznej. Powyższe założenia stały się podstawą sformułowania 3 celu w II osi priorytetowej Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa: Cyfryzacja procesów back-office w administracji rządowej. Zakłada się, że Katalog Rekomendacji Cyfrowego Urzędu będzie głównym narzędziem realizacji ww. celu POPC. Dlatego też konieczne jest wydzielenie rekomendacji na rzecz POPC. Rekomendacje należy podzielić na: przedmiot wsparcia PO PC oraz warunek dostępu do wsparcia z PO PC.
Kluczowym punktem odniesienia opisanego wyżej projektu jest Katalog Rekomendacji Cyfrowego Urzędu. 

Obejmuje on pogrupowany tematycznie zestaw atrybutów mających wpływ na poziom oraz efektywność technologii informacyjno-komunikacyjnych wspierających funkcjonowanie urzędów administracji publicznej. Należy podkreślić, że wspomniane atrybuty odnoszą się do rozwiązań organizacyjnych jak i technicznych, systemowych czy edukacyjnych, które podnoszą skuteczność działania pojedynczych urzędów oraz całej sfery publicznej. Nie można zatem ich sprowadzić tylko i wyłącznie do kwestii wdrożenia określonych narzędzi teleinformatycznych w urzędzie. 
Poniższa Wstępna analiza wykonana przez Zamawiającego proponuje następujące grupy atrybutów: 
I. Uwarunkowanie organizacyjno-prawne
Zgodnie z zasadami przyjętymi w administracji publicznej, komórka organizacyjna odpowiedzialna za zagadnienia teleinformatyki, jak każda komórka urzędu, musi mieć konkretne przyporządkowanie w strukturze organizacyjnej instytucji. Jej zadania muszą być opisane w regulaminie organizacyjnym a każde ze stanowisk wyróżnione w jej strukturze powinno mieć określony opis sporządzony zgodnie z wymogami określonymi przepisami prawa
Wobec stale poszerzającego się zakresu specjalizacji zawodowych w obszarze teleinformatyki oraz następującej za tym specjalizacji zadań do realizacji w urzędzie, imperatywem jest właściwe dopasowanie zadań komórki informatycznej do funkcji, których wypełnienie jest niezbędne w procesie wsparcia cyfrowego urzędu
II. Koncepcje/strategie/plany
Z uwagi na rolę jaką pełnią w instytucji rozwiązania teleinformatyczne, postępujące zmiany technologii ale także z uwagi na angażowanie znacznych środków finansowych, każda instytucja powinna posiadać długo lub średniookresową koncepcję lub strategię utrzymywania i rozwoju systemów teleinformatycznych. Przedmiotowa strategia powinna jednocześnie uwzględniać wytyczne, programy i strategie o charakterze nadrzędnym, w ramach, których wytyczane są główne kierunki działania dot. usprawniania funkcjonowania sfery publicznej z wykorzystaniem rozwiązań ICT.
Praktyka z urzędów sprawnie i skutecznie realizujących procesy informatyzacji wskazuje, że strategia, jako dokument zarządczy najwyższego rzędu odnoszący się do sfery ICT, powinna obejmować okres co najmniej 2-4 letni. Z uwagi na zbieżne w czasie przyjęcie Planu Zintegrowanej Informatyzacji Państwa
 oraz uruchomienie ściśle z nim skorelowanego  w ramach perspektywy finansowej 2014-2020 Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa niezbędne będzie przygotowanie nowych lub weryfikację posiadanych strategii. W oparciu o strategie, z uwzględnieniem realnych możliwości finansowych instytucji powinny być tworzone roczne plany realizacyjne zadań komórki teleinformatycznej instytucji. Powinny one mieć ścisły związek z planowaniem budżetowym.  

Dokumentem, który na etapie wykonawczym uszczegóławia większość sygnalizowanych w strategii, a odnoszących się do konkretnego przedsięwzięcia elementów  a ponadto stanowi dodatkowe uzasadnienie dla przeprowadzenia zadanej inwestycji ze szczególnym podkreśleniem jest studium wykonalności. 

III. Polityki zarządcze
Poza przyjętymi strategiami i planami wyznaczającymi kierunki rozwojowe oraz sposoby ich realizacji, w każdej instytucji powinny zostać przyjęte i zaimplementowane zasady towarzyszące wykorzystywaniu systemów teleinformatycznych, zwane często politykami. Najpopularniejszymi z nich są takie jak: polityka bezpieczeństwa systemów teleinformatycznych, polityka bezpieczeństwa danych osobowych czy implementacja krajowych ram interoperacyjności. Ważnym przykładem opracowania kierunkowego w politykach zarządczych instytucji jest tzw. Rekomendacja D Komisji Nadzoru Finansowego odnosząca się do działania komórek IT sektora bankowego
.. 

Do polityk zarządczych należy tez zaliczyć instrukcje wewnętrzne powstałe dla prawidłowego wykorzystywania kluczowych aplikacji taka jak np. instrukcja kancelaryjna urzędu sankcjonująca elektroniczne zarządzanie dokumentami.
IV. Podejście metodyczne
Implementacja strategii przekłada się na realizację przedsięwzięć organizacyjnych oraz inwestycyjnych, o charakterze wykraczającym poza bieżącą działalność urzędu: projektów, programów, względnie portfeli. Liczne doświadczenia krajowe i krajów UE wskazują, że częścią ładu organizacyjnego urzędu musi stać się umiejętność stosowania w praktyce metodycznych zasad zarządzania przedsięwzięciami przez osoby je realizujące. Jest to podejście niezależne od merytorycznego kontekstu danego obszaru, skupiające się na metodach zarządzania realizacją zadań. W kontekście specyfiki urzędu administracji wskazać należy na następujące główne obszary kompetencji:
· Zarządzanie projektami – projekt jest tu rozumiany jako tymczasowa organizacja powołana w celu dostarczenia jednego lub więcej produktów biznesowych według uzgodnionego Uzasadnienia Biznesowego.

· Zarządzanie programami – program to tymczasowa, elastyczna organizacja stworzona do koordynowania, ukierunkowywania i nadzorowania wdrożenia zbioru powiązanych projektów i działań operacyjnych w celu dostarczenia rezultatów i korzyści związanych ze strategicznymi celami organizacji. Jest to więc przedsięwzięcie wykraczające poza horyzont pojedynczego projektu.

· Zarządzanie portfelem – portfel rozumiany jest, jako wszystkie programy oraz niezależne projekty realizowane przez organizację, grupę organizacji czy jednostkę organizacyjną.
· Zarządzanie usługami IT – strategia zarządzania w IT, której celem jest ustawiczne doskonalenie świadczonych usług. Zmienia zarządzanie IT zorientowane na oddzielne komponenty, do centralnie zarządzanego, zorientowanego na usługi środowiska. Sprzyja ustaleniu celów wspólnych dla biznesu i IT oraz zapewnieniu wymaganej wydajności i dostępności usług krytycznych dla biznesu. 

· Zarządzanie procesowe - całość ciągłych i usystematyzowanych działań dotyczących planowania i monitorowania wykonania danego procesu w organizacji, tak, aby w pełni zrealizować jej cele. Jest ono zastosowaniem wiedzy, koncepcji, umiejętności, narzędzi, technik oraz systemów pomocnych w definiowaniu, wizualizacji, mierzeniu, kontroli oraz udoskonalaniu procesów mających na celu spełnienie wymagań klienta.
· Zarządzanie ryzykiem – rozumiane jako systematyczne stosowanie polityk, procedur 
i praktyk zarządzania do działań w zakresie identyfikowania, analizowania, ewaluacji, postępowania z ryzykiem, monitorowania i przeglądu ryzyka. 
Wszystkie wymienione wyżej instrumenty wsparte są dobrze opisanymi metodykami, których znajomość jest potwierdzana funkcjonującymi na całym świecie systemami certyfikacji. 

V. Standardowe oprogramowanie biurowe

Standardem ‘de facto’ wyposażenia teleinformatycznego stanowiska biurowego instytucji jest komputer personalny z dostępem do sieci lokalnej i Internetu posiadający standardowe oprogramowanie biurowe zawierające przykładowo:

· System operacyjny z interfejsem graficznym

· Edytor tekstów

· Arkusz kalkulacyjny

· Klienta poczty elektronicznej

· Przeglądarkę plików w postaci PDF

· Przeglądarkę stron internetowych/intranetowych

· Program antywirusowy /zaporę internetową
Często do standardowego oprogramowania biurowego, zależnie od instytucji, zalicza się także:

· Pakiet przygotowywania prezentacji

· Przeglądarki wieloformatowe

· Pakiet dostępu do aktów prawnych

· Dedykowany instytucji przegląd prasowy

Oprogramowanie biurowe kupowane jest w różnych formach. Prawdopodobne w przyszłości przechodzenie administracji w technologie chmury obliczeniowej stworzy nowe możliwości w zakresie wykorzystania standardowego oprogramowania biurowego.

Kluczowym elementem, istotnym z punktu widzenia działań podejmowanych przez pracowników urzędów publicznych, jest również integracja wykorzystywanego oprogramowania z modułami, względnie odrębnymi rozwiązaniami, pozwalającymi na składanie podpisu elektronicznego.
VI. Systemy użytkowe

W tej klasie oprogramowania mieszczą się aplikacje wypełniające specjalne funkcjonalności o różnym stopniu dostępności, zależnym od podziału zadań pomiędzy komórki lub pracowników instytucji. Są nimi dla przykładu: 
· Systemy finansowo-księgowe w tym ewidencje majątku trwałego i gospodarki magazynowej
· Systemy kadrowo-płacowe

· Systemy planowania i sprawozdawczości budżetowej

· Systemy elektronicznego zarządzania dokumentacją

· Systemy rejestracji czasu pracy oraz wejścia/wyjścia z instytucji
· Systemy wspomagające zarządzanie projektami i programami

· Systemy telekonferencyjne
Ważną grupę systemów użytkowych tworzą systemy dedykowane do świadczenia e-Usług administracji publicznej, powiązanych z aktami prawnymi, które stoją za ich powołaniem oraz wykorzystywaniem.  Systemy te z reguły gromadzą, przetwarzają oraz udostępniają informacje innym instytucjom (model A2A), obywatelom (model A2C) lub szeroko rozumianemu biznesowi (model A2B)
VII. Infrastruktura techniczna
Infrastruktura teleinformatyczna urzędu jest rozumiana jako całokształt rozwiązań sprzętowo-programowych i organizacyjnych stanowiących podstawę wdrożenia i eksploatacji systemów informatycznych wspomagających funkcjonowanie urzędu i realizację jego zadań. Na infrastrukturę teleinformatyczną urzędu składają się w szczególności:

· Eksploatowany w urzędzie sprzęt teleinformatyczny a w szczególności

· Wyposażenie stanowisk pracy: komputery, drukarki, skanery, czytniki kart itd 

· Wyposażenie indywidualne pracowników: komputery przenośne, tablety, smartfony, telefony komórkowe itd.

· Urządzenia z dostępem zbiorowym jak urządzenia wielofunkcyjne (drukarka, skaner, kopiarka)

· Wyposażenie serwerowni: serwery, macierze dyskowe, zapory internetowe, przełączniki sieciowe, routery itd. 

· Infrastruktura sieci lokalnych i WAN dostępna w urzędzie, a w szczególności:

· Infrastruktura sieci przewodowych i bezprzewodowych (Wi-Fi) 
· Infrastruktura telefonii IP
· Zapory sieciowe
VIII. Udostępnianie informacji i usług
Z opisanymi wyżej kompetencjami z szeroko pojętego obszaru zarządzania usługami IT w sposób ścisły związane są kwestie udostępniania usług i zapewnianie dostępu do informacji. Wskazać można przykładowo następujące   obszary wynikające z obowiązków prawnych:

· Udostępnianie informacji za pośrednictwem strony WWW urzędu

· Udostępnianie informacji publicznej za pośrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej (zgodnie z ustawą o dostępnie do informacji publicznej)

· Obsługa elektronicznej skrzynki podawczej urzędu

· Obsługa systemów kontaktu z obywatelami (e-mail, formularz kontaktowy itp.)

· Wystawianie usług urzędu w ramach ePUAP

· Udostępnianie interfejsów do zasobów informacyjnych urzędu

IX. Kompetencje cyfrowe urzędników
W niniejszym opracowaniu pojęcie „kompetencje” jest definiowane zgodnie z przyjętym w opracowaniach standaryzacyjnych zawodów teleinformatycznych e-Competence Framework 2.0
 , Według którego:

Kompetencje to wyrażane praktyce zdolności do wykorzystywania wiedzy, umiejętności, które przy aktywnej postawie prowadzą do osiągania wymiernych efektów. 

Większość zatrudnionych aktualnie urzędników administracji publicznej ma bieżący kontakt ze sprzętem oraz różnego rodzaju oprogramowaniem biurowym lub systemowym. Potrafi go zatem wykorzystywać, ale praktyka pokazuje, że nie jest wskaźnik określający czy urzędnik posiada wystarczającą wiedzę związaną z wykorzystaniem technologii teleinformatycznych w urzędzie. Rozwiązaniem mógłby być wspólny dla całej administracji test kwalifikacyjny lub przyjęcie jako kryterium spełnienia warunku umiejętności cyfrowych kandydatów posiadanie jednego z uznanych certyfikatów umiejętności jak np. ECDL
  . Praktyka pokazuje, że osoby zatrudnione w administracji powinny regularnie przechodzić szkolenia wyrównujące lub podwyższające umiejętności cyfrowe. W części krajów UE funkcjonuje system zachęt do samodzielnego podnoszenia tego typu  umiejętności np. dodatek finansowy dla osób legitymujących się uznanym certyfikatem umiejętności cyfrowych.
X. Kompetencje cyfrowe specjalistów IT 
Kadra odpowiedzialna za rozwój i utrzymanie systemów teleinformatycznych administracji publicznej powinna stanowić grupę specjalnego zainteresowania kierownictw instytucji. Od poziomu jej kompetencji, według wcześniejszego opisu, zależy sprawność eksploatowanych narzędzi i systemów, ich jakość oraz rozwój. Ma to bowiem bezpośredni związek z funkcjonowaniem urzędu.
Należy podkreślić, że zarysowany wyżej układ grup zagadnień stanowi jedynie propozycję wyjściową do prac nad Katalogiem.

W oparciu o Katalog możliwa będzie samoocena stopnia zaawansowania procesów cyfryzacji urzędów oraz planowanie dalszego rozwoju. Katalog, stanowiący swoisty zbiór atrybutów/referencji, pozwoli na odniesienie własnych dokonań cyfryzacyjnych instytucji w stosunku do innych. Poszerzy horyzonty myślenia i postrzegania zjawisk oraz procesów towarzyszących poprawie efektywności urzędów, dla której rozwiązania teleinformatyczne mają kluczowe znaczenie.

W oparciu o Katalog i stopień wypełnienia jego atrybutów przez urząd możliwa będzie ocena  wskaźnika dojrzałości cyfrowej urzędu. Powstanie on poprzez przydzielenie, metodą ekspercką, wag liczbowych każdemu atrybutowi katalogu referencji oddających ich znaczenia w procesie rozwoju wsparcia cyfrowego. Ich suma, uwzględniając rodzaj urzędu pozwoli na ustalenie umownego wskaźnika oceny. Wspomniany wskaźnik umożliwi tworzenie rankingów cyfrowych urzędów, nagradzanie najlepszych, inspirowanie zapóźnionych.
4. Proponowana struktura Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu
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Bloki tematyczne Katalogu –  propozycja.
W koncepcji Katalogu przedstawionej w opracowaniu z grudnia 2013 roku, zaproponowano poniższe bloki tematyczne:

01
Uwarunkowanie organizacyjno-prawne

02
Koncepcje/strategie/plany

03
Polityki zarządcze

04
Podejście metodyczne

05
Standardowe oprogramowanie biurowe

06
Systemy użytkowe

07
Infrastruktura techniczna

08
Udostępnianie informacji i usług

09
Zasoby wsparcia/utrzymania

10
Kompetencje cyfrowe urzędników

11
Kompetencje cyfrowe specjalistów IT
Tematy szczegółowe - propozycja
W każdym bloku tematycznym wyspecyfikowane mają zostać zagadnienia, narzędzia, systemy lub rodzaje wsparcia mające wpływ na proces informatyzacji i skuteczne wykorzystywanie jego instrumentów.

Dla przykładu w bloku 07 Infrastruktura techniczna, mogą znaleźć się takie elementy jak:

01 Wyposażenie stanowiska pracy

02 Sieć lokalna urzędu

03 Cyfrowa identyfikacja 

04 Dostęp do Internetu

05 Serwerownia i wyposażenie nieinformatyczne

06 Serwery

07 Drukarki sieciowe

08 Zabezpieczenia firewalowe

09 Utrzymanie systemów w tym administrowanie

010 Serwis techniczny

011 Helpdesk

012 Polityka wymiany sprzętu

Atrybuty towarzyszące

W zależności od rodzaju tematu szczegółowego opisywać go powinny tzw. atrybuty towarzyszące. W szczególności przy blokach tematycznych wymagających podejścia jakościowego, powinny być one rozbudowane. 

Przykładowymi atrybutami tematu szczegółowego 01 bloku tematycznego 07 Wyposażenie stanowiska pracy, mogą być:

001
Wszystkie stanowiska pracy mają dostęp do systemu druku lub drukarek

002
Wszystkie stanowiska pracy mają dostęp do lokalnej sieci

003
Wszystkie stanowiska pracy wyposażone są w komputer lub terminal systemu

004
Wszystkie stanowiska pracy maja dostęp do Internetu

005
Potrzebujące stanowiska pracy maja dostęp do Internetu

006
Wszystkie stanowiska pracy maja dostęp do czytnika kart chipowych

007
Potrzebujące stanowiska mają dostęp do czytnika kart chipowych

008
Instytucja posiada sprzęt rezerwowy na wypadek awarii 

009
Dane robocze stanowiska pracy przechowywane są lokalnie na dysku stanowiska

010
Dane robocze pracownika przechowywane są na serwerach

011
Stanowiska posiadają blokady czytników CD i czytania 

012
Urządzenia mobilne pracowników mają dostęp do sieci lokalnej z jej funkcjonalnościami

013
Urządzenia mobilne pracowników maja dostęp wyłącznie do poczty elektronicznej

IV. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA 
Przedmiotem niniejszego zamówienia jest wykonanie usługi polegającej na stworzeniu Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu (zwanego dalej Katalogiem), który ma być zasobem informacyjnym gromadzącym w usystematyzowany sposób wiedzę o wszystkich czynnikach wpływających na skuteczne wsparcie zadań jednostki administracji przy wykorzystaniu technologii informacyjno–komunikacyjnych (ICT). 
Docelowo Katalog ma być prowadzony w systemie informatycznym umożliwiającym tworzenie, modyfikację, uzupełnianie i udostępnianie jego zasobów, a przede wszystkim samoocenę jednostek administracji. Katalog będzie rejestrem publicznym w rozumieniu ustawy o informatyzacji podmiotów realizujących zadania publiczne.

Wersja papierowa Katalogu dostępna będzie dla wszystkich potencjalnych beneficjentów 3 celu szczegółowego w II osi priorytetowej Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
Usługa będąca przedmiotem niniejszego zamówienia dotyczy przygotowania Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu, obejmującego w szczególności:
· Przeprowadzenie działań przygotowawczych obejmujących niezbędne analizy otoczenia strategicznego i interesariuszy przedsięwzięcia;
· Przeprowadzenie Wywiadów Kwestionariuszowych wśród wskazanych przez Zamawiającego jednostek administracji;

· Przeprowadzenie Warsztatu Dotyczącego Wyników Wywiadów Kwestionariuszowych, na którym Wykonawca zaprezentuje i omówi Raport z Analizy Wyników Wywiadów Kwestionariuszowych;

· Sporządzenie i dostarczenie Wersji Inicjalnej Katalogu;

· Przeprowadzenie wspólnie z Zamawiającym Warsztatów dotyczących Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu;

· Przygotowanie Katalogu  Rekomendacji Cyfrowego Urzędu w wersji papierowej.

V. ZAKRES ZAMÓWIENIA 
1. Stworzenie Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu
Produktem końcowym będzie stworzenie zatwierdzonej przez Zamawiającego papierowej wersji Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu. Do katalogu będzie załączony kwestionariusz (wraz z ze spisem pojęć lub instrukcją wypełnienia) w formie pytań, na które będzie można udzielić odpowiedzi: tak / nie / nie dotyczy lub ewentualnie podać wartość liczbową odzwierciedlającą poziom danego atrybutu.  
1.1. Wymagania dotyczące realizacji Katalogu
a) Przegląd doczasowych produktów oraz analiza otoczenia projektu.
Wykonawca dokona przeglądu dotychczasowych produktów związanych z realizacją Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu biorąc pod uwagę w szczególności:

· przegląd wskazanych przez Zamawiającego po podpisaniu Umowy, aktywności związanych z budową kapitału instytucjonalnego polskiej administracji, pod kątem powiązania z zakresem Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu, ze szczególnym podkreśleniem działań finansowanych z Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. W szczególności przegląd powinien objąć stan i efekty realizowanego przez MAiC w ramach POKL projektu „Nowoczesne kadry informatyki administracji publicznej; narzędzia wymiany doświadczeń oraz podnoszenia kompetencji”;
· analizę założeń Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa, szczegółowego opisu jego priorytetów, Wspólnej Listy Wskaźników Kluczowych oraz opracowanej dla niego metodyki wskaźników;
· analizę Krajowych Ram Kwalifikacji, pod kątem powiązania z zakresem Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu;
· przegląd istniejących na rynku systemów certyfikacji i potwierdzania uprawnień zawodowych pod kątem powiązania z zakresem Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu i wykorzystania jako mierników stanu danego atrybutu. Przy wyborze certyfikatów, które mogłyby posłużyć jako wskaźniki katalogu Wykonawca powinien kierować się następującymi kryteriami: 

· Certyfikat powinien potwierdzać posiadanie konkretnych umiejętności potrzebnych do wykonania danego zawodu i zakres ten jest akceptowany przez dane środowisko (tzn. liczba osób certyfikujących się w kraju jest niezerowa);

· System uzyskiwania certyfikatu jest przejrzyście udokumentowany i otwarty dla wszystkich zainteresowanych w kraju (tzn. jego uzyskanie nie wiąże się z faktem obowiązku przynależności certyfikowanego do określonej organizacji);

· Integralną częścią systemu certyfikacji są działania informacyjno–edukacyjne nakierowane na kandydatów przystępujących do procesu certyfikacji oraz na egzaminatorów i szkolących (trenerów);

· System certyfikacji jest monitorowany, niezależnie od jednostek przeprowadzających technicznie egzaminy / testy, pod kątem przestrzegania powyższych zasad, a wnioski z monitoringu służą jego stałemu doskonaleniu.

Wyniki tego przeglądu będą podstawą do przedstawienia przez Wykonawcę propozycji kształtu (spisu treści) opracowania na temat Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu, która będzie przedstawiona Zamawiającemu do zatwierdzenia.
b) Badanie kwestionariuszowe 
Wykonawca zobowiązuje się do przeprowadzenia Wywiadów Kwestionariuszowych w oparciu o metodykę, właściwą dla tego typu badań.

Wywiady Kwestionariuszowe, Wykonawca przeprowadzi przy wykorzystaniu Kwestionariusza do Wywiadu Kwestionariuszowego, który zostanie zatwierdzony przed badaniem przez Zamawiającego.

Wykonawca zobowiązany jest do samodzielnego przeprowadzenia czynności związanych z Wywiadami Kwestionariuszowych, w tym w szczególności do umówienia się z osobami wskazanymi przez Zamawiającego w siedzibach Jednostek i przeprowadzenia z nimi Wywiadów Kwestionariuszowych w ustalonym terminie. W przypadku braku możliwości umówienia się, w terminie określonym w planie realizacji zamówienia na Wywiad Kwestionariuszowy, z którąkolwiek z osób wskazanych przez Zamawiającego, Zamawiający może wskazać innego przedstawiciela Jednostki lub przedstawiciela innej Jednostki.
c) Warsztaty 
Wykonawca zorganizuje minimum trzy Warsztaty:

· Jednodniowy, w którym udział weźmie maksymalnie dwudziestu przedstawicieli Beneficjentów analizy, Wnioskodawcy Katalogu i osób przez niego zaproszonych, w celu zaprezentowania i omówienia przez Wykonawcę Raportu z Analizy Wyników Wywiadów Kwestionariuszowych.
· Dwudniowy dla Rady Dyrektorów IT i przedstawicieli jednostek samorządu terytorialnego reprezentowanych w Linii Współpracy, w którym udział weźmie maksymalnie czterdziestu przedstawicieli Zamawiającego i osób przez niego zaproszonych, w celu przedstawienia przez Wykonawcę przygotowanej przez niego Wersji Inicjalnej Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu, uwag zgłoszonych przez przedstawicieli Zamawiającego, wynikających z przeprowadzonych przez niego konsultacji i swoje stanowisko względem tych uwag, a następnie przeprowadzenia dyskusji, której celem będzie wypracowanie ostatecznej wersji Katalogu.

· Jednodniowy dla przedstawicieli Beneficjantów analizy, w którym udział weźmie maksymalnie osiemdziesiąt osób, w celu zaprezentowania przez Wykonawcę ostatecznej wersji Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu oraz przeprowadzenia szkolenia w zakresie wypełniania jego pozycji.
Wykonawca przeprowadzi Warsztaty w klimatyzowanej sali Wykonawcy lub innej klimatyzowanej sali wskazanej przez Wykonawcę, w granicach administracyjnych Warszawy, w pobliżu głównego dworca PKP lub z bezpośrednim połączeniem komunikacją miejską z dworcem głównym z dojazdem do około 30 min. Informację o miejscu Warsztatów Wykonawca przekaże Zamawiającemu nie później niż w terminie 10 dni roboczych przed jego realizacją.
Salę oraz catering dla uczestników warsztatów zapewnia Wykonawca w ramach wynagrodzenia Umowy.
Miejsce Warsztatu, o którym mowa powyżej, może ulec zmianie jedynie za pisemną zgodą Zamawiającego, jednakże nie później niż na 3 dni robocze przed terminem rozpoczęcia Warsztatu.

W trakcie każdego dnia Warsztatów serwowany będzie jeden główny posiłek obiadowy złożony z dwóch dań. Posiłek będzie serwowany w restauracji lub podany w ramach pomieszczeń w których odbywa się Warsztat. W przypadku podania posiłku w restauracji, restauracja będzie zlokalizowana pod tym samym adresem co sala w której odbywa się warsztat lub będzie zlokalizowana w  odległości do 300 m od tego miejsca.

W trakcie każdego dnia Warsztatów zorganizowane zostaną dwie przerwy kawowe, w czasie których w ramach pomieszczeń w których odbywają się warsztaty, podane zostaną kawa, herbata, woda, napoje i ciastka.

Wykonawca zobowiązuje się, że Warsztaty prowadzone będą przez wykładowców posiadających odpowiednią wiedzę merytoryczną i doświadczenie w zakresie objętym Przedmiotem Umowy i z wykorzystaniem sprzętu Wykonawcy niezbędnego do przeprowadzenia Warsztatów.

Przyjmuje się, że jeden dzień Warsztatów stanowi osiem godzin, w tym godzinna przerwa na obiad i dwie półgodzinne przerwy kawowe.

Każdy uczestnik Warsztatów otrzyma materiał drukowany w postaci broszury czarno-białej zawierającej prezentowane informacje oraz ich wersję elektroniczną na nośniku USB.

Wykonawca na zakończenie Warsztatów przekaże Zamawiającemu listę obecności podpisaną przez uczestników, którzy przybyli na Warsztat.
1.2. Procedura realizacji 
1. W terminie 5 dni roboczych od dnia podpisania umowy Wykonawca przygotuje i dostarczy do Zamawiającego Plan realizacji zamówienia.

2. W Planie realizacji zamówienia Wykonawca określi terminy realizacji Produktów i Usług niezbędnych do realizacji produktu końcowego zamówienia, uwzględniając graniczny termin realizacji zamówienia.
3. Po zatwierdzeniu przez Zamawiającego Planu realizacji zamówienia Wykonawca:

3.1. Dokona przeglądu dotychczasowego stanu prac nad katalogiem oraz przeanalizuje otoczenie społeczno-gospodarcze niniejszego projektu, w szczególności Wykonawca dokona:

3.1.1. przeglądu materiałów dostarczonych przez Wnioskodawcę Katalogu związanych z dotychczasowymi pracami nad Katalogiem Rekomendacji Cyfrowego Urzędu 
3.1.2. analizy przedstawionych przez Zamawiającego po podpisaniu Umowy przedsięwzięć związanych ze wzmocnieniem kapitału instytucjonalnego jednostek polskiej administracji,  ze szczególnym podkreśleniem działań prowadzonych w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki
3.1.3. analizy istniejących na rynku systemów szkoleń i certyfikacji kwalifikacji pod kątem wykorzystania do budowy Katalogu.
3.2. Wykonawca przeprowadzi wspomniana analizę zgodnie z wymaganiami zawartymi w rozdziale V.1.a. 
4. Wykonawca przeprowadzi Wywiady Kwestionariuszowe, wśród, co najmniej wskazanych przez Zamawiającego przedstawicieli dziewięciu jednostek organizacyjnych administracji rządowej ze szczebla centralnego i wojewódzkiego zlokalizowanych na terenie maksymalnie pięciu województw, zwanych dalej „Jednostkami”, zgodnie z wymaganiami zawartymi w rozdziale V.1.1b 

5. Wykonawca zorganizuje dla maksymalnie dwudziestu przedstawicieli Beneficjentów, Wnioskodawcy Katalogu i osób przez niego zaproszonych, Warsztat Dotyczący Wyników Wywiadów Kwestionariuszowych, na którym zaprezentuje i omówi Raport z Analizy Wyników Wywiadów Kwestionariuszowych.
6. Po zakończeniu powyższych działań Wykonawca zaproponuje Zamawiającemu kształt (spis treści) Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu wraz z uzasadnieniem. 
7. Po zatwierdzeniu przez Zamawiającego kształtu Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu, Wykonawca w ciągu 30 dni kalendarzowych zobowiązany jest do sporządzenia i dostarczenia Wersji Inicjalnej Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu. Wersja ta ma zawierać pełny projekt dokumentu przeznaczony do konsultacji w ramach jednostek administracji rządowej. 
8. Konsultacje, o których mowa w ust. 7, przeprowadzone zostaną przez Zamawiającego, który w przeciągu 15 dni roboczych dostarczy Wykonawcy zestawienie uwag do dokumentu.

9. Wykonawca zorganizuje dla maksymalnie czterdziestu, zaproszonych przez Wnioskodawcę Katalogu przedstawicieli Rady Dyrektorów IT i jednostek samorządu terytorialnego reprezentowanych w Linii Współpracy, Warsztat Dotyczący Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu.
10. W trakcie warsztatów, o którym mowa w ust. 9, Wykonawca przedstawi przygotowaną przez siebie Wersję Inicjalną Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu, uwagi zgłoszone przez przedstawicieli Zamawiającego, wynikające z przeprowadzonych przez niego konsultacji i swoje stanowisko względem tych uwag, a następnie przeprowadzi dyskusję, której celem będzie wypracowanie ostatecznej wersji Katalogu.

11. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu wersję ostateczną Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu, uwzględniającą wnioski z dyskusji przeprowadzonej podczas Warsztatu Dotyczącego Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu.

12. W przypadku braku uwag do Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu ze strony Zamawiającego lub w przypadku usunięcia przyczyn zgłoszonych uwag lub uwzględnienia wyjaśnień przez Zamawiającego, Wykonawca zorganizuje jednodniowy Warsztat Szkoleniowy dla przedstawicieli Beneficjantów analizy, w którym udział weźmie maksymalnie osiemdziesiąt osób, na którym zaprezentuje ostateczną wersję Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu oraz przeprowadzi szkolenie w zakresie wypełniania jego pozycji.
13. Po satysfakcjonującym przeprowadzeniu Warsztatu Szkoleniowego nastąpi odbiór Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu poprzez podpisanie Protokołu Odbioru Umowy.
2. Materiały udostępniane przez Zamawiającego
Po podpisaniu umowy Zamawiający udostępni Wykonawcy następujące materiały:

· Dokument „Poprawa cyfrowej efektywności urzędów, Awans Cyfrowy Urzędu, wersja 2.2, grudzień 2013” wraz z załącznikami;

· Wykaz jednostek administracji wskazanych do przeprowadzenia Wywiadów Kwestionariuszowych wraz z kontaktami do ich przedstawicieli;

· Wykaz aktywności związanych z budową kapitału instytucjonalnego polskiej administracji, pod kątem powiązania z zakresem Katalogu Rekomendacji Cyfrowego Urzędu, ze szczególnym podkreśleniem działań finansowanych z Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki;
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� Za opracowaniem Capability Maturity Model Integration for Services, Software Ingieering Institute, �HYPERLINK "http://www.sei.cmu.edu"�www.sei.cmu.edu� uznanym za wiodące w dziedzinie modelowania wsparcia teleinformatycznego instytucji biznesu i administracji


� Plan Zintegrowanej Informatyzacji Państwa, przyjęty przez Rade Ministrów 8 stycznia 2014 r  


� Rekomendacja D – dotycząca zarządzania obszarami technologii informacyjnej I bezpieczeństwa środowiska teleinformatycznego w bankach, KNF, Warszawa, styczeń 2013 r.


� e-Competence Framework 2.0, CEN, http://www.ecompetences.eu/ 


� Jednym z certyfikatów przyjętych przez ECDL jest opracowany  z inicjatywy Polskiego Towarzystwa Informatycznego  Certyfikat EPP e-Urzędnik (e-Clerk) oceniający znajomość podstawowych umiejętności komputerowych przez urzędników administracji publicznej
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