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1 WSTEP

Niniejszy dokument przedstawia szczegétowo Plan Przeprowadzenia Audytu (Analizy Przedwykonawczej) przeprowadzanego przez
Dostawce przed wyborem przez Urzad opcji wdrozenie aplikacji eSODA w przyktadowym Urzedzie.

1.1 DEFINICIE

Definicje znajduja sie w dokumencie (esoda Slownik.pdf).

1.2 PODZIAt WDROZENIA NA FAZY

Proces wdrozenia eSODA mozna podzieli¢ na nastepujgce Etapy i Fazy:

A. Etap 0 — przygotowanie i podpisanie Umowy (de facto sprzedaz rozwigzania)

Etap 1 — Analiza przedwykonawcza (Audyt)
Faza Przygotowania
Faza Audytu

w NP

Faza raportowania i wyboru opcji

Etap 2 — Wdrozenie eSODA

Faza Wdrozenia eSODA

Faza Uruchomienia Pilotowego — dla wybranych proceséw i / lub grup uzytkownikéw

Faza Rozwoju — dotgczanie coraz wiekszej liczby proceséw i uzytkownikow do systemu eSODA az do uruchomienia wszystkich

w N e

spraw urzedowych w wersji elektronicznej.
4. Faza Utrzymania — wsparcie Urzedu:
a. Dostarczanie aktualizacji systemu
b. Opieka serwisowa

W niniejszym dokumencie opisano jedynie Etap 0 oraz Etap 1.

Etap 2 zostat przedstawiony w dokumencie ,,Plan Projektu wdrozenia eSODA” (esoda plan projektu.pdf).



2 ETAP 0 - PRZYGOTOWANIE | PODPISANIE UMOWY

Wspotpraca z Urzedem rozpoczyna sie od szeregu czynnosci niezbednych dla ustalenia wzajemnych oczekiwan i zobowigzan stron, ram
czasowych, zakresu realizowanych zadan oraz zasad dziatania podmiotu wdrazajacego.

Ponizej przedstawiono czynnosci jakie nalezy wykonaé przed rozpoczeciem wdrozenia.

2.1 STWORZENIE | PODPISANIE UMOWY Z URZEDEM

Umowa (patrz: Zatacznik 1 —wzdér Umowy z Urzedem w pliku esoda plan projektu zatgczniki.pdf) okresla ramowy zakres i przebieg projektu
(audyt / analiza przedwykonawcza, raport i zalecenia, decyzja, wdrozenie), pierwotny budzet projektu, zasady jego modyfikacji oraz
terminy wykonania audytu i podpisania aneksu do Umowy dotyczgcego realizacji wdrozenia.

Bardzo waznym punktem Umowy jest wyrazne przedstawienie chocby skréconej procedury wdrozenia:

A. Etapl

1. Przeprowadzenie audytu.

2. Wycena wdrozenia przez Dostawce.

3. Wybdr wariantu i akceptacja kosztéw przez Urzad.
B. Etap2

1. Przeprowadzenie wdrozenia eSODA.

2.1.1 ZALACZNIKI DO UMOWY.
Ponizej przedstawiono podstawowe zataczniki do Umowy (ich rzeczywista liczba moze by¢ poszerzona w zaleznosci od specyfiki wdrozenia):
= wzdr raportu z analizy przedwdrozeniowej (patrz: Zatgcznik 9 — wzor raportu z analizy w pliku esoda plan projektu zalaczniki.pdf),

= upowaznienie do dostepu do danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie przez pracownikéw podmiotu wdrazajgcego wraz z listg
pracownikow,

=  stosowne oswiadczenia pracownikéw,
=  harmonogram prac wdrozeniowych
= ew. inne o$wiadczenia i zobowigzania wymagane przez strony.

Podpisanie Umowy pozwala na prowadzenie kolejnych dziatan.

2.2 POWOtANIE KOMITETU STERUJACEGO

W celu sprawnego prowadzenia prac niezbedne jest powotanie Komitetu Sterujgcego (KS), w sktad ktdrego wejdg przedstawiciele Urzedu i
Dostawcy, majacy uprawnienia do podejmowania decyzji istotnych dla przebiegu wspétpracy.
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Optymalna liczebnos¢ komitetu to 2-5 osdb. Najczesciej w jego sktad wchodza:

e  Sekretarz — jest przedstawicielem szefa Urzedu, powinien zosta¢ umocowany do podejmowania kluczowych decyzji przy
wdrozeniu oraz odpowiadac¢ za wdrozenie eSODA jako projektu,

e Naczelnik Wydziat Administracyjnego/Organizacyjnego — odpowiada , miekka strone projektu”, czyli za wtasciwe wymodelowanie
procesow w aplikacji eSODA; ceduje poszczegdlne procesy na wskazanych przez siebie Naczelnikow innych Wydziatéw (ekspertéw
dziedzinowych),

e Informatyk odpowiedzialny za , twardg strone projektu”, czyli za infrastrukture IT Urzedu — odpowiada za techniczng strone
wdrozenia eSODA

e Kierownik Projektu (szef zespotu) ze strony wdrazajacego.

Powotanie KS o jasno przedstawionym podziale kompetencyjnym jest kluczowe dla wtasciwego przygotowania projektu. Odpowiedzialnosci
nie moga by¢ rozmyte, a wskazane osoby muszg byé kompetentnie umocowane do wykonywania swoich zadan. Aspekt ten nalezy bardzo
wyraznie uswiadomié¢ szefowi Urzedu, ktéry sanowi organ nadzorczy wobec KS.

Korzystnym jest, aby KS zostat powotany, a jego cztonkowie wskazani z imienia i nazwiska juz w Umowie. Jezeli tak sie nie stanie nalezy w

Umowie jasno wskazac zasady i termin powotania KS.

2.3 WYDELEGOWANIE PRACOWNIKOW URZEDU DO PRAC Z PODMIOTEM WDRAZAJACYM

Komitet Sterujacy zajmuje sie waznymi aspektami wdrozenia, natomiast szczegdétami na poziomie Wydziatéw zajmujg sie pracownicy
merytoryczni — naczelnicy, lub wytypowani pracownicy Wydziatéw. Przedstawiciele Urzedu w Komitecie Sterujgcym delegujg konkretnych
pracownikow Urzedu do wspoétpracy z podmiotem wdrazajgcym, okreslajgc jednoczesnie zakres udostepnianych informacji.

W Umowie powinny znalez¢ sie jasne zapisy o zasadach powotywania, kompetencjach i odpowiedzialnosci poszczegélnych cztonkéw KS.



2.4 POWIADOMIENIE PRACOWNIKOW O PROWADZONYCH PRACACH

Jednym z zadan Urzedu, ktére powinno zosta¢ zapisane w Umowie jest zobowigzanie Urzedu do skutecznego przekazania informac;ji
pracownikom o zasadach wspétpracy pomiedzy Urzedem a Dostawcg zmierzajacej do wdrozenia systemu. Szczegdty zostaty przedstawione
w czesci dokumentu opisujgcej Faze Przygotowan.



3 ETAP 1 - ANALIZA PRZEDWYKONAWCZA (AUDYT)

Aby doktadnie zaplanowaé wdrozenie nalezy przeprowadzi¢ szczegétowq analize dziatania Urzedu. Analiza ta bedzie swoistg formg audytu
przeprowadzanego przez Dostawce.

Analiza powinna zostaé rozpoczeta niezwtocznie po podpisaniu Umowy.

3.1 FAZA PRZYGOTOWANIA

W tej fazie nalezy sie przygotowac do przeprowadzenie analizy. Nalezy zapewni¢ sobie wiec podstawowe zrddta informacji, czyli przede
wszystkim dostep do pracownikéw Urzedu posiadajgcych odpowiednig wiedze oraz do niezbednych dokumentéw.

3.1.1 POWIADOMIENIE PRACOWNIKOW O PROWADZONYCH PRACACH

Sposdb powiadomienia pracownikéw powinien zosta¢ dostosowany do zwyczajow panujacych w Urzedzie,. Sprawdzong metodg jest
dystrybucja dokumentu zawierajgcego informacje o sposobie prowadzenia audytu (kto prowadzi, w jakich godzinach, czego oczekujg
audytorzy od pracownikéw, jakie informacje znajdg sie w raporcie z audytu). Dokument taki opracowywany jest, na podstawie niniejszej
procedury oraz Umowy podpisanej z Urzedem, przez pracownikéw podmiotu wdrazajacego i biorgcych udziat w projekcie pracownikéw
Urzedu.

Skuteczne powiadomienie pracownikéw Urzedu o zamiarze przeprowadzenia Audytu oraz nadanie projektowi odpowiedniego priorytetu
pozwoli Dostawcy na bezproblemowe zdobywanie wiedzy. W innym przypadku pracownicy Urzedu moge mieé opory przed
przekazywaniem wiedzy ze wzgledu na brak czasu lub Zle rozumiang ochrone tajemnicy urzedowej.

3.1.2 UDOSTEPNIENIE DOKUMENTOW URZEDU PODMIOTOWI| WDRAZAJACEMU

Podstawowym zrédtem informacji o sposobie pracy Urzedu sg typowe dokumenty funkcjonujgce w kazdym Urzedzie. W wiekszosci bazuja
one na definicjach zawartych w KPA oraz aktach prawnych regulujacych dany typ sprawy, lecz czestokro¢ sg w szczegdétach dostosowywane
do specyfiki konkretnego Urzedu.

Przedstawione ponizej dokumenty powinny zostac¢ udostepnione Dostawcy przed rozpoczeciem Analizy Przedwykonawczej. Jezeli nie
zapewnig one catkowitej wiedzy niezbednej do przeprowadzenia wdrozenia eSODA, Urzad powinien réwniez udostepnic inne, nie
wspomniane]j ponizej dokumenty, ktdre sg niezbedne do przeprowadzenia poprawnej Analizy.

3.1.2.1 INSTRUKCJA KANCELARYINA

Instrukcja opisujgca sposodb pracy Urzedu, w szczegdlnosci dotykajgca tematdw: obiegu korespondencji, obiegu akt, sposéb zatatwiania
spraw, znakowania dokumentéw, wysytania pism, przekazywania do archiwum.

3.1.2.2 JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT (JRWA)

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt — to sposéb oznaczania, rejestracji, tgczenia i przechowywania akt, oraz klasyfikacji, kwalifikacji i brakowania
akt. Sg w nim zapisane wszystkie akta spraw jakie kiedykolwiek przeszty przez Urzad.

3.1.2.3 REGULAMIN ORGANIZACYIJNY

Dokument streszczajgcy zadania poszczegdlnych Wydziatow. Zazwyczaj z jego tresci mozna odczytad rodzaje spraw zatatwianych w
Wydziatach.



3.1.2.4 SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Dokument przedstawiajacy strukture organizacyjng oraz hierarchie Wydziatow i pracownikéw. Schemat organizacyjny powinien by¢
zatacznikiem do Regulaminu Organizacyjnego.

13.1.2.5 WYKAZY

Wykazy dziatéw, pracownikéw (wraz z numerami pokoi, telefonami, adresami e-mail), jednostek organizacyjnych, gmin, etc. Dane te
utatwig kontakt z pracownikami.

Ww. dokumenty mozna uzyskac¢ od Sekretarza jednostki, lub szefa Wydziatu administracyjnego lub organizacyjnego.

3.2 FAZA AUDYTU

W tej fazie rozpoczyna sie wtasciwa praca Dostawcy. Rozpoczyna on analize zebranych materiatdw, a nastepnie na podstawie zdobytej w
ten sposéb wiedzy oraz wtasnego doswiadczenia przygotowuje projekt wdrozenia. Projekt ten bedzie nastepnie przedstawiony Urzedowi
do akceptacji i bedzie stanowit podstawe pdzniejszego wdrozenia.

3.2.1  OKRESLENIE KRYTERIOW WYBORU OPCJI WDROZENIA

Na podstawie wywiadu przeprowadzonego z pracownikami wskazanymi do kontaktéw w tym zakresie (zalecane, aby byty to osoby na
kluczowych stanowiskach w Urzedzie lub upowaznione przez takie osoby) audytor tworzy liste kryteridow istotnych z punktu widzenia
Urzedu i nadaje poszczegdlnym kryteriom wagi. (patrz: Zatacznik 5 — kryteria wyboru opcji wdrozenia w pliku esoda plan projektu
zataczniki.pdf).

3.2.2 ANALIZA OTRZYMANEJ DOKUMENTACIJI

Na podstawie dokumentéw audytor:

= identyfikuje sprawy i procesy przebiegajace w Urzedzie,

= okredla liste komdrek organizacyjnych poddanych badaniu,
= okredla liste spraw i proceséw poddanych badaniu,

=  przygotowuje harmonogram badania.

Listy okre$lone przez audytora, w efekcie rowniez harmonogram, okreslane sg przy uwzglednieniu przewidywanego / zapisanego w
Umowie budzetu na wdrozenie oraz kryteriow wyboru opcji wdrozenia. Mogg one zosta¢ zmodyfikowane w trakcie audytu.

3.2.3 ANALIZA FUNKCJONOWANIA URZEDU

3.2.3.1 OCENA STOPNIA REALIZACJI ISTNIEJACYCH PROCEDUR

Jednym z najwazniejszych elementéw audytu jest stwierdzenie, czy faktyczny sposéb dziatania Urzedu jest zgodny z opisem zawartym w
dokumentach. Zadaniem audytora jest potwierdzenie zgodnosci lub okreslenie istotnych odstepstw pomiedzy stanem faktycznym a
udokumentowanym.



Opis odstepstw powinien zosta¢ wykorzystany przez kierownictwo Urzedu bgdz do zmiany opisu prowadzenia spraw, badz do
konsekwentnego wyegzekwowania realizacji opisow.

23.2.3.2 ANALIZA MOZLIWOSCI TECHNICZNYCH | INFRASTRUKTURY

Ponizej przedstawiono poszczegdlne elementy analizy technicznej infrastruktury wykorzystywanej przez Urzad | stanowigcej potencjalne
srodowisko, w ktorym pracowad bedzie eSODA.

3.2.3.2.1 KOMPUTERYZACJA STANOWISK

Jesli na danym stanowisku pracownik ma mie¢ dostep do systemu obiegu dokumentoéw, rzeczg nieodzowng jest, aby miat swobodny dostep
do komputera. Maszyny, z ktdérych korzystajg pracownicy powinny zapewnia¢ komfortowg prace z wykorzystaniem wdrazanego systemu.

3.2.3.2.2 SIEC URZEDU

Nalezy zweryfikowa¢, czy kazdy pracownik Urzedu ma na swoim stanowisku pracy komputer potgczony z siecig LAN (wewnetrzng) Urzedu.
W innym przypadku nie bedzie mdgt on korzystaé z systemu eSODA. W przypadku, gdy nie wszystkie komputery majg dostep do sieci nalezy
dodatkowo przewidzie¢ koszty na modernizacje / rozbudowe istniejgcej w Urzedzie sieci informatyczne;j.

3.2.3.2.3 DOSTEP DO INTERNETU

W modelu ASP, pracownicy muszg mie¢ dostep do Internetu — a przynajmniej do ustugodawcy swiadczgcego ustuge w modelu ASP. Gdy
system pracuje lokalnie, pracownicy praktycznie mogg by¢ odcieci od dostepu do sieci Internet.

3.2.3.2.4 BEZPIECZENSTWO SIECI

Sie¢ Urzedu musi by¢ zabezpieczona przed niedozwolonym dostepem. Dotyczy to zaréwno routera dostepowego do Internetu, jak i
mostdéw faczacych segmenty sieci oraz udostepnien typu WiFi.

3.2.3.2.5 ZABEZPIECZENIA PRZED ZANIKIEM NAPIECIA

W celu zapewnienia pewnej i ciggtej pracy, zarébwno serwer, stacje robocze jak i sie¢c komputerowa, powinny by¢ chronione przed zanikiem
napiecia.

3.2.3.2.6 SERWER | SERWEROWNIA — SPELNIENIE WYMAGAN USTAWOWYCH

Przetwarzanie dokumentow i spraw w systemach informatycznych wymaga od Urzedu spetnienia szeregu warunkéw zaréwno technicznych
jak i organizacyjnych. Szczegdlnie tyczy sie to serwerdw, na ktérych dokumenty te sie przetwarza i przechowuje (patrz: wbijap.pdf lub
http://www.podpiselektroniczny.pl/repozytorium/wbijap.pdf ).

3.2.3.2.7 SYSTEMY ZABEZPIECZANIA DANYCH

Dla zapewnienia ciggtosci spraw realizowanych w systemie Urzedu w przypadku wystgpienia awarii, powinien funkcjonowac system
zabezpieczania danych. Dane mogg by¢ chronione zaréwno poprzez okresowo wykonywane kopie bezpieczenstwa, jak i poprzez
dublowanie elementéw infrastruktury (co, oprdcz zabezpieczenia danych przed utrata, zwieksza prawdopodobienstwo utrzymania
dostepnosci systemu dla uzytkownikow).



W przypadku zastosowania systemu backupu, system taki powinien by¢ w miare mozliwosci automatyczny, dostosowany do objetosci
generowanych dokumentéw i danych, najlepiej, wielostopniowy (patrz: wbijap.pdf).

%3.2.3.3 ANALIZA ZASOBOW LUDZKICH WYDZIAtU IT URZEDU

Istotnym aspektem jest sposob obstugi infrastruktury informatycznej Urzedu. Obstuga informatyczna Urzedu moze by¢ prowadzona przez
wtasng wyspecjalizowang komadrke (Wydziat lub referat informatyki) lub pracownika (informatyk Urzedu), przez firme zewnetrzng lub w
obu formach jednoczesnie. Ze wzgledu na mozliwosé wdrazania, aktualizacji i biezgcej obstugi systemu eSODA niezbedne jest posiadanie
wiedzy minimum w nastepujacych obszarach:

= instalacja oprogramowania (Windows Server),
=  sprzetu (budowa komputera, instalacja dyskéw, etc.),
=  zagadnienia zwigzane z dokumentami XML (czym jest XML, do czego stuzy xsd oraz xsl)

=  programowania (podstawy HTML, ASP.NET).

3.2.4 OPRACOWANIE RAPORTU Z AUDYTU

Na podstawie przeprowadzonej wczesniej analizy Dostawca sporzadza raport, ktory nastepnie przedstawia Urzedowi. Raport ten powinien
poruszac co najmniej nastepujgce zagadnienia:

1 Zestawienie kryteriéw wyboru opcji wdrozenia.

2 Opis zastanej sytuacji, uwzgledniajgcy réznice miedzy opisanym i realizowanym sposobem dziatania Urzedu.

3 Opis stopnia komputeryzacji (liczba stanowisk, przydatnos¢ maszyn do efektywnej i wygodnej pracy z systemem).
4 Opis istniejgcej sieci Urzedu (medium komunikacyjne, stopien penetracji Urzedu, niezawodnosc).

5 Opis dostepu do Internetu (przepustowosé¢, dostep w wybranych punktach, dostep przez sie¢, gdy brak dostepu — mozliwosc
zestawienia, przepustowos¢ i koszty tacza).

6  Ocena bezpieczenstwa sieci (gtéwne zagrozenia, lub stwierdzenie poprawnosci funkcjonujgcych rozwigzan).

7  Ocena prawdopodobienstwa zaniku zasilania (czestos¢ wystepowania zanikow, stabilnos¢ parametréw zasilania, zastosowane Srodki
techniczne).

8 Opis istniejgcej serwerowni (sprzet, pomieszczenie, zabezpieczenia, inne warunki organizacyjne i techniczne).

9 Opis sposobu zabezpieczania danych (jesli wystepuje — jak zorganizowany, jakie obejmuje dane, z jakiego okresu, czy jest wykonywany
obstugowo, czy bezobstugowo).

10 Opis i charakterystyka obstugi informatycznej Urzedu (czy wtasna jednostka, jak liczna, czy jednostka zewnetrzna, czy model mieszany,
jakie kompetencje pod wzgledem eSODA).

3.2.5 OPRACOWANIE ZALECEN

Na podstawie zebranych i przeanalizowanych informacji audytor okresla zalecenia dotyczace opcji wdrozenia systemu oraz zalecenia
ogolne. Zasadnym jest przyjecie jako ogdlnego kryterium wyboru opcji liczby pism przyjmowanych dziennie przez kancelarie Urzedu.



%3.2.5.1 PROPOZYCJA KLASY FUNKCJONALNOSCI SYSTEMU

Audytor formutuje zalecenia dotyczgce klasy funkcjonalnosci systemu wg specyfikacji okreslonej w Zatgczniku 6 w pliku esoda plan
projektu zatgczniki.pdf.

W uzasadnieniu mogg zosta¢ zawarte sugestie co do kolejnosci rozbudowy systemu lub mozliwosci zastosowania innych systemoéw do
wspotpracy z eSODA.

3.2.5.2 PROPOZYCJA ZAKRESU WDROZENIA
Audytor formutuje zalecenia dotyczace zakresu wdrozenia

Ponizej przedstawiono warianty wdrozenia ze wzgledu na ilos¢ spraw i proceséw w Urzedzie objetych wdrozeniem eSODA.

3.2.5.2.1 KILKA SPRAW Z WYBRANYCH WYDZIAtOW

Z wytypowanych wydziatdw wybiera sie po jednej sprawie. Model ten umozliwia szerokiej grupie pracownikow zetkniecie sie z wdrazanym
systemem.

3.2.5.2.2 CAtY WYDZIAt — WSZYSTKIE SPRAWY WYDZIAtU

Z wytypowanego wydziatu wszystkie sprawy. Wszyscy pracownicy danego wydziatu przestawiajg sie na nowy styl pracy.

3.2.5.2.3 CALY URZAD — WSZYSTKIE WYDZIALY — WSZYSTKIE SPRAWY
Kompleksowe rozwigzanie obejmujgce catoksztatt pracy Urzedu.

Jako rozszerzenie zalecen w przypadku rekomendacji dla wdrozenia o ograniczonym (niepetnym) zakresie konieczna jest propozycja
dotyczaca typowanych obszaréw wdrozenia wraz z uzasadnieniem.

Bez wzgledu na wskazany zakres, zalecenia zawiera¢ powinny przyktadowgq procedure przebiegu wybranej do wdrozenia sprawy.

13.2.5.3 PROPOZYCJA WARIANTU WDROZENIA

Audytor formutuje zalecenia dotyczgce wariantu wdrozenia wg specyfikacji okreslonej w Zataczniku 7.

13.2.5.4 ZALECENIA OGOLNE

Na podstawie wnioskéw z audytu, przy uwzglednieniu przygotowanych propozycji opcji wdrozenia systemu sformutowane zosta¢ mogg
propozycje i sugestie dotyczgce tematow okreslonych ponize;j:

1 Ujednolicenie faktycznego i wynikajgcego z dokumentacji sposobu pracy Urzedu — propozycja dziatan / decyzji w konkretnych
przypadkach.

2 Zakup, modernizacja lub alokacja sprzetu komputerowego na stanowiskach pracy — sugestie co do wyboru typu sprzetu, zakresu
modernizacji lub przesuniec.

3 Budowa lub modernizacja sieci komputerowej Urzedu.

4 Uzyskanie dostepu, zmiana przepustowosci fagcza do Internetu.



5 Osiggniecie lub podwyzszenie do odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa sieci poprzez rozwigzania organizacyjne, zakup lub
modernizacje sprzetu, zakup lub uaktualnienie oprogramowania, rekonfiguracje istniejgcych rozwigzan

6 Zastosowanie zabezpieczen przed zanikiem zasilania.
7 Zakup lub modernizacja sprzetu; zastosowanie, dostosowanie lub modyfikacja pomieszczen, zabezpieczen, procedur.

8  Zakup, modernizacja lub rekonfiguracja systemu backupu danych, procedury i sposdb przeprowadzania archiwizacji, przechowywania
archiwow oraz odtwarzania danych; redundantna architektura rozwigzania po stronie serwerowe;j

9 Dostosowanie posiadanych kompetencji do standardu obstugi Urzedu i funkcjonujgcych rozwigzan pod katem potrzeby zakupu
szkolen, zlecenia obstugi specjalizowanym podmiotom itp.

W przypadku formutowania zalecen ogdlnych dla kazdego z nich powinny zosta¢ okreslone:
=  priorytet zadania ze wzgledu na wdrozenie eSODA (niezbedny, istotny, pozadany, podnoszacy komfort pracy),
= szacunkowy koszt realizacji zalecenia w proponowanym ksztatcie,

= sposdb realizacji (w ramach projektu wdrozenia eSODA, jako odrebny projekt).

3.2.6 PREZENTACJA WNIOSKOW | ZALECEN

Po opracowaniu raportu z audytu i sformutowaniu wnioskdw nastepuje ich przedstawienie kierownictwu Urzedu. Wyniki powinna zosta¢
przedstawione zaréwno w formie prezentacji i dyskusji w bezposrednim spotkaniu, jak i w postaci dokumentu przekazanego do Urzedu
(odbidr potwierdzony pisemnie).

3.3 DECYZJA URZEDU

Na podstawie zalecen okreslonych w wyniku przeprowadzenia audytu kierownictwo Urzedu podejmuje decyzje o wariancie i zakresie
wdrozenia. W tym momencie rozpoczyna sie wdrozenie eSODA. Proces ten zostat opisany w dokumencie ,esoda plan projektu.pdf”.

W przypadku gdy Urzad rezygnuje z realizacji wdrozenia, koszty audytu nie sg zwracane, raport z audytu pozostaje wtasnoscig Urzedu.

W przypadku gdy Urzad chciatby po otrzymaniu raportu poszerzy¢ zakres audytu, strony podpisujg aneks do Umowy okreslajgcy terminy i
warunki na jakich zostanie przeprowadzone dodatkowe badanie.



