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1 WSTEP

Niniejszy dokument przedstawia szczegétowo wdrozenie aplikacji eSODA w przyktadowym Urzedzie.

1.1 DEFINICIE

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

1.2 PODZIAt WDROZENIA NA FAZY

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

A. Etap 0 - przygotowanie i podpisanie Umowy

Etap 1 — Analiza przedwykonawcza (Audyt)
Faza Przygotowania

Faza Audytu

Faza raportowania i wyboru opcji

w N = m

Etap 2 — Wdrozenie eSODA

Faza Wdrozenia eSODA

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

Faza Rozwoju — dotaczanie coraz wiekszej liczby proceséw i uzytkownikéw do systemu eSODA az do
uruchomienia wszystkich spraw urzedowych w wersji elektronicznej.

4. Faza Utrzymania — wsparcie Urzedu:

a. Dostarczanie aktualizacji systemu

w NP o

b. Opieka serwisowa
W niniejszym dokumencie opisano jedynie Etap 2.

Etap 0 oraz Etap 1 zostaty przedstawiony w dokumencie ,,Plan Przeprowadzenia Audytu przed wdrozeniem
eSODA” (esoda plan audytu.pdf).

1.3 PODSTAWOWE ZAtOZENIA

Podstawowe zatozenia lezgce u podstaw niniejszego dokumentu:

e przeprowadzono Analize Przedwykonawczg (Audyt) w Urzedzie

® zaprezentowano jego wyniki wtasciwym przedstawicielom Urzedu

e  wilasciwa osoba w Urzedzie dokonata wyboru drogi wdrozenia eSODA
e  zostaty zamkniete wszelkie sprawy formalne (podpisana Umowa, etc.)



2 FAZA WDROZENIA ESODA

Po podjeciu decyzji przez kierownictwo Urzedu nastepuje faza wtasciwego wdrozenia.

2.1 PRZYGOTOWANIE DO WDROZENIA

2.1.1 STWORZENIE ZESPOtU PROJEKTOWEGO

Przed rozpoczeciem Fazy Wdrozenia, Komitet Sterujgcy powotany podczas Audytu, tworzy Zespot Projektowy
(ZP). Zespot Projektowy stanowi¢ beda osoby faktycznie biorgce udziat we wdrozeniu. W jego sktad powinni
wchodzi¢ co najmniej:

e Sekretarz Urzedu —jako osoba odpowiedzialna za wdrozenie projektu
e Wyznaczeni pracownicy Wydziatéw, w ktérych wdrazana bedzie eSODA
e Informatycy odpowiedzialni za:
o Infrastrukture IT Urzedu
o Utrzymanie sieci IT Urzedu
o Bezpieczenstwo IT
® Inne osoby, ktére bedg braty udziat we wdrozeniu na dowolnym jego etapie.

2.1.2 OKRESLENIE HARMONOGRAMU WDROZENIA

Przyktadowy harmonogram wdrozenia eSODA w Urzedzie znajduje sie w pliku ,,esoda plan projektu
harmonogram.xls”.

Harmonogram ten powinien by¢ traktowany jako referencyjny, a nie jako obowigzujacy przy danym wdrozeniu.
W zaleznosci od specyfiki konkretnego Urzedu poszczegdlne zadania mogg zostac usuniete, bgdZ zmianie moze
ulec czas ich wdrozenia. Mogg réwniez pojawic sie nowe, nieprzewidziane w harmonogramie referencyjnym,
zadania.

2.1.3 POWIADOMIENIE PRACOWNIKOW URZEDU O PROWADZONYCH PRACACH

W celu uzyskania wsparcia ze strony pracownikdw pozgdane jest skierowanie do nich dziatart informacyjnych
analogicznych do podejmowanych na etapie przygotowan do audytu.

2.2 OPRACOWANIE PROCEDUR

W zaleznosci od wybranego wariantu wdrozenia opracowywane sg procedury obrazujace przebieg spraw.
Zebrane informacje sg podstawowg wiedzg stuzacg do konfiguracji systemu. W sytuacji, gdy analizowana
sprawa nie ma odzwierciedlenia w systemowej bazie obstugiwanych spraw — dokumentacje przekazuje sie
programistom celem opracowania niezbednych formularzy i akcji (patrz: zatgcznik 4 w pliku esoda plan
projektu zatgczniki.pdf).



2.3 URUCHOMIENIE PLATFORMY SPRZETOWEJ

W przypadku zakupu, modernizacji lub rekonfiguracji sprzetu wykorzystywanego przez eSODA niezbedne jest
zestawienie kompletnej platformy sprzetowo-systemowej przed instalacjg eSODA. Ponizej przedstawiono
zagadnienia dotyczace wspomnianej tematyki.

2.3.1 DOBOR SERWERA

Doboru serwera dokonuje sie uwzgledniajgc model wdrozenia, ilo$¢ obstugiwanych spraw w systemie, ilos¢
przyjmowanych pism dziennie, ilosci pracownikéw.

Zalecanym modelem dla sredniego Urzedu (np. Starostwo Powiatowe) sa dwa serwery petnigce funkcje
serwera aplikacji i serwera bazy danych z mozliwoscia przejecia obu funkcjonalnosci przez kazdg z maszyn. llos¢
przestrzeni dyskowej nalezy dobraé indywidualnie (pojedyncze dyski, RAID, macierz).

2.3.2 INSTALACJA SERWERA

Instalacja serwera obejmuje nastepujace elementy:

= formatowanie dyskdw, podziat na partycje, konfiguracje RAID, macierzy,
= instalacje Windows 2003 Server,

= instalacje poprawek, service packéw,

= instalacje IS,

= instalacje centrum certyfikacji,

= instalacje Srodowiska ASP.NET + poprawek,

= instalacje SQL Server 2005 i dodatkéw administracyjnych + poprawek,
= konfiguracje potaczen sieciowych,

=  przetestowanie pracy IIS,

= skonfigurowanie zdalnego dostepu serwisowego,

=  przygotowanie mechanizmoéw backupu,

= dostosowanie ustawien sieci (routery) w celu wprowadzenia zabezpieczen,

2.3.3 UTWARDZENIE SERWERA

Proces konfigurowania systemu, wytgczania zbednych dodatkéw i ustug, badanie stabilnosci pracy maszyny,
przeprowadzenie prostych testéw wydajnosciowych sieci, dyskdw. Optymalizacja ustawien Windows pod
katem pracy jako serwer.

2.3.4 INSTALACJA SYSTEMU ESODA

Instalacja obejmuje nastepujgce elementy (dotyczy wariantu lokalnego):



= zatozenie bazy danych,

=  zasilenie bazy danych danymi startowymi,
= przeniesienie systemu na serwer,

= stworzenie aplikacji w IIS,

=  konfiguracje centrum certyfikacji,

= sprawdzenie poprawnosci dziatania.

2.3.5 KONFIGURACJA SYSTEMU E-SODA

Konfiguracja systemu eSODA obejmuje nastepujgce elementy:

= wprowadzenie podstawowych informacji o Urzedzie,

=  wprowadzenie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu,

= wprowadzenie informacji o pracownikach (zatozenie kont),

= wprowadzenie informacji o rozszerzeniach JRWA (Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt),

= zdefiniowanie spraw — poprzez wybranie z dostepnej bazy zdefiniowanych spraw,

= zdefiniowanie formularzy — poprzez wybranie z dostepnej bazy zdefiniowanych formularzy,
= zdefiniowanie akcji — poprzez wybranie z dostepnej bazy zdefiniowanych akgji,

= skonfigurowanie Workflow

=  zdefiniowanie szablondw e-mail,

2.4 SZKOLENIA

W zaleznosci od wariantu wdrozenia po zakonczonej instalacji i konfiguracji systemu nastepuje etap szkolen.
Aby nie zaktéca¢ normalnej pracy Urzedu oraz aby optymalnie wykorzystac czas poswiecony na szkolenia i
uzyskac dobry efekt proponuje sie podzieli¢ wszystkich pracownikdw na grupy.

2.4.1 PRACOWNICY (LIDERZY)

Osoby wdrazajace powinny wytypowac pracownikow (lideréw), z poszczegdinych wydziatéw, oraz dodatkowo
wybra¢ osoby majace najczesciej kontakt z systemem (biuro podawcze, kancelaria, sekretariat). Wybrane osoby
powinny cechowac sie ptynna praca z komputerem (aplikacje internetowe), nie bac¢ sie nowosci i wykazywac
zainteresowanie tematem. Osoby te bedg miaty za zadania dzieli¢ sie wiedzg z innymi pracownikami i by¢
zrédtem odpowiedzi na pytania. W zwigzku z tym czas poswiecony tym pracownikom powinien by¢
maksymalnie duzy.

Liderzy pierwsze szkolenia odbywajg juz podczas uruchamiania systemu — to oni jako pierwsi widzg jak dziata
system i jak jest konfigurowany. Podczas etapéw wdrozenie nabierajg niezbednego doswiadczenia, ktére jest
ugruntowane podczas grupowego szkolenia. Szacuje sie, ze czas poswiecony na szkolenia lideréw wynosi okoto



30% z catego zaplanowanego czasu szkolen. (Te 30% nie obejmuje czasu, ktéry poswiecono liderom wczesniej —
tj. podczas, instalowanie i konfiguracji systemu).

2.4.2 PRACOWNICY (POZOSTALI)

Z uwagi na duzg ilos¢ pracownikéw nalezy ich podzieli¢ na co najmniej 2 grupy — im wiekszy Urzad tym wiecej
powinno by¢ grup. Wynika to ze sposobu pracy Urzedu — w kazdym wydziale, zawsze musi by¢ okreslona,
minimalna ilos¢ pracownikéw. Nalezy wzig¢ pod uwage, zeby wielko$¢ grup byta dobrana tak, aby z jednej
strony nie zaktdcac pracy Urzedu duzg absencjg pracownikdw, z drugiej za$ strony maksymalizowac czas, jaki
pracownik spedzi na szkoleniu.

Pracownicy ci przechodzg z wdrozeniowcem tylko szkolenie grupowe. Szacuje sie, ze taczny czas (wszystkie
grupy) poswiecony na szkolenia wynosi 50% z catego zaplanowanego czasu szkolen. (Np. dla pakietu 10 godzin
szkolen, przy 2 grupach: kazdy pracownik odbedzie 2,5 godzinne szkolenie. Przy 3 grupach bedzie to 1,5
godziny)

Dalsze szkolenia w wydziatach prowadzg liderzy.

2.4.3 KIEROWNICTWO

Specyficzna grupa pracownikdw (prezydent, starosta, burmistrz, wéjt, sekretarz, skarbnik). Nalezy przewidzie¢,
ze oczekiwaniem tej grupy bedzie organizacja odrebnego szkolenia, lub szkolen indywidualnych.

Szacuje sie, ze czas poswiecony na szkolenia kierownictwa wynosi okoto 20 % z catego zaplanowanego czasu
szkolen.

2.4.4 ADMINISTRATORZY

Tym osobom nalezy poswieca¢ maksymalnie duzo czasu i przekazywaé maksymalnie duzo informacji.
Pokazywac¢ wszelkie czynnosci administracyjne. Administratorzy sg osobami, do ktérych beda kierowane
pytania ze strony pracownikéw i lideréw. Nie wyznacza sie dla nich odrebnego szkolenia. Sg osobami, ktére
nabeda wiedze stykajgc sie codziennie z catym procesem wdrozenia.

2.5 TESTY

W czasie, gdy pracownicy zaznajamiajg sie z systemem badane jest zachowanie systemu i eliminowane s3
ewentualne usterki, majgcych swe Zrédto najczesciej w nieprawidtowej konfiguracji.

Testy uzytkownika (UAT) prowadzone beda przez wskazanych pracownikdw Urzedu. Scenariusze do tych
testéw dostarczone powinny zostac przez Dostawce.

2.6 RAPORTOWANIE UWAG DLA PROGRAMISTOW

Wszelkie sugestie, problemy i dodatkowe wymagania pojawiajace sie w czasie instalacji, konfiguracji i testow
systemu powinny by¢ przesytane do programistéw eSODA.

Wazne jest aby zbierane informacje doktadnie dokumentowa¢, podajgc maksymalng ilos¢ szczegdtow, tak aby
programista mégt zrozumieé przedstawiony problem i wtasciwie na niego zareagowad.



3 FAZA URUCHOMIENIA PILOTOWEGO

3.1 ODBIOR SYSTEMU

Na podstawie wynikow przeprowadzonych testéw UAT dokonywany jest odbiér systemu.
Podpisywane sg nastepujgce dokumenty:

e Protokot Koricowy (ktérego wzdr stanowi zatgcznik do Umowy pomiedzy Urzedem i Dostawcg)
e Umowa Serwisowa (patrz: Zatgcznik 2 — wzér Umowy serwisowej i Zatgcznik 8 — utrzymanie eSODA w
pliku esoda plan projektu zataczniki.pdf)

3.2 URUCHOMIENIE PILOTOWE

Zostaje uruchomiony dostep do eSODA dla wybranych pracownikéw Urzedu. W dniu uruchomienia pilotowego
zaczynajg oni procesowac wybrane wczesniej sprawy urzedowe wykorzystujgc eSODA.

Prowadzony jest ciggty monitoring dziatania eSODA zgodny z podpisang Umowg Serwisow3.



4 FAZA ROZWOJU

Faza ta rozpoczyna sie po ustabilizowaniu systemu eSODA zainstalowanego w Urzedzie.

4.1 HARMONOGRAM ROZWOJU ESODA

Pierwszym krokiem jest przygotowanie harmonogramu witaczania poszczegdlnych spraw urzedowych do
procesowania w eSODA. Harmonogram ten powinien zosta¢ przygotowany przez Urzad przy wsparciu
Dostawcy.

Harmonogram powinien potem zostaé zaakceptowany przez obie strony.

Nastepnie Dostawca przygotowuje kosztorys wprowadzania kolejnych spraw do eSODA. Kosztorys ten jest
przekazywany do Urzedu, ktéry dokonuje akceptacji (po ew. negocjacjach). Zakoriczeniem procesu
przygotowania jest podpisanie odpowiednich Umoéw lub Anekséw. Od tego momentu harmonogram staje sie
obowigzujacy dla obu stron.

4.2 KOLEJNE SPRAWY

Zgodnie z harmonogramem prowadzone s3 prace nad wprowadzeniem do eSODA kolejnych spraw
urzedowych.

4.2.1 PRACE NAD SPRAWAMI

Prace prowadzone s3 zgodnie z metodyka wykorzystywang w fazie wdrozeniowej projektu. W przypadku
duzego zakresu prac moze zosta¢ otwarty osobny projekt opisujacy kolejne kroki.

4.2.2 MONITOROWANIE INFRASTRUKTURY

Regularnie prowadzony jest monitoring infrastruktury. W przypadku wprowadzenia liczby spraw nadmiernie
obcigzajgcych wykorzystywang infrastrukture nalezy poddac jg rozbudowie.



5 FAZA UTRZYMANIA

System jest monitorowany i utrzymywany zgodnie z zatozeniami zawartymi w Umowie Serwisowej.
Dwa podstawowe zakresy wsparcia Urzedu to:
a. Dostarczanie aktualizacji systemu

b. Opieka serwisowa

5.1 DOSTARCZANIE AKTUALIZACIJI SYSTEMU

Producent eSODA caty czas pracuje nad:

e Doskonaleniem technicznym systemu
e Uaktualnianiem eSODA w odpowiedzi na zmieniajaca sie sytuacje formalno — prawnga

Uaktualnienia takie bedg przekazywane Urzedowi na warunkach okreslonych w Umowach.

5.2 OPIEKA SERWISOWA

Producent / Dostawca eSODA bedzie swiadczyt opieke serwisowa eSODA dla Urzedu na warunkach zapisanych
w poszczegdlnych Umowach.



