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1. Wstep

1.1 Cel dokumentu

Dokument ,Wymagania jakosciowe dla Dokumentacji” przedstawia wymagania zwigzane ze
sposobem tworzenia dokumentéw dostarczanych podczas realizacji zaméwienia.

Niniejszy dokument jest uzupetnieniem Procedury Wytwarzania Oprogramowania stanowiacej
Zatacznik nr 14 do OPZ, ktéra okresla wymagania ogdélne oraz szablony dotyczace
Dokumentacji Systemu obowigzujgce w resorcie finanséw.

1.2 Uwarunkowania prawne i faktyczne

Wykonawca zobowigzany jest stosowaé nastepujgce dokumenty przy realizacji zaméwienia:

e ustawazdnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 poz. 1440),

e ustawazdnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz. U.z 2019 poz. 1696),

e Procedura Wytwarzania Oprogramowania. Zamawiajacy zastrzega prawo do
aktualizacji wersji Procedury Wytwarzania Oprogramowania w czasie trwania Umowy i
niezwtocznie przekaze aktualng wersje dokumentu Wykonawcy. Wykonawca
zobowigzany bedzie do stosowania aktualnie przekazanej wersji dokumentacji od dnia
jej przekazania.

2. Jezykiformat dokumentu

2.1 Jezyk dokumentu
Dokument musi by¢ sporzadzony w jezyku polskim, chyba ze zapisy w OPZ lub w Umowie
wskazujg inaczej.
Dopuszczalne jest umieszczenie w dokumencie bez koniecznosci ttumaczenia:
e cytatow w jezyku angielskim,

e nazw lub tytutéw dokumentéw w dowolnym jezyku obcym.

W przypadku cytatéw nalezy podacd zrodto. W kazdym przypadku nalezy oznaczy¢ wiasciwy
jezyk danego fragmentu tekstu.

Dokument powinien by¢ opracowany z zachowaniem ogélnie przyjetych zasad poprawnosci
jezykowe;j.

UWAGA

Dla fragmentow tekstu w jezyku obcym nalezy okresli¢ wtasciwy jezyk sprawdzania pisowni
i gramatyki [w Word: Karta Recenzja -> Jezyk -> Ustaw jezyk sprawdzania].

W Word 2021 nalezy ustawic¢ preferowany jezyk w sekcji ,Sprawdzanie i jezyki tworzenia
pakietu Office” [Karta Recenzja -> Jezyk -> Preferencje jezykowe].
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2.2 Formadokumentuiformat pliku
Dokument musi by¢ sporzadzony i dostarczony w formie:

1) elektronicznej w formacie plikéw edytowalnych zgodnych z programem:
e MSWord 2013 lub jego wyzszymi wersjami - dla dokumentéw tekstowych,
e MS Excel 2013 lub jego wyzszymi wersjami - dla arkuszy kalkulacyjnych,
e MS PowerPoint 2013 lub jego wyzszymi wersjami - dla prezentacji,

2) elektronicznejw formacie PDF.

Zamawiajacy dopuszcza inne formaty plikéw, jednak musi by¢ to uzgodnione z Zamawiajacym.

Wykonawca ma obowigzek przygotowania dwoch wersji Dokumentacji Systemu:
a) wersjiw trybie rejestracji zmian (wprowadzone zmiany sg widoczne i
wyodrebnione);
b) wersji jednolitej - uwzgledniajacej tres¢ Dokumentacji po zmianach.

2.3 Aktualizacja modelu architektury w Enterprise Architect.

Dostarczana przez Wykonawce dokumentacja musi mie¢ tam, gdzie to ma zastosowanie, swoje

zrodto w modelu architektury Systemu w formie repozytorium Enterprise Architect,

dostarczanym wraz z dokumentacja.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca z kazdg dostawag Dokumentacji, o ile dotyczy,

dostarczyt zaktualizowany projekt Systemu zamodelowany w narzedziu Enterpise Architect.
Obecny model Systemu Wykonawca otrzyma po zawarciu Umowy.

2.4 Medium transportowe dokumentu
Jesli Umowa nie okresla inaczej, dokument musi by¢ dostarczony:

e poprzez umieszczenie na wskazanym przez Zamawiajgcego zasobie np. Confluence,

e naserwerze SFTP zapewnionym przez Wykonawce,

e nanosniku optycznym lub pamieci USB w przypadkach uzgodnionych z Zamawiajgcym i
za jego zgoda.

3. Oznaczanie i identyfikacja wizualna dokumentu

3.1 Nazwapliku

Nazwa pliku dokumentu sktada sie z symboli oraz numeru wersji oddzielonych kreskami:
system_rodzaj_wersja_datawydania, gdzie:

e system - kod systemu zapisany wielkimi literami lub w notacji Upper Camel Case (np.
EMCS),

e rodzaj - kod, ktory okresla tematyke Zmiany, zapisany w notacji Upper Camel Case bez
polskich znakéw diakrytycznych (np. PodrecznikUzytkownika),

e wersja - numer wersji wydania dokumentu zapisany bez kropek (np. v100),

e datawydania - data wydania dokumentu w formacie RRRRMMDD (np.: 20231030).

Przyktad nazwy pliku:
EMCS_PodrecznikUzytkownika_v100_20231030
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3.2 Wersjonowanie dokumentu
Numer wersji dokumentu sktada sie:

e zdwadch liczb naturalnych (numeru gtéwnego i numeru pobocznego) rozdzielonych
kropka,
e opcjonalnego znacznika wersji roboczej dokumentu (status dokumentu ,roboczy”).

Numer poboczny to dwucyfrowy kolejny numer, liczony od 00 dla kazdego kolejnego numeru
gtéwnego (00, 01,02, 03 itd.).

Zmiana wersji dokumentu mozliwa bedzie po akceptacji dokumentu przez Zamawiajgcego.

Podniesienie wersji dokumentu nastepuje w wyniku:

e jakiejkolwiek modyfikacji dokumentu - zwiekszenie numeru pobocznego wersji,
e zatwierdzenia dokumentu - zwiekszenie numeru gtéwnego oraz usuniecie znacznika
dokumentu roboczego.

Kazda zmiana wersji dokumentu wigze sie z opisaniem zakresu wprowadzonych modyfikacji w
tabeli Historia dokumentu. Nie jest dopuszczalna zmiana wersji dokumentu bez jasnego i
zwieztego opisu wprowadzonych zmian.

Wszelkie zmiany w dokumentacji wprowadzane sa w trybie sledzenia zmian. Dopiero
akceptacja dokumentu przez Zamawiajacego jest rownoznaczna z wytaczeniem tego trybu.

3.3 Identyfikacja wizualna dokumentu
Dokument musi by¢ oznaczony zgodnie z zasadami identyfikacji wizualnej okreslonymi w:

e Podreczniku identyfikacji wizualnej Ministerstwa Finanséw i Krajowej Administracji
Skarbowej, ktére zostang przekazane po zawarciu umowy,

e Umowie wraz z zatgcznikami,

¢ innej dokumentacji projektowej, ktéra okresla sposéb identyfikacji wizualnej
wynikajacy z zasad finansowania lub dofinansowania zamoéwienia z funduszy
zewnetrznych.

4. Strukturaizawartos¢ dokumentu

O ile Umowa lub OPZ nie stanowig inaczej, dokumenty powinny mie¢ format, strukture i
zawartos$¢ okreslong zgodnie z szablonami przekazanymi Wykonawcy.

4.1 Stownik przyjetych skrétow, akroniméw i definicji

We wszystkich dostarczanych dokumentach wyjasnienia skrotéw, akronimow i definicji musza
by¢ jednolite i zgodne z terminologig przyjeta przez Zamawiajacego w dokumentacji
przetargoweji Umowie.
Ta sekcja powinna odsyta¢ do OPZ do sekgji ,,Definicje”.
W uzasadnionych przypadkach, za zgodg Zmawiajgcego, w tej sekcji mozna umiescié¢ dwa
posortowane alfabetycznie wykazy:

e Uzywane skréty i akronimy - wyjasnienia skréotéw i akronimow uzywanych tylko

w danym dokumencie,
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e Definicje - objasnienia termindéw stosowanych w danym dokumencie w sytuacji, gdy
konieczne jest:
o dodanie pojecia, ktére nie wystepuje w ,Stowniku przyjetych skrétéw,
akroniméw i definicji”,
o zmodyfikowanie definicji przyjetej w ,Stowniku przyjetych skrotéw, akroniméw
i definicji”, przy czym taka zmiana wymaga akceptacji Zamawiajacego.

Tabela 1 Wzér tabeli Wykaz uzytych definicji i skrétéw

Definicja/Skrét Znaczenie

4.2 Spis tresci, tabel oraz ilustracji

Kazdy dokument zawiera:
e spistresci,
e spistabel (o ile wystepuja) umieszczony po tresci wtasciwej dokumentu,
e spisrysunkow (o ile wystepuja) umieszczony po tresci wtasciwej dokumentu.

Spisy muszg zawierac¢ odniesienia do numerdow stron.

Spis tresci tworzony jest z elementdéw oznaczonych stylami nagtéwkow. Zagniezdzenia w spisie
tresci odzwierciedlajg poziom nagtéwkow.

W uzasadnionych przypadkach mozna odstgpi¢ od umieszczenia w dokumencie spisu tresci,
spisu tabel oraz spisu ilustracji.

4.3 Wstep

Dokument zawiera Wstep, ktéry obejmuje sekcje:
e Celdokumentu
e Odbiorcy dokumentu
¢ Dokumenty obowigzujace i pomocnicze
e Stownik przyjetych skrétéw, akronimow i definiciji.

W uzasadnionych przypadkach mozna odstapi¢ od umieszczania Wstepu.

4.4 Cel dokumentu

Sekcja zawiera okreslenie przeznaczenia dokumentu lub wszystkich istotnych zadan, jakie ma
on spetniaé¢. W tym miejscu mozna réwniez umiescic opis zakresu tematycznego, do ktérego
odnosi sie tworzony dokument.

4.4.1 Odbiorcy dokumentu

Sekcja zawiera wykaz (liste) adresatéw dokumentu.

4.4.2 Dokumenty obowigzujace i pomocnicze

Sekcja zawiera wykaz (liste):
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¢ dokumentéw obowigzujacych, czyli takich, ktére musza by¢ wymienione w dokumencie,
poniewaz zawierajg wymagania obowigzujace przy jego tworzeniu (wymagania, ktore
muszg by¢ spetnione i ktorych spetnienie mozna zweryfikowad),

e dokumentéw pomocniczych, czyli takich, ktére moga by¢ wymienione w tekscie
dokumentu i nie zawierajg obowiazujacych wymagan.

Odwotania do dokumentéw powinny umozliwié ich jednoznaczng identyfikacje - nalezy
wybrac jedng z ponizszych form identyfikacji dokumentu:

e nazwe, wersje i date dokumentu,

e nazwe, oznaczenie (ID), wersje i date dokumentu,

¢ nazwe pliku.

4.5 Zawartos¢ merytoryczna dokumentu

Dokument w zaleznosci od potrzeb nalezy podzieli¢ na rozdziaty, podrozdziaty i sekcje, ktére
zawierajg tres¢ odpowiadajgca poszczegdlnym obszarom merytorycznym.

Jezeli dla jakiegos typu dokumentu zostat okreslony szczegétowy opis wymaganej zawartosci
lub szablon, to tematyka poszczegdlnych czesci dokumentu musi by¢ zgodna z tym opisem lub
szablonem.

Jesli dla jakiegos dokumentu zostaty okreslone wymagania z nim zwigzane, to tematyka
poszczegdlnych czesci dokumentu musi spetniac te wymagania.

4.6 Listazatacznikow

Lista zatgcznikéw, wymienianych w tresci dokumentu.

4.7 Historia zmian dokumentu

Tabela historii zmian w dokumencie zawiera:
e wersje dokumentu,
e date wydania wersji dokumentu,
e opis, ktéry wskazuje powdd powstania kolejnej wersji dokumentu,
e inicjaty autora lub autoréw zmian.

Tabela 2 Wz6r tabeli Historii dokumentu
Nrwersji | Data Opis Autorzy

5. Cechy jakosciowe dokumentu

W sekcjach ponizej opisane sg wymagania jakosciowe dla dokumentu.

5.1 Uzytecznosé
W oparciu o tres¢ dokumentu mozliwe jest odpowiednio:

¢ efektywne uzytkowanie Systemu,
¢ wykonywanie opisywanych funkcji,
¢ weryfikacja realizacji wymagan,
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e realizacja testow,
e opracowanie i wdrazanie kolejnych elementéw Systemu.

Dokument jest zrozumiaty, napisany mozliwie prostym jezykiem. Pojecia niezrozumiate
i specjalistyczne sg wyjasnione w stowniku.

5.2 Kompletnos¢
Dokument wyczerpujaco opisuje catos¢ przedstawianego zagadnienia.
Dokument nie zawiera brakéw, ktére mogtyby utrudniaé lub uniemozliwiac¢ poznaniei
weryfikacje poszczegdlnych zagadnien.

5.3 Spdjnosé
Dokument nie zawiera informacji sprzecznych, powtarzajacych sie, nieistotnych lub
niemajacych zwigzku z zagadnieniem merytorycznym, ktérego dotycza.

Tresci zawarte w catosci wytwarzanej dokumentacji sg wzajemnie logicznie powigzane.

Liczba rozdziatéw, podrozdziatéw i sekcji jest uzalezniona od charakteru i poziomu
szczegotowosci zagadnienia, ktéremu poswiecony jest dokument. Podziat dokumentu na czesci
podrzedne jest przejrzysty i logicznie spdjny, umozliwia bezproblemowe wyszukiwanie
informacji w tekscie.

We wszystkich dokumentach stosowane jest jednolite nazewnictwo i terminologia.

Odwotania do innych dokumentéw wskazuja doktadnie ich wersje oraz miejsce odniesienia.
Dokument jest spdjny zaréwno wewnetrznie, jak i z pozostatg dokumentacja (w tym z
dokumentami powigzanymi).

5.4 Aktualnosé

Tre$¢ dokumentu jest zgodna z innymi wytworzonymi elementami Systemu i Dokumentacja
Systemu.

Dokument jest aktualizowany stosownie do modyfikacji innych powigzanych elementéw
Systemu.

5.5 Dostepnos¢ cyfrowa

Dokument elektroniczny jest dostepny cyfrowo w rozumieniu ustawy z dnia 4 kwietnia 2019r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz.
U.z 2023 r. poz. 1440).

Dokumentacja oraz tresci i dokumenty przeznaczone do publikacji, réwniez te opracowane w
oparciu o szablony przekazane przez Zamawiajgcego, musza by¢ dostepne cyfrowo zgodnie ze
stanem prawnym obowigzujacym na dzieh rozpoczecia prac wskazanych w Harmonogramie
albo na dzien przekazania zaakceptowanego Wniosku Zmiany w ramach Rozwoju na
Zgtoszenie, w ramach ktérego zostata wytworzona lub zaktualizowana Dokumentacja.
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Jesli konieczne jest opracowanie multimediéw, to przygotowywane i publikowane sg one
zgodnie z wymogami ustawy o dostepnosci cyfrowej, w szczegdlnosci:

multimedia maja by¢ osadzane w dostepnych odtwarzaczach, ktérych obstuga jest
mozliwa miedzy innymi przez czytniki ekranu,

multimedia maja zawierac krotki tekst alternatywny, ktéry opisuje ich zawartosé,
pliki audio maja by¢ uzupetnione o transkrypcje tekstowa,

pliki wideo z warstwa dzwiekowa maja zawieraé napisy dla niestyszacych,

pliki wideo przekazujace istotne informacje za pomocg obrazu maja

zawierac audiodeskrypcje,

materiaty filmowe stanowigce Przedmiot zaméwienia Wykonawca dostarczy wraz
z plikami w formacie SRT ze $ciezka napiséw rozszerzonych oddzielnie do kazdego z
materiatow filmowych, napisy nalezy przygotowad zgodnie z wytycznymi
opracowanymi przez Fundacje Kultury bez Barier (https://kulturabezbarier.org/wp-
content/uploads/2019/12/Napisy-dla-nieslyszacych_zasady-tworzenia_2019.pdf).

6. Kryteria akceptacji dla Dokumentacji

Tabela 3 Kryteria akceptacji dla dokumentacji

L.p.

Sposéb weryfikacji | Warunek spetnienia

Opis kryterium
HELpASL kryterium kryterium

Zgodno$¢ z wymaganiami opisanymi w

Zataczniku nr 4 do OPZ lubw PWO Przeglad Brak odstepstw

1.a

Zgodnos¢ z dostarczong dokumentacja

P I Brak
referencyjna rzeglad rak odstepstw

1b

Dokumentacja jest dostarczona w jezyku
polskim i jezykach wskazanych w OPZ i Przeglad Brak odstepstw
zatacznikach

1.c

Dokumentacja zostata dostarczona z uzyciem
wymaganego medium, w wymaganym formacie,
spetnia wymagania zwigzane z nazewnictwem
plikéw i wersjonowaniem.

Przeglad Brak odstepstw

1d

Dokumentacja zostata oznaczona zgodnie z
wymaganiami Porozumienia o Dofinansowanie |Przeglad Brak odstepstw
(jesli dotyczy)

l.e

Dokumentacja dostarczona na no$nikach
elektronicznych spetnia wymagania Przeglad Brak odstepstw
dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych.

Zgodnos$¢ z wymaganiami dotyczacymi formatu
typograficznego dokumentu Przeglad Brak odstepstw
(okreslonymi w Zatgczniku nr 4 do OPZ, PWO)



https://kulturabezbarier.org/wp-content/uploads/2019/12/Napisy-dla-nieslyszacych_zasady-tworzenia_2019.pdf
https://kulturabezbarier.org/wp-content/uploads/2019/12/Napisy-dla-nieslyszacych_zasady-tworzenia_2019.pdf

Centrum

Informatyki
Resartu
Finansow
. . Sposob weryfikacji | Warunek spetnienia
L.p. k
P. | Opiskryterium kryterium kryterium
Zgodnos¢ z wymaganiami dotyczacymi uktadu
3 dokumer,\t‘acji, w tym w zakresie struktury i Przeglad Brak odstepstw
zawartosci
(okreslonymi w Zatqczniku nr 4 do OPZ, PWO)
Dokument doktadnie
3.a Wartos¢ uzytkowa Przeglad 3[2) IstlI?SVT/ZZECJ:(; r:iicnriz
" | (zgodnie z Zatqcznikiem nr 4 do OPZ) g4 Y g .
lub wytworzonej
Zmiany albo Zadania.
Dokument
3. Kompl.etnos’c': tres"ci‘dokumentu Przeglad: wyczer!ouj‘aco OpiSl‘,Ije
(zgodnie z Zatgcznikiem nr 4 do OPZ) zagadnienie lub opisang
Zmiane/Zadanie.
Przeglad; Tres¢ dokumentu jest
3¢ Spojnosé tresci dokumentu Poréwnanie z logicznie powigzana z
" |(zgodnie z Zatqcznikiem nr 4 do OPZ) innymi pozostata
dokumentami dokumentacja.
Dokument jest
zaktualizowany
stosownie do
3d. Aktual.noéc’ treéci‘df)kumentu Przeglad mod.yfikacji innych
(zgodnie z Zatgcznikiem nr 4 do OPZ) powigzanych
elementéw Systemu i
wytworzone;j
Zmiany/Zadania.
Zgodnos¢ z opisem zawartosci lub szablonem
4, dokumentow Przeglad Brak odstepstw
(zgodnie z Zatqcznikiem nr 4 do OPZ)
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Tabela 1 Wz6r tabeli Wykaz uzytych definicji i skrotéw 6
Tabela 2 Wzér tabeli Historii dokumentu 7
Tabela 3 Kryteria akceptacji dla dOKUMENTAC]i..ccciveevereeeeeeeeeeeeeeee e ee e e e e e e e e e e e e e e sesesens 9
Tabela 4 Historia zmian 10
8. Historia zmian
Tabela 4 Historia zmian
Nr wersji | Data Opis Autorzy
1.0 12.02.202 | Utworzenie CIRF,DC

4




