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Powoli dobiega korica rozliczanie projektéw z perspektywy 2014-2020, jednoczesnie

wkraczamy w nowy okres programowania 2021-2027. Postanowilismy wykorzystac ten

moment na zebranie doswiadczen beneficjentdéw Il osi Programu Operacyjnego Polska

Cyfrowa (PO PC), ktdrzy realizowali swoje projekty. W tym celu zorganizowalismy warsztaty

stacjonarne z ich udziatem.

Scenari

wytonil

usz spotkania obejmowat prace w grupach tematycznych. Dzieki ankietom

iSmy obszary, w ktérych udato sie wypracowaé pomysine rozwigzania w zakresie

planowania i realizacji projektéw. Te obszary to:
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kamienie milowe i wskazniki %Q
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postepowania przetargowe (w tym na sprzet, wyposazenie,

oprogramowanie)

dostepnos¢ cyfrowa

informacja i promocja {J@{zp
o
partnerstwo iﬁrﬁ]

metody digitalizacji i zarzagdzanie zasobami cyfrowymi. @%
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W trakcie warsztatéw poprosiliémy beneficjentéw, aby wskazali, kiedy najlepiej podjgé
dziatania w danych obszarach. Zalezato nam na umiejscowieniu proceséw w czasie, tak aby
projekt byt dobrze przygotowany i zarzagdzany.

Cykl zycia projektu podzielilismy na cztery okresy, ktére umiesciliémy na osi czasu projektu:

przygotowanie projektu (przed podpisaniem umowy o dofinansowanie)
poczatek projektu (zaraz po podpisaniu umowy)

realizacja projektu

P W N oE

utrzymanie trwatosci (po zakorczeniu rzeczowej realizacji).
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Ikony danego obszaru umiesciliSmy na osi czasu projektu.

Przypisanie ikony do danego okresu projektu oznacza, ze wéwczas nalezy podjg¢ dziatania z

nim zwigzane.

Oddajemy w Panstwa rece podsumowanie naszych prac jako efekt wymiany doswiadczen,

eksperckiej wiedzy beneficjentéw i tzw. "burzy mézgdédw” podczas dwdch dni warsztatow.
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Opracowanie nie jest kompleksowym podrecznikiem realizacji projektow, a jedynie
zbiorem dobrych rad i praktyk Beneficjentéw.

Dokument powstat dzieki otwartosci i zaangazowaniu przedstawicieli nizej wymienionych
Beneficjentéw: Akademii Sztuki Wojennej, Biblioteki Narodowej, Gtéwnego Inspektoratu
Sanitarnego, Gtdwnego Urzedu Miar, Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Instytutu Oceanologii
Polskiej Akademii Nauk, Instytutu Psychiatrii i Neurologii, Ministerstwa Cyfryzacji,
Ministerstwa Finansdw, Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji, Ministerstwa
Zdrowia, Muzeum Narodowego w Warszawie, Muzeum Patacu Kréla Jana Ill w Wilanowie,
Muzeum Sztuki w todzi, Narodowego Instytutu Fryderyka Chopina, Osrodka Przetwarzania
Informacji - Paristwowego Instytutu Badawczego, Panstwowego Instytutu Medycznego
MSWIiA, Polskiego Wydawnictwa Muzycznego, Prokuratury Krajowej, Telewizji Polskiej S.A.,
Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego, Uniwersytetu Jagielloriskiego Collegium
Medicum, Uniwersytetu tddzkiego, Urzedu Komunikacji Elektronicznej, Urzedu Zaméwien

Publicznych, Wytwdrni Filméw Dokumentalnych i Fabularnych.

/]
=¢
1. DOKUMENTACIJA PROJEKTOWA

PRZYGOTOWANIE PROJEKTU

1. Stworz przed naborem baze pomystdw, potrzeb i doswiadczen z wezesniej
realizowanych projektéw. Bedzie Ci tatwiej okresli¢ cele nowego projektu.

2. Powotaj zespot oceny inicjatyw, ktory bedzie zbierat pomysty, analizowat mozliwos¢
ich wdrozenia pod kgtem zasobdw, finansdw i realizacji projektow.

3. Zbadaj potrzeby uzytkownikdw koncowych i grupy docelowej. Okreslisz w ten sposéb
oczekiwany produkt Twojego projektu.

4. Uswiadom uzytkownikow koricowych i grupe docelowg, ze bedg np. zobowigzani do
korzystania z wytworzonego produktu lub nawet bedg musieli dostosowa¢ swoje

procedury czy systemy do danego rozwigzania.
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5. Sprawdz mozliwosci finansowe jednostki i procedury wewnetrzne. Mogg one miec
wptyw na sposdb realizacji projektu.

6. Zbadaj otoczenie prawne (zgodnosc¢ zatozen projektu z przepisami prawa, tj. czy
wymagane sg zmiany przepiséw, od ktérych zalezy realizacja projektu; czy zmiany sg
mozliwe do wprowadzenia; czy przepisy nie sg w trakcie zmiany).

7. Zadbaj o zdobycie w terminie zgody dysponenta srodkow/zgody decydenta (np.
Komitetu Sterujgcego), co do realizacji zatozen projektu/zapewniania $rodkow
finansowych, szczegdlnie jesli w projekcie wymagany jest wktad wtasny.

8. Przeprowadz analize istniejgcych systemow/platform/rozwigzan, ktore beda
zaimplementowane do Twojego produktu. Zadbaj o to, aby produkty mogty sie
uzupetnia¢, wspoétpracowac ze sobg i nie powielaty istniejgcych rozwigzan.

9. Okresl ryzyka dla projektu, nadaj im range, zaplanuj ewentualne dziatania
zapobiegawcze lub zaradcze.

10. Przygotuj dokumenty wymagane do zainicjowania procesu przygotowania i realizacji
projektu w Twojej instytucji.

11. Wybierz metodyke zarzadzania projektem — rozwaz metodyke zwinna. Jest to
niezwykle skuteczna strategia rozwoju produktéw informatycznych cechujacych sie
wysokim stopniem innowacyjnosci i ryzyka.

12. Jesli to mozliwe, rozwaz realizacje projektu etapowo, na podstawie komponentéw, z
wykorzystaniem mikroserwiséw, a nie duzych systemdéw. Pozwoli to na lepszy
monitoring wykonawcy oraz fatwiejsze modernizowanie czesci produktu, bez
koniecznosci zmiany catego systemu.

13. Przygotuj zarys projektu, budzetu projektu — fiszke projektows.

14. Zadbaj o spdjne zapisy w dokumentacji aplikacyjnej (wniosek o dofinansowanie wraz
z zatgcznikami, studium, opis zatozen projektu do rekomendacji OPI, KRMC).

15. W dokumentacji projektowej (Wniosku o dofinansowanie (WoD)/Studium
Wykonalnosci (SW)) w miare mozliwosci nie wskazuj konkretnych, zbyt szczegdétowych
parametrow sprzetu (te prawdopodobnie zmienig sie zanim rozpoczniesz realizacje
projektu). Skup sie na opisie funkcjonalnosci potrzebnego sprzetu, oprogramowania,

wyposazenia, itp.
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16. Jesli mozesz, uzyj zapisu np. ,szczegdtowa specyfikacja sprzetu na etapie
postepowania przetargowego”, aby zminimalizowa¢ wnioskowanie o zmiany w
projekcie. Jednym stowem, bardziej ogdlne zapisy w SW pozwolg na elastyczne
podejscie do osiggniecia celu projektu.

17. Pamietaj o dostepnosci cyfrowej w projekcie (patrz pkt. 5. Dostepnos¢ cyfrowa).

&3

2. ZESPOL PROJEKTOWY

PRZYGOTOWANIE PROJEKTU

1. Okresl sktad zespotéw/podzespotéw potrzebnych do realizacji poszczegdlnych zadan
w projekcie. Poza zadaniami merytorycznymi, nie zapomnij o zespole wsparcia, ktory
bedzie odpowiadat za zarzadzanie projektem, dokumentacje dziatan,
sprawozdawczosé, itp.

2. Zbuduj strukture zespotu i sprawdz, jak wpisuje sie w strukture Twojej instytucji:

o jakie sg kanaty przeptywu informacji

o jakie s3 Sciezki decyzyjne

o zadbaj, aby zespdt, ktéry przygotowuje projekt byt czescig zespotu
realizujgcego projekt. Zapewni to wiedze historyczna.

3. Okresl pozgdane doswiadczenie, wiedze i umiejetnosci zespotu projektowego.

4. Pomysl nad powotaniem zespotu zajmujgcego sie architekturg biznesowa oraz
techniczng. Pozwoli to na spdjne podejscie w catej organizacji. Dobrg praktyka jest
powotanie zespotu monitorowania oraz centrum kompetencji, ktore wspieratyby
merytorycznie zespot projektowy.

5. Sprawdz wtasne zasoby kadrowe oraz mozliwos$é przyjecia przez Twoich pracownikdéw
dodatkowych zadan projektowych.

6. Ustal jakich pracownikéw Ci brakuje. Zdecyduj, czy mozesz ich zatrudnic, czy zlecisz

prace podmiotom zewnetrznym.
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7. Przy zatrudnianiu pracownikéw w ramach stosunku pracy sprawdz strategie
zatrudnieniowa swojej instytucji:

o sprawdz, czy instytucja moze sobie pozwoli¢ na dodatkowy etat; dopilnuj, aby
zatrudnienie w projekcie po jego zakonczeniu nie stato sie obcigzeniem dla
instytucji

o wybierz odpowiedni sposéb zatrudnienia

o pamietaj o obowigzujgcych przepisach prawa pracy (dopuszczalnych umowach
czasowych, okresach wypowiedzenia, itp.).

8. lJesli planujesz zaangazowac witasnych pracownikéw do realizacji projektu:

o ustal forme zatrudnienia i sposéb wynagrodzenia, ktére bedg mozliwe do
sfinansowania w projekcie zgodnie z dokumentacjg programowa, np.
finansowanie czesci etatu, dodatki do wynagrodzenia itp.

o sprawdz jakie warunki musisz spetni¢, aby wybrane formy zatrudnienia byty
kwalifikowalne w projekcie (jakie dokumenty musisz posiadac, czy bedzie
mozliwe ich zgromadzenie w instytucji)

o upewnij sie, ze forma zatrudnienia w projekcie oraz stanowisko, ktére chcesz
zaproponowac wtasnym pracownikom, sg przewidziane w obowigzujgcych w
Twojej instytucji regulaminach: organizacyjnym i wynagradzania

O pamietaj, ze zatozenia projektowe muszg bazowaé na obowigzujacych
regulaminach. Niedopuszczalne jest zmienianie regulaminu wynagradzania na
potrzeby realizacji projektu

O pamietaj o przepisach prawa pracy.

9. Kiedy decydujesz sie na zlecenie realizacji zadan na zewnatrz, pamietaj o:

o precyzyjnym okresleniu zadan dla wykonawcy (aby unikna¢ realizacji
nieoczekiwanych zadan przez zespét wtasny)

o stworzeniu szczegdétowego harmonogramu — w celu czestego monitorowania
postepdw prac u wykonawcy, aby unikng¢ nieprzewidzianych opdznien,
zapobiec pojawiajgcym sie trudnos$ciom

o ujeciu w umowie z wykonawcg najwazniejszych dla Ciebie kwestii zwigzanych

z realizacjg projektu, np. zapisu, ze w trakcie realizacji umowy réwnolegle
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prowadzone bedg audyty, ktérych wyniki wykonawca jest zobowigzany
uwzglednic
o zaplanowaniu procesu wyboru wykonawcy, aby na czas posiada¢ osoby do
realizacji zadan w terminie. Pamietaj, ze procedura wyboru moze sie wydtuzyc
o ustaleniu jakie miejsce zajmie zewnetrzny wykonawca w Twoim zespole
projektowym:
e jak bedzie przebiegata wspotpraca z nim
e kto bedzie podejmowat decyzje, przekazywat informacje, odbierat
prace.

10. Zaplanuj budzet zespotu projektowego uwzgledniajgc wszystkie role projektowe,
formy zatrudnienia, obowigzkowe obcigzenia wynikajgce z prawa pracy. Bedzie to dla
Ciebie podstawg do wpisania kwoty w budzet projektu na wynagrodzenia.

11. Pamietaj, ze cztonkowie zespotu muszg miec jasno okreslone zadania i miejsce w
zespole. Warto te zadania spisa¢, a takze prowadzié biezgce sprawozdania z ich
realizacji. Utatwi to przejecie danej roli w zespole przez inng osobe.

12. Zadbaj o niezmiennos¢ zespotu realizujgcego projekt, jak réwniez zespotu u
wykonawcy.

13. W projektach partnerskich pamietaj, ze wszyscy partnerzy tworzg jeden zespoét
projektowy i trzeba ustali¢ sposoby komunikacji pomiedzy zespotami partneréw.

14. Przygotuj baze wiedzy o projekcie. Jedno miejsce, w ktdorym bedg przechowywane
wszystkie dokumenty, ktdre powstang w zwigzku z realizacjg projektu oraz wszystkie
materiaty dodatkowe takie jak opinie, analizy, notatki itp.

15. Przeprowadz szkolenia kadry zarzgdzajgcej oraz pracownikdw zajmujacych sie
zamowieniami pod katem ,,jakich btedéw unikaé” przy pisaniu OPZ w projektach

digitalizacyjnych.

REALIZACJA PROJEKTU

1. Dbaj o dojrzatos¢ i Swiadomos¢ swojej organizacji. Powinna ona mie¢ wypracowang

wspdlng wizje przysztosci, ktéra jest inspiracjg dla pracownikéw, a takze jest
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nieustannie nastawiona na cel. Kierownictwo/Zarzad instytucji powinni wspierac te
inicjatywe.

2. Ustal priorytety w swojej organizacji. Motywuj pracownikdw, bo to oni sg kluczem do
sukcesu. Dbaj o dobrg komunikacje i skuteczny przeptyw informacji. Spraw, aby kazdy
cel organizacji byt wspolnym celem pracownikéw. Pamietaj, ze ludzie tworzg miejsca,
a miejsca tworzg ludzi.

3. Pamietaj, ze wazne jest zbudowanie wiasciwego zespotu projektowego ds. zamodwien.
Cechy idealnego zespotu projektowego ds. zamoéwien:

o jasno okreslone role projektowe/kompetencje

o pracownicy majg dostep do regularnych szkole podnoszacych wiedze z zakresu
zamowien publicznych (warto skorzystac z ustug firmy realizujgcej certyfikowane
szkolenia), pamietaj, ze przepisy sie zmieniaja

o w jego sktad wchodza osoby odpowiedzialne, wspdtpracujace, z réznych
departamentdéw instytucji (dziat zamodwien i komdrki merytoryczne); pracuja w nim
osoby z doswiadczeniem zblizonym do tego, co chcemy osiggngé w projekcie

o zapewniona jest wtasciwa komunikacja i regularne spotkania zespotu projektowego.
Etapy przetargu i terminy powinny by¢ komunikowane szerokiej grupie oséb
(zapewnia to przejrzystos¢ procesu przetargowego). Dzieki temu kierownik projektu i
osoba merytoryczna zdobedg wiedze o czasie i procesie realizacji przedmiotu
zamoéwienia i w odpowiednim czasie rozpoczng procedure przetargowa

o zapewniona jest ciggtos¢ pracy (zastepowalnos¢ pracownikdw) - wiedza i
odpowiedzialnos¢ nie powinna by¢ przypisana jednej osobie

o kierownik projektu cechuje sie decyzyjnoscia i zapewnia wktad merytoryczny

o PM (project manager) to najlepiej osoba z zewnetrz, spoza struktury przygotowujgcej
zamodwienia

o w pracach zespotu uczestniczy radca prawny od zaméwien publicznych lub
wyznaczony do tego typu zadan prawnik

o sprawne podejmowanie decyzji przez Komitet Sterujacy; w razie potrzeby

zastosowanie trybu obiegowego, co przyspiesza podejmowanie decyzji.
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4. Jesli zachodzi taka potrzeba, powotaj wiecej niz jeden zespot projektowy ds.
zamowien, zwtaszcza gdy w tym samym czasie trzeba ogtosi¢ wiecej niz jedno
postepowanie lub dotyczg one réznych zagadnien wymagajacych wiedzy

merytorycznej (np. dostawa sprzetu, dziatania promocyjne, body leasing, itp.).
3. KAMIENIE MILOWE (KM) | WSKAZNIKI

PRZYGOTOWANIE PROJEKTU

1. Pamietaj, ze KM powinny okresla¢ kluczowe dziatania w projekcie. Skup sie na tych
najwazniejszych etapach, ktére pozwolg Ci monitorowac przebieg prac i umozliwia
szybka reakcje na ewentualne opdznienia.

2. Na potrzeby sprawozdawcze ogranicz KM do 5-6. Umozliwi to bardziej elastyczne
podejscie w razie nieprzewidzianych trudnosci i koniecznosci zmian.

3. Stwérz wewnetrzny harmonogram KM do monitorowania ryzyka w projekcie.

Powinien by¢ rozbudowany, szczegétowy i dostosowany do Twoich potrzeb.
POCZATEK PROJEKTU

1. Z wyprzedzeniem zaplanuj i przeprowadz postepowanie na gtéwnego wykonawce
produktu projektu. Pamietaj, ze kazde ewentualne opdznienie w KM rzutuje na
terminowos¢ i postep realizacji Twojego projektu.

Stworz z gtéwnym wykonawcg wspodlny dodatkowy rejestr ryzyk, ktory razem

bedziecie na biezgco uaktualniaé¢ i monitorowac.
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REALIZACJA PROJEKTU

1. Organizuj cotygodniowe spotkania zespotu — pomagajg w kontrolowaniu,
nadzorowaniu termindw. Omawiaj na nich postep realizacji projektu, ewentualne
ryzyka, dziatania zaradcze oraz plany i cele na najblizszg przysztos¢. Nie bdj sie mowic
o porazkach i wraz z zespotem szukajcie rozwigzania problemdw, chwalcie sie swoimi
sukcesami.

2. Spotkania organizuj réwniez z gtéwnym wykonawcg systemu. Pozwoli Ci to na biezgce
monitorowanie postepdw, terminowosci KM i wczesne wychwycenie ewentualnych
opdbznien.

3. Ustal system do komunikacji oraz przekazywania dokumentacji pomiedzy Tobg a
wykonawca. Stworzcie wspdlng platforme wymiany informacji, aby kazda strona
(beneficjent, partner, wykonawca) miata do niej dostep i mogta na biezgco

kontrolowa¢ prawidtowos¢ realizacji KM.

S
A

4. POSTEPOWANIA PRZETARGOWE (w tym na sprzet,

wyposazenie, oprogramowanie)
PRZYGOTOWANIE PROJEKTU

1. Przeprowad? inwentaryzacje posiadanych zasobow sprzetowych i okresl czego brakuje
do realizacji projektu.

2. Ustal takze potrzeby Partneréw, jesli bedg z Tobg realizowac projekt.

3. Stworz plan zamowien publicznych i uwzglednij go w harmonogramie do projektu,
abys$ miat niezbedny sprzet na czas. Zwrd¢ uwage, ze procedura zakupowa moze sie
wydtuzyé (np. odwotania).

4. Zweryfikuj, czy do oszacowania wartosci zamodwienia:

o jasno okreslite$s wymagania pod katem jakosci przedmiotu zamdwienia
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o uwzglednites rozpietos¢ wycen przy szacowaniu
o zafaczytes tres¢ umowy, gdyz umowa ma wptyw na cene.
5. Szacowanie przedmiotu zamowienia warto przeprowadzi¢ w formie cyklu spotkan i
prezentacji oferentéw (czasochtonne, ale efektywne).
6. Wykorzystaj wiedze historyczng. Zapoznaj sie z pytaniami, ktore pojawiaty sie w
poprzednich postepowaniach w Twojej instytucji. Pomoze to w uniknieciu btedéw w
postepowaniu prowadzonym obecnie.

7. Pamietaj o zespole projektowym ds. zamodwien (patrz pkt. 2. Zespoét projektowy).
REALIZACIJA PROJEKTU

1. W celu skutecznej realizacji procesu zamowien publicznych:
o rozdziel dwa strumienie dotyczgce zamdwien publicznych na:
e wewnetrzne biuro planowania (odpowiedzialne za ogtoszenia i wybor
kontrahenta)
e zewnetrznych wykonawcow jako wsparcie przy przygotowaniu
postepowania przetargowego (np. kancelaria prawna, biuro ksiegowe)
o zastosuj inzynierie wymagan, tj. okresl interesariuszy projektu i jego zakres;
doktadnie okre$l wymagania, ktére przetozg sie na mniejszg liczbe btedéw w
realizacji projektu
O przygotuj postepowanie zgodnie z planem zamdwien
o wyznacz 3-torowg odpowiedzialnos¢:
e dyrektora komérki merytorycznej
e obstugi prawno-finansowej (kancelarii prawnej/ksiegowej/finansowej)
e kierownika zamawiajgcego.
o powotuj rowniez zespoty eksperckie
o realizuj wspdlne postepowania w kilku projektach instytucji
o dobrze skonstruuj OPZ:
¢ najlepiej na bazie kilku produktéw (bez zawezania do jednego

mozliwego dostawcy towardw/ustug)
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e we wspotpracy z zespotem merytorycznym, a nie tylko przy udziale
dziatu zamdwien publicznych. Warto, aby OPZ byt udostepniony na
wspodlnej platformie do wspoétdzielenia dokumentéw. Zapewni to
wszystkim cztonkom zespotu poczucie odpowiedzialnos$ci, wymiane
informacji i dostep do aktualnego dokumentu.

e 7 zastosowaniem norm ISO. Warto, by normy ISO wdrozone byty
réwniez u zamawiajgcego, a nie tylko wykonawcy. Dzieki temu
zapewniamy dostep do ustandaryzowanych dokumentéw u
wykonawcy i zamawiajgcego.

o skorzystaj z wytaczen od procedur opisanych w wytycznych, jezeli jest to
mozliwie (np. na zamdwienia artystyczne)

o rozwaz wdrozenie odpowiedniego systemu, ktdry bedzie narzedziem do
monitorowania etapow realizacji przedmiotu zamdwienia

o rozliczaj sprinty/kroki/zrealizowane krétkie etapy/okresy rozliczeniowe, dzieki
czemu masz mozliwosc¢ szybszej reakcji na opdznienia w realizacji kontraktu.

2. Rozwaz skorzystanie z zewnetrznego wsparcia eksperckiego w zakresie konsultacji
OPZ, rozwoju architektury IT, dokumentacji wytworzonej w zakresie dostawy i
wdrozenia systeméw (projekty techniczne, wyniki testéw), audytu architektury IT czy
programu bazodanowego pod kgtem bezpieczenstwa).

3. Zastosuj warunki udziatu w postepowaniu np. wykazanie zrealizowanych ustug
(postawione warunki pomogg zbadac¢ doswiadczenie oferenta).

4. Pamietaj, ze warunki udziatu w postepowaniu muszg by¢:

o mierzalne
o mozliwe do spetnienia przez wiele podmiotéw
o odpowiadac przedmiotowi zamdwienia.

5. W przypadku projektdw realizowanych w partnerstwie rozwaz przeprowadzenie
postepowania wedtug danej dziedziny przez partnerdw, np. jeden partner robi
promocje, inny partner - szkolenia, a kolejny - zakup sprzetu.

Jesli w partnerstwie decydujesz sie na zamowienia wspdlne to zlecaj je tylko wtedy,

gdy jest jasny podziat zadan do realizacji i dobra wspotpraca pomiedzy instytucjami.
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6. Zweryfikuj, czy zastosowates metode jakosciowg oceny postepowania - ,jak zapewnic
jakosé?”. Wazne, by:

o wprowadzié co najmniej 5-osobowg komisje

o uzyte w ogtoszeniu stownictwo byto profesjonalne, doprecyzowane w
stowniku pojeé

o opis w Specyfikacji Warunkéw Zamowienia (SWZ) byt szczegdtowy i doktadny
(dzieki temu ocena na pdzniejszym etapie bedzie tatwiejsza).

7. Rozwaz zastosowanie dialogu technicznego do sprawdzenia rynku. Jest on efektywny
przy poprawnym szacowaniu przedmiotu zamoéwienia. W dialogu technicznym
Beneficjent okresla podstawowe funkcjonalnosci (portfolio tego, co chce zrobic), a
wykonawca wycenia/szacuje przedmiot zamowienia.

8. Przemysl sposoby zapewnienia ciggtosci pracy nad realizacjg projektu oraz
monitorowania wydajnosci personelu wykonawcy. Mozesz to zrobi¢ poprzez:

o Body leasing - to sposdb na unikniecie problemoéw z brakiem realizacji umowy
przez wykonawce, np. poprzez zatrudnienie 7 czy 8 firm mozliwe jest
zastgpienie pracownika/wykonawcy w razie potrzeby osobg z zespotu innej
firmy, dzieki czemu unikamy zastoju w projekcie

o wprowadzenie zapisu w umowie z wykonawcg o obowigzku obecnosci
konkretnych oséb na spotkaniach projektowych

o stworzenie planu pracy pracownikdw, co umozliwi monitoring realizacji zadan
przez systemy

o zapisanie w umowie z wykonawcg obowigzku przedstawienia dowodow,
sprawozdan z pracy personelu wykonawcy, co umozliwi skuteczng weryfikacje
postepdw prac

o zapisanie w umowie z wykonawcg wymogu zapewnienia ciggtosci
wymaganego personelu po stronie wykonawcy

o zapisanie w umowie z wykonawcg, ze w przypadku braku danej osoby
wykonawca dopuszcza do pracy osobe o tych samych kwalifikacjach, po
akceptacji zamawiajgcego

o uwzglednienie w umowie zapisu 0 mozliwosci kontroli wykonawcy przez

zamawiajgcego
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o powotanie zespotu monitorujgcego w celu nadzoru nad postepami w realizacji
umowy.

9. Reaguj na opdznienia i zwtoke. Podejmuj zdecydowane kroki, tj. w razie potrzeby
zrezygnuj z zamowienia w celu unikniecia wspotpracy z nierzetelnym wykonawca.

10. Stworz korzystny dla projektu katalog zmian do umowy z wykonawca:

o rozszerz i dostosuj do realizowanego projektu
O o0szacuj wczesniej potrzeby i zmiany, ktére moga nastgpié
o uwzglednij informacje o zamdwieniu powtarzajagcym sie.
11. Zle¢ analize umowy i katalogu zmian prawnikowi zewnetrznemu.
12. W umowach z wykonawcg wez pod uwage:
O umowy ramowe
o planowanie nadmiarowe, ktére daje mozliwo$é ograniczenia w razie potrzeby
o kary umowne/korekty finansowe
o rozbudowang preambute do aneksu, z ktérej jasno wynika czego dotyczy
aneks/ zmiana.

13. Pamietaj o stosowaniu adekwatnych kar umownych. Majg za zadanie nie tylko
mobilizowa¢ wykonawce do prawidtowego realizowania zamdwienia, ale takze
zabezpieczyé zamawiajgcemu (Skarbowi Panstwa) nalezyte wykonanie zawartej
umowy.

14. Warto precyzyjnie opisa¢ sposéb usuwania usterek w umowie, co pozwala na rzetelne
wykonanie umowy przez wykonawce.

15. Aby prawidtowo udokumentowaé i zarchiwizowac zaméwienie:

o stosuj wersje elektronicznie dokumentow. Jest to pomocne do udostepniania i
kontroli, a takze pozwala na szybszy dostep do dokumentow

o zadania w zakresie archiwizacji i oznakowania dokumentac;ji kierowanej do
archiwum przypisz pracownikowi dziatu zaméwien

o przyjmij jednolite oznakowanie i opisywanie dokumentéw

o warto uzy¢ narzedzia do wspodtdzielenia danych i wykorzystywac je do pracy
przez caty okres trwania projektu. Pozwala to na systematyczne gromadzenie
catosci dokumentacji wytwarzanej w projekcie. Stanowi baze przy

opracowaniu dokumentéw do nowego projektu
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o warto skorzystac¢ ze sprawdzonych systeméw i metod do archiwizowania albo

udostepniania dokumentow.

5.DOSTEPNOSC CYFROWA

Dostepnos¢ cyfrowa to cecha rozwigzan cyfrowych np.:

o stron internetowych
o aplikacji mobilnych
o systemoéw

o e-ustug

o dokumentow

o materiatéw multimedialnych (np. filmy, podcasty)

ktéra umozliwia samodzielne korzystanie z nich przez osoby z niepetnosprawnosciami.

Jednoczesdnie wiele jej elementdw jest uniwersalnych i poprawia uzytecznosé kazdemu.

WCAG / Standard WCAG (ang. Web Content Accessibility Guidelines) to wytyczne dla
dostepnosci tresci internetowych. Wytyczne te wyjasniajg, jak tworzy¢ strony internetowe i
aplikacje, aby udostepnié je osobom z niepetnosprawnosciami np. wzroku, stuchu, ruchu, ale

tez z niepetnosprawnoscia intelektualng czy zaburzeniami poznawczymi.

Dostepnos¢ cyfrowa jest procesem i wymaga ciggtego dbania o nig. Dbaj o dostepnosé
cyfrowa na kazdym etapie projektu. Najlepsze efekty uzyskasz, traktujac jg jako jeden z
priorytetdw i uwzgledniajgc na kazdym etapie (m.in. w planowaniu, budzetowaniu,

projektowaniu, programowaniu, testowaniu).

Kluczowe akty prawne zwigzane z dostepnoscig cyfrowa:
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o Ustawa z 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych znowelizowana w 2023 r.

o Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/2102 z 26 pazdziernika 2016 .
w sprawie dostepnosci stron internetowych i mobilnych aplikacji organéw sektora
publicznego

o Ustawa z 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami.

Dostepnos¢ cyfrowa dotyczy wielu elementéw w projekcie, na przyktad:

o dziatan informacyjno-promocyjnych w mediach spotecznosciowych
o dokumentéw tworzonych w projekcie

o procedur projektowych

o rekrutacji pracownikéw i organizacji ich stanowiska pracy

o zamowien publicznych

o narzedzi cyfrowych wykorzystywanych w projekcie
PRZYGOTOWANIE PROJEKTU

1. Poznaj wymagania prawne dotyczgce dostepnosci cyfrowe;j.
2. Planujac produkt projektu pamietaj o jego dostepnosci cyfrowej dla oséb z réznymi
potrzebami, réznymi niepetnosprawnosciami.
3. Sprawdz, czy technologia, na ktdrej oprze sie planowane rozwigzanie cyfrowe, daje
mozliwos$¢é zapewnienia dostepnosci cyfrowej.
4. Przemysl i zaplanuj:
o zatrudnienie specjalisty ds. dostepnosci cyfrowej/ grupy oséb
odpowiedzialnych za dostepnos¢ cyfrowag
o szkolenia z dostepnosci cyfrowej dla cztonkdw projektu (na réznym poziomie i
z réznego zakresu wiedzy w zaleznosci od potrzeb wynikajgcych z funkcji w
projekcie)
o zakup sprzetu komputerowego i odpowiedniego oprogramowania (takze do

audytowania e-produktu)
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o srodki finansowe na dostepnos¢ cyfrowg np. audyt/lub audyty zewnetrzne na
réznych etapach projektu, aby wprowadzi¢ ewentualne zmiany w trakcie
realizacji projektu czy na dostepng cyfrowg promocje projektu

o czas na dostepnosc¢ cyfrowg (m.in. przygotowania produktu, wdrozenie,
badania, testowanie, audytowanie).

5. Rozwaz wspétprace z osobami z niepetnosprawnosciami w zakresie weryfikacji
dostepnosci cyfrowej.
6. Planujac koszty utrzymaniowe rozwigzania cyfrowego, pamietaj zawsze o kosztach na

zapewnienie dostepnosci cyfrowe;j.
POCZATEK PROJEKTU

1. Zadbaj o dostepnos¢ cyfrowq catej dokumentacji przetargowej, tj. zamoéwien
publicznych i wszystkich dokumentéw zwigzanych z projektem czy procedur
projektowych.

2. Wopisz wymagania WCAG w dokumentacji przetargowe;j:

o ujmij w umowie z wykonawcg projektu informacje, ze produkty wytworzone
przez wykonawce muszg spetniac standard dostepnosci cyfrowej dla osob z
niepetnosprawnosciami

o ujmij w umowie z wykonawcg najwazniejsze kwestie zwigzane z realizacjg
projektu, np. przepis, ze w trakcie realizacji umowy réwnolegle prowadzone
bedg audyty dostepnosci cyfrowej, ktérych wyniki wykonawca bedzie
zobowigzany uwzgledni¢ w trakcie prac

o wymagaj wiedzy o dostepnosci cyfrowej od wykonawcdédw na etapie rekrutacji
pracownikow.

3. Zadbaj o srodki finansowe na dostepnosé cyfrowa:

o zatrudnienie specjalisty ds. dostepnosci cyfrowej

o szkolenia z dostepnosci cyfrowe] dla cztonkdw projektu

o zakup odpowiedniego oprogramowania

o audyty dostepnosci cyfrowe], dostepng cyfrowo promocje projektu.
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REALIZACJA PROJEKTU

1. Zapewnij wszystkim uczestnikom projektu szkolenia z dostepnosci cyfrowej.
2. Tworz:
o dokumentacje techniczng z opisem kwestii dostepnosci cyfrowej
o design system z uwzglednieniem dostepnosci cyfrowej
o szablony pism dostepne cyfrowo
o wytyczne dotyczace publikowanych tresci
o procedury dostepnosci (wewnetrzne i dla klientdw zewnetrznych), ale tez
uwzgledniaj dostepnosé w innych procedurach
o archiwum audytow i testéw dostepnosci cyfrowej
3. Wspodtpracuj ze specjalistg ds. dostepnosci cyfrowej i wykonawcg w celu zapewnienia
dostepnosci produktow, e-ustug itp.
4. Monitoruj jako$¢ wytwarzanych w projekcie e-produktow, zasobdw, platform, stron
www pod kgtem dostepnosci cyfrowe;j.
5. Zapewniaj dostepnos¢ cyfrowg materiatéw informacyjno-promocyjnych. Pamietaj, ze
m.in.:
o infografika musi posiadac opis alternatywny
o materiaty filmowe - napisy i/lub audiodeskrypcje
o komunikaty powinny by¢ czytelne i zrozumiate dla odbiorcéw, napisane
prostym jezykiem.
6. Testuj produkty projektu z uzytkownikami z niepetnosprawnosciami.

7. Wdrazaj poprawki wynikajgce ze zgtoszonych uwag w zakresie dostepnosci cyfrowe;j.
UTRZYMANIE TRWALOSCI

1. Pamietaj, ze dostepnos¢ cyfrowa nie konczy sie wraz z projektem. Mimo zakoriczenia
projektu i finansowania z nim zwigzanego wcigz odpowiadasz za dostepnosé cyfrowa
rozwigzania stworzonego w ramach projektu.

2. Monitoruj i utrzymuj dostepnos¢ cyfrowa:

o produktéw projektu
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o strony internetowej projektu
o dziatan informacyjno-promocyjnych projektu np. w mediach
spotecznosciowych.
3. Aktualizuj Deklaracje dostepnosci. Reaguj na zgdania zapewnienia dostepnosci

cyfrowej oraz skargi zwigzane z tym obszarem.

%

6. INFORMACIJA | PROMOCIA

PRZYGOTOWANIE PROJEKTU

1. Przed przystgpieniem do realizacji projektu doktadnie zapoznaj sie z informacjami na
temat zasad i obowigzkdw w zakresie promocji, ktére znajdziesz w dokumentacji
programowej.

2. Zaplanuj kampanie informacyjno-promocyjng, ktéra uwzglednia:

o cele promocji

o grupy docelowe

o formy promocji - kanaty i narzedzia

o budzet, co kupi¢, za ile, zgodnie z umowa o dofinansowanie

o harmonogram promocji: zadania, czas trwania, termin wykonania.

3. Pamietaj, ze kampania powinna by¢ spdjna, dostosowana do Twojej organizacji i
potrzeb projektu. Przemysl jg rdwniez pod katem zakorczenia projektu i wejscia w
okres trwatosci.

4. Mozesz wykorzysta¢ nastepujgce kanaty informac;ji:

o media spofecznosciowe

o spoty reklamowe

o konferencje/targi branzowe
o filmiki instruktazowe

o podcasty
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o publikacje w prasie specjalistyczne;j
o plakaty, ulotki, broszury informacyjne
o poczta ,pantoflowa” - dbaj o to, by kazdy uzytkownik zarekomendowat Twdj
produkt dalszemu gronu.
5. Woplec strategie komunikacji w dziatania informacyjno-promocyjne instytucji.

6. W przypadku realizacji projektu w partnerstwie okresl, jak partnerzy bedg sie wzajemnie

wspiera¢ w dziataniach informacyjno-promocyjnych.
REALIZACIJA PROJEKTU

1. Jesli przy dziataniach informacyjno-promocyjnych skorzystasz z pomocy firmy
zewnetrznej, pamieta;j:

o przed ogtoszeniem przetargu sporzgdz szczegdétowy OPZ, aby potencjalny
wykonawca wiedziat doktadnie czego od niego oczekujesz

o ustal jednolity stownik poje¢ z wykonawcg, zeby wiadomo byto, ze chodzi wam
o to samo

o podczas wyboru wykonawcy pobierz portfolio agencji reklamowej oraz
referencje. Bedziesz miat pewnos¢, ze promocja Twojego produktu trafi w rece
profesjonalisty

o na biezgco nadzoruj i monitoruj prace wykonawcy. Nie bdj sie powiedzie¢ mu,
ze cos Ci sie nie podoba

o przed odbiorem ustugi sprawdz, czy produkt spetnia Twoje oczekiwania i
zostanie zrozumiany przez odbiorcéw.

2. Zaangazuj w dziatania informacyjno-promocyjne osobe/osoby z zespotu
projektowego. Pamietaj, ze Twdj zespdt projektowy wie najlepiej na czym polega
produkt projektu i jak najlepiej ukazaé go potencjalnym uzytkownikom.

3. Jesli mozesz, stworz i opublikuj dostepny cyfrowo filmik instruktazowy dla Twojego
produktu. Najlepiej jakbys zrobit to we wspdtpracy z gtdwnym wykonawca, ktéry zna
system. W ten sposéb zardwno wypromujesz swoj produkt, jak i przyblizysz
uzytkownikom jego funkcjonalnosci. Pamietaj, ze ludzie chetniej korzystajg z czegos,

€O znaj3.
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4. Jesli masz juz odebrany i gotowy produkt, to najlepszy czas na przeprowadzenie jego
promocji. Promowanie produktu projektu, ktéry jeszcze sie nie zakonczyt, nie bedzie
tak skuteczne, wiec w miare mozliwosci wstrzymaj sie do momentu, az wszystkie
prace i testy zostang zakonczone.

5. Pamietaj, ze dziatania informacyjno-promocyjne projektu mozesz prowadzi¢ przez
caty okres realizacji. Jesli nie masz jeszcze gotowego produktu, mozesz informowac o
postepach. Na swojej stronie internetowej zamieszczaj informacje o zakoriczeniu
kolejnych etapdw, ktére matymi kroczkami przyblizajg Cie do stworzenia systemu.
Informuj o tym, co sie dzieje w projekcie od poczatku realizacji, prezentuj wyniki. Dbaj
o to, aby strona byfa aktualna.

6. Zwrdc¢ uwage, zeby komunikaty i informacje byty tatwe do zapamietania. Dodaj istotne
dane, skrécone linki, filmy, grafiki, aby zamieszczane materiaty informacyjne byty atrakcyjne i
chwytliwe.

7. Pisz posty, tresci internetowe przedstawiajgce dziatania zrealizowane w ramach
projektu, ilustruj je filmami, zdjeciami. Pamietaj, aby zdjecia byty wyrazne i
estetyczne. Zache¢ do odwiedzenia Twojej strony internetowej, platformy,
udostepnienia postu, dodania komentarza lub polubienia.

8. Wiedz, ze komentowanie wpisdéw spokrewnionych stron spowoduje zwiekszenie
liczby obserwujgcych z kregu zainteresowanych dang tematyka.

9. Nawigzuj kontakty i wspdétpracuj z instytucjami, uczelniami — studenci chetnie
korzystajg z oryginalnych tematdw na prace dyplomowe.

10. Pomysl o zainteresowaniu mediéw swoimi dziataniami, pokaz jakie wartosci niesie
Twaj projekt dla szerokiego grona odbiorcéw.

11. Znajdz wolontariuszy, skorzystaj z ich kompetenciji, zapros do wspotpracy, zapytaj o ich

pomysty.
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i
7. PARTNERSTWO

PRZYGOTOWANIE PROJEKTU

1. Zréb analize czy projekt zrealizowac w partnerstwie — przyktadowe przestanki:

o wspolny cel spoteczny/gospodarczy — np. upowszechnianie kultury, stworzenie
jednego wspdlnego centrum danych zamiast dwdch takich samych

o brak mozliwosci pozyskania dofinansowania samodzielnie (limity ustalone na
etapie konkursu, np. dotyczgce wartosci projektu, ktérych nie mozesz spetnié
sam)

o wymog partnera na etapie konkursu (dodatkowe punkty w ocenie)

o roztozenie kosztédw na kilka instytucji, np. kosztéw promocji (mniejszy nakfad
finansowy, a wiekszy zasieg wsrdod odbiorcow) lub kosztéw utrzymania
projektu i zakupu sprzetu.

2. Zadbaj o umowe partnerska/porozumienie o partnerstwie, aby dokument ten
regulowat wszystkie obszary realizacji projektu, w tym:

o merytoryczne (podziat zadan merytorycznych, zarzagdzanie projektem,
sprawozdawczo$é, zakupy w projekcie)

o finansowe (przeptywy srodkéw finansowych, zwroty, korekty
nieprawidtowosci, budzety dla poszczegélnych partnerow)

o organizacyjne (kanaty przeptywu informacji i decyzji pomiedzy partnerami).

3. Zadbaj o to, zeby w projekcie partnerskim okresli¢ jasno jednolite zasady dla
wszystkich cztonkéw partnerstwa:

o réwnos¢ wszystkich podmiotow - jednolite zasady dla wszystkich instytucji
(zaréwno dla lidera, jak i dla partnera — nie ma ,lepszych” i ,gorszych”
instytucji)

o takie same formularze, wzory dokumentdw dla wszystkich instytucji, jednolity

format przekazywanych danych
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o zasady digitalizacji (wybor obiektéw, sprecyzowane sposoby pomiaru
zdigitalizowanych zasobodw, tj. ten sam sposdb pomiaru dla tego samego
rodzaju obiektow)

o sprecyzowane zasady raportowania postepow rzeczowych i finansowych
(forma i terminy raportéw)

o wypracowane zasady spotkan zespotu partnerskiego i komunikacji pomiedzy

instytucjami.

&

8. METODY DIGITALIZACII | ZARZADZANIE ZASOBAMI
CYFROWYMI

PRZYGOTOWANIE PROJEKTU

1. Zaplanuj harmonogram postepu prac digitalizacyjnych i monitoruj go przez caty okres
realizacji projektu.
2. Okresl zasoby projektowe takie jak kadra i sprzet.
3. W pierwszych miesigcach przygotowania projektu:
o przeprowadz inwentaryzacje i selekcje obiektéw do digitalizacji w projekcie:
e ustal ich liczbe i specyfike zgodnie z wymogami dokumentacji
projektowej
e okresl czas potrzebny na wykonanie wszystkich prac
e pamietaj, ze liczba obiektdw przetozy sie na wskazniki, ktére jestes
zobowigzany osiggngé w projekcie — ustal, jak je bedziesz
dokumentowag, co dla Ciebie bedzie jednostka, zestawem, itd.
e moze sie zdarzy¢, ze wybrany na wstepie obiekt nie nadaje sie do
digitalizacji. Trzeba zatozy¢, ze bedzie to 10-15% pozycji, a nawet cata
kolekcja. Wyzwaniem moze tez by¢ koniecznos¢ zmontowania obiektu,

ktory jest duzych rozmiardw i sktada sie z wielu czesci. Dlatego piszac
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projekt nalezy by¢ elastycznym — konieczne jest stworzenie listy
rezerwowej obiektéw
e w projekcie partnerskim ustal jednolite zasady inwentaryzacji zbioréw.
o zréb przeglady konserwatorskie:
¢ na kondycje materiatéw wptyw majg réznorodne czynniki. Uwzglednij
w budzecie srodki na konserwacje i wynagrodzenia oséb, ktére beda
wykonywad te prace
o ustal status praw autorskich:
e zapewnij srodki wtasne na pozyskiwanie majatkowych praw autorskich
o jezeli nie jest mozliwe przeniesienie praw autorskich, skorzystaj z
umow licencyjnych lub sublicencji
e gdy pozyskanie praw autorskich staje sie niemozliwe, cze$¢ dziet trzeba
odrzucié, dlatego wazne jest posiadanie list obiektéw zapasowych, tak
jak w przypadku obiektéw kierowanych do konserwac;ji.
4. Zaplanuj stanowiska digitalizacyjne, zakup sprzetu/doposazenia i materiatéw do
przechowywania stosownie do rodzaju wytypowanych obiektéw.
5. Jesli nie masz mozliwosci organizacyjnych, technicznych, kadrowych i/lub czasowych
rozwaz zlecenie wykonania ustug digitalizacyjnych wykonawcy zewnetrznemu (wtedy
w dokumentac;ji przetargowej obowigzkowo uwzglednij kryterium pozacenowe —
jakosé probek).
6. Rozwaz zakup serwera jako przestrzeni do przechowywania danych.
7. Wybierz platforme do udostepniania - wtasng i/lub gotowe rozwigzania, takie jak
Kronik@, Polona.pl czy wmuzeach.pl.
8. W budzecie projektu zaplanuj rezerwe na zwyzki poprzetargowe.
9. Wybierz odpowiedni program bazodanowy, ktéry bedzie dopasowany do Twoich
potrzeb.
10. Ustal poziomy dostepdw do zasobdw, logowanie.
11. Opracuj katalog dobrych praktyk, standardéw w zakresie katalogowania zbioréw.
12. Zadbaj o przyjecie standarddw zalecen digitalizacyjnych do oceny wiernosci
odwzorowania koloréw rekomendowanych przez Centra Kompetencji w zakresie

digitalizacji.
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REALIZACJA PROJEKTU

1. Zatrudnij doswiadczong osobe, ktéra odbierze przedmiot zamdwienia.
2. Przeprowadz szkolenia dla:
o fotograféw i skanerzystow, ktérzy zajmuja sie reprodukcja zbioréow
o pracownikéw zajmujgcych sie kontrolg jakosci digitalizacji.
3. Nawigz wspétprace z odpowiednim dla Twojego rodzaju zbioréw Centrum
Kompetencji w zakresie digitalizacji i korzystaj z opracowanych przez nie standardow i

organizowanych szkolen.
Zakonczenie
Mamy nadzieje, ze zebrane informacje stang sie inspiracjg i wsparciem do tworzenia i
realizacji kolejnych wartosciowych przedsiewzie¢ dla przysztych wnioskodawcéw i
beneficjentéw.
Dziekujemy wszystkim osobom, ktdre przyczynity sie do powstania tego poradnika. Mamy

nadzieje, ze zebrane w nim dobre praktyki pomogg Panstwu lepiej zarzadzi¢ procesami.

Zyczymy sukcesdw w realizacji przysztych projektow!

Warszawa, listopad 2023 r.
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