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DECYZJA NR 336 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI

z dnia 23 czerwca 2005 r.

w sprawie prowadzenia przedsiewziecia teleinformatycznego w Policji

81 8§ 2

Wprowadzam do stosowania w jednostkach i ko- Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
moérkach organizacyjnych Policji Instrukcje w sprawie
prowadzenia przedsiewzigcia teleinformatycznego,
stanowiacg zatacznik do niniejszej decyzji. Komendant Gtéwny Policji
z up. Pierwszy Zastegpca
Komendanta Gtéwnego Policji
nadinsp. Eugeniusz Szczerbak
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Zatacznik do decyzji nr 336
Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 23 czerwca 2005 r.

INSTRUKCJA

w sprawie prowadzenia przedsiewziecia teleinformatycznego w Policji

81
POSTANOWIENIA OGOLNE

—_

. Instrukcja okres$la sposéb prowadzenia przedsiewzigcia teleinformatycznego w Policji.
2. Celem Instrukciji jest polepszenie jakosci produktu i efektywnos$ci wdrazania projektéw w jednostkach Policji
poprzez:

1) wskazanie optymalnego procesu realizacji nowych przedsiewzieé¢ dla uzyskania produktu zgodnego z wy-
maganiami;

2) ujednolicenie modelu postepowania w zakresie zarzadzania projektami;

3) zapewnienie kompletnos$ci przyjetych rozwigzan i kompatybilnosci z produktami funkcjonujacymi poprzez
nadzér Biura tacznosci i Informatyki KGP, zwanego dalej Btil KGP, nad procesem wdrazania nowych
przedsiewzigé.

3. Przepisy niniejszego dokumentu dotycza przedsiewzieé, ktérych realizacja zostata rozpoczeta po wprowadze-
niu Instrukcji do stosowania w Policji.

4. Instrukcje stosuje sie do przedsigwzigé¢, ktorych wartosé jest nie mniejsza niz 6000 EUR lub w wyniku kto-

rych wytworzony zostaje produkt powigzany z innym ogdlnokrajowym systemem teleinformatycznym.

§ 2
POJECIA | DEFINICJE
Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
akceptacja projektu — element systemu projektu polegajacy na biezacej kontroli prac prowadzonych

w trakcie realizacji projektu, monitorowaniu i ocenie stopnia osiagnigcia zato-
zenh oraz weryfikacji zgodnos$ci produktu z wymaganiami;

inicjacja przedsigwziecia — przestanki i uzasadnienie celowosci wdrozenia przedsigwzigcia teleinforma-
tycznego;
komérka merytoryczna — wydziat Biura tacznosci i Informatyki Komendy Gtéwnej Policji / komendy

wojewddzkiej Policji / Komendy Stotecznej Policji / Wyzszej Szkoty Policji /
szkoty Policji wiasciwy w zakresie tagcznosci i informatyki;

metodyka — zespo6t procesdéw, technik i narzedzi wykorzystywanych do efektywnego pla-
zarzadzania projektem nowania, organizacji dziatah oraz sterowania czasem, $rodkami finansowymi
i dostegpnymi zasobami, w celu uzyskania produktu zgodnego z wymaganiami;

produkt — obejmuje systemy teleinformatyczne wybudowane / zmodernizowane przez
stuzby tacznoséci i informatyki policyjnej;

projekt teleinformatyczny - obejmuje dziatania polegajace na opracowaniu dokumentacji, implementacji
zw. dalej projektem przyjetych rozwiazan, akceptacji i odbiorze produktu;

przedsigewzigcie — catoksztatt dziatan prowadzonych w Policji w ramach zainicjowania, przygo-
teleinformatyczne towania, realizacji i akceptacji projektu oraz przekazania produktu do eksplo-

atacji;
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przygotowanie projektu

realizacja / prowadzenie

spetnienie wymagan formalnych oraz opracowanie zatozerh umozliwiajacych
rozpoczecie projektu;

zidentyfikowane, zaplanowane, roztozone w czasie dziatania, prowadzone

projektu zgodnie z przyjeta metodyka zarzadzania, majace na celu uzyskanie okreslo-

nego produktu;

system teleinformatyczny — zespdét wspoétpracujacych ze soba urzadzen informatycznych, telekomutacyj-

nych, teletransmisyjnych, radiokomunikacyjnych i oprogramowania, zapew-
niajacy wytwarzanie, gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie oraz od-
bieranie i wysytanie informacji poprzez sieci telekomunikacyjne za pomoca
wiasciwego dla danego rodzaju sieci urzadzenia koncowego;

zamknigcie — dziatania prowadzone w celu zakonhczenia projektu i przekazania produktu do
przedsiewziecia eksploatacji.

o1

83
INICJACJA PRZEDSIEWZIECIA TELEINFORMATYCZNEGO

. Podstawa podjecia dziatanh zwigzanych z realizacjg przedsigwzigcia teleinformatycznego jest zaistnienie jednej

z wymienionych przestanek:

1) przepisy prawne;

2) potrzeby stuzbowe lub potrzeby uzytkownikéw;
3) przestanki ekonomiczno-funkcjonalne.

. Kierownik komoérki merytorycznej w porozumieniu z potencjalnym uzytkownikiem przeprowadza studium

wykonalnosci projektu, z uwzglednieniem:

1) ogdlnych celéw i wymagan;

2) standardéw realizacji potencjalnych rozwiagzan;

3) analizy mozliwych rozwigzan i wskazania rozwigzania rekomendowanego;
4) szacunkowych kosztow;

5) wstepnego harmonogramu.

. Studium wykonalnosci stanowi podstawe do sporzadzenia przez kierownika komérki merytorycznej Wniosku

0 rozpoczecie realizacji przedsiewzigcia teleinformatycznego.

. Opracowanie wniosku ma na celu dostarczenie kompleksowej informacji, umozliwiajacej podjecie decyzji

0 przyjeciu przedsigwziecia do realizacji, zgodnie z ponizsza procedura:
1) wniosek sporzadza kierownik komérki merytorycznej;
2) kierownik komérki merytorycznej ma obowigzek uzyskania opinii BLil KGP, odnos$nie treSci merytorycznej
whniosku;
3) Dyrektor Btil KGP przedstawia stanowisko wraz z uzasadnieniem w ciggu 30 dni od daty wptynigcia do-
kumentu do BLil KGP;
4) wniosek podlega zatwierdzeniu przez:
a) Dyrektora Btil KGP lub osobe przez niego upowazniona, jezeli projekt jest finansowany ze Srodkéw
KGP,
b) kierownika jednostki Policji lub osobe przez niego upowazniong, jezeli projekt jest finansowany ze
$rodkéw jednostki Policji,
5) kierownik komorki merytorycznej przesyta kopige zatwierdzonego wniosku do wiadomosci Dyrektora BLil
KGP, ktéry prowadzi ogdlnokrajowy rejestr projektéw.

. Wz6r wniosku o rozpoczecie realizacji przedsigwzigcia teleinformatycznego zawiera zatacznik nr 1.

Kierownik jednostki Policji prowadzi rejestr projektéw i monitoruje stan zaawansowania prac zwigzanych
z ich realizacja w podlegtych jednostkach.

84
PRZYGOTOWANIE PROJEKTU

. Zatwierdzenie wniosku o rozpoczecie realizacji przedsiewzigcia teleinformatycznego jest formalng podstawa

rozpoczecia procedury przygotowania projektu poprzez sporzadzenie wymaganej dokumentacji.
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2. Opracowanie programu organizacyjno-uzytkowego projektu ma na celu dostarczenie szczegétowych informa-
cji w zakresie zatozen organizacyjnych oraz techniczno-funkcjonalnych projektu, zgodnie z ponizszg procedura:
1) program organizacyjno-uzytkowy projektu sporzadza kierownik komérki merytorycznej na podstawie za-

twierdzonego wniosku;

2) kierownik komérki merytorycznej, wtasciwej terytorialnie dla danego projektu, zamieszcza w tresci pro-
gramu organizacyjno-uzytkowego projektu informacje na temat powiazan organizacyjno-technicznych
produktu z innymi systemami eksploatowanymi przez Policjg;

3) kierownik komérki merytorycznej ma obowiazek uzyskania opinii Dyrektora Btil KGP odnos$nie tresci me-
rytorycznej programu organizacyjno-uzytkowego projektu;

4) Dyrektor BLil KGP przedstawia stanowisko wraz z uzasadnieniem i, w przypadku pozytywnej opinii, za-
twierdza program organizacyjno-uzytkowy projektu w ciggu 30 dni od daty wptynigcia dokumentu do Bt.il
KGP.

3. Wytyczne dla programu organizacyjno-uzytkowego projektu zawiera zatacznik nr 2.

4. W przypadku, gdy realizacja przedsiewzigcia wymaga procedury przetargowej, kierownik komorki meryto-
rycznej, na podstawie zatwierdzonego programu organizacyjno-uzytkowego projektu, w uzgodnieniu z kie-
rownikami komérek merytorycznych wtasciwych terytorialnie dla danego projektu, opracowuje specyfikacje
istotnych warunkéw zaméwienia, zwang dalej SIWZ. Zatwierdzenie SIWZ, uruchomienie i przeprowadzenie
postepowania przetargowego odbywa sie zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien pu-
blicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177).

5. Zatwierdzony program organizacyjno-uzytkowy projektu i SIWZ stanowia podstawe do opracowania Doku-
mentacji Projektowej, zawierajacej szczegétowe informacje w zakresie realizacji, akceptacji i zamknigcia pro-
jektu, zgodnie z ponizszg procedura:

1) dokumentacje projektowa sporzadza kierownik komérki merytorycznej;

2) dokumentacje projektowa moze sporzadzi¢ podmiot zewngtrzny w ramach umowy na realizacje projektu;

3) dokumentacja projektowa podlega zatwierdzeniu przez:

a) Dyrektora BLil KGP lub osobe przez niego upowazniona, jezeli projekt jest finansowany ze $rodkéw
KGP,

b) kierownika jednostki Policji lub osobe przez niego upowazniona, jezeli projekt jest finansowany ze
srodkéw jednostki Policji.

6. Wytyczne dla dokumentacji projektowej zawiera zatacznik nr 3.

85
REALIZACJA PROJEKTU

1. Do realizacji projektu wymagane jest stosowanie:

1) wprowadzonej poprzez centralny system szkolen metodyki zarzadzania projektami teleinformatycznymi
w Policji, jezeli projekt jest prowadzony przez komorke merytoryczng;

2) witasnej metodyki zarzgdzania, stosowanej przez podmiot zewnetrzny, jezeli projekt jest prowadzony przez
podmiot zewnetrzny.

2. Przyjeta metodyka, poprzez wtasciwie dobrany, zdefiniowany w zaleznos$ci od skali projektu zespét proce-
séw, technik i narzedzi zapewnia skuteczne i efektywne zarzadzanie projektem.

3. Zastosowana metodyka umozliwia biezaca identyfikacje, rejestracje i kontrole zmian wprowadzanych w trak-
cie realizacji projektu.

4. Zmiany powodujace skutki finansowe dla podmiotu finansujgcego, zmiany w harmonogramie lub zmiany
majace wptyw na jako$¢ produktu podlegajg zatwierdzeniu, zgodnie z procedurag przyjeta dla dokumentaciji
projektowej, okreslonej w 8§ 4, pkt 5. 3).

5. Podmiot prowadzacy projekt zamieszcza w dokumentacji projektowej informacje na temat przyjetej metodyki
zarzadzania.

86
AKCEPTACJA PROJEKTU

1. Akceptacja projektu polega na monitorowaniu przebiegu jego realizacji w celu efektywnego uzyskania pro-
duktu zgodnego z wymaganiami oraz standardami obowigzujacymi w dziedzinie teleinformatyki.

2. Podstawowym kryterium jako$ciowym produktu jest spetnienie zawartych w dokumentacji projektowej wy-
magan w zakresie jakosci produktu.

3. Kryterium akceptacji projektu (etapu) jest zgodno$é z wymaganiami zawartymi w SIWZ i dokumentacji pro-
jektowej, potwierdzona wynikami testéw prowadzonych zgodnie z przyjetymi procedurami odbioru.
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4. Na kazdym etapie wdrazania projekt jest poddawany ocenie uzytkownika. Opinia uzytkownika stanowi pod-
stawe do wprowadzenia modyfikacji w projekcie, zgodnie z przyjetymi procedurami zarzadzania zmianami.

87
ZAMKNIECIE PRZEDSIEWZIECIA

1. Zakonhczenie projektu rozumiane jest poprzez:

1) zatwierdzenie protokotu odbioru projektu przez Dyrektora Btil KGP lub osobe przez niego upowazniona,
jezeli projekt jest finansowany ze srodkéw KGP;

2) zatwierdzenie protokotu odbioru projektu przez kierownika jednostki Policji lub osobe przez niego upowaz-
niona, jezeli projekt jest finansowany ze $srodkéw jednostki Policji.

. Formalnymi warunkami zatwierdzenia protokotu odbioru projektu sa:

1) pozytywny wynik testéw akceptacyjnych produktu;

2) sporzadzenie przez podmiot prowadzacy projekt pisemnego o$wiadczenia, potwierdzajacego dostarczenie
produktu spetniajacego wymagania zawarte w SIWZ i dokumentacji projektowej;

3) wykonanie przez podmiot prowadzacy projekt dokumentacji powykonawczej i eksploatacyjnej produktu,
uzgodnionej co do tresci i zaakceptowanej przez uzytkownika.

3. W przypadku rozbieznos$ci pomiedzy produktem i zatozeniami, potwierdzonych wynikami testéw akceptacyj-
nych, projekt moze zostaé odebrany warunkowo wytacznie wtedy, gdy zagwarantowana jest zgodna z do-
kumentacja projektowa petna funkcjonalno$é i jako$é produktu, a eliminacja odstepstw wymaga jedynie prac
usprawniajgcych, modyfikujacych lub uzupetniajacych.

4. Podmiot prowadzacy projekt zatacza do protokotu odbioru projektu pisemne uzasadnienie rozbieznosci oraz
zobowiagzanie do ich usunigcia wraz ze szczegétowym harmonogramem prac.

5. Kierownik komérki merytorycznej, niezwtocznie po zatwierdzeniu protokotu odbioru projektu, przesyta do

Dyrektora Btil KGP informacjge o zamknieciu projektu.

. Wzér informacji o zamknieciu projektu zawiera zatacznik nr 4.

. Produkt zostaje przekazany do eksploatacji na mocy decyzji Dyrektora BLil KGP lub osoby przez niego upo-

waznionej.

8. Decyzja dotyczaca przekazania do eksploatacji systemu teleinformatycznego zostaje wydana w terminie
7 dni od dnia wptynigcia do BLil KGP informacji o zamknigciu projektu.

9. Kierownik komérki merytorycznej przejmuje i archiwizuje dokumentacje zwigzang z przeprowadzonym przed-
sigwzigciem.

N

N O

Zatacznik nr 1
do Instrukcji

Wzér wniosku o rozpoczecie realizacji przedsiewziecia teleinformatycznego

ZATWIERDZAM

miejscowo$¢, dnia

Dyrektor Biura tacznosci i Informatyki KGP /
kierownik jednostki Policji

L. dz.

Egz. nr

WNIOSEK NR
0 rozpoczecie realizacji przedsiewziecia teleinformatycznego

1. Nazwa projektu.
Petna nazwa planowanego projektu teleinformatycznego.

2. Cel projektu.
Opis celu realizacji projektu.
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3. Podstawy realizacji.
Podstawa, z ktérej wynika bezposrednia koniecznos¢ realizacji projektu (inicjatywa wtasna, realizacja planu,
dziatanie zlecone itp.).

4. Uwarunkowania prawne.
1) Czy do realizacji projektu wymagane jest wprowadzenie zmian legislacyjnych w obowiazujacych przepi-
sach / wprowadzenie nowych przepiséw (réwniez wewnetrznych)?

(| O

TAK NIE
2) Jesli TAK, nalezy wskazaé przepisy i zakres niezbednych zmian.
3) W przypadku konieczno$ci wprowadzenia nowych przepisdw nalezy okreslié proponowany tryb postepowania.

5. Opis merytoryczny produktu
1) Opis funkcjonalny produktu;
2) Opis otoczenia produktu — wspoétpracujace systemy zewnetrzne.

6. Zwiezta charakterystyka projektu
1) Zatozenia realizacji projektu;
2) Mozliwe sposoby realizacji projektu i wariant rekomendowany;
3) Potencjalne zagrozenia i ograniczenia realizacji projektu / wstgpna analiza ryzyka zwigzanego z realizacja
projektu;
4) Wstepny harmonogram dziatan;
B) Zasoby / potrzeby kadrowe do realizacji projektu;
6) Wptyw projektu na zadania realizowane przez jednostke;
7) Wptyw projektu na docelowg obsade etatowo-kadrowa jednostki;
8) Planowane szkolenia.

7. Przewidywany sposéb finansowania projektu
1) Szacunkowe koszty inwestycji;
Orientacyjny catkowity koszt projektu oraz kosztéw przewidywanych sktadnikéw inwestycji.
2) Szacunkowe koszty eksploatac;ji.

8. Wymagane uzgodnienia.
1) Czy realizacja projektu wymaga formalnych uzgodniern / konsultacji z podmiotami wewnetrznymi oraz
pozapolicyjnymi?

(| O

TAK NIE
Jedli TAK, nalezy sprecyzowaé obszar formalnych uzgodnien / konsultacji, ich charakter, forme, zakres
oraz przewidywany wptyw na projekt.

9. Wycofanie zasobéw z eksploatacii.
1) Czy realizacja projektu wiaze sie z wycofaniem z eksploatacji / uwolnieniem zasob6éw (systeméw, urza-
dzen, terminali, oprogramowania)?

(| O

TAK NIE
Jesli TAK, nalezy zdefiniowaé zasoby, ktére zostang wycofane z eksploatacji / uwolnione i przedstawié
propozycje ich zagospodarowania.

10. Uzasadnienie projektu.
Uzasadnienie koniecznos$ci wdrozenia produktu w kontek$cie spodziewanych korzysci. Przedstawienie wy-
miernych efektéw realizacji projektu (w miare mozliwosci parametrycznie).

11. Inne.

kierownik komoérki merytorycznej

Wykonano w 2 egz.
Egz. nr 1 — Dyrektor Biura tacznosci i Informatyki KGP
Egz. nr 2 - aa
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji

Wytyczne do opracowania programu organizacyjno-uzytkowego projektu

I Czes¢ ogdlna

Cel zamierzenia

Podstawy organizacyjno-prawne i uzasadnienie realizacji projektu
Zakres opracowania

Inwestor

Struktura etatowo-kadrowa projektu

Harmonogram

SR wh=

Il Zatozenia organizacyjne i techniczne
1. Stan istniejacy
1.1. Uzytkownicy
Urzadzenia
Realizowane funkcje
Zasilanie energetyczne
Dane lokalizacyjne

— o ) )
ar N

2. Stan docelowy
2.1. Proponowane rozwigzanie
2.2. Wymagana funkcjonalnos$é
2.3. Otoczenie produktu — opis wspbtpracy z policyjnymi i pozapolicyjnymi systemami zewnegtrznymi
2.4. Lokalizacje
2.5. Wykazy urzadzen
2.6. Zasilanie energetyczne
2.7. Szkolenia
2.8. Szacunkowe koszty realizacji projektu i eksploatacji produktu
2.9. Planowana struktura etatowo-kadrowa
2.10. Propozycje zagospodarowania wycofywanych z eksploatacji zasobéw

lll. Uwagi
IV. Zataczniki

Zatacznik nr 3
do Instrukcji

Wytyczne do dokumentacji projektowej

I. Czesé¢ ogdlna

1. Cel zamierzenia

2. Podstawy organizacyjno-prawne i uzasadnienie realizacji projektu
3. Zakres opracowania

4. Inwestor

5. Wykonawca robét

6. Koszt

Il. Architektura projektu

Opis i zadania modutéw

Wymagana funkcjonalno$é

Wymagania w zakresie jakosci produktu
Lokalizacje

Wykazy urzadzen

Zasilanie energetyczne

Sokwn=
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VL.

Plan wdrazania systemu

1. Strategia wdrazania

2. Metodyka zarzadzania projektem

3. Struktura etatowo-kadrowa projektu

4. Harmonogram (etapy, terminy i koszt realizacji zadan)

Kryteria akceptaciji

1. Procedury odbioru produktu
2. Plan testéw akceptacyjnych
3. Lista kryteriow akceptacji

Plan szkolen

Wytyczne dla dokumentacji powykonawczej i eksploatacyjnej produktu

Zatacznik nr 4
do Instrukgcji

Wzér informacji o zamknieciu projektu teleinformatycznego

miejscowo$é, data

L. dz.

5.

Egz. nr

INFORMACJA
dot. zamkniecia projektu teleinformatycznego

. Nazwa i podstawa realizacji projektu.

. Charakterystyka produktu w kontek$cie wymagan zawartych w SIWZ i dokumentacji projektowe;.

1) Czy produkt spetnia wymagania zawarte w SIWZ i dokumentaciji projektowe;j?

(| O

TAK NIE
Jesli NIE, nalezy zataczyé rejestr i uzasadnienie powstatych rozbieznosci oraz zobowigzanie podmiotu pro-
wadzacego projekt do usunigcia rozbieznosci wraz ze szczegétowym harmonogramem prac niezbednych dla
uzyskania produktu zgodnego z zatozeniami.

. Przyjete rozwigzania dotyczace utrzymania produktu.

Wykorzystanie produktu.

Planowane dziatania zwigzane z rozwojem produktu.

kierownik komoérki merytorycznej

Wykonano w 2 egz.
Egz. nr 1 — Dyrektor Biura tacznosci i Informatyki KGP
Egz. nr 2 - aa



Dziennik Urzedowy Komendy Gtéwnej Policji nr 12 -527- Poz. 78

Zatacznik nr 5
do Instrukcji

Wz6r decyzji Dyrektora BLil KGP o przekazaniu produktu do eksploatac;ji

miejscowo$¢, data

L. dz.

Egz. nr

DECYZJA Nr
DYREKTORA BIURA LACZNOSCI | INFORMATYKI KGP
z dnia
w sprawie przekazania do eksploatacji systemu teleinformatycznego

Na podstawie 8 8 pkt 3 zarzadzenia nr 366 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 20 kwietnia 2004 r. (Dz. Urz.
KGP Nr 7, poz. 31) w sprawie regulaminu Komendy Gtéwnej Policji,

postanawiam:

z dniem / / r.
/data/

wprowadzi¢ do eksploatacji w

Juzytkownik/

system teleinformatyczny

/nazwa produktu/

wybudowany / zmodernizowany” w ramach projektu

/nazwa projektu/

do wykorzystania zgodnie z zatozeniami przyjetymi w dokumentacji projektowe;.

Dyrektor
Biura tacznosci i Informatyki KGP

Wykonano w 2 egz.
Egz. nr 1 — jednostka Policji
Egz. nr 2 - aa

" niepotrzebne skreslié



