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WYMAGANIA JAKOSCIOWE DLA
DOKUMENTACJI

W.1. Jezyk dokumentow:

Wszystkie dokumenty muszg by¢ dostarczone w jezyku polskim z zachowaniem ogdlnie
przyjetych zasad poprawnosci jezykowej. Dopuszczalne jest przywotanie cytatéw w jezyku
angielskim, nazw lub tytutow dokumentow opracowanych w jezyku angielskim z doktadnym
podaniem zrédta, bez koniecznosci ttumaczenia.

W.2. Forma dokumentéw:

Wszystkie dokumenty muszg byé sporzgdzone i dostarczone w formie elektronicznej w
formacie plikéw zgodnych z programem MS Word 97 — 2003 lub jego wyzszymi wersjami oraz
w jednym egzemplarzu w formie papierowej.

W.3. Medium transportowe:
Poczta elektroniczna lub, za zgodg Zamawiajgcego, publikacja na udostepnionym przez
Wykonawce serwerze SFTP + jeden egzemplarz w wersji papierowej przekazywany osobiscie
lub za posrednictwem kuriera. W przypadku dokumentow, ktérych rozmiar uniemozliwia
przekazanie za posrednictwem poczty elektronicznej, Wykonawca jest zobowigzany do ich
dostarczenia na nosniku optycznym lub pamieci USB.

W.4. Nazewnictwo
Nazwa pliku dokumentu sktada sie z symboli oraz wersji, oddzielonych kreskami
(projekt_system_rodzaj_ w_1 00 datawydania):
- projekt- kod nadany projektowi (PUESCP1.2)
- system — kod systemu (PUESC)
- rodzaj — kod okreslajgcy tematyke jakiej dotyczy produkt (np. RAU)
- wersja — numer wersji wydania dokumentu (np. w_1_00)
- datawydania — data wydania dokumentu w formacie RRRRMMDD (np.: 20190825).

W.5. Oznaczanie

Majac na uwadze zobowigzania wynikajgce z porozumienia o dofinansowanie projektu
,Platforma Ustug Elektronicznych Skarbowo-Celnych” (§ 13 porozumienia — Obowigzki w
zakresie informacji i promocji), dokumentacja powinna by¢ oznaczona znakiem Unii
Europejskiej i znakiem Funduszy Europejskich zgodnie z zasadami okreslonymi w
.Podreczniku wnioskodawcy i beneficjenta programoéw polityki spéjnosci 2014-2020 w zakresie
informacji i promocji” zamieszczonego na stronie internetowej
www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

Dokumentacja ma by¢ oznaczana réwniez zgodnie z zasadami okreslonymi w Podreczniku
identyfikacji wizualnej Ministerstwa Finanséw i Krajowej Administracji Skarbowe;.
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W.6. Format typograficzny dokumentu

Typografia dokumentu okresla ukfad drukarski tresci dokumentu oraz zastosowane kroje i typy
czcionek i ich funkcje w tekscie.

Ponizej zamieszczono opis formatu kazdego z elementéw typograficznych.

W.6.1. Marginesy
Lewy: 2,5 cm
Prawy: 2 cm
Gérny: 2,5 cm
Dolny: 3 cm

W.6.2. Format strony
A4 - orientacja pionowa

Dopuszczalny jest wiekszy format strony i/lub orientacja dla zatgcznikéw do dokumentu, w
przypadku koniecznosci zapewnienia czytelnosci zamieszczonych informacji, np. diagramy.

W.6.3. Tytuly rozdziatoéw i sekcji

Nagtéwki sekcji, rozdziatéw i podrozdziatdw zawierajg zagniezdzang numeracje konspektu.
Odpowiednio style nagtdéwkowe sg wyrdznione od zwyktego tekstu rodzajem i wielkoscig
czcionki. Nagtowki wyrdznione sg czcionkg Arial Black.

W.6.4. Tekst

Tekst pisany jest czcionkg Arial, rozmiar 11.
Tekst wyréwnany jest do lewego marginesu.

W.6.5. Uwagi
Uwagi wyrézniane sg pogrubianym stowem ,Uwaga“ i znakiem ,!“.

W.6.6. Rysunki
Rysunki powinny mieécic¢ sie w marginesach dokumentu, wysrodkowane w poziomie.

W.6.7. Podpis rysunku

Rysunki sg numerowane w sposob cigglty w obrebie catego dokumentu. Podpis rysunku
zapisany jest pochytg czcionkg Arial o rozmiarze 9. Podpis umieszczony powyzej obiektu.

W.6.8. Tabela

Krawedzie tabel oznaczone sg czarng linig standardowej szerokosci. Nagtowek tabeli zapisany
jest pogrubiong czcionkg Arial o rozmiarze 10, tekst nagtéwka wysrodkowany jest w poziomie i
pionie w obrebie komorek. Tekst w tabeli zapisany jest czcionkg Arial o rozmiarze 10,
wysrodkowany w pionie oraz wyrownany do lewego lub prawego marginesu w obrebie
komorek. Wyliczenia w tabeli oznaczone sg kropkami i wcigciami. Rozmiar tabel jest
dostosowany do ich zawarto$ci. Tabela miescic¢ sie¢ powinna w marginesach dokumentu. W
tabelach dzielonych na kilka stron, nalezy wiersz nagtéwka tabeli powtorzy¢ na poczatku
kazdej strony.
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W.6.9. Podpis tabeli

Tabele sg numerowane w sposéb ciggty w obrebie catego dokumentu. Podpis tabeli zapisany
jest pochytg czcionkg Arial o rozmiarze 9. Podpis umieszczony powyzej obiektu.

W.6.10. Wyliczenia

Dla wyliczen stosowany jest znak kropki badz cyfra i odpowiednie wciecie zaleznie od poziomu
wyliczenia.

W.6.11. Przypisy

Przypisy sg numerowane w sposéb ciggty w obrebie catego dokumentu. Ich oznaczenie w
tekscie jest zgodne co do formatu z tekstem, w ktorym je zamieszczono. Tekst przypisu pisany
jest czcionkg Arial, rozmiar 9.

W.7. Uktad dokumentacji:

W.7.1. Uktad nagtéwka i stopki dokumentu
Ponizej zamieszczono wzor uktadu nagtéwka dokumentu:

S P

Ponizej zamieszczono wzor ukfadu stopki dokumentu:

Fundusze Unia Europejska et
Eu I"OPEJSkle Europejski Fundusz St
Polska Cyfrowa Finansow Rozwoju Regionalnego ol i

W.7.2. Strona tytutowa

Strona tytutowa zawiera nazwe systemu, nazwe podsystemu (jezeli dotyczy), nazwe
dokumentu oraz jego wersje. Elementy te znajdowac¢ sie powinny w srodkowej czesci strony,
wyrownane do prawej krawedzi tekstu, zapisane czcionkg Arial Black.

W.7.3. Metryka dokumentu

Metryka dokumentu zawiera nazwe systemu, dane wykonawcy, nazwe wiasciciela systemu,
nazwe produktu, liste autoréw dokumentu (imig i nazwisko oraz inicjaty), nazwe pliku
dokumentu i liczbe stron dokumentu.

Ponizej zamieszczono wzoér metryki dokumentu:

Tabela 1 Wzoér metryki dokumentu

Nazwa systemu

Wiasciciel systemu

Wykonawca
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Produkt

Autorzy

Plik - nazwa Liczba stron

W.7.4. Historia zmian dokumentu

Tabela historii zmian w dokumencie zawiera: numer edycji i rewizji (wersje) dokumentu, date
wydania wersji dokumentu, opis podajgcy powdd powstania kolejnej wersji dokumentu,
operacje, jakich dokonano na dokumencie oraz wykaz zmienionych rozdziatéw, inicjaty autora
zmian oraz date kontroli jakosci.

Ponizej zamieszczono wzor Historii zmian dokumentu:

Tabela 2 Wz6r Historii zmian dokumentu

Edycjai | Data Opi Akcj | Rozdzi AUy | IDEtE .
e . pis " 4 Kontroli
rewizja | wydania a(® | aty (**) (%) Jakosci
2011- . 2011-11-

0.01 0325 Utworzenie dokumentu w w JK 11
2011- I - W,W 2011-11-

0.02 03-29 Weryfikacja tresci dokumentu e w JK 30

(*) Akcje: W = Wstaw, Z = Zamien, We = Weryfikuj, N = Nowy
(**) Rozdziaty: W = Wszystkie
(***) Autorzy: Inicjaty — szczegdty w Metryce dokumentu

W.7.5. Spisy tresci, tabel oraz rysunkéw

Kazdy dokument musi zawierac¢ co najmniej 3 poziomowy spis tresci oraz spisy
zamieszczonych w dokumencie tabel i rysunkow ponumerowanych w kolejnosci w ramach
catego dokumentu. Spisy muszg zawiera¢ odniesienia do numerow stron.

W.7.6. Wstep

W.7.6.1. Cel dokumentu

Ta sekcja zawiera okreslenie przeznaczenia dokumentu oraz wszystkich istotnych zadan, jakie
ma on spetniac.

W.7.6.2. Zastosowanie
W tej sekcji nalezy opisac zakres tematyczny, do ktérej odnosi sie tworzony dokument.

W.7.6.3. Dokumenty obowigzujace i pomocnicze

Sekcja ta zawiera odniesienie do dokumentéw obowigzujgcych, czyli takich, ktére muszg byc¢
wyraznie wymienione w dokumencie, a zawierajg wymagania obowigzujgce przy tworzeniu
dokumentu (wymagania, ktére muszg by¢ spetnione i ktérych spetnienie mozna zweryfikowac)
oraz do dokumentéw pomocniczych, czyli takich, ktére mogg by¢ wymienione w tekscie

Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa i) Finansow Rozwoju Regionalnego

4



¢ V/ PROGRAM | fuamiom Zatacznik Nr 9
/ P”ES[: e do E‘)pt);svl\jg(z;edmiotu Zamoéwienia
- audy

Skarbowa

dokumentu i nie zawierajg obowigzujgcych wymagan. Odwotania do dokumentéw powinny by¢
jednoznaczne.

Ponizej zamieszczono wzor tabeli dokumentow obowigzujgcych i pomocniczych:

Tabela 3 Wzér tabeli dokumentéw obowigzujgcych i pomocniczych

Lp.| ID Nazwa Oznaczenie Wersja | Data
1 | DO1| PUESC.P.4.1- Zalozenia Projektu PUESCDCAL- | 5 59 | 2016-07-
ZPR 09
PUESC.P.4.1 - Plan Etapu PUESCDCA41- 2016-07-
2 D02 Inicjowania Projektu PLE 2.00 09

W poszczegdlne kolumny wprowadza sie nastepujgce dane:

Lp. — liczba porzagdkowa pozyciji,

ID - identyfikator dokumentu, ktérym postugiwac sie bedzie autor w tekscie,
Nazwa — nazwa dokumentu np. Plan Umowy,

Oznaczenie — literowy symbol dokumentu, np. PUESCDC41-WMG,

Wersja — wersja dokumentu np. 1.01,

Data — data wydania wersji dokumentu np. 2016-11-12.

W.7.6.4. Stownik przyjetych skrotéw, akronimow i definicji

Dokumenty powinny zawiera¢ dwa wykazy: ,Uzywane skréty i akronimy” oraz ,Definicje”. Oba
wykazy zawierajg odpowiednio wyjasnienia skrotéw i akronimow oraz objasnienia terminéw
stosowanych w danym dokumencie w zakresie tematycznym obejmujgcym tworzony
dokument. Wykazy nalezy posegregowac alfabetycznie. Stownik skrétow, akronimow i definicji
musi by¢ jednolity we wszystkich dostarczanych dokumentach i ma by¢ zgodny z terminologig
przyjetg przez Zamawiajgcego w dokumentacji przetargowej i Umowie. W szczegdlnie
uzasadnionych wypadkach, za zgodg Zamawiajgcego, mozliwa jest zmiana przyjetych definiciji.

Ponizej zamieszczono wzér tabeli skrétéw i akronimow:

Tabela 4 Wzor tabeli skrotow i akronimow

Skroét /

Akronim Opis

Ponizej zamieszczono wzor tabeli definicii:
Tabela 5 Wzor tabeli definiciji

Definicja | Opis
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W.7.6.5. Zawartos¢ merytoryczna dokumentu

Ta czes$¢ prezentuje merytoryczng zawartos¢ dokumentu oraz znaczenie poszczegoélinych
rozdziatow, moze takze sugerowac sposob korzystania z dokumentu. Zawarto$¢ dokumentu
mozna przedstawi¢ w postaci diagramu lub w postaci oddzielnych opiséw odnoszgcych sie do
poszczegoélnych rozdziatow.

W.7.7. Sekcje zawierajace tresé¢ dokumentu

Sekcje te zawierajg tres¢ dokumentu. Jezeli dla jakiego$ typu dokumentu zostat okreslony
szczegotowy opis wymaganej zawartosci i/lub szablon, to tematyka poszczegdélnych sekcji
dokumentu musi by¢ zgodna z tym opisem i/lub szablonem. Jesli dla jakiego$ dokumentu
zostaty okreslone wymagania z nim zwigzane, to tematyka poszczegolnych sekcji dokumentu
musi spetniac¢ te wymagania.

W.7.7.1. Wartos¢ uzytkowa

W oparciu o tres¢ dokumentu mozliwe jest efektywne uzytkowanie produktéow, wykonywanie
opisywanych funkcji, weryfikacja realizacji wymagan, realizacja testow, a takze opracowanie i
wdrazanie kolejnych produktéw.

W.7.7.2. Kompletnosé

Dostarczane dokumenty muszg w sposob wyczerpujgcy opisywac catos¢ przedstawianego
zagadnienia bez brakéw, ktére mogtyby utrudniaé lub uniemozliwia¢ poznanie i weryfikacje
tych zagadnien.

W.7.7.3. Spdjnosé

Dokumenty nie mogg zawiera¢ informacji sprzecznych, powtarzajgcych sie, nieistotnych lub nie
majgcych zwigzku z zagadnieniem merytorycznym, ktérego dotyczg. Tresci zawarte w catosci
wytwarzanej dokumentacji muszg by¢ wzajemnie logicznie powigzane.

Liczba rozdziatéw, podrozdziatow i sekcji powinna byé uzalezniona od charakteru i poziomu
szczegodtowosci zagadnienia, ktéremu poswiecony jest dokument. Podziat dokumentu na
czesci podrzedne, musi byC przejrzysty i logicznie spojny umozliwiajgcy bezproblemowe
wyszukiwanie informacji w tekscie.

We wszystkich dokumentach musi by¢ stosowane jednolite nazewnictwo i terminologia.

Odwotania do innych dokumentéw wskazujg doktadnie ich wersje oraz miejsce odniesienia.
Dokument musi by¢ spéjny wewnetrznie jak i z pozostatg dokumentacjg (w tym z dokumentami
powigzanymi).

W.7.7.4. Aktualnos¢é

Tres¢ dokumentacji musi by¢ zgodna z wytworzonymi produktami. Dokumentacja musi by¢
aktualizowana stosownie do modyfikacji produktéw wprowadzonych w wyniku zmian.

W.8. Wersjonowanie dokumentacji

Numer wersji dokumentu sktada sie z dwdch liczb naturalnych (numer gtéwny i numer
poboczny - kolejny numer i numer poboczny — dwucyfrowy kolejny numer, liczony od 00 dla
kazdego kolejnego numeru gtdwnego) rozdzielonych kropkg oraz opcjonalnego znacznika
wersji roboczej dokumentu — status dokumentu ,Roboczy”.

Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa ) Finansow Rozwoju Regionalnego



¢ V/ PROGRAM | fismomss Zatacznik Nr 9
/ PUES[: e do Opisu Przedmiotu Zaméwienia
- audyty WCAG

Skarbowa

Kazde przekazanie dokumentu od jego autora do kogokolwiek oznacza zamrozenie wersji
dokumentu, nawet wersji roboczej. Nie jest dopuszczalne dokonywanie zmian w zamrozonej
wersji dokumentu bez zaznaczenia zmiany wersji dokumentu.

Jakiekolwiek modyfikacje dokumentu wymuszajg podniesienie wersji dokumentu (zwigkszenie
numeru pobocznego wersji). Zatwierdzenie dokumentu takze wymusza podniesienie wersji
dokumentu (zwiekszenie numeru gtbwnego) oraz usuniecie znacznika dokumentu roboczego.
Kazdy dokument w wersji roboczej musi posiadac¢ znacznik dokumentu roboczego zaznaczony
w metryce dokumentu.

Kazda zmiana wersji dokumentu wigze sie z opisaniem w metryce dokumentu zakresu
wprowadzonych modyfikacji — streszczenia zmian. Nie jest dopuszczalna zmiana wersji
dokumentu bez jasnego i zwieztego streszczenia wprowadzonych zmian.

Wszelkie zmiany w dokumentacji dokonywane sg w trybie sledzenia zmian np. MS Word
Dopiero akceptacja dokumentu jest rownoznaczna z wytgczeniem tego trybu.
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