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Zawartos¢ Modelu Utrzymania
Administratora RCIM
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Nr Nazwa Opis procedury lub dokumentu
1. [ADM_RCIM] Procedura Celem dziatan opisanych w ramach procedury jest
administrowania RCIM zapewnienie sprawnej i wydajnej pracy RCIM, poprzez
realizacje zgloszen obslug w zakresie administracyjnym, nie
uwzglednionych ~w  odrgbnych  procedurach, =z
uwzglednieniem zapisow zawartych w katalogu ustug.
2. [BACKUP_AUT] Procedura Celem procedury jest opisanie realizacji automatycznego
automatycznego przyrostowego wykonywania przyrostowej kopii bezpieczenstwa.
backup’u danych (tworzenia
przyrostowej kopii zapasowych
danych)
3. [BACKUP_ZAD] Procedura Celem procedury jest opisanie realizacji wykonywania kopii
backup’u danych na zadanie bezpieczenstwa na zadanie.
(tworzenia pelnej kopii zapasowych
danych)
3a. BACKUP.REJ Rejestr, w ktérym odnotowywany jest fakt ztozenia kopii
zapasowej w sejfie, przechowywany w sejfie w GBO
4, [BACKUP_CYKL] Procedura Celem procedury jest opisanie zarzadzania cyklem zycia
zarzadzania cyklem zycia no$nikow | nosnikéw LTOS.
LTOS5
4a. 29 TERM_ZAD_CYKL Rejestr zawierajacy informacje o terminach realizacji
procedur lub zadan wykonywanych cyklicznie
5. [BACKUP_PEL] Procedura petnego | Celem procedury jest opisanie realizacji wykonywania
backup’u danych (tworzenia petnej petnej kopii bezpieczenstwa.
kopii zapasowych danych)
5a. BACKUP.PROT Protokoét przekazania do zniszczenia i utylizacji — protokot
odbioru nosnikow przez [OUN] Operatora Utylizacji
Nosnikéw w celu zniszczenia danych i utylizacji nosnikow.
5b. BACKUP.REJ Rejestr, w ktérym odnotowywany jest fakt ztozenia kopii
zapasowej w sejfie, przechowywany w sejfie w GBO
6. [DANE_RHD] Procedura zasilania Zapewnienie zasilanie modulu EPN  poprawnymi,

danych RHD

zweryfikowanymi danymi z jednostek.

Celem procedury jest koordynacja dzialan zwigzanych z
zasilaniem Regionalnej Hurtowni Danych oraz zapobieganie
btgdnym lub niekompletnych zasileniom.
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6a.

DANE_RHD.ZAKR

Dokument okreslajacy zakresy danych podlegajace pobraniu
do RHD wraz z terminami ich importu dla kazdego Podmiotu
Leczniczego podtaczonego do RCIM.

[DEP_KOPIE] Procedura
deponowania kopii zapasowych
danych we wskazanym miejscu

Jest to element dziatan zabezpieczajacych odtworzenie
srodowiska produkcyjnego w przypadku awarii. Celem
dzialan jest zapewnienie bezpiecznego (zabezpieczonego
przed dostepem o0so6b niepowolanych) przechowywania
danych — kopii zapasowych. Celem procedury jest opisanie
czynnosci, zadan i rol, ktore beda realizowane po wykonaniu
petnej kopii bezpieczenstwa i dopelnienia obowigzku jej
zdeponowania zgodnie z okreslonym harmonogramem w
wyznaczonym do tego bezpiecznym miejscu.

Ta.

29 TERM_ZAD_CYKL

Rejestr zawierajacy informacje o terminach realizacji
procedur lub zadan wykonywanych cyklicznie

7b.

DOST_POM.REJ2

Rejestr, w ktorym odnotywane beda godziny wejscia i
wyjscia osoby uprawnionej do RCIM 2z informacja o
wykonanych czynnosciach, wynoszonym sktadniku oraz
zdeponowanej kopii we wskazanym miegjscul.

[DOST POM] Procedura dostepu do
pomieszczen RCIM

Celem procedury jest kontrola dostgpu oraz zarzadzania
osobami  majacymi

pomieszczen RCIM.

odpowiednie  uprawnienie  do

8a.

DOST_POM.REJ_AWAR

Lista os6b do kontaktu w razie sytuacji awaryjne;j

8b.

DOST_POM.REJ1

Rejestr Osob  Upowaznionych RCIM- lista 0s6b
posiadajacych uprawienia nadane przez PM do dostepu

pomieszczen RCIM przy ul. Niedzielskiego 2 w Rzeszowie

[ESKAL] Procedura eskalacji

Celem procedury jest okreSlenie zasad dziatania w
sytuacjach wymagajacych eskalacji (sytuacjach spornych, w
przypadku zastrzezen co do jako$ci wykonywanych ustug
lub identyfikacji istotnych zagrozeh wymagajacych
interwencji w ocenie strony eskalujacej),
Administrator RCIM, Zamawiajacy oraz sposob eskalacji

w  relacji

tematdéw tego wymagajacych.

9a.

ESKAL.REJ

Wykaz 0s6b upowaznionych do podejmowania decyzji na
poszczegdlnych poziomach eskalacji

10.

[INFO_PRZERW!] Procedura
komunikowania o przerwach w

Celem procedury jest
uzytkownikow

zapewnienie
systemu o

informacji  dla
planowanych oraz
nieplanowanych przerwach w dostgpie do e-Ustug.
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dostepie do e-Ustug oraz o
zdarzeniach awaryjnych

Celem procedury jest opis niezb¢dnych czynnosci i zadan,
oraz 10l zwiagzanych z obshuga informacji o planowanych i
nieplanowanych przerwach w dostepie do e-Ustug.
Procedura zawiera informacje¢ w zakresie:

e Komunikatow administracyjnych wystawianych na
portalach e-Ustug

e Komunikatow administracyjnych przesytanych za
posrednictwem poczty elektronicznej na wskazane
w procedurze adresy.

e Komunikatow administracyjnych na opracowanej
przez Administratora RCIM dedykowanej stronie
www, w przypadku niedostepnosci portalow e-
Ustug.

z informacja o terminach rozpoczecia oraz zakonczenia
przerwy w dostepie do e-Ustug i jej przyczynie.

10a. | INFO_PRZERW.KOM Tre$¢ komunikatu o przerwie

10b. | INFO_PRZERW.SITE.PN Informacja o przerwie nieplanowanej- Wyglad strony
informujacej o nieplanowanej przerwie w dziataniu portalu

10c. | INFO_PRZERW.SITE.NM Wyglad strony informujacej o niedostgpnosci modutu

10d. | INFO_PRZERW.SITE.PP1 Informacja o przerwie planowanej. Wyglad strony
informujacej o przerwie w dzialaniu portalu, gdy cala
przerwa miesci si¢ w jednej dacie

10e. | INFO_PRZERW.SITE.PP2 Informacja o przerwie planowanej. Wyglad strony
informujacej o przerwie w dzialaniu portalu, gdy przerwa nie
miesci si¢ w jednej dacie

11. [INT_PL] Procedura integracji PL z | Celem procedury jest opis niezbednych czynnosci i zadan,

RCIM oraz rol zwiazanych z integracjg Podmiotéw Leczniczych

(PL) z systemem RCIM. Warunkiem udzielenia zgody na
podtaczenie produkcyjne systemu dziedzinowego Podmiotu
Leczniczego do RCIM jest prawidlowa integracja ze
srodowiskiem testowym RCIM potwierdzona testami
technicznymi i funkcjonalnymi.

11a. | INT_PL.INSTR_PODL Instrukcja podtaczania PL do srodowiska produkcyjnego
RCIM

11b. | INT_PL.INSTR_ZEST Instrukcja zestawienia potaczenia z RCIM
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1lc.

INT_PL.SCEN

Scenariusz integracji - opis kolejnych krokoéw integracji, w
tym zakres testow technicznych i1 scenariusze testow
funkcjonalnych

11d.

INT_PL.SCEN.ZAL1

Scenariusze testow funkcjonalnych

1le.

INT_PL.WN

Whiosek o integracj¢ / odtaczenie z RCIM

12.

[KAT USL] Procedura zarzadzania
katalogiem ustlug

Celem procedury jest okreslenie zasad, na ktorych w trakcie
realizacji umowy beda wprowadzane zmiany w katalogu
ustug. Zmiany mogg dotyczy¢:

- dodania nowych ustug,
- usunigcia ustug,

- zmian polegajacych na modyfikacji opisow, wigkszym
doprecyzowaniu lub uogoélnieniu istniejgcych opisow ustug,

- zmian parametrow ushug na podstawie doswiadczen
eksploatacyjnych.

Co do zasady - zmiany mogg by¢ inicjowane na wniosek
Zamawiajacych lub Administratora RCIM, przy czym
wprowadzenie zmiany musi by¢ poprzedzone obustronna jej
akceptacja (w tym po stronie Zamawiajacych - akceptacja
WP

Zmiany mogg dotyczy¢ wprowadzenia ustug/modyfikacji w
opisie istniejacych ustug w okreslonym przedziale czasu,
dzieki mechanizmowi wersjonowania ustug i datom
obowigzywania danej wersji ustugi.

12a.

KAT_USL.SZABL

Szablon Karty Ustugi

12Db.

KAT_USL.WN

Whiosek o wprowadzenie zmiany w Katalogu Ustug

13.

[MON_RCIM] Procedura
monitorowania stanu RCIM

Gléwnym celem monitorowania stanu RCIM jest
zapewnienia stalej i1 stabilnej pracy systemu w zadanych
parametrach Celem procedury jest opis niezbednych
czynno$ci 1 zadan, oraz rol zwigzanych z biezacym
monitorowaniem stanu RCIM oraz w razie konieczno$ci
uruchomienie innych procedur, ustug z katalogu ushlug.
Wynikiem wykonana procedura jest albo potwierdzeniem
pozytywnym stanu pracy systemu, albo negatywnego, ktory
wymusza kolejne dzialania jak zgloszenie Wady,
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uruchomienie analizy, inne dzialania administracyjne,
realizowane przez pracownikoéw Administratora RCIM.

13a.

MON_RCIM.REJ

Rejestr przegladow dokument w ktorym beda odnotowane
przeglady cykliczne (wg harmonogramu) oraz wyniku
przegladu

14.

[OBSL_REKL] Procedura Obstugi
reklamacji i zgloszen uzytkownikoéw
koncowych

Celem dziatan w zakresie procedury jest zapewnienie
obstugi reklamacji skladanych przez uzytkownikow
koncowych do Administratora RCIM . Celem procedury jest
opis niezbgdnych czynnosci i zadan, oraz rol zwigzanych z
obstuga reklamacji kierowanych przez Uzytkownikow
koncowych. W procedurze zostang okreslone kanaly
sktadania reklamacji przez uzytkownikéw koncowych ich
analizy, weryfikacji oraz podejmowane dzialania w zakresie
ich obstugi oraz naprawy w przypadku nieprawidtowego
funkcjonowania e-ustug, oraz zidentyfikowanych bledow w
funkcjonowaniu RCIM. Procedura zawiera tez sposob
informowania uzytkownikéw koncowych o wynikach
zgltoszonych reklamacji.

15.

[OBSL_ZGL_ADM] Procedura
obstugi zgtoszen Wad, Obstug
innych ustalonych kwalifikacji do
Administratora RCIM

Celem dziatan w zakresie procedury jest koordynacja
obstuga awarii, btedow, usterek, oraz swiadczenie ustug na
zatozonym poziomie jakosciowym opisanym w warunkach
SLA. Celem procedury jest opis niezbednych czynnosci 1
zadan, oraz rol zwiazanych z obstuga zgtoszen obstugi oraz
wad, oraz innych kwalifikacji przy pomocy narzedzia typu
System ITSM (IT Service Management), oraz czynnosci
zwigzane z obslugg narzedzia SZUiW do Generalnego
Wykonawcy.  Procedura  bedzie zawieratla  sposob
wprowadzenia zgloszenia bledow, awarii i usterek wraz z
nadaniem wlasciwej kwalifikacji zgodnej umowa na
$wiadczenie  ustug  Administratora  PCIM, oraz
wprowadzenie innych zgloszen zgodnie z okre§lonymi
zasadami, wedlug przyjetej kwalifikacji. Nastepnie zostang
opisane $ciezki postgpowania zwigzane z pelng obstuge
zgloszenia (przekazywanie pomiedzy uzytkownikami
systemu, az do zamknigcia)

15a.

OBSL_ZGL.INSTR

Instrukcja ,,ADM_PISM — Obstuga zgloszen” - Szczegotowe
informacje dotyczace obstugi zgloszen w zakresie
kwalifikacji poszczegdlnych kategorii bltedow, sposobu
obliczania czasOw SLA oraz eskalacji zgtoszen
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15hb.

OBSL_ZGL.INSTR_ZAL

Whniosek o zalozenie / aktualizacj¢ konta uzytkownika
Systemu ITSM w projekcie Administrator RCIM

16.

[OBSL_ZGL_GW] Procedura
obstugi zgloszen Wad, Obstug
innych ustalonych kwalifikacji do
Generalnego Wykonawcy

Celem dziatan w zakresie procedury jest koordynacja
obsluga awarii, blgdow i usterek na zalozonym poziomie
jako$ciowym opisanym w warunkach SLA. Celem
procedury jest opis niezb¢dnych czynnosci i zadan, oraz rol
zwigzanych z obstuga zgloszen oraz czynno$ci zwigzanych
z obstugg narzedzia SZUiW do Generalnego Wykonawcy.
Procedura bedzie sposob  wprowadzenia
zgloszenia bledéw, awarii i usterek wraz z nadaniem
wiasciwej kwalifikacji zgodnej z gwarancja z GW Nastgpnie
zostang opisane S$ciezki postepowania zwigzane z pelng
obstluge
uzytkownikami systemu, az do zamknigcia) .

zawierala

zgloszenia (przekazywanie pomiedzy

17.

[POLT_CERT] Procedura
wystawiania certyfikatow dla PL

Celem procedury jest opis niezb¢dnych czynnosci i zadan,
oraz rol zwigzanych z wystawianiem certyfikatow dla
Podmiotéw Leczniczych (PL).

18.

[PROB_RCIM] Procedura usuwania
biezacych probleméw w RCIM

Celem jest opis niezbednych czynno$ci i zadan, oraz rol
zwigzanych z reagowaniem w przypadkach przekroczenia
parametréw uslug i/lub zidentyfikowania Wad wykrytych
podczas monitorowania stanu RCIM. Procedura ta jest
powiazana z procedurami: Monitorowania stanu RCIM oraz
Procedura obstugi zgtoszen Wad, Obstug innych ustalonych
kwalifikacji.

19.

[ZARZ_PORTAL] Procedura
zarzadzania portalami i zmianami na
portalach w tym [PUBL_TRESC]
Procedura obstugi publikacji tresci w
e-Ustugach.

Celem procedury jest opis niezbgdnych czynnosci oraz rol
zwigzanych z zarzadzania portalami i zmianami na
portalach. Po dostarczeniu odpowiedniego materiatu lub
informacji przez osobg¢ uprawniona z UMWP obowigzkiem
Administratora RCIM jest wykonanie na S$rodowisku
produkcyjnym.

Materiaty i informacje, ktore sg dostarczane przez osobg
uprawniong to:

e tre$¢ nowej aktualnosci do publikacji,

e plik (dokument) do umieszczenia w sekcji Pliki do
pobrania,

e informacja o pliku do usunigcia z sekcji Pliki do
pobrania,
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e link do strony www do umieszczenia w sekcji
Wazne linki,

e informacja o linku do usunigcia z sekcji Wazne linki,

e nowa tres¢ jednej ze stron statycznych dostepnych w
menu Informacje dla pacjenta Portalu PSIM,

e nowa tre§¢ wiadomos$ci mailowej potwierdzajacej
subskrypcije newslettera,

e nowa tre$¢ wiadomosci mailowej potwierdzajacej
rezygnacje z subskrypcji newslettera,

e baner do dodania na stronie gtéwnej Portalu PSIM,

e informacja o banerze do usuni¢cia ze strony glownej
PSIM

e informacja o koniecznoSci wlaczenia/wylaczenia
forum spotecznosciowego

e informacja o koniecznosci wlaczenia/wylaczenia
kanatu RSS

e informacja o koniecznoSci wlaczenia/wylaczenia
newslettera

20.

[TEST_APLI] Procedura testowania
Oprogramowania aplikacyjnego

Procedura testowania jest elementem zadania, ktorego celem
jest zapewnienie bezawaryjnego i efektywnego czasowo
procesu upgrade oprogramowania aplikacyjnego. Celem
dzialan w ramach tej procedury jest wykrycie i naprawa
wszystkich wad oprogramowania oraz ewentualnych
zaburzen srodowisk. Celem procedury jest opis niezbednych
czynnosci i zadan, oraz rol zwigzanych z przeprowadzeniem
testow (funkcjonalnych, wydajno$ciowych, integracyjnych)
Nowych wersji Oprogramowania aplikacyjnego
dostarczanego przez GW. Obowigzkiem Administratora
RCIM jest przeprowadzenie testow Nowej wersji lub
Poprawki Oprogramowania w S$rodowisku testowym, w
zakresie poprawnosci instalacji, parametryzacji, oraz nowej
lub poprawionej funkcjonalnosci, opisanej w dokumentacji
otrzymanej] od GW. W procedurze zostang opisane
czynno$ci zwigzane z uzgodnieniem harmonogramow,
weryfikacje scenariuszy testowych, oraz sporzadzenie
raportow z testow.
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20a.

TEST_APLI.HARM

Harmonogram testow Zmienionego Oprogramowania

aplikacyjnego.

20Db.

TEST_APLI.PROT

Arkusz testowy zawierajacy wynik kazdego
przeprowadzonego testu wraz z informacja na temat osoby
wykonujacej test, daty wykonania testu i innych okolicznosci
majacych wptyw na przebieg testu.

21.

[TEST INT] Procedura testow
technicznych i funkcjonalnych w
ramach integracji z PL

Celem procedury jest opis niezbgednych czynnosci 1 zadan
niezbednych do przeprowadzenia testow technicznych oraz
testow funkcjonalnych zwigzanych z integracja PL z RCIM.

Po pomys$lnym nawiazaniu potaczenia srodowisk testowych
podmiotu i RCIM mozliwe jest rozpoczgcie testowania
interfejsow. Testy sktadaja si¢ z dwoch zasadniczych czesci:

e testy techniczne poszczegolnych interfejsow
e testy funkcjonalne

Testy techniczne wykonuje administrator RCIM. Polegaja
one na wywolywaniu metod poszczegolnych interfejsow z
poziomu szyny ustug.

Testy funkcjonalne odbywajg si¢ wedlug scenariuszy
testowych. Wymagaja wspotpracy co najmniej 2 oséb:

e osoby testujacej po stronie RCIM, wykonujacej
kroki scenariusza dotyczace warstwy regionalne;j

e o0soby testujacej po stronie Podmiotu, wykonujacej
kroki scenariusza dotyczace warstwy lokalnej

22.

[UPGRADE] Procedura wgrywania
zmian Oprogramowania

Celem dzialan w ramach w/w procedury jest zapewnienie
realizacji bezawaryjnego i efektywnego czasowo upgrade
oprogramowania aplikacyjnego. Celem procedury jest opis
niezbednych czynno$ci i zadan, oraz 16l zwigzanych z
nadzorem oraz  koordynacji/monitorowaniem  przez
Administratora  RCIM przy instalacji Nowych wersji,
Poprawek (w wyniku zidentyfikowanych Wad) oraz nowych
wersji dla Oprogramowania systemowego i
Oprogramowania narzedziowego. W procedurze zostang
Opisane  czynnoS$ci  zwigzane z  opracowaniem
harmonogramu  prac ~ wdrazania  Nowej  wersji
Oprogramowania oraz jego wdrozenie na sSrodowisku
produkcyjnym.
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22a. | UPGRADE.HARM Harmonogram wgrywania zmian Oprogramowania.

22b. | UPGRADE_TEST.PROT Scenariusz  testow  standardowych, wymaganych do
wykonania po zakonczeniu wgrywania zmian i
uruchomieniu §rodowiska produkcyjnego.

22c. | UPGRADE.REJ Rejestr wersji Oprogramowania (dokument w formie

elektronicznej) zawierajacy numery wersji oprogramowania,
daty zmiany wersji oraz inne istotne informacje dotyczace
wersji (wykonane zmiany, poprawione btedy).

23. [UPRAWN_RCIM] Procedura Celem procedury jest opis czynnosci niezbednych do
nadawania uprawnien oraz nadania  (lub  zmiany) uprawnien uzytkownikow
warunkow dostgpu zdalnego do wewnetrznych.

RCIM dla Uzytkownikow
23a. | UPRAWN_RCIM.REJ Lista uzytkownikoéw uprawnionych do dostgpu zdalnego do
RCIM, uzgodniona z Zamawiajacym

23b. | UPRAWN_RCIM.WN Whiosek o nadanie lub odebranie dostepu dla uzytkownika

24, [VPN] Procedura zestawienia kanatu | Celem dziatan procedury jest poprawne zestawienie kanatu
VPN VPN dla integracji systemow Podmiotéw Leczniczych (PL)

z RCIM.
Celem procedury jest opis niezbednych czynnosci i zadan,
oraz 16l zwigzanych z  zestawieniem  kanatu
komunikacyjnego. Kanal stuzy do zdalnego dostepu do
RCIM. Administrator RCIM musi zapewni¢ dedykowane i
bezpieczne tacze (kanal VPN (IpSec)) zapewniajacy
uwierzytelnianie, autoryzacj¢ i szyfrowanie sesji z
wykorzystaniem certyfikatow o okreslonych parametrach do
komunikacji z systemami Podmiotéw Leczniczych (PL)
24a. | VPN.PAR_PPL Wykaz parametréw technicznych dla potaczen z danym PL.
24b. | VPN.WN_ZESTKAN Whiosek o zestawienie kanatu VPN.
25. [ZARZ_SROD] Procedura Celem dziatan opisanych w ramach procedury dziatan jest

zarzadzania srodowiskami
produkcyjnymi i testowymi

zapewnienie stabilno$ci Srodowisk (produkcyjnego oraz
testowych UAT, INT) poprzez:

e nadzorowanie stanu $rodowisk w celu wczesnego
wykrywania zagrozen

e oraz kontrolowanie i planowanie procesu upgrade
srodowisk.

10
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e zarzadzanie uzytkownikami ora ich uprawnieniami
dla $rodowisk testowych

e  konfiguracje oraz parametryzacje srodowisk.

e uzupehlianie danych  $rodowisk  testowych
umozliwiajacych reprezentatywne testy
funkcjonalne (w ramach procedury testow )

e utrzymywanie integracji $rodowisk testowych z
systemami dziedzinowymi

26.

[KOM_RCIM] Procedura
weryfikacji komunikacji pomigdzy
PL z RCIM

Celem procedury jest opis niezbednych czynnosci i zadan,
oraz 10l zwigzanych z weryfikacja komunikacji pomig¢dzy
Podmiotami Leczniczymi (PL) z systemem RCIM.
Warunkiem poprawnosci dziatania e-Ustug jest ciagla
komunikacja pomiedzy PL a RCIM, w przypadku braku
komunikacji problem ten musi zosta¢ jak najszybciej
usunigty.
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