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1) 

rozporz�dzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w zwi�zku z 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporz�dzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).  

* W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych ni� bezpo�rednio jego dotycz�cych lub zachodzi wył�czenie stosowania 

obowi�zku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO tre�ci o�wiadczenia wykonawca nie składa (usuni�cie tre�ci 

o�wiadczenia np. przez jego wykre�lenie). 
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OPIS FUNKCJONALNO�CI 

W celu automatyzacji obsługi zgłosze� serwisowych pomi�dzy Zakładem Ubezpiecze� Społecznych 

a dostawcami zewn�trznymi w systemie HP Service Manager (ZUS) został zaimplementowany 

odr�bny moduł obsługi tych�e zgłosze�. Opiera on si� na wymianie komunikatów mailowych, które 

w tre�ci zawieraj� parametry zgłoszenia i statusy jego obsługi w formacie XML.  

Przetwarzanie automatyczne komunikatów mailowych odbywa si� bez przerw za wyj�tkiem 

sytuacji awaryjnych i planowej przerwy technologicznej, która ma miejsce zawsze we wtorek 

w godzinach 18:00 – 20:00 – komunikaty przesłane do HP Service Manager s� rejestrowane 

po godz. 20:00. 
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1 Konfiguracja komunikacji mailowej  

Automatyczna komunikacja b�dzie przebiegała w oparciu o dedykowane dla HP SM skrzynki 

do wysyłki i odbioru komunikatów oraz podanego przez usługodawc� (Dostawc�) adresu mailowego 

do komunikacji. 

Skrzynka wysyłaj�c� komunikaty z HP SM 

do serwisu Dostawcy 

Skrzynka odbieraj�ca komunikaty zwrotne 

z  serwisu Dostawcy 

sc@zus.pl servicemanager@zus.pl 

Jedynym obsługiwanym formatem wiadomo�ci pocztowej przesyłanych Z/DO HP SM jest w format 

tekstowy (Plain Text Body), gdzie w tre�ci wiadomo�ci wyst�puje struktura XML opisana w dalszej 

cz��ci dokumentu. Je�eli umowa z usługodawc� przewiduje w komunikacji wymian� informacji 

niezb�dnych do obsługi zgłoszenia (logi, zrzuty ekranu itp.) w postaci zał�czników (wszystkie typy 

plików za wyj�tkiem plików wykonywalnych *.exe) - wiadomo�� mo�e posiada� zał�cznik 

o rozmiarze pliku nie przekraczaj�cym 5MB. 

UWAGA: w tre�ci wiadomo�ci wyst�pi� mo�e tylko struktura XML przewidziana dla komunikatu 

i niedozwolone s� tym samym podpisy i stopki firmowe. 

1.1 Struktura wiadomo�ci 

Wszystkie informacje niezb�dne do automatycznej obsługi zgłoszenia serwisowego zawarte 

s� w tre�ci komunikatu kodowanej w XML st�d te� dla zachowania prawidłowego przetwarzania 

komunikatów tre�� wiadomo�ci musi spełnia� wymagania poprawno�ci dokumentu XML

(do sprawdzenia m.in. na *++,-..���/��/
0.��.�)#12�3.  oraz posiada� struktur� odpowiedni�, 

dla komunikatów wychodz�cych/przychodz�cych obsługiwanych przez HP Service Manager. 

Dla ����������	���
�����������������������������������������������������������������

����������������������.

  

Zgodnie ze specyfikacj� dla j�zyka XML znaki o specjalnym znaczeniu znajduj�ce si�

w polach opisowych komunikatu musz� by� zast�pione odniesieniami XML. Jedyne dozwolone 

składnie przedstawia tabela:
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�
W przypadku gdy w strukturze XML zostan� przekazane nieprzewidziane znaczniki, e-

mail z tre�ci� komunikatu nie zostanie przetworzony��

Temat wiadomo�ci do HP SM jest stały i brzmi: HP Service Manager Email – wiadomo�ci 

z bł�dnym tematem lub bez niego nie zostanie przetworzony.  

1.2 Tre�� komunikatów wychodz�cych z HP Service Manager (ZUS) 
do serwisu Dostawcy 

W poni�szych opisach, w celu zwi�kszenia czytelno�ci ich struktury, komunikaty 

przedstawiono w postaci wielu linii, jednak rzeczywisty komunikat XML nie powinien zawiera�

�adnych znaków ko�ca linii (LF, CR itp.) w tek�cie, tzn. cały komunikat powinien by� wysłany 

jako jedna linijka tekstu���

W tre�ci komunikatów nie nale�y stosowa� nagłówków XML (z definicj� wersji j�zyka 

i kodowania). Tre�� ma zawiera� tylko sekcj� <zs>��

Struktura komunikatów przesyłanych z HP SM w ZUS do systemu Dostawcy jest nast�puj�ca: 

�
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��������������������
����������������
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����������������������������������

���������<identyfikator usługi dostawcy>��	�������<poziom programu np. 

Incydent Krytyczny>������	������
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4.�56�

Wymagany zakres przekazywanej informacji: 

• id – identyfikator zgłoszenia serwisowego w HP SM  w ZUS, 

• idSC – zewn�trzny identyfikator zgłoszenia serwisowego,

• type – typ komunikatu. Dopuszczalne warto�ci: 

• O – Otwarcie. Rejestracja zgłoszenia serwisowego w systemie 
Dostawcy, z pustym atrybutem idSC. Komunikat powoduje 
uruchomienie naliczania czasu obsługi zgłoszenia,

• A – Aktualizacja. Powtórne wysłanie ZS z HP SM w ZUS do serwisu 
Dostawcy. Wypełnione atrybuty id i idSC. Obowi�zkowy element 
<opis>, mo�liwy element <parametry>.,  

• I – Nieformalna wiadomo��. Zwykły komunikat informacyjny  z HP SM
w ZUS do serwisu Dostawcy. Wypełnione atrybuty id i idSC. 
Obowi�zkowy element <opis>, mo�liwy element <parametry>, 

• R – Reklamacja. Wypełnione atrybuty id i idSC. Obowi�zkowy
element <opis>. 

• ZEN – Negacja przesłanego  przez serwis Dostawcy komunikatu o 
konieczno�ci eskalacji zgłoszenia. Wypełnione atrybuty id, idSC oraz 
Obowi�zkowy element <opis>, 

• ZP – ��danie zmiany programu serwisowego. Wypełnione atrybuty id
i idSC oraz element <usl> zawieraj�cy proponowany poziom 
(program serwisowy) w HP SM w ZUS, 

• ZNN – Negacja przedstawionych przez serwis Dostawcy zalece�
naprawczych. Wypełnione atrybuty id i idSC oraz Obowi�zkowy 
element <opis>,

• Z – Zamkni�cie. Informacja o zamkni�ciu zgłoszenia w SM. Komunikat 
ma znaczenie wył�cznie informacyjne  
i oznacza zako�czeni obsługi zgłoszenia w ZUS  - po tym 
komunikacie zgłoszenie serwisowe nie jest ju� aktualizowane, 

• ZT – Potwierdzenie skuteczno�ci zaproponowanego przez serwis 
Dostawcy obej�cia. Wypełnione atrybuty id i idSC oraz opcjonalny 
element <opis>,

• ZTN  - Negacja zaproponowanego przez serwis Dostawcy obej�cia. 
Wypełnione atrybuty id i idSC oraz Obowi�zkowy element <opis>, 

Komunikat typu „O” b�dzie powodował utworzenie zgłoszenia serwisowego. 

Poszczególne pola w tre�ci XML zawieraj� jak opisano: 

• time – data i czas przesłania komunikatu XML, 

• cat – kategoria, warto�� stała, zawsze „ZUS”,
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• usl – informacje o usłudze: 

− id – identyfikator usługi Dostawcy, której dotyczy zgłoszenie, 
zawarty w polu elementu konfiguracji zgłoszenia serwisowego, 

− serw – identyfikator usługi serwisowej Dostawcy, 
odpowiadaj�cy umowie w rejestrach dla zgłosze� serwisowych,

− poziom – wybrany przez zamawiaj�cego poziom �wiadczenia 
usługi serwisowej Dostawcy, 

− priorytet – priorytet dotycz�cy bł�du, pole przekazywane 
domy�lnie jako poste obecnie – bo jest to�same z poziomem. 

• contact – dane kontaktowe (imi� i nazwisko, e-mail, telefon) 
zgłaszaj�cego, 

• opis – opis zgłoszenia serwisowego.

Pozostałe warto�ci (opcjonalnie): 

• parametry – obecnie s� to warto�ci ze 	ródłowego incydentu, z którego 
utworzono zgłoszenie serwisowe. 

Wła�ciwa tre�� zgłoszenia serwisowego nie jest w sekcji 
parametry przekazywana – jest to tylko zawarto�� wykorzystywana 
przez niektórych dostawców w celach statystycznych.

 Ilo�� i tre�� parametrów jest zmienna, a wynika to wynika to 
rozwijaj�cej si� kategoryzacji zgłosze�. W powy�szym przykładzie s�
to: 

− Element Konfiguracji, 

− Podkategoria, 

− Typ produktu, 

− Typ Problemu. 

1.3 Tre�� komunikatów przychodz�cych do HP Service Manager 
(ZUS) z serwisu Dostawcy 

Odpowied	 z systemu serwisu Dostawcy do HP SM  w ZUS ma nast�puj�c� struktur�: 
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4.�56�

Wymagany zakres przekazywanych warto�ci w poszczególnych typach komunikatów  (type): 

• O – rejestracja w serwisie Dostawcy i nadanie idSC. Wypełnione 
atrybuty id i idSC. Dozwolony opcjonalnie element <opis>.

• A - komunikat aktualizacyjny stosowany przez serwis Dostawcy w 
sytuacji, gdy odpowied	 zostanie pozyskana wcze�niej, przed wysyłk�
komunikatu „A” z ZUS. Wypełnione atrybuty id i idSC oraz 
obowi�zkowy element <opis> zawiera tre�� aktualizacji.  
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• P – pytanie do u�ytkownika. Wypełnione atrybuty id i idSC oraz 
Obowi�zkowy element <opis> zawiera tre�� pytania. 

• I�1�Nieformalna wiadomo��. Zwykły komunikat informacyjny z serwisu 

Dostawcy do ZUS.� ����������� �������� ��� �� ������
������������ ��������  ����!2� ��#����� ������	�
"��)���	)�%��

• D – diagnoza zgłoszenia. Wypełnione atrybuty id i idSC oraz 
Obowi�zkowy element <opis> z opisem diagnozy. 

• R – reklamacja usługi i poziomu zgłoszenia. Wypełnione atrybuty id i 
idSC oraz�element <opis> oraz <usl /> z sugerowan� inn� usług� i 
poziomem. Komunikat wstrzymuje czas zgłoszenia. Oczekiwanym 
komunikatem ze strony ZUS jest ZP,

• ZE – eskalacja zgłoszenia (zgłoszenie bł�dnie skierowane do 
Dostawcy). Wypełnione atrybuty id i idSC oraz obowi�zkowy 
element <opis>. Spodziewan� odpowiedzi� ze strony ZUS  jest 
zamkni�cie zgłoszenia serwisowego lub komunikat ZEN.  

• ZN – zalecenia naprawcze. Wypełnione atrybuty id i idSC oraz 
Obowi�zkowy element <opis> z zaleceniami naprawczymi. 
Spodziewan� odpowiedzi� ze strony ZUS jest zamkni�cie zgłoszenia 
lub negacja zalece� naprawczych (rozwi�zania) – komunikat typu ZNN.

• ZP – potwierdzenie rejestracji ��dania programu serwisowego. 
Wypełnione atrybuty id i idSC. Komunikat zmienia czas obsługi
przeliczaj�c czas wg parametrów zmienionego programu 
serwisowego. 

• ZT – zalecenia tymczasowe. Wypełnione atrybuty id i idSC oraz 
Obowi�zkowy element <opis> z zalecaniami tymczasowymi 
(obej�ciem). Spodziewanym komunikatem ze strony ZUS jest 
potwierdzenie obej�cia komunikat ZT lub komunikat ZTN (ponownie 
uruchamiaj�cy bieg czasu zgłoszenia). 

• Z – pro�ba o zamkni�cie. Wypełnione atrybuty id i idSC. 

UWAGA: Komunikatem potwierdzaj�cym przyj�cie do obsługi zgłoszenia jest komunikat typu 

„O” wysyłany do HP SM.  Dopiero po przyj�ciu do obsługi zgłoszenia serwis Dostawcy mo�e 

przekazywa� komunikaty pozostałych typów. 

Po otrzymaniu z HP SM komunikatu informacyjnego typu „Z” (o zamkni�ciu zgłoszenia) nie ma 

ju� mo�liwo�ci rejestracji komunikatów dotycz�cych danego zgłoszenia serwisowego. 

2 Mapowanie pól komunikatu xml na pola w bazie przechowuj�cej 
dane obsługiwanych zgłosze�

Dla poprawnego przetwarzania i przechowywania danych zwi�zanych z przekazywanymi 

komunikatami ZS niezb�dne jest zachowanie dozwolonych rozmiarów pól komunikatu. Mapowania pól 

dla komunikatów wychodz�cych i przychodz�cych do HP Service Manager zawarte s� w poni�szych 

tabelach: 
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Pole komunikatu XML
Parametry pola w bazie SQL 

Element XML Atrybut XML

zs id [varchar](60)

idSC [varchar](50)

type stałe  = O,A,I,R,ZEN,ZP,ZNN,Z,ZT,ZTN

cat stały = ZUS

usl id [varchar](300)

serw [varchar](60)

poziom [varchar](60)

priorytet [varchar](60)

contact name [varchar](100)

email [varchar](140)

tel [varchar](60)

loc [varchar](140)

opis p [varchar](1000) – ograniczenie dotyczy 

ka�dego wiersza opisu w komunikacie 

parametry param [text]

Tabela 1. Mapowanie pól komunikatu xml w komunikacie do serwisu Dostawcy 

Pole komunikatu XML
Parametry pola w bazie SQL 

Element XML Atrybut XML

zs id [varchar](60)

idSC [varchar](50)

type stałe  = A,O,P,D,I,R,ZE,ZN,ZP,ZT, Z

opis p [varchar](1000) – ograniczenie dotyczy 

ka�dego wiersza opisu w komunikacie 

Tabela 2. Mapowanie pól komunikatu xml w komunikacie do HP Service Manager 

W przypadku gdy znacznik XML powi�zany jest z polem typu text, jego długo�� ograniczona jest 

parametrami pola w tablicy. 

Dla komunikatów XML, w których wyst�puje wielokrotno�� elementów tego samego typu, ich ilo�� jest 

nieograniczona. Element idSC (Identyfikator zewn�trzny) jest generowany poza HP SM w ZUS, 

w zwi�zku z czym jego format musi by� znakowy. Id (wewn�trzne) generowane w HP SM w ZUS 

składa si� ze stałego przedrostka „ZS” (dwa znaki) oraz 5 cyfr. Cało�� jest ł�czona jako znak. 
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3 Implementacja automatycznej komunikacji w zakresie zgłosze�
serwisowych pomi�dzy HP Service Manager (ZUS) a serwisem 
Dostawcy 

Wdro�enie automatycznej komunikacji w zakresie obsługi zgłosze� serwisowych poprzedzone jest 

zawsze testami przedprodukcyjnymi w �rodowisku testowym HP Service Manager i �rodowisku 

testowym Dostawcy usług.  Dla odpowiedniego zamodelowania usług Dostawcy konieczny jest 

bezpo�redni kontakt technologów odpowiedzialnych za wdro�enie po obu stronach i przekazanie 

danych dotycz�cych metryk �wiadczonych usług takich jak: 

• nazwa umowy serwisowej, 

• nazwy �wiadczonych usług,  

• programy serwisowe dla usług (okre�laj�ce priorytety �wiadczonych usług), 

• wskazany adres e-mail dedykowany do komunikacji zgłoszeniowej (dozwolona 

długo�� do 150 znaków – mo�liwo�� wskazania kilku adresów mailowych je�li 

mieszcz� si� w tej długo�ci pola), 

• harmonogram testów i wdro�enia. 

W czasie testów symulowana jest obsługa wszystkich mo�liwych komunikatów jakie obsługuje 

opisana  w dokumencie funkcjonalno��. 

Po pomy�lnym zako�czeniu testów ustalona zostaje data implementacji rozwi�zania 

w �rodowisku produkcyjnym.  

Nale�y pami�ta�, �e jednostronne wprowadzanie nietestowanych zmian w konfiguracji 

komunikacji i strukturze komunikatów jest niedopuszczalne i mo�e skutkowa� bł�dami 

w przetwarzaniu komunikatów.  

3.1 Scenariusze Testowe 

Poni�ej zamieszczono standardowy scenariusz testów wymiany komunikatów XML mi�dzy systemami 

Dostawcy a Zamawiaj�cego przed integracj� na �rodowisku produkcyjnym. 

NR 

KROKU 

OPIS KROKU SCENARIUSZA OCZEKIWANY WYNIK

1 Komunikat typu O do SZ - otwarcie ZS 

w ZUS 

Zało�ony ZS po stronie SZ 

2 Komunikat typu O do ZUS – 

potwierdzenie przyj�cia ZS do obsługi 

Zarejestrowany idSC w ZUS  
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3 Komunikat typu D - diagnoza Zarejestrowana Diagnoza w historii ZS 

4 Komunikat I do SZ  Zarejestrowany w SZ komunikat typu I 

5 Komunikat typu ZN do ZUS Zarejestrowane zalecenia naprawcze w 

ZUS 

6 Komunikat typu ZNN do SZ  Zarejestrowany w SZ komunikat typu 

ZNN 

7 Komunikat typu P do ZUS Zarejestrowane w ZUS pytanie do 

u�ytkownika  

8 Komunikat typu A do SZ  Zarejestrowana aktualizacja w SZ 

9 Komunikat typu ZT do ZUS Zarejestrowane Obej�cie w ZUS  

10 Komunikat ZTN do SZ  Zarejestrowany ZTN w SZ 

11 Komunikat ZN do ZUS Zarejestrowane zalecenia naprawcze w 

ZUS 

12 Komunikat typu Z do SZ  Zarejestrowany komunikat typu Z 

Prawidłowy obieg komunikatów: 

Komunikaty z HP SM ZUS (czynno��/typ 

komunikatu) 

Oczekiwany komunikat od Dostawcy 

(czynno��/typ komunikatu) 

Otwarcie zgłoszenia/O Potwierdzenie rejestracji zgłoszenia/O 

Przekazania diagnozy/D 

Przekazanie zalece� tymczasowych/ZT 

Przekazanie zalece� naprawczych/ZN 

Potwierdzenia lub negacja zalece�

tymczasowych lub naprawczych/ZT, ZTN, 

ZNN* 

Pro�ba o zamkni�cie zgłoszenia/Z 

Zamkni�cie zgłoszenia/Z  

Opcjonalnie w razie potrzeby w obsłudze zgłoszenia serwisowego mog� pojawi� si�

w obiegu nast�puj�ce kroki:

Komunikaty z HP SM ZUS (czynno��/typ 

komunikatu) 

Oczekiwany komunikat od Dostawcy 

(czynno��/typ komunikatu) 

Eskalacja zgłoszenia/ZE 

Negacja eskalacji/ZEN lub zamkni�cie 

zgłoszenia/Z 

Reklamacja poziomu usługi/R 
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��danie zmiany programu serwisowego/ZP  

Potwierdzenie zmiany programu 

serwisowego/ZP 

Pytanie do u�ytkownika /P 

Aktualizacja – przekazanie dodatkowych 

danych/A 

4 Konsultacje wzajemne mi�dzy dostawcami i ZUS 

W oparciu o mechanizm komunikacji do obsługi zgłosze� serwisowych działa system 

obsługi wzajemnych Konsultacji Utrzymaniowych pomi�dzy dostawcami usług dla ZUS. Konsultacje 

słu�� do wymiany informacji w zakresie projektowania i eksploatacji zasobów utrzymywanych przez 

dostawców. 

Moduł konsultacji dotyczy wył�cznie Dostawców bior�cych udział w konsultacjach 

wzajemnych na podstawie stosownych umów. 

Obieg komunikacji jest realizowany i rejestrowany przy pomocy HP Service Manager. 

Uczestnikami procesu konsultacji s�: 

- Zgłaszaj�cy Zapotrzebowanie na  Konsultacje - „Zamawiaj�cy”,

- Udzielaj�cy Konsultacji  -  „Wykonawca”. 

W procesie konsultacji Wykonawc�\Zamawiaj�cym mo�e by� ka�dy usługodawca zewn�trzny oraz 

Zakład Ubezpiecze� Społecznych. Do ka�dego typu komunikatu mo�e by� doł�czony zał�cznik 

binarny lub *.txt do 5mb. Sekwencja komunikatów nie jest sztywna, co oznacza, �e np. Wykonawca 

mo�e przesła� do zgłoszenia konsultacyjnego dwa komunikaty typu ZN. 

4.1 Tre�� komunikatów przychodz�cych od Zamawiaj�cego do Wykonawcy 
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4.�56�

Istotne znaczenie ma atrybut type, który w tym przypadku mo�e zawiera� nast�puj�ce warto�ci: 
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• O – przekazanie zapotrzebowania na konsultacje. Wymagana sekcja 
<opis> oraz <usl>,  

• A - komunikat aktualizacyjny stosowany przez Zamawiaj�cego po 
pro�bie Wykonawcy po pro�bie o dodatkowe informacj�. Wypełnione 
atrybuty id i idSC oraz obowi�zkowy element <opis> zawiera tre��
aktualizacji. Komunikat wznawia czas obsługi konsultacji,

• Z – zamkni�cie konsultacji. Komunikat ma znaczenie wył�cznie 
informacyjne i oznacza potwierdzenie zako�czenia obsługi konsultacji u 
Zamawiaj�cego - po tym komunikacie konsultacja nie jest ju�
aktualizowana.

4.2 Tre�� komunikatów wychodz�cych od Wykonawcy do Zamawiaj�cego  
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4.�56�

Istotne znaczenie ma atrybut type, który w tym przypadku mo�e zawiera� nast�puj�ce warto�ci: 

• O – Potwierdzenie przyj�cia zapotrzebowania na konsultacj�. 
Przekazanie zwrotnego identyfikatora id Wykonawcy  do 
Zamawiaj�cego. Zawiera ponadto idSC Zamawiaj�cego. Nie zawiera 
elementu opis.  

• P – pro�ba Wykonawcy o przekazanie dodatkowych informacji dot. 
konsultacji. Wypełnione atrybuty id i idSC oraz obowi�zkowy element 
<opis> zawiera tre�� aktualizacji.  

• ZN – udzielenie konsultacji. Wypełnione atrybuty id i idSC oraz 
obowi�zkowy element <opis> zawiera tre�� aktualizacji. 

Komunikacja w zakresie konsultacji wykorzystuje opisan� w punkcie 1.1 konfiguracj� wiadomo�ci 

mailowych, a pola komunikatu konsultacyjnego podlegaj� zasadom opisanym w punkcie 1.4. 



���������	�
	�	�	����	

�

���������	�
����	���������	����������	
�

������	�
���������	�����������	
�������	�	������	

�������	���� !�	��"#��$�%&'��(#	
�)*	�+� �)�$	,-.//	

�(0$!'$12&%3	
����������	�
�����������������

���������������������

�������������������������

���������
���������������������

�#4$) '$&1$	�5%�4#�� 4$61�7�#!�4 	#�($� '$&%1��1	�(0$!'$12&�(#3	
���	�������
��������������������� �!�������������������

"���#�����	����������������
��	�$%������������

&��'�������������

"�������	�����
�(��	�����������������������������

��#���������(��)�������

�

�(����
������� *�������	���(�'	�

!#�
�����
������

�

�

�

�

���������������#��	����������#�������������
������ ��	�
�	����

+��	�)������

�

�

�

�

�

�������������������,�����������
������ ��	�
�	����

�	��������
���)�����

�

�

�

�

&��#�
�����
���)�����#��	�������)���
�(������$%����	�)����������
������ ��	�
�	����

�

�

�

�

�
	

�

	



���������	�
	�	�	����	

�

�

���������	�
���������������������������������������
�

���������	
������������������������������������������

����������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������

����������������������������������������������������

����������������������������������������������������

�

��������������������������������������������
��� �������� �� �����!� ��!"#�$%��&'($�$��!�)�%*�

!'��+ ��$�,!�*)- ���.�
����"�#��$������%���#�����&�

 ����#!�

� � �

� � �

� � �

� � �

� � �

� � �

'(��������)*�������+��� �

�

�

�����������������������������������������������������������������������������
,�����#�������������������-��.�����������������������������������������������������������,�����#�������������������

�

�

�

�

���������������������������������������������������������������������������������
��#�/�0����(#���1��"��������������������������������������������������������������������#�/�0����(#���1��"����

�

�

�

��

�

	



���������	�
	�	�	����	

�

�

�����������	�
���������������
�

���������	
������������������������������������������

����������������������������������������������������

�����������������������������������������������������������

����������������������������������������������������

����������������������������������������������������

�

 ���!"������"����������#��
��� �����������$��%����������&� ����������� ���
� � �

� � �

� � �

� � �

� � �

� � �

�

�

�����������������������������������������������������������������������������
 �����"�������������������'��(����������������������������������������������������������� �����"�������������������

�

�

�

�

���������������������������������������������������������������������������������
��"�)�*����!"���+��%��������������������������������������������������������������������"�)�*����!"���+��%����

�

�

�

��

��
	



���������	�
	�	�	����	

�

PROTOKÓŁ POTWIERDZENIA INTEGRACJI SYSTEMU OBSŁUGI 

ZGŁOSZE� WYKONAWCY Z SYSTEMEM OBSŁUGI ZGŁOSZE�

ZAMAWIAJ�CEGO

Zgodnie z umow� nr …………………….. z dnia ……………… nr  .................. Zespół 

w składzie:	
	

	

���������������		

��� !����"	

	

���������������		

��#����$���% "	

1……………………………..

2…………………………….. 
	

&''''''''''''((	

	

)''''''''''''((	

	

potwierdził, integracj� systemu obsługi zgłosze� Wykonawcy z systemem obsługi 

zgłosze� ZAMAWIAJ�CEGO: 

''''''''''''''''''''''''''''''''''''(''(	

																								*��+,-��./0																																					*��1�0	

	

	

	

���������������		

��� !����"	

	

���������������		

��#����$2��% "	

1…………………………….

2…………………………….. 
	

&''''''''''''((	

	

)''''''''''''((	

	

	

	

	

	



���������	�
	�	�	����	

ZAKŁAD  

UBEZPIECZE�

SPOŁECZNYCH

Ksi�ga Bezpiecze�stwa 

dla Wykonawców i Podwykonawców

wykonuj�cych prace na obiektach dla Zakładu 

Ubezpiecze� Społecznych  



mm

                                                                                                                             

Strona 2 z 12

Ksi�ga bezpiecze�stwa dla Wykonawców i Podwykonawców 

dla Zakładu Ubezpiecze� Społecznych 

Spis tre�ci 

1.Stosowane poj�cia i definicje ................................................................................................ 3	

1.1	 Definicje ................................................................... Bł�d! Nie zdefiniowano zakładki.	

2.	 Zasady ogólne ................................................................................................................... 3	

2.1.	 Wybór wykonawcy ........................................................................................................ 3	

2.2.	 Działania poprzedzaj�ce rozpocz�cie prac ..................................................................... 3	

2.3.	 Dopuszczenie do realizacji prac. .................................................................................... 3	

2.4.	 Realizacja zamówienia ................................................................................................... 4	

2.5.	 Oznakowanie miejsca pracy i zagro�e� ......................................................................... 4	
2.6.	 Prace na wysoko�ci ........................................................................................................ 4	

2.7.	 Prace przy urz�dzeniach elektrycznych i elektroenergetycznych .................................. 5	

2.8.	 Zasady prowadzenia prac niebezpiecznych po�arowo. .................................................. 5	

Wypadki i udzielanie pierwszej pomocy ................................................................................ 5	

3.1.	 Wypadek ......................................................................................................................... 5	

Uwagi ko�cowe ......................................................................................................................... 5	

Zał�czniki .............................................................................. Bł�d! Nie zdefiniowano zakładki.	



mm

                                                                                                                             

Strona 3 z 12

Ksi�ga bezpiecze�stwa dla Wykonawców i Podwykonawców 

dla Zakładu Ubezpiecze� Społecznych 

1.Stosowane poj�cia i definicje 

Niniejsza Ksi�ga Bezpiecze�stwa i wszelkie postanowienia w niej zawarte maj� zastosowanie 

dla wszystkich wykonawców, podwykonawców, dostawców usług oraz osób pozostaj�cych 

w stosunkach cywilno-prawnych z wykonawc� lub podwykonawcami wykonuj�cych prace na 

obiektach dla Zakładu Ubezpiecze� Społecznych. 

2. Zasady ogólne 

2.1. Wybór wykonawcy 

Dokumenty przetargowe wykonawcy a nast�pnie umowa z wykonawc� musz� zawiera�  

obowi�zki z zakresu bhp.  

Wymóg ten dotyczy wszystkich podwykonawców zatrudnionych na terenie Zakładu przez 

Wykonawc�. 

2.2. Działania poprzedzaj�ce rozpocz�cie prac  

Zleceniodawca przekazuje Wykonawcy informacj� o zagro�eniach dla obszaru realizacji 

zamówienia a Wykonawca informuje o potencjalnych zagro�eniach mog�cych wyst�pi�

podczas wykonywania robót. Strony dokonuj� oceny ryzyka zawodowego dla danego obszaru 

oraz zapoznaj� z ni� pracowników, którzy b�d� bezpo�rednio wykonywa� prac�. 

2.3. Dopuszczenie do realizacji prac 

Przed rozpocz�ciem prac Koordynator zobowi�zany jest przeprowadzi� spotkanie z udziałem 

Wykonawców lub podwykonawców w celu omówienia zagadnie� z zakresu bezpiecze�stwa 

i organizacji pracy. Ze spotkania Koordynator sporz�dza notatk�.  

Wszelkie zmiany maj�ce wpływ na warunki i bezpiecze�stwo pracy musz� by� równie�

poprzedzone spotkaniem. 

Wykonawca przekazuje koordynatorowi O�wiadczenie o zapoznaniu si� z Ksi�g�

Bezpiecze�stwa, którego wzór stanowi zał�cznik Nr 1, wykaz pracowników głównego 

wykonawcy wykonuj�cych czynno�ci na obiekcie, którego wzór stanowi zał�cznik Nr 2 oraz 

pozostałe dokumenty wykazane jako zał�czniki do Ksi�gi Bezpiecze�stwa Nr 3 – 6. 

Ka�dy pracownik Wykonawcy lub podwykonawcy przebywaj�cy na terenie Zakładu 

Ubezpiecze� Społecznych powinien mie� na sobie ubranie robocze lub ochronne 

wyró�niaj�ce od pracowników Zakładu. Wskazane jest u�ywanie kamizelki odblaskowej. 

Praca mo�e by� wykonywana wył�cznie przez pracowników wyposa�onych w ubrania 

robocze oraz odpowiednie �rodki ochrony indywidualnej, przewidziane na danym 

stanowisku pracy. 



mm

                                                                                                                             

Strona 4 z 12

Ksi�ga bezpiecze�stwa dla Wykonawców i Podwykonawców 

dla Zakładu Ubezpiecze� Społecznych 

2.4. Realizacja zamówienia 

W przypadku ra��cego naruszenia przepisów i zasad bhp pracy oraz zaistnienia zagro�enia 

dla �ycia i zdrowia zarówno pracowników Wykonawcy, Zakładu jak i innych osób, 

Koordynator, a tak�e słu�ba bhp Zakładu uprawnieni s� do podj�cia natychmiastowych 

działa� zgodnie ze swoimi uprawnieniami. 

2.5. Oznakowanie miejsca pracy i zagro�e�

Wykonawca lub podwykonawca zobowi�zany jest do odgrodzenia i oznakowania miejsc 

wykonywania prac w odpowiedni sposób, np. przez u�ycie tablic. 

2.6. Prace na wysoko�ci 

Prace na wysoko�ci na terenie Zakładu mog� by� wykonywane zgodnie z obowi�zuj�cymi 

zasadami bezpiecze�stwa podczas wykonywania prac na wysoko�ci.  

Prace na dachach mog� by� wykonywane wył�cznie po uzyskaniu „dopuszczenia do prac” od 

Koordynatora po wykonaniu ni�ej wymienionych działa�:  

• oceny stanu technicznego dachu pod wzgl�dem wytrzymało�ci poszycia i mo�liwo�ci 

bezpiecznego prowadzenia prac, 

• oznakowania w sposób trwały i widoczny miejsc niebezpiecznych, np.: �wietlików, 

miejsca o zmniejszonej wytrzymało�ci itp., 

• sporz�dzenia Oceny ryzyka dla wszystkich czynno�ci wykonywanych w miejscu 

prowadzenia prac uwzgl�dniaj�cego zagro�enie upadkiem,  

• przedstawienia napisanego na podstawie oceny ryzyka zatwierdzonego planu 

prowadzenia prac obejmuj�cego: bezpo�redni nadzór nad tymi pracami, instrukta�

przy poszczególnych czynno�ciach, imienny podział pracy, kolejno�� wykonywania 

zada� oraz stosowanie sprawnego i certyfikowanego sprz�tu zabezpieczaj�cego przed 

upadkiem z wysoko�ci, 

• zapoznanie z ocen� ryzyka wszystkich pracowników za pisemnym potwierdzeniem,  

• wygrodzenie i oznakowanie terenu wokół wykonywanych prac w celu ograniczenia 

dost�pu, 

• wyznaczenie i oznakowanie "stref zrzutu" z dachu – je�li istnieje taka konieczno��. 

Prace na wysoko�ci powinny by� wykonywane co najmniej przez dwie osoby i na bie��co 

kontrolowane przez przedstawiciela Wykonawcy. 

Wszyscy pracownicy wykonuj�cy prac� na wysoko�ci w tym osoby nadzoruj�ce prace 

powinny u�ywa� certyfikowanego sprz�tu chroni�cego przed upadkiem z wysoko�ci. 

Transport lub przenoszenie pracowników na wysoko�� mo�e odbywa� si� wył�cznie przy 

zastosowaniu urz�dze� do tego celu przeznaczonych i spełniaj�cych obowi�zuj�ce przepisy. 
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dla Zakładu Ubezpiecze� Społecznych 

2.7. Prace przy urz�dzeniach elektrycznych i elektroenergetycznych 

Prace przy urz�dzeniach elektrycznych i elektroenergetycznych mog� by� wykonywane 

wył�cznie przez uprawnionych do tego pracowników, zgodnie z instrukcjami 

obowi�zuj�cymi przy tego rodzaju pracach. 

2.8. Zasady prowadzenia prac niebezpiecznych po�arowo 

Prace niebezpieczne po�arowo mog� by� wykonywane wył�cznie zgodnie z obowi�zuj�c�

w Zakładzie „Instrukcj� Bezpiecze�stwa Po�arowego”. 

UWAGA: Rozpocz�cie prac niebezpiecznych po�arowo mo�e nast�pi� wył�cznie po 

uzyskaniu przez Wykonawc� pisemnego zezwolenia na ich przeprowadzenie, zgodnie 

z trybem okre�lonym w IBP. 

Wypadki i udzielanie pierwszej pomocy 

3.1. Wypadek 

Ka�dy wypadek przy pracy w wyniku, któremu uległ pracownik Wykonawcy lub 

podwykonawców nale�y niezwłocznie zgłosi� Koordynatorowi oraz do Kieruj�cego 

Wieloosobowym Stanowiskiem Bezpiecze�stwa i Higieny Pracy oraz Ochrony 

Przeciwpo�arowej.  

Uwagi ko�cowe 

Ka�dy Wykonawca lub Podwykonawca wykonuj�cy prace zlecone na terenie Zakładu, jest 

zobowi�zany do pobrania i zapoznania si� z Ksi�g� Bezpiecze�stwa oraz Instrukcjami 

obowi�zuj�cymi na terenie Zakładu. Pobranie i zapoznanie si� po�wiadcza w stosownym 

o�wiadczeniu, którego wzór stanowi zał�cznik Nr 1 do Ksi�gi. 
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dla Zakładu Ubezpiecze� Społecznych 

Zał�cznik nr 1do Ksi�gi Bezpiecze�stwa 

dla Wykonawców i Podwykonawców 

dla Zakładu Ubezpiecze� Społecznych 

O�wiadczenie 

Po�wiadczam otrzymanie kopii Ksi�gi Bezpiecze�stwa dla Wykonawców Zakładu 

Ubezpiecze� Społecznych. 

Zobowi�zuj� si� do przestrzegania przepisów oraz zasad zawartych w Ksi�dze 

Bezpiecze�stwa, jak równie� wszystkich innych przepisów i zasad dotycz�cych wykonywanej 

przez moj� firm� i moich podwykonawców pracy na terenie wszystkich lokalizacji Zakładu. 

  

O�wiadczam, i� wszyscy moi pracownicy, pracownicy moich podwykonawców oraz osoby 

zatrudnione na podstawie innej ni� stosunek pracy, b�d� stosowa� si� do postanowie� Ksi�gi 

Bezpiecze�stwa.  

Nazwa firmy  

Imi� i nazwisko 

(litery drukowane) 

Nr dowodu osobistego  

Podpis Wykonawcy /Pracodawcy*  

Data   

*lub osoby działaj�cej w jego imieniu 
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Zał�cznik nr 3 do Ksi�gi Bezpiecze�stwa 

dla Wykonawców i Podwykonawców 

dla Zakładu Ubezpiecze� Społecznych 

Informacja 

o zagro�eniach dla bezpiecze�stwa i zdrowia wyst�puj�cych 

w miejscu wykonywania prac realizowanych na terenie zakładu 

pracy pracowników innego pracodawcy 

Na podstawie art. 207
1
 i art. 208 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z pó�n. zm.) 

oraz § 2 pkt 2 rozporz�dzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie 

szkolenia w dziedzinie bezpiecze�stwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 18 poz. 1860, z pó�n. zm.) 

stwierdza si� co nast�puje: 

1. W zwi�zku z umow� zawart� pomi�dzy …………….……..……………..…………… 

…………………………….…...…………, zwanym dalej „zleceniodawc�”, a 

zakładem ………………………………………………...............…………………….., 

reprezentowanym przez ……………...…………………, zwanym dalej 

„zleceniobiorc�” na terenie ……………………...…………………….… zostan�

przeprowadzone prace z zakresu: 

…………………….……………………………………………….………… 

.…………………………………………………..……………………………………… 

……………………………………………………...……………………………………  

2. Zleceniodawca  poinformował zleceniobiorc� o zagro�eniach dla bezpiecze�stwa 

i zdrowia wyst�puj�cych na terenie zakładu pracy zawartych w li�cie zagro�e�. 

3. Zleceniobiorca poinformował zleceniodawc� o zagro�eniach zwi�zanych z realizacj�

zleconych prac. 

4. Zleceniobiorca i Zleceniodawca ustalili zakres działa� w zakresie zapobiegania 

zagro�e� wyst�puj�cych podczas wykonywania prac. 

5. O zagro�eniach omówionych przez przedstawiciela Zleceniodawcy, Zleceniobiorca 

obowi�zany jest poinformowa� swoich pracowników przed rozpocz�ciem przez nich 

pracy oraz uzyska� od nich pisemne potwierdzenie zapoznania si� z tymi 

zagro�eniami. 

6. Strony ustaliły, �e obowi�zki koordynatora b�dzie pełnił 

……………………………………….  

Zleceniodawca  

(informacje przekazał) 

Zleceniobiorca  

Przyjmuj� do wiadomo�ci i stosowania 

………………………………. …………………………………. 

..................................., dnia .....................................



Zał�cznik nr 4 do Ksi�gi Bezpiecze�stwa 

dla Wykonawców i Podwykonawców 

dla Zakładu Ubezpiecze� Społecznych 

Lista zagro�e�
dla bezpiecze�stwa i zdrowia  

zwi�zanych z prac� na terenie zakładu pracy 

Prosz� zaznaczy� „�” zagro�enia wyst�puj�ce w zakładzie pracy: 

� Zagro�enia zwi�zane z korzystaniem z dróg komunikacyjnych (np. schody, pochylnie, 

progi, posadzki, wykładziny, dywany) 

� Zagro�enia zwi�zane z obsług� urz�dze� i instalacji elektrycznych. 

� Zagro�enia wynikaj�ce z prowadzenia robót remontowo-budowlanych bez 

wstrzymywania funkcjonowania obiektów. 

� Zagro�enia wynikaj�ce z pracy na wysoko�ci (powy�ej 1m/2m/3m). 

� Zagro�enia zwi�zane z upadkiem przedmiotów z wysoko�ci. 

� Zagro�enia zwi�zane z ruchem pojazdów. 

� Zagro�enia zwi�zane z prac� w pobli�u dróg i innych szlaków komunikacyjnych. 

� Zagro�enia zwi�zane z prac� w pobli�u budynków i innych budowli. 

� Zagro�enia zwi�zane z prac� w pobli�u linii i instalacji teleenergetycznych. 

� Zagro�enia w miejscach oddziaływania czynników szkodliwych i niebezpiecznych. 

� Zagro�enia zwi�zane z ekspozycj� na szkodliwe czynniki biologiczne (np. kleszcze). 

� Zagro�enia wynikaj�ce z obecno�ci osób zakwaterowanych oraz przebywaj�cych 

w obiektach. 

� Zagro�enia ze strony materiałów i przedmiotów niebezpiecznych wniesionych przez 

osoby przebywaj�ce w obiekcie. 

� Zagro�enia po�arowe oraz zwi�zane z niekorzystnymi warunkami atmosferycznymi. 

� Zagro�enia zwi�zane z charakterem wykonywanych prac (np. wycinka drzew). 

� Zagro�enia pozostałe: 

……………………………………………………………………………………………..

………………………………….……...……………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

…………………………………….…………………………………………………………

……………………………………………………………………………………



Zał�cznik nr 5 do Ksi�gi Bezpiecze�stwa 

dla Wykonawców i Podwykonawców 

dla Zakładu Ubezpiecze� Społecznych 

Arkusz weryfikacyjny 

dla wykonawcy/podwykonawcy 

OBSZAR PYTANIE 

ZGRO�ENIA BHP 

1.Czy realizacja zadania wymaga prac na pode�cie, rusztowaniu? 

o TAK 

o NIE 

2.Czy realizacja zadania wymaga prac w wykopach lub 

zagł�bieniach? 

o TAK 

o NIE 

3.Czy realizacja zadania wymaga prac wewn�trz zbiorników? 

o TAK 

o NIE 

4.Czy realizacja zadania wymaga prac przy urz�dzeniach 

elektroenergetycznych? 

o TAK 

o NIE 

5.Czy istnieje zagro�enie kontaktu z szkodliwymi substancjami 

chemicznymi: 

Toksycznymi 

o TAK 

o NIE 

�r�cymi lub dra�ni�cymi 

o TAK 

o NIE 

Rakotwórczymi 

o TAK 

o NIE 

Radioaktywnymi 

o TAK 

o NIE 

Gazy palne/wybuchowe/toksyczne 

o TAK 

o NIE 

6.Czy istnieje zagro�enie kontaktu z wiruj�cymi elementami 

maszyn lub maszyn w ruchu? 

o TAK 

o NIE 

7.Czy istnieje zagro�enie kontaktu z gor�cymi 

powierzchniami/mediami? 

o TAK 

o NIE 

8. INNE 
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Zagro�enia 

�rodowiskowe 

9.Co jest odpadem z realizacji zadania (opis + kod odpadu)? 

10.Czy wymagane jest składowanie odpadu? 

o TAK 

o NIE 

11.Czy okre�lona jest odpowiedzialno�� za odbiór 

i zagospodarowanie odpadów? 

o TAK 

o NIE 

9.Kto zagospodarowuje odpady? 

o wykonawca 

o wła�ciciel 

Dokumentacja BHP 

10.Czy pracownicy, którzy wykonuj� zadania posiadaj� aktualne 

badania okresowe? 

o TAK 

o NIE 

11.Czy jest wymagane opracowanie/aktualizacja ryzyka 

zawodowego? 

o TAK 

o NIE 

12.Czy wymagane jest opracowanie BIOZ? 

o TAK 

o NIE 

13.INNE 

………………………….. ………………………… 

 Miejscowo�� i data piecz�tka i podpis



Zał�cznik nr 6 do Ksi�gi Bezpiecze�stwa 

dla Wykonawców i Podwykonawców 

dla Zakładu Ubezpiecze� Społecznych 

Karta oceny ryzyka 
(wypełnia koordynator) 

Nazwa firmy 

prowadz�cej prac�: 
Zakres 

wykonywanych prac 

zgodnie ze zleceniem: 

Zagro�enia zwi�zane 

z ruchem zakładu 

Centrala ZUS 

Opracował:  Data, podpis  
Czynno�ci/proces Zagro�enia 

zwi�zane 

z czynno�ci�

Ci��ko��
nast�pstw 

P� R� Dopuszczalno��
ryzyka 

Niezb�dne 

działania 

R 

po redukcji 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

�P – prawdopodobie�stwo 

�R – ryzyko 


