Zalgcznik nr 5
do umowy nr 29/DI1/PN/2020

PROCEDURA ORGANIZACJI SPOTKAN RADY
UZYTKOWNIKOW OPROGRAMOWANIA CAS

Wstep

Spotkania Rady Uzytkownikéw beda organizowane dla przedstawicieli réznych typow jednostek
wskazanych przez Zamawiajacego oraz pracownikow MRIPS. Spotkania maja na celu m. in.
zaprezentowanie oraz omowienie zmian wdrozonych w Oprogramowaniu CAS oraz omodwienie
propozycji zmian zgtoszonych przez uzytkownikow. W ramach Rady Uzytkownikow planowana jest
organizacja 4 spotkan dla maksymalnie 50 uczestnikow na jednym spotkaniu. Zamawiajacy zapewnia
sobie mozliwo$¢ uczestnictwa w spotkaniach Rady Uzytkownikow. Spotkania begda realizowane
w trybie dwudniowym jeden raz w roku.

1. Cel spotkania Rady Uzytkownikow

Spotkania Rady Uzytkownikow realizowane beda w celu:

1) zaprezentowania funkcjonalno$ci Oprogramowania CAS;

2) zaprezentowania zmian w Oprogramowaniu CAS wykonanych w ramach realizacji przedmiotu
umowy w okresie poprzedzajacym dane spotkanie;

3) omowienia nowych zmian zaplanowanych do realizacji w Oprogramowaniu CAS;
4) ustalenia harmonogramow wdrozen kolejnych zmian/wersji Oprogramowania CAS;

5) zaprezentowania odpowiedzi udzielanych na pytania i watpliwosci, zwigzane z eksploatacja
Oprogramowania CAS, ktére byly najczesciej zglaszane przez Uzytkownikéw na hot-line
Wykonawcy w okresie poprzedzajagcym dane spotkanie;

6) rozpoznania potrzeb uzytkownikow oraz pozyskania informacji na temat zrealizowanych zmian w
Oprogramowaniu CAS;

7) udzielenia odpowiedzi na pytania i wyjasnienia watpliwosci, zwigzanych z eksploatacjg
Oprogramowania CAS, zadane przez Uzytkownikow przed danym spotkaniem.

2. Wymagania ogolne zwigzane z realizacja spotkan Rady Uzytkownikéw

W sytuacji wystapienia sily wyzszej oraz za zgoda Zamawiajgcego spotkania Rady Uzytkownikow
mogg zostac zrealizowane zdalnie. W tym przypadku Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy wynagrodzenie
w wysokosci 34 % ceny jednostkowej za uczestnika spotkania Rady Uzytkownikéw Oprogramowania
CAS okreslonej dla spotkania realizowanego w sposob stacjonarny pomnozonej przez liczbe osob, ktore
uczestniczyly w odebranym spotkaniu Rady Uzytkownikow.
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W przypadku przejécia na formg zdalnej (on-line) Rady Uzytkownikéw Oprogramowania CAS strony
uzgodnia; rodzaj narzedzia do przeprowadzenia Rady Uzytkownikow Oprogramowania CAS, zasady
organizacji w formie zdalnej oraz nowy program o ktorym mowa w pkt 4.

Wykonawca zapewni i pokryje wszelkie koszty zwigzane z realizacjg kazdego ze spotkan Rady
Uzytkownikow Oprogramowania CAS, w szczegolnosci dot.:

1) prelegentow, ktorzy profesjonalnie przygotuja oraz przeprowadza spotkania Rady Uzytkownikow;

2) pomieszczen — sale konferencyjne/miejsca, w ktorym beda odbywaé si¢ spotkania wraz
z odpowiednim potaczeniem internetowym i wyposazeniem;

3) materialow prezentujacych zagadnienia omawiane w trakcie spotkan dla wszystkich uczestnikow
zajeé;

4) wyzywienia (przerwy kawowe, obiad) dla uczestnikow spotkan;
5) noclegdéw w dniu spotkania Rady Uzytkownikow wraz ze $niadaniami;

6) rekrutacji uczestnikow spotkan (max 50 0sob).

3. Organizacja i realizacja 4 spotkan Rady Uzytkownikow.

3.1. W celu prawidlowego przygotowania i realizacji spotkan Rady Uzytkownikéw Wykonawca
zobowigzany jest do przygotowania i przeprowadzenia spotkan dla przedstawicieli roznych
typow jednostek wskazanych przez Zamawiajacego. Zamawiajacy zapewnia sobie mozliwo$¢
uczestnictwa w spotkaniach Rady Uzytkownikow, dla ktorych okreslono nastgpujace wymagane
elementy organizacyjne niezbedne do przeprowadzenia kazdego z 4 spotkan:

1) prelegenci - Wykonawca zapewni prelegentéw w liczbie umozliwiajacej prowadzenie spotkan
Rady Uzytkownikow Oprogramowania CAS, posiadajacych wiedz¢ z zakresu obshugi
Oprogramowania CAS oraz umiejetnosci jej przekazania w sposdb zrozumialy dla
Uzytkownikow; Wykonawca pokryje wszelkie koszty zwigzane z pracg prelegentow w trakcie
spotkan (tzn.: wynagrodzenia, ubezpieczenia, opodatkowania, dojazdu, zakwaterowania,

wyzywienia, itp.);

2) lokalizacja — Zamawiajacy wymaga, zeby Wykonawca zaproponowat do akceptacji
Zamawiajgcego miejsce/miasto, w ktorym bedzie odbywato si¢ kazde ze spotkan. Spotkania
muszg odbywa¢ si¢ w miastach wojewodzkich. W przypadku zaproponowania inngj
lokalizacji Wykonawca zobowiazany jest zorganizowac dojazd uczestnikow z centrum miasta
wojewodzkiego (Zamawiajacy zaktada gltoéwny dworzec PKP lub PKS) do wskazanego
miejsca spotkania, przy czym Zamawiajacy zastrzega, ze czas dojazdu nie moze przekraczaé
1lh. Wykonawca musi zapewni¢ obstluge i warunki umozliwiajgce dostep dla o0séb
niepetosprawnych dla wszystkich pomieszczen, w ktorych begdzie odbywalo si¢ spotkanie;

3) sale konferencyjne — Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca zapewnil, zgodnie z potrzebami
wg ramowego przebiegu/harmonogramu spotkania:

a) dwie sale mieszczace uczestnikow spotkania w podziale na dwie grupy,

b) klimatyzowana salg mieszczaca jednoczesnie wszystkich uczestnikow spotkania,
Zamawiajacy dopuszcza, aby duza sala konferencyjna zostala zapewniona w wyniku
potaczenia sal, o ktorych mowa w lit. a), z tym warunkiem, ze ich potaczenia i podzielenia
zostang wykonane przez Wykonawce w czasie przerw przewidywanych w agendzie
spotkania,

€) wydzielone pomieszczenie restauracyjne (lub cze$¢ pomieszczenia w przypadku przerw
kawowych) na zorganizowanie wyzywienia dla wszystkich uczestnikow konferencji
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4)

5)

6)

7)

8)

d) wydzielona cze$¢ na salach ze stolem prezydialnym dla od 3 do 5 osob! — liczba 0sob
zostanie okres$lona podczas przekazywania agendy spotkania;

infrastrukture techniczng — sale, w ktorych beda odbywaly si¢ spotkania musza by¢
wyposazone w projektory multimedialne oraz ekrany, ponadto musza by¢ nagtosnione a do
dyspozycji prelegentow muszg by¢ 2-3 mikrofony bezprzewodowe?;

facze do sieci Internet zgodnie z nastepujacymi warunkami:

a) Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia dedykowanego tacza do sieci Internet
0 przepustowosci co najmniej 1 Mbit upload i 1 Mbit download w sali/salach w ktorych
beda odbywaty si¢ spotkania,

b) Wykonawca w trakcie spotkania zapewni dostgp Prelegentom do $rodowiska testowego
Oprogramowania CAS,

C) Zamawiajacy podczas spotkania bedzie uzywat platformy komunikacyjnej i wymaga, aby
podczas spotkania Wykonawca zapewnit naglo$nienie sali i potaczenie mikrofonowe oraz
wyswietlanie obrazu (przy uzyciu projektora multimedialnego) bezposrednio
z komputeréw przenosnych prezenterow,

d) w zwiazku z realizacja ustugi okre$lonej w lit. ¢) Zamawiajacy zastrzega prawo do
przeprowadzenia testow technicznych w dniu spotkania na 20 min przed planowanym jego
rozpoczgciem,

e) podczas catego czasu trwania spotkania oraz podczas przygotowania do niego Wykonawca
zapewni wsparcie techniczne zwigzane z taczem internetowym oraz podigczeniem
urzadzen;

wyzywienie — przerwy kawowe: dla wszystkich uczestnikow spotkania oraz przedstawicieli
Zamawiajacego Wykonawca zapewni przez 2 dni ciagle (calodzienne) przerwy kawowe,
sktadajgce si¢ z kawy, herbaty, sokéw, wody oraz co najmniej 3 rodzajow ciasteczek;
Zamawiajacy dopuszcza alternatywnie mozliwos¢ zapewnienia kazdego dnia 2 przerw
kawowych, trwajacych co najmniej 30 min, przed rozpoczeciem konferencji oraz w przerwie
wyktadoéw zgodnie z agenda spotkania ustalong przez Zamawiajacego;

wyzywienie — lunch — dla wszystkich uczestnikow spotkania oraz przedstawicieli
Zamawiajacego. Wykonawca zapewni kazdego dnia lunch (w terminie zgodnym z agenda
spotkania ustalong przez Zamawiajacego) w formie bufetu sktadajacy si¢ co najmniej z:

a) zupy - min. 2 rodzaje,

b) dania gtéwnego: jednego dania wegetarianskiego, dwoch dan migsnych,

c) przystawek - min. 3 rodzajow,

d) deseru - min. 2 rodzajow,

e) napojow (kawy, herbaty, sokoéw — co najmniej 3 rodzaje, wody — co najmniej gazowana
i niegazowana);

wyzywienie — kolacja w dniu spotkania - dla wszystkich uczestnikow spotkania oraz
przedstawicieli Zamawiajacego. Wykonawca zapewni uroczystg kolacje (w terminie zgodnym
z programem spotkania ustalong przez Zamawiajgcego) w formie bufetu sktadajacy si¢ co
najmniej z:

a) jednego dania wegetarianskiego, trzech migsnych,

b) przystawek 5 rodzajow,

) deseru - min. 3 rodzajow,

d) napojow (kawy, herbaty, sokéw — co najmniej 3 rodzaje, wody — co najmniej gazowana
i niegazowana);

1 W zaleznosci od liczby prezenteréw, ktérzy zostang wskazani w agendzie.
2 W zaleznosci od liczby prezenteréw, ktérzy zostang wskazani w agendzie.
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9) nocleg wraz ze $niadaniem dla uczestnikéw i przedstawicieli Zamawiajacego — dla wszystkich

uczestnikow spotkania Rady Uzytkownikdéw oraz przedstawicieli Zamawiajgcego zgtoszonych
przez Zamawiajacego, Wykonawca zapewni nocleg zgodnie z potrzebami wg ramowego

przebiegu/harmonogramu konferencji (patrz: pkt 4); Zamawiajacy wymaga, aby nocleg zostat
zapewniony w pokojach jednoosobowych, dwuosobowych oraz trzyosobowych w zaleznosci
od wymagan zgloszonych przez Zamawiajacego na etapie rekrutacji (Zamawiajacy zaktada, ze

pokoje jednoosobowe beda stanowi¢ do 20% wszystkich pokoi), w standardzie co najmniej
trzygwiazdkowym, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia

2004 r. (DZ.U. z 2017 r. poz. 2166) w sprawie obiektow hotelarskich iinnych obiektow,

w ktérych sa swiadczone ustugi hotelarskie, w tym $niadania; Zamawiajacy wymaga, aby
miejsce noclegu bylo w tym samym obiekcie, w ktorym zostanie przeprowadzone spotkanie;

10)

11)

12)

parking — Wykonawca zapewni bezptatne miejsca parkingowe przy hotelu dla uczestnikow
konferencji korzystajgcych z wlasnego $rodka transportu;

recepcja konferencji — Wykonawca zapewni wsparcie organizacyjne, poprzez organizacije
recepcji spotkania oraz zapewni personel do jego obshugi;

a) zadaniem recepcji bedzie:

e wydawanie materialéw przeznaczonych dla uczestnikow spotkania wskazanych przez
Zamawiajgcego przy ich rejestracji,

e ewidencjonowanie uczestnikow na listach obecnoéci w kazdym dniu spotkania —
Zamawiajacy wymaga, aby kazdy uczestnik ztozyt dwa podpisy — po jednym w
kazdym dniu trwania spotkania,

e udzielanie informacji dotyczacej spraw organizacyjnych spotkania,
e potwierdzanie delegacji stuzbowych uczestnikéw spotkania,

e dyscyplinowanie uczestnikow spotkania — informowanie o zblizajacym si¢ koncu
przerwy i zapraszanie do sali, w ktorej odbywa si¢ cigg dalszy wyktadow,

b) organizacja pracy w recepciji:

e w dniu rozpoczecia dziatalno$¢ recepcji rozpocznie si¢ 1 godzing przed
przewidywanym w agendzie spotkania termin rozpoczecia rejestracji uczestnikow,

e w dniu zakonczenia spotkania zapewnienie obstugi nastgpi 15 minut przed
planowanym w agendzie rozpoczeciem wyktadéw do odjazdu ostatniego uczestnika
po zakonczeniu spotkania,

przygotowanie materialdow prezentujacych zagadnienia omawiane w trakcie spotkan Rady
Uzytkownikow

a) Wykonawca zobowigzany jest opracowa¢ materialy prezentujace zagadnienia omawiane
w trakcie spotkan w sposOb zrozumialy dla Uzytkownikow nie posiadajacych
wyksztatcenia technicznego,

b) pakiet materiatow prezentujacych zagadnienia omawiane w trakcie spotkan powinien
zawierac:

e prezentacje multimedialne omawiane przez wykladowce/ow w trakcie spotkan;

o dokument  zawierajagcy  opis  najwazniejszych zZmian wprowadzonych
w Oprogramowaniu  CAS w wyniku realizacji przedmiotu umowy w okresie
poprzedzajacym dane spotkanie;

¢ wykaz nowych zmian zaplanowanych do realizacji w Oprogramowaniu CAS;

e dokument zawierajacy proponowany harmonogram wdrozen kolejnych zmian/wersji
Oprogramowania CAS;
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13)

e wykaz najczesdciej zadawanych pytan i watpliwosci przez Uzytkownikow na Hot-line
Wykonawcy wraz z odpowiedziami udzielonymi przez Wykonawce w okresie
poprzedzajacym dane spotkanie;

e wykaz pytan i watpliwosci zwigzanych z eksploatacja Oprogramowania CAS,
zgloszonych przez Uzytkownikow przed danym spotkaniem wraz z odpowiedziami
udzielonymi przez Wykonawce.

c) Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu do zatwierdzenia materialy prezentujace
zagadnienia omawiane w trakcie spotkania, co najmniej na 14 dni kalendarzowych przed
planowanym terminem przeprowadzenia spotkania Rady Uzytkownikow,

d) Zamawiajacy dokonuje odbioru materialdbw prezentujacych zagadnienia omawiane
w trakcie spotkania w ciggu 5 dni roboczych od dnia jego otrzymania lub przedstawia
uwagi w postaci protokotu rozbieznosci,

e) Wykonawca przekaze w dniu spotkania kazdemu uczestnikowi spotkania oddzielny pakiet

materiatow,

f) dodatkowo, w zaleznoéci od potrzeb, Wykonawca przygotuje i przekaze kazdemu
uczestnikowi spotkania jedng ptyte CD/DVD zawierajacg pakiet materiatow;

ubezpieczenie

- przedmiotem ubezpieczenia ma by¢ odpowiedzialno§¢ cywilna

organizatorow imprez za szkody wyrzadzone w okresie trwania ochrony ubezpieczeniowej,
w nastepstwie dziatania lub zaniechania uczestnikow konferencji oraz ubezpieczonego.

3.2. Kazdorazowo, najpdzniej na 40 dni roboczych przed terminem kazdej Rady, Wykonawca

przedstawi Zamawiajacemu do zatwierdzenia szczegOtowe informacje dotyczace organizacji
spotkania wymienione w pkt 3.1 ppkt. 1). do ppkt. 10).

3.3. Zamawiajacy w przypadku informacji dotyczacych proponowanego miejsca i menu wymaga

przygotowania dwoch propozycji do wyboru.

3.4. Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu agende spotkania, liste uczestnikow oraz dane

prelegentéw co najmniej 5 dni roboczych przed planowanym terminem spotkania.

4. Ramowy przebieg spotkania

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ elastycznego podejscia do ramowego harmonogramu
spotkania w celu dostosowania go do potrzeb jego uczestnikow.

Dzien 1

Godzina Opis
10:00 11:00 ;{peg::;;rnaic;ja uczestnikdw, w tym przerwa kawowa przed rozpoczegciem
11:00 12:00 Bloki tematyczne spotkania
12:00 12:30 Przerwa kawowa
12:30 14:00 Bloki tematyczne spotkania
14:00 15:00 Obiad
15.00 16.30 Bloki tematyczne spotkania
16.30 17.00 Przerwa kawowa
17.00 18.00 Bloki tematyczne spotkania
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20:00 22:00 Kolacja .dla uczestnikow spotkania oraz przedstawicieli Zamawiajacego
korzystajacych z noclegu
Dzien 2
8:00 9:00 Sniadanie
10:00 11:00 Bloki tematyczne spotkania
11:00 11:30 Przerwa kawowa
11:30 12:30 Bloki tematyczne spotkania
12:30 13:00 Zakonczenie spotkania
13:00 14:00 Obiad
14:00 15:00 Wyjazd uczestnikow

5. Wykonanie ustug na zakonczenie realizacji kazdego spotkania

W terminie 5 dni roboczych liczac od dnia spotkania Wykonawca zobowigzany jest do przekazania
Zamawiajacemu pisemnego raportu z realizacji kazdego spotkania, sktadajacego si¢ z trzech czgsci:

1) listy obecnosci podpisanej przez wszystkich uczestnikow;

2) notatki podsumowujacej spotkanie w wersji papierowej i elektronicznej (na ptycie CD/DVD).

Wykonawca przekazujgc raport z kazdego spotkania upowazni wskazang przez Zamawiajgcego osobe
do odbioru i przetwarzania danych osobowych uczestnikéw spotkania.

Lp. Produkty z etapoéw prac Uwagi
1. Notatka podsumowujaca kazde spotkanie Podpisany wydruk + CD/DVD
2. Lista obecnosci uczestnikow spotkan Oryginat z podpisami

6. Szczegélowy harmonogram realizacji spotkania Rady uzytkownikow

Lp. | Zakres prac do wykonania Termin realizacji

1. Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu do | 40 dni przed planowanym
zatwierdzenia informacje dotyczace: terminem spotkania.

e programu spotkania,

e listy uczestnikow,

® miejsca spotkania,

e wyzywienia,

e wsparcia realizacji spotkania.

2. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do |14 dni przed planowanym
zatwierdzenia materialy prezentujace  zagadnienia | terminem spotkania.
omawiane w trakcie spotkania.

3 Zamawiajacy dokona odbioru materiatow prezentujgcych | 5 dni po  otrzymaniu
zagadnienia omawiane  wtrakcie spotkania  lub | materiatow prezentujacych
przedstawia uwagi w postaci protokotu rozbieznosci. zagadnienia  omawiane w

trakcie spotkania.

4. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy agende spotkania, | 5 dni przed planowanym
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liste uczestnikow, dane prelegentow.

terminem spotkania.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu pisemny raport

z realizacji spotkania, w tym:

e liste obecnosci podpisang przez
spotkania,

e notatke podsumowujaca spotkanie.

uczestnikoOw

5 dni roboczych po spotkaniu.
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