Rozeznanie rynku na usługę wdrożenia mapowania procesów w BPMN w Kancelarii Prezesa Rady Ministrów
W celu doprecyzowania przedmiotu zamówienia i szacowanych kosztów realizacji usługi w ramach rozeznania rynku, Biuro Dyrektora Generalnego Kancelarii Prezesa Rady Ministrów (dalej: KPRM lub Kancelaria) zaprasza do złożenia ofert na świadczenie usługi dostarczenia i wdrożenia  narzędzia do modelowania procesów w BPMN wraz z przeszkoleniem i konsultacjami wdrożeniowymi dla pracowników Zamawiającego w zakresie obsługi dostarczonego przez Wykonawcę narzędzia, mapowania procesów w BPMN i przygotowania dokumentacji procesów. 
Prosimy o przedstawienie oferty w formie wypełnionego formularza, który dołączamy do ogłoszenia (załącznik 1). 
[bookmark: _GoBack]Oferty proszę przesyłać na adres zarzadzanie.procesowe@kprm.gov.pl do 11 kwietnia 2023 r.
Podana kwota netto i brutto powinna zawierać całkowite koszty realizacji usługi i uwzględniać wszystkie koszty związane z realizacją zamówienia (m.in.: koszty wszystkich niezbędnych licencji do wdrożenia i użytkowania narzędzia, koszty związane z wdrożeniem, koszty związane z zapewnieniem dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami[footnoteRef:1], koszt opracowania i wydruku materiałów szkoleniowych, jak również koszt przeniesienia na Zamawiającego autorskich praw majątkowych do materiałów szkoleniowych wytworzonych na potrzeby realizacji zamówienia, koszt dostosowania narzędzia do potrzeb KPRM).  [1:  Zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia: 
dostępności architektonicznej miejsca realizacji szkolenia; 
dostępności cyfrowej materiałów z realizacji szkolenia;
dostępności cyfrowej generowanych w narzędziu dokumentów.
Koszty związane z zapewnieniem dostępności, o których mowa powyżej, pokrywa Wykonawca w ramach kosztów realizacji umowy.] 

Ważne: Zapytanie to nie stanowi oferty w myśl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak również nie jest ogłoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamówień publicznych. Zapytanie ma na celu rozeznanie rynku, zostało skierowane do kilku kontrahentów i opublikowane na portalu gov.pl. Kancelaria zastrzega sobie prawo do zakończenia szacowania wartości zamówienia w dowolnej chwili bez podania przyczyn.
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Opis przedmiotu zamówienia:
I. Przedmiot i cel 
1. Dostarczenie (w tym opracowanie harmonogramu wdrożenia, projektu wdrożenia narzędzia i scenariuszy testowych) i wdrożenie (w tym zainstalowanie, uruchomienie i konfiguracja narzędzia na wskazanej przez Zamawiającego infrastrukturze teleinformatycznej, testy narzędzia oraz opracowanie dokumentacji powdrożeniowej oraz świadczenie wsparcia technicznego) narzędzia do modelowania procesów w BPMN wraz z przeszkoleniem i konsultacjami wdrożeniowymi dla pracowników Zamawiającego w zakresie obsługi dostarczonego przez Wykonawcę narzędzia, mapowania procesów w BPMN i przygotowania dokumentacji procesów. 
2. Celem realizacji zamówienia jest usprawnienie i dalszy rozwój realizacji działań związanych z wdrożonym w KPRM podejściem procesowym.  
II. Zakres i harmonogram realizacji zamówienia oraz sposób jego odbioru
	lp.
	zakres
	termin
	sposób odbioru

	1.
	Dostarczenie i wdrożenie narzędzia do modelowania procesów w BPMN, w tym niezbędnych do realizacji przedmiotu umowy licencji. 
[Narzędzie umożliwia jednoczesny dostęp do niego 150 pracownikom Zamawiającego]. 
	Termin odbioru do czterech miesięcy od dnia podpisania umowy między Stronami.
	na podstawie protokołu 

	2.
	Przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia dla 150 pracowników Zamawiającego z obsługi dostarczonego narzędzia i z mapowania procesów w BPMN.
[Forma stacjonarna:
a) w Warszawie 
· w siedzibie Zamawiającego – 
(wariant I) 
lub
· poza siedzibą Zamawiającego – 
(wariant II)
Lub
b) poza Warszawą (wariant III)].
	Szkolenie zrealizowane w ciągu trzech miesięcy od dnia odbioru wdrożonego narzędzia
	na podstawie protokołu i list obecności

	3.
	Przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia dla maksymalnie 10 pracowników Zamawiającego z administrowania wdrożonym narzędziem.
[Forma stacjonarna w Warszawie, w siedzibie Zamawiającego].
	Szkolenie zrealizowane w ciągu miesiąca od dnia odbioru wdrożonego narzędzia 
	na podstawie protokołu i list obecności 

	4.
	Zapewnienie konsultacji wdrożeniowych dla pracowników Zamawiającego w zakresie poprawności mapowania procesów w BPMN oraz poprawności przygotowania pozostałej dokumentacji procesów, w szczególności kart procesów - liczba 300 godzin.
[Dopuszczalne formy konsultacji: on-line z wykorzystaniem aplikacji TEAMS lub korespondencja e-mail].
	W zależności od potrzeb zgłaszanych przez pracowników KPRM
	na podstawie protokołu 

	5. 
	Udzielenie gwarancji na dostarczone narzędzie na okres 24 miesięcy. 
	Od dnia odbioru punktu 1. 
	na podstawie zapisów umowy

	6.
	Świadczenie wsparcia technicznego narzędzia do modelowania procesów na infrastrukturze Zamawiającego przez okres 24 miesięcy. 
	Od dnia odbioru punktu 1.
	na podstawie protokołu 


III. Szczegółowy zakres zamówienia
1. Dostarczenie i wdrożenie narzędzia do modelowania procesów w BPMN, w tym niezbędnych do realizacji przedmiotu umowy licencji
1.1 Opis funkcjonalności narzędzia do modelowania procesów:
Narzędzie powinno zawierać co najmniej następujące funkcjonalności:
a) możliwość przygotowania mapy procesu w BPMN w kolorze czarno-białym,
b) możliwość generowania kart procesów i procedur wraz z mapami (w postaci dokumentów pdf i Word - docx), które będą zgodne (dotyczy karty procesu i procedur) z formularzami tych dokumentów dostarczonymi przez Zamawiającego (wzory dokumentów załączone do zapytania),
c) możliwość przygotowania procedury jako tabelarycznego odzwierciedlenia przygotowanej mapy procesu/mapy podprocesu,
d) możliwość automatycznego lub ręcznego definiowania kolejności działań w procedurze.
Narzędzie powinno umożliwiać jednoczesny dostęp do niego 150 pracownikom Zamawiającego, którzy będą odpowiadać za przygotowanie mapy procesów/podprocesów oraz pozostałej dokumentacji procesów w tym narzędziu (kart procesów, procedur). 
Wykonawca zapewni dostępność cyfrową generowanych w narzędziu dokumentów[footnoteRef:2], tj. karty procesu i procedury. [2:  Wymagania określone w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotów publicznych.] 

Czas realizacji: w dni robocze w godzinach pracy Zamawiającego.
1.2 Opis wymagań technicznych narzędzia do modelowania procesów:
1. Możliwość zdefiniowania grup użytkowników.
2. Możliwość określenia uprawnień dla każdej z grup (np. pełen dostęp, tylko przeglądanie, modyfikacja, usuwanie, itp.).
3. Możliwość zarządzania i nadawania praw dostępu (integracja z Microsoft Active Directory).
4. Narzędzie musi pozwolić uprawnionemu administratorowi:
a) tworzyć/edytować/usuwać role użytkowników,
b) nadawać/odbierać uprawnienia użytkowników,
5. Narzędzie powinno spełniać wymagania OWASP Application Security Verification Standard co najmniej na poziomie L1.
6. Narzędzie musi spełniać wymagania WCAG 2.1.
7. Wymagania dotyczące uwierzytelniania:
a) system powinien umożliwiać zastosowanie dodatkowej metody uwierzytelniania 2FA (ang. Two-Factor Authentication) z wykorzystaniem sprzętowych kluczy YubiKey (5 Series) – wymaganie dodatkowe, nieobowiązkowe.
b) system musi wspierać technologię logowania jednokrotnego (tzw. Single Sign On - SSO) w usłudze Active Directory Zamawiającego.
c) proces uwierzytelniania powinien być poprzedzony komunikatem o konsekwencjach nieautoryzowanego dostępu,
d) narzędzie powinno mieć możliwość definiowania granularnych uprawnień dostępu zarówno do modułów, poszczególnych funkcjonalności, jak i do danych,
e) wymuszenie użycia indywidualnych identyfikatorów i haseł,
f) brak możliwości pominięcia procesu uwierzytelniania,
g) wprowadzanie hasła do narzędzia w postaci uniemożliwiającej ich bezpośrednie odczytanie - hasło nie może być widoczne podczas wpisywania go na ekranie w formie jawnej,
h) realizacja procesu uwierzytelniania, powinna ujawniać jak najmniej informacji w trakcie swojego przebiegu, tak aby nie pozwolić nieuprawnionemu użytkownikowi na uzyskanie dodatkowych wskazówek, np. brak wyświetlania identyfikatora ostatniego zalogowanego użytkownika, brak informacji o typie błędu przy uwierzytelnianiu, czyli brak informacji, iż użytkownik podał błędne hasło - powinna być wyświetlana ogólna informacja, że nazwa użytkownika lub hasło są nieprawidłowe (dopuszcza się informowanie o wciśniętym klawiszu Caps Lock),
i) możliwość blokowania konta po określonej liczbie nieudanych prób logowania do systemu,
j) brak możliwości pojawienia się hasła w postaci jawnej lub jego skrótu w logach systemu,
k) możliwość zmiany hasła oraz zawarcie mechanizmu pozwalającego na potwierdzanie zmiany hasła dla uniknięcia błędów przy jego wprowadzaniu,
l) możliwość okresowego wymuszania zmiany haseł, w tym wymuszanie zmiany haseł tymczasowych przy pierwszym zalogowaniu,
m) udostępnienie mechanizmu wymuszającego kontrolę złożoności haseł obejmujących:
· minimalną długość hasła,
· minimalny i maksymalny czas ważności hasła,
· historię haseł (zapobieganie ponownemu użyciu tych samych haseł),
· wymaganie istnienia w haśle znaków spośród następujących grup: małe litery, duże litery, cyfry, znaki specjalne,
· definiowanie odrębnych zasad dla poszczególnych grup użytkowników,
8. Narzędzie musi posiadać logi systemowe, w których rejestrowane są operacje użytkowników, działania administratorów, logowania do systemu i inne zdarzenia np. wynikające z przepisów prawa w tym RODO.
9. Narzędzie musi zapewniać eksport logów w formacie umożliwiającym ich odczyt maszynowy np. txt, csv, xlsx, pdf, JSON lub możliwość automatycznego przekazywania logów do zewnętrznych systemów monitorujących np. protokołem syslog.
10. Narzędzie powinno posiadać wewnętrzne mechanizmy archiwizacji rekordów historycznych.
11. Narzędzie powinno umożliwiać zarządzenie zmiennymi i ustawieniami systemu w celu uniknięcia konieczności wprowadzania zmian w kodzie aplikacji, ponownej kompilacji i instalacji oprogramowania. Narzędzie zapewni zmienianie wartości parametrów konfiguracyjnych bezpośrednio z poziomu interfejsu użytkownika.
12. Narzędzie zapewni mechanizm agregacji wybranych uprawnień do ról tworzonych przez administratora. Utworzone role agregujące wybrane uprawnienia będą przypisywane użytkownikom.
13. Cała komunikacja z narzędziem musi być szyfrowana w oparciu o protokół TLS 1.2 lub nowszy.
14. Dane i hasła na każdym etapie wykorzystania i przesyłania muszą być szyfrowane i nie mogą występować w postaci jawnej. Dla haseł należy zastosować algorytmy minimum SHA-2 z solą, BCrypt lub PBKDF2.
15. Skalowalność dostarczonego rozwiązania powinna być zapewniona dla wszystkich warstw architektury rozwiązania tak aby nie było wąskich gardeł stanowiących ograniczenie dla skalowania całego narzędzia.
16. Rekomendowanym rozwiązaniem jest, aby narzędzie było wykonane w technologii cienkiego klienta, tj. dostępne dla użytkowników za pomocą przeglądarki internetowej (min. Chrome; Firefox). Narzędzie musi zapewnić jednakowy lub zbliżony sposób wyświetlania wszystkich elementów we wspieranych przeglądarkach.
17. Rekomendowanym rozwiązaniem jest, aby  była możliwość obsługi narzędzia z urządzeń mobilnych (smartfon), tzw. strona responsywna automatycznie dostosowująca się do rozmiaru okna przeglądarki. Strony muszą być prawidłowo wyświetlane niezależnie od ustawionych rozdzielczości i wielkości okna w przeglądarce, wszystkie treści mają być czytelne, bez nakładania się tekstu lub jego obcinania. 
18. Dozwolone jest dostarczenie  narzędzia opartego na grubym kliencie instalowanym na stacjach roboczych użytkowników działających w oparciu o system Windows 11 i nowszy. Musi istnieć możliwość zdalnej instalacji, aktualizacji oraz deinstalacji klienta za pomocą posiadanych przez zamawiającego narzędzi firmy Microsoft.
19. Narzędzie musi być całkowicie spolonizowane, co oznacza, że wszelkie komunikaty, powiadomienia, alerty, czy to prezentowane poprzez interfejs, czy też przesyłane do użytkowników w inny sposób, np. pocztą elektroniczną muszą być w języku polskim.
20. Narzędzie musi charakteryzować się prostotą i intuicyjnością obsługi, pozwalającą na pracę osobom nie posiadającym umiejętności technicznych.
21. Narzędzie musi zapewniać możliwość ustawienia długości czasu trwania sesji, po której nastąpi samoczynne wylogowanie użytkownika z narzędzia, w przypadku bezczynności.
22. Narzędzie musi być zainstalowane w infrastrukturze zamawiającego w środowisku wirtualnym VMware.
23. Wszystkie kluczowe elementy narzędzia muszą posiadać jednolite środowisko bazodanowe – muszą działać w oparciu o ten sam silnik bazy danych.
24. Wraz z narzędziem zostanie dostarczona szczegółowa instrukcja obsługi systemu na poziomie administratora i użytkownika. 
25. Po wdrożeniu narzędzia zostanie dostarczona szczegółowa dokumentacja powdrożeniowa zawierająca opis sposobu konfiguracji i instalacji narzędzia oraz wgrywania i konfiguracji nowych wersji narzędzia.
2. Przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia dla 150 pracowników Zamawiającego z obsługi dostarczonego narzędzia i z mapowania procesów w BPMN
Prosimy o wycenę trzech wariantów szkolenia: 
Informacje ogólne dotyczą wszystkich trzech wariantów szkolenia.
Cel szkolenia: Nabycie przez uczestników szkolenia wiedzy i umiejętności w zakresie obsługi narzędzia do modelowania procesów, modelowania procesów w BPMN i samodzielnego przygotowania dokumentacji procesów w narzędziu.
Dla kogo szkolenie: dla użytkowników narzędzia (pracowników KPRM). 
Rekrutacja: Zamawiający przekaże Wykonawcy listę uczestników szkolenia. 
Przewidywana liczba osób do przeszkolenia/dni szkolenia: 150 osób w podziale na 10 grup/3 dni szkolenia (10 grup po max. 16 osób x trzy dni szkolenia).
Liczba godzin szkolenia: 8 godz. dydaktycznych zajęć/dzień (1 godz. dydaktyczna = 45 minut). Przerwy w wymiarze max. 90 minut/dzień, które obejmują 2 przerwy kawowe i 1 przerwę obiadową. Wykonawca dodatkowo zapewni możliwość skonsultowania z trenerem (za pośrednictwem poczty elektronicznej) zagadnień omawianych podczas szkolenia w okresie 15 dni od zakończenia każdego szkolenia, z czasem odpowiedzi trenera do 3 dni roboczych od dnia zadania pytania przez uczestnika szkolenia.
Czas realizacji szkolenia: dni powszednie (z wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy), pomiędzy 8.15 – 16.15.
Metody pracy: wykład i warsztat.
Materiały szkoleniowe: Materiały w formie papierowej dla uczestników szkoleń wraz z kartkami do notowania (format A4) oraz długopisem. Materiały szkoleniowe muszą być przygotowane z uwzględnieniem zasad prostego języka, muszą być czytelne, przejrzyste, uporządkowane. Materiały w formie elektronicznej muszą być dostępne cyfrowo: (1) czcionka Arial/Lato o rozmiarze 12 i interlinii między wierszami 1,5; (2) wbudowane style: nagłówek 1,2 itd., które, pozwolą osobą korzystającym z klawiatury i czytników ekranów przenosić kursor bezpośrednio do wybranego nagłówka; (3) przygotowane z zastosowaniem akapitów; (4) tekst wyrównany do lewej, bez justowania, bez stosowania funkcji „enter” do tworzenia odstępów; (5) opisy alternatywne obrazów i wykresów – opisujące osobie niewidomej, co znajduje się na obrazie/wykresie, gdy tekst jest czytany przez czytnik.
Materiały ze szkolenia w formie elektronicznej zostaną udostępnione wszystkim pracownikom KPRM na stronie intranetowej Kancelarii. 
Certyfikaty: w formie papierowej dla każdego uczestnika szkolenia.
Wariant I: 
Szkolenie w Warszawie w siedzibie Zmawiającego. Zamawiający zapewni: (1) dostosowane do potrzeb szkolenia sale szkoleniowe wraz ze sprzętem niezbędnym do jego przeprowadzenia, (2) serwis kawowy. Wykonawca zapewni zespół realizujący szkolenie, który składa się z osób posiadających kwalifikacje i doświadczenie, materiały szkoleniowe oraz  zapewni środowisko testowe\szkoleniowe do przeprowadzenia szkolenia (z wykorzystaniem licencji testowych).
W tym wariancie istnieje możliwość jednoczesnego przeszkolenia nie więcej niż 30 osób, tj. 2 grup szkoleniowych.
Wariant II: 
Szkolenie w Warszawie poza siedzibą Zamawiającego w miejscu wskazanym przez Wykonawcę (preferowane Śródmieście). Wykonawca zapewni sale szkoleniowe w obiektach szkoleniowych/konferencyjno–szkoleniowych odpowiadających standardem hotelowi trzygwiazdkowemu[footnoteRef:3]. Każdy z zaproponowanych obiektów, w tym sale szkoleniowe, musi być dostępny architektonicznie dla uczestników szkoleń. Powinien być dostosowany do potrzeb osób z niepełnosprawnością, w szczególności z niepełnosprawnością ruchową, tj. wyposażony co najmniej w: dostępne wejście lub podjazdy dla osób z niepełnosprawnością ruchową oraz windę/-y (jeśli ich użycie jest uzasadnione ze względu na lokalizację sal), a także miejsca parkingowe dla osób z niepełnosprawnościami oraz dostosowane toalety w pobliżu sali szkoleniowej. [3:  Zgodnie z rozporządzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie.] 

Każdego dnia szkolenia Wykonawca zapewni uczestnikom szkoleń klimatyzowane i przystosowane do wielkości grup oraz rodzaju zajęć sale dydaktyczne, z dostępem do światła dziennego, wyposażone w niezbędny sprzęt szkoleniowy oraz dostęp do własnego środowiska szkoleniowego umożliwiającego sprawne przeprowadzenie szkoleń. Wykonawca zapewni zespół realizujący szkolenie, który składa się z osób posiadających kwalifikacje i doświadczenie oraz materiały szkoleniowe.
Wykonawca zapewni codzienne wyżywienie wszystkim uczestnikom szkoleń obejmujące: serwis kawowy podczas przerw kawowych w następującym asortymencie (serwis ciągły) kawa, herbata, mleko do kawy, woda, cytryny, ciastka oraz obiad (2 zestawy obiadowe do wyboru: mięsny i wegetariański składające się z: zupy, dania głównego, soku owocowego lub wody). Wykonawca zapewni, że posiłki nie będą serwowane z wykorzystaniem jednorazowej zastawy (sztućców, talerzy, kubeczków). Pomieszczenia, w których będą serwowane posiłki, będą dostępne dla osób z niepełnosprawnościami. 
Wariant III
Szkolenie poza Warszawą 
Usługa zostanie przeprowadzona w obiekcie zapewnionym przez Wykonawcę, usytuowanym poza granicami miasta stołecznego Warszawy tj. obiekcie o standardzie co najmniej 3-gwiazdkowym lub  odpowiadającym standardem hotelom co najmniej 3-gwiazdkowym[footnoteRef:4], zlokalizowanym w odległości do 60 km od Warszawy z dala od tras szybkiego ruchu oraz innych źródeł hałasu.   [4:  Zgodnie z rozporządzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie.] 

Każdy z zaproponowanych obiektów, w tym sale szkoleniowe, musi być dostępny architektonicznie dla uczestników szkoleń. Powinien być dostosowany do potrzeb osób z niepełnosprawnością, w szczególności z niepełnosprawnością ruchową, tj. wyposażony co najmniej w: dostępne wejście lub podjazdy dla osób z niepełnosprawnością ruchową oraz windę/-y (jeśli ich użycie jest uzasadnione ze względu na lokalizację sal), a także miejsca parkingowe dla osób z niepełnosprawnościami oraz dostosowane toalety w pobliżu sali szkoleniowej.
Każdego dnia szkolenia Wykonawca zapewni uczestnikom szkoleń klimatyzowane i przystosowane do wielkości grup oraz rodzaju zajęć sale dydaktyczne, z dostępem do światła dziennego, wyposażone w niezbędny sprzęt szkoleniowy oraz dostęp do własnego środowiska szkoleniowego umożliwiającego sprawne przeprowadzenie szkoleń. Wykonawca zapewni zespół realizujący szkolenie, który składa się z osób posiadających kwalifikacje i doświadczenie oraz materiały szkoleniowe.
Wykonawca zapewni również transport, zakwaterowanie oraz wyżywienie wszystkim uczestnikom szkolenia, w tym:
· transport uczestników na miejsce szkolenia (autobusem lub busem), 
· zakwaterowanie dla uczestników szkolenia (dwa noclegi) w pokojach jednoosobowych lub dwuosobowych z łazienkami z zastrzeżeniem, że dla osób, które zgłoszą taką potrzebę, zostaną zapewnione pokoje dostosowane do potrzeb osób z niepełnosprawnościami. Nocleg zostanie zapewniony w obiekcie, w którym odbywać się będzie szkolenie. 
· wyżywienie dla uczestników szkolenia tj.: (1) lunch bufetowy w dniach realizacji szkolenia (2 zestawy obiadowe do wyboru: mięsny i wegetariański składające się z: zupy, dania głównego, soku owocowego, wody), (2) kolacja bufetowa w pierwszym i drugim dniu szkolenia (wybór przystawek, wybór sałatek, ciepły bufet – 3 zestawy do wyboru: białe mięso, czerwone mięso oraz ryba, bufet deserowy, napoje ciepłe i zimne); (3) śniadania w drugim i trzecim dniu realizacji szkolenia. Wykonawca zapewni, że posiłki nie będą serwowane z wykorzystaniem jednorazowej zastawy (sztućców, talerzy, kubeczków). Pomieszczenia, w których będą serwowane posiłki, będą dostępne dla osób z niepełnosprawnościami. 
· serwisy kawowe podczas przerw kawowych w następującym asortymencie (serwis ciągły) kawa, herbata, mleko do kawy, cytryna, woda, soki owocowe, ciastka.
3. Przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia dla maksymalnie 10 pracowników Zamawiającego z administrowania dostarczonym narzędziem
Cel szkolenia: Nabycie przez uczestników szkolenia wiedzy i umiejętności w zakresie realizacji zadań administratora narzędzia. 
Dla kogo szkolenie: dla administratorów narzędzia (pracowników KPRM). 
Rekrutacja: Zamawiający przekaże wykonawcy listę osób uczestników szkolenia. 
Przewidywana liczba osób do przeszkolenia/dni szkolenia: maksymalnie 10 osób/1 dzień szkolenia (1 grupa licząca 10 osób x 1 dzień szkolenia). 
Liczba godzin szkolenia: 8 godz. dydaktycznych zajęć/dzień (1 godz. dydaktyczna = 45 minut). Przerwy w wymiarze max. 90 minut/dzień obejmujące 2 przerwy kawowe i 1 przerwę obiadową. Wykonawca zapewni dodatkowo możliwość skonsultowania z trenerem (za pośrednictwem poczty elektronicznej) zagadnień omawianych podczas szkolenia w okresie 30 dni od zakończenia szkolenia, z czasem odpowiedzi trenera do 6 godzin od momentu zadania pytania przez uczestnika szkolenia. 
Czas realizacji szkolenia: dzień powszedni (z wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy), pomiędzy 8.15 – 16.15.
Metody pracy: wykład (informacje nt. administrowania narzędziem), warsztat (praktyczne przykłady administrowania narzędziem). 
Materiały szkoleniowe: Materiały w formie papierowej dla uczestników szkoleń wraz z kartkami do notowania (format A4) oraz długopisem. Materiały szkoleniowe muszą być przygotowane z uwzględnieniem zasad prostego języka, muszą być czytelne, przejrzyste, uporządkowane. Materiały w formie elektronicznej muszą być dostępne cyfrowo ((1) czcionka Lato/ Arial o rozmiarze 12 i interlinii między wierszami 1,5; (2) wbudowane style: nagłówek 1,2 itd., które, pozwolą osobą korzystającym z klawiatury i czytników ekranów przenosić kursor bezpośrednio do wybranego nagłówka; (3) przygotowane z zastosowaniem akapitów; (4) tekst wyrównany do lewej, bez justowania, bez stosowania funkcji „enter” do tworzenia odstępów; (5) opisy alternatywne obrazów i wykresów- opisującymi osobie niewidomej, co znajduje się na obrazie/wykresie, gdy tekst jest czytany przez czytnik).
Materiały ze szkolenia w formie elektronicznej zostaną udostępnione wszystkim pracownikom KPRM na stronie intranetowej Kancelarii. 
Certyfikaty: w formie papierowej dla każdego uczestnika szkolenia.
Forma szkolenia: stacjonarna w Warszawie w siedzibie Zamawiającego. Zamawiający zapewni: (1) dostosowane do potrzeb szkolenia sale szkoleniowe wraz ze sprzętem niezbędnym do jego przeprowadzenia, (2) serwis kawowy. Wykonawca zapewni zespół realizujący szkolenie, który składa się z osób posiadających kwalifikacje i doświadczenie, materiały szkoleniowe oraz zapewni środowisko testowe\szkoleniowe do przeprowadzenia szkolenia (z wykorzystaniem licencji testowych).
4. Zapewnienie konsultacji wdrożeniowych dla pracowników Zamawiającego w zakresie poprawności mapowania procesów w BPMN oraz poprawności przygotowania pozostałej dokumentacji procesów, w szczególności kart procesów
Cel konsultacji: Weryfikacja poprawności przygotowanej przez pracowników Zamawiającego dokumentacji procesów (w narzędziu dostarczonym przez Wykonawcę), w zakresie mapowania procesów w BPMN oraz zarządzania procesowego. Oczekiwanym rezultatem jest właściwe przygotowana dokumentacja procesów.
Dla kogo konsultacje: dla pracowników KPRM, którzy zostali zobowiązani do przygotowania dokumentacji procesów.
Przewidywana liczba godzin: 300 godzin  (1 godzina konsultacji = 60 minut). Wykorzystanie w zależności od zgłaszanych Wykonawcy przez Zamawiającego potrzeb. Okres realizacji nie dłużej niż 24 miesiące.
Metody pracy: konsultacje on-line (aplikacja Microsoft Teams)/korespondencja e-mail.  
Czas realizacji konsultacji: w dni robocze w godzinach pracy Zamawiającego (8.15 – 16.15).
5. Udzielenie gwarancji na dostarczone narządzie na okres 24 miesięcy.
6. Świadczenie wsparcia technicznego Wykonawcy przez okres 24 miesięcy. 
Wsparcie techniczne rozumiane jest przez Zamawiającego jako:
· dostarczanie bieżących aktualizacji i poprawek do narzędzia, w tym poprawek wynikających ze zmiany przepisów prawa,
· obsługa i usuwanie awarii i usterek narzędzia, 
· usuwanie błędów bezpieczeństwa wykrytych przez Zamawiającego podczas audytów i testów bezpieczeństwa, 
· przyjmowanie zgłoszeń serwisowych za pomocą e-maila, serwisu pomocy technicznej lub telefonicznie.
· potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia do 4 godzin roboczych od zgłoszenia.
· usunięcie awarii, usterki, błędu bezpieczeństwa - do 48 godzin roboczych od przyjęcia zgłoszenia.
[bookmark: _Toc109127596]Kryteria społeczne
Zamawiający będzie wymagać od Wykonawcy, aby do realizacji przedmiotu zamówienia zatrudnił na podstawie umowy o pracę (w wymiarze co najmniej 1/2 etatu) osobę:
· niepełnosprawną[footnoteRef:5] lub [5:  O której mowa w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych.] 

· w wieku do 30. roku życia lub po ukończeniu 50. roku życia, która posiada status osoby poszukującej pracy, bez zatrudnienia lub 
· bezrobotną 
i powierzył jej czynności związane z faktyczną realizacją zamówienia. 
Wykonawca przekaże Zamawiającemu szczegółowy opis zadań, które w ramach zamówienia będzie realizowała zatrudniona osoba. Wymagania Zamawiającego zostaną uznane za spełnione, gdy Wykonawca zatrudni do realizacji przedmiotu zamówienia pracownika na podstawie umowy o pracę (tj. osobę zatrudni do 5 dni od dnia zawarcia umowy z Zamawiającym do dnia zakończenia realizacji szkoleń) lub wyznaczy do realizacji zamówienia osobę spośród pracowników przez siebie zatrudnionych. 
