Zalacznik nr 9 do Umowy nr ............ zdnia .......coenen.

Wytyczne do przygotowania i zrealizowania szkolen/warsztatéw dla Uzytkownikéw
wewnetrznych, Administratorow Systemu lub oséb wskazanych przez
Zamawiajgcego

Zakres realizowanych ustug

1) Przygotowanie i zrealizowanie szkolen/warsztatdw oraz materiatdw szkoleniowych
dla Uzytkownikow wewnetrznych, Administratorow Systemu lub oséb wskazanych przez
Zamawiajacego w zakresie dotyczacym obstugi Systemu, wraz z zapewnieniem niezbednego
sprzetu i oprogramowania do przeprowadzenia szkolenia/warsztatu (opcjonalnie wedtug
Zgtoszenia).

2) Aktualizacja materiatow szkoleniowych.

Wykonawca realizuje ustugi w Dni robocze w godzinach 7:30-16:30.

Zgtaszanie potrzeby wykonania ustugi, kanaly komunikacji

1) Za posrednictwem wykorzystywanego przez Zamawiajgcego systemu zgtoszeniowego.

2) Wskazanie Wykonawcy do realizacji Zgtoszenia w wykorzystywanym przez Zamawiajgcego
systemie Zgtoszeniowym jest rownowazne z przyjeciem przez Wykonawce Zgtoszenia do
realizacji.

Dodatkowe sposoby komunikacji

Zamawiajacy i Wykonawca udostepniajg dodatkowe sposoby komunikaciji:

1) numer telefonu,

2) adres poczty elektronicznej ,,e-mail”,

ustalone zgodnie z zasadami opisanymi w § 3 Umowy.

Miejsce wykonywania ustugi

1) Wykonawca realizuje Zgtoszenie zdalnie lub w lokalizacji wskazanej przez Zamawiajgcego
na terytorium Polski.

Procedura realizacji ustug wraz z przygotowaniem materiatéw szkoleniowych i ich odbiér

1) Administrator Systemu lub osoba przez niego wskazana rejestruje w wykorzystywanym przez

Zamawiajgcego systemie zgtoszeniowym Zgtoszenie potrzeby wykonania ustugi z podanymi

niezbednymi elementami:

Liczba oséb/grup do przeszkolenia;
Dla kogo jest przeznaczone szkolenie/warsztat;
Metoda szkolenia: prezentacje, ¢wiczenia, praca w grupach, pytania i dyskusje itp.;

Minimalna tematyka szkolenia/warsztatu;
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Zakres potrzebnej Dokumentacji szkoleniowej i jej formy np.: podrecznik, ¢wiczenia, ankiety

szkoleniowe;

—h

Tematyka testow potwierdzajgcych zdobytg wiedze;

Niezbedne logotypy Zamawiajgcego;

= @

Miejsce szkolenia/warsztatu zapewniane przez Zamawiajgcego;

Liczba przerw i czas przeznaczony na przerwy w ramach szkolenia/warsztatu;



Proponowana liczba godzin szkoleniowych;
Termin planowanego szkolenia/warsztatu;
Informacja czy wykonawca ma zapewni¢ niezbedny sprzet i oprogramowanie

do przeprowadzenia szkolenia/warsztatu;

2) Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zgtoszenia Zamawiajgcemu, w terminie do 45

a.

godzin zegarowych od otrzymania Zgtoszenia liczonych w oknie 7:30-16:30 w Dni robocze,
projektu szkolenia/warsztatu zawierajgcego:
szczegotowy program szkolenia/warsztatu oraz imie i nazwisko wyktadowcy,
propozycje materiatdw szkoleniowych w postaci elektronicznej,
liste niezbednego sprzetu komputerowego wraz z jego istotnymi parametrami do realizac;ji
szkolenia,
propozycje termindw szkolen (dzien, miesigc),
przewidywane ramy czasowe (godziny rozpoczecia, zakonczenia oraz wykaz przewidzianych
W programie przerw),
inne elementy, ktére zostaly przez Zamawiajgcego uznane za niezbedne do realizacji

szkolenia/warsztatu a zostaty przedstawione w Zgtoszeniu szkolenia / warsztatu.

3) Zamawiajgcy analizuje przedstawiony projekt i w ciggu 45 godzin zegarowych liczonych w oknie

a

b.

7:30-16:30 w Dni robocze, po czym:

. akceptuje projekt szkolenia / warsztatu, lub

zgtasza uwagi do projektu szkolenia/warsztatu.

4) W przypadku akceptacji Zamawiajgcy przekazuje Zgtoszenie z akceptacjg projektu do

5)
6)

7

8)

9)
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Wykonawcy.
W przypadku braku akceptacji projektu, Zamawiajgcy przekaze Zgtoszenie z uwagami.
Wykonawca jest zobowigzany do uwzglednienia uwag i poprawienia projektu
warsztatu/szkolenia oraz przekazania rozwigzania Zgtoszenia do Zamawiajgcego.
Po ponownym dostarczeniu przez Wykonawce rozwigzania Zgtoszenia, Zamawiajgcy dokona
ponownej analizy projekt wedtug ppkt 3).
Wykonawca realizuje ustuge w terminie oraz zgodnie z zaakceptowanym przez Zmawiajgcego
projektem szkolenia/warsztatu.
Warunkiem odbioru wykonania ustugi, jest przekazanie przez Wykonawce Zamawiajgcemu
podpisanego przez Wykonawce protokotu odbioru szkolenia wedtug wzoru okreslonego w
Zataczniku nr 11 do Umowy, wraz z:
listami obecnosci, dla kazdej z grup szkoleniowych, potwierdzajgcymi obecnos¢ uczestnikéw
na szkoleniach;
kopiami zaswiadczen/certyfikatow o ukonczeniu szkolenia wydanych uczestnikom;
listami potwierdzajgcymi odbiér materiatow szkoleniowych;
listami potwierdzajgcymi odbiér zaswiadczen (certyfikatow) o ukonczeniu szkolenia;
ankietami szkoleniowymi w iloéci odpowiadajgcej minimum 80 % uczestnikéw szkolen,
ktérych wzoér okresla Zatgcznik nr 11 do Umowy, potwierdzajgcymi spetnienie warunkéw

jakosciowych szkolenia;



6.

10) Wykonawca przedstawi do zatwierdzenia materiaty szkoleniowe najpdzniej na 7 dni przed
rozpoczeciem poszczegolnych szkoleh.

11) Zamawiajgcy ma 5 Dni roboczych na przekazanie uwag do przekazanego kompletnego
materiatu szkoleniowego.

12) W przypadku braku uwag w ciggu 5 Dni roboczych materiat szkoleniowy uznaje sie za
zaakceptowany. Nieuwzglednienie przez Wykonawce uwag Zamawiajgcego do przekazanego
kompletnego materiatu szkoleniowego uniemozliwia przeprowadzenie szkolenia.

13) Materiaty szkoleniowe zostang przekazane osobom biorgcym udziat w szkoleniach najpozniej
w pierwszym dniu rozpoczecia szkolenia danej grupy, jednoczesnie jeden dodatkowy
egzemplarz materiatéw zostanie przekazany Zamawiajgcemu.

14) Zamawiajacy akceptuje protokoét odbioru szkolenia/warsztatu zgodnie z Zatgcznikiem nr 11 do
Umowy i zamyka Zgtoszenie w Systemie.

15) W celu potwierdzenia merytorycznego przeprowadzonych ustug, o ktérych mowa w § 2 ust. 1.
pkt 3) Umowy zostang przeprowadzone:

a. Testy umiejetnosci obstugi i wykorzystania funkcjonalno$ci oraz opisujgce cechy Systemu

(opracowane przez Wykonawce).

a.) Test moze zawiera¢ ¢wiczenia wykonywane na sprzecie komputerowym,

b.) Test musi by¢ zaakceptowany przez Zamawiajgcego,

c.) Test bedzie zawierat zadania punktowane,

d) Zaliczenie testu przez uczestnika bedzie uznane pod warunkiem zdobycia

minimum 60% mozliwych do zdobycia punktéw z wszystkich zadan.
b. ankietowe badania jakosci przeprowadzonego szkolenia/warsztatu przy zastosowaniu Ankiet
szkoleniowych do wypetnienia, okreslonych w Zatgczniku nr 11 do Umowy.
Wytyczne dotyczace realizacji ustugi
1) Zajedna godzine szkoleniowg przyjmuje sie 60 minut (jedna godzina zegarowa), bez wliczania
czasu na przerwy, noclegi czy transport lub przygotowanie materiatéw szkoleniowych.
2) Minimalna i maksymalna grupa szkoleniowa dla:
a. Szkolenia - od 5 do 20 oséb;
b. Warsztatu - od 1 osoby do 10 oséb;
3) Zamawiajacy moze zgtasza¢ do realizacji wiecej niz jedno szkolenie/warsztat w jednym
terminie.
4) Szkolenie jest uznawane za niskiej jakosci, jesli zaistnieje, co najmniej jedna z nastepujgcych
przestanek:
a. Wykonawca dostarczyt mniej niz 80% poprawnie wypetnionych ankiet szkoleniowych
wypetnionych i podpisanych przez uczestnikow obecnych na szkoleniu;
b. Wykonawca uzyskat wynik gorszy niz 60 punktéw z wyliczenia $redniej jakosci szkolenia.
Szczegodtowe zasady obliczania jako$ci szkolenia opisane zostaty w ppkt 6 lit. a.—e..
5) Ankiete uznaje sie za wypetniong poprawnie o ile uczestnik szkolenia odpowie na wszystkie

pytania punktowane od numeru 1 do 4 zamieszczone na ankiecie wg wzoru podanego w



Zataczniku nr 11 do Umowy, wpisze swoje dane personalne (imie nazwisko) oraz ztozy podpis
na ankiecie.
6) Srednia jakosci szkolenia jest obliczona w nastepujgcy sposéb, nalezy:
Podliczy¢ liczbe punktéw z pytan punktowanych, dla kazdej dostarczonej ankiety,
Zsumowac liczbe punktow z wszystkich dostarczonych ankiet,
Policzy¢ liczbe dostarczonych ankiet szkoleniowych,

Podzieli¢ wynik z punktu b przez wynik z punktu c,
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Wynik z dziatania d pomnozy¢ przez 25. Uzyskany wynik jest srednig jakosci szkolenia (w

punktach).

7) Dostarczone ankiety zawierajg pytania o opinie uczestnikow szkoler/warsztatow.

8) Z tytutu wypetnionej jednej ankiety mozna uzyska¢ maksymalnie 4 punkty. Jedng ankiete moze
wypehic tylko jeden uczestnik szkolenia.

9) Do oceny wykorzystuje sie tylko ankiety dostarczone przez Wykonawce. Wykonawca nie moze
zmieni¢ pytan punktowanych na inne pytania. W przypadku stwierdzenia nieuprawnionej
modyfikacji ankiety, liczba punktéw za ankiete zostaje ustalona na 0 oraz ankieta bedzie
uwzgledniona w obliczeniu $redniej jakosci szkolenia.

10) W przypadku stwierdzenia niskiej jako$ci szkolenia szkolenia/warsztatu ustuga bedzie uznana
za nieprawidlowo wykonang. Wykonawca w takim przypadku musi na wiasny koszt
zorganizowac¢ szkolenie/warsztat w warunkach nie gorszych niz byto wykonane szkolnie, w
ktorym uczestniczy zdobeda stosowng wiedze. Procedura jest powtarzana od punktu 8.).

11) Wykonawca jest zobowigzany do:

a. pisemnego poinformowania Zamawiajgcego o wszelkich planowanych zmianach, w tym o
zmianach w harmonogramie szkolenia, w terminie nie pézniejszym niz na 5 Dni roboczych
przed rozpoczeciem danego szkolenia wraz z podaniem przyczyn i uzasadnieniem
proponowanych zmian. Wykonawca moze dokona¢ zmian wytgcznie po akceptacji
Zamawiajgcego;

b. w przypadku koniecznosci nagtego odwotania szkolenia z przyczyn losowych, nielezacych
po stronie Wykonawcy, poinformowania Zamawiajgcego i uczestnikéw szkolenia o tym
zdarzeniu, nie pézniej niz 2 Dni robocze przed jego planowanym rozpoczeciem, a gdy to nie
bedzie mozliwe, w przeddzien szkolenia;

c. prowadzenia ewidencji osdb przeszkolonych, w formie list obecnosci podpisywanych przez
wszystkich uczestnikdw kazdego dnia szkolenia ze wskazaniem instytucji, imienia i nazwiska
oraz stanowiska stuzbowego;

d. udokumentowania ukonczenia szkolen, poprzez wydanie imiennych zaswiadczen
(certyfikatow) ukonczenia szkolenia, dla kazdego uczestnika;

e. przedstawienia uczestnikom kazdego szkolenia Ankiet szkoleniowych do wypetnienia,
okreslonych w Zataczniku nr 11 do Umowy.

12) Zaswiadczenie/Certyfikat potwierdzajgcy szkolenie/warsztat bedzie zawierato minimum:

a. Nazwe i logotyp (-y) Wykonawcy szkolenia/warsztatu,

b. Nazwe i logotyp (-y) Zamawiajgcego szkolenia/warsztatu,



Imie i nazwisko uczestnika,
Nazwe szkolenia/warsztatu,

Nazwe jednostki organizacyjnej, dla ktdrej byto organizowane szkolenie/warsztat,
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Lista tematdw realizowana na szkoleniu/warsztacie,
g. Imie i nazwisko treneréw wykonawcy.

13) Wykonawca zapewnia wykwalifikowang kadre szkoleniowg posiadajgcg praktyczng wiedze w
zakresie funkcjonalnosci i proceséw realizowanych w Systemie.

14) W przypadku Zgtoszenia potrzeby zapewnienia sprzetu komputerowego, Wykonawca jest
zobowigzany zapewni¢ podtgczenie do sieci komputerowych projektora lub rzutnika, sprzetu
komputerowego wraz z zainstalowanym systemem szkoleniowym oraz innymi niezbednymi
elementami infrastruktury szkoleniowej niezbednymi do wykonania szkolenia/warsztatu.
Parametry szkoleniowe urzgdzen niezbednych do wykonania szkolenia okresla Wykonawca z
uwzglednieniem zachowania ptynnej interakcji pomiedzy uzytkownikiem, a wprowadzonym
zgdaniem na ekranie monitora w czasie nie diuzszym niz 0,5 sekundy.

15) Wykonawca ma obowigzek monitorowania na biezgco przebiegu realizacji szkolen, kontrolujgc
przebieg realizacji poszczegoélnych dziatah. Jes$li w trakcie realizacji szkolenia pojawig sie
jakiekolwiek przeszkody, utrudnienia bgdz inne czynniki mogace utrudniac lub uniemozliwiac
osiggniecie zaktadanych rezultatéw szkolenia/warsztatu w tym mozliwosé niskiej jakosci
szkolenia, Wykonawca ma obowigzek zawiadomienia Zamawiajgcego o tym fakcie oraz
przedstawi¢ propozycje podjecia dziatah naprawczych.

16) Podczas szkolen Wykonawca zapewnia warunki jego przeprowadzenia zgodne z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

17) Wykonawca zapewnia profesjonalne, wszelkie niezbedne pomoce naukowe i materiaty
szkoleniowe w jezyku polskim, zawierajgce czes¢ teoretyczng wyczerpujgce petng tematyke
szkoleniowg oraz ¢wiczenia pozwalajgce na aktywne zdobywanie wiedzy.

18) W przypadku zmian w Systemie wynikajgcych z niniejszej Umowy w m.in.. zmiany i/lub dodanie:
procesow biznesowych, rol uzytkownikéw, instalacji Nowych wersji Systemu na skutek naprawy
Btedéw Iub modyfikacji, Wykonawca kazdorazowo dokona aktualizacji materiatéw dla
szkolen/warsztatéw bez potrzeby dodatkowego zgtaszania przez Zamawiajgcego.

Raport Zgtoszen

Wykonawca przedstawi raport zawierajgcy minimum:

1) nazwe raportu,

2) identyfikator Zgtoszenia,

3) status Zgtoszenia z uwzglednieniem Zgtoszen zakonczonych i Zgtoszen w trakcie realizacji,

4) Typ zgtoszenia,

5) date i godzine Zgtoszenia przez Zamawiajgcego w formacie (yyyy-mm-ddhh:mm),

6) date i godzine przekazania Zgtoszenia przez Wykonawce zgodnie z punktem 5 ppkt 2) w

formacie (yyyy-mm-ddhh:mm gdzie: yyyy- okresla rok, mm- okresla miesigc, dd- okresla dzienh

miesigca, hh- okresla godzine w danym dniu, mm- okresla minute w godzinie),



7) date i godzine przekazania zaakceptowanego przez Zamawiajgcego Zgtoszenia w Systemie do
Wykonawcy w formacie (yyyy-mm-ddhh:mm)

8) opis Zgtoszenia (tre$¢ merytoryczna Zgtoszenia),

9) imie i nazwisko osoby rozwigzujacej Zgtoszenie,

10) zaakceptowany przez Zamawiajgcego termin na realizacje Zgtoszenia w postaci daty i liczby
godzin zegarowych liczonych w oknach 7:30-16:30 w Dni robocze,

11) zaakceptowang przez Zamawiajgcego liczbe godzin szkoleniowych na realizacje Zgtoszenia,

12) liczba rozpoczetych 9-godzinnych, zegarowych okreséw opéznienia (jesli dotyczy) liczonych w
oknach 7:30-16:30 w Dni robocze, po uptywie terminu wskazanego w punkcie 5 ppkt 2),

13) liczba rozpoczetych 9-godzinnych, zegarowych okreséw opéznienia (jesli dotyczy) liczonych w
oknach 7:30-16:30 w Dni robocze, po uptywie terminu zaakceptowanego przez Zamawiajgcego
na realizacje Zgtoszenia,

14) liczbe godzin szkoleniowych,

15) sume wykorzystanych godzin szkoleniowych w ramach Umowy,

16) ewentualne uwagi.

Rozliczenie ustugi

1) Wynagrodzenie Wykonawcy za realizacje Zgtoszenia bedzie iloczynem uzgodnionej liczby
godzin szkoleniowych, potwierdzonych przez Zamawiajgcego i wynagrodzenia brutto za jedng
godzine szkolenia/warsztatu okreslong w § 7 ust. 4 Umowy.

2) Wykonawca przedstawia Zamawiajgcemu podpisany raport Zgtoszeh w cyklu miesiecznym,
najpézniej 5 Dnia roboczego po zakonczeniu miesigca kalendarzowego w postaci
elektroniczne;.

3) Zamawiajgcy w terminie do 10 Dni roboczych od przedstawienia ww. raportu potwierdza
kompletnos¢ i poprawnos¢ przedstawionego raportu lub zgtasza do niego uwagi.

4) W przypadku Zgtoszenia uwag do miesiecznego raportu Zgtoszen przez Zamawiajgcego,
Wykonawca w terminie do 5 Dni roboczych zobowigzuje sie do ich uwzglednienia.

5) Zaakceptowany bez uwag raport Zgtoszenh oraz Protokoty odbioru szkolenia/warsztatu stanowig
zatgczniki do Miesiecznego protokotu odbioru realizacji przedmiotu Umowy i sg podstawg do
przekazania Miesiecznego protokotu odbioru realizacji przedmiotu Umowy Zamawiajgcemu w
celu dokonania odbioru przez upowaznionych przedstawicieli Zamawiajgcego.

6) Akceptacja raportéw, o ktérych mowa powyzej, moze sie odbywaé z wykorzystaniem Ustugi

rozliczenia w wykorzystywanym przez Zamawiajgcego systemie zgtoszeniowym.



