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Zatacznik Nr 4 do SIWZ

Szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia

CZESC IV.

1. Szkolenie ,Uzytkownikdw z zakresu Elektronicznego Obiegu Dokumentow — poziom
podstawowy”;

2. Szkolenie ,Uzytkownikéw kluczowych w zakresie nowych funkcjonalnosci z zakresu
Elektronicznego Obiegu Dokumentow i formularzy elektronicznych”;

3. Szkolenie ,Administratorow w zakresie nowych funkcjonalnosci z zakresu Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw”;

4. Szkolenie ,,Nowe funkcjonalnosci z zakresu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw dla kadry
kierowniczej”;

Ad.1.  Szczegétowy opis przedmiotu zamodwienia na: ,Ustuge przeprowadzenia szkolenia
uzytkownikow z zakresu Elektronicznego Obiegu Dokumentu e-SOD — poziom podstawowy";

I. Zalozenia dotyczace organizacji szkolenia:

1. Liczba oséb szkolonych — 200 pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

2. Liczba grup szkolonych — 20 gr. x 10 os. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany liczby
0s0b w grupach na poszczegdlne miesigce.

3. Czas trwania szkolenia — 1 dniowe/8 godzinne. Przyjmuje sie, ze czas jednej godziny lekcyjnej =
45 minutom.

4. Termin organizacji szkolenia oddzielnie dla kazdej grupy: rozpoczecie nastapi nie wczesniej niz 1
kwietnia 2011r., natomiast koniec przewiduje sie nie péZzniej niz 3 pazdziernika 2011 r. Doktadny
termin rozpoczecia szkolenia ustali Zamawiajgcy z Wykonawca, ktéremu zostanie udzielone
zamowienie najpdzniej 14 dni przed terminem rozpoczecia szkolenia (chyba, ze strony ustalg
termin krotszy).

5. Szkolenie miejscowe (na terenie miasta Kielce): 1 dniowe. Zamawiajgcy zastrzega, ze szkolenie
moze byé zorganizowane jedynie w dniach, ktdre stanowig dni robocze dla Zamawiajgcego tj. od
poniedziatku do pigtku.

6. Sale szkoleniowg oraz sprzet komputerowy do przeprowadzenia szkolen zapewnia Wykonawca.

7. Serwer z aktualng i odpowiednio skonfigurowang wersjg systemu eSOD na potrzeby
przeprowadzenia szkolenia zapewnia Wykonawca.

Il. Materiaty szkoleniowe:

,Rozwdj systemu kluczowych obszaréw funkcjonowania i kompetencji kadr
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1. W ramach umowy Wykonawca obowigzany jest przygotowaé materiaty szkoleniowe dla
wszystkich uczestnikow szkolen (jeden komplet dla kazdego uczestnika + jeden komplet do
archiwum):, dfugopis, clipboard zamykany, skrypt autorski o tresci adekwatnej do omawianej
tematyki, przygotowane w formie drukowanej i elektronicznej. Na wszystkich materiatach, ktore
otrzymajg uczestnicy szkolenia nalezy zamiesci¢ odpowiednie logo Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki oraz Logo Unii Europejskiej, wraz z informacjg o wspotfinansowaniu szkolenia ze
srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, zgodnie z Planem
Komunikacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki dostepnym na stronie internetowe;j
www.funduszestrukturalne.gov.pl

2. Materiaty w formie drukowanej muszg by¢ trwale potgczone ze sobg (np. bindowane, zszyte,
oprawione itp.)

3. Koszty zwigzane z zapewnieniem materiatéw szkoleniowych ponosi Wykonawca inalezy je
wliczy¢ w cene oferty.

Il. Zakres tematyki:

1. Celem szkolenia jest uzyskanie przez uczestnikdw szkolenia wiedzy zwigzanej z niniejszym
zakresem tematycznym: 1. Praca z systemem: logowanie, logowanie z kartg, zmiana hasta,
wylogowanie z systemu; 2. Procedowanie korespondencji: zakfadanie korespondenc;ji
wewnetrznej, wypetnianie formatki korespondencji, edytowanie danych korespondencji,
uzupetnianie edycja i weryfikacja metadanych zatacznikdw, wybdr sciezki obiegu
korespondencji, dodawanie interesanta i adresata, dodawanie zatacznikéw do korespondencji w
postaci elektronicznej oraz dokumentéw przetwarzanych na postaé¢ cyfrowg (skanowanych),
zatgczanie dokumentu nie posiadajagcego odwzorowania cyfrowego (dokument papierowy),
praca z formularzy i korespondencjg elektroniczng, dodawanie notatek, przygotowanie
szablonéw wydruku, przesytanie korespondencji do wskazanego uzytkownika w systemie,
obstuga poczty elektronicznej w systemie eSOD. 3: Obstuga korespondencji wychodzacej:
tworzenie i edycja korespondencji wychodzacej, dodawanie korespondencji do ksigzki
nadawczej, wysytanie korespondencji wychodzacej w postaci elektronicznej i na nosniku
papierowym. 4. Procedowanie spraw: zaktadanie sprawy, wybdr kategorii JRWA dla zaktadanej
sprawy, wybor Sciezki procedowania sprawy, dodawanie zatacznikow do procedowanej sprawy,
wszczynanie korespondencji wewnetrznej i wychodzgcej z poziomu sprawy, zawieszenie i
zakonczenie sprawy, zaktadanie ,podteczki” sprawy, archiwizowanie spraw w systemie. 5.
Narzedzia pracy grupowe;j: obstuga notatnika, dodawanie notatek innym uzytkownikom systemu
wg. uprawnien, obstuga kalendarza systemowego, obstuga kalendarzy innych uzytkownikow wg.
uprawnien, rezerwacja zasobdw urzedu. 6. Rejestry i raporty: obstuga rejestrow systemowych i
dodatkowych, dodawanie korespondencji i spraw do odpowiednich rejestréw, tworzenie
zestawien z rejestrow w oparciu o dostepne szablony, tworzenie raportéw, wybodr i
zapamietywanie kryteriéow raportow dla raportéw cyklicznych, generowanie wydruku i PDF z
raportu.

2. Biorgcy udziat w szkoleniu z aplikacji elektronicznej obstugi dokumentow w systemie e-SOD
powinni posigs¢ praktyczng wiedze i umiejetnos¢ w biegtej obstudze systemu, postugiwania sie
szablonami pism, procedowania korespondencji i spraw w systemie, tworzenie raportow
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przetwarzanej korespondencji i spraw, przygotowania zestawien z rejestrow w oparciu o
odpowiednie szablon, oraz archiwizowania spraw w systemie. Uczestnicy szkolenia powinni
naby¢ umiejetnosc¢ biegtego postugiwania sie kalendarzem systemowym oraz zarzgdzaniem i
rezerwacjg zasobow w systemie. W wyniku szkolenia, uczestnicy powinni zosta¢ zapoznani z
0golnymi zasadami kultury pracy w systemach Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentami (EZD).

IV. Wykonawca zobligowany jest do:

1. Zorganizowania, przeprowadzenia i obstugi szkolenia z systemu eSOD firmy R-Data Sp. z 0.0., w
formie warsztatow (praca z komputerem i systemami) dla pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

2. Przygotowania, przeprowadzenia i obstugi szkolenia, zapewnienia materiatdw oraz pomocy
szkoleniowych, zapewnienie trenera szkolenia oraz osoby bedacej kierownikiem
(koordynatorem) szkolenia. Osoba ta (koordynator) nie musi przebywac (przez okres trwania
szkolenia) w miejscu odbywania sie zaje¢ w celu prawidlowe] organizacji zaje¢ i powinna
dysponowac telefonem stacjonarnym lub komadrkowym.

3. Trener lub osoba prowadzgca zajecia szkoleniowe, musi posiada¢ odpowiednie przygotowanie
merytoryczne do prowadzenia zaje¢ powierzonych im przez Wykonawce. Zamawiajacy zastrzega
sobie, aby osoby prowadzgce szkolenia dysponowaty: 3 letnim doswiadczeniem zawodowym w
zakresie prowadzenia szkolen z systemoéw informatycznych, w tym przeprowadzeniem w okresie
ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert minimum 1 szkolenia grupowego z
zakresu systemu elektronicznego obiegu dokumentéw. Trener musi posiada¢ bardzo dobra
znajomos¢ systemow elektronicznego obiegu dokumentéow dedykowanych dla administracji
publicznej, w tym systemu eSOD firmy R-Data Sp. z 0.0.,.

4. Zapewnienie wszystkim uczestnikom ustug cateringowych (w cenie szkolenia): kawy, herbaty,
mleka do kawy, cukru, wody mineralnej, ciastek.

5. Ubezpieczenie uczestnikdéw szkolenia od Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow od pierwszego
do ostatniego dnia szkolenia. W razie wystgpienia wypadku, Wykonawca bedzie zobowigzany do
sporzadzenia protokotu okolicznosci i przyczyn wypadku zwigzanego ze szkoleniem w drodze do
i z miejsca szkolenia powstatego z udzialem pracownika UMWS skierowanego na szkolenie przez
Zamawiajgcego.

6. Zapewnienia sali szkoleniowej dostosowanej do przeprowadzenia zaje¢ zarowno teoretycznych
jak i praktycznych, dla min. 10 osdb. Sala szkoleniowa musi spetnia¢ standardy szkoleniowe t;.
posiadac: klimatyzacje (o ile warunki atmosferyczne tego wymagajg), odpowiednie oswietlenie,
biurka lub stoty dla uczestnikdw szkolenia, krzesta, odpowiedni sprzet techniczno-dydaktyczny
(w szczegolnosci: sprzet obstugujacy ptyty CD, laptop, rzutnik multimedialny, stojak lub stét na
rzutnik, ekran lub fragment pustej sciany do wyswietlenia, odpowiednie nagtosnienie, flipchard i
mazaki). Pomieszczenia muszg spetnia¢ wymogi BHP, akustyczne, oswietleniowe, w okresie
zimowym ogrzewane, posiadajgce zaplecze sanitarne; toaleta dostepna poza salg szkoleniowa.

7. Zapewnienie uczestnikom szkolenia warunkow zgodnych z przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy w trakcie trwania szkolenia.

8. Przygotowania list uczestnikow szkolenia wraz z odpowiednim oznaczeniem logo PO KL i UE oraz
informacjg o wspotfinansowaniu ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS.

. . ,Rozwdj systemu kluczowych obszaréw funkcjonowania i kompetencji kadr
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9. Przygotowania programu szkolenia wraz z odpowiednim oznaczeniem logo PO KL i UE oraz
informacjg o wspdétfinansowaniu ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS. Szczegdtowy
program szkolenia Wykonawca przygotuje i przedstawi do akceptacji Zamawiajgcemu w
terminie nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem szkolenia.

10. Przygotowania ankiet oceny szkolenia dotyczgcych poziomu zadowolenia uczestnikdw oraz
oceny jakosci prowadzonych zajeé, tj. oceny kwalifikacji wyktadowcow/instruktoréw, sposobu
prowadzenia szkolenia i przekazywania wiedzy, pomocy dydaktycznych, dtugosci zaje¢,
programu szkolen itp. wraz odpowiednim oznaczeniem logo PO KL i UE oraz informacjg o
wspoffinansowaniu ze sSrodkdw Unii Europejskiej w ramach EFS, oraz przekazaniu ich
Zamawiajgcemul.

11. Prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowigcej (wraz z odpowiednim oznaczeniem
logo PO KL i UE oraz informacjg o wspotfinansowaniu ze sSrodkéw Unii Europejskiej w ramach
EFS):

a) Dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajgcych liste obecnosci, wymiar godzin i tematy zajec.

b) Rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentdow potwierdzajgcych ukonczenie
szkolenia.

c) Potwierdzenie otrzymania materiatow szkoleniowych.

d) Potwierdzenie otrzymania cateringu.

Wyzej wymienione wzory dokumentdw zostang przestane drogg elektroniczng po zawarciu

umowy Zamawiajgcego z Wykonawca.

12. Przygotowania materiatéw szkoleniowych oraz rozdanie ich uczestnikom szkolenia.

13. Wydania uczestnikom szkolenia $wiadectw potwierdzajgcych udziat w szkoleniu na drukach
ktorych wzér okresla Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006r. ,W sprawie
uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych w formach pozaszkolnych” (Dz.U. z2006r. Nr.31 poz. 216) lub réwnowaznym
potwierdzajacym uzyskanie kwalifikacji. Zaswiadczenie szkolenia powinny zawiera¢ odpowiednie
oznaczenie logo PO KL i UE oraz informacjg o wspdtfinansowaniu szkolenia ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

14. Dostarczy¢ Zamawiajacemu wraz z fakturg za organizacje szkolenia w terminie 7 dni od daty
przeprowadzenia szkolenia, petng dokumentacje szkolenia (np. kopii dziennika zajec
edukacyjnych, rejestru wydanych zaswiadczen, listy obecnosci oraz innych wykazéw osdb, ktére
ukonczyty szkolenie i nie ukonczyty szkolenia). Kopie muszg by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z
oryginatem.

15. Zamieszczenia informacji o szkoleniu na 5 dni przed jego rozpoczeciem w internetowe] bazie
szkolen, ktora dostepna jest na stronie: www.inwestycjawkadry.info.pl.

Ad.2. Szczegétowy opis przedmiotu zamdwienia na: ,Ustuge przeprowadzenia szkolenia
uzytkownikow kluczowych w zakresie nowych funkcjonalnosci w eSOD i tworzenie formularzy
elektronicznych”

I. Zatozenia dotyczace organizacji szkolenia:

1. Liczba os6b szkolonych — 50 pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

. . ,Rozwdj systemu kluczowych obszaréw funkcjonowania i kompetencji kadr
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2. Liczba grup szkolonych — 5 gr. x 10 0s. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany liczby oséb
w grupach na poszczegdlne miesigce.

3. Czas trwania szkolenia — 2 dniowe/8 godzinne (razem 16 godzin). Przyjmuje sie, ze czas jednej
godziny lekcyjnej = 45 minutom.

4. Termin organizacji szkolenia oddzielnie dla kazdej grupy: rozpoczecie nastgpi nie wczesniej niz 2
maj 2011 roku, natomiast zakoriczenie nie pdzniej niz 30 wrzesien 2011 r. Dokfadny termin
rozpoczecia szkolenia ustali Zamawiajgcy z Wykonawecy, ktdremu zostanie udzielone zamodwienie
najpozniej 14 dni przed terminem rozpoczecia szkolenia (chyba, Ze strony ustalg termin krétszy).

5. Szkolenie miejscowe (na terenie miasta Kielce): 2 dniowe. Zamawiajacy zastrzega, ze szkolenie
moze by¢ zorganizowane jedynie w dniach, ktore stanowig dni robocze dla Zamawiajgcego tj. od
poniedziatku do pigtku.

6. Sale szkoleniowg oraz sprzet komputerowy do przeprowadzenia szkolen zapewnia Wykonawca.

7. Serwer z aktualng i odpowiednio skonfigurowang wersjg systemu eSOD na potrzeby
przeprowadzenia szkolenia zapewnia Wykonawca.

Il. Materiaty szkoleniowe:

1. W ramach umowy Wykonawca obowigzany jest przygotowaé materiaty szkoleniowe dla
wszystkich uczestnikow szkolen (jeden komplet dla kazdego uczestnika + jeden komplet do
archiwum):, dfugopis, clipboard zamykany, skrypt autorski o tresci adekwatnej do omawianej
tematyki, przygotowane w formie drukowanej i elektronicznej. Na wszystkich materiatach, ktore
otrzymajg uczestnicy szkolenia nalezy zamies$ci¢ odpowiednie logo Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki oraz Logo Unii Europejskiej, wraz z informacjg o wspéffinansowaniu szkolenia ze
srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, zgodnie z Planem
Komunikacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki dostepnym na stronie internetowe;j
www.funfuszestrukturalne.gov.pl

2. Materiaty w formie drukowanej muszg by¢ trwale potgczone ze sobg (np. bindowane, zszyte,
oprawione itp.)

3. Koszty zwigzane z zapewnieniem materiatdw szkoleniowych ponosi Wykonawca i nalezy je
wliczy¢ w cene oferty.

Il. Zakres tematyki:

1. Celem szkolenia jest uzyskanie przez uczestnikdw szkolenia wiedzy zwigzanej z niniejszym
zakresem tematycznym: 1. Obstuga modutu korespondencji: procedowanie i edycja
korespondencji precedensowej i standardowej, weryfikacja metadanych zatgcznikéw, wybor
Sciezki procedowanej korespondencji, dodawanie zatgcznikdw korespondencji, edycja
zatacznikow, konfigurowanie parametrow skanowanych dokumentéw, obstuga ,dokumentéow
papierowych” systemie, dodawanie i edytowanie danych interesanta i adresata, przygotowanie i

edycja szablonéw dokumentéw - wydruku danych z korespondencji, obstuga poczty
elektronicznej w systemie, dodawanie wiadomosci e-mail do korespondencji i spraw, przesytanie
korespondencji do wskazanego uzytkownika, obstuga formatki dekretacji i akceptacji

dokumentéw, tworzenie listy ,najczesciej uzywanych” uzytkownikéw, do ktérych jest przesytana
korespondencja, przegladanie historii korespondencji w trybie graficznym i tekstowym. 2.
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Obstuga korespondencji wychodzgcej: wysytanie korespondencji wychodzgcej w postaci
elektronicznej —,e-Dokument” oraz na nosniku papierowym, edycja i obstuga pocztowej ksigzki
nadawczej. 4. Procedowanie spraw: wszczynanie sprawy w systemie w oparciu o JRWA,
tworzenie ,podteczek” dla spraw, edytowanie termindw sprawy, pobieranie i przekazywanie
sprawy, procedowanie sprawy na S$ciezce standardowej i precedensowej, wszczynanie
korespondencji z poziomu sprawy. 5 Narzedzia pracy grupowej: tworzenie grup, obstuga i edycja
kalendarza wtasnego, grupy i innych uzytkownikéw, zarzgdzanie i rezerwacja zasobow urzedu,
wprowadzanie zastepstw dla uzytkownikow w systemie 6. Rejestry i Raporty: obstuga rejestrow
systemowych i dodatkowych, tworzenie zestawien z rejestrow, przygotowanie i edycja
szablonéw do zestawien z rejestrow, tworzenie raportéw dla spraw i korespondencji z poziomu
urzedu i jednostki organizacyjnej, definiowanie kryteriéw dla raportéw cyklicznych, tworzenie
szablondw raportdw na potrzeby jednostki organizacyjnej, generowanie wydrukéw i PDF z
raportow i rejestrow.6. Modut archiwum: archiwizowanie spraw na poziomie jednostki
organizacyjnej, weryfikacja meta danych zatgcznikdw i sprawy, przekazanie sprawy do archiwum
zaktadowego w systemie. 7 Tworzenie formularzy elektronicznych: znajomos¢ obstugi edytora
formularzy elektronicznych, zasady tworzenia formularzy — definiowanie pdl formularza,
tworzenie i edycja formularzy elektronicznych na potrzeby jednostki organizacyjne;j.

2. Bioragcy udziat w szkoleniu z aplikacji elektronicznej obstugi dokumentéow w systemie e-SOD
powinni posig$¢ praktyczng wiedze i umiejetnos¢ w biegtej obstudze systemu na poziomie
jednostki organizacyjnej, w zakresie obstugi korespondencji i spraw zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng. Uzytkownik kluczowy powinien biegle postugiwac sie rejestrami korespondencji i
spraw w zakresie wyszukania niezbednych i informacji: umiejetnosé¢ w pozyskiwaniu informacji
o k — kiedy wptyneto pismo, na jakim etapie zatatwiania sie znajduje, czego dotyczy, kto jest
odpowiedzialny za zaftatwianie zwigzanej z nim sprawy ,W wyniku szkolenia uczestnik, posiada
umiejetno$¢ tworzenie $ciezek sprawy i korespondencji, postugiwanie sie generatorem
szablonéw i formularzy elektronicznych, potrafi przygotowac i zdefiniowac pola dla szablonéw
dokumentdw, raportow oraz formularzy elektronicznych. Posiada umiejetnos¢ administrowania
dostepnymi modufami systemu w ramach jednostki organizacyjne; .

IV. Wykonawca zobligowany jest do:

1. Zorganizowania, przeprowadzenia i obstugi szkolenia z systemu eSOD firmy R-Data Sp. z 0.0., w
formie warsztatow (praca z komputerem i systemami) dla pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

2. Przygotowania, przeprowadzenia i obstugi szkolenia, zapewnienia materiatdw oraz pomocy
szkoleniowych, zapewnienie trenera szkolenia oraz osoby bedacej kierownikiem
(koordynatorem) szkolenia. Osoba ta (koordynator) nie musi przebywac (przez okres trwania
szkolenia) w miejscu odbywania sie zaje¢ w celu prawidlowe] organizacji zaje¢ i powinna
dysponowac telefonem stacjonarnym lub komadrkowym.

3. Trener lub osoba prowadzgca zajecia szkoleniowe, musi posiada¢ odpowiednie przygotowanie
merytoryczne do prowadzenia zaje¢ powierzonych im przez Wykonawce. Zamawiajgcy
zastrzega sobie, aby osoby prowadzgce szkolenia dysponowaty: 3 letnim doswiadczeniem
zawodowym w zakresie prowadzenia szkolen z systemow informatycznych, w tym
przeprowadzeniem w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert minimum 1
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szkolenia grupowego z zakresu systemu elektronicznego obiegu dokumentow. Trener musi
posiada¢ bardzo dobrg znajomos¢ systemdéw elektronicznego obiegu dokumentéw
dedykowanych dla administracji publicznej, w tym systemu eSOD firmy R-Data Sp. z o.0.,

4. Zapewnienie wszystkim uczestnikom ustug cateringowych (w cenie szkolenia): kawy, herbaty,
mleka do kawy, cukru, wody mineralnej, ciastek.

5. Ubezpieczenie uczestnikdw szkolenia od Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow od pierwszego
do ostatniego dnia szkolenia. W razie wystgpienia wypadku, Wykonawca bedzie zobowigzany do
sporzadzenia protokotu okolicznosci i przyczyn wypadku zwigzanego ze szkoleniem w drodze do
i z miejsca szkolenia powstatego z udziatem pracownika UMWS skierowanego na szkolenie przez
Zamawiajgcego.

6. Zapewnienia sali szkoleniowej dostosowanej do przeprowadzenia zaje¢ zarowno teoretycznych
jak i praktycznych, dla min. 10 osdb. Sala szkoleniowa musi spetnia¢ standardy szkoleniowe t;.
posiadac: klimatyzacje (o ile warunki atmosferyczne tego wymagajg), odpowiednie oswietlenie,
biurka lub stoty dla uczestnikdw szkolenia, krzesta, odpowiedni sprzet techniczno-dydaktyczny
(w szczegolnosci: sprzet obstugujacy ptyty CD, laptop, rzutnik multimedialny, stojak lub stét na
rzutnik, ekran lub fragment pustej sciany do wyswietlenia, odpowiednie nagtosnienie, flipchard i
mazaki). Pomieszczenia muszg spetnia¢ wymogi BHP, akustyczne, oswietleniowe, w okresie
zimowym ogrzewane, posiadajgce zaplecze sanitarne; toaleta dostepna poza salg szkoleniowa.

7. Zapewnienie uczestnikom szkolenia warunkéw zgodnych z przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy w trakcie trwania szkolenia.

8. Przygotowania list uczestnikdw szkolenia wraz z odpowiednim oznaczeniem logo PO KL i UE oraz
informacja o wspoétfinansowaniu ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS.

9. Przygotowania programu szkolenia wraz z odpowiednim oznaczeniem logo PO KL i UE oraz
informacjg o wspdétfinansowaniu ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS. Szczegdtowy
program szkolenia Wykonawca przygotuje i przedstawi do akceptacji Zamawiajgcemu w
terminie nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem szkolenia.

10. Przygotowania ankiet oceny szkolenia dotyczgcych poziomu zadowolenia uczestnikéw oraz
oceny jakosci prowadzonych zajeé, tj. oceny kwalifikacji wyktadowcow/instruktoréw, sposobu
prowadzenia szkolenia i przekazywania wiedzy, pomocy dydaktycznych, dtugosci zaje¢,
programu szkolen itp. wraz odpowiednim oznaczeniem logo PO KL i UE oraz informacjg o
wspoffinansowaniu ze sSrodkdw Unii Europejskiej w ramach EFS, oraz przekazaniu ich
Zamawiajgcemul.

11. Prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowigcej (wraz z odpowiednim oznaczeniem
logo PO KL i UE oraz informacjg o wspotfinansowaniu ze sSrodkéw Unii Europejskiej w ramach
EFS):

a) Dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajgcych liste obecnosci, wymiar godzin i tematy zajec.

b) Rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie
szkolenia.

c) Potwierdzenie otrzymania materiatow szkoleniowych.

d) Potwierdzenie otrzymania cateringu.

Wyzej wymienione wzory dokumentow zostang przestane drogg elektroniczng po zawarciu

umowy Zamawiajgcego z Wykonawca.

12. Przygotowania materiatow szkoleniowych oraz rozdanie ich uczestnikom szkolenia.
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13. Wydania uczestnikom szkolenia $wiadectw potwierdzajgcych udziat w szkoleniu na drukach
ktorych wzér okresla Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006r. ,W sprawie
uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych w formach pozaszkolnych” (Dz.U. z 2006r. Nr.31 poz. 216) lub réwnowaznym
potwierdzajgcym uzyskanie kwalifikacji. Zaswiadczenie szkolenia powinny zawiera¢ odpowiednie
oznaczenie logo PO KL i UE oraz informacjg o wspotfinansowaniu szkolenia ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

14. Dostarczy¢ Zamawiajgcemu wraz z fakturg za organizacje szkolenia w terminie 7 dni od daty
przeprowadzenia szkolenia, petng dokumentacje szkolenia (np. kopii dziennika zajec
edukacyjnych, rejestru wydanych zaswiadczen, listy obecnosci oraz innych wykazéw osdb, ktore
ukonczyty szkolenie i nie ukonczyty szkolenia). Kopie muszg by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z
oryginatem.

15. Zamieszczenia informacji o szkoleniu na 5 dni przed jego rozpoczeciem w internetowe] bazie
szkolen, ktora dostepna jest na stronie: www.inwestycjawkadry.info.pl.

Ad.3. Szczegétowy opis przedmiotu zamdwienia na: ,Ustuge przeprowadzenia szkolenia
administratorow w zakresie nowych funkcjonalnosci”;

I. Zalozenia dotyczace organizacji szkolenia:

1. Liczba o0sob szkolonych — 3 pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

2. Liczba grup szkolonych — 1 gr. x 3 os. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany liczby oséb
w grupach na poszczegdlne miesigce.

3. Kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ indywidualne stanowisko komputerowe.

4. Czas trwania szkolenia — 3 dniowe/8 godzinne (razem 24 godziny). Przyjmuje sie, ze czas jednej
godziny lekcyjnej = 45 minutom.

5. Termin organizacji szkolenia: rozpoczecie nastgpi nie wczesniej niz 2 maj 2011r., natomiast
zakonczenie nie pdzniej niz 31 maj 2011r. Doktadny termin rozpoczecia szkolenia ustali
Zamawiajacy z Wykonawcg, ktéremu zostanie udzielone zamowienie najpdzniej 14 dni przed
terminem rozpoczecia szkolenia (chyba, ze strony ustalg termin krétszy).

6. Szkolenie wyjazdowe: 3 dniowe. Zamawiajgcy zastrzega, ze szkolenie moze by¢ zorganizowane
jedynie w dniach, ktére stanowig dni robocze dla Zamawiajgcego tj. od poniedziatku do pigtku.

7. Zamawiajacy wymaga, aby miejsce organizacji szkolenia byto poza granicami administracyjnymi
miasta Kielc jednak nie dalej niz 250 km, z zastrzezeniem, ze dzien wyjazdu bedzie dniem
rozpoczynajacym pierwszy dzien szkolenia (Zaoferowanie przez Wykonawce miejsca organizacji
szkolenia, ktore nie bedzie spetnialo wymagania Zamawiajacego w zakresie minimalnej
maksymalnej odlegtosci miejsca szkolenia od granic administracyjnych miasta Kielc,
spowodowuje odrzucenie oferty wykonawcy na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 2 ustawy pzp.)

8. Wykonawca zapewni uczestnikom zakwaterowanie w trakcie trwania szkolenia.

9. Serwer z aktualng i odpowiednio skonfigurowang wersjg systemu eSOD oraz niezbedny sprzet
komputerowy na potrzeby przeprowadzenia szkolenia zapewnia Wykonawca.
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Il. Materiaty szkoleniowe:

1. W ramach umowy Wykonawca obowigzany jest przygotowaé materiaty szkoleniowe dla
wszystkich uczestnikow szkolen (jeden komplet dla kazdego uczestnika + jeden komplet do
archiwum):, dfugopis, clipboard zamykany, skrypt autorski o tresci adekwatnej do omawianej
tematyki, przygotowane w formie drukowanej i elektronicznej. Na wszystkich materiatach, ktore
otrzymajg uczestnicy szkolenia nalezy zamiesci¢ odpowiednie logo Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki oraz Logo Unii Europejskiej, wraz z informacjg o wspotfinansowaniu szkolenia ze
srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, zgodnie z Planem
Komunikacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki dostepnym na stronie internetowe;j
www.funfuszestrukturalne.gov.pl

2. Materiaty w formie drukowanej muszg by¢ trwale potgczone ze sobg (np. bindowane, zszyte,
oprawione itp.)

3. Koszty zwigzane z zapewnieniem materiatéw szkoleniowych ponosi Wykonawca inalezy je
wliczy¢ w cene oferty.

Il. Zakres tematyki:

1. Celem szkolenia jest uzyskanie przez uczestnikdw szkolenia wiedzy zwigzanej z niniejszym
zakresem tematycznym: 1. Konfigurowanie instalacji systemu na poziomie administratora —
definiowanie parametrow systemu, konfigurowanie kont pocztowych uzytkownikow,
konfigurowanie faksu, konfigurowanie domen, modut podpis elektroniczny — konfigurowanie
listy certyfikatow i listy CRL, definiowanie listy szablonow xml E-Dokumentéw w systemie,
obstuga nowych funkcjonalnosci w zakresie konfiguracji systemu. 2 Nowe funkcjonalnosci w
zakresie konfiguracji i edytowania hierarchii urzedu, jednostek organizacyjnych, uzytkownikow
systemoéw, oraz edycji stownikdw systemowych (w tym edytowanie — rozbudowa JRWA,
definiowanie rél). 3. Konfiguracja $ciezek standardowych spraw i korespondencji, edytowanie
Sciezek oraz wyszukiwanie S$ciezek w dostepnych katalogach systemowych. 4. Nowe
funkcjonalnosci w zakresie definiowania i udostepniania uzytkownikom szablonéw, formularzy
elektronicznych, rejestrow i raportow, definiowanie dostepu do poszczegdlnych dokumentow i
zasobow w systemie. 5. Archiwizacja spraw i dokumentéw w systemie, weryfikacja metadanych,
przygotowanie paczki archiwalnej, przekazanie spraw do archiwum, nowe funkcjonalnosci w
zakresie archiwizacji dokumentéw w systemie. 6. Narzedzia do wykonywania kopi zapasowej i
konserwacji bazy danych PostgreSQL, wykonanie petnej kopi bezpieczenstwa systemu eSOD i
procedura jej odtworzenia. 7 Analiza i obstuga sytuacji awaryjnych w systemie eSOD, najczesciej
spotykane problemy w zakresie eksploatacji eSOD w S$rodowisku Linux — proponowane
rozwigzania (FAQ).

2. Biorgcy udziat w szkoleniu i administratorzy e-SOD powinni naby¢ umiejetnosci i wiedze
umozliwiajacg: optymalne skonfigurowanie systemu eSOD pozwalajgce na bardziej efektywna
prace uzytkownikow w systemie, dostarczenie uzytkownikom narzedzi i uprawnien
utatwiajgcych i poprawiajgcych wydajnosc¢ pracy uzytkownikow (odpowiednie skonfigurowanie
systemu w zakresie uprawnien, udostepnienie odpowiednich szablonéw i formularzy oraz
optymalizacja Sciezek procedowania spraw i korespondencji). Powinni naby¢ umiejetnosci w
zakresie nowych funkcjonalnosci zarzgdzania systemem, pozwalajgce na szybsze i skuteczniejsze
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wprowadzanie zmian, jak rowniez zwiekszenie bezpieczenstwa pracy w systemie oraz szybsze
usuwanie ewentualnych nieprawidtowosci w pracy systemu i rozwigzywanie probleméw
zgtaszanych przez uzytkownikéw systemu.

IV. Wykonawca zobligowany jest do:

1. Zorganizowania, przeprowadzenia i obstugi szkolenia z systemu eSOD firmy R-Data Sp. z 0.0., w
formie warsztatow (praca z komputerem i systemami) dla pracownikéow Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

2. Zorganizowania szkolenia w zakresie tj. zakwaterowanie oraz petne wyzywienie dla 3 osobowej

grupy szkoleniowej.

3. Przygotowania, przeprowadzenia i obstugi szkolenia, zapewnienia materiatdw oraz pomocy
szkoleniowych, zapewnienie trenera szkolenia oraz osoby bedgcej kierownikiem
(koordynatorem) szkolenia. Osoba ta (koordynator) nie musi przebywac (przez okres trwania
szkolenia) w miejscu odbywania sie zaje¢ w celu prawidtowej organizacji zaje¢ i powinna
dysponowac telefonem stacjonarnym lub komoérkowym.

4. Trener lub osoba prowadzaca zajecia szkoleniowe, musi posiada¢ odpowiednie przygotowanie
merytoryczne do prowadzenia zaje¢ powierzonych im przez Wykonawce. Stad tez Zamawiajacy
zastrzega sobie, aby osoby prowadzgce szkolenia dysponowaty: 3 letnim doswiadczeniem
zawodowym w zakresie prowadzenia szkolen z systeméw informatycznych, w tym
przeprowadzeniem w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skfadania ofert minimum
1 szkolenia grupowego z zakresu systemu elektronicznego obiegu dokumentow. Trener musi
posiadac bardzo dobrg znajomos¢ systemow elektronicznego obiegu dokumentéw w zakresie
administracji systemem eSOD firmy R-Data Sp. z o.0. na poziomie aplikacji i serwera w
srodowisku Linux..

5. Ponadto trener lub osoba prowadzaca zajecia szkoleniowe musi dysponowaé znajomoscig
obstugi systemu eSOD firmy R-Data Sp. z o0.0. w zakresie nastepujacych zagadnien:
administrowanie aplikacjg eSOD na poziomie aplikacji i serwera; techniczne informacje na temat
systemu ,,e-SOD” i Srodowiska, w ktorym pracuje; znajomos¢ technologia JAVA -- aspekty istotne
dla administratora; serwer aplikacji JBOSS - podstawowe informacje, wprowadzenie do
administracji; baza danych PostgreSQL, narzedzia do wykonywania kopii zapasowych i
konserwacji.

6. Zapewnienia zakwaterowania uczestnikom szkolenia w trakcie trwania szkolenia — pokoje
maksymalnie 2 osobowe z tazienkami, w hotelu minimum trzy gwiazdkowym lub osrodku
szkoleniowym o porownywalnym standardzie.

7. Zapewnienie ustug gastronomicznych- petnego wyzywienia (Sniadanie petne: szwedzki stéf;
obiad sktadajacy sie z dwdch dan, satatki, napdj; kolacja: szwedzki stoét). Zapewnienie wszystkim
uczestnikom ustug cateringowych (w cenie szkolenia), podawanych przed rozpoczeciem zajed,
W przerwie oraz w trakcie trwania zaje¢: kawy, herbaty, mleka do kawy, cukru, wody mineralnej,
ciastek.
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8. Ubezpieczenie uczestnikéw szkolenia od Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow od pierwszego
do ostatniego dnia szkolenia. W razie wystgpienia wypadku, Wykonawca bedzie zobowigzany do
sporzadzenia protokotu okolicznosci i przyczyn wypadku zwigzanego ze szkoleniem w drodze do i
z miejsca szkolenia powstatego z udziatem pracownika UMWS skierowanego na szkolenie przez
Zamawiajgcego.

9. Zapewnienie uczestnikom szkolenia warunkow zgodnych z przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy w trakcie trwania szkolenia.

10. Zapewnienia sali szkoleniowej dostosowanej do przeprowadzenia zaje¢ zaréwno teoretycznych
jak i praktycznych, dla m.in. 3 oséb. Sala szkoleniowa musi spetnia¢ standardy szkoleniowe t;j.
posiadac: klimatyzacje (o ile warunki atmosferyczne tego wymagajg), odpowiednie oswietlenie,
biurka lub stoty dla uczestnikdw szkolenia, krzesta, odpowiedni sprzet techniczno-dydaktyczny
(w szczegdlnosci: sprzet obstugujacy ptyty CD, laptop, rzutnik multimedialny, stojak lub stot na
rzutnik, ekran lub fragment pustej $ciany do wyswietlenia, odpowiednie nagtosnienie, Flipchard i
mazaki). Pomieszczenia muszg spetnia¢ wymogi BHP, akustyczne, oswietleniowe, w okresie
zimowym ogrzewane, posiadajgce zaplecze sanitarne; toaleta dostepna poza salg szkoleniowa.

11. Przygotowania list uczestnikow szkolenia wraz z odpowiednim oznaczeniem logo PO KL i UE
oraz informacjg o wspéffinansowaniu ze srodkow Unii Europejskiej w ramach EFS.

12. Przygotowania programu szkolenia wraz z odpowiednim oznaczeniem logo PO KL i UE oraz
informacja o wspotfinansowaniu ze srodkdéw Unii Europejskiej w ramach EFS. Szczegdétowy
program szkolenia Wykonawca przygotuje i przedstawi do akceptacji Zamawiajagcemu w
terminie nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem szkolenia.

13. Przygotowania ankiet oceny szkolenia dotyczacych poziomu zadowolenia uczestnikéw oraz
oceny jakosci prowadzonych zaje¢, tj. oceny kwalifikacji wyktadowcdw/instruktoréw, sposobu
prowadzenia szkolenia i przekazywania wiedzy, pomocy dydaktycznych, dtugosci zajec,
programu szkolen itp. wraz odpowiednim oznaczeniem logo PO KL i UE oraz informacjg o
wspotfinansowaniu ze Srodkdw Unii Europejskiej w ramach EFS, oraz przekazaniu ich
Zamawiajgcemu.

14. Prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowigcej (wraz z odpowiednim
oznaczeniem logo PO KL i UE oraz informacja o wspotfinansowaniu ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach EFS):

a) Dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajacych liste obecnosci, wymiar godzin i tematy zajec.
b) Rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie
szkolenia.
c) Potwierdzenie otrzymania materiatéw szkoleniowych.
d) Potwierdzenie otrzymania cateringu.
e) Potwierdzenie otrzymania noclegu.
Wyzej wymienione wzory dokumentow zostang przestane drogg elektroniczng po zawarciu
umowy Zamawiajgcego z Wykonawca.

15. Przygotowania materiatow szkoleniowych oraz rozdanie ich uczestnikom szkolenia.

16. Wydania uczestnikom szkolenia swiadectw potwierdzajgcych udziat w szkoleniu na drukach
ktorych wzor okresla Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006r. ,W
sprawie uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i
kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych” (Dz.U. z2006r. Nr.31 poz. 216) lub
rownowaznym potwierdzajgcym uzyskanie kwalifikacji. Zaswiadczenie szkolenia powinny
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zawiera¢ odpowiednie oznaczenie logo PO KL i UE oraz informacjg o wspéifinansowaniu
szkolenia ze $Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

17. Dostarczy¢ Zamawiajgcemu wraz z fakturg za organizacje szkolenia w terminie 7 dni od daty
przeprowadzenia szkolenia/egzaminu panstwowego, petng dokumentacje szkolenia (np. kopii
dziennika zaje¢ edukacyjnych, rejestru wydanych zaswiadczen, listy obecnosci oraz innych
wykazow osdb, ktore ukonczyty szkolenie i nie ukonczyly szkolenia). Kopie muszg byc
poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem.

18. Zamieszczenia informacji o szkoleniu na 5 dni przed jego rozpoczeciem w internetowej bazie
szkolen, ktéra dostepna jest na stronie: www.inwestycjawkadry.info.pl.

Ad.4. Szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia na: ,Ustuge przeprowadzenia szkolenia z
zakresu nowych funkcjonalnosci z zakresu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw dla kadry

kierowniczej";

I. Zatozenia dotyczace organizacji szkolenia:

1. Liczba o0sob szkolonych — 16 pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

2. Liczba grup szkolonych — 2 gr. x 8 os. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany liczby oséb
w grupach na poszczegdlne miesigce.

3. Czas trwania szkolenia — 1 dniowe/8 godzinne. Przyjmuje sie, Zze czas jednej godziny lekcyjnej =
45 minutom.

4. Termin organizacji szkolenia oddzielnie dla kazdej grupy: rozpoczecie nastgpi nie wczesniej niz 1
kwietnia 2011r., natomiast zakonczenie nie pdzniej niz 29 kwietnia 2011r. Doktadny termin
rozpoczecia szkolenia ustali Zamawiajgcy z Wykonawecy, ktdremu zostanie udzielone zamodwienie
najpozniej 14 dni przed terminem rozpoczecia szkolenia (chyba, Ze strony ustalg termin krétszy).

5. Szkolenie miejscowe (na terenie miasta Kielce): 1 dniowe. Zamawiajacy zastrzega, ze szkolenie
moze by¢ zorganizowane jedynie w dniach, ktore stanowig dni robocze dla Zamawiajgcego tj. od
poniedziatku do pigtku.

6. Sale szkoleniowg oraz sprzet komputerowy do przeprowadzenia szkolen zapewnia Wykonawca.

7. Serwer z aktualng i odpowiednio skonfigurowang wersjg systemu eSOD na potrzeby
przeprowadzenia szkolenia zapewnia Wykonawca.

Il. Materiaty szkoleniowe:

1. W ramach umowy Wykonawca obowigzany jest przygotowaé materiaty szkoleniowe dla
wszystkich uczestnikow szkolen (jeden komplet dla kazdego uczestnika + jeden komplet do
archiwum):, dfugopis, clipboard zamykany, skrypt autorski o tresci adekwatnej do omawianej
tematyki, przygotowane w formie drukowane;j i elektronicznej. Na wszystkich materiatach, ktore
otrzymajg uczestnicy szkolenia nalezy zamies$ci¢ odpowiednie logo Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki oraz Logo Unii Europejskiej, wraz z informacjg o wspéffinansowaniu szkolenia ze
srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, zgodnie z Planem
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Komunikacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki dostepnym na stronie internetowe;j
www.funfuszestrukturalne.gov.pl

2. Materiaty w formie drukowanej muszg by¢ trwale potaczone ze sobg (np. bindowane, zszyte,
oprawione itp.)

3. Koszty zwigzane z zapewnieniem materiatéw szkoleniowych ponosi Wykonawca inalezy je
wliczy¢ w cene oferty.

Il. Zakres tematyki:

1. Celem szkolenia jest uzyskanie przez uczestnikdw szkolenia wiedzy zwigzanej z niniejszym
zakresem tematycznym: 1. Praca z systemem: logowanie, logowanie z kartg, zmiana hasta,
wylogowanie z systemu. 2. Procedowanie korespondencji: przegladanie korespondencji z listy
wszystkie aktywne, przetwarzane, nowe przychodzace, nowe wewnetrzne, nowe wychodzace,
wszystkie zakonczone, wyszukiwanie korespondencji z listy wg okreslonych parametrow,
przeglagdanie interesantéw i adresatéw, przeglgdanie zatgcznikéw korespondencji, dodawanie
notatek, formularzy i dokumentéw, przegladanie historii korespondencji, przesytanie
korespondencji na sciezce standardowej i precedensowej. 3. Dekretacja korespondencji: obstuga
korespondencji w module dekretacja pism, przegladanie zatgcznikow korespondencji w
formatce dekretacji, proces dekretacji, akceptacji iprzesytania korespondencji z poziomu
formatki, tworzenie listy podrecznej ,najczesciej uzywane”. 4. Procedowanie spraw:
przeglagdanie spraw, przegladanie zatgcznikédw sprawy, wykonanie i zaznaczenie zadan
zdefiniowanych w sprawie, podpisanie podpisem elektronicznym decyzji, przesytanie sprawy. 5.
Zarzadzanie: przegladanie korespondencji, spraw urzedu i jednostki organizacyjnej,
wyszukiwanie korespondenc;ji i spraw w systemie wg okreslonych parametréw wyszukiwania,
przegladanie spraw danego pracownika, zarzadzanie pracownikami jednostki organizacyjnej,
obstuga nieobecnosci i zastepstw podlegtych pracownikdéw, przekazywanie korespondencji i
spraw podlegtych pracownikéw, przegladanie i dodawanie notatek pracownikom w jednostce
organizacyjnej. 6. Narzedzia pracy grupowej: tworzenie i zarzadzanie grupami, zarzadzanie
kalendarzem systemowym, dodawanie wpiséw do kalendarza wtasnego i pracownikow,
rezerwacja zasobow. 7. Rejestry i raporty: przegladanie rejestrow jednostki organizacyjnej,
tworzenie raportéw z korespondencji i spraw wg okreslonych kryteridow, tworzenie raportow
cyklicznych.

2. Biorgcy udziat w szkoleniu bedg posiadac¢ wiedze i umiejetnosci umozliwiajgce sprawng obstuge
korespondencji i spraw w systemie z poziomu kadry zarzadzajgcej urzedu, przy wykorzystaniu
dostepnych narzedzi systemowych, w tym mozliwos¢ tworzenia raportow i zestawien wg
okreslonych kryteriéw i potrzeb. Zdobyte umiejetnosci pozwolg na sprawne przeprowadzanie
procesu dekretacji korespondencji i akceptacji decyzji w systemie eSOD. W wyniku szkolenia
uzytkownicy zostang zapoznani z dostepnymi narzedziami systemowymi wspomagajgcymi
zarzadzanie i organizacje pracy grupowej w eSOD podlegtej jednostki organizacyjne;j.

IV. Wykonawca zobligowany jest do:
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1. Zorganizowania, przeprowadzenia i obstugi szkolenia z systemu eSOD firmy R-Data Sp. z 0.0., w
formie warsztatow (praca z komputerem i systemami) dla pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

2. Przygotowania, przeprowadzenia i obstugi szkolenia, zapewnienia materiatdw oraz pomocy
szkoleniowych, zapewnienie trenera szkolenia oraz osoby bedacej kierownikiem
(koordynatorem) szkolenia. Osoba ta (koordynator) nie musi przebywac (przez okres trwania
szkolenia) w miejscu odbywania sie zaje¢ w celu prawidlowe] organizacji zaje¢ i powinna
dysponowac telefonem stacjonarnym lub komdrkowym.

3. Trener lub osoba prowadzgca zajecia szkoleniowe, musi posiada¢ odpowiednie przygotowanie
merytoryczne do prowadzenia zaje¢ powierzonych im przez Wykonawce. Zamawiajacy zastrzega
sobie, aby osoby prowadzace szkolenia dysponowaty: 3 letnim doswiadczeniem zawodowym w
zakresie prowadzenia szkolen z systemow informatycznych, w tym przeprowadzeniem w okresie
ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert minimum 1 szkolenia grupowego z
zakresu systemu elektronicznego obiegu dokumentéw. Trener musi posiadaé¢ bardzo dobrag
znajomos¢ systeméw elektronicznego obiegu dokumentéw dedykowanych dla administracji
publicznej, w tym znajomos¢ systemu eSOD firmy R-Data Sp. z 0.0. Mile widziane doswiadczenie
w prowadzeniu szkolen przeznaczonych dla kadry kierowniczej instytucji ze sfery administracji
publicznej.,

4. Zapewnienie wszystkim uczestnikom ustug cateringowych (w cenie szkolenia): kawy, herbaty,
mleka do kawy, cukru, wody mineralnej, ciastek.

5. Ubezpieczenie uczestnikdéw szkolenia od Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow od pierwszego
do ostatniego dnia szkolenia. W razie wystgpienia wypadku, Wykonawca bedzie zobowigzany do
sporzadzenia protokotu okolicznosci i przyczyn wypadku zwigzanego ze szkoleniem w drodze do
i z miejsca szkolenia powstatego z udzialem pracownika UMWS skierowanego na szkolenie przez
Zamawiajgcego.

6. Zapewnienia sali szkoleniowej dostosowanej do przeprowadzenia zaje¢ zaréwno teoretycznych
jak i praktycznych, dla min. 8 osdb. Sala szkoleniowa musi spetnia¢ standardy szkoleniowe tj.
posiadaé: klimatyzacje (o ile warunki atmosferyczne tego wymagaja), odpowiednie oswietlenie,
biurka lub stoty dla uczestnikdw szkolenia, krzesta, odpowiedni sprzet techniczno-dydaktyczny
(w szczegdlnosci: sprzet obstugujgcy ptyty CD, laptop, rzutnik multimedialny, stojak lub stét na
rzutnik, ekran lub fragment pustej Sciany do wyswietlenia, odpowiednie nagtosnienie, flipchard i
mazaki). Pomieszczenia muszg spetnia¢ wymogi BHP, akustyczne, oswietleniowe, w okresie
zimowym ogrzewane, posiadajgce zaplecze sanitarne; toaleta dostepna poza salg szkoleniowa.

7. Zapewnienie uczestnikom szkolenia warunkow zgodnych z przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy w trakcie trwania szkolenia.

8. Przygotowania list uczestnikow szkolenia wraz z odpowiednim oznaczeniem logo PO KL i UE oraz
informacjg o wspotfinansowaniu ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS.

9. Przygotowania programu szkolenia wraz z odpowiednim oznaczeniem logo PO KL i UE oraz
informacjg o wspoétfinansowaniu ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS. Szczegdtowy
program szkolenia Wykonawca przygotuje i przedstawi do akceptacji Zamawiajgcemu w
terminie nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem szkolenia.

10. Przygotowania ankiet oceny szkolenia dotyczgcych poziomu zadowolenia uczestnikdw oraz
oceny jakosci prowadzonych zajeé, tj. oceny kwalifikacji wyktadowcow/instruktoréw, sposobu
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prowadzenia szkolenia i przekazywania wiedzy, pomocy dydaktycznych, dftugosci zaje¢,
programu szkolen itp. wraz odpowiednim oznaczeniem logo PO KL i UE oraz informacjg o
wspotfinansowaniu ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS, oraz przekazaniu ich
Zamawiajgcemul.

11. Prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowigcej (wraz z odpowiednim oznaczeniem
logo PO KL i UE oraz informacjg o wspotfinansowaniu ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
EFS):

a) Dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajgcych liste obecnosci, wymiar godzin i tematy zajec.

b) Rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie
szkolenia.

c) Potwierdzenie otrzymania materiatow szkoleniowych.

d) Potwierdzenie otrzymania cateringu.

Wyzej wymienione wzory dokumentow zostang przestane drogg elektroniczng po zawarciu
umowy Zamawiajgcego z Wykonawca.

12. Przygotowania materiatow szkoleniowych oraz rozdanie ich uczestnikom szkolenia.

13. Wydania uczestnikom szkolenia $wiadectw potwierdzajgcych udziat w szkoleniu na drukach,
ktorych wzor okresla Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006r. ,W sprawie
uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych w formach pozaszkolnych” (Dz.U. z 2006r. Nr.31 poz. 216) lub réwnowaznym
potwierdzajacym uzyskanie kwalifikacji. Zaswiadczenie szkolenia powinny zawiera¢ odpowiednie
oznaczenie logo PO KL i UE oraz informacjg o wspdtfinansowaniu szkolenia ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

14. Dostarczy¢ Zamawiajgcemu wraz z fakturg za organizacje szkolenia w terminie 7 dni od daty
przeprowadzenia szkolenia, petng dokumentacje szkolenia (np. kopii dziennika zaje¢
edukacyjnych, rejestru wydanych zaswiadczen, listy obecnosci oraz innych wykazéw osdb, ktére
ukonczyty szkolenie i nie ukonczyty szkolenia). Kopie muszg by¢ poswiadczone za zgodnosé z
oryginatem.

15. Zamieszczenia informacji o szkoleniu na 5 dni przed jego rozpoczeciem w internetowe] bazie
szkolen, ktdra dostepna jest na stronie: www.inwestycjawkadry.info.pl.
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