Zatgcznik nr 5
do umowy nr 9/DI/PN/2016

PROCEDURA ORGANIZACJI SPOTKA N RADY
UZYTKOWNIKOW OPROGRAMOWANIA CAS

1. Spotkania Rady Wytkownikow
1.1. Wskp

Wykonawca zapewni i pokryje wszelkie koszty zzeine z realizagjkazdego ze spotkaRady
Uzytkownikow Oprogramowania CAS, w szczegdicio

1) wyktadowcédw, ktorzy profesjonalnie przygojupraz przeprowadz spotkania Rady
Uzytkownikow;

2) pomieszczenia - sali konferencyjnej/miejsca, w tbieda odbywa sie spotkania wraz
z odpowiednim pajczeniem internetowym i wyposaniem;

3) materiatdw prezentggych zagadnienia omawiane w trakcie spotidia wszystkich
uczestnikow zag;

4) wyzywienia (przerwy kawowe, obiad) dla uczestnikOwtkpi.

5) noclegéw w dniu poprzedzgym spotkanie wraz zZaiadaniami;
1.2.Cel spotka Rady gytkownikow Oprogramowania CAS

Spotkania realizowane sv celu:

1) zaprezentowania zmian w Oprogramowaniu CAS wykoolanw ramach realizacji
przedmiotu umowy w okresie poprzedgajm dane spotkanie;

2) omowienia nowych zmian zaplanowanych do realiaagpprogramowaniu CAS;
3) ustalenia harmonograméw wdea kolejnych zmian/wersji Oprogramowania CAS,;

4) zaprezentowanie odpowiedzi udzielanych na pytaniawdtpliwosci, zwigzane
z eksploatagf Oprogramowania CAS, ktore byly nagéziej zglaszane przez
Uzytkownikow na hot-line Wykonawcy w okresie poprzageym dane spotkanie;

5) rozpoznanie potrzebzytkownikdéw i pozyskanie informacji na temat zrealianych
zmian w Oprogramowaniu CAS.
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6) udzielenie odpowiedzi na pytania i w§feenie watpliwosci, zwigzanych z eksploatag]
Oprogramowania CAS, zadane przez/thownikow przed danym spotkaniem.

1.3. Organizacja i przeprowadzenie spoik&ady ytkownikdw
Oprogramowania CAS

W celu prawidtowego przygotowania i realizacji d@ot Rady Wytkownikéw Wykonawca
zobowgzany jest do:

1) przygotowania i przeprowadzenia spdtkdla przedstawicieli wojewddzkich jednostek
wskazanych przez Zamawidapgo. Wykonawca zaproponuje do akceptacji Zamaoagj
miejsce/miasto, w ktorymehizie odbywato si kazde ze spotka Zamawiagcy wymaga, aby
te spotkania poprzedzat {jejest to niezledne i konieczne ze wzglow komunikacyjnych
lub/i organizacyjnych) nocleg dla uczestnikow spoilk. Zamawiajcy zapewnia sobie
mozliwos¢ uczestnictwa w spotkaniach Radyytkownikow.

Zamawiajcy okresla nasgpujace wymagane elementy organizacyjne n¢elmie do realizaciji
zamowienia:

a) opracowanie programu dla #dego spotkania Rady Atkownikow. Wykonawca
przedstawi Zamawiagemu do uzgodnienia i zatwierdzenia propogygrogramu
spotkania Rady &ytkownikébw, co najmniej na 40 dni kalendarzowychzew
planowanym terminem przeprowadzenia spotkania Radgtkownikow. Zamawigcy
dokonuje akceptacji uzgodnionej wersji programutlspaia w cagu 5 dni roboczych od
dnia jego otrzymania;

b) zapewnienie wykladowcow - Wykonawca zapewni wykiadéw w liczbie
umazliwiajacej prowadzenie spotka Rady Wytkownikbw Oprogramowania CAS,
przekazania w sposob zrozumialy dlaytkownikow; Wykonawca pokryje wszelkie
koszty zwhzane z prag wykladowcow w trakcie spotka (tzn.: wynagrodzenia,
ubezpieczenia, opodatkowania, dojazdu, zakwaterayweryzywienia, itp.);

C) przygotowanie materialdw prezenjoych zagadnienia omawiane w trakcie spntRady
Uzytkownikow

I.  Wykonawca zobovgzany jest opracowanaterialy prezentage zagadnienia omawiane
w trakcie spotkd w sposOb zrozumialy dla Atkownikéw nie posiadaggych
wyksztatcenia technicznego.

ii. Pakiet materiatbw prezentsigijych zagadnienia omawiane w trakcie spthawinien

zawier&:
. prezentacje multimedialne omawiane przez wyktadowtrakcie spotka
. dokument zawieragy opis najwaniejszych zmian wprowadzonych

w Oprogramowaniu CAS w wyniku realizacji przedmiaimowy w okresie
poprzedzajcym dane spotkanie;

. wykaz nowych zmian zaplanowanych do realizacji wa@pamowaniu CAS;
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d)

f)

¢)

. dokument zawieragy proponowany harmonogram weded Kkolejnych
zmian/wersji Oprogramowania CAS;

. wykaz najcezsciej zadawanych pyfai watpliwosci przez Wytkownikdw na
Hot-line Wykonawcy wraz z odpowiedziami udzielonyprzez Wykonawg
w okresie poprzedzggym dane spotkanie;

. wykaz pyta i watpliwosci zwigzanych z eksploatacjOprogramowania CAS,
zgloszonych przez #iytkownikbw przed danym spotkaniem wraz
z odpowiedziami udzielonymi przez Wykonawc

iii.  Wykonawca przedstawi Zamawjagmu do zatwierdzenia materialy prezeste;]

zagadnienia omawiane w trakcie spotkania, co najma 14 dni kalendarzowych
przed planowanym terminem przeprowadzenia spotiady ytkownikow.

iv. Zamawiajcy dokonuje odbioru materialtdbw prezentyjch zagadnienia omawiane

w trakcie spotkania w ggu 5 dni roboczych od dnia jego otrzymania lub gstawia
uwagi w postaci protokotu rozhieosci.

v. Wykonawca przekee w dniu spotkania kademu uczestnikowi spotkania oddzielny

pakiet materiatow.

vi. Dodatkowo, w zaknosci od potrzeb, Wykonawca przygotuje i prze&kakademu

uczestnikowi spotkania jedmptyte CD/DVD zawieragca pakiet materiatow.

jezyk spotka - jezykiem obowizujgcym w czasie realizacji spotka Rady
Uzytkownikow kedzie gzyk polski. W szczegolriai:

» zespot Wykonawcy dulzie postugiwat sibiegle gzykiem polskim;
» wszystkie spotkaniaghla prowadzone wegzyku polskim;

» wszystkie dokumenty i materiaty prezengtig zagadnienia omawiane w trakcie spbtka
zostan przygotowane wegyku polskim.

liczba uczestnikow kalego spotkania Radyaytkownikéw (min. 45 osob). Wykonawca
zapewnia udziat przedstawicieli wojewodzkich jedeksw kadym spotkaniu Rady
Uzytkownikow (min. 32 osoby). Wykonawca zapewnia ré@gznmozliwos¢ udziatu
w spotkaniach Rady xytkownikow Zamawiaijcemu (min. 3 osoby) i przedstawicielom
zaproszonych firm/ dostawcéw innych oprogrampwanin. 10 osbéb). Wykonawca
zaproponuje do akceptacji Zamaw@@go liczle uczestnikbw spotkania Rady
Uzytkownikow, co najmniej na 30 dni kalendarzowyclzgat planowanym terminem
przeprowadzenia spotkania Radgytkownikow.

lokalizacja - spotkania ¢olg sic odbywaly w miejscu z dobrym pmizeniem
komunikacyjnym dla wszystkich uczestnikdw, najl¢pie scistym centrum wybranego
miasta w odlegkri max. 3 km od dworca kolejowego, Wykonawca muspeavné
obstug umazliwiajaca dostp dla 0séb niepetnosprawnych;

dwa noclegi wraz zéniadaniami - Zamawiagy wymaga, aby noclegi dla uczestnikow
spotkania (ok. 35 o0s6b) byly zapewnione w pokojachstandardzie co najmnigj
trzygwiazdkowym, zgodnie z rozpadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19
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h)

)

K)

sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow hotelarskiclinmych obiektow, w ktérych gs
swiadczone ustugi hotelarskie (tekst jednolity Dz.2J2006 r. Nr 22 poz. 169, z po
zm.); Wykonawca zapewni min. 15 pokoi dwuosobowych min. 5 pokoi
jednoosobowych; Zamawiy wymaga, aby noclegi wraz Zmiadaniami w formie
bufetu podawanego w restauracji hotelowej zostapernione w lokalizacji spetnigje]
warunki okrglonej w pkt 1 z tymze odlegtd¢ pomiedzy miejscem, w ktérym odhlzie
si¢ spotkanie, a miejscem, w ktérym zostanie zapewniwocleg nie mge przekroczy
1 km; Wykonawca gwarantuje zakwaterowanie dla uoide®v w przypadku pénych
przyjazdéw uregulowanych zapisem weivanego regulaminu hotelowego;

sale konferencyjne (Zamawsaly wymaga, aby sale konferencyjne byly klimatyzoean
i zostaty zapewnione w lokalizacji oktenej w pkt 1; Wykonawca zapewni w salach
warunki zgodne z przepisami BHP) - liczba miejsegadniona z Zamawiggym,
w ustawieniu teatralnym, oraz dodatkowe elementy:

* wydzielona czs¢ umazliwiajgca zorganizowanie recepcji przedasal

« wydzielone pomieszczenie restauracyjne (lubs&zpomieszczenia w przypadku
przerw kawowych) na zorganizowanie cateringu dizestnikéw spotkania (w kede;j
lokalizaciji),

* wydzielona czs¢ na sali ze stotem prezydialnym dla min. 4 0sob;

infrastruktura techniczna - wszystkie sale, w ktbryeda odbywaty s¢ spotkania musg
by¢ wyposaone w min. jeden projektor multimedialny oraz mieden ekran, ponadto
musz by¢ nagtagnione, a do dyspozycji prelegentéw (wskazanychzpzZamawiagcego)
musz by¢ co najmniej dwa mikrofony bezprzewodowe;

tacze do sieci Internet - Wykonawca zobgzmény jest do zapewnienia dedykowanego
tacza do sieci Internet o przepustaéeioco najmniej 1 mbit upload i 1 mbit download
w sali konferencyjnej, w ktorej przeprowadzaneddie spotkanie; w zateosci od
potrzeb, w trakcie spotkania Wykonawca zapewnigpostacji roboczej Wyktadowcy do
Oprogramowania CAS udeginionego wsrodowisku testowym; Zamawggy wymaga,
aby podczas spotkania byla #iwos¢ podhczenia komputera Zamawsgpgo do
nagtanienia sali i projektora multimedialnego oraz przepadzenia testow technicznych
w dniu spotkania - na 20 minut przed planowanymmieem jego rozpogzia;
Zamawiagcy wymaga, aby podczas Abego spotkania Wykonawca zapewnihgie
wsparcie techniczne zgdane z4czem internetowym oraz pagizeniem urzdzei;

obstuga cateringowa — kolacja w dniu poprzegtaan spotkanie - dla uczestnikow
spotkania oraz przedstawicieli Zamawa@ggo i firm korzystajcych z noclegu (ok. 35
0s6b). Wykonawca zapewni kolacfw terminie zgodnym z programem spotkania
zaakceptowanym przez Zamavgizggo) w formie bufetu skladgjy sk co najmniej z:

I. jednego dania wegetafiskiego, dwoch mgsnych,
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ii. deseru - min. 2 rodzajow,
iii. napojow (kawy, herbaty, sokow, wody);

obstuga cateringowa - przerwy kawowe - dla uczkétmispotkania oraz przedstawicieli
Zamawiagcego i firm. Wykonawca zapewni catodzignprzerwe kawowg zapewnigc
uczestnikom: kag herbag, soki, wod, ciasta - co najmniej 3 rodzaje oraz ciasteczka -
co najmniej 3 rodzaje, przez caly czas trwania kspog; alternatywnie, Zamawiggy
dopuszcza mdiwos¢ zapewnienia 2 przerw kawowych, tragych co najmniej 30 minut
kazda, przed rozpoeziem spotkania oraz w przerwie w spotkaniu zgodnpeogramem
spotkania zaakceptowanym przez Zamaycego;

m) obstuga cateringowa - obiad - dla uczestnikow sputk oraz przedstawicieli

n)

Zamawiagcego i firm. Wykonawca zapewni obiad (w terminieodgym z programem
spotkania zaakceptowanym przez Zamayeego) w formie bufetu sktadgy sk co
najmniej z:

I. zupy - min. 2 rodzajéw,

ii. dania gtbwnego: jednego dania wegetsskdego, dwoch damiesnych,
iii. przystawek - min. 3 rodzajéw,

iv. deseru - min. 2 rodzajow,

v. nhapojow (kawy, herbaty, sokow, wody);

obstuga cateringowa — kolacja w dniu spotkania a dtzestnikow spotkania oraz
przedstawicieli Zamawiagego (ok. 35 oséb). Wykonawca zapewni kalggy terminie
zgodnym z programem spotkania zaakceptowanym pZasmawiagcego) w formie
bufetu sktadajcy sk co najmniej z:

I. jednego dania wegetafiskiego, dwoch mgsnych,
iii. deseru - min. 2 rodzajow,
iv. napojow (kawy, herbaty, sokéw, wody);

recepcja spotka - Wykonawca zapewni wsparcie organizacyjne wdgan miejscu
spotkania poprzez organizacgcepcji spotkania oraz zapewni personel do jdzgugi;
zadaniem recepcjighlzie:

i. wydawanie materialtdw udaginionych przez Zamawigego,

ii. ewidencjonowanie uczestnikow na listach obécno

iii. udzielanie informacji dotyegxej spraw organizacyjnych spotkania,

iv. potwierdzanie delegacji sthowych uczestnikow spotkania,

Strona5z7



v. wykonanie dokumentaciji fotograficznej (co najmra€jzdi¢), w tym: agrodka, tablic
informacyjnych, sali konferencyjnych, prelegent@awzestnikow dyskusiji.

Wszelkie prawa majkowe do dokumentacji fotograficznej przechgpda Zamawiajcego na
zasadach okstonych w umowie. Dokumentacja fotograficzna z@oby zwielokrotniona
oraz mae stanowé materiat promocyjny Zamawiggego.

1.3.1. Ramowy przebieg spotkania

Zamawiajcy zastrzega sobie movos¢é elastycznego podaia do ramowego
harmonogramu spotkania w celu dostosowania go tfaginjego uczestnikow.

Czas Tytut

16:00| 19:00 Przyjazd i zakwaterowanie uczestnikéw spotkania
oraz przedstawicieli Zamawigjego i firm

(dnia poprzedzagego spotkanie) korzystajicych z noclegu

19:00| 21:00 Kolacja dla uczestnikbw spotkania oraz
przedstawicieli Zamawiagego korzystacych z

(dnia poprzedzagego spotkanie) noclegu

Rejestracja uczestnikéw, w tym przerwa kawqwa

9:30 | 10:00 przed rozpocziem spotkania
10:00| 12:30 Bloki tematyczne spotkania
12:30| 13:00 Przerwa kawowa

13:00| 15:30 Bloki tematyczne spotkania
15:30| 16:00 Obiad

Kolacja dla uczestnikbw spotkania oraz
18:00| 21:00 przedstawicieli Zamawiagego i firm
korzystagcych z noclegu

w zalenosci od godziny
10:00| zakaiczenia doby hotelowej
w danym hotelu Wyjazd uczestnikow

(nastpnego dnia po spotkaniu)
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1.3.2.Wykonanie ustug na zakiéczenie realizacji ké&dego spotkania

W terminie 3 dni roboczych lige od dnia spotkania Wykonawca zobgmany jest do
przekazania Zamawiggemu pisemnego raportu z realizacjzt@go spotkania, sktadgego
Si¢ z trzech casci:

1) listy obecnéci podpisanej przez wszystkich uczestnikéw;
2) min 50 zd¢¢ dokumentujcych przebieg spotkania na ptycie CD/DVD;

3) notatki podsumowagej spotkanie do umieszczenia na stronach intenyeto
Zamawiagcego w wersji elektronicznej (na ptycie CD/DVD, jakpkt 2).

Wykonawca przekazgg raport z kadego spotkania upowai wskazap przez
Zamawiagcego osob do odbioru i przetwarzania danych osobowych ucdestv spotkania.

Lp. Produkty z etapOw prac Uwagi

1. Notatka podsumowaga kade spotkanie Podpisany wydruk +
CD/DVD

2. Lista obecn&i uczestnikow spotka Oryginat z podpisami

3. Dokumentacja fotograficzna CD/DVD
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