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Zalacznik nr 1 — Szczegoélowy opis zamowienia

Minimalny zakres szkolen, oraz opis warunkow ich realizacji.

Szkolenie: Bezpieczenstwo przetwarzania danych w systemach informatycznych

Wykonawca w ramach niniejszego zamowienia zobowigzany jest do przygotowania i
przeprowadzenia szkolenia z bezpieczenstwa przetwarzania danych w systemach
informatycznych.

Szkolenie musi obejmowac¢ stan prawny obowigzujacy na dzien szkolenia przy uwzglednieniu
przepisdw majacych wejs¢ w przysztosci a wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa
powszechnego. Szkolenie musi obja¢, co najmniej ponizszy zakres:

Prezentacja ponizszych aktow prawnych w kontekscie regulacji komunikacji elektronicznej

oraz wymagan bezpieczenstwa informacji w systemach informatycznych oraz omdwienie
poszczegodlnych przepisow na przyktadach z wykorzystaniem systemu informatycznych
adekwatnie do omawianego problemu (m.in. ESP, systemu obiegu dokumentéw):

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2013r., poz. 267 z pdzn. zm.) i akty wykonawcze w zakresie:
a. wnoszenie dokumentow elektronicznych,
b. dorgeczenia dokumentow elektronicznych organom administracji publiczne;j
oraz innym podmiotom,
c. prowadzenie postgpowan z dokumentami elektronicznymi,

d. tworzenie dokumentow elektronicznych (decyzje, postanowienia, wezwania,
protokoty, adnotacje, zaswiadczenia itd.),

e. wazno$¢ dokumentu elektronicznego,

f. czynnosci stron i uczestnikow postepowania w formie elektronicznej,

g. udostepnianie akt w formie elektronicznej,

h. wymogi dotyczace podpisu elektronicznego pod okreslonymi rodzajami

dokumentow elektronicznych
2. Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotdw realizujacych
zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2013r., poz. 235 z pdzn. zm.) wraz z aktami
wykonawczymi w zakresie:
a. funkcjonowanie platformy ePUAP,
b. profil zaufany i jego zastosowanie,
Cc. wymiana dokumentow w formie elektronicznej (formularze, wnioski,
dokumenty, urzgdowe poswiadczenia odbioru i ich dorgczanie),
d. Centralne Repozytorium Wzorow Dokumentdéw elektronicznych — cel istnienia
1 zasady umieszczania wzoréw, omowienie praktycznych aspektéw publikacji
wzoréw dokumentdw elektronicznych,
Elektroniczna Skrzynka Podawcza,
f. Interoperacyjno$¢ — metody osiagnigcia,
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g. prezentacja sposobu oznaczania w dokumentach elektronicznych niezb¢dnych
elementow struktury wynikajacych z przepiséw Ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach,

3. Ustawa z dnia 18 wrzes$nia 2001r. o podpisie elektronicznym (t.j. Dz. U. z 2013r., poz.
262) w zakresie:

a. rodzaje podpisow elektronicznych i certyfikatow,

b. skutki prawne ztozenia poszczegolnych rodzajéow podpisow informatycznych,

c. wymogi proceduralne 1 formalne dotyczace sktadania bezpiecznych podpiséw
przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego,

d. waznos¢ certyfikatu,

4. Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.
U. z2011r., Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.) w zakresie:

a. przekazywanie dokumentacji w formie elektronicznej z systemu obiegu
dokumentow (pracujacym w trybie EZD jak 1 w trybie wspomagajacym tryb
tradycyjny) do zasobu archiwum zaktadowego,

b. przechowywanie dokumentacji w formie elektronicznej w zasobie archiwum
zakladowego,

c. przekazywanie dokumentacji w formie elektronicznej do zasobu Archiwum
Panstwowego.

Szkolenie: Nowoczesne rozwigzania IT w procesie §$wiadczenia e-ustug

Wykonawca w ramach niniejszego zaméwienia zobowigzany jest do przygotowania i
przeprowadzenia szkolenia z zakresu nowoczesnych rozwigzan IT w procesie §wiadczenia e-
ushug.

Szkolenie musi obejmowac stan prawny i technologiczny obowigzujacy na dzien szkolenia
przy uwzglednieniu przepisow majacych wejs¢ w przysztoSci a wynikajacych z
obowiazujacych przepisOw prawa powszechnego. Szkolenie musi obja¢, co najmniej ponizszy
zakres:

Prezentacja rozwigzan IT funkcjonujacych w danym urzedzie w konteks$cie obowigzujacych
aktéw prawnych oraz regulacji komunikacji elektronicznej oraz omowienie poszczegdlnych
przepisow na przyktadach z wykorzystaniem systemu informatycznych adekwatnie do

omawianego problemu (m.in. ESP, systemu obiegu dokumentow).

Szkolenie: E-ustugi w praktyce

Wykonawca w ramach niniejszego zamowienia zobowigzany jest do przygotowania i
przeprowadzenia szkolenia z praktycznej obshugi e-ustug poprzez ePUAP oraz rozwigzania
informatyczne funkcjonujgce w urzedzie.

Zakres szkolenia musi obja¢ co najmniej ponizszy zakres:

1. Podstawowe informacje dotyczace platformy ePUAP
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Podstawy funkcjonowania platformy ePUAP
Podmiot publiczny w ePUAP

Interesant w ePUAP

Zaktadanie konta interesanta

Forma prezentacji ustug elektronicznych

No ok owon

Sktadowe ustug elektronicznych w tym:
a. opis sprawy
b. karta sprawy
c. formularz elektroniczny

8. Profil zaufany w praktyce:
a. uzyskanie profilu zaufanego
b. wykorzystanie profilu zaufanego przez interesanta
c. wykorzystanie podpisu kwalifikowanego przez interesanta
d. weryfikacja profilu zaufanego w EOD
9. Wypelnienie formularza elektronicznego w ePUAP
10. Podpisanie dokumentu elektronicznego w ePUAP
11. Przestanie dokumentu elektronicznego do EOD
12. Odbior dokumentu elektronicznego w EOD
13. Weryfikacja podpisu elektronicznego
14. Weryfikacja UPP
15. Rejestracja dokumentu elektronicznego w EOD w trybie:
e. tradycyjnym
f. EZD
16. Powigzywanie danych interesanta w EOD ze skrytka ePUAP
17. Omowienie zagadnien zwigzanych z dorgczaniem dokumentoéw elektronicznych
18. Omowienie UPD
19. Wysytka dokumentu EOD do ePUAP
20. Przyjecie UPD w EOD
21. Omowienie skutkow prawnych nieodebrania dokumentu elektronicznego przez Urzad
jak i interesanta w aspekcie UPP oraz UPD.

Szkolenie: Zarzadzanie dokumentacja elektroniczna zgodnie z KPA i Instrukcja
Kancelaryjna

Wykonawca w ramach niniejszego zamowienia zobowigzany jest do przygotowania i
przeprowadzenia szkolenia z zarzadzania dokumentami elektronicznymi zgodnie z KPA 1
Instrukcja Kancelaryjna.

Szkolenie musi obja¢, co najmniej ponizszy zakres:

1. Zarzadzanie dokumentami elektronicznymi z wykorzystaniem systemu elektronicznego
obiegu dokumentow pracujacego w trybie tradycyjnym (forma papierowa). Zagadnienia
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muszg by¢ omawiane przy wykorzystaniu dziatajacego systemu elektronicznego obiegu
dokumentow:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
K)
1)

Przyjecie dokumentu elektronicznego $rodkami komunikacji elektronicznej oraz
na nos$nikach informatycznych,

Weryfikacja poprawno$ci dokumentu elektronicznego,

Weryfikacja poprawnosci podpisu kwalifikowanego oraz profilu zaufanego,
Omowienie zagadnien zwigzanych z zmiang formy naturalnego dokumentu
elektronicznego na papierowy,

Wydawanie potwierdzenia otrzymania dokumentu (UPP oraz wydruk)

Prezentacja dokumentow UPO (w formie natywnej oraz ich wizualizacja)
tworzonych dla dokumentow przychodzacych jak i wychodzacych,

Omowienie wewnetrznego obiegu akt zarowno w formie tradycyjnej jak i
elektronicznej,

Wykorzystanie sktadow nos$nikow informatycznych — rejestracja, wypozyczanie,
archiwizowanie,

Dekretacja zastepcza — przypadki wystapienia 1 obowigzki pracownikow urzedu,
Prowadzenie spraw sktadajacych si¢ z dokumentow w formie tradycyjnej i
wydrukow dokumentéw elektronicznych, prowadzenie metryk spraw,

Prowadzenie rejestrow i spraw,

Sporzadzanie kopii, odpiséw dokumentacji,

m) Przygotowywanie projektow dokumentéw oraz proces akceptacji wstepnej i

n)
0)

P)

ostatecznej,

Wytworzenie dokumentow w formie elektronicznej i podpisanie kwalifikowanym
certyfikatem,

Dorgczanie dokumentéw adresatom S$rodkami komunikacji elektronicznej z
poziomu systemu elektronicznego obiegu dokumentow jak i ePUAP,

Omowienie zagadnien zwigzanych z archiwizacja dokumentacji (spraw,
dokumentow, no$nikow informatycznych).

2. Zarzadzanie dokumentami elektronicznymi z wykorzystaniem systemu elektronicznego
obiegu dokumentoéw pracujgcego w trybie EZD (forma elektroniczna). Zagadnienia muszg

by¢ omawiane przy wykorzystaniu dzialajagcego systemu elektronicznego obiegu
dokumentow.

a)

b)

c)
d)

,e-Urzad — satysfakcja, komfort i wygoda dla mieszkarncow”

Przyjecie dokumentu elektronicznego $rodkami komunikacji elektronicznej oraz
na nosnikach informatycznych, potwierdzenie poprawnosci podpisu i waznosci
certyfikatu, zasady  wprowadzania plikow  naturalnych  dokumentow
elektronicznych do systemu EZD,

Przyjecie dokumentu w formie tradycyjnej (papierowej), utworzenie
odwzorowania cyfrowego, zasady wprowadzania odwzorowan cyfrowych do
systemu EZD,

Wydawanie potwierdzenia otrzymania dokumentu (UPP oraz wydruk)

Prezentacja dokumentéw UPO (w formie natywnej oraz ich wizualizacja)
tworzonych dla dokumentow przychodzacych jak i wychodzacych,

Omoéwienie wewnetrznego obiegu akt zarowno w formie tradycyjnej jak i
elektronicznej,
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f)
9)
h)
i)
)
K)

1)
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Wykorzystanie  sktadow  nos$nikow  informatycznych  oraz  sktadow
chronologicznych — rejestracja, wypozyczanie, archiwizowanie,

Dekretacja z uzyciem podpisow elektronicznych — przedstawienie przyktadow i
omowienie dopuszczalnych rodzajow certyfikatow,

Prowadzenie spraw w systemie EZD na przyktadach — obstuga dokumentacji w
formie elektronicznej, prowadzenie metryk spraw,

Prowadzenie rejestrow i spraw,

Sporzadzanie kopii, odpiséw dokumentacji,

Przygotowywanie projektow dokumentow oraz proces akceptacji wstepnej i
ostatecznej,

Wytworzenie dokumentéw w formie elektronicznej 1 podpisanie kwalifikowanym
certyfikatem,

m) Wysytka naturalnych dokumentow elektronicznych w formie tradycyjnej

n)
0)

(papierowej) — przedstawienie przyktadow i omowienie zasad sporzadzania formy
tradycyjnej,

Doreczanie dokumentéw adresatom $rodkami komunikacji elektronicznej z
poziomu systemu elektronicznego obiegu dokumentow jak 1 ePUAP,

Omowienie zagadnien zwiazanych 2z archiwizacja dokumentacji (spraw,
dokumentéw, no$nikdw informatycznych, zawartosci sktadow chronologicznych).

Warunku realizacji szkolen dla poszczegolnych Partneréw projektu.

Zamawiajacy podzielil zamowienie na 6 czesci w celu dostosowania zakresu merytorycznego
do infrastruktury informatycznej uzytkowanej w poszczegdlnych urzedach

Cze$¢ 1 — szkolenia dla pracownikéw Gminy Secemin

Wykonawca jest zobowigzany przeprowadzi¢ szkolenie bezposrednio przy uzyciu
oprogramowania EOD Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow Edicta, ktdrego
producentem jest firma Unizeto Technologies S.A.

Zestawienie szkolen dla UG Secemin przedstawia ponizsza tabela

ilod¢ | ilosé godzin dla | 1105€ 0506 W
temat U Kaz (%e. U kazdej
grup ) grupy grupie
Bezpieczenstwo przetwarzania danych w 1 16 15
systemach informatycznych
Nowoczesne rozwigzania IT w procesie 1 8 15
$wiadczenia e-ustug
E-ustugi w praktyce 1 16 15
Zarzadzanie dokumentacjg elektroniczng zgodnie 1 16 15
z KPA i Instrukcjg Kancelaryjna
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Szkolenia bedg realizowane w Urzedzie Gminy Secemin, Wykonawca na szkolenia musi
zapewni¢ materiaty szkoleniowe w formie papierowej dla kazdej z os6b szkolonych oraz 1
komplet dla Zamawiajacego. Dla kazdego uczestnika szkolen Wykonawca po zakonczeniu
szkolenia zapewni certyfikat ukonczenia szkolenia.

Cze$¢ 2 — szkolenia dla pracownikéw Gminy Krasocin

Wykonawca jest zobowigzany przeprowadzi¢ szkolenie bezposrednio przy uzyciu
oprogramowania EOD Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow Edicta, ktdrego
producentem jest firma Unizeto Technologies S.A.

Zestawienie szkolen dla UG Krasocin przedstawia ponizsza tabela

o s . ilo$¢ os6b w
ilo§¢ | ilo$¢ godzin dla L
temat U Kazde oru kazdej
grup ) grupy grupie
Bezpieczenstwo przetwarzania danych w 1 16 15
systemach informatycznych
Nowoczesne rozwigzania [T w procesie 1 8 15
$wiadczenia e-ushug
E-ustugi w praktyce 1 16 15
Zarzadzanie dokumentacja elektroniczng zgodnie 1 16 15
z KPA 1 Instrukcja Kancelaryjna

Szkolenia bedg realizowane w Urzedzie Gminy Krasocin, Wykonawca na szkolenia musi
zapewni¢ materiaty szkoleniowe w formie papierowej dla kazdej z osob szkolonych oraz 1
komplet dla Zamawiajacego. Dla kazdego uczestnika szkolen Wykonawca po zakonczeniu
szkolenia zapewni certyfikat ukonczenia szkolenia.

Czes¢ 3 — szKkolenia dla pracownikéw Gminy Chmielnik

Wykonawca jest zobowigzany przeprowadzi¢ szkolenie bezposrednio przy uzyciu
oprogramowania EOD Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja SIDAS, ktorego
producentem jest firma MADKOM S.A.

Zestawienie szkolen dla UMiG Chmielnik przedstawia ponizsza tabela

lo$é | ilosé godzin dla | 105€ 950D W
temat U Kazdei oru kazde;j
grup ) grupy grupie
Bezpieczenstwo przetwarzania danych w
. 2 16 15
systemach informatycznych
Nowoczesne rozwigzania IT w procesie
. . 1 8 15
swiadczenia e-ustug
E-ustugi w praktyce 2 16 15
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Zarzadzanie dokumentacjg elektroniczng zgodnie
z KPA i Instrukcja Kancelaryjna

2 ‘ 16 ‘ 15 ‘

Szkolenia beda realizowane w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik, Wykonawca na szkolenia
musi zapewni¢ materiaty szkoleniowe w formie papierowej dla kazdej z osob szkolonych oraz
1 komplet dla Zamawiajacego. Dla kazdego uczestnika szkolen Wykonawca po zakonczeniu
szkolenia zapewni certyfikat ukonczenia szkolenia.

Cze$¢ 4 — szKkolenia dla pracownikow Gminy Kluczewsko

Wykonawca jest zobowigzany przeprowadzi¢ szkolenie bezposrednio przy uzyciu
oprogramowania EOD Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja SIDAS, ktorego
producentem jest firma MADKOM S.A.

Zestawienie szkolen dla UG Kluczewsko przedstawia ponizsza tabela

o I . 1lo$¢ 0s6b w
ilos¢ | ilo$¢ godzin dla

temat U Kazde: oty kazdej
grup ) grupy grupie
Bezpieczenstwo przetwarzania danych w
- 1 16 15
systemach informatycznych
Nowoczesne rozwigzania IT w procesie 1 3 15

swiadczenia e-ustug
E-ustugi w praktyce 1 16 15

Zarzadzanie dokumentacjg elektroniczng zgodnie
z KPA 1 Instrukcjg Kancelaryjna

1 16 15

Szkolenia bedg realizowane w Urzedzie Gminy Kluczewsko, Wykonawca na szkolenia musi
zapewni¢ materiaty szkoleniowe w formie papierowej dla kazdej z osob szkolonych oraz 1
komplet dla Zamawiajacego. Dla kazdego uczestnika szkolen Wykonawca po zakonczeniu
szkolenia zapewni certyfikat ukonczenia szkolenia.

Cze$é 5 — szkolenia dla pracownikéw Gminy Paradyz

Wykonawca jest zobowigzany przeprowadzi¢ szkolenie bezposrednio przy uzyciu
oprogramowania EOD PROTON, ktorego producentem jest firma Sputnik Software Sp. z 0.0.

Zestawienie szkolen dla UG Paradyz przedstawia ponizsza tabela

o o . 1los¢ osoéb w
ilo§¢ | ilo$¢ godzin dla e

temat U Kazdei oru kazdej
grup ) grupy grupie

Bezpieczenstwo przetwarzania danych w
. 1 16 15
systemach informatycznych
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Nowoczesne rozwigzania [T w procesie 1 8 15
$wiadczenia e-ushug

E-ustugi w praktyce 1 16 15

Zarzadzanie dokumentacjg elektroniczng zgodnie

z KPA i Instrukcja Kancelaryjng 1 10 o

Szkolenia beda realizowane w Urzedzie Gminy Paradyz, Wykonawca na szkolenia musi
zapewni¢ materiaty szkoleniowe w formie papierowej dla kazdej z osob szkolonych oraz 1
komplet dla Zamawiajacego. Dla kazdego uczestnika szkolen Wykonawca po zakonczeniu
szkolenia zapewni certyfikat ukonczenia szkolenia.

Czes¢ 6 — szkolenia dla kadry kierowniczej

Wykonawca jest zobowiazany przeprowadzi¢ szkolenie uwzgledniajac specyfike pracy osob
zarzadzajacych pracg urzedow.

Zestawienie szkolen dla kadry kierowniczej przedstawia ponizsza tabela

ilos¢ | ilod¢ godzin dla | 1105 0500 W

temat " b ége. o kazdej

grup ) grupy grupie
Bezpieczenstwo przetwarzania danych w 1 16 15

systemach informatycznych
E-ustugi w praktyce 1 16 15
Zarzadzanie dokumentacja elektroniczng zgodnie 1 16 15
z KPA 1 Instrukcjg Kancelaryjng

Szkolenia beda realizowane w osrodku szkoleniowym zlokalizowanym na terenie
wojewddztwa Swietokrzyskiego. Wykonawca na szkolenia musi zapewni¢ materiaty
szkoleniowe w formie papierowej dla kazdej z osob szkolonych oraz 1 komplet dla
Zamawiajacego. Dla kazdego uczestnika szkolen Wykonawca po zakonczeniu szkolenia
zapewni certyfikat ukoficzenia szkolenia.
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