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Załącznik nr 1 do 

umowy nr MS/…./B-KRK/2013 

z dnia………….na wykonanie 

szkoleń dla pracowników obsługujących e-platformę MS
Opis przedmiotu zamówienia

I. Wymagania ogólne

Przedmiotem, zamówienia jest przeprowadzenie szkoleń dla minimum 150 pracowników  Zamawiającego, w tym zapewnienie usługi wyżywienia i zakwaterowania (w przypadku szkolenia poza aglomeracją warszawską) oraz materiałów dydaktycznych.

Szkolenia muszą się odbyć cyklach szkoleniowych. W jednym czasie nie może odbywać się więcej niż jeden cykl szkoleniowy.
Wykonanie przedmiotu zamówienia odbywać się musi na niżej wymienionych zasadach  i warunkach.

II. Zakres tematyczny szkolenia.

1. Jeden cykl szkoleniowy winien zawierać następujące bloki tematyczne:

a) założenia działania Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (e-administracji), 

b) podstawy prawne do działania Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej,
c) komunikacja elektroniczna, 

d) systemy teleinformatyczne używane do realizacji zadań publicznych, rejestry publiczne oraz wymiana informacji w formie elektronicznej między podmiotami publicznymi,
e) bezpieczeństwo danych oraz metody kryptograficznego uwierzytelniania (w tym szyfrowanie danych i informacji, ochrona baz danych i elektronicznych nośników informacji, warunki techniczne i organizacyjne ochrony danych w ramach ich udostępniania za pośrednictwem platformy e-administracji itp.).

2. Podpis elektroniczny w administracji publicznej:

a) umocowanie prawne podpisu elektronicznego (aspekty prawne stosowania podpisu elektronicznego),

b) dokument elektroniczny, podpis elektroniczny i ich aspekty prawne,

c) rodzaje podpisów elektronicznych (kwalifikowany i niekwalifikowany certyfikat, różnice pomiędzy certyfikatami),

d) technologia podpisu elektronicznego,

e) funkcjonowanie podpisu elektronicznego w praktyce,

f) wyjaśnienie pojęć i terminologii związanych z Infrastrukturą Klucza Publicznego,

g) problemy praktyczne stosowania podpisu elektronicznego,
h) bezpieczeństwo podpisu elektronicznego,
i) bezpieczeństwo dokumentu elektronicznego i elektronicznej wymiany danych,

j) formaty podpisu elektronicznego, 
k) integracja z oprogramowaniem zewnętrznym,
l) podpis w poczcie elektronicznej,

m) formaty podpisu w dokumentach.

3. Ćwiczenia praktyczne obsługi podpisu elektronicznego:

a) Korzystanie z certyfikatów do podpisu elektronicznego;

b) Składanie podpisu elektronicznego pod dokumentami;

c) Szyfrowanie plików;

d) Weryfikacja certyfikatów i podpisów elektronicznych

4. Inne usługi związane z podpisem elektronicznym.

5. Rozstrzygnięcia w postępowaniu administracyjnym. Rola decyzji administracyjnej z uwzględnieniem decyzji wydanej w formie dokumentu elektronicznego.
6. Dokumenty (wezwania oraz inne pisma w postępowaniu administracyjnym) elektroniczne i sposób ich uwierzytelniani.

7. Doręczenia elektroniczne - problemy praktyczne terminy w postępowaniu administracyjnym (w tym doręczenia w postępowaniu administracyjnym za pomocą środków komunikacji elektronicznej).

III. Warunki organizacyjne

1. Liczba  osób szkolonych minimum 150 osób – pracowników Zamawiającego z możliwością ich rozróżnienia  tematyki - różnej dla różnych grup szkolonych pracowników.

2. Czas trwania jednego szkolenia  nie więcej niż 5 dni z możliwością ich realizacji poza terenem aglomeracji warszawskiej.

3. W jednej grupie szkoleniowej nie może jednocześnie szkolić się więcej niż maksymalnie 15 osób. W uzasadnionych przypadkach, w porozumieniu z Zamawiającym grupa szkoleniowa może być liczniejsza.

4. Szkolenie winno zakończyć się uzyskaniem dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia wraz z podaniem bloków tematycznych i ilości godzin;

5. Szkolenie może odbywać się w ramach innych grup szkoleniowych realizowanych przez wykonawcę, jednak wykonawca zapewni uczestnikom standard usługi analogiczny jak dla pozostałej części grupy nie niższy niż wynikający z warunków zamówienia. 
6. Wykonawca zobowiązany jest ułożyć program szkolenia, z uwzględnieniem przerw na herbatę/kawę/wodę/ciastka oraz jeden ciepły posiłek, a jedna tura szkoleniowa nie powinna trwać dłużej niż 5 kolejnych dni, bez soboty i niedzieli. 
7. Prowadzący szkolenie muszą mieć odpowiednie wiedzę fachową oraz doświadczenie zawodowe zgodne z przedmiotem usługi.
8. Wykonawca cyklu szkoleń w cenie zapewnia materiały dydaktyczne niezbędne do przeprowadzenia szkolenia, a także całodzienne wyżywienie w każdym dniu szkolenia oraz zakwaterowanie (w przypadku szkolenia poza aglomeracją warszawską);

9. W przypadku szkolenia odbywającego się poza Warszawą organizator zapewnia w cenie usługi dojazd, noclegi od dnia poprzedzającego szkolenie do ostatniego dnia szkolenia w hotelu co najmniej 4 gwiazdkowym oddalonym od miejsca szkolenia nie więcej niż 3 km w linii prostej.
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