UX2.

user experience to

Dobre Praktyki swiadczenia ustug w UX2 Centrum
Technologicznym Sp. z o0 .0.

UX2 Centrum Technologiczne Sp. z o.0. (dalej; UX2 CT lub Spdtka) od czerwca
2011 r. dziata jako centrum innowacji - spdtka prawa handlowego, na podstawie
przepisow Kodeksu Spodtek Handlowych, w formie spdtki z ograniczong
odpowiedzialnodcig, przy czym zysk Spotki wynikajgcy z rocznego sprawozdania
finansowego nie podlega podziatowi miedzy Wspdlnikdw i przeznaczony jest w
catosci na cele zwigzane z realizacjg przedsiewzie¢ na rzecz przedsiebiorcéw oraz na
rzecz wspotpracy przedsiebiorcow z instytucjami otoczenia biznesu oraz
organizacjami badawczymi.

Celem UX2 CT oraz prowadzonej przez nig dziatalnosci jest dziatanie na rzecz
rozwoju gospodarczego i na rzecz innowacyjnosci, za$ gtodwng dziatalnos¢ UX2 CT
stanowi:

() realizacja przedsiewzie¢ na rzecz przedsiebiorcéw oraz na rzecz wspotpracy
uczestnikdw powigzan kooperacyjnych z instytucjami otoczenia biznesu |
organizacjami badawczymi w ramach tych powigzan kooperacyjnych oraz innych
form wspodtpracy dopuszczonych prawem,

() prowadzenie prac badawczych i rozwojowych na rzecz tych podmiotdw,
wspdtpraca z instytucjami otoczenia biznesu oraz organizacjami badawczymi w
zakresie trzech podstawowych dziedzin: (a) zastosowania innowacyjnych
technologii komputerowych i informatycznych oraz technologii
telekomunikacyjnych (przewodowej 1 bezprzewodowej) i elektronicznych w
prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze], (b) zastosowania innowacyjnych
technologii oraz innowacyjnych rozwigzan inzynieryjnych w budownictwie,
dziatalnodci architektonicznej, urbanistycznej 1 planistycznej, (c) okredlenia
mozliwosci | warunkéw prowadzenia uprawy winorodli w Matopolsce oraz
propagowanie takich upraw na rzecz rozwoju przetwoérstwa winnego w regionie.

Aby realizowac swoje cele UX2 CT:
() prowadzit dziatalno$¢ gospodarczg w postaci Swiadczenia ustug w wyzej
opisanych dziedzinach
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() $wiadczy ustugi doradcze o charakterze ogdlnym, innowacyjnym,
proinnowacyjnym i szkoleniowym z zakresu dziedzin powyzej.

Dobre Praktyki to zbidor dziatarn zdefiniowanych w celu zapewnienia prawidtowego
procesu Swiadczenia ustug. Ma na celu zapewnienie powtarzalnosci wysokiej jakosci
Swiadczonych ustug poprzez Scisty nadzor nad catym procesem Swiadczenia ustugi
— od zaopatrzenia pozyskiwania zlecen, poprzez wybdér podwykonawcow,
wspotpracownikdw 1 pracownikdw az do uzyskania potwierdzenia zadowolenia
klienta.

Jedng z nadrzednych zasad Dobrych Praktyk jest wykluczenie z procesu $wiadczenia
ustugi wszelkich dziatart przypadkowych i zapewnienie, aby ten proces przebiegat
zgodnie ze Scisle okreslonymi wymaganiami w formie np. instrukcji | procedur.

Stosowanie Dobrych Praktyk daje klientom wiekszy poziom komfortu i pewnos¢ co
do jakosci dostarczane] przez UX2 CT ustugi.

Dobre Praktyki - wybdr wspotpracownikéw, podwykonawcodw 1 pracownikow,

pozyskiwanie zlecen I statych klientow

1. Wybdr podwykonawcdw i wspotpracownikow powinien odbywac sie w drodze
skierowania do wytypowanych firm/oséb zapytania ofertowego. Zapytanie
ofertowe powinno by¢ sformutowane w sposob jasny | wyczerpujacy, najlepiej
zgodnie ze wzorem zaakceptowanym i udostepnionym przez zarzad UX2 CT. W
tresci zapytania nalezy w sposéb kompletny okresdli¢ zakres ustugi. UX2 CT oraz
potencjalny wykonawca powinni w sposdb wyrazny ustali¢, a nastepnie okredli¢ -
w tresci pisemnej umowy - zakres ustug.

2. Rozpoczecie wspotpracy z wybranym wykonawcg lub klientem powinno odbywac
sie na podstawie podpisanej obustronnie umowie okreslajgcej wzajemne prawa i
obowigzki, zakres ustug, prawa autorskie oraz zasady rozliczen finansowych.

3. W szczegdinych przypadkach dopuszcza sie realizowanie ustug na podstawie
zamowien jednostronnie podpisanych przez UX2 CT lub klienta, przy czym po
ztozeniu zamdowienia, powinno nastgpi¢ potwierdzenie przyjecia tego zamowienia i
mozliwo$¢ realizacji przez wykonawce lub UX2 CT.

4. Kazda umowa o $wiadczenie ustug z wykonawcg lub klientem powinna byc¢
tworzona indywidualnie i by¢ dostosowana do specyfiki | rodzaju danej ustugi
oraz powinna uwzglednia¢ szczegolne wymagania klienta.
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. W tworzenie umowy zaangazowane jest wiele osdb. Dobrg praktykg jest objecie
dziatan przygotowawczych do ustugi (np. analiza oczekiwan klienta, mozliwosci i
potencjat zasobdéw wykonawcy).
. W procesie tworzenia ostateczne] wersji umowy nalezy postugiwac sie
przygotowanym i zaakceptowanym przez zarzad wzorem umowy odpowiednio dla
podwykonawcow lub wspdtpracownikéw oraz dla klientéw.
Dopuszcza sie w procesie tworzenia ostateczne] wersji umowy postugiwanie sie
przedstawionym przez klienta wzorem umowy po jego zaakceptowaniu przez
przetozonego.
. Tres¢ umowy o wykonanie ustug przez wykonawce lub dla klienta powinna
zawiera¢ postanowienia regulujgce m.in. nastepujgce kwestie:
() date i miejsce zawarcia umowy;
() oznaczenie stron i ich reprezentantéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa
(iii) okreslenie przedmiotu umowy (zakres przedmiotowy ustugi;
(lv) termin wykonania przedmiotu umowy (np. z podziatem na poszczegdine
etapy jego realizacji)
(V) sposdb przekazania oraz odbioru przedmiotu umowy (ewentualnie jego
poszczegolnych etapow)
) etapy realizacji ustugi oraz terminy (harmonogram realizacji ustugi)
I) cena za wykonanie przedmiotu umowy, a takze tryb | warunki zaptaty
viii) warunki gwaranciji, w tym termin jej obowigzywania
IX) zasady odpowiedzialnosci, jezeli modyfikowane sg zasady odpowiedzialnosci
kontrahenta wynikajgce z kodeksu cywilnego;
(x) wskazanie wtasciciela autorskich praw majgtkowych do dziet jakie powstajg
w wyniku realizacji przedmiotu umowy
(xi) informacje o udzielanych licencjach oraz polach eksploatacj
(xil) kary umowne
(xill) zasady odpowiedzialnosci stron umowy w wypadku naruszenia praw
wtasnosci intelektualne] oséb trzecich
(xiv) tryb wprowadzania zmian w umowie
(xv) wskazanie prawa witasciwego, ktéremu podlega umowa
(xvi) wskazanie sgdu wtasciwego do rozstrzygania sporéw
(
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xvii) inne postanowienia okresdlajgce prawa | obowigzki stron
xviil) liczbe egzemplarzy, w jakich zawarta zostaje umowa
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(xix) w przypadku umow ramowych - postanowienia dotyczgce zasad sktadania
Zamowien Wykonawczych/ zawierania Umoéw Wykonawczych oraz
wskazanie zakresu przedmiotowego, jakiego dotyczy¢ mogg Zamowienia
Wykonawcze/ Umowy Wykonawcze.

9. Niezbedna w przypadku ztozonych i trwajgcych co najmniej kilka miesiecy ustug
niezbedne jest wykonanie wstepnego wywiadu z klientem oraz okreslenie jego
oczekiwan. Stuzy to przede wszystkim oszacowaniu kosztoéw oraz zasobdéw jakie
UX2 CT bedzie musiata zaangazowac w jej wykonanie oraz organizacji pracy, tak
aby ustugi te byty wykonane efektywnie, zgodnie z umowg | harmonogramem. Na
podstawie takiego wywiadu nalezy okresli¢ warunki brzegowe (w odniesieniu do
do zasobdw fizycznych, intelektualnych | finansowych) jakie mogg zostac
wynegocjowane W umowie.

10. W celu ztozenia klientowi najlepszej pod wzgledem jakoSciowym oferty nalezy
sporzagdzi¢ brief - dokument uwzgledniajgcy wszystkie kluczowe informacje
zgromadzone w wywiadzie wstepnym, powinien by¢ na tyle szczegdtowy, zby
moc  okreslic warunki najlepszej jakosciowo oferty. Brief powinien zawierac
przynajmniej minimalne informacje o budzecie (np. kwoty graniczne).

1'1.Komunikacja pomiedzy wykonawcg lub klientem a UX2 CT powinna odbywac sie
w trybie biezgcym.

12.Rozpoczynajgc proces $wiadczenia ustugi nalezy ustali¢ plan komunikacji miedzy
UX2 CT a drugag strong umowy, a w szczegdlnosci:

() role i zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych cztonkéw zespotu

() narzedzia i technologie uzywane do komunikacji

(iii) sposdéb informowania o postepach prac oraz zakoriczeniu waznych etapdw
procesu

(Iv) wymagang dokumentacje oraz sposob jej dystrybucji

(V) ograniczenia komunikacyjne.

13.Wazne jest doswiadczenie wykonawcy. Najlepszym Zrédtem informacji o
wykonawcy sg poprzednie, zblizone realizacje. W tym zakresie istotny jest
rowniez sposdb prowadzenia wspodtpracy. Warto sprawdzi¢ jakimi metodami
wykonawca $wiadczy ustugi, jakie sg kolejne etapy dziatan, jak ustalany jest
harmonogram. Osoba oddelegowana przez kazdg ze stron do kontaktéw
powinna posiada¢ odpowiednig wiedze, by¢ dyspozycyjna, podgzac za
harmonogramem $wiadczenia ustug ustalonym z klientem oraz pozostawac caty
czas w biezgcym kontakcie.
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14.Cena nie powinna byc¢ jedynym czynnikiem decydujgcym w procesie wyboru
wykonawcy. Co wiecej, wszelkie kwestie zwigzane z estymacjg kosztéw powinny
by¢ szczegdtowo rozpisane.

15.Udziat klienta w procesie $wiadczenia ustug odgrywa znaczacg role. Klient
powinien mie¢ mozliwos¢ ciggtego wglgdu w proces realizacji ustugi, co pozwoli
na zagwarantowanie biezgcego wprowadzania ewentualnych zmian i skréocenie
realizacji ustugi.

16.Dobrg praktykg poprawiajgcg komunikacje pomiedzy klientem a Wykonawcg, jest
ewaluacja przeprowadzana po zakonczeniu waznego etapu procesu $wiadczenia
ustugi lub jego catosci.

17.Dobrg praktykg jest ustalenie sposobu i terminu weryfikacji ustugi pod wzgledem
Jej zgodnosci z umowag oraz oczekiwang przez klienta jakoscia.

18.Utrzymywanie relacji z klientem po zakoriczeniu umowy jest takze elementem
procesu Swiadczenia ustugi

19.Problemy podczas procesu $wiadczenia ustugi sg nieuniknione. Wazne sg
szybkos¢, sposdb reakcji oraz sposdb rozwigzania problemu przez UX2 CT.
Dobrg praktykg jest rozwigzywanie problemdw za pomocg emaili i w
bezposdrednim kontakcie np. spotkanie, rozmowa telefoniczna.

20.UX2 CT zawsze gwarantuje wysokg jakos$¢ $Swiadczonych ustug oraz
profesjonalizm w procesie wykonania zlecen klientow. UX2 CT zawsze bierze pod
uwage obowigzujgce przepisy prawne, w tym w szczegodlnosci przepisy dotyczgce
ochrony danych osobowych, ochrony witasnosci intelektualnej, ochrony praw
autorskich.



