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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie podstawowego
kursu komputerowego dla maksymalnie 37 oséb - uczestnikéw projektu ,Aktywni
gbrg” realizowanego przez Mazowiecka Wojewd6dzka Komende OHP.

ZamoOwienie dotyczy realizacji projektu pt. ,Aktywni gorg!” z Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 (Dziatanie 1.3) wspotfinansowanego ze
$Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
realizowanego przez Mazowieckg Wojewddzka Komende OHP.

Celem kursu jest zdobycie przez 37 uczestnikéw projektu umiejetnosci obstugi
komputera, jako elementu nieodzownego do realizacji zadan w zawodzie, do ktérego
sie przyuczaja. PowyZsze stwierdzenie potwierdza strategia UE Uczenie sie przez cate
zycie - jedng z dziewieciu kluczowych kompetencji charakteryzujaca osobe, ktora
chce odnaleZz¢ swoje miejsce na rynku pracy sg kompetencje informatyczne.
Jednoczes$nie, u os6b znajdujacych sie, z powodu uwarunkowan rodzinnych
i Srodowiskowych, w szczegélnie trudnej sytuacji, brak znajomos$ci obstugi
podstawowych programéw komputerowych stanowi zjawisko powszechne i moze
by¢ jedng z gtéwnych przyczyn wykluczenia spotecznego. Rekomendacje w tym
zakresie wystawione zostaty przez doradcéw zawodowych na etapie opracowywania
IPD. Ta forma wsparcia pozwoli na zwiekszenie szans uczestnikdw kursu na podjecie
statego zatrudnienia lub poprawe sytuacji zawodowe;j.

ZamoOwienie podzielone jest na 4 cze$ci z podziatem wg miast zgodnie z ponizszg
tabela:

Nr Jednostka OHP realizujaca projekt Miejsce Liczba Liczba godzin
czesci realizacji uczestnikow kursu
ustugi
Centrum Edukacji i Pracy Mtodziezy Miasto
ul. Orylska 3A Ciechanéw
1 06-400 Ciechanow 12 30
Centrum Edukacji i Pracy Mtodziezy Miasto
2 ul. Zawadzkiego 1A Ostroteka 4 30
07-410 Ostroteka
Centrum Edukacji i Pracy Mtodziezy Miasto Radom
3 ul. J.I. Kraszewskiego 1/7 17 30
26-600 Radom
Centrum Edukacji i Pracy Mtodziezy Miasto
ul. Putawska 234 Grodzisk
4 4 30
02-670 Warszawa Mazowiecki

5. Wykonawca moze sktadac¢ oferty na cato$¢ zamoéwienia lub wybrana czes¢.

6. Wymagania dotyczace organizacji zajec sa takie same dla kazdej cze$ci zamoéwienia.
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Termin realizacji ustugi: w terminie do 20 dni od dnia podpisania umowy, nie dtuzej
niz do 31 sierpnia 2023r.

Program zaje¢ nalezy zrealizowa¢ w wymiarze 30 godzin dydaktycznych na jedng
osobe, przy czym jedna godzina dydaktyczna zaje¢ kursu liczy 45 minut zaje¢ i 15
minut przerwy. Dtugos$¢ przerw moze by¢ ustalana elastycznie. Kurs powinien by¢
realizowany grupowo w formie warsztatowe;.

Zajecia prowadzone bedg w dni robocze od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem
Swigt w przedziale czasowym od 8.00 do 17.00, przy czym liczba godzin zaje¢
szkoleniowych w ciggu jednego dnia (dziennie) wyniesie nie wiecej niz 6 godzin
zegarowych. Niezaleznie od powyZszych norm Zamawiajacy dopuszcza réwniez
mozliwo$¢ organizacji zaje¢ szkoleniowych w soboty w przedziale czasowym od 8.00
do 14.00, po uzyskaniu uprzedniej zgody Zamawiajacego.

Zajecia musza sie odbywaé¢ w trybie stacjonarnym, w salach dydaktycznych
przystosowanych do prowadzenia tego typu zaje¢, dostosowanych do liczby
uczestnikéw, spelniajacych wymogi BHP i p.poz., posiadajacych zaplecze sanitarne.
Kazdemu uczestnikowi nalezy zapewni¢ miejsce siedzgce, tj. stolik/fawke z krzestem,
umozliwiajgce swobodne sporzadzanie notatek. Dla kazdego uczestnika kursu nalezy
zabezpieczy¢ indywidualny dostep do zestawu komputerowego, zawierajacego
oprogramowanie i sprzet techniczny adekwatny do tematyki kursu z dostepem do
Internetu, gwarantujacego efektywng i sprawng prace. Tak wiec Wykonawca musi
zapewni¢ odpowiednig ilos¢ komputeréow/laptopéw, dostosowang do ilosci
uczestnikow, tj. dla czeScinr 1 - minimum 12 komputeréw, dla czesci nr 2 - minimum
4 komputery, dla czes$ci nr 3 - minimum 17, dla cze$ci nr 4 - minimum 4.

Sale, w ktéorych beda odbywac sie zajecia nie moga by¢ oddalone od jednostki
organizacyjnej OHP w danym mies$cie (zgodnie z tabelg powyzej) wiecej niz 3 km lub
musza znajdowac sie w Scistym centrum danego miasta.

Efektem kursu ma by¢ nabycie wiedzy i umiejetno$ci zwigzanych z podstawowg
obstuga komputera i Internetu (zgodnie z zagadnieniami, ktére kurs musi
obejmowac) potwierdzonych odpowiednim dokumentem - imiennym certyfikatem
ukonczenia kursu. Nabycie wiedzy i umiejetnosci powinno zosta¢ zweryfikowane
poprzez przeprowadzenie odpowiedniego ich sprawdzenia (w formie egzaminu,
testu, rozmowy oceniajacej itp.). Sprawdzenie nabycia wiedzy powinno mie¢ miejsce
ostatniego dnia kursu.

Po ukonczeniu kursu uczestnicy otrzymuja certyfikat poswiadczajacy udziat w kursie
(w ktorym zawarty bedzie zakres tematyczny oraz godzinowy), oznaczony Logo
Programu Fundusze Europejskie Wiedza Edukacja Rozw¢j i flaga Unii Europejskiej
oraz informacjg - Projekt realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia
ludzi mtodych. Zamawiajacy udostepni Wykonawcy w wersji elektronicznej
wymagane logotypy wraz z informacjg o wspoétfinansowaniu w pelnym brzmieniu.
Wykonawca zobowigzany jest do posiadania wpisu do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy wiasciwy ze wzgledu
na siedzibe instytucji szkoleniowej - zgodnie z ,Wytycznymi w zakresie realizacji
przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze
rynku pracy na lata 2014-2020".

Wykonawca ponosi wszystkie koszty zwigzane z realizacja kompleksowej ustugi:

a. koszt wynajmu sali dydaktycznej z wyposazeniem niezbednym do realizacji zaje¢;
b. koszt wynagrodzenia trenera/prowadzacego kursy;

c. koszt przeprowadzenia wewnetrznego zweryfikowania nabytej wiedzy

w ostatnim dniu kursu w formie egzaminu, testu itp.;
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d. koszt wystawienia uczestnikom stosownych -certyfikatow lub zaswiadczen
o ukonczeniu kursu;

e. koszt przygotowania, opracowania i przekazania na wlasno$¢ kazdemu
uczestnikowi kursu materiatéw szkoleniowych oraz pomocy dydaktycznych
obejmujacych zakres merytoryczny kursu oraz materiatéw piSmienniczych
(minimum format A5 - 96 kartkowy, dtugopis, inne);

f.  koszt poczestunku (tzw. bufet kawowy) w przypadku zaje¢ grupowych trwajacych
od 4 do 5 godzin;

g. koszt cieptego positku dwudaniowego z napojem w przypadku zaje¢ grupowych
trwajacych powyzej 5 godzin;

h. inne niezbedne do realizacji przedmiotu zaméwienia.

NajpdZniej na dwa dni przed rozpoczeciem zaje¢ Wykonawca przedstawi

koordynatorowi lokalnemu projektu (do zatwierdzenia) szczeg6towy harmonogram

i program zaje¢ uzgodniony z lokalnym koordynatorem projektu. Niezbedne jest

uwzglednienie dostepnosci uczestnikdw kursu biorgcych réwniez udzial w innych

formach wsparcia, przewidzianych w ramach projektu. Wszelkie zmiany

w harmonogramie wymagajg akceptacji Zamawiajgcego.

Program kursu powinien obejmowac¢ co najmniej zagadnienia dotyczace:

a. System operacyjny - MS Windows: budowa systemu operacyjnego, interfejs
uzytkownika, konfiguracja systemu operacyjnego;

b. Podstawy pakietu Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint;

c. Narzedzia Google i rézne funkcje na komputerze i telefonie: tworzenie konta
Google i poczty Gmail, Zdjecia Google, Kalendarz Google, dysk Google, programy
do zapisywania haset, korzystanie z przegladarek internetowych;

d. Podstawowe korzystanie z narzedzi do wideokonferencji: spotkania online przez
Google Meet, Zoom, Microsoft Teams, podtaczanie sprzetu;

e. Podlaczanie roznych urzadzen do komputera: przesytanie plikéw z telefonu na
komputer, podtaczanie drukarki do komputera przez kabel, WiFi, skanowanie
i kopiowanie przez urzadzenie wielofunkcyjne;

f. Zakupyisprzedaz przez Internet, korzystanie z bankowosci elektronicznej: kupuj
i sprzedaj przez Internet (OLX, Allegro, Vinted), jak znalez¢ prace dzieki
ogloszeniom internetowym (np. poprzez OLX);

g. Muzyka, filmy i zdjecia: serwisy do wyszukiwania i tworzenia zdje¢, legalna
muzyka i filmy w Internecie.

Wykonawca powinien zapewni¢ odpowiednio wykwalifikowana kadre nauczycieli
iinstruktoréw praktycznej nauki uzytkowania sprzetu i oprogramowania
komputerowego posiadajaca wyksztatcenie wyzsze, stosowne uprawnienia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i przygotowanie zawodowe do prowadzenia szkoleni
oraz min. roczne do$wiadczenie w pracy z mtodzieza. Jeden trener moze prowadzié¢
w tym samym czasie nie wiecej niz jedng grupe. Zajecia dla dwéch grup mogag
odbywac sie w tym samym czasie, dlatego tez Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca
przygotowany byl na taka ewentualno$¢ i zapewnil odpowiednig liczbe
prowadzacych kurs.
Pierwszego dnia zaje¢ Wykonawca przekaze kazdemu uczestnikowi materiaty
szkoleniowe na wtasno$¢, (zeszyt/notatnik, dtugopis, podrecznik, itp.), niezbedne do
przeprowadzenia zaje¢ oraz do samodzielnej nauki w domu, zgodne z programem
realizowanym w trakcie kursu. Otrzymanie materialéw uczestnicy potwierdza na
liscie pokwitowan wilasnorecznym podpisem. Wykonawca zobowigzany bedzie do
przekazania koordynatorowi lokalnemu projektu listy pokwitowan odbioru
materiatow szkoleniowych przez uczestnikow projektu (do akceptacji).
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Wykonawca zobowigzany bedzie do prowadzenia odpowiedniej dokumentacji kursu,

w szczegblnosci dziennika zaje¢ i list obecnosci na formularzach, ktérych wzér

okres$li Zamawiajgcy oraz pozostatej dokumentacji wymaganej zgodnie z przepisami

wilasciwymi do tego rodzaju kursu.

Dziennik zaje¢ powinien zawierac:

a. nazwa i termin szkolenia,

b. dane uczestnikow szkolenia w formie list obecnosci,

c. wpisywana na biezaco tematyka szkolen oraz ilos¢ godzin,

d. informacje o odbytych kontrolach, itp.,

e. wynik koficowego sprawdzenia nabytej wiedzy i umiejetnosci.

Wykonawca zobowigzany jest takze do biezgcego informowania na piSmie

Zamawiajgcego o przypadkach:

a. nie zgloszeniu sie uczestnikéw na szkolenie,

b. przerwaniu szkolenia lub rezygnacji z uczestnictwa,

c. kazdorazowej nieobecnosci skierowanych oséb,

d. innych sytuacjach, ktére maja wptyw na realizacje programu szkolenia i umowy
pod rygorem odmowy zaptaty przez Zamawiajgcego za prowadzenie zaje¢ z tymi
osobami.

Wykonawca moze skredlic¢ z listy uczestnikéw kursu z powodu nie uczeszczania na
zajecia, tylko i wylgcznie na wniosek Zamawiajgcego.

W przypadku nieobecnos$ci uczestnika Wykonawca zapewni mu mozliwo$¢ odbycia
zaje¢ uzupehiajacych w trybie indywidualnym.

Wykonawca zobowigzany jest ostatniego dnia kursu przeprowadzi¢ wsrod
uczestnikow ankiety ewaluacyjne oceniajace sposéb prowadzenia kursu. Kopie tych
ankiet potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem powinny zosta¢ przekazane

Zamawiajgcemu.

Na uzasadniony wniosek Zamawiajacego, Wykonawca zobowigzany bedzie zastapic¢

dotychczasowego wyktadowce/trenera innym wyktadowcg/trenerem

gwarantujacym nalezyte i terminowe prowadzenie kursu.

Zaptata obejmie faktyczng ilo$¢ os6b, ktére ukonicza kurs. W przypadku

nieukonczenia przez osobe kursu, Zamawiajgcy zaptaci wynagrodzenie Wykonawcy

za zrealizowane godziny szkolenia do dnia skreslenia danej osoby z listy kursantow.
W tej sytuacji stawka godzinowa zostanie ustalona proporcjonalnie wg wzoru: koszt
przeszkolenia 1 osoby / 30 godzin * liczba zrealizowanych godzin.

Wykonawca winien wyznaczy¢ osobe, ktéra bedzie kierownikiem - koordynatorem
kursu. Osoba ta winna przebywal przez okres trwania szkolenia w miejscu
odbywania zaje¢ w celu zapewnienia prawidlowej organizacji zaje¢. Moze to by¢
osoba prowadzaca zajecia na szkoleniu.

Potwierdzenie prawidtowo wykonanej ustugi stanowi ,Protokét odbioru ustugi”

zatwierdzony przez koordynatora lokalnego projektu poswiadczajacego prawidtowe

wykonanie ustugi w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci oraz dokumentacja

zawierajgca:

a. harmonogram i program kursu zatwierdzony przez koordynatora projektu
w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci;

b. oryginaty dziennikéw zaje¢ (osobny dziennik dla kazdej jednostki, w ktorej
przeprowadzane sg kursy);

c. oryginaty list pokwitowan odbioru materiatéw szkoleniowych;

d. oryginaty list obecnosci, potwierdzonych wtasnorecznym podpisem przez
uczestnikow zajec;
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e. oryginaty list pokwitowan odbioru poczestunku/positku przez uczestnikow
zawierajace informacje z czego sie sktadat poczestunek/positek w danym dniu;

f. wykaz potwierdzajacy, jakie materialty szkoleniowe zostaly przekazane
uczestnikom projektu zatwierdzony przez lokalnego koordynatora projektu
w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci;

g. kopie certyfikatéw udziatu w kursie z zakresem tematycznym i godzinowym;

h. oryginat listy potwierdzajacej odbiér certyfikatéw przez uczestnikéw kursu;

i. kopie dokumentéw poswiadczajacych zweryfikowanie nabytej wiedzy
i umiejetnosci;

j-  kopie ankiet ewaluacyjnych oceniajacych sposéb przeprowadzenia kursu;

k. dwa zdjecia z przeprowadzonych zaje¢ w wersji papierowe;j i elektronicznej.
Kserokopie przekazanych dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodno$cia
z oryginatem na kazdej stronie. Dokumenty nie powinien by¢ korygowane ani
poprawiane - brak mozliwosci uzycia korektora i skreslen.

Dokumenty niezbedne do podpisania Protokotu prawidlowego odbioru ustugi

Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ w ciggu 7 dni od wykonania ustugi.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia bezpieczenstwa uczestnikéw podczas

realizacji kurséw, zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do przeprowadzania kontroli zaje¢, wstepu na

teren realizacji kursu w trakcie jego trwania, w czasie, w ktérym bedg realizowane

zajecia, w celu sprowadzenia dokumentacji oraz zgodno$ci innych warunkéw

okres$lonych w zawartej umowie, ze stanem faktycznym, a takze rejestracji zajec¢

(filmowanie, nagranie audio, fotografowanie, prowadzenie ankiet oceny organizacji

i realizacji zaje¢).

Podstawg zaptaty za wykonang ustuge bedzie prawidtowo wystawiona

faktura/rachunek wraz z podpisanym Protokotem prawidtowego odbioru ustugi.

Zaptata za wykonanie ustugi nastapi przelewem na konto wskazane przez Wykonawce,
w terminie do 30 dni od dnia otrzymania przez Zamawiajgcego prawidlowo wystawionej
faktury/rachunku.
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Z przyczyn od siebie niezaleznych Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ przedtuzenia
terminu zaptaty naleznos$ci za wykonanie uslugi w przypadku opoéznienia
przekazania srodkow do planu finansowego na realizacje projektu.

W przypadku kontroli Zamawiajacego przez organ do tego uprawniony Wykonawca
zobowigzany jest do udostepnienia dokumentéw, w tym dokumentéw finansowych
w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy.

Wykonawca zapewnia, Ze uzyskane w trakcie realizacji zawartej umowy informacje
i dane zostang zgromadzone zgodnie z przepisami RODO i beda uzytkowane
z zachowaniem najwyzszej poufnos$ci oraz odpowiedzialnosci etycznej i zawodowej
0s6b zaangazowanych w realizacje ustugi.

Wykonawca zobowigzany jest, przed przystgpieniem do realizacji szkolen,
do zawarcia Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia prawidtowej promocji kurséw
z okres$leniem nazwy kursu, nazwy zamawiajgcego oraz nazwy projektu. Wszystkie
materiaty oraz sale, w ktérych odbywaja sie zajecia musza by¢ opatrzone wtasciwymi
logami (flaga Unii Europejskiej — Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz logo
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw6j).

Wzér ologowania dokumentacji dostarczy Zleceniodawca. Nie dopuszcza sie zmian:
proporcji i potozenia elementéw znaku, rozciggania, zgniatania lub pochylania,
zmniejszania jednostronnego, rozdzielania znaku na poszczegdlne elementy lub
uzywania czesSci znaku. Nie dopuszcza sie tez zmiany koloréw, proporcji i zaleznosci.
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