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Urzad Miasta Milanowka
Referat Informatyki
ul.Spacerowa 4

05-822 Milanowek

Znak sprawy: 1.042.2.14.2013

ZAPYTANIE CENOWE
0 udzielenie zamoéwienia do kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych

Gmina Milanéwek zaprasza do skiadania ofert na ustuge przeprowadzenia kompletu szkolen
stacjonarnych pn: ”Podstawy obstugi komputera i Internetu” dla 62 Beneficjentow
Ostatecznych  Projektu ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu mieszkancow Gminy
Milanéwek”, wspoffinansowanego z funduszy Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 -
.Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion”.

Opis przedmiotu zamowienia:

1.Nazwa przedmiotu zaméwienia:

Komplet szkolen stacjonarnych pn: "Podstawy obstugi komputera i Internetu” dla 62
Beneficjentéw Ostatecznych Projektu ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu mieszkancow
Gminy Milanowek”, wspoffinansowanego z funduszy Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 -
.Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion”.

2.Szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia (ilosciowy-jakosciowy)
zawiera zamieszczona ponizej Specyfikacja Techniczna.

SPECYFIKACJA TECHNICZNA
l. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie kompletu szkoleh stacjonarnych pn: ,,Podstawy
obstugi komputera i Internetu” dla grupy 62 Beneficjentow Ostatecznych Projektu
,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu mieszkancéw Gminy Milanoéwek” wspotfinansowanego
z funduszy Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 - ,Przeciwdziatanie wykluczeniu
cyfrowemu — elnclusion” w tym:

1. Zapewnienie sprzetu wraz z oprogramowaniem niezbednych do przeprowadzenia
szkolenia,(komputer stacjonarny z dostepem do internetu)

2. Zapewnienie trenerow posiadajgcych odpowiednie kwalifikacie do przeprowadzenia
zakresu szkolenia, (wyksztatcenie wyzsze , certyfikat trenerski)

Projekt wspdtfinansowany przez Unie Europejska ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka.
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Zapewnienie sal szkoleniowych,

Organizacja przerw kawowych,

Opracowanie i wydruk materiatéw szkoleniowych,
Przygotowanie i przeprowadzenie ankiety ewaluacyjnej,
Przeprowadzenie rekrutacji,

Wydanie certyfikatow o ukonczeniu szkolenia,
Ubezpieczenie uczestnikow szkolenia.

©CooNo O AW

Szkolenie, bedace przedmiotem umowy, nie kwalifikuje sie do kategorii ustug zwigzanych
z ksztatceniem zawodowym i przekwalifikowaniem zawodowym. Zgodnie z obowigzujgcym od
1 lipca 2011 r. rozporzadzeniem wykonawczym Rady (UE) Nr 282/2011 z 15 marca 2011 r.,
ustanawiajgcym srodki wykonawcze do dyrektywy 2006/112/WE w sprawie wspoélnego systemu
podatku od wartosci dodanej, ktére wigze wszystkie panstwa czionkowskie i jest stosowane
bezposrednio, w szczegdlnosci zgodnie z jego art. 44 ustugi w zakresie ksztatcenia zawodowego
lub przekwalifikowania swiadczone na warunkach okreslonych w art. 132 ust. 1 lit. i) dyrektywy
2006/112/WE obejmujg nauczanie pozostajgce w bezposrednim zwigzku z branzg lub zawodem,
jak rowniez nauczanie majgce na celu uzyskanie lub uaktualnienie wiedzy do celéw zawodowych.
Czas trwania kursu w zakresie ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania nie ma znaczenia.

Il. WYMAGANIA SZCZEGOLOWE:

1. Minimalne wymagania dotyczgce szkolen

Szkolenia zostang przeprowadzone na terenie Gminy Milandwek w miejscu dostosowanym do
potrzeb oséb niepetnosprawnych dla 62 Beneficjentéw Ostatecznych Projektu w grupach liczacych
od 5 do 8 uczestnikdw, w wymiarze 25 godzin dydaktycznych dla jednej grupy. Zamawiajacy
przewiduje maksymalny czas szkolenia grupy jednego dnia nie wiecej niz 6 godzin dydaktycznych,
wytaczajgc przerwy. W soboty i niedziele dopuszcza sie do 8 godzin dydaktycznych czasu
szkolenia.

Wykonawca musi bra¢ pod uwage, ze wsrdd uczestnikdw projektu sg osoby z | i Il stopniem
niepetnosprawnosci, o stopniu niepetnosprawnosci umiarkowanym lub znacznym lub posiadajace
orzeczenie rownowazne, (wsrdéd oséb niepetnosprawnych sg osoby na wozkach inwalidzkich),
osoby starsze, miodziez uczaca sie, oraz osoby pracujgce. Nalezy uwzgledni¢ ewentualng
koniecznos¢ obecnosci na szkoleniu Beneficjenta Ostatecznego (BO) wraz z opiekunem,
zapewniajgc opiekunowi komfort pracy wraz z BO przy tym samym stanowisku pracy,
w szczegdlnosci swobodny dostep do biurka i komputera dla dwoch oséb. Przerwy nalezy
planowac zgodnie z przepisami BHP odnoszgcymi sie do pracy przy komputerze.

1) Na podstawie przekazanego przez Zamawiajgcego wykazu oséb, Wykonawca przeprowadzi
rekrutacje, to znaczy skontaktuje sie z uczestnikami szkolenia, dokona podziatu uczestnikow
na grupy w sposéb umozliwiajacy uczestnictwo w szkoleniach wszystkim zainteresowanym.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ weryfikacji i wnoszenia uwag odnos$nie podziatu BO
na grupy.

2) Wykonawca opracuje harmonogram szkolen w uzgodnieniu z Zamawiajgcym, uwzgledniajac
ze czas trwania szkolenia dla jednej grupy wynosi 25 godzin dydaktycznych
i nie moze by¢ diuzszy niz 6 godzin dydaktycznych dziennie. Szkolenia mogg odbywac sie

Projekt wspdtfinansowany przez Unie Europejska ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka.
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w dni robocze (od pon. do pt.) w godzinach dziennych i popotudniowych (nie wczesniej niz od
godz. 9.00, zakonczenie nie pdzniej niz o godz. 20.00), oraz w soboty i niedziele w godzinach
9-18 w zaleznosci od mozliwosci uczestnikdéw. Wykonawca moze przeprowadzi¢ szkolenia,
w innych godzinach,w przypadku akceptacji powyzszej propozycji przez uczestnikdéw .
W soboty i niedziele dopuszcza sie do 8 godzin dydaktycznych czasu szkolenia.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu harmonogram szkolenn w terminie do 14 dni od dnia
podpisania umowy.

Ostateczny termin realizacji przedmiotu zamdwienia — 50 dni od dnia podpisania umowy.
Szkolenia mogg odbywac sie rownoczesnie w danym terminie i godzinach dla réznych grup.
W takim przypadku kazda z grup musi by¢ prowadzona przez innego trenera.

Wykonawca zapewni treneréw dysponujgcych doswiadczeniem, wiedzg i umiejetnosciami
niezbednymi do prawidiowej realizacji zamdwienia tj. posiadajgcych wyksztatcenie wyzsze,
certyfikat trenerski, oraz poniesie zwigzane z tym koszty (m.in. koszt wynagrodzenh, dojazdu,
zakwaterowania i wyzywienia trenerow).

Nie dopuszcza sie prowadzenia zaje¢ metodg niebezposrednig np. e-learninigu.

Szkolenia zostang przeprowadzone w formie warsztatéw (oddzielne stanowisko komputerowe
z dostepem do Internetu dla kazdego uczestnika z zainstalowanym systemem operacyjnym
Windows 7 i oprogramowaniem LibreOffice PL).

Obowiazujacym w ramach szkolenia oraz dla materiatow szkoleniowych i prezentaciji jest jezyk
polski.

Wykonawca przygotuje i dostarczy w dniu rozpoczecia szkolenia materiaty szkoleniowe
w formie drukowanej i elektronicznej, tj. na ptytach CD/DVD Ilub pamieci USB, jeden peten
komplet materiatéw dla kazdego uczestnika szkolenia + jeden komplet dodatkowo na potrzeby
archiwalne projektu.

Jeden komplet materiatbw zawiera m.in. program szkoleniowy w formie drukowanej,
kompletng tres¢ prezentacji multimedialnej wykorzystywanej przez prowadzgacego w trakcie
szkolenia, ptyte CD/DVD lub pamie¢ USB 2z wgranymi materiatami ¢wiczeniowymi, notatnik
A4, min. 20 kartek i dlugopis.

Jeden komplet materiatdw szkoleniowych w wersji elektronicznej Wykonawca dostarczy
Zamawiajgcemu nie pézniej niz na 5 dni przed terminem szkolenia, w celu ich akceptacji.

Na materiatach szkoleniowych Wykonawca umiesci nazwe i logo Zamawiajacego, tytut
projektu oraz oznaczenia i opisy dotyczace wspoétfinansowania z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego zgodne z Wytycznymi w zakresie oznaczania projektéw w ramach
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013. Uktad tej tresci wraz
z logotypami na materiatach szkoleniowych musi zosta¢ zaakceptowany przez
Zamawiajgcego.

Wykonawca oznaczy miejsce szkolenia (np. tablica, roll-up, plakat) — zgodne z wymogami
promocji Projektu (nazwa i logo Zamawiajgcego, tytut projektu oraz oznaczenia i opisy
dotyczace wspoffinansowania z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zgodne
z Wytycznymi w zakresie oznaczania projektbw w ramach Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka 2007-2013).

Kazdemu uczestnikowi szkolenia zostanie wydany Certyfikat ukonczenia szkolenia, ktory
bedzie zawierat miedzy innymi informacje o iloSci godzin i zrealizowanym zakresie
tematycznym oraz oznaczenia dotyczace wspotfinansowania Projektu, wraz z niezbednymi
logotypami zgodnymi z w/w. Wytycznymi.

Projekt wspdtfinansowany przez Unie Europejska ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju regionalnego
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15) Uktad tresci wraz z logotypami na certyfikacie musi zostaé zaakceptowany przez
Zamawiajgcego.

16) Wykonawca prowadzit bedzie dokumentacje z przebiegu szkolenia tj. dzienniki zajec
edukacyjnych zawierajace liste obecnosci, wymiar godzin i tematy zaje¢ edukacyjnych, rejestr
wydanych zaswiadczen i odbioru materiatow szkoleniowych oraz dokumentacje zdjeciowa.

17) Dla kazdego uczestnika uczestnictwo w szkoleniu powinno by¢ potwierdzone witasnym
podpisem, ztozonym kazdego dnia szkolenia, na udostepnionej przez Wykonawce liscie.

18) Wykonawca zobowigzany jest Umozliwi¢ Zamawiajacemu oraz innym uprawnionym
podmiotom przeprowadzenie kontroli prawidtowosci realizacji ustugi, w tym m.in. prowadzonej
dokumentacji, w dowolnym momencie realizacji ustugi, zaréwno w siedzibie Wykonawcy, jak
i w miejscu realizacji ustugi.

19) Wykonawca przeprowadzi ankiete ewaluacyjng okreslajacg poziom zadowolenia uczestnikéw
z odbytego kursu oraz przydatnos¢ omawianych zagadnien.

20) Obowigzkiem Wykonawcy jest zgtaszanie Zamawiajgcemu w formie pisemnej lub e-mailem
w terminie 1 dnia od zaistnienia zdarzenia wszelkich nieobecnosci uczestnikdw na szkoleniu,
przypadkdéw rezygnaciji z uczestnictwa w szkoleniu w trakcie jego trwania, oraz innych zmian
dotyczacych szkolenia (np. nie rozpoczecia szkolenia, przerw w szkoleniu).

21) Wykonawca ubezpieczy uczestnikdw szkolenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw,
powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem.

22) Ostateczny odbidr przedmiotu zamowienia przez Zamawiajgcego nastgpi na podstawie
przygotowanego przez Wykonawce pisemnego Raportu z realizacji ustugi szkoleniowej, nie
pozniej niz w terminie 7 dni po zakonczeniu szkolenia, zawierajgcego podsumowanie catego
szkolenia, do ktérego bedg dotgczone ankiety oceniajgce szkolenie wypetnione przez
uczestnikow, komplet materiatdw szkoleniowych, dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajgcy
oryginalng liste obecnosci, wymiar godzin i tematy zaje¢, rejestr wydanych zaswiadczen
0 ukonczeniu szkolenia i odbioru materiatbw szkoleniowych, kserokopie potwierdzong za
zgodno$¢ z oryginatem polisy ubezpieczeniowej wszystkich uczestnikéw szkolen,
dokumentacje zdjeciowg z przeprowadzonego szkolenia.

23) Podpisany i zaakceptowany przez obie Strony Raport z realizacji ustugi szkoleniowej, bedzie
podstawg do wystawienia przez Wykonawce faktury.

2. Minimalne wymagania dotyczgce sali szkoleniowej

1) Obowigzkiem Wykonawcy jest: Zapewnienie sali dydaktycznej z odpowiednim sprzetem
niezbednym do zrealizowania przedmiotowego zlecenia, przy czym zajecia muszg odbywac
sie w pomieszczeniach zapewniajgcych wiasciwe warunki BHP i p. poz. oraz zaplecze
socjalne, w tym dostep do WC zaopatrzonego w srodki higieny. Sale powinny by¢ przestronne,
odpowiednio oswietlone. W przypadku zaje¢ teoretycznych wyposazone co najmniej w tablice
standardowa lub tablice typu flipchart.

2) Lokalizacja sal dydaktycznej — teren miasta Milanéwka.

3) Wykonawca zapewni sprzet komputerowy wraz z niezbednym oprogramowaniem w ilosci
i jakosci umozliwiajacej sprawne przeprowadzenie szkolenia, tj. liczba stanowisk
komputerowych z niezbednym oprogramowaniem i dostepem do Internetu réwna liczbie
kursantéw. Kazdy z uczestnikbw musi mie¢ zapewnione wiasne stanowisko komputerowe
sktadajace sie z jednostki centralnej, monitora, myszy oraz klawiatury.

Projekt wspdtfinansowany przez Unie Europejska ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka.



MiLANOWEK
UNIA EUROPEJSKA * Xk
IGNONS(ID%VDAEI\{#XA @ $ EUROPEJSKIFUNDUSZ |+
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI Vi ROZWOJU REGIONALNEGO * o x

4) W sali szkoleniowej musi znajdowaé sie sprawna, dziatajgca drukarka umozliwiajgca
przeprowadzenie zaje¢ praktycznych (w tym drukowanie prac éwiczeniowych uczestnikéw
szkolenia).

5) Materialy eksploatacyjne do drukarki zapewni Wykonawca.

6) Komputery musza by¢ stacjonarne, z dostepem do Internetu, wyposazone w legalne,
licencjonowane oprogramowanie w polskiej wersji jezykowej, umozliwiajgce przeprowadzenie
petnego programu szkolenia.

3. _Minimalne wymagania dotyczace programu szkolenia.

Przedmiot zamoéwienia obejmuje zorganizowanie | przeprowadzenie szkolenia, zgodnie
Z zaproponowanym przez Wykonawce harmonogramem w zakresie budowy i podstawowej obstugi
komputera, wykorzystania Internetu oraz pracy z oprogramowaniem komputera. Celem szkolenia
jest przygotowanie uczestnikow (BO) Projektu do korzystania z komputera w zyciu codziennym.
Uczestnik po zakonczeniu szkolenia powinien posiada¢ umiejetnosci niezbedne do wykorzystania
przekazanego sprzetu zgodnie z jego przeznaczeniem, w tym do samodzielnego wykonania zadan
¢wiczeniowych, bedacych elementem programu. Zakres szkolenia powinien zawiera¢ dla kazdej
grupy szkoleniowej zajecia praktyczne i teoretyczne, przy czym czesc teoretyczng stanowi¢ moze
maksymalnie 30% czasu przeznaczonego na szkolenie danego uczestnika. Materiat teoretyczny
powinien by¢ jednak wyczerpujgco i szczeg6towo omowiony. Program szkolenia powinien
obejmowacé co najmniej nastepujace zagadnienia:

1) KOMPUTER (maksymalnie 17 godzin dydaktycznych)

- Komputer: budowa, podstawowe elementy zestawu komputerowego (w tym uzywanie
myszki, klawiatury, monitora), urzadzenia peryferyjne komputera (w tym drukarka),

- Uruchamianie i konczenie pracy z komputerem,

- Zasady bezpiecznej i zgodnej z zasadami BHP pracy z komputerem,

- Praca z nosnikami danych: ptyta CD-ROM, DVD-ROM, pamieé przeno$na — pendrive,

- Logowanie do komputera; Menu Start, ikony na pulpicie,

- Praca na plikach i folderach — tworzenie i usuwanie, zapisywanie, zmiana nazwy,

- Otwieranie istniejgcego, kopiowanie i przenoszenie plikéw i folderdw,

- Programy ktérych uzywamy na co dzien: Notatnik, Paint, kalkulator etc. Co to jest panel
sterowania i do czego stuzy, m.in. zmiana rozdzielczosci ekranu, zmiana wygladu pulpitu
(to), ustawianie godziny i daty, tworzenie profildw uzytkownikdw Zapoznanie sie
z klawiaturg komputera, tworzenie polskich znakéw. Redagowanie dokumentu, nagtéwek
i stopka w dokumencie, wstawianie standardowych pdl typu numer strony, data, etc.,

- Formatowanie tekstu - podstawowe operacje na tekscie, tabele,

- Drukowanie, ustawianie dokumentu do wydruku,

- Podstawy pracy z =zainstalowanym oprogramowaniem, zgodnym ze specyfikacjg
oprogramowania sprzetu dla BO wytonionego w przetargu ZP.271/21/INF/13.

2) INTERNET (minimum 8 godzin dydaktycznych )
Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikow (BO) Projektu umiejetnosci praktycznego
korzystania z Internetu w zyciu codziennym. Uczestnik po zakonczeniu szkolenia powinien

Projekt wspdtfinansowany przez Unie Europejska ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka.
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posiada¢ umiejetnosci niezbedne do samodzielnego wykonania zadah ¢wiczeniowych bedacych
elementem programu, a w szczegolnosci: Co to jest Internet, do czego stuzy,

- Zasady obstugi przegladarki internetowej,

- Rodzaje ustug /czat, poczta e-mail, p2p, itp.,

- Odnajdywanie informacji na zadany temat za pomoca wyszukiwarek internetowych,

- Formularze elektroniczne, wypetnianie,

- Pobieranie z sieci programéw, grafiki, plikow multimedialnych,

- Instalacja i korzystanie z komunikatoréw — np. Gadu-Gadu, Skype.

- Co tojest wirus? Sposoby zabezpieczen,

- Pojecie poczty elektronicznej, budowa adresu mailowego, stworzenie konta pocztowego na
wybranym, darmowym, portalu internetowym. Obstuga poczty: tworzenie, wysytanie,
odbieranie wiadomosci e-mail, tworzenie folderéw pocztowych, zarzadzanie poczta, spam,

- Zalozenie kazdemu z uczestnikow konta pocztowego (na wybranym portalu) do kontaktéw
Z biurem projektu,

- Sktadanie zamoéwien (zakupy w internecie), ptacenie rachunkéw, wysytanie zgtoszen
i aplikacji, sktadanie podania o prace, zapisywanie sie na kursy i zajecia,

- Przewidziany czas na sugestie stuchaczy.

4, Minimalne wymagania dotyczace przerw kawowych.

W kazdym dniu szkolenia zorganizowane zostang przerwy kawowe Przerwy kawowe muszg by¢
zorganizowane w tym samym budynku co szkolenia (najlepiej w sasiedniej Sali lub w jej
bezposrednim sasiedztwie).
1) Bufet powinien sktada¢ sie w kazdym dniu szkolenia jednej grupy z co najmnie;j:

2) Buiki stodkiej z ciasta francuskiego lub drozdzowego — 1 szt./os.,

3) Kawa rozpuszczalna (w saszetkach) plus smietanka do kawy jednorazowa - 1 porcja/os.,

4) Herbata w torebkach, 2 porcje/os. (1 herbata czarna, 1 herbata owocowa),

5) Woda gazowana i niegazowana 1 szt. 0,51/ os.,

6) Cukier w saszetkach, cytryna do herbaty, serwetki jednorazowe, naczynia jednorazowe.

3.WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:

1) Oferent musi wykazaé doswiadczenie, dostarczajagc kopie dokumentéw
potwierdzajacych (np. referencje) nalezyte wykonanie 3 ustug szkoleniowych w zakresie obstugi
komputera w tym 1 szkolenie dla osob niepetnosprawnych oraz ztozy¢é odwiadczenie, ze osoby
ktére beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zaméwienia posiadajg niezbedne kwalifikacje zawodowe
i doswiadczenie tj. wyksztatcenie wyzsze, certyfikat trenerski.(oryginaty w/w dokumentéw nalezy
przedstawi¢ przy podpisywaniu umowy)

2) Oferty bez zataczonych wymaganych dokumentéw. nie bedg rozpatrywane.

4. Termin realizacji zamoéwienia: Pozadany termin realizacji/'wykonania zamdwienia:
Okres realizacji zadan objetych niniejszym zamdwieniem ustala sie 50 dni od dnia podpisania

umowy.
Kryterium wyboru oferty : najnizsza cena
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Warunki platnosci: przelew 14 dni od daty otrzymania faktury/rachunku.

Forma ztozenia oferty:

Oferte nalezy ztozy¢ na zatgczonym ,formularzu ofertowym /cenowy” w wersji elektronicznej na
adres e-mail: agnieszka.roszkowska@milanowek.pl lub w Urzedzie Miasta Milanéwka na
adres: ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milanéwek do dnia 10 pazdziernika 2013 r. do godz.16.00
w kopercie z napisem ,Oferta na szkolenia w projekcie ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu
mieszkancow Gminy Milanéwek”

6.Miejsce publikacji zaméwienia:

Zaproszenie do skfadania ofert zostanie wystane do potencjalnych Oferentéw, umieszczone na
stronie internetowej www.milanowek.pl w zakfadce ,Innowacyjna Gospodarka”, oraz zostanie
wywieszone na tablicy ogtoszen w Urzedu Miasta w Milanéwek ul. Kosciuszki 45
i ul. Spacerowa 4, 05-822 Milanowek.

Osoba do kontaktu
Koordynator Projektu Agnieszka Roszkowska tel.883 733 411

Kierownik Referatu Informatyki
/-
Stawomir Kledecki
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