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OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU

Burmistrz Miasta Milanowka

oglasza wszczecie postepowania na udzielenie zamowienia na podstawie
art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych na:

sPrzeprowadzenie kompletu szkolen
stacjonarnych pn: Podstawy obstugi
komputera i Internetu”

w formie zapytania cenowego i zaprasza do skladania ofert

nr postepowania: ZPU/89/2014

organizowanego przez

Nazwa i adres Zamawiajacego:

Gmina Milanowek

adres: Urzad Miasta Milanéwka ul. KoSciuszki 45, 05-822 Milanéwek
REGON: 013269150; NIP: 5291799245;

tel. (022) 758-30-61, fax. (022) 755-81-20, e-mail: miasto@milanowek.pl

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Rodzaj zamdéwienia: ustuga

Okreslenie przedmiotu oraz wielkoSci i zakresu zaméwienia::

Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie kompletu szkolen stacjonarnych pn: ,Podstawy obshugi
komputera i Internetu” dla grupy 4 Beneficjentow Ostatecznych Projektu pn.: ,Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu mieszkancow Gminy Milanéwek”.

Prmawdmatanis wykluerenn exfrowemy missslancow Gminy Milanowe™
projelt wepothnsnowany przez Unie Evropejsla = srodloow Evwopejsliero Frnduszn Kozwoju Resionalneeo w ramach
Programu Operacyinezo nowacyina Gospodarka 2007-2013
Dzitani= 8.3
Presciwdziatanie wyldvezeniv cvirowemu shnclesion
wDotacie na innowacje” JIonwestujemu w Wasza preyszlosc™
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Wykonawca w ramach zaméwienia zobowigzany bedzie:

1. Zapewnié¢ sprzet wraz z oprogramowaniem niezbednych do przeprowadzenia szkolenia
(komputer stacjonarny z dostepem do Internetu),

Zapewni¢ trenerow posiadajacych odpowiednie kwalifikacje do przeprowadzenia zakresu
szkolenia (wyksztalcenie wyzsze, certyfikat trenerski),

Zapewni¢ sale szkoleniowa,

Zorganizowac przerwy kawowe,

Opracowac i wydrukowac¢ materialy szkoleniowe,

Przygotowac i przeprowadzi¢ ankiety ewaluacyjne,

Wydac¢ certyfikaty o ukoniczeniu szkolenia,

Ubezpieczy¢ uczestnikow szkolenia.

N

PNk Ww

Szkolenie zostanie przeprowadzone na terenie Gminy Milanéwek dla 4 Beneficjentow Ostatecznych
w wymiarze 25 godzin dydaktycznych. Wykonawca opracuje harmonogram szkolen i przeprowadzi je
w dni robocze (od pon. do pt.) w godzinach dziennych (nie wczesniej niz od godz. 9:00, zakonczenie nie
poézniej niz o godz. 20:00) lub w soboty i niedziele w godzinach 9-18, w zaleznosci od mozliwosci
uczestnikéw. Zamawiajacy przewiduje w dni robocze maksymalny czas szkolenia grupy jednego dnia
nie wiecej niz 6 godzin dydaktycznych, wylaczajac przerwy. W soboty i niedziele dopuszcza si¢ do 8
godzin dydaktycznych. Wykonawca przekaze Zamawiajacemu harmonogram szkolen w terminie do 5
dni kalendarzowych od zawarcia umowy.

Wykonawca zapewni treneréw dysponujacych doswiadczeniem, wiedza i umiejetnosciami niezbednymi
do prawidlowej realizacji zamoéwienia tj. posiadajacych wyksztalcenie wyzsze, certyfikat trenerski, oraz
poniesie zwigzane z tym koszty (m.in. koszt wynagrodzen, dojazdu, zakwaterowania i wyzywienia
trenerow).

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

1) Zakres merytoryczny szkoleri obejmie:
a) KOMPUTER (maksymalnie 17 godzin dydaktycznych)
— (Sh) podstawy obstugi komputera, w tym:
. Budowa, podstawowe elementy zestawu komputerowego — uzywanie myszki, klawiatury,

monitora
. Urzadzenia peryferyjne — drukarka
. Uruchamianie i koniczenie pracy z komputerem

. Zasady bezpiecznej i zgodnej z zasadami BPH pracy z komputerem
. Praca z nosnikami danych: ptyta CD-ROM, DVD-ROM, pamie¢ przeno$na — pendrive
— (Sh) obstuga komputera, w tym:
. Logowanie do komputera — Menu Start, ikony na pulpicie
. Praca na plikach i folderach — tworzenie i usuwanie, zapisywanie, zmiany nazwy
. Otwieranie istniejacego, kopiowanie i przenoszenie plikow i folderéw
. Programy, ktérych uzywamy na co dzien: Notatnik, Paint, kalkulator etc.
. Co to jest panel sterowania i do czego stuzy — zmiana rozdzielczosci ekranu, zmiana
wygladu pulpitu (tlo), ustawianie godziny i daty, tworzenie profilow uzytkownikow
. Zapoznanie sie z klawiatura komputera, tworzenie polskich znakow
— (Sh) praca z dokumentami, w tym:
. Redagowanie dokumentoéw, naglowek i stopka, wstawianie standardowych pél np.
numer strony, data
. Formatowanie tekstu
- (2h) drukowanie — ustawianie dokumentu do druku

b) INTERNET (minimum 8 godzin dydaktycznych )
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Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikéow (BO) Projektu umiejetnosci praktycznego
korzystania z Internetu w zyciu codziennym. Uczestnik po zakonczeniu szkolenia powinien
posiadac¢ umiejetnosci niezbedne do samodzielnego wykonania zadan ¢wiczeniowych bedacych
elementem programu, a w szczego6lnosci:
- (B8h) podstawy pracy z zainstalowanym oprogramowaniem (zgodnym ze specyfikacja
oprogramowania sprzetu dla BO wylonionego w przetargu ZP.271/21/INF/13), w tym:
. Internet, co to jest i do czego shuzy
. Zasady obstugi przegladarki internetowej
. Rodzaje ustug: czat, poczta e-mail, p2p
. Wyszukiwarki internetowe, odnajdywanie informacji na zadany temat za pomoca
wyszukiwarek internetowych
. Formularze elektroniczne, wypelnianie
. Pobieranie z sieci programoéw, grafiki, plikow multimedialnych
. Instalacja i korzystanie z komunikatoréw — np. Gadu-Gadu, Skype
— (Sh) dotyczacych zagadnien:
. Co to jest wirus

. Pojecie poczta elektroniczna — budowa adresu mailowego, zakladanie adresu mailowego
(stworzenie konta pocztowego na wybranym darmowym portalu internetowym)
. Obstuga poczty: tworzenie, wysylanie, odbieranie wiadomosci, tworzenie folderéw

pocztowych, zarzadzanie poczta, spam

. Skladanie zamoéwien w Internecie, placenie rachunkéw, sktadanie CV, zapisywanie sie
na kursy i zajecia itp.

. Pytania uczestnikow

Uczestnik po zakonczeniu szkolenia powinien posiadaé umiejetnosci niezbedne do wykorzystania
przekazanego sprzetu zgodnie z jego przeznaczeniem, w tym do samodzielnego wykonania zadan
¢wiczeniowych, bedacych elementem programu. Zakres szkolenia powinien zawieraé¢ zajecia
praktyczne i teoretyczne, przy czym czeSC teoretyczna stanowi¢ moze maksymalnie 30% czasu
przeznaczonego na szkolenie danego uczestnika. Material teoretyczny powinien by¢ jednak
wyczerpujaco i szczegélowo omowiony.

Obowiazujacym w ramach szkolenia oraz dla materialow szkoleniowych i prezentacji jest jezyk polski.

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

Jeden komplet materialéw zawiera m.in. program szkoleniowy w formie drukowanej, kompletna tresc
prezentacji multimedialnej wykorzystywanej przez prowadzacego w trakcie szkolenia, pltyte CD/DVD
lub pamie¢ USB z wgranymi materialami ¢wiczeniowymi, notatnik A4, min. 20 kartek i dlugopis.
Jeden komplet materialow szkoleniowych w wersji elektronicznej Wykonawca dostarczy
Zamawiajacemu nie po6zniej niz na 5 dni kalendarzowych przed terminem szkolenia, w celu ich
akceptac;ji.

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

Wykonawca oznaczy miejsce szkolenia (np. tablica, roll-up, plakat) — zgodne z wymogami promocji
Projektu (nazwa 1 logo Zamawiajacego, tytul projektu oraz oznaczenia i opisy dotyczace
wspolfinansowania z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zgodne z Wytycznymi w zakresie
oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013).

Kazdemu uczestnikowi szkolenia zostanie wydany Certyfikat ukonczenia szkolenia, ktory bedzie
zawieral miedzy innymi informacje o iloSci godzin i zrealizowanym zakresie tematycznym oraz
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oznaczenia dotyczace wspoélfinansowania Projektu, wraz z niezbednymi logotypami zgodnymi z w/w.
Wytycznymi.
Uklad tresci wraz z logotypami na certyfikacie musi zosta¢ zaakceptowany przez Zamawiajacego.

Wykonawca prowadzil bedzie dokumentacje z przebiegu szkolenia tj. dzienniki zaje¢ edukacyjnych
zawierajace liste obecnosci, wymiar godzin i tematy zaje¢ edukacyjnych, rejestr wydanych zaswiadczen
i odbioru materiatéw szkoleniowych oraz dokumentacje zdjeciowa.

Dla kazdego uczestnika uczestnictwo w szkoleniu powinno by¢ potwierdzone wilasnym podpisem,
zlozonym kazdego dnia szkolenia, na udostepnionej przez Wykonawce liscie.

Wykonawca zobowiazany jest Umozliwic Zamawiajacemu oraz innym uprawnionym podmiotom
przeprowadzenie kontroli prawidlowosci realizacji ushugi, w tym m.in. prowadzonej dokumentaciji,
w dowolnym momencie realizacji ustugi, zaro6wno w siedzibie Wykonawcy, jak i w miejscu realizacji
ustugi.

Wykonawca przeprowadzi ankiete ewaluacyjna okreslajaca poziom zadowolenia uczestnikow
z odbytego kursu oraz przydatnosé omawianych zagadnien.

Obowiazkiem Wykonawcy jest zglaszanie Zamawiajacemu w formie pisemnej lub e-mailem w terminie
1 dnia od =zaistnienia zdarzenia wszelkich nieobecnosci uczestnikéw na szkoleniu, przypadkow
rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu w trakcie jego trwania, oraz innych zmian dotyczacych szkolenia
(np. nie rozpoczecia szkolenia, przerw w szkoleniu).

Wykonawca ubezpieczy uczestnikow szkolenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow, powstatych
w zwiazku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem.

Ostateczny odbiér przedmiotu zamowienia przez Zamawiajacego nastapi na podstawie przygotowanego
przez Wykonawce pisemnego Raportu z realizacji ustugi szkoleniowej, nie pézniej niz w terminie 7 dni
po zakonczeniu szkolenia, zawierajacego podsumowanie calego szkolenia, do ktérego beda dotaczone
ankiety oceniajace szkolenie wypelnione przez uczestnikéw, komplet materialow szkoleniowych,
dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajacy oryginalng liste obecnosci, wymiar godzin i tematy zajec,
rejestr wydanych zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia i odbioru materialéw szkoleniowych, kserokopie
potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem polisy ubezpieczeniowej wszystkich uczestnikow szkolen,
dokumentacje zdjeciowa z przeprowadzonego szkolenia.

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

Minimalne wymagania dotyczace sali szkoleniowej

Obowiazkiem Wykonawcy jest: Zapewnienie sali dydaktycznej z odpowiednim sprzetem niezbednym do
zrealizowania przedmiotowego zlecenia, przy czym zajecia musza odbywaé sie w pomieszczeniach
zapewniajacych wlasciwe warunki BHP i p. poz. oraz zaplecze socjalne, w tym dostep do WC
zaopatrzonego w $rodki higieny. Sale powinny by¢ przestronne, odpowiednio oswietlone. W przypadku
zaje¢ teoretycznych wyposazone co najmniej w tablice standardowsa lub tablice typu flipchart.
Lokalizacja sal dydaktycznej — teren Miasta Milanéwka.

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 réowna liczbie kursantéow. Kazdy z uczestnikéw musi miec
zapewnione wlasne stanowisko komputerowe skladajace sie z jednostki centralnej, monitora, myszy
oraz klawiatury.

W sali szkoleniowej musi znajdowac sie sprawna, dziatajaca drukarka umozliwiajaca przeprowadzenie
zaje¢ praktycznych (w tym drukowanie prac ¢wiczeniowych uczestnikow szkolenia).

Materialy eksploatacyjne do drukarki zapewni Wykonaweca.

Komputery musza by¢ stacjonarne, z dostepem do Internetu, wyposazone w legalne, licencjonowane
oprogramowanie w polskiej wersji jezykowej, umozliwiajace przeprowadzenie pelnego programu
szkolenia.
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Minimalne wymagania dotyczace przerw kawowych

Przerwy nalezy planowac zgodnie z przepisami BHP odnoszacymi sie do pracy przy komputerze.

W kazdym dniu szkolenia zorganizowane zostana przerwy kawowe Przerwy kawowe musza byc¢
zorganizowane w tym samym budynku, co szkolenia (najlepiej w sasiedniej Sali lub w jej bezposrednim

sasiedztwie).

Bufet powinien skladac sie w kazdym dniu szkolenia z co najmnie;j:

— Bulki stodkiej z ciasta francuskiego lub drozdzowego — 1 szt./os.,

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

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

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

— Cukier w saszetkach, cytryna do herbaty, serwetki jednorazowe, naczynia jednorazowe.
Zamoéwienie realizowane jest w ramach projektu ,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu
mieszkancow Gminy Milanéwek” wspoétfinansowanego przez Unie Europejska w ramach programu

Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 8. O$ Priorytetowa Spoteczenstwo informacyjne — zwiekszanie
innowacyjnosci gospodarki, Dzialanie 8.3 ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu”- elnclusion.

Wspélny Stownik Zamoéwien (CPV):
CPV 80533100-0 Ustugi szkolenia komputerowego

Termin wykonania zaméwienia :
14 dni kalendarzowych od zawarcia umowy.
Warunki udzialu w postepowaniu:

Wykonawca zobowiazany jest potwierdzi¢ poprzez ztozenie oswiadczenia, ze:
1) Jest uprawniony do wystepowania w obrocie prawnym, zgodnie z wymaganiami prawa.

2) Posiadam uprawnienia niezbedne do wykonania okreslonych prac lub czynnosci, jezeli ustawy
nakladaja obowigzek posiadania takich uprawnien.

3) Dysponuje niezbedna wiedza i doswiadczeniem, a takze potencjalem ekonomicznym
i technicznym oraz pracownikami zdolnymi do wykonania danego zaméwienia.

4) Znajduje sie w sytuacji finansowej zapewniajacej wykonanie zamoéwienia.

5) Nie znajduje sie w trakcie postepowania upadlosciowego, w stanie upadtosci lub likwidacji.

Kryteria oceny ofert: Najnizsza cena

Termin skladania ofert:

do dnia 14.04.2014 roku, godzina 1600
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Miejsce: w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Milanéwka w Milanéwku ul. Spacerowa 4,
badz wysta¢ na numer faxu 022 724 80 39.

Oferte nalezy sklada¢ w kopercie z dopiskiem , Przeprowadzenie kompletu szkolen stacjonarnych pn:
Podstawy obstugi komputera i Internetu” nr zamowienia ZPU/89/2014 oraz z nazwa
Wykonawcy.

Zalaczniki:
1) Zapytanie cenowe
2) Formularz cenowy
3) Oswiadczenie

z up. Burmistrza Miasta Milanéwka
Zastepca Burmistrza Miasta
/-/
Michat Stepieni
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