OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

PODSTAWOWY KURS KOMPUTEROWY

Nazwa zadania — przedmiot zamowienia:
Przeprowadzenie podstawowego kursu komputerowego w jednostkach organizacyjnych
Dolnoslaskiej Wojewodzkiej Komendy OHP we Wroctawiu, dla uczestnikéw projektu ,,Aktywni

gbra!”

Opis przedmiotu zamowienia:

1) Przedmiotem zamdwienia jest przeprowadzenie grupowego kursu komputerowego (bez egzaminow
zewnetrznych) na poziomie podstawowym, podzielone na dwie czgsci zamowienia, w zaleznosci od
miejscowosci w ktorej realizowane bedzie zamowienie:

A. CZESCNR 1:
Zorganizowanie 1 przeprowadzenie podstawowego kursu komputerowego w miejscowosci
Mystakowice

Nazwa kursu Liczba godzin Liczba Ilo$¢ grup Miejsce realizacji
na grupe 0s0b zamowienia
Osrodek Szkolenia i
Podstawowy kurs Wychowania OHP
komputerowy 30 godz. 8 1 ul. Jeleniogorska 20
58-533 Mystakowice

B. CZESCNR 2:
Zorganizowanie i przeprowadzenie podstawowego kursu komputerowego w miejscowosci Zabkowice
Slaskie

Nazwa kursu Liczba godzin Liczba Ilo$¢ grup Miejsce realizacji
na grupe 0s0b zamoOwienia
Osrodek Szkolenia i
Podstawowy kurs Wychowania
komputerowy 30 godz. 9 1 ul. Cukrownicza 8
57-200 Zabkowice SI.

1) Przedmiot zamdwienia jest ustuga szkolenia grupowego i Zamawiajacy bedzie rozliczat si¢ z
Wykonawca za wykonang ustuge grupowa.

2) Podstawowy kurs komputerowy skierowany jest do mtodziezy w wieku 15-19 lat.

3) Na kurs komputerowy na poziomie podstawowym przypada 30 godzin lekcyjnych
(1 godz. = 60 min zajec) na grupg.

4) Termin realizacji zaméwienia: w terminie 60 dni od daty podpisania umowy.

5) Celem podstawowych kursow komputerowych jest przygotowanie uczestnikow do pracy
z komputerem, korzystania z programow biurowych, a takze uzytkowanie Internetu jako zrodta
wiedzy i rozrywki.

6) Minimalny zakres tematyczny szkolenia:

- poszerzenie wiedzy z zakresu obstugi i budowy komputera,

- stosowanie systemow operacyjnych,



7)

8)

uzytkowanie Internetu jako zrédla nauki, wiedzy i rozrywki, z uwzglednieniem zagadnien
dotyczacych bezpieczenstwa w sieci, praw autorskich, tworzenia prostych stron internetowych,
jak réwniez mediow spoleczno$ciowych i mozliwosci ich wykorzystania w celu promocji i
poszukiwania pracy,

nauka obstugi pakietu Office (Word, Excel, PowerPoint)

nauka graficznej obrobke zdje¢ przy pomocy specjalistycznych programow, takich jak
PhotoShop.

Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi kursow komputerowych nieodplatnie,
na jego wilasno$¢, materiaty dydaktyczne i pomocnicze niezbedne przy realizacji szkolenia
(zeszyt/notatnik, plus dtugopis).

Zamawiajacy zobowiazuje si¢ dostarczy¢ Wykonawcy niezwlocznie po podpisaniu umowy wzory
dokumentow niezbednych do realizacji zaje¢ w ramach projektu takie jak:

— listy obecnosci, listy odbioru materialéw dydaktycznych oraz
- wzor ologowania dokumentacji projektowe;j
- wzor ankiety ewaluacyjnej
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

Ustuga zostanie wykonana we wskazanych siedzibach jednostek organizacyjnych DWK OHP.
Zamawiajacy zapewni we wszystkich miejscowosciach sale w ktorych bedzie realizowane
zamowienie (sale bedg udostepnione na koszt Zamawiajacego). Komputery i osprzgt komputerowy
niezbedny do przeprowadzenia szkolenia komputerowego zapewnia Zamawiajacy.

Zamawiajacy zapewni odpowiednig ilo$¢ komputeréw/laptopéw, dostosowana do ilosci
uczestnikow kursu. Kazdy uczestnik szkolenia podczas jego trwania begdzie miat zapewniony
indywidualny dostep do komputera, z jednoczesnym dostgpem do Internetu.

Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca w swojej ofercie uwzglednil wszystkie koszty zwiazane z
organizacjg i przeprowadzeniem szkolenia:

przeprowadzenie zaje¢ teoretycznych oraz praktycznych

przeprowadzenie wewngtrznego egzaminu koncowego w ostatnim dniu szkoleniowym

koszty wynagrodzenia kadry dydaktycznej,

koszty przygotowania materiatéw dydaktycznych i pomocy naukowych,

koszty wydania dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia ,

jakiekolwiek dodatkowe optaty zwigzane z realizacja zamoéwienia, ktore nie zostaly uwzglednione
w opisie przedmiotu zamowienia, a sa niezbedne do prawidtowej realizacji zamowienia.

Wykonawca, przedstawi przy zawieraniu umowy konspekt godzinowy dla realizacji tematoéw
ujetych w zakresie tematycznym zaje¢ w ramach 30 godzin lekcyjnych zgodnie ze swoja wiedza i
doswiadczeniem w zakresie organizacji kursow komputerowych.

Projekt ,,Aktywni gora!” obejmuje wiele innych kursow i zajeé, dlatego tez termin realizacji kursow
komputerowych musi by¢ uzgodniony z Zamawiajacym. Zamawiajacy przewiduje, ze ilos¢ godzin
zaje¢ przypadajacych na kazda grupe nie bedzie przekracza¢ 4 godzin lekcyjnych dziennie.

Kursy komputerowe powinny by¢ przeprowadzane ww. jednostkach, w terminach zgodnych z
harmonogramem realizowanych zaje¢ (stanowiacych zatacznik do umowy), uzgodnionych z
koordynatorem wojewodzkim projektu oraz koordynatorami terenowymi. Zamawiajacy zastrzega
mozliwo$¢ zmiany harmonogramu zaje¢ informujac o tym Wykonawce w terminie przynajmniej 5
dni kalendarzowych przed dokonang zmiang. Zmiana moze nastgpi¢ z inicjatywy Zamawiajacego
lub na wniosek Wykonawcy. Ewentualna zmiana harmonogramu nastgpuje na pisemny wniosek
zainteresowanej strony i nie wymaga sporzadzenia aneksu.

Kazdy uczestnik kurséw komputerowych (beneficjent) otrzyma zaswiadczenie o ukonczeniu zajgé
z podaniem zakresu tematycznego oraz godzinowego. Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu powinno
zawiera¢ minimum: imi¢ i nazwisko uczestnika projektu, nazwe Wykonawcy, zakres tematyczny
zajec, informacje o tym, ze zamowienie finansowane byto w ramach projektu ,,Aktywni gora!”.



Wzor przedmiotowych za§wiadczen powinien zostaé przedstawiony Zamawiajacemu do akceptacji
w terminie 7 dni od dnia podpisania umowy.

16) Kursy powinny odbywac¢ si¢ od poniedziatku do piatku we wspdlnie ustalonych godzinach
migdzy 8.00 a 20.00, dopuszcza si¢ przeprowadzanie zajge¢ rowniez w soboty i niedziele (w
wyjatkowych sytuacjach np. w przypadku bardzo napietego harmonogramu zaje¢ w
powszechne dni tygodnia). Realizacja kursu w sobote lub niedzielg moze zosta¢ wykonana na
zasadzie wyjatku 1 Zamawiajacy musi wyrazi¢ pisemng zgode.

17) W razie nie odbycia si¢ zaje¢ z powodow niezaleznych od Zamawiajacego, zalegle zajecia
zostang przeprowadzone we wspdlnie ustalonym terminie, jednak nie pozniej niz 3 dni od daty
zajec, ktore si¢ nie odbyty.

18) Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia prawidtowo oznaczonych dziennikow zaj¢é, list
obecnosci, oraz harmonograméow.

19) Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ dzienniki zaje¢, w ktorych powinny zosta¢ wpisane:
nazwa, termin kursu, miejscowos¢, grupa 0raz:
— Ewidencja obecnosci
— Dane uczestnikéw kursu w formie listy obecnos$ci
— Wpisywana na biezaco tematyka poszczegdlnych zajec¢ oraz czas ich trwania
— Informacje o odbytych kontrolach itp.

20) Podstawa do wyptacenia Wykonawcy wynagrodzenia, b¢dzie prawidlowo wystawiona faktura
VAT, po wczesniejszym, potwierdzonym Protokolem odbioru, rozliczeniu wykonanego
zadania. Do koncowego rozliczenia zadania Zamawiajacy moze zada¢ przedstawienia przez
Wykonawce faktur potwierdzajacych poniesione poszczeg6lne koszty.

21) Faktur¢ VAT/rachunek nalezy wystawi¢ na jednostke wystepujacg w imieniu i na rzecz
Zamawiajgcego:

Dolnoslgska Wojewodzka Komende Ochotniczych Hufcow Pracy,

ul. Wybrzeze J. Stowackiego 9,

50-413 Wroctaw,

NIP: 896 10 01 269.

Podstawa zaptaty za wykonang ustuge bedzie prawidtowo wystawiona faktura z 30 dniowym
terminem ptatnosci wraz z podpisanym protokotem odbioru.

22) W terminie 14 dni kalendarzowych od daty zakonczenia zaje¢ Wykonawca zobowigzany jest
ztozy¢ nastepujace dokumenty:

— terminy realizacji zaje¢ i ilo$¢ godzin (harmonogramy),

— oryginaly imiennych list obecnosci, potwierdzonych wlasnorgcznym podpisem
uczestnikow kursow,

— oryginaly dziennikéw zaje¢ (osobny dziennik dla kazdej jednostki, w ktorej
przeprowadzane sg kursy),

— kserokopie zaswiadczen o udziale w kursach, wraz z zakresem tematycznym i
godzinowym,

— oryginaty imiennych list osob wraz z ich podpisami, potwierdzajace odbior
zaswiadczen,

— oryginaly imiennych list wraz z ich podpisami, potwierdzajace odbior materialow
dydaktycznych i pomocniczych,

— ankiety ewaluacyjne przeprowadzone na koniec zajec,

— minimum 2 opisane i ologowane zdjecia z przeprowadzonych zaje¢ (w wersji
elektronicznej).

Po dostarczeniu kompletu ww. dokumentéw zostanie wystawiony przez Zamawiajacego protokot
odbioru ustugi.



Kserokopie przekazywanych dokumentéw muszg by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem na
kazdej stronie. Zabrania si¢ korektorowania ww. dokumentow, dopuszczalne sa jedynie zaparafowane
przekreslenia ewentualnych pomyltek pisarskich.

23) Zamawiajacy zobowigzuje Wykonawcg, aby wszystkie wytworzone podczas kursu dokumenty
zostaly opatrzone pieczgcig firmowa Wykonawey oraz czytelnie podpisane przez osoby
upowaznione do reprezentowania Wykonawcy jak i prowadzacych zajecia. Czytelny podpis
nalezy rozumie¢ jako: imi¢ i nazwisko, lub parafe opatrzona pieczecig imienng.

24) Platno$¢ zostanie uiszczona na podstawie faktury/rachunku wystawionego przez Wykonawce,
po otrzymaniu przez Zamawiajacego srodkéw finansowych z jednostki nadrzednej Komendy
Gtownej Ochotniczych Hufcow Pracy w Warszawie przeznaczonych na finansowanie projektu
»Aktywni gorg!”.

25) Zamawiajacy zastrzega prawo wgladu do dokumentow Wykonawcy zwigzanych
z realizowanym projektem, w tym dokumentéw finansowych, przez siebie oraz instytucje
zewnetrzne uprawnione do jego kontroli. Prawo to obowiazuje do konca ustawowo
wyznaczonego okresu archiwizacji tego typu dokumentow.

26) Wykonawca ma obowigzek prowadzi¢ obecno$¢ uczestnikow warsztatow i zobowigzany jest
do pisemnego niezwlocznego informowania Zamawiajacego o powtarzajacych sig
nieobecnosciach kazdego z uczestnikow w przypadku przekroczenia 10% absenciji.

27) Wykonawca powinien zapewni¢ odpowiednio wykwalifikowang kadre nauczycieli
1 instruktoréw praktycznej nauki uzytkowania sprzgtu i oprogramowania komputerowego
posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, stosowne uprawnienia, licencje i przygotowanie zawodowe
do prowadzenia szkolen oraz min. roczne do§wiadczenie w pracy z mtodzieza.

28) Na uzasadniony wniosek Zamawiajgcego, Wykonawca zobowigzany jest zastgpic
dotychczasowego nauczyciela lub instruktora innym nauczycielem lub instruktorem
gwarantujacym nalezyte i terminowe prowadzenie zajec.

29) Wykonawca musi przez caly okres trwania umowy posiada¢ aktualny wpis do rejestru instytucji
szkoleniowych WUP.

30) Wykonawca zobowiagzany jest do zapewnienia prawidtowej promocji kursow z okresleniem
nazwy kursu, nazwy zamawiajgcego oraz nazwy projektu. Wszystkie materialy oraz sale,
w ktorych odbywajg si¢ zajecia musza by¢ opatrzone wilasciwymi logami (flaga Unii
Europejskiej — Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz logo Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozw¢j).

31) Wzér ologowania dokumentacji dostarczy Zleceniodawca. Nie dopuszcza si¢ zmian: proporcji
i polozenia elementdow znaku, rozciagania, zgniatania lub pochylania, zmniejszania
jednostronnego, rozdzielania znaku na poszczeg6lne elementy lub uzywania czeséci znaku. Nie
dopuszcza si¢ tez zmiany kolordéw, proporcji i zaleznosci.

32) Wykonawca zobowigzany jest, przed przystgpieniem do realizacji zaméwienia, do zawarcia
Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.



