Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie Polska Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego
Zatgcznik nr 1 — Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem zamowienia jest wykonanie kompleksowej ustugi przeprowadzenia szkolen
(polegajgcej na rekrutacji, przeprowadzeniu szkolen, przygotowaniu materialow
szkoleniowych dla uczestnikow, informacji i promocji zadania) podnoszacych kompetencje
cyfrowe uczestnikow projektu , Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow
wojewodztwa mazowieckiego” wspotinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa 2014-2020.

I. REKRUTACJA

1. Wykonawca bedzie odpowiedzialny za przeprowadzenie procesu rekrutacji uczestnikow
grantu, tj. co najmniej 264 osoby, w tym co najmniej 120 os6b w wieku pow. 65 lat oraz
CO najmniej 5 0sob niepetnosprawnych.

2. Wykonawca w terminie 7 dni od dnia podpisania umowy przedstawi Zamawiajgcemu
harmonogram kampanii informacyjno-promocyjnej dotyczacej projektu — ze szczegdlnym
uwzglednieniem rekrutacji, wraz z projektem materiatbw promocyjnych (m.in. plakatow,
ulotek). Zamawiajacy przekaze Wykonawcy opinie/uwagi/zalecenia do przedstawionego
harmonogramu kampanii w terminie 3 dni od dnia jego dostarczenia. W przypadku opinii
negatywne] Zamawiajacego, Wykonawca jest zobowigzany do uwzglednienia uwag
Zamawiajgcego i ponownego przedstawienia programu szkolenia do akceptacji w terminie
5 dni od przekazania uwag. Wykonawca zapewni materialy informacyjno-promocyjne
projektu, w tym rekrutacji przynajmniej w formie ulotek (w formacie A5 w ilo$ci co
najmniej 5.000 szt.) i plakatow (w formacie B1 w ilosci co najmniej 15 szt.). Wszystkie
wykorzystywane  materialy  informacyjno-promocyjne = Wykonawca  przekaze
Zamawiajacemu w formie elektronicznej (.jpg 1 .pdf) przez rozpoczeciem kampanii

3. Wykonawca rozpocznie kampani¢ informacyjno-promocyjng 14 dni przed rozpoczeciem
rekrutacji 1 bedzie ona trwata do jej zakonczenia. Informacje o prowadzonej rekrutacji na
szkolenia (wykorzystujace wczesniej uzgodnione materiaty promocyjne) maja pojawic si¢
w przestrzeni miasta i lokalnych instytucjach — bibliotekach, szkotach, samorzadach
mieszkancoOw 1 uniwersytecie trzeciego wieku (plakaty), dotrze¢ bezposrednio do grup
docelowych (ulotki). Zamawiajacy wesprze kampani¢ informacyjno-promocyjng poprzez
zamieszczenie informacji na stronie UMZ, fanpagu MZ i lokalnej prasie. Ponadto
informacja przekazywana bedzie na spotkaniach z mieszkancami, czy rodzicami
w szkotach. Do organizacji pozarzadowych 1 UTW przestane zostanie pismo/email
zachecajace do skorzystania ze szkolen.

4. Przed ogloszeniem rekrutacji uczestnikow Wykonawca wszystkie dokumenty rekrutacyjne
przekaze Zamawiajacemu do akceptacji (m.in. ogloszenie, regulamin, formularz
zgloszeniowy).  Zamawiajagcy  przekaze ~ Wykonawcy opinie/uwagi/zalecenia
do przedstawionych dokumentow w terminie 3 dni od dnia jego dostarczenia.
W przypadku opinii negatywnej Zamawiajacego, Wykonawca jest zobowigzany
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do uwzglednienia uwag Zamawiajacego 1 ponownego przedstawienia dokumentow
do akceptacji w terminie 5 dni od otrzymania uwag.

5. Wykonawca ma obowigzek przestrzegania zasad réwnosciowych podczas realizacji
zamoOwienia, ze szczegdlnym uwzglednieniem réwnych szans kobiet 1 mezczyzn.

6. Dopuszczone bedzie zgloszenie checi udzialu mailowo, telefonicznie lub poprzez kontakt
osobisty.

7. W przypadku trudno$ci z zebraniem si¢ pelnej grupy na szkolenia zwigkszone zostang
dziatania informacyjno-promocyjne. Mozliwe jest takze przesunigcie terminu szkolenia
po uzgodnieniu z Zamawiajacym w terminie 3 dni przed planowanym szkoleniem.
Szkolenie odbedzie si¢ po zebraniu petnej grupy (12 osob).

8. W przypadku nadmiernej liczby chetnych na szkolenia stworzona zostanie lista
rezerwowa. Jezeli oszczedno$ci projektu pozwolg, zorganizowane zostanie dodatkowe
szkolenie. W przypadku rezygnacji uczestnika na jego miejsce wejdzie osoba z listy
rezerwowe;j.

Il. SZKOLENIA

1. Zamawiajacy przewiduje organizacje¢ szkolen z 7 modutéw tematycznych:

a) Modut 1"Rodzic w Internecie™,

b) Modut 2 "Mdj biznes w sieci”,

c) Modut 3 "Moje finanse i transakcje w sieci",

d) Modut 4 "Dziatam w sieciach spotecznosciowych”,
e) Modut 5 "Tworze wlasng strong internetowg (blog)",
f) Modut 6 "Rolnik w sieci",

g) Modut 7 "Kultura w sieci".

Zakres szkolen dostgpny jest na stronie Centrum projektow Polska Cyfrowa:

https://cppc.gov.pl/wp-content/uploads/za%C5%82.-nr-11_Standard-kompetencji-cyfrowych-do-

osiagniecia-w-ramach-szkolen_04082017.pdf

Oraz na stronie operatora grantu Fundacji Promocji Gmin Polskich

https://fpgp.eu/polska-cyfrowa-3-1-publikacje-do-szkolen/index.html

2. Osoba wyznaczona do realizacji zamowienia (tzw. Instruktor) zobowigzany jest
do odbycia szkolenia ,,Metodologia ksztalcenia oso6b dorostych” u Operatora grantu:
Fundacji Promocji Gmin Polskich, w miejscu wskazanym przez Organizatora (na terenie
woj. mazowieckiego) tj. 5 dni x 8 godzin. Koszt udzialu w bezptatnym szkoleniu
Wykonawca powinien wliczy¢ w ceng oferty, w szczegdlnosci koszty dojazdu, noclegu.

3. Uczestnicy szkolen: osoby powyzej 25 roku zycia, ktére co najmniej ukonczyly 25 rok
zycia w dniu przystgpienia do szkolenia, zamieszkale w wojewodztwie mazowieckim, nie
posiadajace lub posiadajace podstawowe kompetencje cyfrowe. Zamawiajacy przewiduje,
iz w ramach zamoOwienia zostanie objetych dzialaniami szkoleniowymi w zakresie
korzystania z Internetu co najmniej 264 osoby, w tym co najmniej 120 osob w wieku
pow. 65 lat oraz co najmniej 5 osOb niepelnosprawnych. Wykonawca bedzie

odpowiedzialny za rekrutacje uczestnikow szkolen.
4. Dlugosé szkolen: Kazde szkolenie trwa 16 godzin szkoleniowych (2 dni x 8 godzin
szkoleniowych):


https://cppc.gov.pl/wp-content/uploads/za%C5%82.-nr-11_Standard-kompetencji-cyfrowych-do-osiagniecia-w-ramach-szkolen_04082017.pdf
https://cppc.gov.pl/wp-content/uploads/za%C5%82.-nr-11_Standard-kompetencji-cyfrowych-do-osiagniecia-w-ramach-szkolen_04082017.pdf
https://fpgp.eu/polska-cyfrowa-3-1-publikacje-do-szkolen/index.html
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e godzina szkoleniowa/lekcyjna = 45 min zegarowych,

e dzien szkoleniowy zawiera co najmniej 1 przerwa kawowg i jedng dluzsza przerwe
obiadowa (od 30 do 60 min),

e laczny czas trwania dnia szkoleniowego nie przekracza 8 godzin zegarowych.

5. Liczebno$¢ grupy: Grupa szkoleniowa liczy¢ bedzie 12 osob. Liczebnos¢ grupy
szkoleniowej nie przekroczy 12 0sob na jednego instruktora w jednym czasie.

6. Terminy szkolen: Szkolenia powinny odbywac¢ si¢ w terminie od dnia podpisania umowy
do dnia 16.12.2019 r. Zajecia odbywac si¢ moga w dni powszednie.

7. Miejsce szkolenia: Szkolenia odbywaé sic beda na terenie Zyrardowa (wojewodztwo
mazowieckie) — miejsce oraz sprze¢t komputerowy dla uczestnikow szkolen zapewni
Zamawiajacy.

8. Ilo§¢ szkolen: Zamawiajacy przewiduje 22 szkolenia tj. co najmniej 264 oséb
do przeszkolenia. Wykonawca przed kazdym szkoleniem (najpozniej na 7 dni przed)
bedzie potwierdza¢ Zamawiajacemu termin oraz ilo$¢ osob do przeszkolenia.

9. Poza tre$ciami, uzgodnionymi z Zamawiajacym, Wykonawca nie ma prawa
do umieszczania na materiatach innych tresci, w tym znakowania wilasnego, reklam
wiasnych lub podmiotéw trzecich.

10. Wykonawca zobowigzany jest do:

a) zapewnienia instruktora/instruktorow prowadzacych szkolenia. Wykonawca przez caty
okres realizacji umowy bedzie pozostawal w stalej wspotpracy z Zamawiajacym,
w celu: informowania o stanie prac, pojawiajacych si¢ problemach 1 innych
zagadnieniach istotnych dla realizacji zamoéwienia (przez kontakt telefoniczny oraz
droga elektroniczna, spotkania z Zamawiajagcym w miare potrzeb (min. 1 w miesigcu),
wyznaczenie osoby do kontaktéw roboczych).

b) prowadzenia zaje¢ zgodnie z harmonogramem szkolenia ustalonym wspolnie
z Zamawiajacym (plan dziatan szkoleniowych),

C) przeprowadzenia szkolen w formie warsztatow szkoleniowych (w formie prezentacji
multimedialnej potaczone] z warsztatami z uzyciem sprzetu komputerowego
dostarczonego przez Zmawiajacego),

d) zrealizowania szkolen na podstawie zalozen programu szkolenia zgodnego z zakresem
szkolen dostepnym jest na stronie Centrum projektow Polska Cyfrowa:
https://cppc.gov.pl/wp-content/uploads/za%C5%82.-nr-11_Standard-kompetencji-
cyfrowych-do-osiagniecia-w-ramach-szkolen_04082017.pdf oraz materiatami
przygotowanymi przez operatora grantu Fundacji Promocji Gmin Polskich dostgpnymi
na stronie https://fpgp.eu/polska-cyfrowa-3-1-publikacje-do-szkolen/index.html,

e) przekazania Zamawiajgcemu do  akceptacji  merytorycznych — materiatow
szkoleniowych dla uczestnikéw szkolenia (np. prezentacj¢ multimedialng) najpdzniej
na 14 dni przed planowanym szkoleniem. Akceptacja przez Zamawiajacego
materiatow szkoleniowych bedzie miala forme¢ mailowa i nastagpi w terminie 3 dni od
dnia otrzymania materiatlow szkoleniowych przez Zamawiajacego, o ile Zamawiajacy

nie bedzie mial zastrzezen, W przypadku zgloszonych uwag przez Zamawiajacego
Wykonawca ustosunkuje si¢ do nich i poprawi je w terminie 5 dni od ich otrzymania,


https://cppc.gov.pl/wp-content/uploads/za%C5%82.-nr-11_Standard-kompetencji-cyfrowych-do-osiagniecia-w-ramach-szkolen_04082017.pdf
https://cppc.gov.pl/wp-content/uploads/za%C5%82.-nr-11_Standard-kompetencji-cyfrowych-do-osiagniecia-w-ramach-szkolen_04082017.pdf
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przedstawienia szczegoélowego programu szkolen w terminie 7 dni przed dniem
rozpoczecia szkolenia do zaopiniowania przez Zamawiajacego, ktory bedzie zawierat
minimum dat¢ szkolenia z podziatlem na godziny, bloki tematyczne oraz imie
i nazwisko trenera. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy opinie/uwagi/zalecenia
do przedstawionego programu szkolenia w terminie 3 dni od dnia jego dostarczenia.
W przypadku opinii negatywnej Zamawiajacego, Wykonawca jest zobowigzany
do uwzglednienia uwag Zamawiajacego i ponownego przedstawienia programu
szkolenia do akceptacji w terminie nie dtuzszym niz 3 dni od przekazania uwag,
Wykonawca, po konsultacjach z Zamawiajacym moze rozszerzy¢ szkolenie
o0 dodatkowe zagadnienia w ramach danej tematyki,

merytorycznego opracowania 1 wydruku materiatdw szkoleniowych. Koszt
opracowania, powiclania i dostawy materiatow szkoleniowych ponosi Wykonawca,
przygotowania materiatow szkoleniowych zawierajacych informacje
0 dofinansowaniu projektu, w ramach ktoérego organizowane jest szkolenie,
przygotowania kompletu materialow szkoleniowych dla kazdego uczestnika szkolenia.
Komplet musi obejmowaé co najmniej papierowa wersj¢ materiatdéw szkoleniowych
w formacie A4 trwale spietych oraz notes i dtugopis. Materialy szkoleniowe muszg
spetnia¢ nast¢pujace wymagania:

e muszg by¢ opracowane zgodnie z tematyka szkolenia,

e materialy muszg by¢ fabrycznie nowe, w pierwszym gatunku, dla wszystkich
uczestnikow szkolen - notes A5, dtugopis,

e muszg by¢ oznaczone nastgpujaca informacja: Szkolenie realizowane w ramach
projektu pn. ,, Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow wojewédztwa
mazowieckiego” wspolfinansowanego przez Unige Europejskq ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa na lata 2014-2020. POPC.03.01.00-00-0080/18 (Umowa
0 powierzenie grantu nr 4/80/FPGP/2018 z dnia 20.09.2018),

e muszg by¢ oznaczone informacja Projekt wspolfinansowany ze Srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa 2014-2020
oraz odpowiednimi logotypami,

przekazania  materialow  szkoleniowych  wszystkim  uczestnikom  szkolen,
po 1 komplecie dla kazdego uczestnika,

przekazania Zamawiajacemu merytorycznych materialow szkoleniowych (dla kazdego
szkolenia) w wersji papierowej i na nosniku elektronicznym wraz z faktura za odbyte
szkolenia w 1 egzemplarzu,

przekazywania uczestnikom informacji dotyczacych zrodet finansowania projektu
(szkolenia),

opracowania 1 przedstawienia do akceptacji Zamawiajacego w ciggu 14 dni
kalendarzowych od dnia zawarcia umowy wzorow certyfikatow/zaswiadczen
0 ukonczeniu szkolen, a nastgpnie ich wydruku, wystawienia 1 wreczenia wszystkim
uczestnikom. Kazdy certyfikat musi by¢ opatrzony informacja: Projekt
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p)

q)

wspolfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa 2014-2020 oraz wtasciwymi logotypami,
rzetelnego sporzadzania i prowadzenia dokumentacji projektowej, na podstawie wzoru
zaakceptowanego przez Zamawiajacego i przekazania jej Zamawiajagcemu najpozniej
w ciggu 5 dni po zakonczeniu szkolenia, tak aby mozliwe bylto rozliczanie projektu
z Operatorem grantu zgodnie z umowg o powierzenie grantu ,, Podniesienie
kompetencji cyfrowych mieszkancow wojewodztwa mazowieckiego”
wspotfinansowanego przez Unig Europejskq ze Srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.
POPC.03.01.00-00-0080/18 (Umowa o powierzenie grantu nr 4/80/FPGP/2018 z dnia
20.09.2018):
e list obecnosci,
e list potwierdzajacych otrzymanie materialow szkoleniowych,
e ankiet ewaluacyjnych (wsrdd uczestnikow szkolen musi byé przeprowadzony
wstepny test kompetencji - na poczatku szkolenia i ankiety ewaluacyjnej
- na zakonczenie szkolenia). Ankiety bedg w trybie online, przygotowane zostaly
przez Centrum Projektéw Polska Cyfrowa, link przekazany zostanie po wybraniu
Wykonawcy),
o list potwierdzajacych odbidr certyfikatow/zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia,
e zebrania od uczestnikdw projektu dokumentow uprawniajacych do uczestnictwa
w zajeciach (w tym za§wiadczenia 1 o$wiadczenia),
e dokumentacja fotograficzna,
przekazywania w formie telefonicznej lub e-mail, niezwlocznie informacji o kazdym
Uczestniku, ktory opuszcza spotkania lub posiada innego rodzaju zalegtosci,
sporzadzenia dokumentacji zdjgciowej z przeprowadzonych szkolen, uwzgledniajace;
elementy promocji projektu 1 przekazania jej Zamawiajagcemu na nosniku
elektronicznym. Pliki powinny zawieraé wyrazny opis, ktorego szkolenia 1 w jakim
terminie dotycza,
przekazania opracowanego przez Wykonawce raportu z przeprowadzonych szkolen
wraz podsumowaniem merytorycznym prac warsztatowych 1 dokumentacja
fotograficzng najp6zniej w ciggu 5 dni po zakonczeniu szkolenia,
przeniesienia na Zamawiajacego praw autorskich do programu szkolenia, materialow
merytorycznych ~ wykorzystanych i wypracowanych  podczas  szkolenia
oraz dokumentacji fotograficznej. Wykonawca do ww. opracowanych materiatow
udzieli licencji Zamawiajgcemu na nieograniczone wykorzystanie 1 upowazni go tym
samym do korzystania z tych praw na polach eksploatacji: utrwalanie, kopiowanie,
odtwarzanie, rozpowszechnianie w Internecie, edycja fragmentéw lub catosci, publiczne
udostegpnianie utworéw w taki sposob, aby kazdy mogt mie¢ do niego dostgp w miejscu
I W czasie przez siebie wybranym.



