
 

 

ZAŁĄCZNIK NR 1a DO SIWZ 
OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA - CZĘŚĆ 1 ZAMÓWIENIA – PRZEPROWADZENIE SZKOLEŃ 

 

Nazwa nadana 
zamówieniu przez 
zamawiającego 
 

Realizacja szkoleń grupowych „ECDL PROFILE DIGCOMP 6”wraz z usługami 
towarzyszącymi  

Opis przedmiotu 
zamówienia 

Przedmiotem zamówienia jest usługa obejmująca  przeprowadzenie trzech 
szkoleń grupowych pn. ”ECDL PROFILE DIGCOMP 6” dla Uczestników 
projektu „Kwalifikacje dla Pomorzan” współfinansowanego przez Unię 
Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach 
Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Pomorskiego na lata 
2014-2020, Oś Priorytetowa 5. Zatrudnienie, Działanie 5.5 Kształcenie 
ustawiczne. 

Kod CPV 80533100-0 usługi szkolenia komputerowego 
Zakres przedmiotu 
zamówienia - 
przewidywana 
maksymalna ilość 
osób podlegających 
szkoleniu 

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkoleń komputerowych z 
Technologii Informacyjno-Komunikacyjnych zgodnych ze standardem 
DIGCOMP 6 dla 3 grup tj. 36 osób (1 grupa = 12 osób).  
 
 
 
 

Cel szkolenia: Celem kursu jest nabycie przez uczestników/czki projektu kompetencji 
cyfrowych potwierdzonych zdaniem egzaminu zewnętrznego zgodnym ze 
standardem DIGCOMP i uzyskaniem  certyfikatu.  
  

  
Czas trwania 
szkolenia. 

a) Planowany termin realizacji szkoleń – marzec 2019 – grudzień 2019 r.  
b) Szkolenia będą realizowane w trzech grupach liczących 12 osób 
c) Szkolenia mogą  odbywać się w weekendy po min. 6 godzin dziennie – 

tj. poza godzinami pracy uczestników/-czek projektu.  
d) 1 godz. szkolenia = 45 min zajęć lekcyjnych 
e) Szkolenie realizowane będzie w wymiarze 72 h na osobę.  
f) Czas przeznaczony na egzamin nie wlicza się do godzin szkolenia. 
g) Harmonogram i termin rozpoczęcia realizacji szkolenia wyznacza 

Zamawiający. 
 

Miejsce realizacji 
Szkolenia 
 

Zajęcia teoretyczne i praktyczne muszą odbywać się na terenie 
województwa pomorskiego w miejscu wskazanym przez Zamawiającego –  
w Gdańskim Parku Naukowo-Technologicznym lub w Bałtyckim Porcie 
Nowych Technologii w Gdyni.  

Program szkolenia Zakres szkolenia przygotowany przez Wykonawcę powinien być zgodny z 
aktualnymi wytycznymi Polskiego Towarzystwa Informatycznego i powinien 
być co najmniej równoważny z zakresem kompetencji przewidzianych na 
poziomie DIGCOMP 6. 

Ramowy program szkolenia: 
 
Podstawy pracy z komputerem B1: 

 Komputery i sprzęt 
 

 Pulpit, Ikony, Ustawienia 



 

 

 Efekty pracy 
 Zarządzanie plikami 
 Sieci 
 Bezpieczeństwo i higiena pracy 

 
Podstawy pracy w sieci - B2: 
 

 Zasady przeszukiwania Internetu 
 Przeglądanie Internetu 
 Informacje uzyskane z Internetu 
 Pojęcia związane z komunikacją 
 Używanie poczty elektronicznej 

 
Przetwarzanie tekstów - B3: 
 

 Praca z aplikacją 
 Tworzenie dokumentu 
 Formatowanie 
 Obiekty 
 Korespondencja seryjna 
 Przygotowanie wydruków 

 
Arkusze kalkulacyjne B4: 
 

 Użycie aplikacji 
 Komórki 
 Zarzadzanie arkuszami 
 Reguły i funkcje 
 Formatowanie 
 Wykresy 
 Formatowanie arkusza 

 
Metodologia 
prowadzenia zajęć 

Zajęcia powinny być prowadzone za pomocą demonstracji i omówienia 
prezentowanych zagadnień pod nadzorem wykładowców wskazanych przez 
Wykonawcę w wykazie osób stanowiącym załącznik do oferty.  

Warunki lokalowe i 
wyposażenie bazy 
szkoleniowej 

Dla całej grupy 12 osobowej Zamawiający zapewnia: sale wykładowe 
spełniające odpowiednie warunki lokalowe oraz warunki pracy zgodnie z 
przepisami BHP w trakcie trwania szkolenia.  Ponadto Zamawiający 
zapewnia każdemu uczestnikowi dostęp do komputera z odpowiednim 
oprogramowaniem, pozwalającym w pełni uczestniczyć w szkoleniu  
i zrealizować program szkolenia. 

Organizacja i 
ewaluacja szkolenia 
(nadzór, ewaluacja) 

Wykonawca zobowiązany jest do prowadzenia dokumentacji szkolenia  
tj. list obecności, ankiety oceniającej szkolenie oraz potwierdzenia odbioru 
przez uczestnika materiałów szkoleniowych oraz wydania zaświadczenia  
o ukończeniu szkolenia. Dokumentacja ta winna być sporządzona według 
zaleceń Zamawiającego. 

Koszt ubezpieczenia Zamawiający zobowiązany jest zapewnić ubezpieczenie od następstw 
nieszczęśliwych wypadków dla  wszystkich uczestników szkolenia, w trakcie 
szkolenia, w drodze na szkolenie i z powrotem. 

Promocja szkolenia Zamawiający przekaże Wykonawcy informacje i materiały promocyjne 



 

 

dotyczące realizacji szkolenia współfinansowanego przez Unię Europejską ze 
środków Europejskiego Funduszu Społecznego. Na przekazanych 
szablonach stanowiących integralną część załącznika 1 do SIWZ (dopuszcza 
się zarówno stosowanie wersji kolorowej jak i monochromatycznej) 
prowadzona powinna być pełna dokumentacja w zakresie realizacji 
szkolenia (dziennik zajęć, listy obecności etc.). Oznakowane powinny zostać 
również materiały edukacyjne oraz świadectwa ukończenia szkolenia, 
zgodnie ze wzorami przekazanymi przez Zamawiającego, a gdy jest to 
niemożliwe (np. szkolenie kończy się wydaniem świadectwa na formularzu 
według wzoru Ministerstwa Edukacji Narodowej), uczestnicy powinni 
otrzymać dodatkowe dyplomy spełniające powyższe wymogi informacyjne. 
Szczegółowe informacje dotyczące obowiązku informacyjnego ujęte są w 
„Wytycznych w zakresie informacji i promocji projektów dofinansowanych 
w ramach RPO WP na lata 2014-2020”. 

Aspekty społeczne Zamawiający wymaga zatrudnienia na podstawie umowy o pracę przez 
wykonawcę lub podwykonawcę osób wykonujących wskazane poniżej 
czynności w trakcie realizacji zamówienia: prowadzenie szkoleń. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ZAŁĄCZNIK NR 1b DO SIWZ 
OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA - CZĘŚĆ 2 ZAMÓWIENIA – PRZEPROWADZENIE EGZAMINÓW 

 

Nazwa nadana 
zamówieniu przez 
zamawiającego 
 

Realizacja szkoleń grupowych „ECDL PROFILE DIGCOMP 6”wraz z usługami 
towarzyszącymi 

Opis przedmiotu 
zamówienia 

Przedmiotem zamówienia jest usługa obejmująca  przeprowadzenie 
egzaminów na koniec trzech szkoleń grupowych pn. ”ECDL PROFILE 
DIGCOMP 6” dla Uczestników projektu „Kwalifikacje dla Pomorzan” 
współfinansowanego przez Unię Europejską ze środków Europejskiego 
Funduszu Społecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 
Województwa Pomorskiego na lata 2014-2020, Oś Priorytetowa 5. 
Zatrudnienie, Działanie 5.5 Kształcenie ustawiczne. 

Kod CPV 80533100-0 usługi szkolenia komputerowego 
Zakres przedmiotu 
umowy - 
przewidywana 
maksymalna ilość 
osób podlegających 
szkoleniu 

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie egzaminów  na koniec 
szkoleń komputerowych z Technologii Informacyjno-Komunikacyjnych 
zgodnych ze standardem DIGCOMP 6 dla 3 grup tj. 36 osób (1 grupa = 12 
osób).  
 
 
 
 

 
Czas trwania 
egzaminu 

a) Planowany termin realizacji szkoleń – marzec 2019 – grudzień 2019 r.  
b) Szkolenia będą realizowane w trzech grupach liczących 12 osób  
c) Szkolenie realizowane będzie w wymiarze 72 h na osobę.  
d) Egzamin musi odbyć się poza godzinami pracy uczestników/czek 

projektu. 
e) Harmonogram i termin rozpoczęcia realizacji egzaminu wyznacza 

Zamawiający w porozumieniu z Wykonawcą szkoleń opisanych w 
części 1 zamówienia 

f) Forma i zakres egzaminu muszą być zgodne z wytycznymi ECDL Polska i 
Centrum egzaminacyjnego PTI. 

 
Miejsce realizacji 
egzaminu 

Zajęcia teoretyczne i praktyczne oraz egzaminy muszą odbywać się na 
terenie województwa pomorskiego w miejscu wskazanym przez 
Zamawiającego - w Gdańskim Parku Naukowo-Technologicznym lub w 
Bałtyckim Porcie Nowych Technologii w Gdyni. 

Program szkolenia, 
którego dotyczą 
egzaminy 
stanowiące 
przedmiot 
zamówienia 

Zakres szkolenia przygotowany przez Wykonawcę powinien być zgodny z 
aktualnymi wytycznymi Polskiego Towarzystwa Informatycznego i powinien 
być co najmniej równoważny z zakresem kompetencji przewidzianych na 
poziomie DIGCOMP 6. 

Ramowy program szkolenia: 
 
Podstawy pracy z komputerem B1: 

 Komputery i sprzęt 



 

 

 Pulpit, Ikony, Ustawienia 
 Efekty pracy 
 Zarządzanie plikami 
 Sieci 
 Bezpieczeństwo i higiena pracy 

 
Podstawy pracy w sieci - B2: 
 

 Zasady przeszukiwania Internetu 
 Przeglądanie Internetu 
 Informacje uzyskane z Internetu 
 Pojęcia związane z komunikacją 
 Używanie poczty elektronicznej 

 
Przetwarzanie tekstów - B3: 
 

 Praca z aplikacją 
 Tworzenie dokumentu 
 Formatowanie 
 Obiekty 
 Korespondencja seryjna 
 Przygotowanie wydruków 

 
Arkusze kalkulacyjne B4: 
 

 Użycie aplikacji 
 Komórki 
 Zarzadzanie arkuszami 
 Reguły i funkcje 
 Formatowanie 
 Wykresy 
 Formatowanie arkusza 

 
Egzamin 
sprawdzający 

Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia egzaminu wraz  
z wydaniem certyfikatu zgodnego wytycznymi PTI. Egzamin przeprowadzi 
egzaminator niezależny zewnętrzny organizator z uprawnieniami. Instytucją 
certyfikującą będzie Centrum Egzaminacyjne ECDL, posiadające autoryzację 
PTI.   

Promocja szkolenia Zamawiający przekaże Wykonawcy informacje i materiały promocyjne 
dotyczące realizacji szkolenia współfinansowanego przez Unię Europejską ze 
środków Europejskiego Funduszu Społecznego. Na przekazanych 
szablonach stanowiących integralną część załącznika 1 do SIWZ (dopuszcza 
się zarówno stosowanie wersji kolorowej jak i monochromatycznej) 
prowadzona powinna być pełna dokumentacja w zakresie realizacji 
szkolenia (dziennik zajęć, listy obecności etc.). Oznakowane powinny zostać 
również materiały edukacyjne oraz świadectwa ukończenia szkolenia, 
zgodnie ze wzorami przekazanymi przez Zamawiającego, a gdy jest to 
niemożliwe (np. szkolenie kończy się wydaniem świadectwa na formularzu 
według wzoru Ministerstwa Edukacji Narodowej), uczestnicy powinni 
otrzymać dodatkowe dyplomy spełniające powyższe wymogi informacyjne. 



 

 

Szczegółowe informacje dotyczące obowiązku informacyjnego ujęte są w 
„Wytycznych w zakresie informacji i promocji projektów dofinansowanych 
w ramach RPO WP na lata 2014-2020”. 

Aspekty społeczne Zamawiający wymaga zatrudnienia na podstawie umowy o pracę przez 
wykonawcę lub podwykonawcę osób wykonujących wskazane poniżej 
czynności w trakcie realizacji zamówienia: przeprowadzenie egzaminów. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ZAŁĄCZNIK NR 1c DO SIWZ 
OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA - CZĘŚĆ 3 ZAMÓWIENIA – CATERING 

 

Nazwa nadana 
zamówieniu przez 
zamawiającego 
 

Realizacja szkoleń grupowych „ECDL PROFILE DIGCOMP 6”wraz z usługami 
towarzyszącymi 

Opis przedmiotu 
zamówienia 

Przedmiotem zamówienia jest usługa obejmująca obsługę cateringową 
uczestników szkoleń grupowych pn. ”ECDL PROFILE DIGCOMP 6” dla 
Uczestników projektu „Kwalifikacje dla Pomorzan” współfinansowanego 
przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w 
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Pomorskiego 
na lata 2014-2020, Oś Priorytetowa 5. Zatrudnienie, Działanie 5.5 
Kształcenie ustawiczne. 
 

Kod CPV 55520000 – usługa dostarczania posiłków 
Zakres przedmiotu 
umowy - 
przewidywana 
maksymalna ilość 
osób podlegających 
szkoleniu 

Przedmiotem zamówienia jest obsługa cateringowa szkolenia 
komputerowego z Technologii Informacyjno-Komunikacyjnych zgodnych ze 
standardem DIGCOMP 6 dla 3 grup tj. 36 osób (1 grupa = 12 osób).  
 
 
 

 
Czas trwania 
szkolenia. 

a) Planowany termin realizacji szkoleń – marzec 2019 – grudzień 2019 r.  
b) Szkolenia będą realizowane w trzech grupach liczących 12 osób 
c) Szkolenia mogą  odbywać się w weekendy po min. 6 godzin dziennie – 

tj. poza godzinami pracy uczestników/-czek projektu.  
d) 1 godz. szkolenia = 45 min zajęć lekcyjnych 
e) Szkolenie realizowane będzie w wymiarze 72 h na osobę.  
f) Czas przeznaczony na egzamin nie wlicza się do godzin szkolenia. 
g) Harmonogram i termin rozpoczęcia realizacji szkolenia wyznacza 

Zamawiający. 
 

Miejsce realizacji 
usługi cateringu 
 

Zajęcia teoretyczne i praktyczne oraz usługi towarzyszące muszą odbywać 
się na terenie województwa pomorskiego w miejscu wskazanym przez 
Zamawiającego. 

Catering Wykonawca zapewni wszystkim uczestnikom szkolenia stały dostęp do 
napojów ciepłych (kawa, herbata), napojów zimnych (woda gazowana, 
niegazowana, sok), poczęstunku w postaci ciastek lub kanapek oraz ciepłego 
posiłku składającego się z dwóch dań podczas szkoleń weekendowych (6 h 
dziennie).  
 
Ze względu na podział szkolenia na bloki, w przerwie pomiędzy nimi 
Wykonawca zapewni catering opisany wyżej. Przyjmuje się, że szkolenia 
będą organizowane w blokach 6-ścio godzinnych. Łącznie 12 bloków, 
podczas których musi być zapewniony catering, dla 36 osób podzielonych na 
3 grupy szkoleniowe.  
 
 

Aspekty społeczne 1. Zamawiający wymaga zatrudnienia na podstawie umowy o pracę przez 
wykonawcę lub podwykonawcę osób wykonujących wskazane poniżej 



 

 

czynności w trakcie realizacji zamówienia: zapewnienie obsługi 
cateringowej. 

2. Zamawiający wymaga w trakcie realizacji zamówienia zatrudnienia  na 
podstawie umowy o pracę, przez wykonawcę lub podwykonawcę,  
w wymiarze pracy nie mniejszym niż 1/8 etatu, nie mniej niż jednej 
osoby, na okres nie krótszy niż 3 miesiące, należącej do jednej z 
następujących grup: 
 1) bezrobotnych w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o 
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, lub  
2) młodocianych, o których mowa w przepisach prawa pracy, w celu 
przygotowania zawodowego, lub 
3) osób niepełnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych. 
Zamawiający wymaga, aby w trakcie realizacji zamówienia powyższa 
osoba przepracowała u wykonawcy lub podwykonawcy okres nie 
krótszy niż pełne 3 miesiące przy realizacji obowiązków wykonawcy 
związanych z usługami cateringowymi, wchodzącymi w skład 
niniejszego zamówienia. 
Zamawiający dopuszcza możliwość łączenia okresów zatrudnienia wielu 
osób, które zostaną zatrudnione w trakcie realizacji zamówienia przez 
wykonawcę lub podwykonawcę, o ile będą należały do jednej z trzech 
grup opisanych powyżej. 

 

 


