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ﬁ. NAVODILO ZA 1ZDELAVO PONUDBE IN DRUGE INFORMACIJE 7

1. Naroénik
Mestna ob¢ina Ljubljana, Mestni trg 1, 1000 Ljubljana.
2. Pojasnila in spremembe ponudbene dokumentacije

Dodatna pojasnila v zvezi s povabilom zahtevajte najkasneje do vkljuéno 15.10.2018 na elektronski
naslov bolle.vesna@|ljubljana.si

3. Ponudbena dokumentacija

Ponudbena dokumentacija mora vsebovati ustrezno izpolnjene obrazce in druge listine zahtevane v
povabilu k oddaji ponudbe (v nadaljevanju: povabilo) v vrstnem redu kot so navedeni:

Stevilka
| priloge
PRILOGA 1 | Prijavni obrazec

Naziv priloge Navodila za izpolnjevanje obrazcev

- PriloZen obrazec ponudnik izpolni, podpise in Zigosa.

- Obrazec se po potrebi lahko fotokopira.

PRILOGA 2 | Izjava - PriloZen obrazec ponudnik izpolni, podpise in Zigosa.

- Obrazec se po potrebi lahko fotokopira.

—  PriloZen obrazec ponudnik izpolni, podpie in Zigosa.

- Ponudniki MORA izpolniti vsa polja ponudbe (vse vrednosti
PRILOGA 3 Ponudba ponudbene cene).

- Ponudnik MORA ponuditi vse tri vrste ratunalniskih te€ajev.

- Ponudbena cena posameznega tedaja MORA biti vi§ja od 0,00 EUR.

Vsebina posameznega . .
PRILOGA ratunalniskega teaja - Ponudnik sam priloZi vsebino posamezne vrste raCunalnidkega tetaja.

31

4. Rok veljavnosti ponudbe

Ponudba mora biti veljavna do vkljuéno 60 dni od datuma, dologenega za oddajo ponudb.

5. Priprava ponudbene dokumentacije

Ponudbena dokumentacija mora vsebovati ustrezno izpolnjene obrazce in druge listine zahtevane v
povabilu. Za izpolnjenimi obrazci morajo biti prilo¥ene zahtevane priloge v vrstnem redu kot so le-te
zahtevane.

Ponudbena dokumentacija mora biti natipkana ali napisana z neizbrisljivo pisavo. Popravljene napake
morajo biti ozna¢ene z inicialkami osebe, ki podpisuje ponudbo, Zigom in datumom popravka.

Vsi dokumenti, ki sestavljajo ponudbo, morajo biti zvezani tako, da posameznih listov oziroma prilog
ni moZno naknadno vloZiti, odstraniti ali zamenjati brez vidne poskodbe listov.

Ponudnik Zigosa dokumente le, &e posluje z Zigom,
6. Predlozitev ponudb, mesto in rok oddaje ponudb

Ponudniki morajo oddati svoje ponudbe v zaprti ovojnici/zaprtih ovojnicah. Na ovojnici/ovojnicah
mora biti zapisano »NE ODPIRAJ - PONUDBA Radunalnisko usposabljanje  starejsih
prebivalcev MOL za leto 2019«. Ponudnik lahko na ovojnico/ovojnice prilepi obrazec »OZNACBA
PONUDBEZ « (priloga D).

Za napa¢no oznacene ponudbe naro&nik ne prevzema odgovornosti v primeru zaloZitve.
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Naro¢nik mora ponudbe prejeti osebno ali po poti najkasneje do petka, 19. oktobra 2018 do 9.00
ure na naslov: Mestna obé&ina Ljubljana, Sluzba za lokalno samoupravo, Ambrozev trg 7/, 1000
Ljubljana.

Osebno se lahko ponudbe odda vsak delavnik od 8:00 do 14:00 ure na naslovu MOL, MU, SLS,
AmbroZev trg 7, tajniStvo.

7. Odpiranje ponudb

Nepravocasno prispela ponudba se neodprta vrne ponudniku po koncanem postopku odpiranja
ponudb.

Odpiranje ponudb ne bo javno.
8. Obvescanje ponudnikov

Po roku za oddajo ponudb bo kontaktna oseba narodnika vsa obvestila in druge informacije o
naro€ilu praviloma posiljala po e-posti kontaktni osebi ponudnika, navedeni v prijavi.

9. Pregled in presoja ponudb

Pri pregledu ponudb se presojajo le tiste listine in navedbe, ki so zahtevane v povabilu. Glede
predloZenih listin in navedb (izjav) se od ponudnika lahko zahteva pojasnila ali dodatna (stvarna)
dokazila o izpolnjevanju posameznih zahtev iz ponudbene dokumentacije.

Ponudbo se izlo€i, ¢e ponudnik ne izpolnjuje pogojev za priznanje sposobnosti ali zahtev iz povabila.

Ponudbo se izloti kot neprimerno in zavajajogo, &e se izkaZe, da Jje ponudnik samovoljno spremenil
naro¢nikovo specifikacijo naroéila.

10. Nadin oddaje
Za izvedbo raCunalniskih teCajev bo sklenjena pogodba o izvedbi raCunalniSkega usposabljanja
starejSih prebivalcev MOL za leto 2019 in pogodba obdelavi osebnih podatkov.

| IL OPIS PREDMETA NAROCILA

1. Predmet naroéila

Predmet narotila je izvedba ratunalniskih te¢ajev za starejSo populacijo Mestne obgine Ljubljana.

Stevilo izvedb posameznih navedenih vrst te¢ajev bo dologeno v pogodbi.
Cilji usposabljanja za posamezno vrsto ratunalniSkega te¢aja so naslednji:
» 35— urni zaletni radunalniski te¢aj:

e Osnovni postopki pri delu z radunalnikom
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Predstavitev operacijskega sistema Microsoft Windows 10

Enostavno pisanje in oblikovanje besedila v urejevalniku Microsoft Word
Uporaba svetovnega spleta

'Iskanje, ogled in uporaba spletnih strani, ki so pomembne za prebivalce MOL
Predstavitev Google storitev in orodij

Po zakljucku te¢aja naj bi bil udeleZenec osnovno ratunalnisko pismen.

» 30— urni nadaljevalni ratunalniski te¢aj:

Ponovitev osnovnih postopkov: priprava ratunalnika, okolje Microsoft Windows
Napredna uporaba dela s spletom,

Ponovitev in napredni naéin uporabe pisarniskega paketa Microsoft Office
Uporaba racunalniskih storitev v ra¢unalniskem oblaku

Osnove digitalne fotografije — Google Fotografije

» 20— urni izpopolnjevalni ralunalniski te¢aj:

Uporaba tablic in pametnih telefonov

Uporaba ostalih storitev Google oblaka — napredne storitve
Urejanje digitalnih fotografij s programom Google Fotografije
Sodobna komunikacijska orodja in drubena omreZja

Minimalna zahtevana vsebina programa posamezne vrste radunalniskega te€aja je priloga A. ki je
sestavni del tega povabila k oddaji informativne ponudbe.

Ponudnik MORA za obrazcem Ponudba vloZiti podrobno predstavitev vsebine posamezne vrste
racunalnikega tecaja (priloga 3.1). pri Eemer mora program zajemati vse vsebine. ki iih je naroénik
opredelil v predlogu vsebine programa posamezne vrste radunalnikega tedaja. V nasprotnem
primeru naroénik ponudbe ne bo ocenjeval.

Dejansko Stevilo izvedb teCajev bo odvisno od povprasevanja prebivalcev Mestne obgine Ljubljana
za posamezno vrsto raunalniskega tecaja. Naro¢nik bo izbranemu ponudniku izvr$eval plagila le za
dejansko opravljene ratunalniske tecaje, skladno z dologili pogodbe.

Pri izvedbi narogila bo izbrani ponudnik razpolagal tudi z osebnimi podatki tecajnikov. V skladu z
dolotbami Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list Republike Slovenije, §t. 94/07) in 6 (1) a
Uredbe (EU) 2016/679 Evropskega parlamenta in sveta z dne 27. aprila, bo naro¢nik z izbranim
ponudnikom na podlagi pogodbe sklenil $¢ pogodbo o obdelavi osebnih podatkov, v kateri bosta,
naro¢nik kot upravljavec in izbrani ponudnik kot pogodbeni obdelovalec, opredelila obseg in
obveznosti glede ravnanja in varovanja osebnih podatkov.

2. Obdobje izvajanja narodila
Racunalniski tecaji se bodo izvajali od podpisa pogodbe do konca leta 2019.

3. Organizacija izvajanja te¢ajev

Velikost skupine Najmanj 10 in najved 12 teajnikov na skupino

Stevilo ur izvedbe ® 35 Solskih ur za zaGetni radunalniski tedaj;
® 30 Solskih ur za nadaljevalni ra¢unalniski te¢aj;
® 20 Solskih ur za izpopolnjevalni radunalniki tecaj;

Termin izvedbe Najve€ 3-krat tedensko v dopoldanskem oz. popoldanskem &asu, v
razli¢nih terminih, ki jih bo doloéil naroénik.
Prostor izvedbe Tegaji se bodo izvajali na lokacijah, ki so v upravljanju naro¢nika in
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izjemoma tudi na lokacijah, ki niso v njegovem upravljanju.

Tehnitna in programska
oprema

Ponudnik zagotovi za udeleZence te¢aja ustrezno strojno  in

programsko opremo:

* Ponudnik mora omogo¢iti brezZi¢ni dostop do interneta za vse
udeleZence tedaja.

* za vsakega te€ajnika prenosni radunalnik z najmanj 15 colskim
zaslonom, na katerih je name3&en operacijski sistem Windows 10
in MS Office 2013 ali visje,

e zadostno S$tevilo tablinih ra&unalnikov (najmanj 10 colski
zaslon) na posamezno skupino, na katerih je namesden ustrezen
operacijski sistem,

e projektor,

e projekcijsko platno,

ostalo opremo, ki je potrebna za izvedbo programa.

Predavanje mora biti izvedeno na nagin, da se vse dogajanje lahko
spremlja na projekcijskem platnu.

Ponudnik

Za vsako skupino predavatelja in asistenta (z upoStevanjem, da se
teCaj izvaja na najve¢ Sestih lokacijah hkrati).

Obveséanje te¢ajnikov

Ponudnik bo od naroénika prejel seznam prijavljenih za posamezen

teCaj. Najkasneje 10 delovnih dni pred razpisanim terminom za&etka

posameznega racunalniskega teaja bo moral ponudnik:

. oblikovati ustrezne skupine te¢ajnikov in

° z vabilom, poslanim po posti, tedajnike obvestiti o lokaciji,
prifetku in urniku izvedbe raunalniskega teaja.

Literatura Ponudnik bo moral za vsako vrsto te¢aja pripraviti priro¢nik, ki bo v
slovenskem jeziku. Vsak tedajnik mora na prvi uri te€aja prejeti
| brezpla¢ni izvod ustreznega priro&nika.
Zakljucek teaja Ponudnik bo moral ob zaklju¢ku tedaja:

® izvesti preverjanje znanja in tedajnikom izdati potrdila o
uspesno zakljuéenem tedaju;
* izvesti anonimno anketo med tedajniki o izvedbi teSaja ter z
mnenji seznaniti naro¢nika.
Ponudnik bo moral po koncu posameznega cikla izvedenih teCajev
(mese¢no), pripraviti porodilo o izvedbi vseh vrst teCajev in ga
posredovati naro¢niku. Poro&ilo bo moralo vsebovati imena in $tevilo
teCajnikov, ki so se udelezili te¢ajev, vkljudno z originalno listo
| prisotnosti, in analizo rezultatov anonimnih anket.

4. Ponudbena cena

Ponudnik mora ponuditi vse tri vrste ratunalnigkih teajev. V ceno posameznega ratunalniskega te¢aja
morajo biti zajeti vsi stroski izvajalca, vkljuéno s stroski brezZi¢nega dostopa do interneta, priprave in
izdelave priro¢nika za vse teajnike, strodki obvesanja te€ajnikov, stroki preverjanja znanja, izvedbe
ankete med teCajniki, priprave poroéil, strogki opreme in kadra, transportni stroski, davek na dodano

vrednost ipd.

Naro¢nik ponudniku v ¢asu izvajanja ne bo priznaval nobenih dodatnih strogkov.
Ponudbene cene posameznih vrst teSajev morajo biti fiksne za celotno trajanje pogodbe, to je do 31. 12.

2019.

u\destna obdina Ljubljana
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[ Il. UGOTAVLJANJE SPOSOBNOSTI B

1. Ponudnik mora zagotavljati, da bo v primeru
izbire, od naro&nika pridobljene osebne podatke
teCajnikov varoval in jih obdeloval izkljuéno v
namen, zaradi katerega so bili zbrani,

2. Ponudnik mora razpolagati

-z ustrezno tehni¢no in programsko opremo za

kvalitetno in pravotasno izvedbo narogila,

- s kadrom z ustreznimi znanji in v ustreznem

Stevilu za kvalitetno in pravodasno izvedbo

narodila. Na_skupino tefajnikov zacotovi enega

biti pri ponudniku zaposlen in asistenta.

Ponudnik mora upotevati, da se tecaji lahko

izvajajo na najve¢ Sestih lokacijah hkrati.
Ponudnik mora zagotoviti sodelavea z ustreznim
tehni¢nim certifikatom za u¢inkovito pedporo
instalacij strojne in programske opreme,
instalacij ufilnic na lokacijah in odpravljanje
tehnicnih teZav.
Ponudnik mora upoStevati, da je v posamezni
skupini najmanj 10 in najve¢ 12 tefajnikov ter da
se te€aji lahko izvajajo na najvel Sestih lokacijah
hkrati.

DOKAZILO:
Izjava ponudnika, dana pod kazensko in materialno
odgovomostjo (priloga 2).

DOKAZILO:

Izjava — kadrovska in tehni¢na sposobnost ponudnika,
dana pod kazensko in materialno odgovornostjo (priloga
2).
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IV. MERILO |

Merilo za izbiro je najniZja ponudbena cena.
Pri ocenjevanju ponudb bo naroénik uposteval samo ponudbe, ki izpolnjujejo vse pogoje.

Davek na dodano vrednost (DDV) mora biti prikazan lodeno.

V. FINANCNA ZAVAROVANJA ]

‘ Finanéno zavarovanje za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti T

Banéno garancijo oz. kavcijsko zavarovanje za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti bo izbrani
ponudnik predloZil naroéniku v roku 15 dni po podpisu pogodbe, v vigini 5 % (pet odstotkov) od
pogodbene vrednosti. Veljavnost ban¢ne garancije oz. kavcijskega zavarovanja pri zavarovalnici
za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti je vsaj 30 dni daljSa, kot je rok za dokonéno izvedbo
posla, ki bo dolo¢en v pogodbi.

VL PRILOGE POGODBENE DOKUMENTACIJE

- Predlog vsebine posamezne vrste radunalnitkega tedaja (priloga A)
Vzorec pogodbe in pogodbe o obdelavi osebnih podatkov (priloga B)
- Predvidene lokacije izvedbe racunalniskih te¢ajev (priloga 0
- Oznatba ponudbe (priloga D)
Vzorec bangne garancije za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti (priloga E)
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PONUDBENA DOKUMENTACIJA

Stevilka priloge Naziv priloge

PRILOGA 1 Prijavni obrazec

PRILOGA 2 Izjava - tehni¢na in kadrovska sposobnost
ponudnika

PRILOGA 3 in 3/1 Pcinudba' in vsebuvla_posameznega
raCunalniSkega tecaja
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PRILOGA 1

PRIJAVNI OBRAZEC

1. Ponudnik:

se prijavliam na vaSe povabilo za izbiro izvajalca za izvedbo RacunalniSkega usposabljanja
starejih prebivalcev MOL za leto 2019

2. Podpisnik pogodbe:

3. Naziv, telefon, faks in elektronski naslov osebe, ki bo dajala pojasnila v zvezi s ponudbo:

4. Transakcijski raéun:

5. Transakcijski raun odprt pri (naziv banke):

6. Identifikacijska $tevilka ponudnika za DDV:

7. Dav¢ni urad, kjer je ponudnik vpisan v
dav¢ni register:

8. Mati¢na $tevilka ponudnika:

Datum: Zig: Podpis:
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PRILOGA 2

PONUDNIK:

IZJAVA

V zvezi z RaunalniSkim usposabljanjem starejsih prebivalcev MOL za leto 2019 izjavljamo pod
materialno in kazensko odgovomostjo:

da razpolagamo z ustrezno tehnino in programsko opremo za kvalitetno in pravodasno izvedbo
narocila in sicer:

e brezZi¢ni dostop do interneta za vse udeleZence te¢aja na lokacijah, ki so v upravljanju
naro¢nika,

* za vsakega teajnika prenosni raunalnik z najmanj 15 colskim zaslonom, na katerih je
namescen operacijski sistem Windows 10 in MS Office 2013 ali vigje,

e zadostno Stevilo tabliénih radunalnikov (najmanj 10 colski zaslon) na posamezno skupino, na
katerih je names¢en ustrezen operacijski sistem,

e projektor,

e projekceijsko platno,

* ostalo opremo, ki je potrebna za izvedbo programa,

pri Semer smo upostevali, da se tedaji lahko izvajajo na najved Sestih lokacijah hkrati.

da razpolagamo s kadrom z ustreznimi znanji in v ustreznem $tevilu za kvalitetno izvedbo naro¢ila in
sicer:
® s predavateljem, ki mora biti pri ponudniku zaposlen, in asistentom, za vsako skupino
teCajnikov,
* s sodelavcem z ustreznim tehni¢nim certifikatom za uginkovito podporo instalacij strojne in
programske opreme, instalacij uéilnic na lokacijah in odpravljanje tehniénih teZav,
pri Cemer smo upostevali, da se te¢aji lahko izvajajo na najvec Sestih lokacijah hkrati.

da se s to ponudbeno dokumentacijo in vzorcem pogodbe in pogodbe o obdelavi osebnih podatkov v
celoti strinjamo in ju kot taka sprejemamo;

da smo registrirani za dejavnost, ki je predmet povabila;
da bomo varovali osebne podatke te€ajnikov in jih obdelovali izkljuéno v namen, zaradi katerega so

bili zbrani.

da prevzemamo osebno odgovornost, da smo dali resniéne podatke in verodostojne dokumente in se
strinjamo, da naroénik Mestna ob&ina Ljubljana preveri vsebino podatkov iz ponudbe, v kolikor se
tako odlo¢i;

da s to izjavo prevzemamo vse posledice, ki iz nje izhajajo.

V kolikor ponudnik ne bo izpolnjeval zgoraj navedenih pogojev, bo njegova ponudba kot nepopolna
izloCena iz nadaljnjega ocenjevanja.

Pridrzujemo si pravico preveriti posredovane podatke.

v

Datum: Zig: Podpis:

Mestna obtina Ljubljana povabilo k oddaji ponudbe
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PRILOGA 3/1

VSEBINA POSAMEZNE VRSTE RACUNALNISKEGA TECAJA

PriloZi ponudnik sam.
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PRILOGE
POVABILA

- Predlog vsebine programa posamezne vrste raunalniskega te¢aja (priloga A)
- Vzorec pogodbe in pogodbe o varovanju osebnih podatkov (priloga B)

- Predvidene lokacije izvedbe radunalnigkih te¢ajev (priloga C)

- Oznacba ponudbe (priloga D)

- Ban¢na garancija (priloga E)
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PRILOGA A

VSEBINA POSAMEZNEGA RACUNALNISKEGA TECAJA

 ZACETNI RACUNALNISKI TECAJ

Obseg tecaja: 35 ur

Izku3nje udeleZencev: udeleZenci ne potrebujejo predznanja uporabe radunalnika, lahko so popolni
zacetniki.

Kaj je namen zadetnega te¢aja?

Namen zaCetnega tedaja je, da udeleZenci izgubijo strah pred radunalnikom in poslediéno pred vsemi novimi
tehnologijami, s katerimi se vsakodnevno sredujejo (bankomati, pametni telefoni...). Naug¢ili jih bomo, kako
si raCunalnik pripravijo za delo, osvojijo osnovno delo v operacijskem sistemu Windows 10, nato sledijo
osnove pisanja in oblikovanja besedil, dela v svetovnem spletu in elektronska posta. Po zakljucku te¢aja naj
bi bil udelezenec osnovno ragunalnisko pismen.

Podrobna vsebina zadetnega tetaja:

Zacetek tefaja

Na zaletku teCaja najprej kratka predstavitev tetaja (brezplatni radunalniski teaji za starejSe, ki jih
organizira MOL), izvajalcev tetaja (predavatelja in asistenta) ter nadina dela (trajanje teaja v celoti, potek
po posameznih dnevih, odmori, predstavitev in uporaba gradiva, naloga asistenta, re§evanje vpraanj). Nato
sledi poimenska predstavitev udeleZencev in njihovega morebitnega predznanja pri uporabi radunalnika.

Za&etni racunalniSki tetaj se sestoji iz Sestih med seboj povezanih sklopov:

Osnovni postopki pri delu z raéunalnikom

Predstavitev operacijskega sistema Microsoft Windows 10

Enostavno pisanje in oblikovanje besedila v urejevalniku Microsoft Word
Uporaba svetovnega spleta

Iskanje, ogled in uporaba spletnih strani, ki so pomembne za prebivalce MOL
Predstavitev Google storitev in orodij

Osnovni postopki pri delu z ra¢unalnikom:

Predstavitev prenosnih ratunalnikov, ki jih bodo uporabljali na tecaju.

Primerjava prvih ra¢unalnikov z danasnjimi, primerjava njihove zmogljivosti.

Predstavitev delovanja raunalnika in kratek opis sestavnih delov.

Predstavitev vhodnih enot, s katerimi ra¢unalniku posredujemo informacije in izhodnih enot, ki nam
posredujejo informacije z ratunalnika: tipkovnica, monitor, miska, tiskalnik, skener, mikrofon,
zvocniki...

® Ogled tipkovnice, razpored tipk, naloga in delo z migko. Ogled monitorja oz. zaslona. MoZnosti
priklopa zunanjega zaslona in tipkovnice na prenosnik. Ogled drugih priklju¢kov (npr. kako
priklopimo digitalni fotoaparat, kadar Zelimo prenesti slike). Vklop (zagon) in izklop raunalnika.
Primerjava med osebnim in tablicnim racunalnikom.

Kaj vse moramo upostevati ob nakupu novega osebnega in tabli¢nega radunalnika.

Priklop raunalnika na elektriéno omreZje in priklop vseh zunanjih enot.

¢ %00 Y VVVVVY

> Predstavitev operacijskega sistema Microsoft Windows 10

¢ Zagon radunalnika in nalaganje operacijskega sistema .

» Zakaj je operacijski sistem sploh potreben, kaj je njegova naloga? Ogled osnovnega zaslona —
namizja, ki je izhodi$¢e za nadaljnje delo.

® Pregled ikon in plo§¢ic na namizju in njihova organizacija. Ikoni Ta radunalnik in Ko$, njuna
uporaba in namembnost. Ostali elementi na namizju. Kako zaZenemo programe — uporaba gumba
Start in menija na gumbu Start, izbor posameznih programov, ki so names&eni na radunakiku.

¢ Odpiranje okna:
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o kaj so to okna v operacijskem sistemu Windows, njihovi deli in kako jih spreminjamo.
Razli¢ni pogledi na okna. Premikanje oken po namizju. Kako se znajdemo z ved odprtimi
okni naenkrat, kako se premikamo med njimi.

© Uporaba tipkovnice in miSke pri delu z okni. Kaj pomeni zapiranje okna in kako ga
izvedemo. S pomogjo okna Ta radunalnik raziskujemo po svojem ratunalniku: spoznamo
mape in dokumente. Uporaba Raziskovalca — kje nam pomaga.

© lIzdelava in organizacija map na radunalniku, njihovo imenovanje in preimenovanje, brisanje
in organizacija. Ogled menijev in hitrih gumbov.

Kaj so datoteke in mape:
o kako jih organiziramo in pregledujemo.
Ime datoteke — kako je sestavljeno, kako nastane.
Uporaba Raziskovalca pri delu z datotekami.
Preurejanje datotek — po imenu, datumu nastanka, vrsti.
Kaj vse lahko delamo z datotekami — premikanje med mapami, brisanje, kopiranje.
Delo s posamezno datoteko in delo z ve¢ datotekami naenkrat — kako jih ozna€imo in na kaj
moramo paziti.
Prestevanje datotek.
Kaksne lastnosti ima datoteka in kako si te lastnosti ogledamo, jih spreminjamo.
o Ponovno preverjanje Kosa po brisanju datotek — resevanje pobrisanih datotek iz kosa.

00 O0O0O0
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Enostavno pisanje in oblikovanje besedila v urejevalniku Microsoft Word

Kako se lotiti pisanja besedila z ratunalnikom: naéini, prednosti, podobnosti § pisalnim strojem.
Programi, ki nam pomagajo pri pisanju besedila — urejevalniki besedil — najbolj znani — nekaj besed
o programu, kako ga zaZenemo in ogled osnovnega zaslona.

Pripomogki pri delu: trakovi, hitri gumbi, delovna povriina, premikanje po »praznemc listu papirja
— prostoru za pisanje besedila.

Kako zaénemo pisati besedilo: ponovni ogled tipkovnice; pomembne tipke, ki nam pomagajo pri
delu. Kaksnih pravil se moramo drZati pri pisanju in na kaj moramo biti pozorni.

Vloga miske pri pisanju besedila. Poskus pisanja besedila, preizkus posebnih tipk na tipkovnici na
konkretnih primerih v besedilu, popravljanje napak, premikanje po besedilu s kazalci na tipkovnici.
Kako napisano besedilo shranimo: kaj je »mapa«, kako jo izberemo, kako besedilo poimenujemo.
Kaksna so pravila pri izbiri imena za besedilo.

Kaksne so konénice pri besedilih.

Izpis prvega besedila na papir — enostavne nastavitve tiskalnika.

Zakljucek dela z besedilom, zapiranje besedila.

Uporaba svetovnega spleta

Kratka zgodovina svetovnega spleta - interneta, kako je nastal in kako si ga najlazje predstavljamo.
Nacini in moznosti priklopa na internet, najbolj poznane storitve in za kaj jih lahko uporabljamo.
Brskalniki — orodja za iskanje po spletu, kateri so danes najbolj poznani. Razlika med brskalnikom
in iskalnikom. Najbolj znani iskalniki, ki se danes uporabljajo.

Uporaba namescenega brskalnika in ogled osnovnega zaslona.

Kako je sestavljen spletni naslov. Premik na izbrano spletno stran in ogled te strani. Predstavitev
hiperpovezav. Postopki pri delu z misko. Osnovni ukazi, meniji.

Kako pravilno vpi§emo spletni naslov strani, na katero bi se radi premaknili.

Iskanje spletnih strani po kljuénih besedah z iskalnikom. Dodatne moZnosti za bolj natanéno
iskanje. Pregledovanje in izbira odgovorov. Ogled filmov in posluSanje glasbe — ve&predstavnost v
spletu. Prenos besedila in slik s spletnih strani. Kopiranje spletnega naslova v besedilo. Kako si
shranimo celotno spletno stran.

Iskanje, ogled in uporaba spletnih strani , ki so pomembne za prebivalce MOL

Ogled spletnih strani MOL
o Ogled spletne strani www.ljubljana.si
* Iskanje Cetrtnih skupnosti in informacij, ki so pomembne za prebivalce MOL (npr.
napovednik dogodkov po CS MOL)
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* Uporaba aplikacije spletni servis Pobude me§&anov
= Prostorski podatki, projekti MOL, Ulice v Ljubljani
e Ogled spletnih storitev javne uprave:
o Spletna stran www.gov.si
o Spletna stran Ministrstva za javno upravo http:/www.mju.gov.si/
o Spletna stran Ministrstva za okolje in prostor http://www.mop.gov.si/

> Predstavitev Google storitev in orodij
Trenutno Stevilo Google storitev in razli¢nih orodij je prek 200 (204 — September 2016). Najbolj znana so:
Google Search, GMail, Dokumenti, Plus, Drive, Translate, Maps, AdWords, Play Store, and Google News.

¢ Ustvarjanje uporabniSkega Google ratuna — postopek prijave in uporabe
¢ Brskalnik Google Chrome

o Kako si lahko poenostavimo postopke uporabe interneta: domade strani, priljubljene strani,
organizacija zadetkov po mapah.

© Zgodovina naSega spletnega iskanja. Kaj so to piskotki. Kdaj potrebujemo digitalni
certifikat in kje ga lahko dobimo.

o Kdaj je potrebna registracija, kaj pomeni registracija, prednosti in pomanjkljivosti. Pravila
za oblikovanje uporabnikega imena in gesla.

o Pomembnost varovanja osebnih podatkov. Nevarnosti v spletu za otroke in mladostnike,
starSevski nadzor.

o Kultura vedenja v spletu: na kaj moramo biti pozorni, kak3na pravila veljajo.

o Zakljugek dela z brskalnikom. Samostojne vaje, iskanje predlaganih spletnih strani.

e Uporaba elektronske poste Gmail:

o Kaj je to elektronska posta in kaksne so njene prednosti pred klasi¢no posto. Kako odpremo
svoj postni predal. Prijava in odjava iz po$tnega predala.

o Pisanje novega elektronskega sporogila: kako dolo&imo prejemnika sporotila, vpiSemo
zadevo, napiSemo sporoCilo in kako ga odposliemo. Kje vidimo, & je sporodilo res
odposlano.

o Pisanje novega sporoila, ki mu bomo dodali dokument, sliko.... — priponka v sporogilu.

o Pregled prejetih sporo€il v nabiralniku. Odgovarjanje na sporoéilo. Pogiljanje odgovora ve
prejemnikom.. Posredovanje sporogila drugemu prejemniku. Kako priponko izbrisemo iz
sporotila. PoSiljanje sporo¢ila na MOL o vtisih s te¢aja

o Izpis elektronskega sporodila na papir.

o Odpiranje priponke, ki smo jo dobili s sporo¢ilom. Kako priponko shranimo na svoj
raCunalnik — izbira ukaza, mape za shranjevanje in imena za shranjevanje.

o Natin organizacije poste v nabiralniku: brisanje nepotrebnih sporo¢il, arhiviranje sporogil,
reklamna sporogila — vsiljena posta.

o Kaksnih pravil lepega vedenja se moramo drZati pri uporabi elektronske poste. Varovanje
osebnih podatkov in zasebnosti, sporogila neznanih posiljateljev, radunalniski virusi.

Samostojna naloga, preizkus pridobljenega znanja na za¢etnem tedaju.
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NADALJEVALNI RACUNALNISKI TECAJ

Obseg tecaja: 30 ur

Izkusnje udelezencev: udeleZenci potrebujejo osnovno predznanja uporabe radunalnika, v obsegu zaCetnega
teCaja za starejSe oziroma samostojno uporabljajo osnovne postopke.

Kaj je namen nadaljevalnega te¢aja?

Namen nadaljevalnega te¢aja je, da udeleZenci ponovijo pridobljeno znanje zaSetnega tetaja, ga utrdijo in
nadgradijo (osnovno pisanje besedil nadgradijo z novimi moznostmi, ki Jjih bodo lahko uporabili pri svojih
dokumentih). Spoznali se bodo tudi z osnovami ratunalniske preglednice (kaj so, kje bi jih lahko koristno
uporabili). Znanje iskanja informacij v spletu bodo razsirili z novimi moznostmi, prav tako bodo nadgradili
delo z elektronsko posto. Na nadaljevalnem tedaju je posebno poglavie tudi digitalna fotografija (kaj je to
digitalna fotografija, organizacija slik, moZnosti obdelave in izdelava kolaZev).

Podrobna vsebina nadaljevalnega tetaja:

Zacetek tecaja

Na zacetku te¢aja najprej kratka predstavitev (brezplaéni radunalniski tecaji za starej3e, ki jih organizira
MOL), izvajalcev konkretnega (predavatelja in asistenta) ter nadina dela (trajanje teCaja v celoti, potek po
posameznih dnevih, odmori, predstavitev in uporaba gradiva, naloga asistenta, refevanje vprasanj). Nato
sledi poimenska predstavitev udeleZencev in njihovega znanja pri uporabi radunalnika.

Nadaljevalni rafunalniSki te¢aj se sestoji iz petih med seboj povezanih sklopov:

Ponovitev osnovnih postopkov: priprava ra¢unalnika, okolje Microsoft Windows
Napredna uporaba dela s spletom,

Ponovitev in napredni na¢in uporabe pisarniskega paketa Microsoft Office
Uporaba radunalniskih storitev v ra¢unalni§kem oblaku

Osnove digitalne fotografije — Google Fotografije

YV VYVVVYY

Ponovitev osnovnih postopkov: priprava ratunalnika, okolje Microsoft Windows
e Priprava racunalnika za delo:
o vklop,
o prijava v ratunalnik,
o izklop.
¢ Uporaba Raziskovalca
pregledovanje in organizacija dokumentov na svojem radunalniku.
Ponovitev Ze pridobljenega znanja.
Izdelava mape in podmape,
ogled datotek na razli¢ne nacine (po imenu, velikosti, datumu, vrsti...).
Izbira posameznih in vegjih datotek, premikanje in kopiranje datotek, brisanje datotek.
Uporaba ikone Moj ra¢unalnik.
® Varnostno shranjevanje podatkov v Raziskovalcu.
o Zapisovanje podatkov na USB kljutku, CD s pomogjo &arovnika.
o Izbira map, datotek za zapis na izmenljiv disk.
o Spreminjanje imena diska
o dolocitev hitrosti zapisovanja.
© Uspesna izvedba zapisovanja podatkov.
e Varnost ra¢unalnika:
raCunalniski virusi
kaksno Skodo lahko povzrogijo.
Kako se lahko pred njimi zavarujemo.
Najbolj znani antivirusni programi,
kje jih lahko dobimo
kako jih namestimo na svoj radunalnik.
Primer, kako se namesti tak program, zakaj in kako ga posodabljamo.

000000
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¢ Names€anje novih programov na osebni ratunalnik

» Napredna uporaba dela s spletom

* Ponovitev osnov dela v spletu: izbira brskalnika, vpis naslova spletne strani, premikanje po spletni
strani, hiperpovezave, prakti¢na uporaba iskalnika.

* Kako si nastavimo svojo domago stran (ve¢ domagih strani). Preizkus delovanja.

¢ Organizacija priljubljenih strani, to je tistih, ki jih ve&krat uporabljamo. Izdelava map in urejanje po
mapah.

* Dodatne moZnosti za hitro in uinkovito iskanje informacij v spletu.

* Spletni obrazci in kdaj jih uporabljamo. Kako izpolnimo spletni obrazec, na kaj moramo biti
pozorni. Primeri: napoved dohodnine, oddaja stanja elektri¢nega tevca, posiljanje razli¢nih mnenj
in pobud. Varnostni vidik dela v spletu.

* Aktivno vkljudevanje v spletne storitve: kaj razumemo pod tem pojmom (forumi, klepetalnice,
nakupovanje...), na kaj moramo biti pozomi pri tem, varovanje osebnih podatkov. Primeri:
rezervacija potovanja, iskanje knjig v Cobiss sistemu... Spoznavanje z elektronskim banéni$tvom —
kako deluje, kaj potrebujemo za »domado banko«, prednosti, nasveti za varno uporabo spletne
banke.

* Pregled spletnih strani Mestne obgine Ljubljana in drugih strani javne uprave:

o www.ljubljana.si
o Spletna stran http://bus.lpp.si/
* mestni prevoz,
» iskanje prihodov/odhodov mestnih avtobusov na posamezno postajo

Spletna stran http://www.zelenaljubljana.si/

Spletna stran http://www.jhl.si/

Spletna stran http://www.zd-1j.si/zdlj/

Spletna stran http:/www.mklj.si/

Spletna stran hitp://www.mglc.si, http://www.zoo-ljubljana.si/, ipd

Spletna stran www.bicikelj.si

= prijava za uporabo kolesa,
= nadin registracije
= uporaba
o Spletna stran www.slo-med.si/mediacijski-center-liubljana
o pregled novic, sodelovanje pri pobudah ob&anov, informacije javnega znadaja, prireditve,
promet;

¢ e-uprava — Ogled spletnih storitev javne uprave:

Spletna stran www.gov.si

o Spletna stran Ministrstva za javno upravo http://www.miju.gov.si/

o Spletna stran Ministrtva za okolje in prostor http://www.mop.oov.si/

©  pridobivanje razli¢nih informacij kot so npr. matiéni podatki, zemljitka knjiga..., e-davki,

pregled razli€nih predpisov.

0O 0 0 0 0 O©
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> Ponovitev in napredni naéin uporabe pisarniSkega paketa Microsoft Office

¢ Ponovitev pisanja besedila na prakti¢nem primeru: odpiranje napisanega besedila, premikanje z
misko in tipkovnico, popravljanje napak v besedilu, pisanje besedila. Kako v besedilu najdemo
poljubno besedo ali niz znakov, kako najdeno besedo ali niz znakov zamenjamo z drugim — iskanje
in nadomescanje.

¢ Ponovitev oznagevanja delov besedila — delo z bloki: kako v dokumentu premikamo bloke besedila,
Jih kopiramo ali bri§emo. Premikanje/kopiranje delov besedila med dvema dokumentoma — prenos
dela besedila iz enega v drugega.

* Oblikovanje napisanega besedila: spreminjanje velikosti, tipa, barve pisave, dologitev sloga pisave,
razli¢nih u¢inkov, alinej, oznadevanja in o$teviléevanja odstavkov, dolocanje poravnave besedila.

® Popestritev besedila z vstavljanjem slik/fotografij. Oblikovanje in postavitev vstavljene slike.
Premikanje slike po besedilu in dologitev njene lege.

* Spreminjanje lastnosti dokumenta: izbira velikosti strani, robov, usmerjenosti dokumenta. Ogled
glave/noge dokumenta in spreminjanje njunih lastnosti.
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Ponovitev osnov tiskanja, nadgradnja z novimi nastavitvami tiskalnika, dolo€anje obmogja za izpis,
tiskanja ve€ strani na eno (pomanjsan izpis), dolocanje Stevila kopij in moznost zbiranja kopij pri
vecstranskih dokumentih. Predogled tiskanja in morebitni popravki. Tiskanje na papir.

» Uporaba raéunalni¥kih storitev v ratunalni¥kem oblaku

Na teCaju bomo spoznali Kaj je to »oblak«, Semu sluzi, kako ga uporabljamo, najbolj pogoste storitve in
varnostni vidik uporabe storitev v radunalnikem oblaku.

Gmail - elektronsko po3to najbolj uporabljena obla&na storitev

Ponovitev dela z elektronsko posto: pregledovanje, ustvarjanje, posiljanje sporoéil in urejanje
poStnega predala.

Shranjevanje priponk v prispelih sporogilih. Dodajanje priponke sporo&ilu.

Vsiljena elektronska posta.

Varnostni vidik dela z elektronsko posto.

Osnovna uporaba urejevalnika besedil Google Dokumenti

Kaj potrebujem za uporabo urejevalnika besedila Google Dokumenti

Ogled zaslona in ukazov. Kako poi§&emo shranjeno besedilo in ga odpremo: iskanje prave mape in
besedila po imenu ali datumu nastanka. Ponoven pregled besedila, premikanje po besedilu na
razli¢ne naine (miska, tipkovnica). Odpravljanje napak, ki smo jih naredili pri pisanju besedila:
premik na mesto napake, uporaba tipk za popravljanje na tipkovnici. Vrivanje, prepisovanje pri
popravljanju napak. Shranjevanje besedila med delom, sproti med popravljanjem napak oziroma
pisanjem, uporaba istega imena za shranjevanje. Na kaksne nagine Se lahko shranimo besedilo?
Pregledovanje napisanega besedila na zaslonu. Povecave, pomanjsave, razli¢ni pogledi na besedilo.
Izbiranje posameznih delov besedila, ki jih bomo spremenili: kako izberemo posamezno besedo,
ve¢ besed, celo vrstico, odstavek ali dalj$i odsek besedila. Izbiranje s pomo&jo miske, tipkovnice,
bliZnjice za izbiranje. Kako premaknemo ali kopiramo oznagen del besedila. Kaj je to odlozisée in
kako ga uporabljamo. Izbris oznatenega dela besedila.

Spreminjanje izgleda napisanega besedila — oblikovanje. Oznagevanje besedila pred oblikovanjem
in enostavno oblikovanje z uporabo hitrih gumbov v trakovih. Preslikovalnik oblik. Sprotno

shranjevanje med delom — uporaba hitrega gumba. Vstavljanje enostavne tabele, izdelane s hitrim
gumbom, v besedilo.

Vnos podatkov v tabelo, dologanje njene lege in velikosti z dodajanjem/brisanjem stolpcev/vrstic.
Enostavno oblikovanje tabele: oblikovanje besedila v tabeli in same tabele z dodajanjem obrob in
polnil.

Vstavljanje slik/grafike/lastnih fotografij v napisano besedilo. Dolocanje lege slike, dodajanje obrob
in ozadja. Kako izbriSemo sliko iz besedila.

Stevildenje strani, de Je besedilo dalje. Izbira oblike Steviléenja.

Izpis besedila na papir: uporaba predogleda pred tiskanjem in preverjanje oblike besedila, izbira
tiskalnika, dolo€itev Stevila izvodov besedila, nagin izpisa in izpis na papir.

Samostojna vaja in zakljuéek dela z besedili.

Osnovna raba ra¢unalniSkih preglednic Google Preglednice

Spoznavanje z ratunalniko preglednico in kak$nemu delu je namenjena. Opis osnovnega zaslona
raCunalniSke preglednice, njena zgradba, stolpci in vrstice, oznatbe posameznih delov preglednice,
listi v zvezku.

Ukazi za delo in ogled trakov zgoraj na zaslonu. Vnos razlignih podatkov v preglednico.
Shranjevanje zvezka, zna¢ilna konénica. Zapiranje/odpiranje zvezka.

Vnos in popravljanje podatkov, gumb Razveljavi. Vnos (enostavnih) formul za izraSun podatkov v
preglednici. Enostavni izratuni. Oblikovanje podatkov s hitrimi gumbi. Izpis na papir.

Enostavna samostojna vaja za utrditev znanja.

» Osnove digitalne fotografije — Google Fotografije

Kaj je to digitalna fotografija, prednosti in pomanjkljivosti. Vrste digitalnih fotoaparatov.
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* Spoznavanje z enostavnim programom za urejanje digitalnih fotografij Picasa. MoZnosti uporabe.
Kako si ga brezpla¢no nalozimo s spleta, nastavitve programa.

* Organizacija slik po prenosu s fotoaparata. Izdelava zbirk fotografij in delovnih map, albumov,
odstranjevanje in brisanje map.

* Izbor ve€ fotografij in razli¢ni pogledi na fotografije, brisanje fotografij. Prenos fotografij iz
fotoaparata na trdi disk, uvozni predal, predogled in dokonéanje uvoza.

®  Moznosti urejanja: spoznavanje z osnovnimi ukazi. Pregledovanje in brisanje fotografij. Osnovni
popravki naloZenih slik: izrezi, izravnave, rdeée oéi, korekcija barve, svetlobe in kontrasta. Manjsi
popravki — retusiranje. Kako sliko opremimo z besedilom.

* Predstavitev in prikazovanje slik na ratunalniskem ali televizijskem zaslonu. Izdelava darilnega CD
s samodejno diaprojekeijo, izdelava kolaZev in video posnetkov. Shranjevanje obdelanih slik.

Samostojna naloga in preizkus pridobljenega znanja na nadaljevalnem te¢aju.
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Obseg tecaja: 20 ur

IzkuSnje udeleZencev: udeleZenci potrebujejo znanje uporabe radunalnika v obsegu zaletnega in
nadaljevalnega te€aja za starejSe oziroma samostojno uporabljajo ratunalnik.

Kaj je namen izpopolnjevalnega te¢aja?

Namen izpopolnjevalnega te€aja je, da udeleZenci ¢im bolj samostojno in suvereno uporabljajo osebni
raunalnik. Ponovili bodo znanje, ki so ga pridobili na nadaljevalnem tegaju, ga nadgradili in se naugili
uporabljati nekatere Googlove aplikacije, se seznanili z druZbenimi omreZzji in novimi tehnologijami
(tablice, pametni telefoni). Glavni namen te¢aja je, da z utrjevanjem pridobljenega znanja s prakti¢nimi
vajami udeleZence pripravi na samostojno uporabo radunalnika doma v okviru tistih funkcij, ki so primerne
in potrebne za starej$e ob&ane.

Podrobna vsebina izpopolnjevalnega tecaja

Zacetek tecaja

Na zaletku te€aja najprej kratka predstavitev tetaja (brezplaéni radunalniski tedaji za starejde, ki jih
organizira MOL), izvajalcev (predavatelja in asistenta) ter na¢ina dela (trajanje te€aja v celoti, potek po
posameznih dnevih, odmori, predstavitev in uporaba gradiva, naloga asistenta, reSevanje vprasanj). Nato
sledi poimenska predstavitev udelezencev in njihovega znanja pri uporabi ra¢unalnika.

Izpopolnjevalni ratunalniiki te¢aj se sestoji iz $tirih med seboj povezanih sklopov:

Uporaba tablic in pametnih telefonov

Uporaba ostalih storitev Google oblaka — napredne storitve
Urejanje digitalnih fotografij s programom Google Fotografije
Sodobna komunikacijska orodja in druzbena omreZja

YV VVVY

Uporaba tablic in pametnih telefonov
Na hiter in prijazen na¢in se boste naudili uporabljati tako tablidne radunalnike (v nad. tablice) kot pametne
telefone. RazloZili vam bomo kako se uporablja elektronsko posto, brska po spletu, fotografira, ipd.

Tablice
¢ Seznanitev s tablicami (vrste tablic) in pregled moZnosti uporabe tablic.
¢ Vrste tablic, vrste operacijskih sistemov (Android, iOS ter Windows 10), strojna ter programska

oprema.
* Spoznavanje tablice: videz tablice, gumbe, vklop in izklop tablice (razlika med spanjem ter
izklopljeno tablico, zagetni zaslon, opravilna ter statusna vrstica)

Kaj naredimo, ¢e se tablica ne odziva ve&?

Povezava z internetom ter razli¢ne moZnosti povezave (Wi-Fi, 3G, 4G, )

Uporaba brskalnika, spletne poste, koledarja, fotografiranja ter osnovna in naprednejSa opravila.

Kako uporabljati aplikacijo Trgovina Play, kako se namesti razli¢ne zanimive brezpla¢ne aplikacije

in kako se jih uporablja.

* Povezava tablice z osebnim radunalnikom, prenos fotografije in podatkov ter kako najbolje
izkoristiti oblatne storitve, tako da se z njihovo uporabo deli podatke med tablico, pametnim
telefonom in osebnim raunalnikom.

Spoznali bomo tudi, kako se pregleduje in ureja dokumente.
* Komunikacija s pomogjo tablice s prijatelji in znanci (Skype, Viber,...).

Pametni telefoni
¢ Kaj vse ponuja pametni telefon?
* Ste Ze fotografirali, posiljali slike prijateljem, se vkljugili v druzabna omre¥ja?
¢ Kaj pa bolj natanéne nastavitve telefona, da bi ga s tem $e bolj prilagodili svojim potrebam in
svojemu nadinu uporabe?
* Katere so najbolj pogoste aplikacije, ki jih uporabljate na pametnem telefonu.
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Kako komunicirati s pomocjo pametnega telefona preko brezplaénih orodij za komunikacijo (npr.
viber,...)

> Uporaba ostalih storitev Google oblaka — napredne storitve

Ponovitev: Kaj je to »oblak«, éemu sluZi in kako ga uporabljamo. Varnostni vidik.

Uporaba:

Google prevajalnika - Translate

Google Drive - uporaba aplikacije Google Drive

Google Zemljevidi — uporaba za nadrtovanje poti, Street View.

Google Earth — zemljevidi in njihova uporaba. Predstavitev aplikcije Google Earth: iskanje izbranih
predelov, razli¢ni pogledi na izbrane lokacije, dodajanje zaznamkov in slik, nadrtovanje poti.
Iskanje svoje Cetrtne skupnosti in lastnega doma.

Google Blogger - seznanitev z aplikacijo za pisanje spletnega dnevnika (bloga). Priprava spletnega
dnevnika in pisanje objav v spletni dnevnik (besedilo, vstavljanje slik).

Traffic

YouTube

» Urejanje digitalnih fotografij s programom Google Fotografije

Ponovitev osnov digitalne fotografije z nadaljevalnega teaja. Zagon programa, ogled delovnega
okolja in organizacije fotografij.

Ponovitev in nadgradnja osnovnih opravil: odpiranje fotografij, ki jih moramo obdelati, shranjevanje
fotografij, razli¢ni pogledi in poveava fotografije, premikanje in pregledovanje povedave,
uveljavljanje in razveljavljanje popravkov, ki smo jih naredili.

Obdelava fotografij: vrtenje fotografije (zasuki za razli¢ne kote), popravki fotografije z moZnostmi
na zavihku; pogosti popravki (izravnava horizonta, obrezovanje fotografij, izrez poljubnega
razmetja, popravljanje rde€ih o¢i, popravljanje kontrasta, barv in svetlobe na izbrani fotografiji,
retudiranje fotografije in dodajanje besedila (napisov) fotografiji. Shranjevanje med delom. Dodatne
mozZnosti popravkov na zavihku. Natanéni popravki svetlobe in barv: razli¢ni svetlobni uéinki in
poudarki, sence, barvna temperatura, izbirnik nevtralne barve. Ostali zavihki za zahtevnejse
uporabnike: sepia efekt, CB slika, spreminjanje zrnatosti, umetni¥ki uginki... .

Kako izdelamo spletno galerijo za prikaz fotografij prijateljem: moznosti urejanja fotografij v
spletni galeriji, povabilo prijateljem k ogledu galerije.

Druge moZnosti predstavitve: poSiljanje preko elektronske poste (optimizacija pred pogiljanjem,
dodajanje priponke), predstavitev na raSunalniku, televiziji, ...

Moznosti pri izpisu fotografij: tisk pri fotografu (kako slike prenesemo k njemu), tisk doma na
domadem tiskalniku.

Kam z mnoZico fotografij na doma€em racunalniku: organizacija in arhiviranje na razli¢ne medije.

> Sodobna komunikacijska orodja

Katera so najbolj znana sodobna komunikacijska orodja. Njihova znadilnost in na kaj moramo biti
pozorni. Dostopnost, varovanje zasebnosti in osebnih podatkov.

Skype, Viber, Google Talk, WhatsApp

Skype — kako poteka registracija, opis delovnega okolja. Kako poteka oblikovanje profila in
komunikacija s prijatelji: prijatelji, objave na zidu, nastavitve, spreminjanje privzetih nastavitev,
nastavitve zasebnosti.

Viber — kako poteka registracija, opis delovnega okolja. Kako poteka oblikovanje profila in
komunikacija s prijatelji: prijatelji, objave na zidu, nastavitve, spreminjanje privzetih nastavitev,
nastavitve zasebnosti

> DruZbena omreZja

Kaj so druzbena omreZja in katera so najbolj znana. Njihova zna&ilnost in na kaj moramo biti
pozorni. Varovanje zasebnosti in osebnih podatkov. Kdaj so druzbena omreZja pomembna tudi za
starejse.

Facebook — kako poteka registracija, opis delovnega okolja. Kako poteka oblikovanje profila in
komunikacija s prijatelji: prijatelji, objave na zidu, nastavitve, spreminjanje privzetih nastavitev,
nastavitve zasebnosti.
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* SnapChat - kako potcka registracija, opis delovnega okolja. Kako poteka oblikovanje profila in
komunikacija s prijatelji: prijatelji, objave na zidu, nastavitve, spreminjanje privzetih nastavitev,
nastavitve zasebnosti.

* LinkedIn - predstavite delovanja, kako poteka registracija, opis delovnega okolja. Kako poteka
oblikovanje profila in komunikacija s prijatelji: prijatelji, objave na zidu, nastavitve, spreminjanje
privzetih nastavitev, nastavitve zasebnosti. ]

o Instagram - kako poteka registracija, opis delovnega okolja. Kako poteka oblikovanje profila in
komunikacija s prijatelji: prijatelji, zgodbe, nastavitve, spreminjanje privzetih nastavitev

¢ Twitter: nacin dela in znagilnosti. Kako napiSemo tvit. Kako si izberemo, koga bomo sledili in na$i
sledilci.

Posiljanje elektronskega sporoila z vtisi o te¢aju in pridobljenem znanju na MOL.
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PRILOGA B

MESTNA OBCINA LJUBLJANA, Mestni trg 1, Ljubljana, ki jo zastopa Zupan Zoran Jankovié
mati¢na Stevilka: 5874025000

identifikacijska Stevilka za DDV: S167593321

(v nadaljevanju: naro¢nik)

in

.......................... > seertiersesseiiieiiiy civeneeeiiiaeee. ., Ki @8 Zastopa direktor L.l
mati¢na Stevilka: ...................coooeeea .

identifikacijska Stevilka zaDDV: ................ccc.......

(v nadaljevanju: izvajalec)

skleneta naslednji
5 5 POGODBA 5
O IZVEDBI RACUNALNISKEGA USPOSABLJANJA STAREJSIH PREBIVALCEV MOL
ZA LETO 2019
Uvodne dolo¢be
1. ¢len

Pogodbeni stranki uvodoma ugotavljata, da:
- jebil izvajalec izbran na podlagi izvedenega postopka zbiranja ponudb na osnovi drugega odstavka
21.in 97. &lena ZIN -3 — Socialne in druge posebne storitve (ZIN-3) Uradni list RS, §t. 91/2015,
- ima naroénik predvidena sredstva za izvedbo storitev po tej pogodbi v proraéunu Mestne
obtine Ljubljana za leto 2019 na podlagi Odloka o proraunu Mestne ob&ine Ljubljana za leto 2019
(Uradni list RS, §t. 46/18 z dne 6.7.2018), Sluzba za lokalno samoupravo na postavki 095001,
podkonto 4021 99.

Predmet pogodbe
2. ¢len

Predmet pogodbe je izvedba naslednjih vrst raunalniskega usposabljanja starej$ih prebivalcev Mestne
ob¢ine Ljubljana:

- 35-urnih zadetnih radunalniskih te¢ajev,

- 30-urnih nadaljevalnih raunalniskih te¢ajev in

- 20- urnih izpopolnjevalnih ratunalniskih tedajev.

Podrobnejsa vsebina programa posamezne vrste raunalnidkega usposabljanja je v prilogi 2 te pogodbe.

Pogodbeni stranki soglasata, da bo dejansko $tevilo izvedb posameznih vrst teCajev odvisno od
povpraSevanja starejSih obanov Mestne obéine Ljubljana po posamezni vrsti raCunalniSkega tecaja.

Obveznosti pogodbenih strank
3. ¢len

Izvajalec ratunalniSko usposabljane iz prejinjega &lena te pogodbe izvaja v obdobju od zaletka veljavnosti
pogodbe do konca leta 2019.

Izvajalec raCunalniske te€aje po tej pogodbi izvaja:

- v obliki 35-urnih zagetnih oziroma 30-urnih nadaljevalnih oziroma 20-urnih izpopolnjevalnih
raCunalniskih tedajev,

- vskupinah z najmanj 10 in najved 12 (dvanajst) teajniki,
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najve¢ trikrat tedensko v dopoldanskem oziroma popoldanskem &asu, v razliénih terminih, ki jih bo
doloéil naro¢nik in

na lokacijah, ki so v upravljanju naro¢nika in izjemoma tudi na lokacijah, ki niso v njegovem
upravljanju.

Izvajalec na podlagi seznama prijavljenih te¢ajnikov za posamezno vrsto raCunalniskega tecaja, ki mu ga
posreduje naro¢nik, najkasneje 10 delovnih dni pred razpisanim terminom zadetka posameznega
ralunalniskega teCaja oblikuje ustrezne skupine tefajnikov in z vabilom, poslanim po poti, obveséa
teCajnike o lokaciji, prietku in urniku izvedbe radunalniskega tedaja.

Pri oblikovanju skupin teajnikov mora izvajalec upostevati:

Zelje prijavljenih glede udelezbe na posamezni vrsti ralunalniskega tedaja,

datum prijave ob&ana Mestne ob&ine Ljubljana,

morebitne odpovedi udelezbe Ze vabljenih te¢ajnikov in nadomestiti njihovo odsotnost ter tako
zagotoviti udelezbo najmanj 10 te€ajnikov v posamezni skupini raGunalnigkih tedajev.

Izvajalec je dolzan:

ob zakljucku posameznega teéaja izvesti anonimno anketo pri teCajnikih o izvedbi tedaja ter z

mnenji te¢ajnikov seznaniti naro¢nika,

po koncu posameznega cikla izvedenih te€ajev, pripraviti porogilo o izvedbi vseh vrst tecajev cikla

in ga posredovati naro¢niku. Poro&ilo mora vsebovati imena in Stevilo teCajnikov, ki so se udeleZili
teCajev, vklju¢no z originalno listo prisotnosti, in analizo rezultatov anonimnih anket.

4. ¢len

Izvajalec se obvezuje izvesti radunalnika usposabljanja tako, da:

poleg predavatelja (ki mora biti pri ponudniku zaposlen | SIS z-cotovi tudi

asistenta, z namenom zagotovitve vedje kakovosti izvedbe programa raCunalniskega tecaja,

zagotovi sodelavca z ustreznim tehniénim certifikatom za uéinkovito podporo instalacijam strojne in
programske opreme, instalacijai ugilnic na lokacijah in za odpravljanje tehni¢nih tezav,

zagotovi za vsakega te&ajnika prenosni ratunalnik z najmanj 15 colskim zaslonom, na katerih je
namescen operacijski sistem Windows 10 in MS Office 2013 ali vi§je,

zagotovi zadostno $tevilo tabli¢nih radunalnikov (najmanj 10 colski zaslon) na posamezno skupino, na
katerih je names¢en ustrezen operacijski sistem,

omogoci brezZi¢ni dostop do interneta za vse udeleZence tecaja

te€ajniki vsebino spremljajo na projekcijskem platnu,

pripravi brezplaéni prirodnik za vse tri vrste teCaja v slovenskem jeziku in po 1 (en) izvod izrodi
tecajnikom ob zaCetku radunalniskega usposabljanja,

raCunalniske te¢aje izvaja na najve€ 6 (Sestih) lokacijah hkrati,

za vse teCajnike zagotovi zaklju¢no preverjanje znanja ter izda potrdila o uspesno zakljuenem tedaju,
naro¢nika sproti obve$¢a o poteku usposabljanja, morebitnih teZavah pri izvedbi in drugih okoli$¢inah,
pomembnih za kvalitetno izvajanje tedajev,

programe tecajev izvede v dogovorjeni vsebini, obsegu in terminih.

5. ¢len

Izvajalec mora vsebino te¢ajev izvajati na prenosnih radunalnikih z namegcenim operacijskim sistemom
Windows 10 in MS Office 2013 ali vigje.

6. ¢len

Naro¢nik se obvezuje:

© izvajalcu, glede na razpisane termine izvedbe posamezne vrste raCunalniSkega tecaja, pravoasno
posredoval seznam prijavljenih starej$ih ob&anov Mestne obgine Ljubljana,

© da bo imel v dogovorjenih terminih pripravljen prostor za izvedbo teCajev na lokacijah, ki so
opredeljene v prilogi 3 te pogodbe.
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7. ¢len

Pogodbeni stranki se obvezujeta, da bosta naredili vse, kar je potrebno za izvriitev te pogodbe.
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Cena del po tej pogodbi

10. &len
Cena 35-urnega zaCetnega racunalmskega usposabljan_;a za posamezno skupino tecajnikov, skupaj z
zakljuénim preverjanjem znanja in literaturo, je dologena v izvajaléevi ponudbi st. zdne in
znasa:
Znesek brez DDV: EUR
DDV EUR
Znesek z DDV EUR
(z besedo: evrov__ /100)

Cena 30-urnega nadaljevalnega racunalni$kega usposabljanja za posamezno skupino tecajnikov, skupaj

z zaklju¢nim preverjanjem znanja in literaturo, je dolo€ena v izvajal&evi ponudbi t. z dne

in znaSa:

Znesek brez DDV: EUR

DDV EUR

Znesek z DDV EUR

(z besedo: evrov___ /100)

Cena 20-umega izpopolnjevalnega radunalni§kega usposabljanja za posamezno skupino te&ajnikov,

skupaj z zakljuénim preverjanjem znanja in literaturo, je dolodena v izvajaléevi ponudbi §t. z dne
in znasa:

Znesek brez DDV: EUR

DDV EUR

Znesek z DDV EUR

LMestna ob¢ina Ljubljana povabilo k oddaji ponudbe 29/41




(z besedo: evrov__ /100)

Cene vseh tecajev so fiksne za celotno trajanje te pogodbe.

Skupna predvidena vrednost vseh storitev po pogodbi zna%a najved evrov z DDV, pri éemer
pogodbeni stranki soglasata, da naro¢nik izvrii platila le za dejansko opravljene storitve, skladno s to
pogodbo.

Za leto 2019 so sredstva za storitve po tej pogodbi predvidena najve¢ do visine
............................. EUR z DDV. Izvajalec bo v letu 2019 predvidoma izvedel naslednje storitve:

© ... skupin 35-urnih zadetnih radunalniskih tecajev,
© ....skupin 30-urnih nadaljevalnih radunalniskih te¢ajev in
© ... skupin 20- urnih izpopolnjevalnih radunalniskih teajev.

Nacin obratunavanja opravljenih storitev
11.¢len

Izvajalec naro¢niku izstavi raun po zakljuéenem posameznem radunalniskem teCaju na naslov: Mestna
obéina Ljubljana, Mestna uprava — za SLS, Mestni trg 1, 1000 Ljubljana. Na radunu mora biti navedena
Stevilka pogodbe ....... in §t. spis 430-2052/2018, sicer bo naro¢nik radun zavrnil kot nepopoln.

Izvajalec je dolZan ratune posredovati naro¢niku izkljuéno v elektronski obliki (e-radun).

Naronik se zavezuje izstavljen raun potrditi ali mu ugovarjati v roku 8 (osem) dni od prejema. Ce
naro¢nik v tem roku ra¢una niti ne potrdi niti mu ne ugovarja se $teje, da je radun potrjen.

Narotnik se obvezuje pladati radun 30. (trideseti) dan od prejema pravilno izstavljenega racuna na
izvajaléev transakcijski radun $t. SI56 , odprt pri

Ce zadnji dan platilnega roka sovpada z dnem, ko je po zakonu dela prost dan, se za zadnji dan
placilnega roka $teje naslednji delavnik.

Ce naro€nik zamudi s pla¢ilom za opravljene storitve, ima izvajalec pravico do obrauna zakonitih
zamudnih obresti.

Prepoved prenosa terjatev
12. &len

Pogodbeni stranki se v skladu s 417. &lenom Obligacijskega zakonika izrecno dogovorita, da izvajalec
ne sme prenesti na drugega nobenih svojih bodo&ih terjatev do naroénika, ki jih bo pridobil na podlagi
te pogodbe ali kateregakoli dodatka, ki bo v prihodnosti sklenjen k njemu. Prepoved prenosa bodo¢ih
terjatev na drugega zajema vse primere oziroma oblike odstopa terjatev, vkljuéno z odstopom namesto
izpolnitve, odstopom v izterjavo in odstopom v zavarovanje.

Pogodbeni stranki se dogovorita, da za namene te pogodbe bodoga terjatev iz prvega odstavka tega
¢lena pomeni vsako terjatev, ki v trenutku prenosa na drugega e ni nastala, pri Gemer se pogodbeni
stranki dogovorita, da se Steje, da tetjatev izvajalca do naro¢nika nastane takrat, ko Jje izvajalec storitve
opravil, jih narogniku obra¢unal z izstavitvijo z ratuna ter je naroénik radun potrdil.

V primeru, da bi izvajalec kljub dogovoru o prepovedi prenosa terjatev iz prvega odstavka tega ¢lena
prenesel katerokoli svojo bodoto terjatev do naro¢nika na drugega, lahko naroénik s pisno izjavo, ki jo
priporoCeno po posti poslje izvajalcu, s takoj$njim u&inkom (brez odpovednega roka) odpove ta
pogodba, vklju€no z vsemi k njemu sklenjenimi dodatki.
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V primeru, da bi izvajalec kljub dogovoru o prepovedi prenosa terjatev iz prvega odstavka tega &lena
prenesel katerokoli svojo bodoco terjatev do naroénika na drugega, je dolZan naro¢niku plaati tudi
pogodbeno kazen v vi§ini 5 % od skupne, celotne vrednosti storitev po tej pogodbi, to je

EUR. Naro¢nik ima pravico zahtevati plagilo pogodbene kazni ne glede na to, ali je uveljavil pravico do
odpovedi pogodbe iz tretjega odstavka tega ¢lena ali ne. Naro¢nik ima pravico zahtevati pogodbeno
kazen, tudi &e presega skodo, ki mu je nastala, in celo &e mu ni nastala nobena $koda.

V primeru, da bi izvajalec kljub dogovoru o prepovedi prenosa terjatev iz prvega odstavka tega &lena
prenesel katerokoli svojo bodoto terjatev do narognika na drugega, je dolzan naroéniku v vsakem
primeru in ne glede na uveljavitev narognikovih pravic iz tretjega in Cetrtega odstavka tega ¢lena
povrniti $kodo, ki je naroéniku nastala zaradi krsitve prepovedi prenosa terjatev s strani izvajalca. Skoda
vkljuCuje tudi (a ne izkljuéno) vse zneske, ki bi jih moral narodnik plagati kateremukoli subjektu
(vkljuéno s podizvajalci in prevzemniki terjatev) in bi presegali njegove obveznosti po tej pogodbi in
dodatkih, sklenjenih k njemu, oziroma zneske, ki bi jih moral naro¢nik placati dvakrat, ker bi bila
prvotna izpolnitev enemu od subjektov nepravilna, vkljuéno z zakonskimi zamudnimi obrestmi, ki bi jih
moral naro¢nik plaati kateremukoli subjektu. Izvajalec soglaja s tem, da naroénik ni odgovoren za
morebitno svojo nepravilno izpolnitev, do katere bi pri§lo v primeru kr¥itve prepovedi prenosa bodogih
terjatev s strani izvajalca, zato se izvajalec izrecno obvezuje, da bo naro&niku povrnil $kodo, ki mu bo
nastala v posledici naro¢nikove nepravilne izpolnitve, ter se odpoveduje vsem ugovorom v zvezi z
nepravilno izpolnitvijo naro¢nika. Ce bi bila $koda, ki je naroéniku nastala, vegja od pogodbene kazni,
ima naro¢nik pravico zahtevati razliko do popolne od$kodnine.

Odpoved in odstop
13. &len

Ce se med potekom izvajanja storitev po tej pogodbi izkaZe, da katera pogodbenih strank ne opravlja
obveznosti kvalitetno ali pravo&asno oziroma se kako drugade kr3i ta pogodba, lahko druga stranka
kadarkoli, z enostransko izjavo v pisni obliki, ki jo s priporoeno posto naslovi na stranko, ki ne
opravlja pogodbenih obveznosti v skladu s to pogodbo, odstopi od te pogodbe.

Pred odstopom od te pogodbe pogodbena stranka opozori stranko, ki krsi dologila te pogodbe, na njene
krsitve s pisnim obvestilom, poslanim s priporogeno posto, in ji pri tem dolo¢i rok 8-ih (osmih) dni, v
katerem mora svoje delo prilagoditi obveznostim iz te pogodbe.

Odstop od pogodbe uinkuje z dnem prejetja obvestila o odstopu, ki ga stranka s priporo¢eno posto v
skladu s prvim odstavkom tega &lena poslje stranki, ki kr§i dolotila te pogodbe.

Narocnik lahko kadarkoli brez razloga in posledic v pisni obliki s priporoeno posto odpove to pogodba
s trimeseénim odpovednim rokom.

Ze izvriene storitve se obra¢unavajo skladno z dologili te pogodbe.
Finané¢na zavarovanja za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti
14. ¢len

Izvajalec se zavezuje izro€iti naro&niku v roku 15 (petnajst) dni od sklenitve te pogodbe, kot pogoj za
veljavnost te pogodbe, nepreklicno in brezpogojno banéno garancijo ali kavcijsko zavarovanje pri
zavarovalnici (v nadaljevanju: finanéno zavarovanje) za dobro izvedbo obveznosti, plagljiivo na prvi
poziv, po vzorcu iz pogodbene dokumentacije, in sicer v vigini 5 % (pet) odstotkov od skupne, celotne
vrednosti storitev po tej pogodbi, to je ............ EUR, ki ga bo naro¢nik unovéil v primeru, da
obveznosti iz te pogodbe ne bodo pravo&asno ali pravilno izvedene. Veljavnost finanénega zavarovanja
mora biti vsaj 30 dni dalj$a od dobe, za katero je sklenjen ta pogodba. Ce se med trajanjem izvedbe te
pogodbe podaljSa veljavnost pogodbe ali spremeni kvaliteta in koliina storitev, mora izvajalec, v roku
10 (desetih) dni od podpisa dodatka k tej pogodbi, temu ustrezno spremeniti oziroma podaljsati
finan¢no zavarovanje za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti.
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Izvajalec mora naro¢niku predloZiti finan¢no zavarovanje na naslov: Mestna obéina Ljubljana, Mestna
uprava, Sluzba za lokalno samoupravo, AmbroZev trg 7, 1000 Ljubljana.

V primeru unovéitve finanénega zavarovanja mora izvajalec v roku 10 (desetih) dni od unovéitve
naro¢niku predloZiti novo finanéno zavarovanje za dobro izvedbo obveznosti v dogovorjeni visini, sicer
ta pogodba z iztekom tega roka preneha veljati.

Pogodbena kazen
15. ¢len

Ce izvajalec po svoji krivdi ne izpolni svoje obveznosti v rokih, ki so dolodeni v tej pogodbi in na
podlagi te pogodbe, je dolZzan za vsak koledarski dan zamude plagati pogodbeno kazen v visini 2%
(dva promila) od pogodbene vrednosti storitev, z izvedbo katerih zamuja.

Pogodbena kazen se obrauna od cene posameznega nepravolasno izvedenega radunalniskega tecaja
oziroma usposabljanja.

Ce naroéniku zaradi zamude nastane $koda, ki je veja od pogodbene kazni, ima naro&nik pravico
zahtevati od izvajalca razliko do popolne odskodnine in vso $kodo zaradi slabo ali nestrokovno
izvedenih storitev.

Platilo pogodbene kazni izvajalca ne odvezuje od izpolnitve obveznosti po tej pogodbi.
16. ¢len

Pogodbeno kazen v vidini 10% skupne, celotne vrednosti storitev po tej pogodbi, to je
........................ EUR, je dolZan izvajalec pladati narodniku tudi v primeru njegove neizpolnitve
obveznosti po tej pogodbi.

V primeru, da ima naro¢nik zaradi neizpolnitve obveznosti izvajalca stroske in ¥kodo, ki presegajo
pogodbeno kazen, je izvajalec poleg pogodbene kazni dolzan naro¢niku pladati tudi razliko do popolne
odskodnine.

Varstvo podatkov
17. Elen

Izvajalec mora varovati osebne podatke v skladu z veljavnimi predpisi in dologili sklenjene pogodbe o
obdelavi osebnih podatkov $t. z dne . 'V primeru krsitve te svoje obveznosti je
izvajalec kazensko in od§kodninsko odgovoren.

Pri opravljanju posameznih opravil v zvezi z obdelavo osebnih podatkov mora izvajalec ostajati strogo
v okviru naro¢nikovih pooblastil in osebnih podatkov ne sme obdelovati za noben drug namen.

V kolikor bo naro€nik ugotovil, da izvajalec uporablja osebne podatke te¢ajnikov, zbrane v seznamu
prijavljenih oblanov za rafunalniske teaje oziroma usposabljanja MOL, v nasprotju s to pogodbo,
lahko odstopi od te pogodbe.

Zlorabo uporabe osebnih podatkov bo naroénik stel kot hujSo strokovno napako, zaradi katere sme
odstopiti od te pogodbe.

Poobla$¢eni predstavniki pogodbenih strank
18. ¢len

Pogodbeni stranki se dogovorita, da sta za izvajanje pogodbe odgovorna naslednja pooblag&ena
predstavnika, ki sta hkrati tudi skrbnika te pogodbe:
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- na strani naro¢nika:
- na strani izvajalca:

V primeru spremembe pooblai€enih predstavnikov iz tega &lena sta pogodbeni stranki dolZni druga
drugo obvestiti v roku 8-ih (osmih) delovnih dni od nastanka spremembe.
Protikorupcijska klavzula

19. ¢len

V primeru, da je pri izvedbi javnega naro&ila za izbor izvajalca po tej pogodbi ali pri izvajanju te
pogodbe kdo v imenu ali na ratun izvajalca predstavniku, zastopniku ali posredniku naroénika, javnemu
usluzbencu mestne uprave ali funkcionarju naro&nika obljubil, ponudil ali dal kak§no nedovoljeno korist
za pridobitev tega posla ali za sklenitev tega posla pod ugodnej§imi pogoji ali za opustitev dolznega
nadzora nad izvajanjem obveznosti iz te pogodbe ali za drugo ravnanje ali opustitev, s katerim je
naroniku povzrogena 8koda ali je omogo&ena pridobitev nedovoljene koristi predstavniku, zastopniku
ali posredniku naro¢nika, javnemu usluzbencu mestne uprave ali funkcionarju naro¢nika, izvajalcu ali
njegovemu predstavniku, zastopniku ali posredniku, je ta pogodba niéna.

Narocnik bo na podlagi svojih ugotovitev o domnevnem obstoju dejanskega stanja iz prvega odstavka
tega Clena ali obvestila Komisije za prepreevanje korupcije ali drugih organov, glede njegovega
domnevnega nastanka, pri¢el z ugotavljanjem pogojev ni¢nosti te pogodbe oziroma z drugimi ukrepi v
skladu s predpisi Republike Slovenije

Spremembe pogodbe

20. ¢len
Vse spremembe in dopolnitve te pogodbe se dogovorijo v obliki pisnih dodatkov k tej pogodbi.

Resevanje sporov
21. ¢len

Morebitne spore iz te pogodbe bosta pogodbeni stranki resevali sporazumno in z dogovarjanjem, &e pa to
ne bo mogoge, bo o sporih odlogalo pristojno sodidée v Ljubljani.

Konéne dolodbe
22. ¢len

Pogodba je sklenjena, ko jo podpiseta obe pogodbeni stranki in zadne veljati z dnem, ko izvajalec
predloZi finanéno zavarovanje za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti, pod pogojem, da je predloZeno
v skladu z dolo¢ili te pogodbe, ter podpisano pogodbo o obdelavi osebnih podatkov.

23.8len

Ta pogodba je sestavljena v 4 (§tirih) enakih izvodih, od katerih vsaka pogodbena stranka prejme po 2
(dva) izvoda.

Priloge te pogodbe so:

- priloga 1: ponudba izvajalca &t. ..................... zdne ... ,

- priloga 2: vsebina 35-urnega zadetnega, 30-urnega nadaljevalnega in 20-urnega izpopolnjevalnega
raCunalniskega tecaja,

- priloga 3: predvidene lokacije za izvedbo radunalniskih tedajev.

Stevilka: Stevilka spis: 430-2052/2018-2
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Stevilka pogodbe:

Datum: Datum:
IZVAJALEC NAROCNIK

Mestna ob&ina Ljubljana
Direktor Zupan

Zoran Jankovié
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MESTNA OBCINA LJUBLJANA, Mestni trg 1, Ljubljana, ki jo zastopa Zupan Zoran Jankovié
maticna §tevilka: 5874025000

identifikacijska $tevilka za DDV: SI67593321

(v nadaljevanju: upravljavec)

in

......................................... 5 +eneeserenins, Kiogaljo zastopa ........ (navesti funkcijo in ime ter
priimek osebe, pooblascene za zastopanje)

matiéna Stevilka: .........

identifikacijska Stevilka za DDV: ..........

(v nadaljevanju: pogodbeni obdelovalec)

skleneta naslednjo
POGODBO O OBDELAVI OSEBNIH PODATKOV
1. élen
(uvodna dolo¢ba)
Pogodbeni stranki uvodoma ugotavljata, da je bila dne ........... sklenjena Pogodba o izvedbi
racunalniSkega usposabljanja starejsih prebivalcev Mestne ob&ine Ljubljana it. ................... za

doloCen &€as do konca leta 2019, s katerim sta se pogodbeni stranki dogovorili, da bo pogodbem
obdelovalec oblikoval skupine tetajnikov in obve§tal tedajnike o lokaciji, zatetku in urniku izvedbe
raunalni$kega teCaja, kar obsega tudi obdelavo osebnih podatkov.

2, ¢len
(namen pogodbe)

Predmet te pogodbe je ureditev pogodbene obdelave osebnih podatkov na podlagi pogodbe,
navedenega v 1. Elenu te pogodbe, ter dologitev pravic in obveznosti, kot jih dologa 11. &lena Zakona o
varstvu osebnih podatkov (Uradni list Republike Slovenije, §t. 94/07 — uradno preéiseno besedilo; v
nadaljevanju: ZVOP-1) in 6 (1) a Uredbe (EU) 2016/679 Evropskega parlamenta in sveta z dne 27.
aprila

Pogodbeni obdelovalec bo za upravljavca opravljal s to pogodbo dogovorjena opravila v zvezi z
obdelavo osebnih podatkov.

Upravljavec zagotavlja, da za obdelavo vseh osebnih podatkov iz 3. &lena te pogodbe, razpolaga z
dopustno pravno podlago.

Pogodbeni obdelovalec zagotavlja, da je registriran za opravljanje dejavnosti iz 2. &lena Pogodbe o
izvedbi racunalnlskega usposabljanja starejsih prebivalcev Mestne ob&ine Ljubljana za leto 2019 it.
................... in 4. ¢lena te pogodbe.

3. ¢len
(predmet pogodbe)

Upravljavec pogodbenemu obdelovalcu z namenom izvajanja pogodbene obdelave po dologbi 11. &lena

ZVOP-1) in 6 (1) a Uredbe (EU) 2016/679 Evropskega parlamenta in sveta z dne 27. aprila,

izro¢a naslednje osebne podatke:

- osebno ime in naslov prijavljenega ob&ana, leto rojstva, stalno oziroma zadasno prebivalisle,
telefonsko Stevilko prijavljenega ob&ana.

Osebni podatki iz prejSnjega odstavka tega &lena so del zbirke Evidentiranje obanov za radunalniske
tetaje po CS MOL.
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4. ¢len
(namen pogodbene obdelave)

Pogodbeni obdelovalec bo za upravljavca izvajal naslednja dela:

- oblikoval skupine te€ajnikov na podlagi prejetih evidenc prijavljenih ob&anov MOL in razpisanih
terminov za posamezno vrsto raunalnitkega tedaja,

- tecajnike po posti z vabilom obvesgal o lokaciji, zagetku in urniku izvedbe ratunalniskega tecaja.

5. Clen
(obveznosti pogodbenega obdelovalca)

Pogodbeni obdelovalec se zavezuje, da bo s prejetimi osebnimi podatki ravnal v skladu z dologili
ZVOP-1) in 6 (1) a Uredbe (EU) 2016/679 Evropskega parlamenta in sveta z dne 27. aprila, predvsem,
da osebnih podatkov ne bo uporabil za drugaden namen, kot je doloden v 4. &lenu te pogodbe.

Pri opravljanju posameznih opravil v zvezi z obdelavo osebnih podatkov mora obdelovalec ostajati
strogo v okviru naro¢nikovih pooblastil in osebnih podatkov ne sme obdelovati za noben drug namen,

Zaposleni in drugi posamezniki, ki opravljajo dela ali naloge pri pogodbenem obdelovalcu so dol#ni
varovati tajnost osebnih podatkov, s katerimi so seznanjeni pri opravljanju del ali nalog. Dolznost
varovanja tajnosti osebnih podatkov jih obvezuje tudi po prenehanju zaposlitve, opravljanja del ali
nalog ali opravljanja storitev pogodbene obdelave podatkov.

Pogodbeni obdelovalec se zavezuje, da bo osebne podatke po izpolnitvi namena iz 4. &lena te pogodbe
ali v primeru spora med pogodbenima strankama nemudoma vrnil upravljavcu, morebitne kopije teh
podatkov pa uni¢il ali jih, & bodo za to izpolnjeni zakonski pogoji, posredoval drzavnemu organu, ki je
pristojen za odkrivanje ali pregon kaznivih dejanj, sodis¢u ali drugemu drzavnemu organu.

6. Clen
(zavarovanje)

Pogodbeni stranki se s podpisom te pogodbe zavezujeta, da zagotavljata ustrezne postopke in ukrepe iz
24.in 25. ¢lena ZVOP-1 in in 6 (1) a Uredbe (EU) 2016/679 Evropskega parlamenta in sveta z dne 27.
aprila .

Pogodbeni obdelovalec pri obdelavi osebnih podatkov nima nobenih drugih pravic, kot zgolj tiste, ki
Jih je nanj prenesel upravljavec osebnih podatkov. Ko je posel zakljugen, Jje konc¢ana tudi pravica
pogodbenega obdelovalca do hranjenja osebnih podatkov.

Pogodbeni obdelovalec se zavezuje, da bo osebne podatke varoval v skladu z dolo&bami te pogodbe,
Odredbe o varnostni politiki MOL §t. 386-1/2010-1, Pravilnika o zavarovanju osebnih podatkov
upravljavcea, §t. 071-5/2006-1 z dne 17. 10. 2006 in Pravilnika o spremembah in dopolnitvah Pravilnika
o zavarovanju osebnih podatkov, §t. 071-5/2006-4 z dne 19.4.2011, ki so kot priloge sestavni deli te
pogodbe.

Pogodbeni stranki se posebej dogovorita:
® pogodbeni obdelovalec bo obdeloval osebne podatke na strezniku upravljavca z uporabo
standardnih varnih mehanizmov oddaljenega dostopa, ki so v upravljanju Centra za
informatiko MOL,
¢ pogodbeni obdelovalec bo za dostop uporabljal lastno informacijsko sredstvo, ki mora
vsebovati najmanj:
- redno posodabljano antivirusno opremo,
- operacijski sistem Microsoft Windows 10 z vsemi varnostnimi popravki in samodejnim
posodabljanjem,
- Microsoft Office 2013 ali vi§je z vsemi varnostnimi popravki in samodejnim
posodabljanjem,
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* pogodbeni obdelovalec bo za dostop uporabljal uporabnigki radun, ki mu ga dodeli upravljavec
na nacin, ki je predviden in predpisan za delo v lokalnem omreZju MOL,
upravljavec bo uporabniski ratun po poteku pogodbenega obdobja umaknil iz uporabe,
upravljavec bo na podlagi uporabniskega raduna dodelil pogodbenemu obdelovalcu ustrezne
pravice na predmetni zbirki osebnih podatkov,

* pogodbeni obdelovalec je v informacijskem okolju MOL dolan informacijske storitve
uporabljati v skladu z Odredbo o varnostni politiki MOL,
pogodbeni obdelovalec je dolzan ravnati z geslom odgovorno,

® pogodbeni obdelovalec bo izvajal vnose in vpoglede v predmetno zbirko osebnih podatkov na
podlagi jasno izraZene zahteve upravljavca,

* upravljavec bo revizijske sledi aktivnosti pogodbenega obdelovalca belezil v sistemski dnevnik
streznika upravljavca, in sicer s standardnimi licenénimi postopki v okviru sistemske storitve
Katalog IT storitev MOL | SIS - MS Sharepoint sistemska oprema (INTRA),

* pogodbeni obdelovalec ne sme prenasati ali hraniti kopij podatkov iz predmetne zbirke osebnih
podatkov izven omreZja MOL.

Upravljavec bo pri pogodbenem obdelovalcu ves ¢as nadzoroval izvajanje postopkov in ukrepov iz
prejSnjega odstavka tega ¢lena.

7. len
(reSevanje sporov)

Stranki bosta morebitne spore reSevali sporazumno, v kolikor to ne bo mogoge, je za reSevanje sporov
pristojno sodi$¢e v Ljubljani.

8. ¢len
(trajanje pogodbe)
Ta pogodba je sklenjena za dolofen ¢&as, in sicer &as trajanja Pogodbe o izvedbi raunalniskega
usposabljanja starejsih prebivalcev Mestne ob&ine Ljubljana za leto 2019, &t ................... , ki sta ga
pogodbeni stranki sklenili dne ..................... , in velja do 31. 12. 2019.
9. &len

(Cas sklenitve pogodbe)

Pogodba je sklenjena z dnem podpisa obeh pogodbenih strank.

10. ¢len
(Stevilo izvodov)

Ta pogodba je sestavljena v $tirih enakih izvodih, od katerih prejme vsaka pogodbena stranka po dva
izvoda.

Priloge in sestavni deli te pogodbe so:

- Odredba o varnostni politiki MOL &t. 386-1/2010-1,

- Pravilnik o zavarovanju osebnih podatkov upravljavca, it. 071-5/2006-1 z dne 17. 10. 2006,

- Pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o zavarovanju osebnih podatkov, 3t. 071-5/2006-
4 z dne 19.4.2011.

Stevilka: Stevilka: 430-2052/2018-2
Datum: Stevilka pogodbe:
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Datum:

POGODBENI OBDELOVALEC UPRAVLJAVEC
....................................... Mestna ob¢ina Ljubljana
Direktor Zupan
................................... Zoran Jankovié
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PRILOGA C

PREDVIDENE LOKACLJE ZA IZVEDBO RACUNALNISKIH TECAJEV, KI SO V
UPRAVLJANJU NAROCNIKA (MOL, SLS)

CETRTNA
Zap. it SKUPNOST Lokacije teCajev

1 Crnuce Dunajska 367, sejna soba

2 Posavije

3 Bez .VJ d Vojkova 1, sejna soba v kletnih prostorih (ali Bratovieva plos¢ad 30,

czigra sejna soba)

4 Jarie

5 Center Stefanova 9, sejna soba ( ali Zarnikova 3, sejna soba)

6 Moste Ob Ljubljanici 36 a, mala sejna v I. nadstropju (ali Litijska 38, sejna soba)

7 Golovec

8 Polje Polje 12, sejna soba §t. 1 v pritli¢ju (ali Center Zalog, Zaloska cesta 267,
prvo nadstropje, sejna soba)

9 Sostro

10 Rudnik Pot k ribniku 20, sejna soba

11 T

12 VTOVO Devinska 1 b, sejna soba (ali Trg MDB 7, mala sejna soba v kleti, ali

L Viska c. 38)
13 RoZnik
14 | Sigka : : e
- Kebetova 1, Draveljska 44, sejna soba (ali Ljubeljska 19 a)

15 Dravlje

i Sentvid Prusnikova 106, sejna soba

17 Smarna gora

PREDVIDENE LOKACIJE ZA IZVEDBO RACUNALNISKIH TECAJEV, KI NISO V
UPRAVLJANJU NAROCNIKA

Zap. §t.

Lokacije tetajev

Do 5 lokacij/letno, ki niso v upravljanju naroénika, (npr. DSO, DCA)
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5 PRILOGA D
OZNACBA PONUDBE

—
POSILJATELJ (ponudnik): PREJEM PONUDBE:

OSEBNO PO POSTI
Datum:;:
Ura:

Stevilka: 430-2052/2018-2

Zaporedna Stevilka ponudbe:

PREJEMNIK:

MESTNA OBCINA LIUBLJANA
Sluzba za lokalno samoupravo
AmbroZev trg 7, prvo nadstropje
1000 Ljubljana

OZNAKA PONUDBE:

»NE ODPIRAJ PONUDBA 430-2052/2018-2

RACUNALNISKO USPOSABLJANJE STAREJSIH PREBIVALCEV MOL
ZA LETO 2019

Ta obrazec »OZNACBA PONUDBE« izpolnite in nalepite na kuverto!
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PRILOGA E

VZOREC FINANCNEGA ZAVAROVANJA

BANCNA GARANCIJA/KAVCLISKO ZAVAROVANIJE ZA DOBRO 1ZVEDBO
POGODBENIH OBVEZNOSTI

Naziv banke:
Kraj in datum:

Upravicenec (narotnik javnega naroéila):

Garancija §t.

V skladu s pogodbo (naziv pogodbe, Stevilka pogodbe, datum), sklenjene med upravidencem in izvajalcem
zaposel  vvrednosti  EUR, je izvajalec obvezan opraviti:

v skupni vrednosti EUR (z besedo ), vroku (datum, dni, mesecev) v koli¢ini in kakovosti, opredeljeni v
navedeni pogodbi.

Na zahtevo upravidenca se s to garancijo nepreklicno in brezpogojno obvezujemo, da bomo v 15 dneh po prejemu
vaSega prvega pisnega zahtevka ne glede na ugovor izvajalca (prodajalca) pladali

EUR, &e boste zatrjevali, da izvajalec (prodajalec) svoje pogodbene obveznosti ni izpolnil v dogovorjeni
kakovosti, koli¢ini in rokih in na nagin, opredeljen v zgoraj navedeni pogodbi. Nasa obveza velja tudi v primeru
delne izpolitve pogodbene obveznosti, &e izvajalec tudi delno ne izpolni pogodbenih dologb.

Zahtevek za unovéitev garancije mora biti predloZen banki in mora vsebovati:

originalno pismo upravitenca za unovéenje garancije v skladu z zgornjim odstavkom in

predloZeno izjavo Uprave RS za javna pladila, da so zahtevek za unov¢enje podpisale osebe, ki so
pooblaSéene za zastopanje in

original Garancije §t.  /

Ta garancija se zniZuje za vsak, po tej garanciji unovieni znesek.

Ta garancija velja najkasneje do . Po preteku navedenega roka garancija ne velja ved in nafa obveznost
avtomaticno ugasne, ne glede na to, ali je garancija vrnjena.

Ce se bo upraviCenec kadarkoli v &asu veljavnosti te garancije strinjal, da se izvajalcu (prodajalcu) podaljsa
pogodbeni rok ali v primeru, da izvajalec ni uspel izpolniti pogodbenih obveznosti, se lahko izvajalec (prodajalec) in
banka sporazumno dogovorita za podaljianje garancije.

Ta garancija ni prenosljiva.

Morebitne spore med upraviencem in banko resuje stvarno pristojno sodi¥¢e v Ljubljani po slovenskem pravu.

Banka/Zavarovalnica
(zig in podpis
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