Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja 9 warsztatów 2-dniowych, 
wraz z usługą hotelarską i gastronomiczną oraz przygotowaniem materiałów szkoleniowych,
 w ramach projektu systemowego Regionalnego Ośrodka Polityki Społecznej w Toruniu 
pn. „Akademia pomocy i integracji społecznej – wsparcie kadr”, Priorytet VII PO KL, Poddziałanie 7.1.3

I CZĘŚĆ
WSPARCIE REALIZACJI PROJEKTÓW SYSTEMOWYCH WSPÓŁFINANSOWANYCH 
Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOŁECZNEGO:

I.1

	Przedmiot zamówienia
	Przedmiotem zamówienia jest wykonanie kompleksowej usługi szkoleniowej, hotelarsko - konferencyjnej i gastronomicznej wraz z przygotowaniem materiałów szkoleniowych na szkolenia  warsztatowe pn. „Cykl życia projektu – praktyczne opracowywanie i realizacja projektów współfinansowanych  z EFS – zmiany obowiązujące od 2011 r.” 

	Ilość osób do przeszkolenia/ /ilość osób w grupach 
	 80 uczestników oraz 2 osoby kontrolujące/20 uczestników w jednej grupie oraz 2 osoby kontrolujące 

	Minimalna liczba godzin dydaktycznych dla grupy szkoleniowej  
	16 

	Liczba dni szkoleniowych  na jedno szkolenie
	2 dni / 1 szkolenie trwa 2 dni



	Harmonogram zajęć
	4 szkolenia 2-dniowe w każdym po 20 uczestników oraz 2 osoby kontrolujące

	Terminy zajęć
	II/III/IV kwartał, dni robocze

	Ramowy program szkolenia
	1 Istota zmian zasad realizacji projektów PO KL od stycznia 2011 r.
2 Przygotowanie projektu  z wykorzystaniem metodologii PCM

· istota zarządzania cyklem projektu,
· rozpoznanie i wykorzystanie faz projektu,
· cech charakterystyczne i dokumentacja towarzysząca  poszczególnym fazom projektu,

3 Analiza interesariuszy i jej odniesienie do wniosku o dofinansowanie.
· badanie środowiska realizacji projektu,

· określenie beneficjentów i grup docelowych,

4 Analiza problemów i jej odniesienie do wniosku o dofinansowanie.
· właściwe diagnozowanie problemów – drzewo problemów,
· uzasadnienie realizacji projektu,
5 Analiza celów i jej odniesienie do wniosku o dofinansowanie.
· wskaźniki pomiaru celów projektu,
· wskazywanie logiki interwencji,
6 Rekrutacja i kwalifikowalność uczestników projektów systemowych.
· metody, etapy rekrutacji i wymogi związane z dokumentacją  procesu rekrutacji.
· wymogi związane z PEFS, ochrona i przetwarzaniem danych osobowych.
7 Wybór opcji strategicznych i jego odniesienie do wniosku o dofinansowanie.
· uzasadnienie wyboru sposobu realizacji projektu (czynniki zewnętrzne  i wewnętrzne),

· określenie ścieżek interwencji,

· analiza wykonalności projektu.

8 Budowa matrycy logicznej i jej odniesienie do wniosku o dofinansowanie.
9 Tworzenie harmonogramów w projekcie, planowanie zasobów dla projektu, budżet projektu.

10 Obowiązki związane z promocją i informacją w projekcie. 
Szczegółowy program tematyczny uwzględniający ramowe założenia winien stanowić załącznik do oferty sporządzonej przez Wykonawcę.

	Miejsce szkolenia
	Kujawsko-pomorskie 

	Prowadzący szkolenie 
	co najmniej 1 trener na grupę oraz  1 opiekun procesu szkoleniowego obecny na szkoleniu  

	Metody dydaktyczne 
	- wykład, 

-prezentacje,

-ćwiczenia warsztatowe,

- gry i symulacje,

-dyskusje w grupie,

-ćwiczenia indywidualne i grupowe,

-aktywne metody nauczania.

	Materiały dydaktyczne 
	Dla wszystkich uczestników szkoleń  oraz jeden komplet dla Zamawiającego na potrzeby dokumentacji projektowej: 

-materiały szkoleniowe na płycie CD oznakowane logo przekazanym przez Zamawiającego, z zaznaczeniem, iż są one dystrybuowane bezpłatnie.

-materiały w formie papierowej zaakceptowane wcześniej przez Zamawiającego oznakowane logo przekazanym przez Zamawiającego, z zaznaczeniem, iż są one dystrybuowane bezpłatnie, 

-notatnik i długopis, teczka z rączką, format A4, laminat błyszczący.

	Działania promocyjne
	Wizualizacja szkoleń zgodnie z wytycznymi w zakresie informacji i promocji Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (PO KL),  które są dostępne pod adresem www.efs.gov.pl .Wykonawca zobowiązany jest do informowania, że szkolenia organizowane są w ramach projektu systemowego ROPS  
z udziałem środków z Europejskiego Funduszu Społecznego.

Dystrybucja materiałów szkoleniowych wśród uczestników szkoleń.

	Zaświadczenia
	Wykonawca wydrukuje dla wszystkim uczestników zaświadczenia imienne o ukończenia szkolenia z wyszczególnieniem liczby godzin, zakresu poruszanych zagadnień oraz doskonalonych umiejętności. Wzór zaświadczenia powinien zostać zaakceptowany przez Zamawiającego.

	Sprawozdawczość
	Wykonawca winien przygotować sprawozdanie z przeprowadzonych  szkoleń

	Kontrola
	Wykonawca zapewni na własny koszt materiały dydaktyczne oraz udział 
w szkoleniach osobom wskazanym przez Zamawiającego do przeprowadzenia kontroli realizacji przedmiotu zamówienia (maksymalnie 2 osoby).


I.2

	Przedmiot zamówienia
	Przedmiotem zamówienia jest wykonanie kompleksowej usługi szkoleniowej, hotelarsko - konferencyjnej i gastronomicznej wraz z przygotowaniem materiałów szkoleniowych na szkolenie  warsztatowe

pn.”Praktyczne zagadnienia ewidencji księgowej projektów współfinansowanych ze środków EFS” 

	Ilość osób do przeszkolenia/ /ilość osób w grupach 
	60 uczestników oraz 2 osoby kontrolujące/20 uczestników w jednej grupie oraz 2 osoby kontrolujące

	Minimalna liczba godzin dydaktycznych dla grupy szkoleniowej  
	16 

	Liczba dni szkoleniowych  na jedno szkolenie
	2 dni / 1 szkolenie trwa 2 dni



	Harmonogram zajęć
	3 szkolenia 2-dniowe w każdym po 20 osób oraz 2 osoby kontrolujące

	Terminy zajęć
	II/III/IV kwartał, dni robocze

	Ramowy program szkolenia
	1 Rozliczanie projektów PO KL – w związku ze  zmianami regulacji prawnych od 2011 r,
2 Regulacje prawne dotyczące kwalifikowalności wydatków.

3 Zasady tworzenia budżetu projektu;

· koszty bezpośrednie,
· koszty pośrednie, 
· kwalifikowalność wydatków - zmiany
· dokonywanie zmian w budżecie projektu,
· regulacje prawne dotyczące  księgowości,
4 VAT w projektach PO KL,0
5 Cross-financing,

6 Zasady księgowania budżetu projektu - księgowość projektu,
7 Korekty finansowe.
8 Sprawozdawczość finansowa;

· przejrzystość i konkurencyjność wydatków,
· zasada efektywnego zarządzania finansami-relacja nakład –rezultat,
· koszty związane z zatrudnianiem personelu,
· koszty pośrednie rozliczane ryczałtem,
· reguła proporcjonalności.
Szczegółowy program tematyczny uwzględniający ramowe założenia winien stanowić załącznik do oferty sporządzonej przez Wykonawcę.

	Miejsce szkolenia
	Kujawsko-pomorskie 

	Prowadzący szkolenie 
	co najmniej 1 trener na grupę oraz  1 opiekun procesu szkoleniowego obecny na szkoleniu  

	Metody dydaktyczne 
	- wykład, 

-prezentacje,

-ćwiczenia warsztatowe,

- gry i symulacje,

-dyskusje w grupie,

-ćwiczenia indywidualne i grupowe,

-aktywne metody nauczania.

	Materiały dydaktyczne 
	Dla wszystkich uczestników szkoleń oraz jeden komplet dla Zamawiającego na potrzeby dokumentacji projektowej: 

-materiały szkoleniowe na płycie CD oznakowane logo przekazanym przez Zamawiającego, z zaznaczeniem, iż są one dystrybuowane bezpłatnie.

-materiały w formie papierowej zaakceptowane wcześniej przez Zamawiającego oznakowane logo przekazanym przez Zamawiającego, z zaznaczeniem, iż są one dystrybuowane bezpłatnie 

-notatnik i długopis, teczka z rączką, format A4, laminat błyszczący 

	Działania promocyjne
	Wizualizacja szkoleń zgodnie z wytycznymi w zakresie informacji i promocji Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (PO KL),  które są dostępne pod adresem www.efs.gov.pl .Wykonawca zobowiązany jest do informowania, że szkolenia organizowane są w ramach projektu systemowego ROPS  z udziałem środków z Europejskiego Funduszu Społecznego.

Dystrybucja materiałów szkoleniowych wśród uczestników szkoleń.

	Zaświadczenia
	Wykonawca wydrukuje  dla wszystkich uczestników zaświadczenia  imienne o ukończeniu szkolenia z wyszczególnieniem liczby godzin, zakresu poruszanych zagadnień oraz doskonalonych umiejętności. Wzór zaświadczenia powinien zostać zaakceptowany przez Zamawiającego

	Sprawozdawczość
	Wykonawca winien przygotować sprawozdanie z przeprowadzonych szkoleń

	Kontrola
	Wykonawca zapewni na własny koszt materiały dydaktyczne oraz udział 
w szkoleniach osobom wskazanym przez Zamawiającego do przeprowadzenia kontroli realizacji przedmiotu zamówienia (maksymalnie 2 osoby).


I.3
	Przedmiot zamówienia
	Przedmiotem zamówienia jest wykonanie kompleksowej usługi szkoleniowej, hotelarsko - konferencyjnej i gastronomicznej wraz z przygotowaniem materiałów szkoleniowych na szkolenie warsztatowe pn.
” Metodologia monitoringu i ewaluacji – obowiązki beneficjenta  projektów współfinansowanych z EFS”

	Ilość osób do przeszkolenia/ /ilość osób w grupach 
	40 uczestników oraz 2 osoby kontrolujące/20 uczestników w jednej grupie oraz 2 osoby kontrolujące

	Minimalna liczba godzin dydaktycznych dla grupy szkoleniowej  
	16 

	Liczba dni szkoleniowych  na jedno szkolenie
	2 dni / 1 szkolenie trwa 2 dni



	Harmonogram zajęć
	2 szkolenia 2-dniowe w każdym po 20 osób oraz 2 osoby kontrolujące

	Terminy zajęć
	II/III/IV kwartał, dni robocze

	Ramowy program szkolenia
	1 Specyfika ewaluacji (różnice między ewaluacją  a monitoringiem, audytem i kontrolą).

2 Cele ewaluacji, rodzaje ewaluacji.

3 Ewaluacja projektu w tym kryteria, cele i rodzaje ewaluacji 
i powiązanie z celem projektu i jego wskaźnikami,

4 Sprawozdawczość i monitoring projektów w tym:

· obowiązek monitoringu i sprawozdawczości wynikający z dokumentów programowych i umowy o dofinansowanie projektu.
· monitoring rzeczowy a monitoring finansowy,
· projektowanie systemu monitorowania a analiza celów i wskaźników projektu,
· weryfikacja wskaźników monitorowania przebiegu projektu, mierzenie efektywności,
· monitorowanie wykonania rzeczowego i finansowego projektu,
· ryzyka zagrażające poziomowi wskaźników,
5 Wniosek o płatność, jako mechanizm sprawozdawczości i narzędzie monitorowania realizacji projektów.
6 Ćwiczenia -  dobór metod badawczych do projektu.
7 Zlecenie ewaluacji podmiotom zewnętrznym.

Szczegółowy program  tematyczny uwzględniający ramowe założenia winien stanowić załącznik do oferty sporządzonej przez Wykonawcę

	Szczegółowy program szkolenia
	Wykonawca opracuje szczegółowe harmonogramy oraz  programy szkoleń 

	Miejsce szkolenia
	Kujawsko-pomorskie 

	Prowadzący szkolenie 
	co najmniej 1 trener na grupę oraz  1 opiekun procesu szkoleniowego obecny na szkoleniu  

	Metody dydaktyczne 
	- wykład, 

-prezentacje,

-ćwiczenia warsztatowe – aktywnymi metodami nauczania
-dyskusje w grupie,

-ćwiczenia indywidualne i grupowe

	Materiały dydaktyczne 
	Dla wszystkich uczestników szkoleń  oraz jeden komplet dla Zamawiającego na potrzeby dokumentacji projektowej: 

-materiały szkoleniowe na płycie CD oznakowane logo przekazanym przez Zamawiającego, z zaznaczeniem, iż są one dystrybuowane bezpłatnie.

-materiały w formie papierowej zaakceptowane wcześniej przez Zamawiającego oznakowane logo przekazanym przez Zamawiającego, z zaznaczeniem, iż są one dystrybuowane bezpłatnie 

-notatnik i długopis, teczka z rączką, format A4, laminat błyszczący.

	Działania promocyjne
	Wizualizacja szkoleń zgodnie z aktualnymi wytycznymi w zakresie informacji i promocji Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (PO KL), które są dostępne pod adresem www.efs.gov.pl .Wykonawca zobowiązany jest do informowania, że szkolenia organizowane są w ramach projektu systemowego ROPS w Toruniu z udziałem środków z Europejskiego Funduszu Społecznego.

Dystrybucja materiałów szkoleniowych wśród uczestników szkoleń.

	Zaświadczenia
	Wykonawca wydrukuje dla  wszystkich  uczestników  zaświadczenia imienne o ukończeniu szkoleń z wyszczególnieniem liczby godzin, zakresu poruszanych zagadnień oraz doskonalonych umiejętności. Wzór zaświadczenia powinien zostać zaakceptowany przez Zamawiającego

	Sprawozdawczość
	Wykonawca winien przygotować sprawozdanie z przeprowadzonych szkoleń.

	Kontrola
	Wykonawca zapewni na własny koszt materiały dydaktyczne oraz udział 
w szkoleniach osobom wskazanym przez Zamawiającego do przeprowadzenia kontroli realizacji przedmiotu zamówienia (maksymalnie 2 osoby).


Warunki lokalowe, sprzętowe, transportowe oraz usługi noclegowe i gastronomiczne obowiązujące Wykonawcę realizującego zamówienie dla wszystkich uczestników  9 szkoleń warsztatowych 2 –dniowych

	Warunki lokalowe


	Hotel min. trzy gwiazdkowy lub ośrodek rekreacyjno - szkoleniowy zachowujący standardy hotelu min trzy gwiazdkowego położony w woj. kujawsko-pomorskim, zapewniający zakwaterowanie, wyżywienie, oraz sale dydaktyczne  w jednym miejscu, wyposażony w:
· bazę noclegową (pokoje max 2-osobowe bez możliwości dostawki, z łazienką);

·  pełne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestników;
· bazę żywieniową (restauracja/stołówka  oferująca żywienie w pełnym zakresie);

· posiłki powinny być serwowane w pomieszczeniu zarezerwowanym wyłącznie dla uczestników szkoleń;

· posiłki powinny być podawane w innej sali niż sala wykładowa;
· bezpłatne szatnie;

· miejsce wraz z wyposażeniem na prowadzenie sekretariatu szkoleń – rejestracja uczestników, wydawanie materiałów;

· obiekt musi dysponować pokojami oraz infrastrukturą , (np. winda, podjazdy) dostosowaną do potrzeb osób niepełnosprawnych;

· bezpłatny  parking ewentualnie cena ma obejmować miejsca parkingowe;

	Sale dydaktyczne dla wszystkich uczestników 9 szkoleń 2-dniowych
	Sale dydaktyczne, klimatyzowane, z oknami zapewniającymi światło dzienne i wietrzenie, bez filarów,  z możliwością indywidualnej  aranżacji, wyposażone, w:
· miejsca siedzące dla wszystkich uczestników szkoleń ( krzesła tapicerowane);

· dostęp do bezprzewodowego Internetu;

· flipchart, papier do flipcharta, komplet markerów;
· tablica suchościeralna z kompletem pisaków;

· sprzęt do prezentacji (ekran, rzutnik multimedialny);
· laptop;
· nagłośnienie;
· mikrofon bezprzewodowy

	Usługa  hotelarska dla wszystkich uczestników 9 szkoleń 2-dniowych
	Wykonawca zapewni podczas 2-dniowych szkoleń:
· nocleg(ze śniadaniem w drugim dniu szkolenia), w pokojach 
1 lub 2 osobowych spełniających wymagania sanitarne, przeciwpożarowe oraz inne określone odrębnymi przepisami;

· pokoje wyposażone w łazienki (prysznic lub wanna, umywalka, ubikacja, lustro), jednoosobowe łóżka, szafę i inne sprzęty umożliwiające rozpakowanie bagażu przez każdego z uczestników szkolenia, biurko lub stół, krzesło lub inny mebel do siedzenia, telewizor, zestaw ręczników, mydło, zimna i ciepła woda dostępne całą dobę; 
· sprawne oświetlenie oraz estetyczny wygląd ( powinny być czyste i zadbane);
· w okresie grzewczym pokoje muszą być ogrzewane;

	Usługa gastronomiczna dla wszystkich  uczestników  9 szkoleń 
2-dniowych
	Wykonawca zapewni usługę gastronomiczną, podczas 2-dniowych szkoleń składającą się z:
· śniadania w postaci  bufetu szwedzkiego(dla osób korzystających z noclegu), w tym: 
kawa i herbata z dodatkami (mleko, cukier, cytryna), soki, ciemne i jasne pieczywo, masło, wędliny różnorodne, ser żółty i biały, dżem, płatki śniadaniowe, jogurty, ryby, owoce, warzywa świeże (pomidory, ogórki),ciepły posiłek (jajecznica, wędliny na ciepło), 

· czterech przerw kawowych (2 przerwy w pierwszym dniu, 2 w drugim dniu szkolenia), w tym każda z przerw kawowych, obejmuje: 
· kawa czarna z ekspresu dla każdego uczestnika, ze stosownymi dodatkami, o których mowa poniżej,
· herbata czarna oraz wrzątek w termosach,
· woda mineralna gazowana, niegazowana w butelkach  - 0,5 litra na osobę,
· soki – dwa rodzaje – po 0,30 ml na osobę,
· cukier, śmietanka do kawy, cytryna dla wszystkich uczestników,
· owoce podane w całości – dla wszystkich uczestników,
· dwa rodzaje ciasta – po dwa kawałki na osobę (1 kawałek 150 gram) wraz ze stosowną zastawą, z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku,
· dwóch obiadów, w postaci szwedzkiego stołu, w tym każdy obiad obejmuje:
· zupę 300 ml każda porcja, dwa rodzaje;
· mięso lub/i ryba na ciepło - 150 gram każda porcja, trzy rodzaje;
· zestaw surówek ze świeżych warzyw lub/i gotowanych warzyw  – 150 gram każda porcja, trzy rodzaje;
· do dania głównego  podane zostaną dodatki (ziemniaki, kasza,  ryż, lub frytki) – 200g;

· deser - sałatka owocowa lub lody lub ciastko – porcja 200g,
· soki owocowe 0.3 l jedna porcja,
· wodę mineralną 0.3 l jedna porcja,
· kolacji w postaci bufetu szwedzkiego, na terenie hotelu lub przyległej restauracji w tym samym hotelu, 
w tym:

· 3 rodzaje zróżnicowanych przystawek -2 zimne, 1danie główne  na ciepło,
· zimnej płyty składającej się z różnorodnych: wędlin, serów, warzyw sezonowych, warzyw marynowanych, śledzi, sałatek, ryb, galantyn  itp. , 150 gram każda porcja,
· Pieczywo - koszyki z pieczywem białym i razowym,

· Deser -  ciasto 200 gram każda porcja,
· soki owocowe 0.5 L na osobę, woda mineralna 0.5 L na osobę, kawa, herbata 
Wszystkie składniki kolacji powinny być różne od składników obiadów podawanych podczas szkoleń. 

Posiłki winy posiadać odpowiednie walory smakowe i zapachowe oraz estetyczny wygląd. Wykonawca przy oferowaniu posiłków powinien stosować świeże produkty spożywcze.

Zasada urozmaicania powinna dotyczyć wszystkich posiłków. Wykonawca zobowiązany jest do dostarczenia potraw i napojów, zgodnie z zaproponowanym i zaakceptowanym przez Zamawiającego menu oraz zobowiązany jest do zapewnienia zaplecza technicznego i obsługi potrzebnej do sprawnego przeprowadzenia usługi gastronomicznej, 
z uwzględnieniem wszelkich prac porządkowych po zakończeniu szkoleń.
Wykonawca zapewni stosowną zastawę z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku. Uczestnicy muszą mieć zapewnione miejsca siedzące podczas spożywania wszystkich posiłków.
Wykonawca może załączyć do oferty folder przedstawiający miejsce wykonywania usługi (pokoje, sale konferencyjne, restauracja/sala obiadowa).

	Program socjalny
	Wprowadzenie elementów służących integracji uczestników szkoleń.

Program kulturalno-artystyczny uzgodniony z Zamawiającym.

	Transport
	Zapewnienie transportu  zbiorowego dla  uczestników szkoleń na trasie Toruń – miejsce szkolenia i z powrotem miejsce szkolenia  – Toruń, w przypadku gdy szkolenia odbywać się będą po za granicami miasta Toruń.
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