Załącznik  nr 1  do umowy nr 1152-UZL/EFS/ROPS/.............../12 z dnia ...............................

MODUŁ 
ZARZĄDZANIE JEDNOSTKĄ SEKTORA POMOCY SPOŁECZNEJ

	Przedmiot zamówienia
	Wykonanie kompleksowej usługi szkoleniowej, gastronomicznej, transportowej i wynajmu sal wraz z przygotowaniem materiałów szkoleniowych na seminarium pn. „Kodeks postępowania administracyjnego z uwzględnieniem nowelizacji, w praktyce jednostek pomocy społecznej”, 

	Odbiorcy szkoleń
	Kadra zarządzająca / pracownicy instytucji pomocy i integracji społecznej województwa kujawsko-pomorskiego

	Ilość osób do przeszkolenia/ /ilość osób w grupach 
	80  miejsc dla uczestników oraz 2 miejsca dla osób kontrolujących
/40 uczestników w grupie oraz 1 osoba kontrolująca w  grupie

	Minimalna liczba godzin dydaktycznych dla grupy szkoleniowej/minimalna liczba godzin warsztatowych  
	8/4 

	Liczba dni szkoleniowych  na jedno szkolenie
	seminarium trwa 1dzień


	Harmonogram zajęć
	2 seminaria 1-dniowe w każdym po 40 osób oraz 1 osoba kontrolująca

	Terminy zajęć
	Zamówienie należy zrealizować do 15.12.2012 r. 

	Ramowy program szkolenia
	1. Postępowanie administracyjne w systemie pomocy społecznej 

2. Stosowanie zasad ogólnych kodeksu postępowania administracyjnego w postępowaniu w sprawach z zakresu świadczeń z pomocy społecznej i świadczeń rodzinnych. 

3. Postępowanie poprzedzające wydanie decyzji. 

4. Kontrakt socjalny jako element postępowania administracyjnego 

5. Decyzja administracyjna – forma konkretyzacji rozstrzygnięcia. 

6. Decyzje uznaniowe a decyzje o charakterze związanym. 

7. Zasiłek celowy – konkretyzacja treści przepisu. 

8. Świadczenie pielęgnacyjne – wykładnia literalna i wykładnia celowościowa. 

9. Pojęcie dochodu uzyskanego i dochodu utraconego w świetle najnowszego orzecznictwa Sądów Administracyjnych. 

10.Przyznanie prawa do korzystania ze świadczeń opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych. 

11.Decyzje wydawane na podstawie art. 15b i 8 pkt. 1 i 3a oraz art. 9 ustawy o świadczeniach rodzinnych – przypadki szczególne. 

12.Tryby nadzwyczajne – uchylenie, zmiana i stwierdzenie nieważności decyzji. 

13. udostępnianie akt sprawy na tle ustawy o ochronie danych osobowych; 

14.Instytucja zawieszenia postępowania i jej konsekwencje; 

15.Wydawanie decyzji w trybie zwykłym i w trybie nadzwyczajnym - różnice i podobieństwa; decyzje administracyjne.

16. Podstawowe założenia przepisów kodeksu postępowania administracyjnego; 

17.Nowelizacja zasad ogólnych kodeksu postępowania administracyjnego; 

18. Zmiany w zakresie terminowości załatwiania spraw przez organy administracji publicznej; 

19. Zasady doręczania pism w postępowaniu administracyjnym; 

20. Zmiany dotyczące trybu i sposobu udostępniania akt; 

21.Umorzenie postępowania administracyjnego; 

22.Uchylenie, zmiana oraz stwierdzenie nieważności decyzji; 

23.Wydawanie decyzji przez organy II instancji; 

24.Zmiany w trybie składania skarg i wniosków.

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

	Miejsce szkolenia
	Woj. Kujawsko-pomorskie 

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

	Metody dydaktyczne 
	- warsztaty z wykorzystaniem takich metod, jak: studium przypadku, ćwiczenia rozwijające twórcze myślenie, zespołowe rozwiązywanie zadań, gry decyzyjne, wizualizacje, praca z kamerą i super wizje;
-wykład, 

-prezentacje,

-dyskusje w grupie

Wybór konkretnych metod nastąpi w porozumieniu z Zamawiającym

	Aktywizujące metody prowadzenia seminarium adekwatne do tematyki seminarium
	-Aktywne formy nauczania, np. burza mózgów dyskusja panelowa, drama

-Ćwiczenia energetyzujące,

-Gimnastyka pracy mózgu,

-Ćwiczenia zapoznawcze,

-Ćwiczenia aktywizujące,

-Interaktywne treningi
-Aktywizujący program przerw szkoleniowych (fit break),

-Elementy warsztatów kreatywnego myślenia i działania

Wybór konkretnych metod nastąpi w porozumieniu z Zamawiającym

	Materiały dydaktyczne 
	Wykonawca zobowiązany jest zapewnić dla wszystkich uczestników seminariów, materiały szkoleniowe, trwale ologowane zawierające:

· omówienie wszystkich zagadnień zawartych w programie szkolenia;
· prezentacje w programie zgodnym z Power-Point w wersji papierowej, wykorzystywane podczas szkolenia;

· regulacje prawne adekwatne do tematyki szkolenia – na  płycie  CD-R;

· inne dokumenty wykorzystane podczas szkoleń;

· notatnik w formacie A4; 

· długopis metalowy automatyczny, ze stali nierdzewnej, z chromowanymi wykończeniami; 

· aktówkę z praktycznymi kieszeniami i paskiem na ramię, klapa torby zapinana na rzepy, uchwyt do noszenia, 100% poliester 600D, wymiary 40x32x10cm, dopuszcza się odchylenia w wymiarach ±2 cm;
· kodeks postępowania administracyjnego, w formie publikacji książkowej zawierający komentarze, najważniejsze ustawy oraz akty wykonawcze zgodne z aktualnym na dzień seminarium stanem prawnym.

Po zakończeniu seminarium Wykonawca opracuje dodatkowy materiał szkoleniowy zawierający tzw. FAQ (Frequently Asked Questions) – najczęściej zadawane pytania związane z kluczowymi zagadnieniami przeprowadzonych szkoleń (zanotowane przez trenera) wraz z odpowiedziami. Opracowany materiał Wykonawca przekaże Zamawiającemu w jednym egzemplarzu wersji papierowej oraz wersji elektronicznej CD-R.

Materiały szkoleniowe, zarówno w formie papierowej jak 
i elektronicznej, oznakowane logotypami przekazanymi przez Zamawiającego, oraz informacją o współfinansowaniu szkolenia ze środków Unii Europejskiej, z zaznaczeniem, iż są one dystrybuowane bezpłatnie winny być wcześniej zaakceptowane przez Zamawiającego.

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia 1 egzemplarza materiałów dla Zamawiającego na potrzeby dokumentacji projektowej.

	Działania promocyjne
	W ramach działań promocyjnych  Wykonawca odpowiedzialny jest za:

1. dystrybucję materiałów szkoleniowych wśród uczestników seminariów.

2. udokumentowania fotograficznego przebiegu szkoleń aparatem cyfrowym (min. 8 mln pikseli) – minimum 50 zdjęć z każdego seminarium, przekazywane w wersji elektronicznej Zamawiającemu

3. Wykonawca przygotuje fotoalbum okolicznościowy w wersji papierowej z wykorzystaniem min. 30 w/w  zdjęć oraz przekaże Zamawiającemu niezwłocznie po zakończeniu szkoleń.

Wszystkie działania promocyjne wymagają ostatecznej akceptacji Zamawiającego przed ich wykonaniem.

Wykonawca zapewni wizualizację szkoleń zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (PO KL), które są dostępne pod adresem www.efs.gov.pl .

Wykonawca zobowiązany jest do informowania, że seminaria organizowane są w ramach projektu systemowego ROPS w Toruniu z udziałem środków z Europejskiego Funduszu Społecznego.

	Zaświadczenia
	Wykonawca wydrukuje dla  wszystkich  uczestników  zaświadczenia imienne o ukończeniu seminarium z wyszczególnieniem liczby godzin, zakresu poruszanych zagadnień oraz doskonalonych umiejętności. 

	Sprawozdawczość
	Wykonawca winien przygotować sprawozdanie z przeprowadzonego seminarium


Warunki  usług  gastronomicznych, wynajmu sal, transportowych wraz z przygotowaniem materiałów szkoleniowych dla wszystkich uczestników dwóch  seminariów 1-dniowych. 

	Warunki lokalowe
	Hotel min. trzy gwiazdkowy lub ośrodek rekreacyjno – szkoleniowy  zachowujący standardy hotelu min trzygwiazdkowego położony w woj. kujawsko-pomorskim, zapewniający wyżywienie oraz sale dydaktyczne  w jednym miejscu, wyposażony w:

· 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 seminariów;

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

· bezpłatne szatnie, toalety;

· 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 
	Sale dydaktyczne, klimatyzowane, z oknami zapewniającymi światło dzienne i wietrzenie, światło elektryczne, bez filarów, z możliwością indywidualnej  aranżacji, wyposażone, w:

· miejsca siedzące dla wszystkich uczestników seminariów (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 - min. 2 szt

	Usługa gastronomiczna dla wszystkich  uczestników szkoleń  
i seminariów 1-dniowych
	Wykonawca zapewni usługę gastronomiczną, podczas 1-dniowych seminariów, składającą się z:

· dwóch przerw kawowych, 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 0,3 l na osobę,

· cukier, śmietanka do kawy, cytryna dla wszystkich uczestników,

· owoce podane w całości – dla wszystkich uczestników,

· dwa rodzaje ciasta – po dwie porcje na osobę (1 porcja - 150 gram) wraz ze stosowną zastawą, z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku,

· obiadu, 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,

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 seminariów.

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 wykonania usługi (sale seminaryjne, restauracja/sala obiadowa).

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

	Działania kontrolne
	Wykonawca zapewni  transport, wyżywienie, materiały dydaktyczne oraz udział w seminariach osobom wskazanym przez Zamawiającego do przeprowadzenia kontroli realizacji przedmiotu zamówienia. W sytuacji niewykorzystania miejsc szkoleniowych przez osoby kontrolujące miejsca te zostaną przeznaczone dla uczestników seminariów.
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