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SZCZEGÓŁOWY  OPIS  PRZEDMIOTU  ZAMÓWIENIA:
KONFERENCJA TEMATYCZNA
W RAMACH PROJEKTU SYSTEMOWEGO ROPS W TORUNIU

	PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA
	Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja i przeprowadzenie konferencji tematycznej, w obszarze współpracy instytucji pomocy społecznej i instytucji rynku pracy /ops i pup/, wraz z usługą cateringową oraz z przygotowaniem materiałów konferencyjnych, realizowanej w ramach projektu systemowego ROPS w Toruniu, 

	ILOŚĆ OSÓB /UCZESTNIKÓW KONFERENCJI/
	ok. 150 osób

	MINIMALNA LICZBA GODZIN DYDAKTYCZNYCH
	5 godzin dydaktycznych

	LICZBA DNI KONFERENCYJNYCH
	1 konferencja/1-dniowa

	HARMONOGRAM KONFERENCJI
	1 sesja plenarna - ok. 3 godzin dydaktycznych, prezentacja dobrych praktyk ok. 2 godzin dydaktycznych, rozpoczęcie konferencji godz. 10.00

	TERMIN  KONFERENCJI
	Konferencję należy przeprowadzić: 
16 CZERWCA 2014 r.

	GRUPA DOCELOWA
	Konferencja będzie skierowana do: przedstawicieli instytucji pomocy i integracji społecznej oraz przedstawicieli instytucji rynku pracy /pup i ops/, z terenu województwa kujawsko-pomorskiego), przedstawicieli świata nauki, Radnych Województwa z Komisji Pracy, Pomocy Społecznej i Bezpieczeństwa Sejmiku Województwa Kujawsko-Pomorskiego; przedstawicieli samorządów terytorialnych, parlamentarzystów mediów.

	RAMOWY PROGRAM KONFERENCJI
	Zakres tematyczny konferencji: 

„WSPÓŁPRACA INSTYTUCJI POMOCY SPOŁECZNEJ I INSTYTUCJI RYNKU PRACY /OPS I PUP/”

I. Sesja plenarna:

· Problematyka ubóstwa w polityce UE i polityce krajowej - wykład inauguracyjny.
· Sytuacja na rynku pracy i w pomocy społecznej w województwie kujawsko–pomorskim w kontekście zagrożenia ubóstwem.
II. Sesja plenarna:

· Ocena współdziałania instytucji rynku pracy z instytucjami pomocy społecznej – wyniki badań prowadzonych w Polsce związanych ze współpracą OPS i PUP w zakresie realizacji działań tych instytucji na rzecz osób bezrobotnych, będących klientami pomocy społecznej.
· Oferta ops i pup na rzecz osób wymagających wsparcia w ramach aktywizacji społeczno – zawodowej.
· Obowiązujące i planowane zmiany regulacji prawnych, dotyczące współdziałania instytucji pomocy społecznej i instytucji rynku pracy.
III. Dobre praktyki:

· Prezentacja dobrych praktyk - przykłady dobrej współpracy PUP 
i OPS z terenu województwa kujawsko –pomorskiego na rzecz aktywizacji osób długotrwale bezrobotnych / np.: PUP i MOPR, 
oraz PUP i MOPS woj. kujawsko-pomorskiego/.
IV. Podsumowanie konferencji.

Wykonawca zobowiązany jest PRZEDSTAWIĆ PROPOZYCJE: 

· osoby - moderatora konferencji, 

Wstępny harmonogram konferencji Zamawiający przekaże Wykonawcy niezwłocznie po podpisaniu umowy. Zamawiający zastrzega sobie prawo do ewentualnych zmian w harmonogramie konferencji. 

	MIEJSCE KONFERENCJI 
	TORUŃ

	CELE KONFERENCJI
	· Doskonalenie i rozwój współpracy ops i pup w obszarze aktywizacji zawodowej i społecznej osób długotrwale bezrobotnych, będących klientami pomocy społecznej.

· Prezentacja przykładów dobrych praktyk realizowanych we współpracy przez różne służby/ instytucje w tematyce konferencji, ze szczególnym uwzględnieniem województwa kujawsko-pomorskiego.

	PRELEGENCI/PERSONEL KONFERENCJI
	Konferencja organizowana przez ROPS w Toruniu we współpracy merytorycznej z Wojewódzkim Urzędem Pracy w Toruniu.

1. Konferencja obejmować będzie sesje plenarne i prezentację dobrych praktyk. Listę proponowanych przez Zamawiającego prelegentów Wykonawca otrzyma niezwłocznie po podpisaniu umowy. 
2. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia w porozumieniu z Zamawiającym osób wskazanych przez Zamawiającego zgodnie z zakresem tematycznym konferencji. Prelegenci przygotują swoje wystąpienia w formie prezentacji multimedialnej i przekażą je Wykonawcy w wersji elektronicznej i papierowej.
3. Wykonawca zobowiązany jest do współpracy ze wskazanymi przez Zamawiającego prelegentami. 
4. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić:
· osobę prowadzącą konferencję – moderatora, zadaniem której będzie opracowanie scenariusza prowadzenia konferencji, prowadzenie i czuwanie nad prawidłowym przebiegiem konferencji, anonsowanie kolejnych prelegentów, prowadzenie dyskusji, przedstawienie wniosków końcowych podczas konferencji. Scenariusz konferencji musi zostać zaakceptowany przez Zamawiającego.

· opiekunów organizacyjnych obecnych podczas trwania konferencji oraz obsługi technicznej konferencji (min. 2 osoby);

· obsługę recepcji: Zadaniem recepcji będzie: obsługa uczestników przez cały czas trwania konferencji, w tym udzielanie uczestnikom informacji dotyczących spraw organizacyjnych; rejestracja uczestników i rozdanie identyfikatorów, logistyka i dystrybucja materiałów promocyjnych wśród uczestników konferencji.

	METODY DYDAKTYCZNE 
	· wykład, 

· prezentacje

	ZAPROSZENIA
	Wykonawca przygotuje w porozumieniu z Zamawiającym treść i wzór zaproszenia na konferencję oraz karty zgłoszeniowej w terminie 3 dni po zawarciu umowy. Następnie w terminie 3 dni od akceptacji wzorów - wydrukuje 300 zaproszeń i kart zgłoszeniowych i dostarczy zaproszenia wraz z kartą do siedziby Zamawiającego w terminie min. 21 dni przed datą konferencji.  

Opracowanie wzoru zaproszeń i kart zgłoszeniowych powinno być zgodne 
z wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (PO KL), które są dostępne pod adresem www.efs.gov.pl – logotypy zostaną przedstawione Wykonawcy przez Zamawiającego.
Treść i wzór zaproszenia wymagają akceptacji Zamawiającego. 

	MATERIAŁY KONFERENCYJNE 
	Wykonawca zobowiązany jest zapewnić pakiet opracowanych i przygotowanych materiałów konferencyjnych, trwale logowanych w łącznej ilości 170 sztuk, w tym: 150 sztuk dla wszystkich uczestników konferencji oraz 20 sztuk dodatkowych kompletów tych materiałów jako pakietów reprezentacyjnych.  Pakiet materiałów konferencyjnych będzie zawierał:

1) program konferencji; Program zawierał będzie co najmniej: tytuł, miejsce i termin, tytuły poszczególnych części, imiona i nazwiska prelegentów, wraz z informacją, jakie instytucje reprezentują. 
2) biuletyn konferencyjny, zawierający skróty prezentowanych na konferencji tematów, elementy graficzne lub materiał zdjęciowy dostosowany do tematyki konferencji oraz informacje o organizacji konferencji w ramach projektu systemowego ROPS Toruniu, zaakceptowane wcześniej przez Zamawiającego. Do zadań Wykonawcy należeć będzie: zebranie materiału merytorycznego, korekta językowa, skład, opracowanie graficzne, przygotowanie do druku i druk biuletynu, zgodnie z poniżej wymienionymi wymogami:

Biuletyn winien spełniać wymogi techniczne:

· format:  A4;

· okładka: kreda 200 g, pełen kolor /4+4/, foliowana;

· pozostałe strony: kreda mat 135 g; pełen kolor /4+4/

· objętość:  minimum 16 stron /bez okładki/;

· szycie: drutem zeszytowo;

· nakład: 170 egzemplarzy. 
Wykonawca przedstawi propozycje broszury konferencyjnej najpóźniej na 14 dni przed datą konferencji. Zamawiający ma prawo do wnoszenia uwag, Wykonawca dokonuje korekty zgodnie z uwagami Zamawiającego. Każda ze stron na dokonanie korekt ma 2 dni robocze.

Druk broszury następuje po ostatecznej akceptacji Zamawiającego.
3) Eko teczka A4 - teczka ekologiczna wykonana z lnu, okładka na zewnątrz jasna z umieszczoną ekoskórką, zamykana na klapkę, wnętrze teczki: środek kolorowy - brąz, wykończenie wnętrza: teczka wyposażona w 2 duże kieszenie, 2 miejsca na USB, małe kieszonki, długopis i notes. Format: przybliżony rozmiar: 325 x 265 x 25 mm; Materiały: len, tworzywo; 

4) pamięć USB /pendrive/, która spełnia wymogi: pamięć przenośna o pojemności flash minimum 16 GB; zasilanie z portu USB; interfejs pamięci: USB 2.0; prędkość odczytu/zapisu: 17 MB/s; /  9 MB/s; przybliżona wielkość:  ok. 30 mm × 12 mm; posiadająca obrotowo wysuwane złącze USB i uchwyt na smycz, w wyposażeniu krótki, kulkowy łańcuszek, o długości ok. 10 cm. Kolor: srebrny lub inny do uzgodnienia z Zamawiającym,).
Wykonawca skompletuje materiały szkoleniowe w zestawy ujednolicone graficznie i kolorystycznie. Jeden zestaw zawierać będzie: teczkę, długopis i pendrive dobrane kolorystycznie.
Materiały konferencyjne /wersje papierowe i elektroniczne/ muszą być opatrzone: tytułem i datą konferencji, nazwą organizatora konferencji oraz muszą być trwale oznakowane logo przekazanym przez Zamawiającego, oraz informacją, iż są współfinansowane ze środków UE oraz są dystrybuowane bezpłatnie /program konferencji i biuletyn/. 

Logotypy wg wzoru Zamawiającego, znajdować się będą na teczce, pendrive oraz długopisie.
Wykonawca nagra na wszystkich nośnikach pendrive wymienionym 
w p-cie 4: materiały konferencyjne, w tym program i prezentacje wykorzystane podczas konferencji. Prelegenci przygotują swoje wystąpienia w formie prezentacji multimedialnej i przekażą je Wykonawcy w wersji elektronicznej i papierowej. 
Wszystkie materiały konferencyjne zarówno w formie papierowej jak 
i elektronicznej wymagają akceptacji Zamawiającego. 
Przed przystąpieniem do produkcji docelowej Wykonawca przedstawi wszystkie materiały do akceptacji Zamawiającemu, najpóźniej na 14 dni przed datą konferencji.

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

	ANKIETA EWALUACYJNA
	Wykonawca zobowiązany jest do powielenia i rozdania wszystkim uczestnikom konferencji ankiet ewaluacyjnych /wg wzoru dostarczonego przez Zamawiającego/ oraz zebrania wypełnionych ankiet od minimum 80 % uczestników.

	ZAŚWIADCZENIA
	Wykonawca wydrukuje i rozda wszystkim uczestnikom zaświadczenia o udziale w konferencji z wyszczególnieniem zakresu poruszanych zagadnień. Wzór zaświadczenia powinien zostać zaakceptowany przez Zamawiającego, najpóźniej na 7 dni przed datą konferencji.

	DZIAŁANIA PROMOCYJNE
	Wykonawca zapewni wizualizację konferencji 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 konferencja organizowana jest w ramach projektu systemowego ROPS z udziałem środków z Europejskiego Funduszu Społecznego.
W ramach działań promocyjnych Wykonawca zobowiązany jest do:

1) wykonania identyfikatorów imiennych dla prelegentów i osób prowadzących konferencję oraz dla organizatorów konferencji w formie zawieszki (po akceptacji wzoru przez Zamawiającego).

2) przygotowania banera tematycznego w formie prezentacji multimedialnej, wyświetlanej na dużym ekranie na wstępie i w przerwach konferencji; zawierającej m.in. tytuł konferencji, organizatora i współorganizatora, informacje o finansowaniu ze środków Unijnych, wymagane logotypy. 
3) aranżacji przestrzennej miejsca konferencji z wykorzystaniem m.in. materiałów promocyjno-informacyjnych powierzonych przez Zamawiającego, np. stojaków reklamowych, plakatów.

4) opracowania informacji nt. konferencji dla mediów i na stronę internetową: 
a) przed konferencją /najpóźniej 7 dni przed konferencją/

b) po konferencji / najpóźniej do 3-dni po odbyciu konferencji/

5) dystrybucji materiałów konferencyjnych wśród uczestników konferencji.

6) dystrybucji materiałów informacyjnych i reklamowych dostarczonych przez Zamawiającego, m.in. ulotki, gadżety.

7) udokumentowania konferencji:

a) fotograficznego aparatem cyfrowym  - minimum 100 zdjęć 
b. dobrej jakości;

b) filmowego kamerą cyfrową:  film – reportaż z  przebiegu konferencji z lektorem może dodatkowo zawierać wypowiedzi uczestników, wykresy slajdy;  po montażu nie dłuższy niż 15 min. 
W formacie .avi oraz umożliwiającym zamieszczenie na stronie internetowej .flv.

Materiały: fotograficzny i filmowy Wykonawca przekaże Zamawiającemu niezwłocznie po zakończeniu  konferencji na nośniku CD/DVD w przeciągu 3 dni po zakończeniu konferencji. 

8) Wykonawca przygotuje fotoalbum okolicznościowy w wersji elektronicznej z wykorzystaniem minimum 50 w/w zdjęć oraz przekaże wcześniej zaakceptowany fotoalbum Zamawiającemu niezwłocznie po zakończeniu konferencji.

Wszystkie działania promocyjne wymagają ostatecznej akceptacji Zamawiającego.

	WYMAGANIA SZCZEGÓŁOWE
	1) Wszystkie działania promocyjno - informacyjne podjęte przez Wykonawcę muszą w jasny sposób, podkreślać rolę Unii Europejskiej we współfinansowaniu przedsięwzięcia w ramach Priorytetu VII POKL .
2) Wizualizacja działań wykonywanych w ramach kampanii musi być wykonana zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (PO KL), które są dostępne pod adresem www.efs.gov.pl 

	WARUNKI LOKALOWE 
	Zamawiający wymaga aby obiekt, w którym realizowany będzie przedmiot zamówienia:

1. Zapewnił zrealizowanie usługi restauracyjnej wraz z zapewnieniem sali konferencyjnej dla 150 uczestników konferencji.
2. Był położony w Toruniu.
3. Zaszeregowany był do kategorii nie mniejszej niż 3 gwiazdki (***), zgodnie z wymaganiami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 
o usługach turystycznych (Dz. U. 2014 poz. 196) oraz rozporządzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie (Dz. U. z 2006 r. Nr 22, poz. 169, ze zm.). 

4. Posiadał zaplecze szkoleniowe i zaplecze restauracyjne, zapewniające wyżywienie, oraz sale dydaktyczne w jednym miejscu, wyposażone w:

· pełne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestników;

· bazę żywieniową (restauracja/stołówka  oferująca żywienie w pełnym zakresie);

· posiłki powinny być podawane w innej sali niż sala wykładowa 
(nie może to być korytarz);

· bezpłatne szatnie, toalety;

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

· bezpłatny parking, ewentualnie cena ma obejmować miejsca parkingowe;

· miejsce na prowadzenie recepcji/sekretariatu konferencji przeznaczone do rejestracji uczestników, wydawania materiałów; wraz z wyposażeniem: min. 4 krzesła, 2 – 3 stoły przykryte tkaniną, na stołach: 2 tabliczki z napisem „recepcja konferencji”, 
2 tabliczki z nazwą konferencji (z logotypami PO KL), Recepcja zlokalizowana przy wejściu głównym lub przy wejściu/wejściach do sali konferencyjnej.

	SALA KONFERENCYJNA/WYKŁADOWA
	Sala konferencyjna/wykładowa na min. 150 osób, spełniająca warunki: klimatyzowana, światło dzienne, światło elektryczne, bez filarów z możliwością indywidualnej aranżacji, wyposażone, w:

· miejsca siedzące dla wszystkich uczestników konferencji;

· dostęp do bezprzewodowego Internetu;

· flipchart, papier do flipcharta, komplet markerów;

· tablica suchościeralna z kompletem pisaków;

· sprzęt do prezentacji (ekran, rzutnik multimedialny);

· laptop;

· nagłośnienie;

· minimum dwa mikrofony bezprzewodowe.

	USŁUGA GASTRONOMICZNA
	Wykonawca zapewni usługę gastronomiczną, podczas konferencji, składającą się z:

1) serwisu kawowego przed rozpoczęciem konferencji

· kawa czarna z ekspresu dla każdego uczestnika, ze stosownymi dodatkami, o których mowa poniżej,

· herbata /różne rodzaje – w tym czarna i owocowa/ oraz wrzątek w termosach,

· woda mineralna gazowana, niegazowana w butelkach - 0,3 litra na osobę,

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

2) dwóch przerw kawowych /min. 20 minut każda/. 
Każda przerwa przewiduje: 

· kawa czarna z ekspresu dla każdego uczestnika, ze stosownymi dodatkami, o których mowa poniżej,

· herbata /różne rodzaje – w tym czarna i owocowa/ oraz wrzątek w termosach,

· woda mineralna gazowana, niegazowana w butelkach  - 0,3 litra na osobę,

· soki – dwa rodzaje – po 0,3 l na osobę,

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

· owoce dla wszystkich uczestników,

· dwa rodzaje ciasta – po dwa kawałki na osobę (1 kawałek 150 gram) wraz ze stosowną zastawą, z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku,

3) obiadu trzydaniowego, w postaci szwedzkiego stołu, w tym;

· zupa 200 ml każda porcja, dwa rodzaje;

· mięso lub ryba na ciepło - 3 rodzaje /do wyboru/  - 150 gram każda porcja;

· zestaw surówek ze świeżych warzyw lub/i gotowanych warzyw  – 100 gram każda porcja, trzy rodzaje;

· do dania głównego podane zostaną dodatki (ziemniaki, kasza, ryż, lub frytki) – 180g;

· deser - ciastko lub sałatka owocowa lub lody  – porcja 200g

· soki owocowe 0.3 l jedna porcja,

· woda mineralna 0.3 l jedna porcja,

· kawa czarna z ekspresu dla każdego uczestnika, ze stosownymi dodatkami, o których mowa poniżej,

· herbata /różne rodzaje – w tym czarna i owocowa/ oraz wrzątek w termosach,

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

Posiłki powinny 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 konferencji.

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 konferencyjne, restauracja/sala obiadowa).

	TRANSPORT
	1) Wykonawca winien zapewnić przewóz z siedziby Zamawiającego, materiałów promocyjno-informacyjnych dla uczestników konferencji i dostarczenie ich na miejsce konferencji, a po zakończeniu przewóz niewykorzystanych materiałów do siedziby Zamawiającego.
2) Wszystkie materiały przygotowane przez Wykonawcę w ramach działań promocyjnych zostaną dostarczone do siedziby Zamawiającego (siedziby ROPS w Toruniu). 

3) Koszty transportu Wykonawca musi uwzględnić w swojej ofercie.
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