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WZÓR UMOWY
UMOWA NR 1152-UZL/EFS/ROPS/.............../14
zawarta w dniu  ……………………………………………….. w Toruniu, pomiędzy:

Województwem Kujawsko-Pomorskim -

REGIONALNYM OŚRODKIEM POLITYKI SPOŁECZNEJ z siedzibą w Toruniu,

ul. Słowackiego 114 , NIP 879-20-86-150, zwanym Zamawiającym, reprezentowanym przez Dyrektora Ośrodka…………………………………………………………………,

a 

…………………………………………………………………… z siedzibą w ……………………………………;
przy ul. …………………………………….; 
NIP: ……………….………...; REGON………………………………..;
reprezentowanym przez: ……………………………………………………………………………..
zwanym dalej Wykonawcą,

o następującej treści:

§ 1
1. Przedmiotem umowy jest usługa polegająca na kompleksowym zorganizowaniu 
i przeprowadzeniu seminarium tematycznego prezentującego przykłady dobrych praktyk w obszarze działań aktywizujących i wspierających osoby bezdomne w województwie kujawsko-pomorskim, zwana dalej seminarium wraz z usługą cateringową. 
2. Seminarium jest realizowane ze środków finansowych Samorządu Województwa Kujawsko-Pomorskiego.
3. Miejscem realizacji seminarium będzie …………………………………../lokalizacja wynikająca 
z najkorzystniejszej oferty złożonej w tym postępowaniu/.
§ 2
1. W ramach realizacji przedmiotu umowy Wykonawca zorganizuje i przeprowadzi jednodniowe seminarium, którego celem będzie zaprezentowanie przykładów dobrych praktyk w obszarze działań aktywizujących i wspierających osoby bezdomne 
w województwie kujawsko-pomorskim, w terminie i o tematyce wynikających 
ze Szczegółowego Opisu Przedmiotu Zamówienia, zwanego dalej SOPZ, w tym zapewni pełną obsługę realizacyjną wszystkich działań wynikających z przedmiotu umowy, zgodnie 
z wytycznymi w SOPZ.
2. Seminarium zostanie zrealizowane w zakresie zgodnym z SOPZ, stanowiącym załącznik 
nr 1 do umowy, ofertą Wykonawcy z dnia …………………………..r. oraz niniejszą umową.
3. Łączna liczba uczestników seminarium wyniesie do  40 osób.
4. Czas trwania seminarium: 4 godziny dydaktyczne.

5. Wykonawca oświadcza, że posiada wiedzę fachową w zakresie organizacji seminarium, doświadczoną zawodowo kadrę oraz przygotowanie techniczne i zaplecze organizacyjne umożliwiające prawidłowe wykonanie przedmiotu umowy, w terminie …………….………………………………. /termin wynikający z najkorzystniejszej oferty złożonej 
w tym postępowaniu/.
§ 3
1. Wykonawca zobowiązuje się do wykonania przedmiotu umowy na najwyższym profesjonalnym poziomie, zgodnie z wszystkimi obowiązującymi przepisami prawa 
i zgodnie z interesami Zamawiającego oraz dołoży wszelkich starań do efektywnego wykonania przedmiotu umowy.
2. Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia podczas wykonywania przedmiotu umowy osobę prowadzącą seminarium – moderatora, posiadającego odpowiednią wiedzę 
i doświadczenie, potwierdzone przez Wykonawcę w załączniku nr 8 do SIWZ.
3. Wykonawca zobowiązany jest zrealizować przedmiot zamówienia według opisu zawartego w załączniku nr 1 do umowy, a w szczególności do:

1) merytorycznego opracowania, przeprowadzenia i obsługi seminarium będącej przedmiotem umowy;

2) ustalenia szczegółowego programu seminarium w uzgodnieniu z Zamawiającym; Wykonawca przekaże Zamawiającemu zaakceptowany program w wersji elektronicznej z możliwością edycji (w wersji Word lub cdr) najpóźniej w terminie 3 dni roboczych po zawarciu umowy;
3) zapewnienia, w porozumieniu z Zamawiającym, prelegentów w celu zaprezentowania dobrych praktyk: minimum 4 różnych praktyków w zakresie tematyki seminarium, zgodnie z załącznikiem nr 1;

4) zapewnienia opiekunów organizacyjnych obecnych podczas trwania seminarium oraz obsługi technicznej seminarium (2 osoby);

5) przygotowania, w porozumieniu z Zamawiającym, banera tematycznego w formie prezentacji multimedialnej, wyświetlanej na ekranie na wstępie i w przerwach seminarium; zawierającej m.in. treści: tytuł seminarium, informacje o organizatorze oraz o finansowaniu ze środków Samorządu Województwa Kujawsko-Pomorskiego, wymagane logotypy;
6) przygotowania identyfikatorów imiennych dla prelegentów i osób prowadzących seminarium oraz organizatorów seminarium;
7) dystrybucji wśród uczestników seminarium materiałów informacyjnych 
i promocyjnych dostarczonych przez Zamawiającego, np. ulotki, publikacje; 

8) aranżacji przestrzennej miejsca seminarium z wykorzystaniem materiałów promocyjno-informacyjnych powierzonych przez Zamawiającego, m. in. stojaków reklamowych, ścianki reklamowej, plakatów;
9) zapewnienia sali seminaryjnej spełniającej wymagania opisane w załączniku nr 1, 
w pozycji sala seminaryjna/wykładowa;

10) zapewnienia obsługi cateringowej, zgodnie z załącznikiem nr 1 do umowy, pozycja usługa gastronomiczna;
11) zorganizowania i obsługi recepcji seminarium, rejestracji gości; 

12) przygotowania prezentacji prelegentów, które będą wykorzystane podczas seminarium, w jednolitej szacie graficznej i przekazania ich Zamawiającemu drogą mailową najpóźniej na 5 dni roboczych przed datą seminarium; 
13) rozdania wszystkim uczestnikom seminarium pakietu materiałów seminaryjnych; 

14) wydrukowania, rozdania wszystkim uczestnikom i zebrania ankiet ewaluacyjnych, podczas seminarium, których wzór stanowi załącznik nr 2 do umowy;
15) wydania uczestnikom seminarium zaświadczeń o udziale w seminarium według wzoru uzgodnionego z Zamawiającym;

16) sporządzenia sprawozdania z przeprowadzonego seminarium i przekazania go Zamawiającemu po jego przeprowadzeniu. Wzór sprawozdania stanowi załącznik nr 3 do umowy.
4. Za dni robocze uznaje się dni od poniedziałku do piątku, chyba, że w tych dniach przypada dzień wolny od pracy w rozumieniu ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. 
o dniach wolnych od pracy (Dz. U. Nr 4, poz. 28 z późn. zm.).

5. Wykonawca ma obowiązek przedstawić do akceptacji Zamawiającego:

1)
najpóźniej w terminie 2 dni roboczych po zawarciu umowy:  

a)
szczegółowy program seminarium, 

b)
propozycję menu;
2)
najpóźniej w terminie 7 dni roboczych po zawarciu umowy, propozycje wyglądu 
i treści:

a)
identyfikatora, 

b)
zaświadczenia, 

c)
prezentacji multimedialnej – banera tematycznego.
6. Po przedstawieniu przez Wykonawcę programu seminarium i propozycji, o których mowa w ust. 5, w uzgodnionym przez Strony terminie Zamawiający dokonuje ich akceptacji albo zgłosi do nich uwagi. Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić uwagi zgłoszone przez Zamawiającego w sposób zapewniający dochowanie terminu, o którym mowa w § 2 ust. 5 umowy.

7. Zamawiający sprawuje kontrolę prawidłowości wykonania przedmiotu umowy.
8. W dniu zakończenia seminarium Wykonawca przekaże Zamawiającemu: oryginały ankiet ewaluacyjnych oraz oryginały podpisanych list potwierdzających: obecność uczestników, korzystanie z posiłków i odbiór zaświadczeń.
9. Zamawiający zobowiązuje się do:

1) wysyłki zaproszeń do potencjalnych uczestników seminarium;

2) przeprowadzenia rekrutacji uczestników seminarium;
3) przygotowania materiałów seminaryjnych;
4) sporządzenia listy uczestników seminarium oraz przekazania jej Wykonawcy na 3 dni przed rozpoczęciem seminarium;

5) sporządzenia i przekazania Wykonawcy w dniu rozpoczęcia seminarium następujących list potwierdzających: obecność uczestników, korzystanie z posiłków 
i odbiór zaświadczeń.

10. Zamawiający ma prawo do aktualizacji list obecności o zgłaszane przez uczestników zmiany dotyczące udziału w seminarium.
§ 4
1. W ramach umowy Wykonawca przenosi na Zamawiającego prawo do korzystania 
i rozporządzania w całości i we fragmentach z materiałów powstałych w trakcie realizacji przedmiotu umowy na następujących polach eksploatacji:

1) utrwalenia materiałów dowolną techniką, w tym drukarską, cyfrową, elektroniczną, fotograficzną, optyczną, laserową, na każdym nośniku, włączając w to także  nośniki elektroniczne, optyczne, magnetyczne, dyskietki, CD-ROM, DVD, papier;

2) zwielokrotniania materiałów, w każdej możliwej technice, w tym drukarskiej, cyfrowej, elektronicznej, laserowej, fotograficznej, optycznej, na każdym nośniku, włączając w to także nośniki elektroniczne, optyczne dyskietki, CD-ROM, DVD, papier;

3) wprowadzenia materiałów lub poszczególnych elementów do pamięci komputera 
i sieci wewnętrznych typu Intranet, jak również przesyłania materiałów w ramach wyżej wymienionej sieci;

4) udostępniania materiałów lub poszczególnych elementów:

a) uczestnikom konferencji, seminariów, kursów i szkoleń, których organizatorem/ współorganizatorem lub zleceniodawcą będzie Zamawiający,

b) instytucjom współpracującym z Zamawiającym, w tym jednostkom organizacyjnym pomocy społecznej,
c) instytucjom nadrzędnym wobec Zamawiającego,
d) w czasie kontroli na prośbę Instytucji Kontrolującej;
5) przechowywania i archiwizowania materiałów w formie elektronicznej 
w zasobach Zamawiającego;
6) wykorzystania utworu w publikacjach i materiałach promocyjno-informacyjnych Zamawiającego.
2. Korzystanie z programów i materiałów seminaryjnych odbywać się będzie za podaniem źródła ich pochodzenia.
3. Wykonawca oświadcza, że jego prawa autorskie do programów i materiałów seminaryjnych są nieograniczone i nieobciążone prawami osób trzecich.
§ 5
1. Wykonawca zobowiązuje się wyeksponować logotypy, określone w załączniku nr 5 
do niniejszej umowy oraz opatrzyć nimi:

1) programy, zaświadczenia, ankiety ewaluacyjne;
2) salę seminaryjną.
2. Wykonawca zobowiązuje się do przedstawienia na pisemne wezwanie Zamawiającego wszelkich informacji i wyjaśnień związanych z realizacją przedmiotu umowy w terminie określonym przez Zamawiającego.
§ 6
1.
Osobą upoważnioną po stronie Zamawiającego do kontaktów z Wykonawcą będzie: 
Pan/i ………………………………… 
2.
Osobą upoważnioną po stronie Wykonawcy do kontaktów z Zamawiającym będzie: 
Pan/i ………………………………… 
§ 7
1. Ogólny koszt seminarium, o której mowa w § 1, zwany dalej wynagrodzeniem, na który składają się koszty stałe związane z organizacją seminarium oraz koszty zmienne (catering) zgodnie z ofertą Wykonawcy nie przekroczy kwoty brutto: ……………………… (słownie: ………………………………………………..………………….. złotych), w tym koszty zmienne brutto (koszty cateringu) w przeliczeniu na jednego uczestnika: ……………………. zł (słownie: ………………………………………………..…………………….. złotych).
2. Ostateczny koszt zmienny zostanie obliczony przez Wykonawcę na podstawie rzeczywistej liczby posiłków poświadczonych przez uczestników podpisem na liście potwierdzającej korzystanie z posiłków.
3. Zapłata wynagrodzenia nastąpi po zrealizowaniu seminarium, na podstawie prawidłowo wystawionej faktury VAT/rachunku, przelewem na konto Wykonawcy, podane 
na fakturze VAT/rachunku, w terminie do 14 dni od daty wpływu faktury VAT / rachunku do siedziby Zamawiającego. Wynagrodzenie zostanie sfinansowane ze środków Samorządu Województwa Kujawsko-Pomorskiego.
4. Warunkiem zapłaty wynagrodzenia za zrealizowane seminarium będzie przekazanie Zamawiającemu: 

1) faktury VAT/rachunku za seminarium w ciągu 5 dni roboczych od dnia zakończenia seminarium, po zatwierdzeniu sprawozdania z realizacji seminarium zgodnie 
z umową (wzór sprawozdania stanowi załącznik nr 3);
2) specyfikacji poniesionych wydatków, której wzór stanowi załącznik nr 4 do umowy.

5. Sprawozdanie powinno być podpisane przez Wykonawcę i dostarczone Zamawiającemu najpóźniej w dniu dostarczenia faktury VAT/rachunku. Do sprawozdania, należy dołączyć specyfikację poniesionych wydatków i zrealizowany program seminarium podpisany przez prelegentów. 
6. Warunkiem dokonania zapłaty wynagrodzenia w terminie, o którym mowa w ust. 3, będzie dostępność środków finansowych Zamawiającego na rachunku bankowym Regionalnego Ośrodka Polityki Społecznej w Toruniu. 
7. Za dzień dokonania zapłaty strony uznają dzień, w którym zostanie obciążony rachunek bankowy Zamawiającego.

§ 8
1. Wykonawca zobowiązuje się przechowywać dokumentację związaną z realizacją przedmiotu umowy, w tym oryginały umów zawartych przez Wykonawcę, a związanych 
z wykonaniem niniejszego zadania oraz oryginały dokumentów księgowych do dnia 31.12.2020 r. i udostępniać ją podmiotom upoważnionym do kontroli.

2. W przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentów oraz w przypadku zawieszenia lub zaprzestania przez Wykonawcę działalności gospodarczej przed terminem, o którym mowa w ust. 1, Wykonawca zobowiązuje się poinformować Zamawiającego o miejscu archiwizacji dokumentów związanych z realizowanym przedmiotem umowy.

3. W przypadku konieczności przedłużenia terminu, o którym mowa w ust.1, Zamawiający powiadomi o tym pisemnie Wykonawcę przed upływem tego terminu. 
§ 9
1. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości lub nienależytego wykonania umowy, Zamawiający natychmiast poinformuje o tym Wykonawcę, ten zaś niezwłocznie usunie wskazaną nieprawidłowość. 

2. Przez nienależyte wykonanie uznaje się realizację usługi niezgodnie z SIWZ, ofertą Wykonawcy, niniejszą umową i przepisami prawa.

3. Jeżeli nieprawidłowość nie zostanie usunięta niezwłocznie, Zamawiający może żądać 
od Wykonawcy zapłaty kary umownej w wysokości równowartości 1% wynagrodzenia, 
o którym mowa w § 7 ust. 1, za każdy przypadek nieprawidłowości.

4. W przypadku opóźnienia przez Wykonawcę realizacji obowiązków określonych 
w niniejszej umowie, w szczególności opóźnienia w rozpoczęciu seminarium powyżej 30 minut, skrócenia seminarium z inicjatywy Wykonawcy o więcej niż 30 minut, zmiany materiału, na podstawie którego przeprowadzone jest seminarium bez zgody Zamawiającego, Wykonawca zobowiązany jest do zapłaty kary umownej w wysokości 1% wynagrodzenia, o którym mowa w § 7 ust. 1 za każdy taki przypadek.

5. Kary, o których mowa wyżej, podlegają potrąceniu z rachunku/faktury przedstawionych przez Wykonawcę za realizację umowy.
6. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 30% wynagrodzenia, 
o którym mowa w § 7 ust. 1, gdy Zamawiający od umowy odstąpi.

7. Zapłata kary umownej, o której mowa w ust. 7 winna nastąpić w terminie 14 dni od daty odstąpienia od realizacji umowy.
8. Strony zastrzegają sobie prawo do dochodzenia odszkodowania w kwotach przekraczających kary umowne na zasadach ogólnych Kodeksu cywilnego.
9. Wykonawca nie ponosi odpowiedzialności za zdarzenia, które są niezależne od niego 
i na zaistnienie których nie ma wpływu.
10. Każda zmiana adresu stron wymaga powiadomienia o tym strony drugiej pod rygorem uznania pisma skierowanego pod adres dotychczasowy za doręczone.
§ 10
1. Oprócz przypadków wymienionych w Kodeksie cywilnym Zamawiający może odstąpić 
od umowy, gdy:

1) Wykonawca złoży fałszywe, podrobione lub stwierdzające nieprawdę dokumenty w celu uzyskania zapłaty za wykonaną usługę w ramach niniejszej umowy;
2) został złożony wniosek o ogłoszenie upadłości Wykonawcy lub gdy Wykonawcę postawiono w stan likwidacji lub gdy zaczął podlegać zarządowi komisarycznemu lub gdy zawiesił swoją działalność lub stał się podmiotem postępowań 
o podobnym charakterze;
3) Wykonawca nie zrealizował usługi będącej przedmiotem umowy w terminie określonym w umowie, zaprzestał realizacji usługi lub realizuje ją w sposób niezgodny z niniejszą umową. 
2. Zamawiającemu przysługuje prawo do złożenia oświadczenia o odstąpieniu od umowy do dnia 12 grudnia 2014 roku. Oświadczenie o odstąpieniu od umowy winno być złożone na piśmie, z podaniem przyczyny odstąpienia, w terminie 30 dni od wystąpienia przyczyny odstąpienia.

§ 11
1. Zmiany umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem jej nieważności.

2. Dopuszcza się możliwość dokonania istotnych zmian postanowień niniejszej umowy 
w stosunku do treści oferty jedynie w zakresie:

1) terminu wykonania przedmiotu umowy;

2) zmian przepisów prawnych dotyczących prowadzenia seminarium będącej przedmiotem umowy;

3) składu osobowego prelegentów – wyznaczonych przez Wykonawcę w ofercie 
do realizacji przedmiotu umowy.

3. Warunkiem wprowadzenia zmiany terminu wykonania przedmiotu umowy jest wystąpienie okoliczności niezależnych od stron umowy, uniemożliwiających wykonanie umowy w terminie pierwotnym. Obowiązek udokumentowania wystąpienia okoliczności uzasadniających zmianę terminu wykonania przedmiotu umowy ciąży na stronie umowy wnioskującej o wprowadzenie zmiany. Za okoliczności uniemożliwiające wykonanie przedmiotu umowy w terminie uznaje się w szczególności:
1) działanie siły wyższej;

2) przedłużającą się procedurę przetargową, w związku z rozpatrywaniem wniesionego/wniesionych przez Wykonawcę środków odwoławczych;
3) okoliczności niezależne od Wykonawcy, uniemożliwiające zrealizowanie seminarium w wyznaczonym pierwotnie terminie.
§ 12
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.
2. Niniejsza umowa została sporządzona w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, dwa dla Zamawiającego i jeden dla Wykonawcy.
3. W sprawach spornych Sądem rozstrzygającym będzie Sąd właściwy miejscowo 
dla siedziby Zamawiającego. 
               Zamawiający                                                             Wykonawca                  

Załącznik nr 1 do umowy…..
SZCZEGÓŁOWY  OPIS  PRZEDMIOTU  ZAMÓWIENIA:

SEMINARIUM TEMATYCZNE PREZENTUJĄCE PRZYKŁADY DOBRYCH PRAKTYK W OBSZARZE DZIAŁAŃ AKTYWIZUJĄCYCH I WSPIERAJĄCYCH OSOBY BEZDOMNE W WOJEWÓDZTWIE KUJAWSKO-POMORSKIM
	PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA
	Przedmiotem zamówienia jest kompleksowe zorganizowanie 
i przeprowadzenie seminarium tematycznego prezentującego przykłady dobrych praktyk w obszarze działań aktywizujących i wspierających osoby bezdomne w województwie kujawsko-pomorskim wraz z usługą cateringową. Zadanie jest realizowane ze środków finansowych Samorządu Województwa Kujawsko-Pomorskiego.

	LICZBA OSÓB /UCZESTNIKÓW SEMINARIUM/
	40 osób

	MINIMALNA LICZBA GODZIN DYDAKTYCZNYCH
	4 godziny dydaktyczne

	LICZBA DNI SEMINARYJNYCH
	1 seminarium/1 dniowe


	HARMONOGRAM SEMINARIUM
	1 sesja plenarna – ok. 1 godz. dydaktycznej, prezentacja dobrych praktyk - ok. 3 godz. dydaktycznych. Rozpoczęcie seminarium godz. 10.00.

	TERMIN  SEMINARIUM
	Seminarium należy przeprowadzić w dniu 17 lub 18 lub 19 listopada 2014 roku.

	GRUPA DOCELOWA
	Seminarium będzie skierowane m.in. do:

1. Pracowników placówek świadczących pomoc osobom bezdomnym (np. schronisk, noclegowni).

2. Przedstawicieli jednostek wykonujących zadania w obszarze pomocy osobom bezdomnym z terenu województwa kujawsko-pomorskiego, m.in.:

·  ośrodków pomocy społecznej,

·  wybranych organizacji pozarządowych.

	RAMOWY PROGRAM SEMINARIUM
	Zakres tematyczny seminarium:
I. Sesja plenarna:

1. Problem bezdomności w województwie kujawsko-pomorskim – przedstawienie danych dot. osób bezdomnych oraz placówek świadczących pomoc bezdomnym w naszym województwie.
/Przedstawiciel ROPS w Toruniu/
2. Akcja Zima – omówienie projektu informacyjnego realizowanego przez Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej w Toruniu.
/Przedstawiciel ROPS w Toruniu/
II. Dobre praktyki:
Dobre praktyki w obszarze działań aktywizujących i wspierających osoby bezdomne w województwie kujawsko-pomorskim np.:

· Działania aktywizujące i wspierające osoby bezdomne realizowane przez MGOPS w Nowem (np. projekt pn. „Z ulicy do domu”; mieszkania wspierane; sklep społeczny);

· Inicjatywy na rzecz wsparcia i usamodzielnienia osób bezdomnych realizowane przez Brodnickie Centrum Caritas 
im. Biskupa Jana Chrapka (np. projekt pn. „Otwarta Furtka”, rozbudowana infrastruktura mieszkań chronionych); 

· Projekt pn. „Rewitalizacja społeczna grudziądzkiej Starówki” realizowany przez Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie 
w Grudziądzu we współpracy z Grudziądzkim Centrum „Caritas” im. Błogosławionej Juty;
· Projekt pn. „Dach nad Twoją Przyszłością” realizowany przez Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie w Toruniu we współpracy 
z Powiatowym Urzędem Pracy dla miasta Torunia i Fundacją Gospodarczą Pro Europa.
III. Podsumowanie seminarium.

Wykonawca składając ofertę zobowiązany jest przedstawić propozycje: 

· tytułu seminarium, 

· programu w oparciu o obszary tematyczne podane w ramowym programie,

· moderatora seminarium, 

· listę prelegentów,

· czas prezentacji. 

	MIEJSCE SEMINARIUM 
	Toruń oraz okolice położone w odległości do 10 km poza granicami administracyjnymi miasta Torunia.

	CELE SEMINARIUM
	· Promowanie nowatorskich działań i inicjatyw aktywizujących 
i wspierających osoby bezdomne.

· Poznanie możliwości pozyskiwania środków finansowych na realizację projektów wspierających osoby bezdomne.

· Zaprezentowanie współpracy różnych podmiotów przy realizacji projektów dot. aktywizacji osób bezdomnych.

	PRELEGENCI/PERSONEL SEMINARIUM
	Wykonawca zapewni (zgodnie z Działem Ramowy Program Seminarium):

· w sesji dobrych praktyk: 4 przedstawicieli realizatorów 4 różnych projektów aktywizujących i wspierających osoby bezdomne (każde wystąpienie zaprezentowane jest przez innego prelegenta),

· osobę prowadzącą seminarium (moderatora), zadaniem której będzie opracowanie scenariusza prowadzenia seminarium, prowadzenie i czuwanie nad prawidłowym przebiegiem seminarium, anonsowanie kolejnych prelegentów, prowadzenie dyskusji, przedstawienie wniosków końcowych podczas seminarium. Scenariusz seminarium musi zostać zaakceptowany przez Zamawiającego.

· opiekunów organizacyjnych obecnych podczas trwania seminarium oraz obsługę techniczną imprezy (min. 2 osoby).

	METODY DYDAKTYCZNE 
	- wykład, 

- prezentacje,

- panel dyskusyjny, umożliwiający dyskusję z uczestnikami

	MATERIAŁY SEMINARYJNE 
	Wykonawca zobowiązany jest przygotować:

1) program seminarium, który powinien być oznaczony odpowiednimi logotypami, które zostaną przedstawione Wykonawcy przez Zamawiającego. Program zawierał będzie co najmniej: tytuł, miejsce 
i termin, tytuły poszczególnych części, imiona i nazwiska prelegentów wraz z informacją, jakie instytucje reprezentują;

Ostateczna wersja programu następuje po akceptacji Zamawiającego. Wykonawca przekaże Zamawiającemu zaakceptowany program 
w wersji elektronicznej z możliwością edycji (w wersji Word lub cdr) najpóźniej w terminie 3 dni roboczych po zawarciu umowy. 
2) prezentacje prelegentów, które będą wykorzystane podczas seminarium, w jednolitej szacie graficznej i przekazać je Zamawiającemu drogą mailową najpóźniej na 5 dni roboczych przed datą seminarium; 

	ANKIETA EWALUACYJNA
	Wykonawca zobowiązany jest do powielenia i rozdania wszystkim uczestnikom seminarium ankiet ewaluacyjnych /wg wzoru dostarczonego przez Zamawiającego/ oraz zebrania wypełnionych ankiet od minimum 80 % uczestników. Oryginały ankiet ewaluacyjnych oraz list obecności należy przekazać Zamawiającemu w dniu zakończenia seminarium.

	ZAŚWIADCZENIA
	Wykonawca wydrukuje i rozda wszystkim uczestnikom zaświadczenia 
o udziale w seminarium. Wzór zaświadczenia powinien zostać zaakceptowany przez Zamawiającego, najpóźniej na 5 dni roboczych przed datą seminarium.

	DZIAŁANIA PROMOCYJNE
	Wykonawca zobowiązany jest do informowania, że seminarium organizowana jest ze środków Samorządu Województwa Kujawsko-Pomorskiego.
W ramach działań promocyjnych Wykonawca zobowiązany jest do:

· wykonania identyfikatorów imiennych dla prelegentów i osób prowadzących seminarium oraz dla organizatorów seminarium w formie zawieszki (po akceptacji wzoru przez Zamawiającego);

· przygotowanie banera tematycznego w formie prezentacji multimedialnej, wyświetlanej na dużym ekranie na wstępie 
i w przerwach seminarium; zawierającej m.in. tytuł seminarium, organizatora, wymagane logotypy;

· aranżacji przestrzennej miejsca seminarium z wykorzystaniem m.in. materiałów promocyjno-informacyjnych powierzonych przez Zamawiającego, np. stojaków reklamowych, plakatów;

· dystrybucji materiałów informacyjnych i promocyjnych dostarczonych przez Zamawiającego, np. ulotki, publikacje.

Wszystkie działania promocyjne wymagają ostatecznej akceptacji Zamawiającego.

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

1. Zapewnił zrealizowanie usługi restauracyjnej wraz z zapewnieniem sali seminaryjnej dla min. 40 uczestników seminarium.

2. Był położony w Toruniu lub w odległości do 10 km poza granicami administracyjnymi miasta Torunia.

3. Zaszeregowany był do kategorii nie mniejszej niż 3 gwiazdki (***), zgodnie z wymaganiami ustawy z 29 sierpnia z 1997r. o usługach turystycznych 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). 

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 dla uczestników seminarium, ewentualnie cena ma obejmować miejsca parkingowe;

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

	SALA SEMINARYJNA/WYKŁADOWA
	Sala seminaryjna/wykładowa na min. 40 osób, spełniająca warunki: klimatyzowana, światło dzienne, światło elektryczne, bez filarów 
z możliwością indywidualnej  aranżacji, wyposażone, w:

· miejsca siedzące dla wszystkich uczestników seminarium;

· 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 seminarium, składającą się z:

1) serwisu kawowego przed rozpoczęciem seminarium

· 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) przerwy kawowej /min. 15 minut/
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 litra na osobę,

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

· owoce podane w kawałkach – 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) poczęstunku bufetowego na zakończenie seminarium, zawierającego:

· kanapki dekoracyjne  - co najmniej 5 rodzajów (4 szt. na osobę),
· ciastka kruche – co najmniej 3 rodzaje (6 szt. na osobę),
· 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 owocowe 0.3 l jedna porcja,

· 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 seminarium.

· Wykonawca zapewni stosowną zastawę z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku. 

· Wykonawca może załączyć do oferty folder przedstawiający miejsce wykonania usługi (sale seminaryjne, restauracja/sala obiadowa).

	SPRAWOZDANIE
	Wykonawca sporządzi sprawozdanie z seminarium i przekaże je Zamawiającemu po jego przeprowadzeniu.

	PODSTAWOWE ZASADY WSPÓŁPRACY
	· W trakcie realizacji zadania Wykonawca będzie na bieżąco współpracował z Zamawiającym lub innymi osobami wskazanymi przez Zamawiającego, nie będącymi pracownikami Zamawiającego.

· Przy realizacji zamówienia Zamawiający dopuszcza możliwość porozumiewania się z Wykonawcą drogą mailową oraz za pomocą telefonów i faksu.

· Wykonawca wyznaczy jedną osobę do ogólnej koordynacji realizacji zadania, która będzie współpracowała z osobami wskazanymi przez Zamawiającego.


ZAŁĄCZNIK nr 2   do umowy nr 1152-UZL/EFS/ROPS/.............../14 z dnia …………2014
ANKIETA 

Szanowni Państwo 

Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej w Toruniu pragnie poprosić Państwa o opinię 
na temat zorganizowanego w dniu ……….………………r. seminarium pn. ………………………………………………………………………………………………………………..
Prosimy o udzielenie szczerych i wyczerpujących odpowiedzi na wszystkie pytania zawarte 
w naszej ankiecie. Ankieta jest anonimowa, a jej wyniki zostaną wykorzystane do planowania podobnych przedsięwzięć  w przyszłości. 

1. Proszę ocenić wartość merytoryczną seminarium w skali od 1 do 5, przy czym 1- oznacza wartość bardzo niską, 5 – wartość bardzo wysoką.
1        2       3      4      5

2. Które z prezentowanych treści i zagadnień wydają się Pani/Panu bardzo istotne 
i powinny być pogłębione na innego rodzaju spotkaniach? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. W jakim stopniu program seminarium spełnił Pani/Pana oczekiwania? 

( Bardzo niskim     (Niskim    (Średnim    (Wysokim    (Bardzo wysokim 

4. Czego według Pani/Pana zabrakło w przeprowadzonych wystąpieniach ? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. Proszę ocenić sposób organizacji seminarium w skali od 1 do 5,  przy czym 1- oznacza sposób bardzo zły, 5 – sposób bardzo dobry.
1        2       3      4      5

6. Co w organizacji seminarium podobało się Pani/Panu najbardziej? 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

7. Czego w organizacji seminarium Pani/Panu najbardziej brakowało? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Dziękujemy za poświęcony czas i wypełnienie ankiety .
ZAŁĄCZNIK nr 3   
do umowy nr 1152-UZL/EFS/ROPS/.............../14 z dnia …………2014
Sprawozdanie z realizacji seminarium
zorganizowanego przez Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej w Toruniu 
ze środków finansowych Samorządu Województwa Kujawsko-Pomorskiego


Zadanie zrealizowano zgodnie z umową nr nr1152-UZL/EFS/ROPS/          /14 z dnia …………….2014 r.
I. INFORMACJE OGÓLNE

	1. 
	NAZWA WYKONAWCY:


	

	1.1. 
	Tytuł zrealizowanego seminarium:

	

	1.2. 
	Termin realizacji seminarium:
	

	1.3. 
	Liczba godzin

dydaktycznych/zegarowych: 
	

	1.4. 
	Liczba uczestników seminarium, ogółem, w tym:
	

	1.5. 
	kobiet
	

	1.6. 
	mężczyzn
	

	1.7. 
	Miejsce seminarium:
	

	1.8. 
	Wykaz prelegentów:
	

	1.9. 
	Opiekun seminarium:
	

	2. 
	DANE OSOBY SPORZĄDZAJĄCEJ SPRAWOZDANIE:
	

	2.1. 
	Imię i nazwisko:
	

	2.2. 
	Nr telefonu:
	

	2.3. 
	Adres poczty elektronicznej:
	


II. PRZEBIEG REALIZACJI ZAMÓWIENIA

1. Cel seminarium, w tym:

WARTOŚĆ MERYTORYCZNA SEMINARIUM:

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

ORGANIZACJA SEMINARIUM:

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

2. Zakres tematyczny - program seminarium:
.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

3. Metody dydaktyczne:

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

4. Czy zaistniały jakieś problemy podczas realizacji seminarium?

TAK



NIE

Jeżeli TAK, należy zaznaczyć rodzaj   problemu podczas realizacji seminarium, opisać problem oraz podjęte środki zaradcze

1) problemy dotyczące uczestników  projektów

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

Inne

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

5. Ankiety

	ANKIETA 
	LICZBA ROZDANYCH ANKIET 
	LICZBA ZEBRANYCH  ANKIET

	Ewaluacyjna

	
	


Integralną część sprawozdania stanowią: 

1) program seminarium z podpisami prelegentów potwierdzającymi realizację całości programu;

2) oryginały podpisanych list obecności;

3) ankiety ewaluacyjne;

4) lista potwierdzająca odbiór zaświadczeń;

5) lista potwierdzająca korzystanie z posiłków.

Miejscowość, data, podpis 

..................................................................

ZAŁĄCZNIK nr 4  
do umowy nr 1152-UZL/EFS/ROPS/.............../14 z dnia …………2014
SPECYFIKACJA PONIESIONYCH WYDATKÓW
	DATA
	RODZAJ USŁUGI
	ILOŚĆ
	WARTOŚĆ OGÓŁEM BRUTTO

	
	WYŻYWIENIE
	
	

	
	KOSZTY STAŁE
	
	

	
	OGÓŁEM
	
	


ZAŁĄCZNIK nr 5   do umowy nr 1152-UZL/EFS/ROPS/.............../14 z dnia …………2014
Wzory logotypów do zastosowania:
	logo
	Wariant - kolor
	Wariant - monochromatyczny

	SW

/Herb z podpisem „Województwo Kujawsko-Pomorskie”/


	Wersja 1: podpis wyśrodkowany  - do zastosowania w pasku logotypów
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	Wersja 2:  podpis wyrównany do góry - do zastosowania: samodzielny logotyp
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/Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej/
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ZAŁĄCZNIK nr 6   do umowy nr 1152-UZL/EFS/ROPS/.............../14 z dnia …………2014
	KARTA ZGŁOSZENIOWA NA SEMINARIUM PN.

TYTUŁ SEMINARIUM
DATA SEMINARIUM

	Organizator:

Miejsce seminarium:
	Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej w Toruniu

……………………………………………………………………………………………………..


Zgłaszam uczestnictwo w seminarium:

	IMIĘ I NAZWISKO OSOBY ZGŁASZAJĄCEJ SWOJE UCZESTNICTWO:
	

	STANOWISKO:
	

	NAZWA INSTYTUCJI:
ADRES:
	

	TELEFON:
	
	E-MAIL:


Udział w seminarium jest bezpłatny
Liczba miejsc jest ograniczona, o zakwalifikowaniu decyduje kolejność zgłoszeń
Zgłoszenia należy przesyłać, w nieprzekraczalnym terminie do dnia  ……………………………. 

- pocztą elektroniczną na adres  …………………………….............................. , faksem na nr: 56 657 14 61 

- formularz zgłoszenia do pobrania na stronie: http://www.ropstorun.home.pl/
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w karcie zgłoszenia na seminarium dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”. 
„Wyrażam zgodę na wykonywanie zdjęć. Jednocześnie przyjmuję do wiadomości, że zdjęcia będą wykorzystywane w promocji oraz sprawozdawczości”.
…………………………………………..….
/Podpis osoby zgłaszającej swoje uczestnictwo*/
............................
             ...................................                  ........................................

/Data/

              
        /Pieczęć jednostki/
           
          /Podpis kierownika jednostki */

	*podpis obowiązkowy


Organizator:                  Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej w Toruniu, ul. Słowackiego 114, 87-100 Toruń,

tel. 56 657 14 64; fax 56 657 14 61
Dodatkowe informacje: 
Dział Analiz i Programowania, tel. 56 657 14 69
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Zadanie współfinansowane przez Unię Europejską

w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego
1


