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Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Organizacja konferencji metodycznej dla kuratoréw sagdowych
z terenu wojewddztwa kujawsko-pomorskiego

Konferencja zorganizowana bedzie w ramach projektu , Trampolina 2”, wspétfinansowanego ze $rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Kujawsko — Pomorskiego na lata 2014 - 2020, O$ Priorytetowa 9 Solidarne spoteczeristwo, Dziatanie 9.2
Wiaczenie spoteczne, Poddziatanie 9.2.2 Aktywne wiaczenie miodziezy objetej sadowym srodkiem
wychowawczym lub poprawczym.

Przedmiot zamdwienia Przedmiotem zamdwienia jest organizacja konferencji metodycznej dla
kuratoréw sadowych z terenu wojewddztwa kujawsko-pomorskiego,
bedacych  otoczeniem  uczestnikéw projektu ,Trampolina 2%,
wspétfinansowanego ze $rodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Kujawsko —
Pomorskiego na lata 2014 - 2020, Os Priorytetowa 9 Solidarne spotfeczeristwo,
Dziatanie 9.2 Wiaczenie spoteczne, Poddziatanie 9.2.2 Aktywne wigczenie
miodziezy objetej sgdowym srodkiem wychowawczym lub poprawczym.

Szczegétowe informacje o | W ramach realizacji zamodwienia, jakim jest organizacja konferencji
przedmiocie zamdwienia metodycznej dla kuratoréw sadowych z terenu wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego Wykonawca zobowigzany jest do:

e zapewnienia opiekuna organizacyjnego konferencji oraz moderatora,

e zorganizowania i obstugi recepcji konferencji, a takze rejestracji
uczestnikow,

e zapewnienia  specjalistdw  wygtaszajacych  prelekcje  oraz
przeprowadzajgcych warsztaty dla uczestnikow,

e zapewnienia materiatéw konferencyjnych,
zapewnienia certyfikatéw uczestnictwa w konferencji dla wszystkich
uczestnikow,

e przekazania Zamawiajgcemu list obecnosci wraz z listami odbioru
materiatdbw  konferencyjnych, potwierdzonych wtasnorgcznym
podpisem (wzory list Zamawiajacy przekaze Wykonawcy po
podpisaniu umowy),

e przygotowania i przekazania Zamawiajacemu sprawozdania z
realizacji konferenciji,

e przekazania wszystkich niezbednych dokumentéw dotyczacych
realizacji dziatan okreslonych i wymaganych przez Zamawiajgcego,
$wiadczenia ustug cateringowych podczas konferencji;

e zapewnienia sali konferencyjnej i sal dydaktycznych na obrady
konferencyjne;

e zapewnienie $rodkéw ochrony/srodkéw do dezynfekcji, zgodnie z
wytycznymi obowigzujacymi w czasie pandemii;

Konferencja metodyczna podzielona bedzie na dwie czeséci (czes¢ | dia |
grupy, cze$¢ Il dla 1l grupy). Dla czesci | i Il obowijzuje ten sam program
konferencji. W kazdej czeéci bierze udziat inna grupa uczestnikow.

Dla kazdej czeici konferencji Wykonawca winien zapewni¢ osobne zestawy
materiatéw konferencyjnych dla uczestnikdw.

Termin konferencji Cze$é | konferencji — pazdziernik / listopad 2020r.,
Czeéé Il konferencji — paZdziernik / listopad 2020r.
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Miejsce konferencji

Konferencja winna odby¢ sie¢ w promieniu 30 km od siedziby Regionalnego
Oérodka Polityki Spotecznej, mieszczacego sig w Toruniu przy ul.
Bartkiewiczowny 93.

Liczba dni konferencyjnych | 4 dni

czes$¢ 1 -2 dni,

cze$¢ 11— 2 dni.
Liczba godzin konferencji 6 godzin / dzien
Liczba uczestnikow Maksymalnie 100 oséb

(50 oséb podczas kazdego dnia | czesci konferencji oraz 50 oséb kazdego dnia
Il czesci konferenciji).

Cel i tematyka konferencji

Celem konferencji jest poszerzenie katalogu wsparcia skierowanego do
otoczenia miodziezy, a mianowicie do kuratoréw sadowych z terenu
wojewddztwa kujawsko-pomorskiego. Dziatanie to bedzie okazjq do spotkania
sie ze specjalistami w dziedzinie resocjalizacji, profilaktyki spotecznej,
psychologii, psychoprofilaktyki, prawa, a tresci poruszane w wygtaszanych
referatach wzbogaca wachlarz narzedzi, jakimi dysponujq kuratorzy.
Konferencja, potaczona z warsztatami, bedzie poswigcona pracy z nieletnim i
jego otoczeniem.

Tematyka prelekcji i warsztatéw bedzie obejmowac nastgpujace zagadnienia:
e diagnoza nieletniego i otoczenia;
e geneza przypadku (praca z nieletnim i otoczeniem — m.in.: osoba
chora psychicznie, agresywna, wzbudzajaca lek);
e nowatorskie metody pracy z osobami nieletnimi.

Treé¢ prelekcji/prezentacji wymaga akceptacji Zamawiajacego na 14 dni przed
rozpoczeciem konferenciji.

Program konferencji

Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca zrealizowat obie czeéci konferencji
zgodnie z programem stanowigcym zatacznik nr 5 do Zapytania ofertowego.

Wykonawca winien uzupetnié ww. program o imiona, nazwiska, i stopnie

naukowe/tytuty zawodowe prelegentéw. Uzupetniony program Wykonawca

winien przedtozy¢é Zamawiajacemu nie pézniej niz 21 dni przed rozpoczeciem
obrad konferencyjnych.

Warsztaty przewidziane w programie konferencji bedg realizowane

réwnolegle, w podziale na dwie réwne grupy uczestnikow.

Grupa docelowa

Kuratorzy sadowi z wojewédztwa kujawsko-pomorskiego, bedacy otoczeniem
uczestnikéw projektu pn. ,Trampolina 2”

Osoby prowadzgce
konferencje i prelegenci

Wykonawca jest zobowigzany zapewnic:

e opiekuna organizacyjnego konferencji,

e osobe prowadzaca konferencje (moderatora),

e min. 3 specjalistéw z dziedziny pedagogiki/ resocjalizacji/ profilaktyki
spotecznej/  psychologii/  psychoprofilaktyki/ ~ prawa itp.,
wyglaszajacych prelekcje podczas konferencji oraz nastgpnie
przeprowadzajacych warsztaty dla uczestnikéw w podziale na trzy

grupy.
Metody dydaktyczne e wykiad,
e prezentacja, film
warsztaty
Rekrutacja Za rekrutacje uczestnikéw konferencji odpowiada Zamawiajacy.

Lista uczestnikéw zostanie przekazana Wykonawcy najpdiniej na 5 dni przed
planowanym terminem kazdej czesci konferencji, w celu przygotowania
imiennych certyfikatow.
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Materiaty konferencyjne

Na kaida cze$¢ konferencji Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dla
wszystkich uczestnikéw konferencji opracowanie i przygotowanie materiatéw
konferencyjnych, ktére bedq zawieraty:

e teczke tekturowg z gumka w formacie A4 (ologowana),

e program konferencji,

e notes min. 24 kartkowy, format A4 i dtugopis metalowy
automatyczny,

e broszure zawierajagcg tre$ci wystapien/tresci poruszane na
warsztatach oraz informacje o organizacji konferencji w ramach
projektu pn. ,Trampolina 2”, realizowanego w ramach Osi
Priorytetowej 9 Solidarne Spoteczenstwo, Dziatanie 9.2 Wigczenie
spoteczne, Poddziatanie 9.2.2 Aktywne wigczenie mtodziezy objetej
sadowym srodkiem wychowawczym lub poprawczym,
wspétfinansowanego ze srodkdéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Do zadan Wpykonawcy naleze¢ bedzie: zebranie materiatu

merytorycznego, korekta jezykowa, sktad, opracowanie graficzne,

przygotowanie do druku i druk broszury, zgodnie z ponizszymi
wymogami.

Broszura winna spetnia¢ wymogi techniczne:

a) format: A4,

b) oktadka: kreda 200 g, peten kolor /4+4/, foliowana,

c) pozostate strony: kreda mat 135 g;, peten kolor /4+4/,

d) objeto$¢: minimum 16 stron /bez oktadki/,

e) szycie: drutem zeszytowo,

f) naktad: 101 egzemplarzy.

Wykonawca przedstawi propozycje broszury konferencyjnej

najpéiniej w terminie 10 dni przed rozpoczeciem konferencji.

Zamawiajacy ma prawo do wnoszenia uwag, Wykonawca dokonuje

korekty zgodnie z uwagami Zamawiajacego. Kazda ze stron na

dokonanie korekt ma 2 dni robocze.

Druk broszury nastepuje po ostatecznej akceptacji Zamawiajgcego.
Wszystkie materiaty konferencyjne muszg zosta¢ oznaczone znakiem Unii
Europejskiej, znakiem Funduszy Europejskich oraz herbem wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego oraz informacja, ze sg dystrybuowane bezptatnie.
Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia jednego egzemplarza

materiatéw dla Zamawiajacego na potrzeby dokumentaciji.

Certyfikaty

Kazdy z uczestnikéw otrzyma certyfikat potwierdzajacy udziat w konferencji,
uwzgledniajacy tematyke prelekcji oraz warsztatéw. Wzor certyfikatu wymaga
akceptacji Zamawiajgcego na 10 dni przed planowanym terminem
konferencji.

Ankieta ewaluacyjna

Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania ankiet ewaluacyjnych
(ologowanych), ktére uczestnicy wypetniaé bedg na poczatku i na zakoriczenie
konferencji oraz opracowania wnioskéw z analizy ankiet i przedstawienia go
Zamawiajgcemu.

Wypetnione ankiety Wykonawca przekaze Zamawiajacemu wraz z protokotem
czes$ciowym/ koricowym realizacji ustugi.

Wzér ankiety wymaga akceptacji Zamawiajgcego na 10 dni przed
rozpoczeciem konferencji.

Sprawozdanie

Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu sprawozdanie opisowe konferencji
wraz z protokotem wykonania ustugi.

Dziatania promocyjne

Wykonawca zobowigzany jest do:

e informowania o finansowaniu wydarzenia ze $rodkéw Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
2014-2020 — Dziatanie 9.2, Poddziatanie 9.2.2 — plakat A3 w kolorze z
logotypami EFS (przekazany przez Zamawiajacego),
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przygotowania prezentacji multimedialnej, wyswietlanej na ekranie
na wstepie i w przerwach konferencji, oznaczonej znakiem Unii
Europejskiej, znakiem Funduszy Europejskich oraz herbem
wojewddztwa kujawsko-pomorskiego; zawierajacej m.in. tytut
konferencji, tytut projektu oraz informacje o finansowaniu
wydarzenia ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa
Kujawsko-Pomorskiego 2014- 2020; prezentacja wymaga akceptacji
Zamawiajacego na 3 dni przed planowanym terminem konferencji,
dystrybucji materiatéw konferencyjnych wsréd uczestnikéw
konferencji,

udokumentowania fotograficznego aparatem cyfrowym - minimum
50 zdjeé, ktére beda odzwierciedleniem tematyki konferenciji.
Zdjecia powinny byé dobrej jakosci, przedstawia¢ uczestnikow,
prelegentéw, ologowanie sal oraz materiaty dydaktyczne. Materiaty
powinny by¢ przekazane Zamawiajgcemu na nosniku elektronicznym
wraz z protokotem odbioru ustugi.

POZOSTALE INFORMACJE DOTYCZACE ZAMOWIENIA

Protokét odbioru
wykonania ustugi.

Po realizacji konferencji Wykonawca skiada protokdt koricowy odbioru

Wykonania ustugi.

Protokét odbioru wykonania ustugi powinien by¢ podpisany przez Wykonawce
i dostarczony Zamawiajacemu po zakoriczeniu realizacji kazdej czeéci ustugi.
Do protokotu, nalezy dotaczy¢ nastepujace dokumenty:

listy potwierdzajace obecno$é uczestnikow oraz odbiér materiatéw
konferencyjnych,

dokumentacje fotograficzng (min. 50 zdje¢ na  nodniku
elektronicznym),

sprawozdanie z realizacji konferencji,

jeden egzemplarz materiatéw konferencyjnych na potrzeby
dokumentacji projektowe;j.

Wymagania szczegétowe

Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ dokumentacjg 2z
konferencji, ktéra na koniec, wraz z protokotem, przekaze
Zamawiajacemu,

Wykonawca zobowigzany jest do wystawienia Zamawiajgcemu
faktury VAT po odbiorze ustugi, na podstawie protokotu odbioru
ustugi i na wniosek Zamawiajacego,

Platnoé¢ nastapi przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy
podany na fakturze VAT w terminie 30 dni od daty otrzymania
prawidtowo wystawionej faktury VAT wraz z podpisanymi przez
przedstawicieli Stron protokotami odbioru przedmiotu umowy,
Zamawiajacy zastrzega prawo wgladu do dokumentéw Wykonawcy
zwigzanych z realizowang konferencja, w tym dokumentéw
finansowych, przez siebie oraz instytucje zewnetrzne uprawnione do
jego kontroli,

Wykonawca przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych
zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sig
z przepisami o ochronie danych osobowych i obowigzku ich
stosowania a szczegdlnie przepiséw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych (...) i 0 obowigzku zachowania poufnosci,
Wykonawca zobowigzany jest do zapoznania sig i podpisania umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz wydania swoim
pracownikom imiennych upowazniet do przetwarzania danych
osobowych uczestnikéw, a nastepnie odwotai po zakorczeniu
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l wykonanej ustugi.

INFORMACJE DOTYCZACE SAL | CATERINGU

Obowiazki Wykonawcy w zakresie $wiadczenia ustug cateringowych oraz w zakresie zapewnienia sal
konferencyinych i dydaktycznych podczas kazdej czesci i kazdego dnia konferenciji:

a) zapewnienie sali konferencyjnej na cele spotkania, mieszczacej 70 oséb (uczestnikow,
prelegentéw, przedstawicieli organizatora), z wyposazeniem: stoty, krzesta, rzutnik multimedialny
z ekranem, komputer, tablica flipchart lub tablica sucho $cieralna oraz komplet pisakéw,
bezprzewodowy dostep do Internetu. Przestrzeri powinna by¢ dostosowana do potrzeb oséb
niepetnosprawnych ruchowo. Temperatura w pomieszczeniu powinna by¢ dostosowana do
potrzeb uczestnikéw, nie nizsza jednak niz 21°C. Sala powinna by¢ klimatyzowana i zapewniac
dostep do $wiatta dziennego z mozliwoscia zaciemnienia oraz zapewnienia o$wietlenia
sztucznego,

b) zapewnienie 2 sal dydaktycznych (w ktérych przeprowadzane beda warsztaty dla uczestnikéw
konferencji), mieszczacych co najmniej 30 os6b, z wyposazeniem: stoly, krzesta, rzutnik
multimedialny z ekranem, komputer, tablica flipchart lub tablica sucho $cieralna oraz komplet
pisakdw, bezprzewodowy dostep do internetu. Przestrzeri powinna by¢ dostosowana do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych ruchowo. Temperatura w pomieszczeniu powinna by¢ dostosowana do
potrzeb uczestnikéw, nie nizsza jednak niz 21°C. W salach powinien by¢ zapewniony dostep do
$wiatta dziennego z mozliwoscig zaciemnienia oraz zapewnienia o$wietlenia sztucznego,

c) zapewnienie min. 6 miejsc parkingowych dla organizatoréw konferencji,

d) zapewnienie nagtosnienia i mikrofonu bezprzewodowego na czas prelekcji,

e) zapewnienie wyzywienia dla kazdego z uczestnikéw spotkania sktadajacego sie z positku
obiadowego oraz serwisu kawowego:

Positek obiadowy: w formie szwedzkiego stotu — zupa (300 ml/osobeg), ziemniaki lub ryz (200
g/osobe), jedna porcja miesa (150 g/osobe), jedna porcja ryby (150 g/osobe), pierogi
wegetarianiskie, zestaw trzech suréwek, woda, soki (0,3 |/osobeg),

Serwis kawowy sktadajacy sie z: kawy, herbaty, dodatkéw: mleko, cukier, cytryna, a ponadto
wody mineralnej gazowanej i niegazowanej oraz drobnych stonych lub stodkich przekasek:
paluszki, ciastka (min. 3 rodzaje), ciasto (min. 2 rodzaje) owoce sezonowe, dostepny w godzinach
trwania spotkania, na biezaco uzupetniany w razie potrzeby,

Zamawiajacy nie dopuszcza korzystania z naczyn i sztuécow jednorazowego uzytku.

Menu wymaga akceptacji Zamawiajgcego. Wykonawca zobowigzany jest przedstawi¢
Zamawiajacemu propozycje positkéw najpdzniej 3 dni przed planowanym terminem konferencji,

f) odpowiednie przygotowanie miejsca, w ktérym bedzie $wiadczona ustuga, w zakresie niezbednym
do jej prawidtowej realizacji - serwis kawowy oraz obiad podane beda w sali sasiadujgcej z salg
konferencyjna, w ktérej odbywaja sie obrady lub w wydzielonym miejscu w sali konferencyjnej.
Ewentualny czas przeorganizowania przez Wykonawce sali konferencyjnej (m.in. wniesienie
stotéw, ustawienie krzeset, udekorowanie stotéw) na potrzeby podawania obiadu nie dtuzszy niz
15 minut,

g) dostarczenie wyposazenia niezbednego do obstugi cateringowej (tzn. serwetek, serwetnikéw,
zastawy stotowe] z wytaczeniem naczyri i sztuécow jednorazowego uzytku, serwisu do kawy i
herbaty, stotéw cateringowych i koktajlowych, podgrzewaczy do dan cieptych, ekspresu do kawy,
podgrzewaczy i warnikéw, dyspenseréw do napojéw, termoséw itp.).

Wykonawca winien dostosowaé sposéb realizacji przedmiotu zaméwienia do obowigzujacych wytycznych w
zakresie zachowania bezpieczeristwa w czasie pandemii (m.in. dezynfekcja, dystans spoteczny, srodki ochrony
itp.). taczny koszt realizacji ustugi wskazany w formularzu ofertowym winien uwzglednia¢ koszty poniesione
dla zachowania ww. wytycznych.




