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Znak sprawy: WZP.272.20.2016
Zatacznik nr 3

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

do zamoéwienia publicznego na:
Kompleksowe przeprowadzenie szkolen ogdlnych i specjalistycznych dla pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.
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SZKOLENIENR 1

Szkolenie z ,,Ustawy Prawo zamoéwien publicznych — zmiany 2016” (170 uczestnikow — 8 grup).
Termin realizacji: od dnia podpisania umowy do dnia 10 listopada 2016 r.

Czas trwania szkolenia dla kazdej grupy: 7 godzin x 2 dni

Liczba grup: 8

Liczebnosc grupy: ok. 21 uczestnikéw

Tryb szkolenia: wyktady — trener

Liczba dni: 2-dniowe szkolenie (wyjazdowe)

Przedmiot zamowienia Przedmiotem zamodwienia jest kompleksowe zorganizowanie
i przeprowadzenie szkolen z ,Ustawy Prawo zaméwien
publicznych — zmiany 2016” wraz z przygotowaniem materiatéw
szkoleniowych oraz  wykonaniem ustugi gastronomicznej
i hotelarskie;j.

Odbiorcy szkolen Pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego.

Ilo$é 0s6b do przeszkolenia/ilos¢ [170 uczestnikdéw, ok. 21 uczestnikdw w grupie, w tym 1 osoba
0s6b w grupach kontrolujaca

Minimalna liczba godzin 7/dzieA
dydaktycznych dla grupy
szkoleniowej

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

Harmonogram zajec 8 szkolen 2-dniowych, w kazdym ok. 21 oséb, w tym 1 osoba
kontrolujaca.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zmniejszenia ilosci grup
szkoleniowych o maksymalnie 1 grupe, co skutkowac bedzie
proporcjonalnym  zmniejszeniem  kosztow  przeprowadzenia
szkolen. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé zwiekszenia ilosci oséb
na pojedynczym szkoleniu badz ich zmniejszenia ze wzgledu na
przypadki losowe oraz specyfike pracy oséb szkolonych.
W  przypadku  wystgpienia  koniecznosci  zorganizowania
dodatkowego szkolenia dla o0séb, ktére nie uczestniczyly
w szkoleniach ze wzgledu na przypadki losowe, a limit szkolen

2



Eu ropejskie KUJAWSKO-POMORSKIE Europejskie Fundusze S
Program Regionalny Strukturalne i Inwestycyjne K%

Fundusze ﬁ WOJEWODZTWO Unia Europejska

Projekt wspoétfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego

Fundusze %ug = MINISTERSTWO £ WOJEWODZTWO Unia Europejska
Europejskie ; ROZWOJU ‘ KUJAWSKO-POMORSKIE mdusSatingts
Pomoc Techniczna 3 N\

Zadanie wspoHinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej z Funduszu Spéjnosci w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014-2020

zostat wyczerpany, Wykonawca bez zwiekszania kosztow,
przeprowadzi jedno szkolenie uzupetniajace.

Terminy zajec Od dnia podpisania umowy do dnia 10 listopada 2016 r. ok.16 dni
roboczych. Szczegétowe terminy szkolen zostang ustalone
W porozumieniu z Zamawiajgcym.

Ramowy program szkolenia 1. Usprawnienie procedur udzielania zaméwien publicznych.

2. Elektronizacja zamdwien publicznych

3. Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia

4. Aspekty innowacyjne, srodowiskowe i spoteczne
w zamodwieniach publicznych

5. Instrumenty wsparcia matych i srednich przedsiebiorcéw
w zamoéwieniach publicznych

6. Uproszczenia procedur przy udzielaniu zamowien
spotecznych oraz niektérych innych ustug np. prawnych,
hotelarskich, gastronomicznych, kulturalnych,
zdrowotnych

7. Umowa w sprawie zamdwienia publicznego po
nowelizacji

8. Najciekawsze zmiany niewynikajace z koniecznosci
implementacji dyrektyw UE

Szczegbétowy program tematyczny uwzgledniajagcy ramowe
zatozenia musi stanowi¢ zatacznik do oferty sporzadzonej przez

Wykonawce.

Miejsce szkolenia potozone w woj. kujawsko-pomorskim, poza granicami
administracyjnymi miasta Torunia,/z wytgczeniem miasta Torunia.

Prowadzacy szkolenie co najmniej 1 trener na grupe oraz opiekun procesu
szkoleniowego.

Metody dydaktyczne - wyktady z wykorzystaniem takich metod, jak: studium przypadku,
¢wiczenia rozwijajgce twoércze myslenie, zespotowe rozwigzywanie
zadan,

-wyktad,
-prezentacje,
-dyskusje w grupie.

Wyboér  konkretnych  metod nastgpi w  porozumieniu

z Zamawiajacym
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Materiaty dydaktyczne Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dla wszystkich uczestnikéw
szkolenr, pakiet materiatéw szkoleniowych, trwale ologowanych
zawierajacy:
1. Materiaty szkoleniowe, ktére opatrzone zostang informacja
o wspotfinansowaniu szkolenia ze srodkéw Unii
Europejskiej zgodnie z wytycznymi, z zaznaczeniem, iz s
one dystrybuowane bezptatnie, w tym:
— program szkolenia,
— streszczenie/omdwienie wszystkich zagadnien zawartych
w programie szkolenia -wydruk w wersji papierowej
— prezentacje w programie zgodnym z Power-Point
wykorzystane podczas szkolenia -wydruk w wersji
papierowej
— wykaz aktéw prawnych adekwatnych do tematyki
szkolenia — wydruk w wersji papierowej
— inne dokumenty wykorzystane podczas szkolen
Materiaty w wersji papierowej: sktad materiatéw i wydruk
kolorowy, Format A4; materiat zwarty, technika: bindowanie badz
termobindowanie bad? listwa spinajaca,
2. Notatnik w formacie A4,(min. 50 stron)
3. Teczke.
4. Dtugopis.
Wykonawca skompletuje materialy dydaktyczne w zestawy
ujednolicone graficznie i kolorystycznie. Jeden zestaw zawierad
bedzie: teczke, dtugopis w tym samym kolorze i notatnik
w formacie A4.
Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca opracuje dodatkowy
materiat szkoleniowy zawierajagcy tzw. FAQ (Frequently Asked
Questions) — najczesciej zadawane pytania zwigzane z kluczowymi
zagadnieniami przeprowadzonych szkolen (zanotowane przez
trenera) wraz z odpowiedziami. Opracowany materiat Wykonawca
przekaze Zamawiajgcemu w jednym egzemplarzu wersji
papierowej.
Materiaty szkoleniowe, oznakowane logotypami przekazanymi

przez Zamawiajgcego, oraz informacjg o wspdifinansowaniu
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szkolenia ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz ze S$rodkéw Unii Europejskiej z
Funduszu Spdjnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna na lata 2014-2020 , z zaznaczeniem, iz s3 one
dystrybuowane bezptatnie, winny by¢ wczesniej zaakceptowane
przez Zamawiajgcego.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia 1 egzemplarza
materiatdw dla Zamawiajacego na potrzeby Biura ds. Rozliczen
Pomocy Technicznej oraz dla Punktu Informacyjnego Funduszy
Europejskich Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego

Dziatania promocyjne W ramach dziatan promocyjnych Wykonawca odpowiedzialny jest
za:

e dystrybucje materiatéw szkoleniowych wsrdd uczestnikéw
szkolen,

e udokumentowanie fotograficzne przebiegu szkolen
aparatem cyfrowym (min. 5 min pikseli) — minimum 10
zdje¢ z kazdego szkolenia, przekazywane w wersji
elektronicznej Zamawiajgcemu.

Wszystkie dziatania promocyjne wymagajg ostatecznej akceptacji
Zamawiajacego przed ich wykonaniem.

Wykonawca zapewni wizualizacje szkole zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektdow w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego 2014-2020, zasadami korzystania z
szablonéw graficznych PIFE na lata 2014-2020 i Ksiega Identyfikacji
Wizualnej znaku marki Funduszy Europejskich i znakéw programoéw
polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

Wykonawca zobowigzany jest do informowania, Ze szkolenia
organizowane sg w ramach Pomocy Technicznej Wojewddztwa
Kujawsko- Pomorskiego na lata 2014-2020 / O$ Priorytetowa 12/
Dziatanie 12.1 Wsparcie procesu zarzadzania i wdrazania
RPO/Nazwa zadania - Pomoc Techniczna RPO 2014-2020-Koszty
Podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz w ramach Pomocy
Technicznej dotyczacej  funkcjonowania Sieci Punktow

Informacyjnych Funduszy Europejskich w Wojewddztwie Kujawsko-
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Pomorskim finansowanej ze srodkdw Unii Europejskiej z Funduszu
Spdjnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na
lata 2014-2020

Zaswiadczenia Wykonawca wydrukuje dla wszystkich uczestnikow

certyfikaty/zaswiadczenia imienne o  ukonczeniu  szkolen
z wyszczegdlnieniem liczby godzin, zakresu poruszanych zagadnien
oraz doskonalonych umiejetnosci. Wzor certyfikatu/zaswiadczenia
powinien zosta¢ zaakceptowany przez Zamawiajgcego.
Certyfikaty/zaswiadczenia zostang przekazane Zamawiajgcemu w
oryginale + 2 kopiach wraz z ewidencjg przekazanych certyfikatow /
zaswiadczen. Wzér ewidencji powinien zosta¢ zaakceptowany
przez Zamawiajgcego.

Sprawozdawczosé Wykonawca winien przygotowac sprawozdanie
z przeprowadzonego szkolenia — wg wzoru okreslonego przez
Zamawiajgcego.

Program integracyjny Wprowadzenie elementéw stuzgcych integracji uczestnikéw
szkolen, np. konkursy, quizy, wieczor przy grillu, wieczér taneczny.
Program kulturalno-integracyjny uzgodniony z Zamawiajacym.
Zapewnienie miejsca dla uczestnikdéw umozliwiajgcego spotkanie
celem wymiany doswiadczen, dyskusji.

Dziatania kontrolne Wykonawca zapewni catering, materiaty dydaktyczne oraz udziat
w szkoleniach osobom wskazanym przez Zamawiajgcego do
przeprowadzenia kontroli realizacji przedmiotu zamdwienia.
W sytuacji niewykorzystania miejsc szkoleniowych przez osoby
kontrolujgce, miejsca te zostang przeznaczone dla uczestnikow
szkolen.

Ustugi hotelarskie i restauracyjne wraz z zapewnieniem sal wyktadowych dla uczestnikéw szkolen
oraz transportu z m. Torun (miejsce zbiorki wyznaczone przy Placu Teatralnym 2) do miejsca
szkolenia i z powrotem dla uczestnikow 8 szkolen 2-dniowych w ramach Pomocy Technicznej
Wojewddztwa Kujawsko- Pomorskiego na lata 2014-2020 / O$ Priorytetowa 12 / Dziatanie 12.1
Wsparcie procesu zarzadzania i wdrazania RPO / Nazwa zadania - Pomoc Techniczna RPO 2014-
2020 - Koszty Podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Miejsce szkolenia/Warunki Zamawiajgcy wymaga aby obiekt, w ktérym realizowany bedzie

lokalowe przedmiot zamdwienia:
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1. Zapewnit zrealizowanie ustugi hotelarskiej i restauracyjnej
wraz z zapewnieniem sal wyktadowych dla uczestnikow 8
szkolen 2-dniowych dla grupy ok. 42 oséb w jednym osrodku
konferencyjno - szkoleniowym / obiekcie hotelarskim
potozonym w woj. kujawsko-pomorskim z wylgczeniem
miasta Torunia w miejscu zapewniajagcym dostepnosé
srodkéw komunikacji publiczne;j.

2. Posiadat zaplecze szkoleniowe i zaplecze noclegowo-
restauracyjne, zapewniajgce zakwaterowanie, wyzywienie,
oraz sale dydaktyczne w jednym miejscu, wyposazone w:

— baze noclegowg (pokoje 1 lub 2-osobowe bez mozliwosci
dostawki, z tazienkg),

— petne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby
uczestnikow,

— baze zywieniowa (restauracja/stotéwka oferujaca zywienie
w petnym zakresie) - positki powinny by¢ podawane w
innej sali niz sala wyktadowa,

— bezptatne szatnie, toalety,

— miejsce wraz z wyposazeniem na prowadzenie sekretariatu
szkolen — rejestracja uczestnikdéw, wydawanie materiatow,

— bezptatny parking, ewentualnie cena ma obejmowac
miejsca parkingowe,

Obiekt musi dysponowaé pokojem oraz infrastrukturg, (np. winda,

podjazdy) dostosowang do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Sale dydaktyczne Sale dydaktyczne z klimatyzacjg, z oknami zapewniajgcymi $wiatto
dzienne i wietrzenie, $wiatto elektryczne, bez filaréw z mozliwosciag
indywidualnej aranzacji, wyposazone, w:

— miejsca siedzace dla wszystkich uczestnikéw szkolen z

uktadem miejsc szkolnym, kinowym lub w podkowe,

— dostep do bezprzewodowego Internetu,

— flipchart, papier do flipcharta, komplet markerdw,

— tablica suchoscieralna z kompletem pisakdw,

— sprzet do prezentacji (ekran, rzutnik multimedialny)

— nagtosnienie,

— mikrofon bezprzewodowy.
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Ustuga transportowa dla
wszystkich uczestnikow szkolen
2-dniowych

Wykonawca zapewni dla wszystkich uczestnikow szkolen transport
do miejsca szkolenia iz powrotem.

Ustuga hotelarska dla wszystkich
uczestnikdw szkolen
2-dniowych

Wykonaweca zapewni dla wszystkich uczestnikéw szkolen:

— nocleg (ze S$niadaniem w drugim dniu szkolenia),
w pokojach 1 lub 2-osobowych spetniajgcych wymagania
sanitarne, przeciwpozarowe oraz inne okreSlone
odrebnymi przepisami,

— pokoje wyposazone w fazienki (prysznic lub wanna,
umywalka, ubikacja, lustro), jednoosobowe tdzka, szafe
i inne sprzety umozliwiajgce rozpakowanie bagazu przez
kazdego z uczestnikéw szkolenia, biurko lub stét, krzesto
lub inny mebel do siedzenia, telewizor, zestaw recznikéw,
mydto, zimna i ciepta woda dostepne catg dobe,

— sprawne os$wietlenie oraz estetyczny wyglad (powinny by¢
czyste i zadbane),

— w okresie grzewczym pokoje muszg by¢ ogrzewane.

Ustuga gastronomiczna dla
wszystkich uczestnikdw szkolen
2-dniowych

Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng, podczas 2-dniowych
szkolen, sktadajacg sie z:

— S$niadania w postaci bufetu szwedzkiego (dla oséb

korzystajacych z noclegu), w tym:
kawa i herbata z dodatkami (mleko, cukier, cytryna), soki, ciemne
i jasne pieczywo, masto, wedliny réznorodne, ser z6tty i biaty,
dzem, ptatki $niadaniowe, jogurty, ryby, owoce (polskie jabtka),
warzywa Swieze (pomidory, ogorki), ciepty positek (jajecznica,
wedliny na ciepto),

— czterech przerw kawowych (2 przerwy w pierwszym dniu
oraz 2 w drugim dniu szkolenia, w tym kazda z przerw
kawowych obejmuje:

e kawa czarna z ekspresu dla kazdego uczestnika, ze
stosownymi dodatkami, o ktorych mowa ponize;j,

e herbata czarna oraz wrzgtek w termosach,

e woda mineralna gazowana, niegazowana w butelkach - 0,5
litra na osobe,

e soki—dwa rodzaje — po 0,3 | na osobe,




Eu ropejskie KUJAWSKO-POMORSKIE Europejskie Fundusze S
Program Regionalny Strukturalne i Inwestycyjne K%

Fundusze ﬁ WOJEWODZTWO Unia Europejska

Projekt wspoétfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego

Fundusze &
Europejskie
Pomoc Techniczna

¢ MINISTERSTWO g WOJEWODZTWO Unia Europejska
ROZWOIU ‘ KUJAWSKO-POMORSKIE Fundusz Spjnoéci

Zadanie wspoHinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej z Funduszu Spéjnosci w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014-2020

e cukier, $mietanka do kawy, cytryna dla wszystkich
uczestnikow,

e owoce — dla wszystkich uczestnikéw (polskie jabtka),

e dwa rodzaje ciasta — po dwa kawatki na osobe (1 kawatek
150 gram) wraz ze stosowng zastawa, z wytgczeniem
naczyn jednorazowego uzytku,

— dwoéch obiaddw, jedna porcja na jedng osobe w kazdym
dniu, w tym, kazdy obiad obejmuje:

e zupe 300 ml porcja,

e mieso na ciepto - 150 gram porcja, (dodatkowo wersja
wegetarianska jezeli zostanie zgtoszona na dwa dni przed
szkoleniem),

e zestaw surowek ze Swiezych warzyw lub/i gotowanych
warzyw — 150 gram,

e do dania gtéwnego podane zostang dodatki (ziemniaki,
kasza, ryz, lub frytki) — 200 gram porcja,

e deser satatka owocowa lub lody lub ciastko porcja 200g,

e soki owocowe 0.3 | jedna porcja,

e wode mineralng 0.3 | jedna porcja,

— kolacji w postaci bufetu szwedzkiego dla wszystkich
uczestnikdw szkolen, w tym:

e 2 rodzaje zréznicowanych przystawek na zimno,

e 1 danie na ciepto,

e zimna ptyta sktadajaca sie z réznorodnych: wedlin, satatek,
ryb, galantyn itp., 150 gram kazda porcja,

e pieczywo - koszyki z pieczywem biatym i razowym,

e deser - ciasto 200 gram kazda porcja,

e soki owocowe 0.5 L na osobe, woda mineralna 0.5 L na
osobe, kawa, herbata.

Wszystkie sktadniki kolacji powinny by¢ réine od sktadnikow
obiadéw podawanych podczas szkolenia.

Positki winy posiada¢ odpowiednie walory smakowe i zapachowe
oraz estetyczny wyglad. Wykonawca przy oferowaniu positkow

powinien stosowac $wieze produkty spozywcze.
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Zasada urozmaicania powinna dotyczy¢ wszystkich positkdw.
Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia potraw i napojow,
zgodnie z  zaproponowanym i  zaakceptowanym  przez
Zamawiajgcego menu oraz zobowigzany jest do zapewnienia
zaplecza technicznego i obstugi potrzebnej do sprawnego
przeprowadzenia ustugi gastronomicznej, z uwzglednieniem
wszelkich prac porzgdkowych po zakoriczeniu szkoleA.

Wykonawca zapewni stosowng zastawe z wylgczeniem naczyn
jednorazowego uzytku. Uczestnicy muszg mie¢ zapewnione miejsca
siedzgce podczas spozywania wszystkich positkow.

Wykonawca moze zatgczy¢é do oferty folder przedstawiajacy
miejsce  wykonania  ustugi  (pokoje, sale dydaktyczne,
restauracja/sala obiadowa).

SZKOLENIE NR 2

Szkolenie z ,,Pomocy publicznej w nowej perspektywie finansowej 2014-2020” (150 uczestnikow —
8 grup).

Termin realizacji: od dnia podpisania umowy do dnia 10 listopada 2016 r.

Czas trwania szkolenia dla kazdej grupy: 7 godzin x 2 dni

Liczba grup: 8

Liczebnosc grupy: ok. 20 uczestnikéw

Tryb szkolenia: wyktady — trener

Liczba dni: 2-dniowe szkolenie (wyjazdowe)

Przedmiot zamédwienia Przedmiotem zamodwienia jest kompleksowe zorganizowanie
i przeprowadzenie szkolen z ,Pomocy publicznej w nowej
perspektywie finansowej 2014-2020” wraz z przygotowaniem
materiatow szkoleniowych oraz wykonaniem ustugi
gastronomicznej i hotelarskiej.

Odbiorcy szkolen Pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego.

llo$¢ 0sdb do przeszkolenia/ilos¢ [150 uczestnikdéw, ok. 20 uczestnikdw w grupie, w tym 1 osoba
0s6b w grupach kontrolujaca .

Minimalna liczba godzin 7/dzien
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dydaktycznych dla grupy
szkoleniowej

Liczba dni szkoleniowych na
jedno szkolenie

2 dni /1 szkolenie trwa 2 dni.

Harmonogram zajec

8 szkolen 2-dniowych, w kazdym ok. 20 osdb, w tym 1 osoba
kontrolujaca.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢é zmniejszenia ilosci grup
szkoleniowych o maksymalnie 1 grupe, co skutkowac bedzie
proporcjonalnym  zmniejszeniem  kosztdw  przeprowadzenia
szkole. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé zwiekszenia ilosci oséb
na pojedynczym szkoleniu badz ich zmniejszenia ze wzgledu na
przypadki losowe oraz specyfike pracy oséb szkolonych.
W  przypadku  wystgpienia  koniecznosci  zorganizowania
dodatkowego szkolenia dla osdb, ktére nie uczestniczyty w
szkoleniach ze wzgledu na przypadki losowe a limit szkolen zostat
wyczerpany, Wykonawca bez zwiekszania kosztéw, przeprowadzi
jedno szkolenie uzupetniajace.

Terminy zajeé

Od dnia podpisania umowy do dnia 10 listopada 2016 r. ok.16 dni
roboczych. Szczegétowe terminy szkolen zostang ustalone
W porozumieniu z Zamawiajgcym.

Ramowy program szkolenia

1. Podstawowe pojecia zwigzane z pomoca publiczng

2. Modernizacja przepisow pomocy publicznej na lata 2014-
2020,

3. Prawo krajowe a prawo wspdlnotowe w zakresie pomocy
publicznej,
Rodzaje i tryby udzielania pomocy publicznej,

5. Warunki udzielania pomocy de minimis,

6. Zasady proceduralne dotyczace udzielania pomocy
publicznej,

7. Realizacja projektu zgodnie z zasadami pomocy publicznej,

8. Pomoc publiczna a instrumenty inzynierii finansowej,

9. Szczegdtowe zasady udzielania pomocy inwestycyjnej

10. Poziomy wystepowania pomocy publicznej,

11. Programowanie wsparcia w programach operacyjnych
finansowanych ze zrédet UE, a kwestie pomocy publicznej,
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12. Pomoc publiczna w Polsce i w poszczegdlnych sektorach,

13. Pomoc na ratowanie,

14. Pomoc na restrukturyzacje

15. Zwrot pomocy,

16. Obliczanie wysokos$ci pomocy publicznej i sporzgdzanie
zaswiadczen o udzieleniu pomocy de minimis,

Szczegdétowy program tematyczny uwzgledniajagcy ramowe
zatozenia musi stanowi¢ zatgcznik do oferty sporzadzonej przez
Wykonawce.

Miejsce szkolenia potozone w woj. kujawsko-pomorskim, poza granicami
administracyjnymi miasta Torunia,/z wytgczeniem miasta Torunia.

Prowadzgcy szkolenie co najmniej 1 trener na grupe oraz opiekun procesu
szkoleniowego.

Metody dydaktyczne - wyktady z wykorzystaniem takich metod, jak: studium przypadku,
¢wiczenia rozwijajgce twoércze myslenie, zespotowe rozwigzywanie
zadan,

-wyktad,

-prezentacje,

-dyskusje w grupie.

Wybdér  konkretnych  metod nastgpi w  porozumieniu
z Zamawiajacym

Materiaty dydaktyczne Wykonawca zobowigzany jest zapewnic¢ dla wszystkich uczestnikdw
szkolen, pakiet materiatdéw szkoleniowych, trwale ologowanych
zawierajacy:

1. Materiaty szkoleniowe, opatrzone zostang informacjg o
wspotfinansowaniu szkolenia ze srodkéw Unii Europejskiej
zgodnie z wytycznymi, z zaznaczeniem, iz s3 one
dystrybuowane bezptatnie, w tym:

— program szkolenia,

— streszczenie/omdwienie wszystkich zagadnien zawartych
w programie szkolenia -wydruk w wersji papierowej

— prezentacje w programie zgodnym z Power-Point
wykorzystane podczas szkolenia -wydruk w wers;ji

papierowe;j
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— wykaz aktéw prawnych adekwatnych do tematyki
szkolenia — wydruk w wersji papierowej
— inne dokumenty wykorzystane podczas szkolen

Materiaty w wersji papierowej: sktad materiatéw i wydruk
kolorowy, Format A4; materiat zwarty, technika: bindowanie badz
termobindowanie badz listwa spinajaca,

2. Notatnik w formacie A4,(min. 50 stron)

3. Teczke

4. Dtugopis.
Wykonawca skompletuje materialy dydaktyczne w zestawy
ujednolicone graficznie i kolorystycznie. Jeden zestaw zawierad
bedzie: teczke, dtugopis w tym samym kolorze i notatnik
w formacie A4.
Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca opracuje dodatkowy
materiat szkoleniowy zawierajgcy tzw. FAQ (Frequently Asked
Questions) — najczesciej zadawane pytania zwigzane z kluczowymi
zagadnieniami przeprowadzonych szkolen (zanotowane przez
trenera) wraz z odpowiedziami. Opracowany materiat Wykonawca
przekaze Zamawiajagcemu w jednym egzemplarzu wersji
papierowe;.
Materiaty szkoleniowe, oznakowane logotypami przekazanymi
przez Zamawiajacego, oraz informacja o wspoffinansowaniu
szkolenia ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego z zaznaczeniem, iz s one dystrybuowane
bezptatnie winny by¢ wczesniej zaakceptowane przez
Zamawiajgcego.
Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia 1 egzemplarza
materiatdw dla Zamawiajacego na potrzeby Biura ds. Rozliczen
Pomocy Technicznej

Dziatania promocyjne W ramach dziatan promocyjnych Wykonawca odpowiedzialny jest
za:
e dystrybucje materiatow szkoleniowych wsréd uczestnikéw
szkolen,
e udokumentowanie fotograficzne przebiegu szkolen

aparatem cyfrowym (min. 5 min pikseli) — minimum 10
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zdje¢ z kazdego szkolenia, przekazywane w wersji
elektronicznej Zamawiajgcemu.
Wszystkie dziatania promocyjne wymagajg ostatecznej akceptacji
Zamawiajgcego przed ich wykonaniem.
Wykonawca zapewni wizualizacje szkoleA zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektdow w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego 2014-2020.
Wykonawca zobowigzany jest do informowania, ze szkolenia
organizowane sg w ramach Pomocy Technicznej Wojewéddztwa
Kujawsko- Pomorskiego na lata 2014-2020 / O$ Priorytetowa 12/
Dziatanie 12.1 Wsparcie procesu zarzadzania i wdrazania
RPO/Nazwa zadania - Pomoc Techniczna RPO 2014-2020-Koszty
Podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Zaswiadczenia Wykonawca wydrukuje dla wszystkich uczestnikow
certyfikaty/zaswiadczenia imienne o ukonczeniu  szkolen
z wyszczegodlnieniem liczby godzin, zakresu poruszanych zagadnien
oraz doskonalonych umiejetnosci. Wzor certyfikatu/zaswiadczenia
powinien zostac zaakceptowany przez Zamawiajgcego.
Certyfikaty/zaswiadczenia zostang przekazane Zamawiajagcemu
w oryginale + 2 kopiach wraz z ewidencjg przekazanych
certyfikatdw / zaswiadczen. Wzdr ewidencji powinien zostac
zaakceptowany przez Zamawiajgcego.

Sprawozdawczosé Wykonawca winien przygotowac sprawozdanie
z przeprowadzonego szkolenia — wg wzoru okre$lonego przez
Zamawiajgcego.

Program integracyjny Wprowadzenie elementéw stuzgcych integracji uczestnikow
szkolen, np. konkursy, quizy, wieczor przy grillu, wieczér taneczny.
Program kulturalno-integracyjny uzgodniony z Zamawiajacym.
Zapewnienie miejsca dla uczestnikdéw umozliwiajgcego spotkanie
celem wymiany doswiadczen, dyskusji.

Dziatania kontrolne Wykonawca zapewni catering, materiaty dydaktyczne oraz udziat
w szkoleniach osobom wskazanym przez Zamawiajacego
do przeprowadzenia kontroli realizacji przedmiotu zamodwienia.
W sytuacji niewykorzystania miejsc szkoleniowych przez osoby
kontrolujgce miejsca te zostang przeznaczone dla uczestnikow

14




Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

KUJAWSKO-POMORSKIE EUI’ODEjSkiE Fundusze : :
Strukturalne i Inwestycyjne Kowk

Projekt wspoétfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego

Fundusze ?

Europejskie

Pomoc Techniczna

% MINISTERSTWO g WOJEWODZTWO Unia Europejska
ROZWOJU

Fundusz Spéjnosci

{ KUJAWSKO-POMORSKIE

Zadanie wspoHinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej z Funduszu Spéjnosci w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014-2020

|szko|eﬁ.

Ustugi hotelarskie i restauracyjne wraz z zapewnieniem sal wyktadowych dla uczestnikéw szkolen

oraz dojazdu z m. Torun (miejsce zbiérki wyznaczone przy Placu Teatralnym 2) do miejsca szkolenia

i z powrotem dla uczestnikéw 8 szkolen 2-dniowych w ramach Pomocy Technicznej Wojewddztwa

Kujawsko- Pomorskiego na lata 2014-2020 / O$ Priorytetowa 12 / Dziatanie 12.1 Wsparcie procesu

zarzadzania i wdrazania RPO / Nazwa zadania - Pomoc Techniczna RPO 2014-2020 - Koszty

Podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Miejsce szkolenia/Warunki
lokalowe

Zamawiajgcy wymaga aby obiekt, w ktérym realizowany bedzie
przedmiot zamdwienia:
1.

Zapewnit zrealizowanie ustugi hotelarskiej i restauracyjnej
wraz z zapewnieniem sal wyktadowych dla uczestnikéw 8
szkolen 2-dniowych dla grupy ok. 40 oséb w jednym osrodku
konferencyjno — szkoleniowym / obiekcie hotelarskim
potozonym w woj. kujawsko-pomorskim z wytgczeniem
miasta Torunia w miejscu zapewniajgcym dostepnosé
srodkéw komunikacji publiczne;j.

Posiadat zaplecze szkoleniowe i zaplecze noclegowo-
restauracyjne, zapewniajgce zakwaterowanie, wyzywienie,
oraz sale dydaktyczne w jednym miejscu, wyposazone w:

— baze noclegowg (pokoje 1 lub 2-osobowe bez mozliwosci

dostawki, z tazienkg),

— petne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby

uczestnikdw,

— baze zywieniowg (restauracja/stotdowka oferujgca zywienie

w petnym zakresie) - positki powinny by¢ podawane w
innej sali niz sala wyktadowa,

— bezptatne szatnie, toalety,
— miejsce wraz z wyposazeniem na prowadzenie sekretariatu

szkolen — rejestracja uczestnikéw, wydawanie materiatow,

— bezptatny parking, ewentualnie cena ma obejmowac

miejsca parkingowe,

Obiekt musi dysponowaé pokojem oraz infrastrukturg, (np. winda,
podjazdy) dostosowang do potrzeb oséb niepetnosprawnych.
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Sale dydaktyczne

Sale dydaktyczne z klimatyzacjg, z oknami zapewniajgcymi $wiatto
dzienne i wietrzenie, Swiatfo elektryczne, bez filaréw z mozliwoscig
indywidualnej aranzacji, wyposazone, w:

— miejsca siedzace dla wszystkich uczestnikéw szkolen

z uktadem miejsc szkolnym, kinowym lub w podkowe,

— dostep do bezprzewodowego Internetu,

— flipchart, papier do flipcharta, komplet markerdw,

— tablica suchoscieralna z kompletem pisakow,

— sprzet do prezentacji (ekran, rzutnik multimedialny),

— nagtosnienie,

— mikrofon bezprzewodowy.

Ustuga transportowa dla
wszystkich uczestnikow szkolen
2-dniowych

Wykonaweca zapewni dla wszystkich uczestnikéw szkolen transport
do miejsca szkolenia iz powrotem.

Ustuga hotelarska dla wszystkich
uczestnikdw szkolen
2-dniowych

Wykonaweca zapewni dla wszystkich uczestnikéw szkolen:

— nocleg (ze S$niadaniem w drugim dniu szkolenia),
w pokojach 1 lub 2-osobowych spetniajgcych wymagania
sanitarne, przeciwpozarowe oraz inne okreSlone
odrebnymi przepisami,

— pokoje wyposazone w fazienki (prysznic lub wanna,
umywalka, ubikacja, lustro), jednoosobowe tézka, szafe i
inne sprzety umozliwiajgce rozpakowanie bagazu przez
kazdego z uczestnikéw szkolenia, biurko lub stét, krzesto
lub inny mebel do siedzenia, telewizor, zestaw recznikow,
mydto, zimna i ciepta woda dostepne catg dobe,

— sprawne o$wietlenie oraz estetyczny wyglad (powinny by¢
czyste i zadbane),

— w okresie grzewczym pokoje muszg by¢ ogrzewane.

Ustuga gastronomiczna dla
wszystkich uczestnikdw szkolen
2-dniowych

Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng, podczas 2-dniowych
szkolen, sktadajacg sie z:
— S$niadania w postaci bufetu szwedzkiego, (dla oséb
korzystajacych z noclegu), w tym:
kawa i herbata z dodatkami (mleko, cukier, cytryna), soki, ciemne
i jasne pieczywo, masto, wedliny réznorodne, ser z6tty i biaty,
dzem, ptatki $niadaniowe, jogurty, ryby, owoce (polskie jabtka),

16




Eu ropejskie KUJAWSKO-POMORSKIE Europejskie Fundusze S
Program Regionalny Strukturalne i Inwestycyjne K%

Fundusze ﬁ WOJEWODZTWO Unia Europejska

Projekt wspoétfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego

Fundusze &
Europejskie
Pomoc Techniczna

¢ MINISTERSTWO g WOJEWODZTWO Unia Europejska
ROZWOIU ‘ KUJAWSKO-POMORSKIE Fundusz Spjnoéci

Zadanie wspoHinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej z Funduszu Spéjnosci w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014-2020

warzywa sSwieze (pomidory, ogorki), ciepty positek (jajecznica,
wedliny na ciepto),

— czterech przerw kawowych (2 przerwy w pierwszym dniu
oraz 2 w drugim dniu szkolenia, w tym kazda z przerw
kawowych obejmuje:

e kawa czarna z ekspresu dla kazdego uczestnika, ze
stosownymi dodatkami, o ktérych mowa ponizej,

e herbata czarna oraz wrzgtek w termosach,

e woda mineralna gazowana, niegazowana w butelkach - 0,5
litra na osobe,

e soki— dwa rodzaje — po 0,3 | na osobe,

e cukier, $mietanka do kawy, cytryna dla wszystkich
uczestnikow,

e owoce — dla wszystkich uczestnikéw (polskie jabtka),

e dwa rodzaje ciasta — po dwa kawatki na osobe (1 kawatek
150 gram) wraz ze stosowng zastawa, z wytgczeniem
naczyn jednorazowego uzytku,

— dwobch obiaddw, jedna porcja na jedng osobe w kazdym
dniu, w tym, kazdy obiad obejmuje:

e zupe 300 ml porcja,

e mieso na ciepto - 150 gram porcja, (dodatkowo wersja
wegetarianska jezeli zostanie zgtoszona na dwa dni przed
szkoleniem),

o zestaw suréwek ze Swiezych warzyw lub/i gotowanych
warzyw — 150 gram,

e do dania gtéwnego podane zostang dodatki (ziemniaki,
kasza, ryz, lub frytki) — 200 gram porcja,

e deser satatka owocowa lub lody lub ciastko porcja 200g,

e soki owocowe 0.3 | jedna porcja,

e wode mineralng 0.3 | jedna porcja,

— kolacji w postaci bufetu szwedzkiego dla wszystkich
uczestnikdw szkolen, w tym:

e 2 rodzaje zréznicowanych przystawek na zimno,

e 1 danie na ciepto,
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e zimna ptyta sktadajgca sie z réznorodnych: wedlin, safatek,
ryb, galantyn itp., 150 gram kazda porcja,

e pieczywo - koszyki z pieczywem biatym i razowym,

e deser - ciasto 200 gram kazda porcja,

e soki owocowe 0.5 L na osobe, woda mineralna 0.5 L na

osobe, kawa, herbata.

Wszystkie skfadniki kolacji powinny by¢ réine od sktadnikéw
obiadoéw podawanych podczas szkolenia.
Positki winy posiada¢ odpowiednie walory smakowe i zapachowe
oraz estetyczny wyglad. Wykonawca przy oferowaniu positkdw
powinien stosowac $wieze produkty spozywcze.
Zasada urozmaicania powinna dotyczy¢ wszystkich positkdw.
Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia potraw i napojéw,
zgodnie z  zaproponowanym i zaakceptowanym  przez
Zamawiajgcego menu oraz zobowigzany jest do zapewnienia
zaplecza technicznego i obstugi potrzebnej do sprawnego
przeprowadzenia ustugi gastronomicznej, z uwzglednieniem
wszelkich prac porzagdkowych po zakoriczeniu szkolen.
Wykonawca zapewni stosowng zastawe z wytgczeniem naczyn
jednorazowego uzytku. Uczestnicy muszg mieé zapewnione miejsca
siedzgce podczas spozywania wszystkich positkéw.
Wykonawca moze zataczyé do oferty folder przedstawiajgcy
miejsce  wykonania  ustugi  (pokoje, sale dydaktyczne,
restauracja/sala obiadowa).

SZKOLENIE NR 3

Szkolenie z ,,Kontroli, nieprawidtowosci i ewaluacji funduszy strukturalnych w perspektywie
finansowej 2014-2020 ” (100 uczestnikow — 5 grup).

Termin realizacji: od dnia podpisania umowy do dnia 10 listopada 2016 .
Czas trwania szkolenia dla kazdej grupy: 7 godzin

Liczba grup: 5
Liczebnos¢ grupy: ok. 20 uczestnikéw

Tryb szkolenia: wyktady — trener

Liczba dni: 1 dzien (stacjonarnie)
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Miejsce: Sale wtasne w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Przedmiot zamodwienia

Przedmiotem zamodwienia jest kompleksowe zorganizowanie i
przeprowadzenie szkolen z ,Kontroli, nieprawidtowosci i ewaluacji
funduszy strukturalnych w perspektywie finansowej 2014-2020 ”
szkoleniowych oraz

wraz z przygotowaniem materiatéw

wykonaniem ustugi gastronomicznej.

Odbiorcy szkolen

Pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego.

Ilo$¢ 0sdb do przeszkolenia/ilo$é
0s6b w grupach

100 uczestnikéw, ok. 20 uczestnikdw w grupie, w tym 1 osoba
kontrolujaca .

Minimalna liczba godzin
dydaktycznych dla grupy
szkoleniowej

7/dzien

Liczba dni szkoleniowych na
jedno szkolenie

1 szkolenie trwa 1 dzien.

Harmonogram zajec

5 szkolen 1-dniowych, w kazdym ok. 20 oséb, w tym 1 osoba
kontrolujaca.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢é zmniejszenia ilosci grup

szkoleniowych o maksymalnie 1 grupe, co skutkowac bedzie
proporcjonalnym  zmniejszeniem  kosztéw  przeprowadzenia
szkolen. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé zwiekszenia ilosci oséb

na pojedynczym szkoleniu badz ich zmniejszenia ze wzgledu na

przypadki losowe oraz specyfike pracy oséb szkolonych.
W  przypadku  wystgpienia  koniecznosci  zorganizowania
dodatkowego szkolenia dla o0sdb, ktéore nie uczestniczyty

w szkoleniach ze wzgledu na przypadki losowe a limit szkolen zostat
wyczerpany, Wykonawca bez zwiekszania kosztéw, przeprowadzi
jedno szkolenie uzupetniajace.

Terminy zajec

Od dnia podpisania umowy do dnia 10 listopada 2016 r. ok. 5 dni
roboczych. Szczegétowe terminy szkolen zostang ustalone

W porozumieniu z Zamawiajgcym.

Ramowy program szkolenia

1. Wprowadzenie do ewaluacji,
2. Ewaluacja w ramach programéw operacyjnych,
3. Standardy ewaluacji projektéw stosowne w ramach,
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4. Praktyczne zastosowanie ewaluacji — przyktady,

5. Zasady dobrej ewaluacji,

6. Gtédwne zastosowania ewaluacji,

7. Realizacja ewaluacji projektu — uczestnicy procesu, etapy
procesu,

8. Metody i narzedzia stosowane w ewaluacji,

9. Sposoby przeprowadzenia ewaluacji — przykfady.

Szczegétowy program tematyczny uwzgledniajgcy ramowe
zatozenia musi stanowi¢ zatgcznik do oferty sporzadzonej przez
Wykonawce.

Miejsce szkolenia Szkolenie przeprowadzone zostanie w miejscu wskazanym
i udostepnionym nieodpfatnie przez Zamawiajgcego na terenie
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu.

Prowadzgcy szkolenie co najmniej 1 trener na grupe oraz opiekun procesu
szkoleniowego.

Metody dydaktyczne - wyktady z wykorzystaniem takich metod, jak: studium przypadku,
¢wiczenia rozwijajgce twdrcze myslenie, zespotowe rozwigzywanie
zadan,

-wyktad,

-prezentacje,

-dyskusje w grupie.

Wybdér  konkretnych  metod nastgpi w  porozumieniu
z Zamawiajgcym

Materiaty dydaktyczne Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dla wszystkich uczestnikéw
szkolen, pakiet materiatdéw szkoleniowych, trwale ologowanych
zawierajacy:
1. Materiaty szkoleniowe, opatrzone zostang informacjg
o wspotfinansowaniu  szkolenia ze S$rodkéw  Unii
Europejskiej zgodnie z wytycznymi, z zaznaczeniem, iz sg
one dystrybuowane bezptatnie, w tym:
— program szkolenia,
— streszczenie/omdwienie wszystkich zagadnien zawartych
w programie szkolenia -wydruk w wersji papierowej
— prezentacje w programie zgodnym z Power-Point
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wykorzystane podczas szkolenia -wydruk w wers;ji
papierowej
— wykaz aktéw prawnych adekwatnych do tematyki
szkolenia — wydruk w wersji papierowej
— inne dokumenty wykorzystane podczas szkolen
Materiaty w wersji papierowej: sktad materiatéw i wydruk
kolorowy, Format A4; materiat zwarty, technika: bindowanie badz
termobindowanie badz listwa spinajaca,
2. Notatnik w formacie A4,(min. 50 stron)
3. Teczke.
4. Dtugopis.
Wykonawca skompletuje materialy dydaktyczne w zestawy
ujednolicone graficznie i kolorystycznie. Jeden zestaw zawierad
bedzie: teczke, dtugopis w tym samym kolorze i notatnik
w formacie A4.
Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca opracuje dodatkowy
materiat szkoleniowy zawierajagcy tzw. FAQ (Frequently Asked
Questions) — najczesciej zadawane pytania zwigzane z kluczowymi
zagadnieniami przeprowadzonych szkolen (zanotowane przez
trenera) wraz z odpowiedziami. Opracowany materiat Wykonawca
przekaze Zamawiajgcemu w jednym egzemplarzu wersji
papierowe;.
Materiaty szkoleniowe, oznakowane logotypami przekazanymi
przez Zamawiajgcego, oraz informacjg o wspdifinansowaniu
szkolenia ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego z zaznaczeniem, iz sg one dystrybuowane
bezptatnie winny by¢ wczesniej zaakceptowane przez
Zamawiajgcego.
Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia 1 egzemplarza
materiatow dla Zamawiajgcego na potrzeby Biura ds. Rozliczen
Pomocy Technicznej

Dziatania promocyjne W ramach dziatan promocyjnych Wykonawca odpowiedzialny jest
za:
e dystrybucje materiatow szkoleniowych wsrdd uczestnikow

szkolen,
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e udokumentowanie fotograficzne przebiegu szkolen
aparatem cyfrowym (min. 5 min pikseli) — minimum 10
zdje¢ z kazdego szkolenia, przekazywane w wersji
elektronicznej Zamawiajgcemu.

Wszystkie dziatania promocyjne wymagajg ostatecznej akceptacji
Zamawiajgcego przed ich wykonaniem.

Wykonawca zapewni wizualizacje szkoled zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektéw Regionalnego Programu
Operacyjnego 2014-2020.

Wykonawca zobowigzany jest do informowania, ze szkolenia
organizowane sg w ramach Pomocy Technicznej Wojewddztwa
Kujawsko- Pomorskiego na lata 2014-2020 / O$ Priorytetowa 12/
Dziatanie 12.1 Wsparcie procesu zarzadzania i wdrazania
RPO/Nazwa zadania - Pomoc Techniczna RPO 2014-2020-Koszty
Podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zaswiadczenia Wykonawca wydrukuje dla wszystkich uczestnikow
certyfikaty/zaswiadczenia imienne o ukonczeniu szkolen
z wyszczegodlnieniem liczby godzin, zakresu poruszanych zagadnien
oraz doskonalonych umiejetnosci. Wzor certyfikatu/zaswiadczenia
powinien zostac zaakceptowany przez Zamawiajgcego.
Certyfikaty/zaswiadczenia zostang przekazane Zamawiajgcemu w
oryginale + 2 kopiach wraz z ewidencjg przekazanych certyfikatow /
zaswiadczen. Wzér ewidencji powinien zostaé¢ zaakceptowany
przez Zamawiajgcego.

Sprawozdawczos¢ Wykonawca winien przygotowacé sprawozdanie
z przeprowadzonego szkolenia — wg wzoru okre$lonego przez
Zamawiajacego.

Dziatania kontrolne Wykonawca zapewni catering, materiaty dydaktyczne oraz udziat
w szkoleniach osobom wskazanym przez Zamawiajgcego do
przeprowadzenia kontroli realizacji przedmiotu zamdwienia.
W sytuacji niewykorzystania miejsc szkoleniowych przez osoby
kontrolujgce miejsca te zostang przeznaczone dla uczestnikow
szkolen.
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Ustuga restauracyjna dla uczestnikow 5 szkolen jednodniowych w ramach Pomocy

Technicznej Wojewddztwa Kujawsko- Pomorskiego na lata 2014-2020 / O$ Priorytetowa

12 / Dziatanie 12.1 Wsparcie procesu zarzadzania i wdrazania RPO / Nazwa zadania -
Pomoc Techniczna RPO 2014-2020 - Koszty Podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Ustuga gastronomiczna dla
wszystkich uczestnikéw
szkolen 1-dniowych

Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng, podczas 1-dniowych
szkolen, sktadajaca sie z:

— dwdch przerw kawowych po 15 min, w tym kazda z przerw
kawowych obejmuje:

e kawa czarna z ekspresu dla kazdego uczestnika, ze
stosownymi dodatkami, o ktérych mowa ponizej,

e herbata czarna oraz wrzgtek w termosach,

e woda mineralna gazowana, niegazowana w butelkach - 0,5
litra na osobe,

e soki—dwa rodzaje — po 0,3 | na osobe,

e cukier, $mietanka do kawy, cytryna dla wszystkich
uczestnikéw,

e dwa rodzaje ciasta — po dwa kawatki na osobe (1 kawatek
150 gram) wraz ze stosowng zastawg, z wytaczeniem
naczyn jednorazowego uzytku.

— obiadu, w postaci jednej porcji na jedng osobe, w tym,
kazdy obiad obejmuje:

e zupe 300 ml porcja,

& mieso na ciepto - 150 gram porcja (dodatkowo wersja
wegetarianska jezeli zostanie zgtoszona na dwa dni przed
szkoleniem),

o zestaw suréwek ze Swiezych warzyw lub/i gotowanych
warzyw — 150 gram porcja,

e do dania gtéwnego podane zostang dodatki (ziemniaki,
kasza, ryz, lub frytki) — 200 gram porcja,

e deser satatka owocowa lub lody lub ciastko — porcja 200
gram,

e soki owocowe 0.3 | jedna porcja,

e wode mineralng 0.3 | jedna porcja.
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Positki winy posiada¢ odpowiednie walory smakowe i zapachowe
oraz estetyczny wyglad. Wykonawca przy oferowaniu positkdw
powinien stosowac $wieze produkty spozywcze.

Zasada urozmaicania powinna dotyczy¢ wszystkich positkdw.
Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia potraw i napojow,
zgodnie z  zaproponowanym i  zaakceptowanym  przez
Zamawiajgcego menu oraz zobowigzany jest do zapewnienia
zaplecza technicznego i obstugi potrzebnej do sprawnego
przeprowadzenia ustugi gastronomicznej, z uwzglednieniem
wszelkich prac porzgdkowych po zakoriczeniu szkolenia.
Wykonawca zapewni stosowng zastawe z wylgczeniem naczyn
jednorazowego uzytku. Uczestnicy muszg mieé zapewnione miejsca

siedzgce podczas spozywania wszystkich positkow.

SZKOLENIE NR 4

Szkolenie z ,,Prawa budowlanego w procesie inwestycyjnym ” (50 uczestnikow — 2 grup).

Termin realizacji: od dnia podpisania umowy do dnia 10 listopada 2016 r.

Czas trwania szkolenia dla kazdej grupy: 7 godzin

Liczba grup: 2

Liczebnos¢ grupy: ok. 25 uczestnikéw

Tryb szkolenia: wyktady — trener

Liczba dni: 1 dzien (stacjonarnie)

Miejsce: Sale wtasne w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Przedmiot zamédwienia Przedmiotem zamodwienia jest kompleksowe zorganizowanie
i przeprowadzenie szkolen 1z ,Prawa budowlanego w procesie
inwestycyjnym” wraz z przygotowaniem materiatéw szkoleniowych
oraz wykonaniem ustugi gastronomiczne;j.

Odbiorcy szkolen Pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego.

llo$é 0sdb do przeszkolenia/ilos¢ [50 uczestnikdw, ok. 25 uczestnikow w grupie, w tym 1 osoba
0s6b w grupach kontrolujaca .

Minimalna liczba godzin 7/dzieA
dydaktycznych dla grupy
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szkoleniowej

Liczba dni szkoleniowych na 1 szkolenie trwa 1 dzien.
jedno szkolenie

Harmonogram zajec 2 szkolenia 1-dniowe, w kazdym ok. 25 osdb, w tym 1 osoba
kontrolujaca.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢é zmniejszenia ilosci grup
szkoleniowych o maksymalnie 1 grupe, co skutkowaé bedzie
proporcjonalnym  zmniejszeniem  kosztdw  przeprowadzenia
szkolen. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé zwiekszenia ilosci oséb
na pojedynczym szkoleniu badZz ich zmniejszenia ze wzgledu na
przypadki losowe oraz specyfike pracy oséb szkolonych.
W  przypadku  wystgpienia  koniecznosci  zorganizowania
dodatkowego szkolenia dla o0séb, ktére nie uczestniczyly
w szkoleniach ze wzgledu na przypadki losowe a limit szkoler zostat
wyczerpany, Wykonawca bez zwiekszania kosztéw, przeprowadzi
jedno szkolenie uzupetniajace.

Terminy zajec Od dnia podpisania umowy do dnia 10 listopada 2016 r. ok. 2 dni
robocze. Szczegdtowe terminy szkolen zostang ustalone
W porozumieniu z Zamawiajgcym.
Ramowy program szkolenia 1. Podstawowe pojecia w prawie budowlanym oraz zarys
procesu inwestycyjnego.
2. Zagospodarowanie i warunki zabudowy terenu pod
inwestycje.

3. Obowigzki organdéw administracji  architektoniczno-
budowlanej, projektantow oraz wykonawcow robodt
w  zakresie uzyskanej decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach i przeprowadzonej oceny oddziatywania
przedsiewziecia na S$rodowisko/obszary Natura 2000,
w tym konieczno$¢ uwzglednienia rozwigzarn dotyczacych
ochrony srodowiska w projekcie budowlanym.
Tytut prawny do nieruchomosci na cele budowlane.

5. Uzgodnienia i zgody wymagane przed uzyskaniem
pozwolenia na budowe.

6. Postepowanie poprzedzajgce rozpoczecie robot
budowlanych.
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7. Formy prowadzenia inwestycji.
8. Wybdr wykonawecy.
9. Podziat obowigzkéw miedzy uczestnikdow procesu
budowlanego.
10. Dokumentacja budowy, w tym dziennik budowy.
11.  Odstgpienie od zatwierdzonego projektu budowlanego.
12. Przystgpienie do uzytkowania obiektu budowlanego.
13.  Samowola budowlana i mozliwos¢ jej legalizacji.
14.  Zmiana sposobu uzytkowania.
15. Najnowsze zmiany w Prawie budowlanym.

Szczegblowy program tematyczny uwzgledniajacy ramowe
zatozenia musi stanowi¢ zalacznik do oferty sporzadzonej
przez Wykonawce.

Miejsce szkolenia Szkolenie przeprowadzone zostanie w miejscu wskazanym
i udostepnionym nieodpfatnie przez Zamawiajgcego na terenie
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu.

Prowadzgcy szkolenie co najmniej 1 trener na grupe oraz opiekun procesu
szkoleniowego.

Metody dydaktyczne - wyktady z wykorzystaniem takich metod, jak: studium przypadku,
¢wiczenia rozwijajgce twdrcze myslenie, zespotowe rozwigzywanie
zadan,

-wyktad,

-prezentacje,

-dyskusje w grupie.

Wybdér  konkretnych  metod nastgpi  w  porozumieniu
z Zamawiajgcym

Materiaty dydaktyczne Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dla wszystkich uczestnikéw
szkolenl, pakiet materiatéw szkoleniowych, trwale ologowanych
zawierajacy:

1. Materiaty szkoleniowe, opatrzone zostang informacjg o
wspotfinansowaniu szkolenia ze srodkéw Unii Europejskiej
zgodnie z wytycznymi, z zaznaczeniem, iz s3 one
dystrybuowane bezptatnie, w tym:

— program szkolenia,
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— streszczenie/omdwienie wszystkich zagadnien zawartych
w programie szkolenia -wydruk w wersji papierowej
— prezentacje w programie zgodnym z Power-Point
wykorzystane podczas szkolenia -wydruk w wers;ji
papierowe;j
— wykaz aktéw prawnych adekwatnych do tematyki
szkolenia — wydruk w wersji papierowej
— inne dokumenty wykorzystane podczas szkolen
Materiaty w wersji papierowej: sktad materiatéw i wydruk
kolorowy, Format A4; materiat zwarty, technika: bindowanie badz
termobindowanie badz listwa spinajaca,
2. Notatnik w formacie A4,(min. 50 stron)
3. Teczke.
4. Dtugopis.
Wykonawca skompletuje materialy dydaktyczne w zestawy
ujednolicone graficznie i kolorystycznie. Jeden zestaw zawierad
bedzie: teczke, dtugopis w tym samym kolorze i notatnik
w formacie A4.
Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca opracuje dodatkowy
materiat szkoleniowy zawierajagcy tzw. FAQ (Frequently Asked
Questions) — najczesciej zadawane pytania zwigzane z kluczowymi
zagadnieniami przeprowadzonych szkolen (zanotowane przez
trenera) wraz z odpowiedziami. Opracowany materiat Wykonawca
przekaze Zamawiajgcemu w jednym egzemplarzu wersji
papierowe;j.
Materiaty szkoleniowe, oznakowane logotypami przekazanymi
przez Zamawiajgcego, oraz informacjg o wspdifinansowaniu
szkolenia ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego, z zaznaczeniem, iz sg one dystrybuowane
bezptatnie winny by¢ wczesniej zaakceptowane przez
Zamawiajgcego.
Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia 1 egzemplarza
materiatow dla Zamawiajgcego na potrzeby Biura ds. Rozliczen
Pomocy Technicznej

Dziatania promocyjne W ramach dziatan promocyjnych Wykonawca odpowiedzialny jest
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za:

e dystrybucje materiatow szkoleniowych wsrdd uczestnikéw
szkolen,

e udokumentowanie fotograficzne przebiegu szkolen
aparatem cyfrowym (min. 5 min pikseli) — minimum 10
zdje¢ z kazdego szkolenia, przekazywane w wersji
elektronicznej Zamawiajgcemu.

Wszystkie dziatania promocyjne wymagajg ostatecznej akceptacji
Zamawiajgcego przed ich wykonaniem.

Wykonawca zapewni wizualizacje szkolen zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektéw Regionalnego Programu
Operacyjnego 2014-2020.

Wykonawca zobowigzany jest do informowania, ze szkolenia
organizowane s3 w ramach Pomocy Technicznej Wojewddztwa
Kujawsko- Pomorskiego na lata 2014-2020 / O$ Priorytetowa 12/
Dziatanie 12.1 Wsparcie procesu zarzadzania i wdrazania
RPO/Nazwa zadania - Pomoc Techniczna RPO 2014-2020-Koszty
Podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zaswiadczenia Wykonawca  wydrukuje dla wszystkich uczestnikow
certyfikaty/zaswiadczenia imienne o ukonczeniu szkolen z
wyszczegdlnieniem liczby godzin, zakresu poruszanych zagadnien
oraz doskonalonych umiejetnosci. Wzor certyfikatu/zaswiadczenia
powinien zostac zaakceptowany przez Zamawiajgcego.
Certyfikaty/zaswiadczenia zostang przekazane Zamawiajgcemu
w oryginale + 2 kopiach wraz z ewidencjg przekazanych
certyfikatdw / zaswiadczen. Wzdr ewidencji powinien zostac
zaakceptowany przez Zamawiajgcego.

Sprawozdawczos¢ Wykonawca winien przygotowacé sprawozdanie
z przeprowadzonego szkolenia — wg wzoru okreslonego przez
Zamawiajacego.

Dziatania kontrolne Wykonawca zapewni catering, materiaty dydaktyczne oraz udziat
w szkoleniach osobom wskazanym przez Zamawiajacego
do przeprowadzenia kontroli realizacji przedmiotu zamodwienia.
W sytuacji niewykorzystania miejsc szkoleniowych przez osoby
kontrolujgce miejsca te zostang przeznaczone dla uczestnikow
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szkolen.

Ustuga restauracyjna dla uczestnikéw 2 szkolern jednodniowych w ramach Pomocy Technicznej
Wojewédztwa Kujawsko- Pomorskiego na lata 2014-2020 / OS$ Priorytetowa 12 / Dziatanie 12.1
Wsparcie procesu zarzadzania i wdrazania RPO / Nazwa zadania - Pomoc Techniczna RPO 2014-

2020 - Koszty Podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Ustuga gastronomiczna dla
wszystkich uczestnikéw
szkolen 1-dniowych

Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng, podczas 1-dniowych
szkolen, sktadajaca sie z:
— dwéch przerw kawowych po 15 min, w tym kazda z przerw

kawowych obejmuje:

kawa <czarna z ekspresu dla kazdego uczestnika,
ze stosownymi dodatkami, o ktérych mowa ponizej,
herbata czarna oraz wrzgtek w termosach,

woda mineralna gazowana, niegazowana w butelkach - 0,5
litra na osobe,

soki — dwa rodzaje — po 0,3 | na osobe,

cukier, sSmietanka do kawy, cytryna dla wszystkich
uczestnikdw,

dwa rodzaje ciasta — po dwa kawatki na osobe (1 kawatek
150 gram) wraz ze stosowng zastawa, z wytgczeniem
naczyn jednorazowego uzytku.

obiadu, w postaci jednej porcji na jedng osobe, w tym,
kazdy obiad obejmuje:

zupe 300 ml porcja,

mieso na ciepto - 150 gram porcja (dodatkowo wersja
wegetarianska jezeli zostanie zgtoszona na dwa dni przed
szkoleniem),

zestaw surdowek ze s$wiezych warzyw lub/i gotowanych
warzyw — 150 gram porgcja,

do dania gtéwnego podane zostang dodatki (ziemniaki,
kasza, ryz, lub frytki) — 200 gram porcja,

deser satatka owocowa lub lody lub ciastko — porcja 200
gram,

soki owocowe 0.3 | jedna porcja,
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e wode mineralng 0.3 | jedna porcja.

Positki winy posiada¢ odpowiednie walory smakowe i zapachowe
oraz estetyczny wyglad. Wykonawca przy oferowaniu positkdw
powinien stosowac $wieze produkty spozywcze.

Zasada urozmaicania powinna dotyczy¢ wszystkich positkdw.
Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia potraw i napojow,
zgodnie z  zaproponowanym i zaakceptowanym  przez
Zamawiajgcego menu oraz zobowigzany jest do zapewnienia
zaplecza technicznego i obstugi potrzebnej do sprawnego
przeprowadzenia ustugi gastronomicznej, z uwzglednieniem
wszelkich prac porzagdkowych po zakonczeniu szkolenia.
Wykonawca zapewni stosowng zastawe z wylgczeniem naczyn
jednorazowego uzytku. Uczestnicy muszg mieé zapewnione miejsca

siedzgce podczas spozywania wszystkich positkéw.

SZKOLENIE NR 5

Szkolenie z,, KPA w procedurach administracyjnych” (100 uczestnikéw — 5 grup).

Termin realizacji: od dnia podpisania umowy do dnia 10 listopada 2016 .

Czas trwania szkolenia dla kazdej grupy: 7 godzin

Liczba grup: 5

Liczebnos¢ grupy: ok. 20 uczestnikéw

Tryb szkolenia: wyktady — trener

Liczba dni: 1 dzien (stacjonarnie)

Miejsce: Sale wlasne w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w

Toruniu

Przedmiot zaméwienia Przedmiotem zamodwienia jest kompleksowe zorganizowanie i
przeprowadzenie  szkolen z ,KPA w procedurach
administracyjnych” wraz z  przygotowaniem  materiatéw
szkoleniowych oraz wykonaniem ustugi gastronomicznej.

Odbiorcy szkolen Pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego.

llo$¢ 0s6b do przeszkolenia/ilos¢ [100 uczestnikow, ok. 20 uczestnikow w grupie, w tym 1 osoba
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0s6b w grupach kontrolujaca .

Minimalna liczba godzin 7/dzien
dydaktycznych dla grupy
szkoleniowej

Liczba dni szkoleniowych na 1 szkolenie trwa 1 dzien.
jedno szkolenie

Harmonogram zajec 5 szkolen 1-dniowych, w kazdym ok. 20 oséb, w tym 1 osoba
kontrolujaca.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢é zmniejszenia ilosSci grup
szkoleniowych o maksymalnie 1 grupe, co skutkowaé bedzie
proporcjonalnym  zmniejszeniem  kosztdw  przeprowadzenia
szkole. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé zwiekszenia ilosci oséb
na pojedynczym szkoleniu badz ich zmniejszenia ze wzgledu na
przypadki losowe oraz specyfike pracy oséb szkolonych.
W  przypadku  wystgpienia  koniecznosci  zorganizowania
dodatkowego szkolenia dla o0séb, ktdére nie uczestniczyty
w szkoleniach ze wzgledu na przypadki losowe a limit szkolen zostat
wyczerpany, Wykonawca bez zwiekszania kosztéw, przeprowadzi
jedno szkolenie uzupetniajace.

Terminy zajec Od dnia podpisania umowy do dnia 10 listopada 2016 r. ok. 5 dni
roboczych. Szczegdétowe terminy szkoled zostang ustalone
W porozumieniu z Zamawiajgcym.

Ramowy program szkolenia 1. Zastosowanie Kpa
2. Zakres podmiotowy postepowania administracyjnego
3. Postepowanie administracyjne i jego etapy
4. Komunikacja elektroniczna w postepowaniu

administracyjnym
5. Postepowanie wyjasniajace
6. Rozstrzygniecia w postepowaniu administracyjnym
7. Srodki odwotawcze
8. Tryby wzruszania decyzji administracyjnych
9. Sadowa kontrola aktéw administracyjnych
10. Postepowania uproszczone
11. Postepowanie w sprawie rozpatrywania skarg i wnioskow

oraz petycji, udziat prasy i organizacji spotecznych
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w postepowaniu skargowym. Omdwienie obowigzkdéw
organdéw administracji publicznej wynikajgcych z przepiséw
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

Szczegétowy program tematyczny uwzgledniajagcy ramowe
zatozenia musi stanowié zatacznik do oferty sporzadzonej przez
Wykonawce.

Miejsce szkolenia Szkolenie przeprowadzone zostanie w miejscu wskazanym
i udostepnionym nieodpfatnie przez Zamawiajgcego na terenie
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu.

Prowadzgcy szkolenie co najmniej 1 trener na grupe oraz opiekun procesu
szkoleniowego.

Metody dydaktyczne - wyktady z wykorzystaniem takich metod, jak: studium przypadku,
¢wiczenia rozwijajgce twércze myslenie, zespotowe rozwigzywanie
zadan,

-wyktad,

-prezentacje,

-dyskusje w grupie.

Wybdér  konkretnych  metod nastgpi w  porozumieniu
z Zamawiajacym

Materiaty dydaktyczne Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dla wszystkich uczestnikéw
szkolen, pakiet materiatdw szkoleniowych, trwale ologowanych
zawierajacy:

1. Materiaty szkoleniowe, opatrzone zostang informacjg o
wspotfinansowaniu szkolenia ze srodkéw Unii Europejskiej
zgodnie z wytycznymi, z zaznaczeniem, iz s3 one
dystrybuowane bezptatnie, w tym:

— program szkolenia,

— streszczenie/omdwienie wszystkich zagadnien zawartych
w programie szkolenia -wydruk w wersji papierowej

— prezentacje w programie zgodnym z Power-Point
wykorzystane podczas szkolenia -wydruk w wers;ji
papierowej

— wykaz aktéw prawnych adekwatnych do tematyki
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szkolenia — wydruk w wersji papierowej
— inne dokumenty wykorzystane podczas szkolen

Materiaty w wersji papierowej: sktad materiatéw i wydruk
kolorowy, Format A4; materiat zwarty, technika: bindowanie badz
termobindowanie badz listwa spinajaca,

2. Notatnik w formacie A4,(min. 50 stron)

3. Teczke

4. Dtugopis.
Wykonawca skompletuje materiaty dydaktyczne w zestawy
ujednolicone graficznie i kolorystycznie. Jeden zestaw zawierad
bedzie: teczke, dtugopis w tym samym kolorze i notatnik
w formacie A4.
Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca opracuje dodatkowy
materiat szkoleniowy zawierajgcy tzw. FAQ (Frequently Asked
Questions) — najczesciej zadawane pytania zwigzane z kluczowymi
zagadnieniami przeprowadzonych szkolen (zanotowane przez
trenera) wraz z odpowiedziami. Opracowany materiat Wykonawca
przekaze Zamawiajagcemu w jednym egzemplarzu wersji
papierowe;j.
Materiaty szkoleniowe, oznakowane logotypami przekazanymi
przez Zamawiajacego, oraz informacja o wspoftfinansowaniu
szkolenia ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego, z zaznaczeniem, iz sg one dystrybuowane
bezptatnie winny by¢ wczesniej zaakceptowane przez
Zamawiajacego.
Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia 1 egzemplarza
materiatdw dla Zamawiajagcego na potrzeby Biura ds. Rozliczen
Pomocy Technicznej

Dziatania promocyjne W ramach dziatan promocyjnych Wykonawca odpowiedzialny jest
za:
e dystrybucje materiatéw szkoleniowych wsréd uczestnikéw
szkolen,
e udokumentowanie fotograficzne przebiegu szkolen
aparatem cyfrowym (min. 5 min pikseli) — minimum 10

zdje¢ z kazdego szkolenia, przekazywane w wersji
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elektronicznej Zamawiajgcemu.
Wszystkie dziatania promocyjne wymagajg ostatecznej akceptacji
Zamawiajgcego przed ich wykonaniem.
Wykonawca zapewni wizualizacje szkoleA zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektéw Regionalnego Programu
Operacyjnego 2014-2020.
Wykonawca zobowigzany jest do informowania, ze szkolenia
organizowane s3 w ramach Pomocy Technicznej Wojewddztwa
Kujawsko- Pomorskiego na lata 2014-2020 / O$ Priorytetowa 12/
Dziatanie 12.1 Wsparcie procesu zarzadzania i wdrazania
RPO/Nazwa zadania - Pomoc Techniczna RPO 2014-2020-Koszty
Podnoszenia kwalifikacji.

Zaswiadczenia Wykonawca wydrukuje dla wszystkich uczestnikéw
certyfikaty/zaswiadczenia imienne o  ukonczeniu  szkolen
z wyszczegdlnieniem liczby godzin, zakresu poruszanych zagadnien
oraz doskonalonych umiejetnosci. Wzér certyfikatu/zaswiadczenia
powinien zostac zaakceptowany przez Zamawiajgcego.
Certyfikaty/zaswiadczenia zostang przekazane Zamawiajgcemu w
oryginale + 2 kopiach wraz z ewidencjg przekazanych certyfikatow /
zaswiadczen. Wzér ewidencji powinien zostaé¢ zaakceptowany
przez Zamawiajgcego.

Sprawozdawczos¢ Wykonawca winien przygotowac sprawozdanie
z przeprowadzonego szkolenia — wg wzoru okreslonego przez
Zamawiajgcego.

Dziatania kontrolne Wykonawca zapewni catering, materiaty dydaktyczne oraz udziat w
szkoleniach  osobom  wskazanym  przez = Zamawiajacego
do przeprowadzenia kontroli realizacji przedmiotu zamodwienia.
W sytuacji niewykorzystania miejsc szkoleniowych przez osoby
kontrolujgce miejsca te zostang przeznaczone dla uczestnikow
szkolen.

Ustuga restauracyjna dla uczestnikow 5 szkolern jednodniowych w ramach Pomocy Technicznej
Wojewddztwa Kujawsko- Pomorskiego na lata 2014-2020 / O$ Priorytetowa 12 / Dziatanie 12.1
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Wsparcie procesu zarzadzania i wdrazania RPO / Nazwa zadania - Pomoc Techniczna RPO 2014-
2020 - Koszty Podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Ustuga gastronomiczna dla
wszystkich uczestnikéw
szkolen 1-dniowych

Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng, podczas 1-dniowych
szkolen, sktadajacg sie z:
— dwoch przerw kawowych po 15 min, w tym kazda z przerw

kawowych obejmuje:

kawa czarna z ekspresu dla kazdego uczestnika, ze
stosownymi dodatkami, o ktdrych mowa ponizej,

herbata czarna oraz wrzgtek w termosach,

woda mineralna gazowana, niegazowana w butelkach - 0,5
litra na osobe,

soki — dwa rodzaje — po 0,3 | na osobe,

cukier, s$mietanka do kawy, cytryna dla wszystkich
uczestnikdw,

dwa rodzaje ciasta — po dwa kawatki na osobe (1 kawatek
150 gram) wraz ze stosowng zastawg, z wytgczeniem
naczyn jednorazowego uzytku.

obiadu, w postaci jednej porcji na jedng osobe, w tym,
kazdy obiad obejmuje:

zupe 300 ml porcja,

mieso na ciepto - 150 gram porcja (dodatkowo wersja
wegetarianska jezeli zostanie zgtoszona na dwa dni przed
szkoleniem),

zestaw surowek ze s$wiezych warzyw lub/i gotowanych
warzyw — 150 gram porcja,

do dania gtéwnego podane zostang dodatki (ziemniaki,
kasza, ryz, lub frytki) — 200 gram porcja,

deser satatka owocowa lub lody lub ciastko — porcja 200
gram,

soki owocowe 0.3 | jedna porcja,

wode mineralng 0.3 | jedna porcja.

Positki winy posiada¢ odpowiednie walory smakowe i zapachowe
oraz estetyczny wyglad. Wykonawca przy oferowaniu positkow
powinien stosowac $wieze produkty spozywcze.

35




Eu ropejskie KUJAWSKO-POMORSKIE Europejskie Fundusze {0 e
Program Regionalny Strukturalne i Inwestycyjne K%

Fundusze ﬁ WOJEWODZTWO Unia Europejska

Projekt wspoétfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego

Fundusze ?
Europejskie

Pomoc Techniczna

% MINISTERSTWO g WOJEWODZTWO Unia Europejska
ROZWOIU ‘ KUJAWSKO-POMORSKIE Fundusz Spjnoéci

Zadanie wspoHinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej z Funduszu Spéjnosci w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014-2020

Zasada urozmaicania powinna dotyczy¢ wszystkich positkdw.
Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia potraw i napojow,
zgodnie z  zaproponowanym i  zaakceptowanym  przez
Zamawiajgcego menu oraz zobowigzany jest do zapewnienia
zaplecza technicznego i obstugi potrzebnej do sprawnego
przeprowadzenia ustugi gastronomicznej, z uwzglednieniem
wszelkich prac porzgdkowych po zakoriczeniu szkolenia.
Wykonawca zapewni stosowng zastawe z wylgczeniem naczyn
jednorazowego uzytku. Uczestnicy muszg mieé zapewnione miejsca
siedzgce podczas spozywania wszystkich positkow.

SZKOLENIE NR 6

Szkolenie z ,,Kontroli zarzadczej i zarzgdzania ryzykiem” (50 uczestnikéw — 2 grupy).
Termin realizacji: od dnia podpisania umowy do dnia 10 listopada 2016 r.

Czas trwania szkolenia dla kazdej grupy: 7 godzin x 1 dzien roboczy

Liczba grup: 2

Liczebnosc grupy: ok. 25 uczestnikéw

Tryb szkolenia: wyktady - trener

Liczba dni: 2-dniowe szkolenie (wyjazdowe)

Szkolenie z ,,Bezpieczenistwa przetwarzania danych osobowych w informatyce” (50 uczestnikow —
2 grupy).

Termin realizacji: od dnia podpisania umowy do dnia 10 listopada 2016 r.

Czas trwania szkolenia dla kazdej grupy: 7 godzin x 1 dzien roboczy

Liczba grup: 2

Liczebnosc grupy: ok. 25 uczestnikéw

Tryb szkolenia: wyktady — trener

Liczba dni: 2-dniowe szkolenie (wyjazdowe)

Przedmiot zaméwienia Przedmiotem zamodwienia jest kompleksowe zorganizowanie
i przeprowadzenie szkolen z ,Kontroli zarzadczej oraz zarzadzania

ryzykiem ” i ,Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych” wraz z przygotowaniem
materiatow szkoleniowych oraz wykonaniem ustugi
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gastronomicznej i hotelarskie;j.

Odbiorcy szkolen

Pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego.

Ilo$¢ 0sdb do przeszkolenia/ilo$é
0s6b w grupach

50 uczestnikédw, ok. 25 uczestnikow w grupie, w tym 1 osoba
kontrolujaca .

Minimalna liczba godzin
dydaktycznych dla grupy
szkoleniowej

7/dzien

Liczba dni szkoleniowych na
jedno szkolenie

2 dni /1 szkolenie trwa 1 dzien.

Harmonogram zajec

2 szkolenia 1-dniowe, w kazdym ok. 50 osdb, w tym 1 osoba
kontrolujaca.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢é zmniejszenia ilosci grup

szkoleniowych o maksymalnie 1 grupe, co skutkowaé bedzie
proporcjonalnym  zmniejszeniem  kosztéw  przeprowadzenia
szkolen. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé zwiekszenia ilosci oséb

na pojedynczym szkoleniu badz ich zmniejszenia ze wzgledu na

przypadki losowe oraz specyfike pracy oséb szkolonych.
W  przypadku  wystgpienia  koniecznoSci  zorganizowania
dodatkowego szkolenia dla o0sdb, ktéore nie uczestniczyty

w szkoleniach ze wzgledu na przypadki losowe a limit szkolen zostat
wyczerpany, Wykonawca bez zwiekszania kosztéw, przeprowadzi
jedno szkolenie uzupetniajace.

Terminy zajec

Od dnia podpisania umowy do dnia 10 listopada 2016 r. - ok.2 dni

robocze. Szczegétowe terminy szkolen zostang ustalone

W porozumieniu z Zamawiajgcym.

Ramowy program szkolenia

,Kontrola zarzadcza i zarzadzania ryzykiem”

1. Koncepcje lezgce u podstaw zarzadzania ryzykiem.
Pryncypia zarzadzania ryzykiem
Podejscie do zarzadzania ryzykiem
Proces zarzgdzania ryzykiem - Idea procesu
Wdrozenie i przeglady - Przyjecie pryncypidw.
Zarzadzanie ryzykiem w perspektywach organizacyjnych

N o vk wnN

Specjalne aspekty zarzadzania ryzykiem
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,Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
w informatyce”

1. Podstawy prawne obowigzku stosowania  Polityki
bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Marszatkowskim —
system prawa ochrony danych osobowych

2. Obowigzki zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych.

3. Powierzanie danych osobowych do przetwarzania.
Udostepnianie danych osobowych. Odpowiedzialno$é
zwigzana z przetwarzaniem danych osobowych

4. Bezpieczenstwo danych osobowych, teoretyczne
i praktyczne rozwigzania dot. ochrony danych osobowych
przetwarzanych w organizacji

5. Instrukcji  Zarzadzania Systemem  Informatycznym -
praktyczne rozwigzania w zakresie wdrozonej Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym

Szczegdétowy program tematyczny uwzgledniajagcy ramowe
zatozenia musi stanowi¢ zatacznik do oferty sporzadzonej przez

Wykonawce.

Miejsce szkolenia potozone w woj. kujawsko-pomorskim, poza granicami
administracyjnymi miasta Torunia,/z wytgczeniem miasta Torunia.

Prowadzacy szkolenie co najmniej 1 trener na grupe oraz opiekun procesu
szkoleniowego.

Metody dydaktyczne - wyktady z wykorzystaniem takich metod, jak: studium przypadku,
¢wiczenia rozwijajgce twércze myslenie, zespotowe rozwigzywanie
zadan,

-wyktad,
-prezentacje,
-dyskusje w grupie.

Wyboér  konkretnych  metod nastgpi w  porozumieniu
z Zamawiajacym

Materiaty dydaktyczne Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dla wszystkich uczestnikéw
szkolen, pakiet materiatéw szkoleniowych, trwale ologowanych
zawierajacy:

1. Materiaty szkoleniowe, opatrzone zostang informacjg o

38




Eu ropejskie KUJAWSKO-POMORSKIE Europejskie Fundusze S
Program Regionalny Strukturalne i Inwestycyjne K%

Fundusze ﬁ WOJEWODZTWO Unia Europejska

Projekt wspoétfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego

Fundusze &
Europejskie
Pomoc Techniczna

¢ MINISTERSTWO g WOJEWODZTWO Unia Europejska
ROZWOIU ‘ KUJAWSKO-POMORSKIE Fundusz Spjnoéci

Zadanie wspoHinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej z Funduszu Spéjnosci w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014-2020

wspotfinansowaniu szkolenia ze srodkéw Unii Europejskiej
zgodnie z wytycznymi, z zaznaczeniem, iz s one
dystrybuowane bezptatnie, w tym:
— program szkolenia,
— streszczenie/omdwienie wszystkich zagadnien zawartych
w programie szkolenia -wydruk w wersji papierowej
— prezentacje w programie zgodnym z Power-Point
wykorzystane podczas szkolenia -wydruk w wers;ji
papierowe;j
— wykaz aktéw prawnych adekwatnych do tematyki
szkolenia — wydruk w wersji papierowej
— inne dokumenty wykorzystane podczas szkolen
Materiaty w wersji papierowej: sktad materiatéw i wydruk
kolorowy, Format A4; materiat zwarty, technika: bindowanie badz
termobindowanie badz listwa spinajaca,
2. Notatnik w formacie A4,(min. 50 stron)
3. Teczke
4. Dtugopis.
Wykonawca skompletuje materialy dydaktyczne w zestawy
ujednolicone graficznie i kolorystycznie. Jeden zestaw zawierad
bedzie: teczke, dtugopis w tym samym kolorze i notatnik
w formacie A4.
Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca opracuje dodatkowy
materiat szkoleniowy zawierajagcy tzw. FAQ (Frequently Asked
Questions) — najczesciej zadawane pytania zwigzane z kluczowymi
zagadnieniami przeprowadzonych szkolen (zanotowane przez
trenera) wraz z odpowiedziami. Opracowany materiat Wykonawca
przekaze Zamawiajagcemu w jednym egzemplarzu wersji
papierowe;j.
Materiaty szkoleniowe, oznakowane logotypami przekazanymi
przez Zamawiajgcego, oraz informacjag o wspodifinansowaniu
szkolenia ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego, z zaznaczeniem, iz sg one dystrybuowane
bezptatnie winny by¢ wczesniej zaakceptowane przez

Zamawiajgcego.
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Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia 1 egzemplarza
materiatow dla Zamawiajgcego na potrzeby Biura ds. Rozliczen
Pomocy Technicznej

Dziatania promocyjne W ramach dziatain promocyjnych Wykonawca odpowiedzialny jest
za:

e dystrybucje materiatéw szkoleniowych wsrdd uczestnikéw
szkolen,

e udokumentowanie fotograficzne przebiegu szkolen
aparatem cyfrowym (min. 5 min pikseli) — minimum 10
zdje¢ z kazdego szkolenia, przekazywane w wersji
elektronicznej Zamawiajgcemu.

Wszystkie dziatania promocyjne wymagajg ostatecznej akceptacji
Zamawiajgcego przed ich wykonaniem.

Wykonawca zapewni wizualizacje szkoleA zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektdw w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego 2014-2020.

Wykonawca zobowigzany jest do informowania, Ze szkolenia
organizowane sg w ramach Pomocy Technicznej Wojewddztwa
Kujawsko- Pomorskiego na lata 2014-2020 / O$ Priorytetowa 12/
Dziatanie 12.1 Wsparcie procesu zarzadzania i wdrazania
RPO/Nazwa zadania - Pomoc Techniczna RPO 2014-2020-Koszty
Podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zaswiadczenia Wykonawca wydrukuje dla wszystkich uczestnikéw certyfikaty /
zaswiadczenia imienne o ukonczeniu szkolen z wyszczegdlnieniem
liczby godzin, zakresu poruszanych zagadnien oraz doskonalonych
umiejetnosci. Wzor certyfikatu/zaswiadczenia powinien zostac
zaakceptowany przez Zamawiajgcego.

Certyfikaty/zaswiadczenia zostang przekazane Zamawiajagcemu
w oryginale + 2 kopiach wraz z ewidencjg przekazanych
certyfikatdw / zaswiadczen. Wzér ewidencji powinien zostac
zaakceptowany przez Zamawiajgcego.

Sprawozdawczosé Wykonawca winien przygotowac sprawozdanie
z przeprowadzonego szkolenia — wg wzoru okre$lonego przez
Zamawiajacego.

Program integracyjny Wprowadzenie elementéow stuzgcych integracji uczestnikow
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szkolen, np. konkursy, quizy, wieczér przy grillu, wieczér taneczny.
Program kulturalno-integracyjny uzgodniony z Zamawiajacym.
Zapewnienie miejsca dla uczestnikéw umozliwiajgcego spotkanie
celem wymiany doswiadczen, dyskusji.

Dziatania kontrolne Wykonawca zapewni catering, materiaty dydaktyczne oraz udziat
w szkoleniach osobom wskazanym przez Zamawiajacego do
przeprowadzenia kontroli realizacji przedmiotu zamodwienia.
W sytuacji niewykorzystania miejsc szkoleniowych przez osoby
kontrolujgce miejsca te zostang przeznaczone dla uczestnikow
szkolen.

Ustugi hotelarskie i restauracyjne wraz z zapewnieniem sal wyktadowych dla uczestnikéw szkolen
oraz dojazdu z m. Torun (miejsce zbiérki wyznaczone przy Placu Teatralnym 2) do miejsca szkolenia
i z powrotem dla uczestnikow 8 szkolen 2-dniowych w ramach Pomocy Technicznej Wojewddztwa
Kujawsko- Pomorskiego na lata 2014-2020 / Os Priorytetowa 12 / Dziatanie 12.1 Wsparcie procesu
zarzadzania i wdrazania RPO / Nazwa zadania - Pomoc Techniczna RPO 2014-2020 - Koszty
Podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Miejsce szkolenia/Warunki Zamawiajgcy wymaga aby obiekt, w ktorym realizowany bedzie

lokalowe przedmiot zamdwienia:

1. Zapewnit zrealizowanie ustugi hotelarskiej i restauracyjnej
wraz z zapewnieniem sal wyktadowych dla uczestnikéw 8
szkolen 2-dniowych dla grupy ok. 50 oséb w jednym osrodku
konferencyjno — szkoleniowym / obiekcie hotelarskim
potozonym w woj. kujawsko-pomorskim z wytgczeniem
miasta Torunia w miejscu zapewniajgcym dostepnosé
srodkéw komunikacji publiczne;j.

2. Posiadat zaplecze szkoleniowe i zaplecze noclegowo-
restauracyjne, zapewniajgce zakwaterowanie, wyzywienie,
oraz sale dydaktyczne w jednym miejscu, wyposazone w:

— baze noclegowg (pokoje 1 lub 2-osobowe bez mozliwosci
dostawki, z tazienkg),

— petne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby
uczestnikow,

— baze zywieniow3 (restauracja/stotowka oferujgca zywienie
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w petnym zakresie) - positki powinny byé podawane
w innej sali niz sala wyktadowa,
— bezptatne szatnie, toalety,
— miejsce wraz z wyposazeniem na prowadzenie sekretariatu
szkolen — rejestracja uczestnikow, wydawanie materiatéw,
— bezptatny parking, ewentualnie cena ma obejmowad
miejsca parkingowe,
Obiekt musi dysponowac pokojem oraz infrastruktura, (np. winda,
podjazdy) dostosowang do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Sale dydaktyczne Sale dydaktyczne z klimatyzacjg, z oknami zapewniajgcymi Swiatto
dzienne i wietrzenie, Swiatto elektryczne, bez filaréw z mozliwoscig
indywidualnej aranzacji, wyposazone, w:

— miejsca siedzace dla wszystkich uczestnikéw szkolen

z uktadem miejsc szkolnym, kinowym lub w podkowe,

— dostep do bezprzewodowego Internetu,

— flipchart, papier do flipcharta, komplet markerdw,

— tablica suchoscieralna z kompletem pisakow,

— sprzet do prezentacji (ekran, rzutnik multimedialny),

— nagtosnienie,

— mikrofon bezprzewodowy.

Ustuga transportowa dla Wykonawca zapewni dla wszystkich uczestnikdw szkolen transport
wszystkich uczestnikéw szkolern  |do miejsca szkolenia iz powrotem.

2-dniowych

Ustuga hotelarska dla wszystkich |Wykonawca zapewni dla wszystkich uczestnikéw szkolen:
uczestnikdw szkolen — nocleg (ze $niadaniem w drugim dniu szkolenia),
2-dniowych w pokojach 1 lub 2-osobowych spetniajgcych wymagania

sanitarne, przeciwpozarowe oraz inne okre$lone
odrebnymi przepisami,

— pokoje wyposazone w fazienki (prysznic lub wanna,
umywalka, ubikacja, lustro), jednoosobowe tdzka, szafe
i inne sprzety umozliwiajgce rozpakowanie bagazu przez
kazdego z uczestnikéw szkolenia, biurko lub stét, krzesto
lub inny mebel do siedzenia, telewizor, zestaw recznikow,
mydto, zimna i ciepta woda dostepne catg dobe,

— sprawne oswietlenie oraz estetyczny wyglad (powinny by¢
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czyste i zadbane),
— w okresie grzewczym pokoje muszg by¢ ogrzewane.

Ustuga gastronomiczna dla Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng, podczas 2-dniowych
wszystkich uczestnikdw szkolern |szkolen, sktadajaca sie z:

2-dniowych — S$niadania w postaci bufetu szwedzkiego, (dla o0séb

korzystajacych z noclegu), w tym:

kawa i herbata z dodatkami (mleko, cukier, cytryna), soki, ciemne
i jasne pieczywo, masto, wedliny réznorodne, ser zétty i biaty,
dzem, ptatki $niadaniowe, jogurty, ryby, owoce (polskie jabtka),
warzywa S$wieze (pomidory, ogorki), ciepty positek (jajecznica,
wedliny na ciepto),

— czterech przerw kawowych (2 przerwy w pierwszym dniu
oraz 2 w drugim dniu szkolenia, w tym kazda z przerw
kawowych obejmuje:

e kawa <czarna z ekspresu dla kazdego uczestnika,
ze stosownymi dodatkami, o ktérych mowa ponizej,

e herbata czarna oraz wrzatek w termosach,

e woda mineralna gazowana, niegazowana w butelkach - 0,5
litra na osobe,

e soki— dwa rodzaje — po 0,3 | na osobe,

e cukier, Smietanka do kawy, cytryna dla wszystkich
uczestnikow,

e owoce — dla wszystkich uczestnikéw (polskie jabtka),

e dwa rodzaje ciasta — po dwa kawatki na osobe (1 kawatek
150 gram) wraz ze stosowng zastawg, z wytgczeniem
naczyn jednorazowego uzytku,

— dwobch obiaddw, jedna porcja na jedng osobe w kazdym
dniu, w tym, kazdy obiad obejmuje:

e zupe 300 ml porcja,

e mieso na ciepto - 150 gram porcja, (dodatkowo wersja
wegetarianska jezeli zostanie zgtoszona na dwa dni przed
szkoleniem),

e zestaw surdowek ze sSwiezych warzyw lub/i gotowanych
warzyw — 150 gram,

e do dania gtéwnego podane zostang dodatki (ziemniaki,
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kasza, ryz, lub frytki) — 200 gram porcja,
e deser satatka owocowa lub lody lub ciastko porcja 200g,
e soki owocowe 0.3 | jedna porcja,
e wode mineralng 0.3 | jedna porcja,
— kolacji w postaci bufetu szwedzkiego dla wszystkich
uczestnikdw szkolen, w tym:
e 2 rodzaje zréznicowanych przystawek na zimno,
e 1 danie na ciepto,
e zimna ptyta sktadajgca sie z réznorodnych: wedlin, safatek,
ryb, galantyn itp., 150 gram kazda porcja,
e pieczywo - koszyki z pieczywem biatym i razowym,
e deser - ciasto 200 gram kazda porcja,
e soki owocowe 0.5 L na osobe, woda mineralna 0.5 L na
osobe, kawa, herbata.
Wszystkie sktadniki kolacji powinny byé rdézne od sktadnikéw
obiadoéw podawanych podczas szkolenia.
Positki winy posiada¢ odpowiednie walory smakowe i zapachowe
oraz estetyczny wyglad. Wykonawca przy oferowaniu positkdw
powinien stosowac $wieze produkty spozywcze.
Zasada urozmaicania powinna dotyczy¢ wszystkich positkdw.
Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia potraw i napojéw,
zgodnie z  zaproponowanym i  zaakceptowanym  przez
Zamawiajgcego menu oraz zobowigzany jest do zapewnienia
zaplecza technicznego i obstugi potrzebnej do sprawnego
przeprowadzenia ustugi gastronomicznej, z uwzglednieniem
wszelkich prac porzagdkowych po zakoriczeniu szkolen.
Wykonawca zapewni stosowng zastawe z wytgczeniem naczyn
jednorazowego uzytku. Uczestnicy muszg mie¢ zapewnione miejsca
siedzgce podczas spozywania wszystkich positkow.
Wykonawca moze zataczyé do oferty folder przedstawiajgcy
miejsce  wykonania  ustugi  (pokoje, sale dydaktyczne,

restauracja/sala obiadowa).

SZKOLENIE NR 7
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Szkolenie z ,,Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych ”
(270 uczestnikéw — 5 grup).

Termin realizacji: od dnia podpisania umowy do dnia 10 listopada 2016 r.

Czas trwania szkolenia dla kazdej grupy: 7 godzin

Liczba grup: 5

Liczebnosc grupy: ok. 55 uczestnikéw

Tryb szkolenia: wyktady — trener

Liczba dni: 1 dzien (stacjonarnie)

Miejsce: Sale wtasne w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Przedmiot zamowienia Przedmiotem zamodwienia jest kompleksowe zorganizowanie
i przeprowadzenie szkolen z ,Bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych w systemach informatycznych” wraz
z przygotowaniem materiatéw szkoleniowych oraz wykonaniem
ustugi gastronomiczne;j.

Odbiorcy szkolen Pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego.

llo$¢ oséb do przeszkolenia/ilos¢ [270 uczestnikdw, ok. 55 uczestnikow w grupie, w tym 1 osoba
0s6b w grupach kontrolujaca .

Minimalna liczba godzin 7/dzien
dydaktycznych dla grupy
szkoleniowej

Liczba dni szkoleniowych na 1 szkolenie trwa 1 dzien.
jedno szkolenie

Harmonogram zajec 5 szkolen 1-dniowych, w kazdym ok. 55 osdb, w tym 1 osoba
kontrolujaca.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zmniejszenia ilosci grup
szkoleniowych o maksymalnie 1 grupe, co skutkowaé bedzie
proporcjonalnym  zmniejszeniem  kosztéw  przeprowadzenia
szkolen. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zwiekszenia ilosci oséb
na pojedynczym szkoleniu badz ich zmniejszenia ze wzgledu na
przypadki losowe oraz specyfike pracy oséb szkolonych.
W  przypadku  wystgpienia  koniecznosci  zorganizowania
dodatkowego szkolenia dla o0séb, ktdre nie uczestniczyly
w szkoleniach ze wzgledu na przypadki losowe a limit szkolen zostat
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wyczerpany, Wykonawca bez zwiekszania kosztéw, przeprowadzi
jedno szkolenie uzupetniajace.

Terminy zajec Od dnia podpisania umowy do dnia 10 listopada 2016 r. ok. 5 dni
roboczych. Szczegétowe terminy szkolen zostang ustalone
W porozumieniu z Zamawiajgcym.

Ramowy program szkolenia

1. Podstawy prawne obowigzku stosowania  Polityki
bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Marszatkowskim —
system prawa ochrony danych osobowych

2. Obowiazki zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

3. Powierzanie danych osobowych do przetwarzania.
Udostepnianie danych osobowych. Odpowiedzialnos¢
zwigzana z przetwarzaniem danych osobowych

5. Bezpieczenstwo danych osobowych,  teoretyczne
i praktyczne rozwigzania dot. ochrony danych osobowych
przetwarzanych w organizacji

6. Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym -
praktyczne rozwigzania w zakresie wdrozonej Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym

Szczegdtowy program tematyczny uwzgledniajgcy ramowe
zatozenia musi stanowi¢ zatgcznik do oferty sporzadzonej przez
Wykonawce.

Miejsce szkolenia Szkolenie przeprowadzone zostanie w miejscu wskazanym
i udostepnionym nieodptatnie przez Zamawiajagcego na terenie
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu.

Prowadzgcy szkolenie co najmniej 1 trener na grupe oraz opiekun procesu
szkoleniowego.

Metody dydaktyczne - wyktady z wykorzystaniem takich metod, jak: studium przypadku,
¢wiczenia rozwijajgce twércze myslenie, zespotowe rozwigzywanie
zadan,

-wyktad,

-prezentacje,

-dyskusje w grupie.
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Wybdér  konkretnych  metod nastgpi  w  porozumieniu
z Zamawiajgcym

Materiaty dydaktyczne Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dla wszystkich uczestnikéw
szkolen, pakiet materiatéw szkoleniowych, trwale ologowanych
zawierajacy:
1. Materiaty szkoleniowe, opatrzone zostang informacja
o wspodtfinansowaniu szkolenia ze Srodkéw  Unii
Europejskiej zgodnie z wytycznymi, z zaznaczeniem, iz sg
one dystrybuowane bezptatnie, w tym:
— program szkolenia,
— streszczenie/omdwienie wszystkich zagadnien zawartych
w programie szkolenia -wydruk w wersji papierowej
— prezentacje w programie zgodnym 1z Power-Point
wykorzystane podczas szkolenia -wydruk w wers;ji
papierowe;j
— wykaz aktéw prawnych adekwatnych do tematyki
szkolenia — wydruk w wersji papierowej
— inne dokumenty wykorzystane podczas szkolen
Materiaty w wersji papierowej: sktad materiatéw i wydruk
kolorowy, Format A4; materiat zwarty, technika: bindowanie badz
termobindowanie bad? listwa spinajaca,
2. Notatnik w formacie A4,(min. 50 stron)
3. Teczke
4. Dtugopis.
Wykonawca skompletuje materialy dydaktyczne w zestawy
ujednolicone graficznie i kolorystycznie. Jeden zestaw zawierad
bedzie: teczke, dtugopis w tym samym kolorze i notatnik
w formacie A4.
Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca opracuje dodatkowy
materiat szkoleniowy zawierajgcy tzw. FAQ (Frequently Asked
Questions) — najczesciej zadawane pytania zwigzane z kluczowymi
zagadnieniami przeprowadzonych szkolen (zanotowane przez
trenera) wraz z odpowiedziami. Opracowany materiat Wykonawca
przekaze Zamawiajgcemu w jednym egzemplarzu wersji

papierowe;j.
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Materiaty szkoleniowe, oznakowane logotypami przekazanymi
przez Zamawiajgcego, oraz informacja o wspodifinansowaniu
szkolenia ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz ze $rodkdéw Unii Europejskiej z
Funduszu Spdjnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna na lata 2014-2020 z zaznaczeniem, iz s3 one
dystrybuowane bezptatnie, winny byé wczesniej zaakceptowane
przez Zamawiajacego.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia 1 egzemplarza
materiatow dla Zamawiajgcego na potrzeby Biura ds. Rozliczen
Pomocy Technicznej oraz dla Punktu Informacyjnego Funduszy
Europejskich Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego.

Dziatania promocyjne W ramach dziatan promocyjnych Wykonawca odpowiedzialny jest
za:

e dystrybucje materiatdéw szkoleniowych wsrdd uczestnikéw
szkolen,

e udokumentowanie fotograficzne przebiegu szkolen
aparatem cyfrowym (min. 5 min pikseli) — minimum 10
zdje¢ z kazdego szkolenia, przekazywane w wersji
elektronicznej Zamawiajgcemu.

Wszystkie dziatania promocyjne wymagajg ostatecznej akceptacji
Zamawiajacego przed ich wykonaniem.

Wykonawca zapewni wizualizacje szkolen zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektow Regionalnego Programu
Operacyjnego 2014-2020, zasadami korzystania z szablondéw
graficznych PIFE na lata 2014-2020 i Ksiegg Identyfikacji Wizualnej
znaku marki Funduszy Europejskich i znakéw programéw polityki
spdjnosci na lata 2014-2020.

Wykonawca zobowigzany jest do informowania, ze szkolenia
organizowane sg w ramach Pomocy Technicznej Wojewddztwa
Kujawsko- Pomorskiego na lata 2014-2020 / O$ Priorytetowa 12/
Dziatanie 12.1 Wsparcie procesu zarzadzania i wdrazania
RPO/Nazwa zadania - Pomoc Techniczna RPO 2014-2020-Koszty
Podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz w ramach Pomocy
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Technicznej  dotyczacej  funkcjonowania  Sieci  Punktéow
Informacyjnych Funduszy Europejskich w Wojewddztwie Kujawsko-
Pomorskim finansowanej ze srodkdw Unii Europejskiej z Funduszu
Spdjnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na
lata 2014-2020.

Zaswiadczenia Wykonawca wydrukuje dla wszystkich uczestnikow

certyfikaty/zaswiadczenia imienne o  ukonczeniu  szkolen
z wyszczegolnieniem liczby godzin, zakresu poruszanych zagadnien
oraz doskonalonych umiejetnosci. Wzor certyfikatu/zaswiadczenia
powinien zosta¢ zaakceptowany przez Zamawiajgcego.
Certyfikaty/zaswiadczenia zostang przekazane Zamawiajgcemu
w oryginale + 2 kopiach wraz z ewidencjg przekazanych
certyfikatow / zaswiadczei. Wzdr ewidencji powinien zostac
zaakceptowany przez Zamawiajacego.

Sprawozdawczosé Wykonawca winien przygotowac sprawozdanie
z przeprowadzonego szkolenia — wg wzoru okreslonego przez
Zamawiajacego.

Dziatania kontrolne Wykonawca zapewni catering, materiaty dydaktyczne oraz udziat
w szkoleniach osobom wskazanym przez Zamawiajacego do
przeprowadzenia kontroli realizacji przedmiotu zamdwienia.
W sytuacji niewykorzystania miejsc szkoleniowych przez osoby
kontrolujgce miejsca te zostang przeznaczone dla uczestnikow
szkolen.

Ustuga restauracyjna dla uczestnikow 5 szkolen jednodniowych w ramach Pomocy
Technicznej Wojewédztwa Kujawsko- Pomorskiego na lata 2014-2020 / Os Priorytetowa
12 / Dziatanie 12.1 Wsparcie procesu zarzadzania i wdrazania RPO / Nazwa zadania -
Pomoc Techniczna RPO 2014-2020 - Koszty Podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Ustuga gastronomiczna dla Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng, podczas 1-dniowych
wszystkich uczestnikéw szkolen, sktadajacg sie z:
szkolen 1-dniowych — dwach przerw kawowych po 15 min, w tym kazda z przerw

kawowych obejmuje:

e kawa czarna z ekspresu dla kazdego uczestnika,
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ze stosownymi dodatkami, o ktérych mowa ponizej,

e herbata czarna oraz wrzgtek w termosach,

e woda mineralna gazowana, niegazowana w butelkach - 0,5
litra na osobe,

e soki— dwa rodzaje — po 0,3 | na osobe,

e cukier, Smietanka do kawy, cytryna dla wszystkich
uczestnikow,

e dwa rodzaje ciasta — po dwa kawatki na osobe (1 kawatek
150 gram) wraz ze stosowng zastawg, z wytgczeniem
naczyn jednorazowego uzytku.

— obiadu, w postaci jednej porcji na jedng osobe, w tym,
kazdy obiad obejmuije:

e zupe 300 ml porcja,

e mieso na ciepto - 150 gram porcja (dodatkowo wersja
wegetarianska jezeli zostanie zgtoszona na dwa dni przed
szkoleniem),

o zestaw suréwek ze Swiezych warzyw lub/i gotowanych
warzyw — 150 gram porgcja,

e do dania gtéwnego podane zostang dodatki (ziemniaki,
kasza, ryz, lub frytki) — 200 gram porcja,

e deser satatka owocowa lub lody lub ciastko — porcja 200
gram,

e soki owocowe 0.3 | jedna porgja,

e wode mineralng 0.3 | jedna porcja.

Positki winy posiada¢ odpowiednie walory smakowe i zapachowe
oraz estetyczny wyglad. Wykonawca przy oferowaniu positkdw
powinien stosowac $wieze produkty spozywcze.

Zasada urozmaicania powinna dotyczy¢ wszystkich positkdw.
Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia potraw i napojéw,
zgodnie z  zaproponowanym i zaakceptowanym = przez
Zamawiajgcego menu oraz zobowigzany jest do zapewnienia
zaplecza technicznego i obstugi potrzebnej do sprawnego
przeprowadzenia ustugi gastronomicznej, z uwzglednieniem
wszelkich prac porzgdkowych po zakoriczeniu szkolenia.

Wykonawca zapewni stosowng zastawe z wyfaczeniem naczyn
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jednorazowego uzytku. Uczestnicy muszg mie¢ zapewnione miejsca
siedzgce podczas spozywania wszystkich positkow.
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