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Opis Przedmiotu Zaméwienia (OPZ) Zat Nr 1A.

Ustuga nr |.
Doradztwo z zakresu ks¢gowasci dla mieszkaicéw gmin bioracych udzial w Projekcie tj. Zator,

Przeciszéw, Brzénica, Polanka Wielka, Osiek prowadacych lub zamierzapcych prowadzi
dziatalno$é gospodarca oraz przedsibiorcOw majacych siedzike lub oddziat na terenie w/w gmin.

Ustuga wykonywana w zgaku z realizagj Projektu KIK/14 pn.: "Dolina Karpia — szansa nazgszig¢.
Partnerski Program Aktywizacji Spoteczno-Gospodgjrcz Promociji Przedgbiorczaici realizowany
poprzez zastosowanie komplementarnych instrumemdébudzajcych rynek, pracy, wzmocnienie
podmiotéw gospodarczych oraz wykorzystanie lokalnyodukiow w celu poprawy jako zycia na
obszarach wiejskich." Projekt wspotfinansowany pr&zwajcagd w ramach szwajcarskiego programu
wspotpracy z nowymi krajami cztonkowskimi Unii Bagjskiej, nr umowy UPR/SPPW/1.1/KIK/14.

1. SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (ustuga n r ).
1.1.Przedmiotem zaméwienia jest:
Swiadczenie ustug ksgjowych dla mieszkacow gmin biogcych udziat w Projekcie tj. Zator, Przeciszow,
Brzeznica, Polanka Wielka, Osiek prowadygch lub zamierzapych prowadz dziatalnd¢ gospodarcg
oraz przedsbiorcow majcych siedzib lub oddziat na terenie w/w gmin polegajch na petnieniu
funkcji: doradcy, eksperta zmiergzaych do usamodzielnienia przeglsiorstw w zakresie prowadzenia
wiasnej ksggowasci m.in. poprzez:
- wsparcie doradcze i wspotudziat w upgatkowaniu oraz tworzeniu dokumentacji ¢gowej
odpowiadajcej rodzajowi i typowi dziataln@i przedsibiorstwa zgodnie z obowiujacym
prawodawstwem,
- doradztwo w zakresie prowadzonej dokumentacjeverdiagnoz potrzeb.
1.2.0kres doskepnosci ustugi:
Wykonawca jest zobowzany zapewri dostpnas¢ swiadczonych ustug ksgowych w okresie
od dnia podpisania umowy do 31.12.2014r. dla mi@szdwv gmin biogcych udziat w Projekcie tj. Zator,
Przeciszow, Brzaiica, Polanka Wielka, Osiek prowadygch lub zamierzagych prowada dziatalng¢
gospodarcg oraz przedsbiorcoOw majcych siedzib lub oddziat na terenie w/w gmin, wskazanych przez
Zamawiajcego.
Zamawiajcy zastrzega sobie mavos¢ przesunjcia termindw okrélajacych okres dogpndasci ustug,
przy czym realizacja ustug nie ue zostéd zakaiczona péniej niz 31.12.2014 a zmiana terminow
dostpndsci ustug nie bdzie wplywata nagczny wymiar godzinowy o ktérym mowa w punkdis.
1.3.£ gczny wymiar godzinowy ustugi:
a) Maksymalna ilé¢ godzin w okresie dogbnasci ustugi hcznie wynosid0 godzin
b) Zamawiajcy w przypadku braku zapotrzebowania ze strony ardbiv zastrzega sobie
mozliwos¢ zmniejszeniagcznej ilcsci godzin realizacji ustug bez prawa Wykonawcy do
dodatkowych roszczez tego tytulu. Bez prawa do wynagrodzenia za zEmacowane
godziny.
1.4. Rekrutacja:
Rekrutacg podmiotow i mieszkiecow bedacych odbiorcami ustug prowadzi Zamavgiay w jego siedzibie
oraz w Punktach Konsultacyjno—Informacyjnych namés gmin biogcych udziat w Projekcie, oraz za
posrednictwem formularza zgloszeniowego @psiego na stronie internetowej Projektu: www.canizal
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1.5.Szczegotowy terminarZwiadczenia ustug ksggowych:

a) Szczegotowy terminar@wiadczenia ustug ksgowych ledzie ustalony zgodnie z przebiegiem
realizacji projektu w oparciu o wystawienie przeanzawiajcego zlecenia realizacji ustug
zawierajcego poza terminem ustugi rownieskazanie odbiorcy tej ustugi,

b) Zamawiajcy zastrzega sobie prawo anulowania lub zmiargitmecenia realizacji ustugi bez
prawa Wykonawcy do domaganig gitego powodu jakichkolwiedwiadcze,

C) Zamawiajcy zobowgzuje s¢ do niezwtocznego powiadomienia Wykonawcy o anulowa
lub zmianie zlecenia,

d) Zamawiajcy bedzie na biegco przekazywat Wykonawcy posiadane informacje o
planowanych terminach i odbiorcach ustug,

e) Terminy realizacji ustugdua ustalane z uwzgtinieniem okresu dogincsci oraz cznej ilasci
godzin ustugi.

1.6. Sposob rozliczania ustugi:
Realizacja ustug kesgowych rozliczana d¢mzie w godzinach zegarowych na podstawie
dokumentacji opisanej w pkt. 3.

1.7. Odbiorcy ustug:

Odbiorcami ustug d¢da podmioty wskazane Wykonawcy przez Zamawdego ledace

mieszkacami gmin biogcych udziat w projekcie tj. Zator, Przeciszéw, Brziea, Polanka Wielka,

Osiek prowadzcych lub zamierzagych prowadzi dziatalng¢ gospodarcgoraz przedsbiorcami

majacych siedzib lub oddziat na terenie w/w gmin.

1.8. Forma ustug:

Ustuga lgdzie prowadzona w formie spotkindywidualnych i/lub grupowych (na jeden podmiot)

tzn. reprezentacja Przeelsiorstwa lub korzystagego z ustugi mee by jedno lub kilkuosobowa.

Wykonawca realizac ustug na rzecz podmiotu wskazanego przez Zamaedgo lgdzie

kontaktowat s} z osobami wyznaczonymi przez ten podmiot.

1.9. Miejsce ustug:

a) Ustuga Rkdzie prowadzona w miejscu wskazanym przez Zamawvagp w uzgodnieniu
z podmiotem/osap korzystagcym/korzystajcg z ustug. Obszarem realizacji ustugdh
gminy: Zator, Przeciszéw, Brzeica, Polanka Wielka, Osiek

b) Ustugi kegda realizowane w siedzibie Zamawijaggo oraz w Punktach-Konsultacyjno-
Informacyjnych na terenach gmin partnerskich prinjek

2. SZCZEGOLOWE WYMOGI W ZAKRESIE USLUG KSI EGOWYCH

2.1. Wymogi i wytyczne ramowe:
Wykonawca jest zobowkany do przeprowadzenia ustugi zgodnie z dokumeantagulugcymi
zasady realizacji Szwajcarsko Polskiego Programpdgsacy oraz realizacji Projektu KIK/14
pn. Dolina Karpia — szansa na przys#a. w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspélpracy dogpnych na stronie Wiladzy Wdtajacej Programy  Europejskie
(http://www.wwpe.gov.pl/)

2.2. Wymogi i wytyczne szczegdétowe:
a) Doradztwo dotycz§ bedzie w szczegolrimi:

Wyboru formy opodatkowania,

aktualizacji polityki rachunkowei i planu kont w przedsbiorstwie,

weryfikacji prowadzonej dokumentacji kgowej w przedsbiorstwie z uwzgidnieniem

realizowanych projektéw wraz ze wskazaniem zagfrprzedsgbiorstwa,

sporadzania deklaracji do US, ZUS i GUS zgodnie z ola@wgcym prawem,

sporadzenia rozliczé podatkowych (PIT, VAT, CIT, podatek od nieruchdipinne optaty i

rozliczenia podatkowe),

przygotowania wnioskow, wyjaien do podmiotéw typu: US, ZUS, UKS, JST i inne,
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» w przygotowania projektu uchwat zadu/walnego zgromadzenia poditém aspektow
formalno-ksegowych dziatania przeddiorstwa,

» prowadzenia kspowasci pod kitem specyfiki dziatania przedsiorstwa, w zakresie
rozliczania dotacji i dziatazleconych przez jednostki samgalm terytorialnego,

» w rozliczeniu ksjggowym otrzymanych dotacji, zagnietych kredytéw, payczek,

» rozliczania wkladu wlasnego: osobowego i rzeczoweggrojektach oraz proponowanie
diugofalowych rozwizan w tym zakresie np. tworzenie ewidencji pozabilansolub innych
rozwigzan know how,

Wstepny wybor obszarow tematycznychedacych przedmiotem ustug dokonanyedzie na
podstawie diagnozy potrzeb beneficjentow Projekttzeprowadzonej w trakcie rekrutacji
Przedsibiorcéw oraz mieszkecdw do ustugi prowadzonej przez Zamawiaigo.

W trakcie przygotowania i realizacji ustug Wykonawaokonuje biggcej analizy potrzeb doradczych
przedsgbiorcy / mieszkaca korzystajcej z ustug i mge proponowa przedsgbiorcy/mieszkacowi
korzystajcemu z ustug w uzgodnieniu z Zamaw®@jm modyfikacg obszaréw tematycznych
objetych wstpnym wyborem.

Wykonawca w celu prawidtowego przeprowadzenia ugkiggowych na czas ich realizacji zapewni
niezlgdne zabezpieczenie logistyczne, tj. laptop z gm#niem do Internetu, projektor
multimedialny, flipchart z kartkami papieru i komaplpisakoéw, ekran. Zamawigly zastrzega sobie
prawo dozadania od Wykonawcy informacji jalobstug logistyczr przewiduje zapewniw kazdym
momencie realizacji ustug. Zamawgegmu w takim przypadku przystuguje rowhigrawo zadania
zmian w tym zakresie.

W przypadku wykonywania ustugi w siedzibie Zamawgago oraz w Punktach Konsultacyjno-

Informacyjnych, Zamawiapy maze udosgpni¢c dla Wykonawcy na czas realizacji ustugi nigdie
zabezpieczenie logistyczne, tj. projektor multinadmly, flipchart z kartkami papieru i komplet
pisakbéw, ekran o ile zabezpieczenie logistyczne azas realizacji ustugi jest gtne dla
Zamawiagcego. Wykonawca kalorazowo przed rozpogziem wykonywania ustugi musi uzyskad
Zamawiajcego potwierdzeniee w/w sprzt bedzie Wykonawcy udogpniony.

3. DOKUMENTACJA UStUG KSI EGOWYCH

Wykonawca zobowizuje sé do udokumentowania przeprowadzonych ustug za psmoc
dokumentacji:
a) Na wszystkich materiatach przekazanych przez Wywepalla Zatorskiej Agencji Rozwoju sp. z

0.0., Wykonawca umséei logotypy zgodne z zasadami informacji i promoeji ramach
Szwajcarsko Polskiego Programu Wspotpracy, gpostmi na stronie internetowej pod podanym
adresemhttp://www.wwpe.gov.pl/index.php?params|[section=#f}&params|[category_id]=255

b) Protokot prawidiowego wykonania ustug égowych przygotowany jest przez Wykonawtc
przedstawiony jest Zamawigiemu. Protokdt zawiera: oznaczenie okresu do k&dsagodnosi,
zestawienie wykonanych godzin doradczych w danymesi& rozliczeniowym w podziale na
przedsgbiorcow i mieszkacOw korzystajcych ze wsparcia, krotka charakterystyka udzieloneg
doradztwa, wykaz przygotowanych opinii pisemnychepkawidtowa tré¢ dokumentéw ustugi
moze stanowé podstaw do odmowy zaptaty wynagrodzenia; za nieprawiditrgeci rozumie sg:
opis ustugi niezgodny ze stanem faktycznym, brakgmo opisu ustugi, w tym brak zaknikow,
zapis ustugi w formie unienzbwiajacej odczytanie teei itd.,

c) Na zagdanie Zamawiajcego i w zakresie przez niego oznaczonym Wykonamnieawtocznie
uzupetni ladz poprawi dokumentagjwykonania ustugi,

d) Wykonawca zobowzuje s¢ do sporzdzenia sprawozdania z dotychczasowo wykonanychgustu
na prébe Zamawiajcego w terminie maksymalnie 3 dni roboczych od gwizediaenia takiego
zadania.
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e) Ustuga kdzie poddana ewaluacii, ktprwykona Zamawiajcy. Elementem ewaluacji¢bzie
ankieta badapa poziom satysfakcji odbiorcy ustug prawnych. Zama@cy na podstawie
negatywnego wyniku badania ewaluacyjnego ma praivadavic wyptaty wynagrodzenia zgodnie
z procedus opisaa w umowie me¢dzy Wykonawe a Zamawigcym.

4. SPOSOBROZLICZENIA WYKONANEJ UStUGI:

a) Rozliczenie wynagrodzenia za wykonanie ustgdzie dokonywane na podstawie przedstawionej
przez Wykonawg faktury VAT/rachunku na koniec kdego miesjca realizacji ustugi.
Wykonawca jest zobowzany zadczy¢ do faktury VAT/ rachunku protokét wykonania ustng
dzien wystawienia faktury VAT/rachunku.

b) Zamawiagcy zastrzega sobie prawo dgdania dodatkowych informacji o przebiegu realizacji
ustug niezbdnych do ustalenia ich zakresu i poziomu.

¢) Rozliczenie bdzie nasipowalo proporcjonalnie za czas faktycznie zrealaoych ustug,
wynikajacy z protokotu wykonania ustug, z uwgdhieniem ustalonego wynagrodzenia za gagzin
zegarovy zrealizowanej ustugi oraz ewidencji godzin prgeyli dotyczy).

d) Podstawy do wystawienia faktury VAT/rachunku (rozlicgeggo zrealizowane ustugi przez
Wykonawe w danym okresie rozliczeniowym) jest przygotowapyzez niego protokot
prawidtowego wykonania ustug kgiowych.

e) Warunkiem dokonania zaptaty wynagrodzenia jest matlmenie przez Zamawigiego
prawidtowdici realizacji ustug oraz przedstawionej przez Wydwee dokumentacii.

f) Zamawiajcy zaptaci wynagrodzenie przelewem na rachunek \Wglkay wskazany na fakturze
VAT/rachunku w terminie 21 dni, ligz od dnia otrzymania faktury/rachunku.

Ustuga nr 1.
Doradztwo prawne z zakresu zaktadania i prowadzeniaziatlalnosci gospodarczej dla mieszkacow

gmin bioracych udziat w projekcie tj. Zator, Przeciszow, Brzénica, Polanka Wielka, Osiek
prowadzacych lub zamierzapcych prowadzi€ dzialalnoéé gospodarca oraz przedsebiorcéw
majacych siedzike lub oddziat na terenie w/w gmin.

Ustuga wykonywana w zgwku z realizagj Projektu KIK/14 pn.: "Dolina Karpia — szansa nazpszidc.
Partnerski Program Aktywizacji Spoteczno-Gospodardz Promocji Przedsgbiorczaici realizowany
poprzez zastosowanie komplementarnych instrumergétwdzagcych rynek, pracy, wzmocnienie
podmiotéw gospodarczych oraz wykorzystanie lokalnyoduktow w celu poprawy jako zycia na
obszarach wiejskich." Projekt wspoHfinansowany pr&zwajcad w ramach szwajcarskiego programu
wspotpracy z nowymi krajami cztonkowskimi Unii Baefskiej, nr umowy UPR/SPPW/1.1/KIK/14.

1. SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (ustuga n r 1)

1.1. Przedmiotem zamowienia jest:

Swiadczenie ustug prawnych dla miesz&édw gmin bioacych udziat w Projekcie tj. Zator, Przeciszow,
Brzeznica, Polanka Wielka, Osiek prowadygch lub zamierzagych prowadz dziataln@¢ gospodarcz
oraz przedsbiorcow majcych siedzib lub oddziat na terenie w/w gmin, poleg@jch na przygotowaniu
m.in. materialdw niezlwinych do przeprowadzenia ustugi prawnej np. wzordekumentow,
przyktadowych regulaminéw, statutéw, przyktadowystzorow pism urzdowych, kazuséw prawnych,
komentarzy do obowrujacych przepisow prawnych, opinii itd.

1.2.0kres doskepnosci ustugi

Wykonawca jest zobowtany zapewri dostpnas¢ swiadczonych ustug prawnych w okresie
od dnia podpisania umowy do 31.12.2014r. dla mi@szdwv gmin biogcych udziat w Projekcie tj. Zator,
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Przeciszow, Brzaiica, Polanka Wielka, Osiek prowadygch lub zamierzagych prowada dziatalng¢
gospodarcg oraz przedsbiorcoOw majcych siedzib lub oddziat na terenie w/w gmin, wskazanych przez
Zamawiajcego.

Zamawiajcy zastrzega sobie mavos¢ przesunjcia termindw okrélajacych okres dogpndasci ustug,
przy czym realizacja ustug nie u® zostéd zakaczona paniej niz 31.12.2014 a zmiana terminéw
dostpndsci ustug nie bdzie wplywata nagczny wymiar godzinowy o ktérym mowa w punkdis

1.3.£ aczny wymiar godzinowy ustugi:

a) Maksymalna ilé¢ godzin w okresie dogbnasci ustugi hcznie wynoséd0 godzin.

b) Zamawiajcy w przypadku braku zapotrzebowania ze strony ardbiv zastrzega sobie
mozliwo$¢ zmniejszeniagcznej ilagsci godzin realizacji ustug bez prawa Wykonawcy do
dodatkowych roszczez tego tytutu. Bez prawa do wynagrodzenia za aggmacowane
godziny.

1.4.Rekrutacja:

Rekrutac podmiotéw i mieszkiacow bedacych odbiorcami ustug prowadzi Zamawgiaj w jego siedzibie
oraz w Punktach Konsultacyjno—Informacyjnych naemé gmin biogcych udziat w Projekcie, oraz za
posrednictwem formularza zgloszeniowego @psiego na stronie internetowej Projektu: www.canizal
1.5.Szczego6towy terminarawiadczenia ustug prawnych:

a) Szczegotowy terminargwiadczenia ustug prawnychedizie ustalony zgodnie z przebiegiem
realizacji projektu w oparciu o wystawienie przeanawiajcego zlecenia realizacji ustug
Zzawierajcego poza terminem ustugi rownieskazanie odbiorcy tej ustugi,

b) Zamawiagcy zastrzega sobie prawo anulowania lub zmiargitecenia realizacji ustugi bez
prawa Wykonawcy do domaganig gitego powodu jakichkolwiedwiadcze,

c) Zamawiajcy zobowizuje sé do niezwlocznego powiadomienia Wykonawcy o0 anuliwa
lub zmianie zlecenia,

d) Zamawiajcy bedzie na bieaco przekazywal Wykonawcy posiadane informacje o
planowanych terminach i odbiorcach ustug,

e) Terminy realizacji ustug dula ustalane z uwzgtinieniem okresu doginasci oraz jcznej
ilosci godzin ustugi.

1.6.Sposéb rozliczania ustugi:

Realizacja ustug prawnych rozliczanadbie w godzinach zegarowych na podstawie dokumpntac
opisanej w pkt. 3.

1.7.0dbiorcy ustug:
Odbiorcami ustug ¢dg podmioty wskazane Wykonawcy przez Zamagdago legdagce mieszkacami
gmin biogcych udziat w projekcie tj. Zator, Przeciszéw, Brziea, Polanka Wielka, Osiek
prowadacych lub zamierzapych prowada dziatalnd¢ gospodarczoraz przedsbiorcami magcych
siedzilg lub oddziat na terenie w/w gmin.
1.8.Forma ustug:
Ustuga ledzie prowadzona w formie spotkandywidualnych i/lub grupowych (na jeden podmiot)
tzn. reprezentacja Przeelsiorstwa lub korzystagego z ustugi mae by jedno lub kilkuosobowa.
Wykonawca realizac ustug na rzecz podmiotu wskazanego przez Zamaedgjo lgdzie
kontaktowat s} z osobami wyznaczonymi przez ten podmiot.
1.9.Miejsce realizacji ustug:
a) Usluga lgdzie prowadzona w miejscu wskazanym przez Zamaeégp w uzgodnieniu
z podmiotem/osap korzystajcym/korzystagca z ustug. Obszarem realizacji ustugdlp
gminy: Zator, Przeciszéw, Brzeica, Polanka Wielka, Osiek
b) Ustugi bkedg realizowane w siedzibie Zamawjeggo oraz w Punktach-Konsultacyjno-
Informacyjnych na terenach gmin partnerskich prijek
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2. SZCZEGOLOWE WYMOGI W ZAKRESIE USLUG PRAWNYCH:

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Wymogi i wytyczne ramowe.

Wykonawca jest zobowzany do przeprowadzenia ustugi zgodnie z dokumantagulugcymi

zasady realizacji Szwajcarsko Polskiego Programpdlgsacy oraz realizacji Projektu KIK/14

pn. Dolina Karpia — szansa nha przys#a. w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu

Wspotpracy dospnych na stronie  Wiadzy Wdrmajacej Programy Europejskie

(http://www.wwpe.gov.pl/)

Wymogi i wytyczne szczegotowe:

a) Doradztwo dotycz§ bedzie w szczegdlriei:

» doradztwo w zakresie zagadhigprawnych zwizanych z prowadzeniem dziatafco
gospodarczej(zasady konstruowania umow, windykagasob reprezentacii, itd.), w zakresie
aspektow prawnych funkcjonowania Przel&rstw m.in. zmiany we wpisie w CEIDG, KRS,
opiniowanie wewstrznych dokumentow m.in. projektéw uchwat, regulaén, statutéw i inne,

» doradztwo prawne w zakresie opracowania dokumentaigzhednej do zarzdzania
Przedsgbiorstwem, np. instrukcji dotygeej archiwizacji dokumentdw, instrukcji dotycej
ochrony danych osobowych, regulaminéw praeyadczenia ustug,

» weryfikacja i ocena pod wzglem formalno-prawnym powstaych i funkcjonugcych
przepis6w prawa pracy

» doradztwo w zakresie przeksztatcania formy organyiresj przedsibiorstwa,

» doradztwo prawne w zakresie zastosowania procedudowier publicznych,

» doradztwo i opiniowanie przygotowywanych uméw m.imow wyczenia, uméw najmu,
umow cywilnoprawnych, umow o prac

» interpretacja przepiséw prawa w odniesieniu do ketmych spraw oraz udzielanie wifgen
w przypadku wtpliwosci prawnych,

» sporadzanie analiz [ opinii prawnych na potrzeby posgéheych
przedsg¢biorstw/mieszkacow w terminie nie dizszym niz 10 dni roboczych,

» monitorowanie zmian nagiujacych w przepisach prawnych i informowanie o nich

pracownikbw Zamawiapego w zakresie w jakim miatyby wpltyw na funkcjoramvie

beneficjentow projektu,
Wstepny wybo6r obszardw tematycznychedgcych przedmiotem ustug dokonanyedzie na
podstawie diagnozy potrzeb beneficjentow Projekttzeprowadzonej w trakcie rekrutacji
Przedsibiorcow oraz mieszkecOw do ustugi prowadzonej przez Zamawi&go.
W trakcie przygotowania i realizacji ustug Wykonawadokonuje biggcej analizy potrzeb doradczych
przedsgbiorcy / mieszkaca korzystajcej z ustug i mee proponowa przedsgbiorcy/mieszkacowi
korzystagcemu z ustug w uzgodnieniu z Zamaw@jm modyfikacg obszarow tematycznych
objetych wstpnym wyborem.
Wykonawca w celu prawidiowego przeprowadzenia ugtaynych na czas ich realizacji zapewni
niezlgdne zabezpieczenie logistyczne, tj. laptop z gmdniem do Internetu, projektor
multimedialny, flipchart z kartkami papieru i komeplpisakdw, ekran. Zamawigly zastrzega sobie
prawo dozadania od Wykonawcy informaciji jalobstug logistyczr przewiduje zapewniw kazdym
momencie realizacji ustug. Zamawjegmu w takim przypadku przystuguje rowhigrawo zadania
zmian w tym zakresie.
W przypadku wykonywania ustugi w siedzibie Zamagéago oraz w Punktach Konsultacyjno-
Informacyjnych, Zamawiaggy maze udostpni¢ dla Wykonawcy na czas realizacji ustugi nigde
zabezpieczenie logistyczne, tj. projektor multinadaly, flipchart z kartkami papieru i komplet
pisakow, ekran o ile zabezpieczenie logistyczne azas realizacji ustugi jest egtne dla
Zamawiajcego. Wykonawca kalorazowo przed rozpogziem wykonywania ustugi musi uzyskad
Zamawiajcego potwierdzenieze w/w sprzt bedzie Wykonawcy udogpniony.
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3. DOKUMENTACJA UStUG PRAWNYCH
Wykonawca zobowgizuje sé do udokumentowania przeprowadzonych ustug za pgehakumentacii:

a) Na wszystkich materiatach przekazanych przez Wykeoaalla Zatorskiej Agencji Rozwoju sp. z
0.0., Wykonawca uméei logotypy zgodne z zasadami informacji i promogyi ramach
Szwajcarsko Polskiego Programu Wspotpracy, ghostmi na stronie internetowej pod podanym
adresemhttp://www.wwpe.gov.pl/index.php?params[section=#l&params|category_id]=255

b) Protokét prawidtowego wykonania ustug prawnych gatpwany jest przez Wykonagci
przedstawiony jest Zamawigiemu. Protokot zawiera: oznaczenie okresu do ktdsagodnosi,
zestawienie wykonanych godzin doradczych w danymes& rozliczeniowym w podziale na
przedsgbiorcow i mieszkacow korzystajcych ze wsparcia, krotka charakterystyka udzieloneg
doradztwa, wykaz przygotowanych opinii pisemnychroték6t jest podpisywany przez
Zamawiajcego po sprawdzeniu..

C) Nieprawidtowa tré¢ dokumentéw ustugi mi@ stanowé podstaw do odmowy zaptaty
wynagrodzenia; za nieprawidtowe gcerozumie s§: opis ustugi niezgodny ze stanem faktycznym,
brak petnego opisu ustugi, w tym brak gganikow, zapis ustugi w formie unierdaviajacej
odczytanie tréci itd.,

d) Na zadanie Zamawiajcego i w zakresie przez niego oznaczonym Wykonanieawtocznie
uzupetni dz poprawi dokumentagjwykonania ustugi,

e) Wykonawca zobowizuje s¢ do sporadzenia sprawozdania z dotychczasowo wykonanychgustu
na prédbe Zamawiajcego w terminie maksymalnie 3 dni roboczych od gmigedtaenia takiego
zgdania.

f) Ustuga lgdzie poddana ewaluacji, ktorwykona Zamawiajcy. Elementem ewaluacji ebizie
ankieta badara poziom satysfakcji odbiorcy ustug prawnych. Zamagcy na podstawie
negatywnego wyniku badania ewaluacyjnego ma praivadwic wyptaty wynagrodzenia zgodnie
z procedus opisaa w umowie me¢dzy Wykonawe a Zamawigcym.

4. SPOSOBROZLICZENIA WYKONANEJ USLUGI:

a) Rozliczenie wynagrodzenia za wykonanie ustadzie dokonywane na podstawie przedstawionej
przez Wykonawe faktury VAT/rachunku na koniec kdego miesica realizacji ustugi.
Wykonawca jest zobowtany zadczy¢ do faktury VAT/ rachunku protokot wykonania ustog
dzien wystawienia faktury VAT/rachunku.

b) Zamawiajcy zastrzega sobie prawo dgdania dodatkowych informacji o przebiegu realizacji
ustug niezbdnych do ustalenia ich zakresu i poziomu.

c) Rozliczenie bdzie nastpowato proporcjonalnie za czas faktycznie zrealamoych ustug,
wynikajacy
z protokotu wykonania ustug, z uwzdhieniem ustalonego wynagrodzenia za gaglzegarovy
zrealizowanej ustugi oraz ewidencji godzin praegl(jdotyczy)

d) Podstawy do wystawienia faktury VAT/rachunku (rozliczeggo zrealizowane ustugi przez
Wykonawe w danym okresie rozliczeniowym) jest przygotowapyzez niego protokoét
prawidtowego wykonania ustug prawnych.

e) Warunkiem dokonania zaptaty wynagrodzenia jest mamtlmenie przez Zamawigiego
prawidtowdici realizacji ustug oraz przedstawionej przez Wydkwne dokumentacji. Zamawiggy
zaptaci wynagrodzenie przelewem na rachunek Wykepavwskazany na fakturze VAT/rachunku
w terminie 21 dni, licac od dnia otrzymania faktury/rachunku.
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Ustuga nr 111
Ustuga doradztwa z zakresu marketinqu i biznes plam dla mieszkaicéw gmin bioracych udziat

w__Projekcie tj. Zator, PrzeciszOw, Brzégnica, Polanka Wielka, Osiek, prowadacych lub
zamierzajacych prowadzié dzialalnosé gospodarca oraz przedsebiorcow majacych siedzite lub
oddziat na terenie w/w gmin.

Ustuga wykonywana w zgaku z realizagj Projektu KIK/14 pn.: "Dolina Karpia — szansa nazpszidc.
Partnerski Program Aktywizacji Spoteczno-Gospodgjrcz Promociji Przedgbiorczaici realizowany
poprzez zastosowanie komplementarnych instrumergétwdzagcych rynek, pracy, wzmocnienie
podmiotéw gospodarczych oraz wykorzystanie lokalnyoduktow w celu poprawy jako zycia na
obszarach wiejskich." Projekt wspoHfinansowany pr&zwajcad w ramach szwajcarskiego programu
wspotpracy z nowymi krajami cztonkowskimi Unii Bpefskiej, nr umowy UPR/SPPW/1.1/KIK/14.

1. SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (ustuga n rIl1).
1.1. Przedmiotem zamowienia jest:
Swiadczenie ustug doradztwa z zakresu marketinganids planu dla mieszkedw gmin biogcych udziat
w Projekcie tj. Zator, Przeciszow, Béreca, Polanka Wielka, Osiek prowadgch lub zamierzagych
prowadz¢ dziatalnd¢ gospodarcg oraz przedsbiorcow majgcych siedzib lub oddziat na terenie w/w
gmin polegaicych m. in. na pomocy w przygotowaniu przykladowyofert biznesowych, rozwian
biznesowych, biznes planéw, planéw marketingowymtayktadowych rozwjzan marketingowych i PR-
owych, ofert marketingowych.
1.2. Okres dosepnosci ustugi:
Wykonawca jest zobowzany zapewrdi dostpnas¢ swiadczonych ustug doradztwa z zakresu marketingu
i biznes planu w okresie od dnia podpisania umowy3d.12.2014r. dla mieszkedw gmin biogcych
udziat w Projekcie tj. Zator, Przeciszéw, Bime&ea, Polanka Wielka, Osiek prowadgch lub
zamierzajcych prowadzi dziatalng¢é gospodarcg oraz przedsbiorcow majcych siedzib lub oddziat
na terenie w/w gmin, wskazanych przez Zamagijo.
Zamawiajcy zastrzega sobie mavos¢ przesunjcia termindw okrélajacych okres dogpndsci ustug,
przy czym realizacja ustug nie u® zostéd zakaczona paniej niz 31.12.2014 a zmiana terminéw
dostpndsci ustug nie bdzie wplywata nagczny wymiar godzinowy o ktérym mowa w punkdis.
1.3.£ gczny wymiar godzinowy ustugi:
a/ Maksymalna il& godzin w okresie dogbnasci ustugi hcznie wynosd0 godzin
b/ Zamawiajcy w przypadku braku zapotrzebowania ze strony ardbiv zastrzega sobie mliovosé
zmniejszeniadcznej ilasci godzin realizacji ustug bez prawa Wykonawcy dddatkowych roszczez tego
tytutu. Bez prawa do wynagrodzenia za nieprzeprac@igodziny.
1.4.Rekrutacja
Rekrutacg podmiotow i mieszkiecow bedacych odbiorcami ustug prowadzi Zamaweiay w jego siedzibie
oraz w Punktach Konsultacyjno—Informacyjnych naemé gmin biogcych udziat w Projekcie, oraz za
posrednictwem formularza zgtoszeniowego @pskego na stronie internetowej Projekinvw.caz.zator.pl
1.5.Szczegotowy terminarawiadczenia ustug doradztwa z zakresu marketingu iianes planu
a) SzczegoOtowy terminariwiadczenia ustug doradztwa z zakresu marketingiznds planu
bedzie ustalony zgodnie z przebiegiem realizacji gty w oparciu 0 wystawienie przez
Zamawiajcego zlecenia realizacji ustug zawigmgo poza terminem ustugi rowaie
wskazanie odbiorcy tej ustugi,
b) Zamawiagcy zastrzega sobie prawo anulowania lub zmiarkgitecenia realizacji ustugi bez
prawa Wykonawcy do domaganig gitego powodu jakichkolwiedwiadcze,
c) Zamawiajcy zobowhzuje sé do niezwlocznego powiadomienia Wykonawcy o0 anuliwa
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lub zmianie zlecenia,

d) Zamawiajcy bedzie na bieaco przekazywal Wykonawcy posiadane informacje o
planowanych terminach i odbiorcach ustug,

e) Terminy realizacji ustugdula ustalane z uwzgtinieniem okresu dogincsci oraz hcznej
ilosci godzin ustugi.

1.6.Sposadb rozliczania ustugi
Realizacja ustug z zakresu marketingu i biznespleorliczana bdzie w godzinach zegarowych na
podstawie dokumentacji opisanej w pkt. lIl.
1.7.0dbiorcy ustug
Odbiorcami ustug ¢da podmioty wskazane Wykonawcy przez Zamagdago ledagce mieszkacami gmin
bioracych udziat w projekcie tj. Zator, Przeciszéw, Brziea, Polanka Wielka, Osiek prowadgch lub
zamierzajcych prowadzi dziatalng¢ gospodarcg oraz przedsbiorcami majcych siedzib lub oddziat
na terenie w/w gmin.
1.8.Forma ustug
Ustuga ledzie prowadzona w formie spotkandywidualnych i/lub grupowych (na jeden podmitp.
reprezentacja Przedgbiorstwa lub  korzystgtego z ustugi mee by jedno lub kilkuosobowa.
Wykonawca realizac ustug na rzecz podmiotu wskazanego przez Zamaeggo lgdzie kontaktowat si
z osobami wyznaczonymi przez ten podmiot.
1.9.Miejsce realizacji ustug

a) Usluga lgdzie prowadzona w miejscu wskazanym przez Zamaeegp w uzgodnieniu z

podmiotem/osob korzystagcym/korzystajca z ustug. Obszarem realizacji ustugdlp gminy:

Zator, Przeciszow, Brzaica, Polanka Wielka, Osiek.

b) Uslugi keda realizowane w siedzibie Zamawijeggo oraz w Punktach-Konsultacyjno-

Informacyjnych na terenach gmin partnerskich prinjek

2. SZCZEGOLOWE WYMOGI W ZAKRESIE USLUG DORADZTWA Bl ZNESOWEGO |
MARKETINGOWEGO
2.1. Wymogi i wytyczne ramowe.

Wykonawca jest zobowzany do przeprowadzenia ustugi zgodnie z dokumantagulugcymi

zasady realizacji Szwajcarsko Polskiego Programpdgsacy oraz realizacji Projektu KIK/14

pn. Dolina Karpia — szansa nha przys#a. w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu

Wspotpracy dospnych na stronie Wiadzy Wdmjacej Programy Europejskie

(http://www.wwpe.gov.pl/)

2.2. Wymogi i wytyczne szczegoOtowe
Doradztwo dotyczy bedzie w szczegolnwi:
» Prowadzenie dziataldoi na rynku komercyjnym:

» Doradztwo i wspotuczestnictwo w generowaniu i wika€ji pomystéw biznesowych,

» doradztwo przy tworzeniu studium wykonadobprzeds¢wziecia/projektu

e doradztwo przy tworzeniu biznes planu,

» doradztwo w zakresie pozyskania dofinansowania@get zewgtrznych

» zachecanie do wspoétpracy z innymi przeelsiorstwami i instytucjami: wladze lokalne, biznes.

» Zarmdzanie strategiczne i zadzanie jakécia w podmiotach prowadeych dziatalnéé
gospodarcx

 Doradztwo w zakresie opracowania strategii dziatamrzedsibiorstwa spotecznej i
weryfikacja przygtych zalagen: stabe i mocne strony, szanse i zagroa,

» doradztwo w zakresie tworzenia planéw dziatania wntkkécie budetu krotko i
diugoterminowego wraz z weryfikacjprzyjetych zataen: stabe i mocne strony, szanse i
zagraenia,

* doradztwo w zakresie oldlenia szans i zagren prowadzonej dziatalr$ei na podstawie
analizy finansowej, bilansu, rachunku zyskéw aswraz z weryfikagj danych,

e doradztwo w zakresie tworzenia planu marketingowedpatania przedsbiorstwa i
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weryfikacja przygtych zataen: stabe i mocne strony, szanse i zagroa,

» doradztwo w zakresie zajdzania sytuacjami kryzysowymi w dziatakebgospodarczej,

e doradztwo w zakresie zajdzania czasem i personelem,

» doradztwo w zakresie zajdzanie zmiagi ryzykiem w przedsbiorstwie,

» doradztwo w zakresie tworzenia i wdemie systemu zagdzania jakéciag wraz z weryfikac
przyjetych zataen: stabe i mocne strony, szanse i zagroa,

» doradztwo w zakresie autoewaluacji dziggedmiotu,

e doradztwo w zakresie innowacji i nowych technologiiin. wdraanie strategii rozwoju
przeds¢biorstwa w oparciu o nowe technologie i rogménia innowacyjne, tworzenie
przedsgbiorstw opartych na zaawansowanych technologiaciikorzystanie technologii
informatycznych w przeddbiorstwie.

» Komunikacja w biznesie:

» doradztwo w zakresie przygotowania oferty przgusrstwa pod ktem potrzeb klientéw i
zasobow wiasnych organizaciji,

» doradztwo w zakresie techniki sprzega

» doradztwo w zakresie negocjacji z klientem,

» doradztwo w zakresie PR w przegsorstwach m.in. doradztwo w zakresie tworzeniakmiar
identyfikacja wizualnej przedshiorstwa, doradztwo w zakresie dobrej komunikacji z
otoczeniem przedsbiorstwa.

» Inne obszary

* inne obszary doradztwa biznesowego przguigistw z uwzgtdnieniem ogoélnych téei z
zakresu mikroekonomii, marketingu, planowania bsnveego oraz finansowania dziatadoo
gospodarczej zaproponowane przez Zamae&gjo, zgodnie ze zgtaszanymi potrzebami
odbiorcow

» ABC marketingu przedgbiorstw:

» doradztwo w zakresie marketingu,

» doradztwo w zakresie tworzenia komunikatéw/inforjnaa wtasnych stronach www,

o doradztwo w zakresie zytkowania interaktywnych nagdzi promocji, np. portale
spotecznéciowe,

» doradztwo w zakresie opracowania ulotki/wizytéwkigdsébiorstwa,

» doradztwo w zakresie wspétpracy z mediami, podmibtsektora biznesowego (spoteczna
odpowiedzialné biznesu), grantodawcami/sponsorami.

» Marketing w Internecie:

» doradztwo w zakresie wykorzystania nowoczesnych z¢dar reklamowych w
przedsgbiorstwie,

» doradztwo w zakresie marketingu i reklamy w Intefag

» doradztwo w zakresie tworzenia kampanii spotecznyeh Internecie wraz z
przedstawieniem dobrych praktyk

» Komunikacja marketingowa:

» doradztwo w zakresie planowania dzfataarketingowych,

» doradztwo w zakresie komunikacji marketingowej gattm zaktadanych cel6w dziatania,
strategii dziatania podmiotu, odbiorcow przekazu,

» doradztwo w zakresie zastosowania adez marketingowych w planowanych dziataniach
przedsgbiorstwa: reklama, public relations, promocja spezg, marketing ustug,
marketing szeptany,

» doradztwo w zakresie realizacji strategii wymienia dziatalnéci przedsgbiorstwa na
rynku oraz identyfikacji obszarow przewagi konkurgnej,

» doradztwo w zakresie ewaluacji dziakamarketingowych,

» doradztwo w zakresie identyfikacji i analizy potzklientow pod ktem przygotowania
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konkretnej oferty ustug/produktu przeglsiorstwa.
» Budowanie marki przedsiiorstwa:

» doradztwo w zakresie budowania marki przelisirstwa z uwzgldnieniem nagpujacych
zagadnieé: sita marki, opracowywanie strategii marki, wizmatji marki, stopnie rozwoju
marki oraz zastosowanie natizi komunikacji z rynkiem odbiorcow.

Wstepny wybor obszarow tematycznychedacych przedmiotem ustug dokonanyedzie na
podstawie diagnozy potrzeb beneficjentow Projekttzeprowadzonej w trakcie rekrutacji
Przedsibiorcow oraz mieszkecOw do ustugi prowadzonej przez Zamawi&go.

W trakcie przygotowania i realizacji ustug Wykonanaokonuje biggcej analizy potrzeb doradczych
przedsg¢biorcy / mieszkaca korzystajcej z ustug i mee proponowa przedsgbiorcy/mieszkéacowi
korzystajcemu z ustug w uzgodnieniu z Zamaw®@jm modyfikacg obszaréw tematycznych
objetych wstpnym wyborem.

Wykonawca w celu prawidtowego przeprowadzenia dovaa z zakresu marketingu i biznesplanu na
czas ich realizacji zapewni niezine zabezpieczenie logistyczne, tj. laptop z gem#niem do
Internetu, projektor multimedialny, flipchart z Keami papieru i komplet pisakéw, ekran.
Zamawiajcy zastrzega sobie prawo dgdania od Wykonawcy informacji jakobstug logistyczm
przewiduje zapewii w kazdym momencie realizacji ustug. Zamawi@g@mu w takim przypadku
przystuguje rownig prawozadania zmian w tym zakresie.

W przypadku wykonywania ustugi w siedzibie Zamawtago oraz w Punktach Konsultacyjno-
Informacyjnych, Zamawiagy maze udostpni¢ dla Wykonawcy na czas realizacji ustugi nigdie
zabezpieczenie logistyczne, tj. projektor multinadmly, flipchart z kartkami papieru i komplet
pisakbéw, ekran o ile zabezpieczenie logistyczne azas realizacji ustugi jest gtne dla
Zamawiajcego. Wykonawca kalorazowo przed rozpogziem wykonywania ustugi musi uzyskad
Zamawiajcego potwierdzeniee w/w sprzt bedzie Wykonawcy udogpniony.

3. DOKUMENTACJA USLtUG DORADZTWA Z ZAKRESU MARKETIN GU I BIZNES PLANU

a) Na wszystkich materiatach przekazanych przez Wylkeoealla Zatorskiej Agenciji Rozwoju sp. z
0.0., Wykonawca umiei logotypy zgodne z zasadami informacji i promoeyi ramach
Szwajcarsko Polskiego Programu Wspotpracy, ghostmi na stronie internetowej pod podanym
adresemhttp://www.wwpe.gov.pl/index.php?params[section=#&f}&params[category id]=255

b) Protokét prawidtowego wykonania doradztwa z zalkrewmrketingu i biznesplanu, przygotowany
jest przez Wykonawgi przedstawiony jest Zamawigiemu. Protokdt zawiera: oznaczenie okresu
do ktérego s odnosi, zestawienie wykonanych godzin doradczych danym okresie
rozliczeniowym w podziale na przeglsiorcow i mieszkacéw korzystajcych ze wsparcia, krotka
charakterystyka udzielonego doradztwa, wykaz pritgganych opinii pisemnych.

c) Nieprawidtowa tré¢ dokumentow ustugi me stanowd podstaw do odmowy zaptaty
wynagrodzenia; za nieprawidtowe gcerozumie s¢: opis ustugi niezgodny ze stanem faktycznym,
brak pelnego opisu ustugi, w tym brak ganikdéw, zapis ustugi w formie unierriwiajacej
odczytanie tréci itd.,

d) Na zadanie Zamawiajcego i w zakresie przez niego oznaczonym Wykonanieawtocznie
uzupetni adz poprawi dokumentagjwykonania ustugi,

e) Wykonawca zobowizuje sé do sporzdzenia sprawozdania z dotychczasowo wykonanyclgustu
na prédbe Zamawiajcego w terminie maksymalnie 3 dni roboczych od gmigediaenia takiego
zadania.

f) Ustluga lkdzie poddana ewaluacji, ktprwykona Zamawiajcy. Elementem ewaluacjietzie
ankieta badafa poziom satysfakcji odbiorcy ustug prawnych. Zewagcy na podstawie
negatywnego wyniku badania ewaluacyjnego ma praimowic wyptaty wynagrodzenia zgodnie
Z procedus opisan w umowie médzy Wykonawg a Zamawigjcym.
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4. SPOSOBROZLICZENIA WYKONANEJ USLUGI:

a)

b)

Rozliczenie wynagrodzenia za wykonanie ustgdziie dokonywane na podstawie przedstawionej
przez Wykonawg faktury VAT/rachunku na koniec kdego miegjca realizacji ustugi.
Wykonawca jest zobowtany zadczy¢ do faktury VAT/ rachunku protokot wykonania ustog
dzien wystawienia faktury VAT/rachunku.

Zamawiajcy zastrzega sobie prawo dedania dodatkowych informacji o przebiegu realizacji
ustug niezbdnych do ustalenia ich zakresu i poziomu.

Rozliczenie bdzie nasipowato proporcjonalnie za czas faktycznie zrealaoych ustug,
wynikajacy

z protokotu wykonania ustug, z uwzdhieniem ustalonego wynagrodzenia za gaglzegarovy
zrealizowanej ustugi oraz ewidencji godzin praeyl{dotyczy)

Podstawy do wystawienia faktury VAT/rachunku (rozliczeggo zrealizowane ustugi przez
Wykonawe w danym okresie rozliczeniowym) jest przygotowapyzez niego protokot
prawidtowego wykonania ustug doradztwa biznesowegarketingowego

Warunkiem dokonania zaplaty wynagrodzenia jest matlmenie przez Zamawigjego
prawidtowdci realizacji ustug oraz przedstawionej przez Wydwo dokumentacii.

Zamawiajcy zaptaci wynagrodzenie przelewem na rachunek \Wakay wskazany na fakturze
VAT/rachunku w terminie 21 dni, ligz od dnia otrzymania faktury/rachunku.
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