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Szczeqgétowy Opis Przedmiotu Zaméwienia

Przedmiotem oferty jest ustuga doradztwa indywidualnego w zakresie zakladania i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej w ramach projektu ,Biuro Wspierania Przedsiebiorczosci“ realizowanego przez
Gmine Miasto Etk i Miasto Oziersk (Obwdd Kaliningradzki) z Programu Wspotpracy Transgranicznej EISP Litwa-
Polska-Rosja 2007-2013 wspoffinansowanego ze srodkéw Unii Europejskie;.

2. Zakres wykonywanych zadan obejmuje:
1) Doradztwo w zakresie rozpoczynania dziatalnosci gospodarczej — 2 doradcow:
« diagnozowanie potrzeb i predyspozyciji klienta,

e pomoc w opracowaniu koncepcji firmy pod katem perspektyw jej rozwoju, z uwzglednieniem ewentualnego
ryzyka w biznesie (strategia rynkowa, analiza SWOT),

* doradztwo w zakresie aspektéw prawnych planowanej dziatalnosci gospodarczej, z uwzglednieniem
szczegdllnych wymagan i ograniczen dotyczacych wybranego profilu dziatalnoéci,

< informowanie o dostepnych formach organizacyjno - prawnych prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz
o podstawach prawnych ich funkcjonowania, pomoc w wyborze formy optymalinej,

» doradztwo w zakresie aspektéw finansowych planowanej dziatalnosci gospodarczej, w tym miedzy innymi
analiza przewidywanych przychoddw i kosztéw planowanej dziatalnosci, pomoc w wyborze najkorzystniej-
szej i dostepnej formy opodatkowania, informowanie o skutkach prawnych wyboru danej formy opodatkowa-
nia, podatek VAT w przedsiebiorstwie, zasady wystawiania faktur, prowadzenia dokumentacji rachunkowej,

e analiza mozliwych zrodet finansowania rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej,

e pomoc w przygotowaniu oraz ocena formalna i merytoryczna biznesplanu i wniosku o dofinansowanie
dziatalnosci,

e pomoc w przygotowaniu wniosku o wpis do KRS lub CEIDG w wersji papierowej lub elektronicznej,

e udzielanie informacji o dostepnych w obowigzujgcym systemie prawnym metodach potwierdzania
tozsamosci przedsiebiorcy w systemach elektronicznej administracji, udzielanie zainteresowanym przedsie-
biorcom instrukcji zatozenia Profilu Zaufanego e - PUAP,

* informowanie o podstawowych obowigzkach i uprawnieniach przedsiebiorcy zwigzanych z podejmowaniem
dziatalnosci gospodarczej, wynikajacych z przepiséw prawa, w tym prawa podatkowego, ubezpieczen spo-
tecznych, pracy, prawa cywilnego, gospodarczego, ochrony srodowiska.

2) Doradztwo w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — 1 doradca:

« informowanie przedsiebiorcéw o cigzacych na nich obowigzkach w zakresie danych podlegajacych wpi-
sowi do CEIDG lub KRS - u,
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* udzielanie informacji o skutkach prawnych zawieszenia, wznowienia lub wykreslenia dziatalno$ci go-
spodarczej, obowigzki i uprawnienia przedsiebiorcow w tym zakresie,

* pomoc w przygotowaniu wnioskow o zmiane wpisu, wpis informacji o zawieszeniu lub wznowieniu dzia-
talnosci gospodarczej oraz wnioskow o wykreslenie dziatalnosci gospodarczej w CEIDG lub KRS,
w wersji papierowej lub elektronicznej,

e doradzanie przedsiebiorcom zainteresowanym zmiang formy organizacyjno — prawnej dziatalnosci go-
spodarczej, informowanie o podstawach prawnych funkcjonowania poszczegoélnych rodzajow przedsie-
biorstw,

e doradzanie przedsiebiorcom zainteresowanym zmiang formy opodatkowania, informowanie o skutkach
prawnych wyboru danej formy opodatkowania,

« analiza mozliwych zZrédet finansowania rozwoju firm, poréwnywanie tych zrodet pod wzgledem korzysci
ekonomicznych,

¢ informowanie o podstawowych obowigzkach i uprawnieniach przedsiebiorcy zwigzanych z prowadze-
niem dziatalno$ci gospodarczej, wynikajacych z przepiséw prawa, w tym prawa podatkowego, ubezpie-
czeh spotecznych, pracy, prawa cywilnego, gospodarczego ochrony srodowiska,

e udzielanie instrukcji zainteresowanym przedsiebiorcom w zakresie samodzielnego prowadzenia doku-
mentacji rachunkowej,

» $wiadczenie ustug doradczych w zakresie marketingu, organizacji i zarzadzania przedsiebiorstwem,
w tym zarzadzania jego finansami (np. budowanie relacji z klientami, organizacja pracy i dobér pracow-
nikow, tworzenie sieci powigzan i klastrow, planowanie przeptywow pienieznych i kosztéw, controlling,
ptynnosé finansowa, tworzenie umoéw, egzekucja praw i naleznosci),

» $wiadczenie ustug doradczych o charakterze proinnowacyjnym, w tym pomoc przedsigebiorcom w anali-
zie potencjatu i potrzeb technologicznych firmy, pomoc w pozyskaniu i wdrozeniu w firmie nowych tech-
nologii, w tym analiza dostepnych zrédet finansowania projektow innowacyjnych,

* informowanie przedsiebiorcéw o aspektach prawnych funkcjonowania firmy na rynkach zagranicznych
(eksport, import, Swiadczenie ustug poza granicami kraju).

Ustuga doradztwa bedzie swiadczona na terenie Miasta Etk osobom bezrobotnym zameldowanym/zamiesz-
katym w Miescie Etk oraz przedsigbiorcom z sektora MSP zameldowanym/zamieszkatym/majacym siedzibe
w Miescie Elk zarejestrowanym w CEIDG lub KRS lub majacym zamiar rozpocza¢ dziatalno$¢ gospodarczag
ze stalym miejscem wykonywania dziatalnosci na terenie Miasta Etk.

Zamawiajacy zapewni pomieszczenie na potrzeby prowadzenia doradztwa. Doradztwo indywidualne bedzie
sie odbywato od poniedziatku do pigtku w godzinach ustalonych z Zamawiajgcym.

Doradztwo bedzie mogto by¢ prowadzone w miejscach i czasie ustalonym miedzy Wykonawca a odbiorcg
ustugi (np. w miejscu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej) i nie stanowi podstawy do zwiekszania
wynagrodzenia Wykonawcy.

Porady beda swiadczone indywidualnie, tzn. pojedynczej osobie fizycznej lub przedsiebiorcy, i bedag
dostosowane do indywidualnych potrzeb odbiorcow. Przez porade rozumie sie udzielenie wsparcia osobie
fizycznej lub przedsiebiorcy w zakresie ustalonym w pkt.2.
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Porady beda swiadczone w kazdym miesigcu obowigzywania umowy, w oparciu o miesieczny harmono-
gram doradztwa przedstawiany do akceptacji Zamawiajgcego, zawierajacy liste osob i instytucji, ktérym zo-
stanie udzielone wsparcie, wraz z terminem $wiadczenia ustugi. Dokonywanie zmian

w harmonogramie bedzie mozliwe po kazdorazowym uzyskaniu zgody Zamawiajgcego.

Kazdy z doradcow zrealizuje miesiecznie nie wiecej niz 10 godzin doradztwa. Miesieczna ilos¢ godzin
Swiadczonych ustug moze ulec zwiekszeniu po kazdorazowym uzyskaniu zgody Zamawiajacego.

Przez godzine porady rozumie sie 60 minut. Godzina Swiadczenia ustug doradczych nie obejmuje czasu do-
jazdu Wykonawcy do miejsca $wiadczenia ustug ani czasu poswieconego na inne czynnosci niezbedne do
Swiadczenia ustugi, nie polegajace na jej wykonaniu.

Jedna porada nie moze trwac¢ dtuzej niz 1,5 godziny. Jedna osoba/firma bedzie mogta skorzystac
z maksymalnie 3 porad w danym miesigcu.

Wykonawca jest zobowigzany do przeprowadzenia w okresie realizacji zamowienia tgcznie 576 godzin
doradztwa obejmujgcych 432 porady.

Wykonawca zobowigzany jest do:

« rekrutacji odbiorcow ustug doradztwa oraz ustalania z nimi terminéw i godzin sSwiadczonych
ustug,

e przedstawiania Zamawiajacemu do akceptacji miesiecznych harmonograméw doradztwa,

e prowadzenia miesiecznych kart doradztwa indywidualnego, zgodnie ze wzorem przekazanym
przez Zamawiajgcego,

e rozliczania sie z Zamawiajacym z wykonanych ustug do 10 dnia nastepnego miesigca
kalendarzowego,

* 0znaczania dokumentow  tworzonych na potrzeby  zamdwienia zgodnie
z wytycznymi Programu Wspotpracy Transgranicznej EISP Litwa — Polska — Rosja 2007-2013,

e wspotpracy z Zamawiajacym w zakresie monitorowania i ewaluacji prowadzonych przez niego
dziatan, w tym przeprowadzania ankiet ewaluacyjnych z odbiorcami ustug doradczych
wg wzoru przekazanego przez Zamawiajgcego i przekazywania ankiet Zamawiajacemu,

e wspolpracy z zespotem zarzadzajacym projektem po stronie polskiej i umozliwienia
Zamawiajgcemu, w kazdym momencie Swiadczenia ustugi, wgladu do dokumentéw zwigzanych
z realizacjq ustugi,

e umozliwiania koordynowania oraz monitorowania doradztwa przez Zamawiajgcego,

* udzielania wszelkiej niezbednej pomocy w trakcie kontroli zewnetrznych dokonywanych
w zakresie prawidtowosci realizacji projektow,

e zachowania tajemnicy, co do podejmowanych dziatan zwigzanych z realizacja umowy -
wszystkie dane i materiaty uzyskane, zebrane badz przygotowane przez Wykonawce w trakcie
realizacji niniejszej umowy sa poufne,

e przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz.926 ze zm.),
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* realizacji zamowienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa krajowego i wspdlnotowego,
w tym z zasadami polityk wspolnotowych.

Wykonawca skieruje do realizacji zadania osoby posiadajgce kwalifikacje niezbedne do realizacji zadania.
Swiadczenie przedmiotu zaméwienia bedzie odbywato sie z wykorzystaniem oséb wskazanych w ofercie
przez Wykonawce do realizacji niniejszego zamdwienia.

Za rekrutacje uczestnikow projektu odpowiedzialny jest Wykonawca. Wykonawca przedstawi do akceptacji
Zamawiajgcego metodologie pozyskiwania osob do doradztwa w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy.

Wykonawca ponosi we wlkasnym zakresie koszty dojazdu do i z miejsca $wiadczenia ustug doradczych.

Zamawiajgcy zobowigzuje sie do podjecia dziatan informacyjno-promocyjnych wspomagajacych proces re-
krutacji.

Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy miesieczne wynagrodzenie bedgce iloczynem godzin zrealizowanego do-
radztwa i stawki brutto za godzine doradztwa.

Zaptata za zrealizowane ustugi bedzie dokonywana miesiecznie za faktycznie zrealizowane ustugi dorad-
cze, na podstawie podpiséw na miesiecznych kartach doradztwa indywidualnego.

Termin realizacji zamoéwienia — od dnia podpisania umowy do 31 grudnia 2014 r.

Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ zmiany ostatecznego terminu realizacji umowy, z powodu zmian
wprowadzonych w umowach pomiedzy Zamawiajgcym a inng niz Wykonawca strona, w tym instytucjami
nadzorujacymi realizacje projektu, w ramach ktérego realizowane jest zaméwienie.

W postepowaniach w sprawie udzielania zaméwien publicznych lub zawarcia uméw o dotacje finansowa-
nych na podstawie art. 21 Rozporzadzenia (WE) Nr 1638/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 24
pazdziernika 2006 r, uczestniczyé moga osoby fizyczne oraz osoby prawne bedace obywatelami lub maja-
ce siedzibe na terytorium panstwa czionkowskiego Wspdlnoty, kraju bedgcego beneficjentem niniejszego
rozporzadzenia, kraju bedacego beneficjentem pomocy z instrumentu pomocy przedakcesyjnej ustanowio-
nego rozporzadzeniem Radu (WE) nr 1085/2006 z dnia 17 lipca 2006 r. ustanawiajgcym instrument pomocy
przedakcesyjnej (IPA) lub panstwa cztonkowskiego EOG oraz organizacje miedzynarodowe.
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