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Załącznik nr 1 do SIWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

1. Przedmiotem zamówienie jest świadczenie usługi doradztwa biznesowego dla 45 uczestników/uczestniczek projektu „Czas na własną firmę”. Doradztwo obejmuje realizację 360 godzin lekcyjnych przy czym, każdy uczestnik/uczestniczka objęty/ta zostanie 8 - godzinnym doradztwem biznesowym.
2. Usługa doradztwa biznesowego świadczona będzie w ramach projektu „Czas na własną firmę” realizowanego przez Gminę Ślemień w ramach Poddziałania 8.1.2 Wsparcie procesów adaptacyjnych i modernizacyjnych w regionie, Działanie 8.1 Rozwój pracowników i przedsiębiorstw w regionie, Priorytet VIII Regionalne Kadry Gospodarki Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007-2013 współfinansowanego przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego.
3. Wspólny Słownik Zamówień (CPV): 

79.40.00.00-8   - Usługi doradcze w zakresie działalności gospodarczej i zarządzania oraz podobne

70.22.00.00-9 -   Usługi wynajmu lub leasingu nieruchomości innych niż mieszkalne 

Wymagania dot. wykonania usługi:

1. Wykonawca usługi doradztwa biznesowego musi dysponować odpowiednią kadrą dydaktyczną tj. min. 1 doradcą, który przeprowadzi doradztwo zgodnie z przedmiotem zamówienia. Wykonawca przedłoży Zamawiającemu w dniu podpisania umowy, do akceptacji, wykaz kadry dydaktycznej zawierający: imię i nazwisko  doradcy jego wykształcenie  i doświadczenie wraz z dokumentami to potwierdzającymi.
2. W okresie realizacji usługi Wykonawca ma obowiązek zapewnić uczestniczkom/uczestnikom projektu skierowanym przez Zamawiającego, warunki bezpieczeństwa i higieny nauki zgodnie z obowiązującymi w tej materii przepisami prawa.

3. Zamawiający informuje, że określenie:

a/ godziny lekcyjnej odpowiada 45 minutom zegarowym,

b/ godziny zegarowej odpowiada 60 minutom zegarowym.

4. Wykonawca zobowiązuje się umieszczać aktualnie obowiązujące logotypy: projektu „Czas na własną firmę”, Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Europejskiego Funduszu Społecznego, logo Unii Europejskiej na wszystkich dokumentach związanych z realizacją usługi.

5. Wykonawca zapewni oznakowanie sali zgodnie z Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów POKL 2007-2013. Oznakowanie polegać będzie w szczególności na umieszczeniu flagi Unii Europejskiej, logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, a także informacji o fakcie współfinansowania usługi ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego. Zamawiający przekaże Wykonawcy wzór oznakowania.

6.  Usługa doradztwa w całości jest  finansowana ze środków publicznych.

7. Osoba/y prowadzące doradztwo powinny być poinformowane o fakcie, iż w realizacji usługi uczestniczą osoby, których udział jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach projektu  pn. „Czas na własną firmę”.

8. Wykonawca zobowiązuje się do: 
a/ prowadzenie karty uczestników/uczestniczek projektu dot. udzielonego doradztwa biznesowego dziennika zajęć i list obecności uczestników/uczestniczek projektu potwierdzających wykonanie ww. usługi,
b/ prowadzenie miesięcznej ewidencji godzin pracy doradców zawierającej szczegółowy zakres wykonywanych czynności, liczbę godzin zrealizowanych w ramach świadczonej usługi ze wskazaniem na danego uczestnika.

9. Zamawiający zastrzega sobie prawo do kontrolowania przebiegu, sposobu prowadzenia oraz efektywności usług doradztwa  oraz wglądu do prowadzonej dokumentacji.

10. Wykonawca zobowiązuje się do przedłożenia Zamawiającemu n/w dokumentów potwierdzających wykonanie usługi w danym miesiącu: 
a/ karty uczestników/uczestniczek projektu dot. udzielonego doradztwa biznesowego (oryginał),

b/ listy obecności (oryginały),

c/ ewidencje czasu pracy doradców /Zamawiający zapłaci wyłącznie za rzeczywiście wypracowane godziny doradcy tj. za godziny odnotowane w ewidencji/.
11. Wykonawca zobowiązany jest do współpracy z Liderem projektu „Czas na własną firmę”.
	Liczba osób
	Maksymalnie 45 osób

	Wymiar godzinowy
	360 godzin lekcyjnych (godzina lekcyjna – dokładnie 45 minut),  realizowane będzie po 8 godzin indywidualnie  na każdego uczestnika/uczestniczkę projektu. 

	Termin realizacji usług
	Usługa będzie świadczona przez okres do 6-ciu m-cy od dnia podpisania umowy 
(w okresie pierwszych 6 miesięcy pobierania podstawowego wsparcia pomostowego przez poszczególnych/e uczestników/uczestniczki projektu).   

Miejsce, termin, i godziny spotkań będą indywidualnie ustalane z uczestnikami/uczestniczkami projektu „Czas na własną firmę” i zatwierdzane przez Lidera projektu.
Zamawiający dopuszcza możliwość świadczenia usługi również w weekendy. Doradztwo biznesowe winno być świadczone w przedziale godzinowym od 7:00 do 21:00. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza się możliwość odstępstwa od wskazanego przedziału godzinowego. Maksymalna ilość godzin doradztwa przypadająca na 1 dzień wynosi nie więcej niż 12 godzin zegarowych.

O miejscach, terminach i godzinach spotkań Wykonawca poinformuje Lidera projektu na 3 dni robocze przed planowanym spotkaniem. 

	Miejsce realizacji usług
	Usługa doradztwa biznesowego powinna być świadczona na terenie Gminy Ślemień lub w miejscu prowadzenia działalności gospodarczej przez uczestnika/uczestniczkę projektu. Zamawiający dopuszcza jednakże możliwość wykonywania usługi w innym miejscu (na prośbę uczestnika/uczestniczki  projektu lub Wykonawcy). O zmianie miejsca świadczenia usługi Wykonawca poinformuje Lidera projektu na 3 dni robocze przed wykonaniem usługi. Koszty wynajmu sali, koszty dojazdu do miejsca świadczenia usługi w każdym przypadku ponosi Wykonawca.

	Zakres tematyczny doradztwa biznesowego
	Doradztwo biznesowe dot. będzie n/w zagadnień:

1.
Doradztwo w zakresie budowy standardów obsługi klienta. Budowa systemów Customer Relationship Management.

2.
Doradztwo w zakresie budowy sieci – franchising

3.
Doradztwo w zakresie pozyskiwania i zatrudniania personelu - rodzaje umów (szanse i zagrożenia)

4.
Outsourcing - rodzaje oraz obszary obsługi przez inne podmioty

5.
Doradztwo w zakresie pozyskiwania zewnętrznych źródeł finansowania

6.
Zarządzanie cyklem rozwojowym produktu/usługi

7.
Transfer wiedzy i technologii

8.
Zarządzanie płynnością finansowa firmy - reinwestycja a konsumpcja

9.
Rynki kapitałowe

10.
Likwidacja lub zawieszenie firmy oraz przekształcenia formy prawnej - aspekty prawno-podatkowe

11.
Opracowanie strategii marketingowej, budowanie wizerunku marki / firmy, internet, media społecznościowe, czym się kierować, dobry PR, jak prowadzić marketing internetowy w krajach unijnych, jak wprowadzić polską markę na rynki zachodnie przy ograniczonych wydatkach

12.
Coaching managerski w zakresie: analizy rynku i podejmowania właściwych decyzji biznesowych, analiza ryzyka inwestycji; otwarcia nowego biznesu z nowym partnerem / wspólnikiem - podział zadań

13.
Aspekt prawny: zamiana jednoosobowej działalności gospodarczej w spółkę z o.o., plusy i minusy; szanse i zagrożenia

14.
Doradztwo prawne: w zakresie sporządzania umów współpracy / partnerskich; regulamin sklepu internetowego, klauzule zabronione w sprzedaży internetowej;

15.
Obszar fiskalny: import towarów do Polski i export do krajów spoza Unii Europejskiej

16.
Doradztwo powinno również obejmować kwestie związane z poprawą rentowności indywidualnych przedsięwzięć poprzez poszukiwanie nowych profili działalności i rynków zbytu.
Doradca biznesowy przeprowadzi diagnozę indywidualnych potrzeb szkoleniowych  poszczególnych uczestników projektu  w celu efektywnego wykorzystania dotacji. Doradca biznesowy określi z jakich szkoleń indywidualnych powinni skorzystać poszczególni uczestnicy projektu. Doradca biznesowy świadczyć będzie indywidualne doradztwo biznesowe w obszarach tematycznych wskazanych powyżej, przy czym każdorazowo będzie ono dostosowane do potrzeb danego uczestnika/uczestniczki projektu.  

	Wymagania dotyczące osoby/osób przewidzianej/ych do świadczenia  usługi doradztwa biznesowego 
	Wykonawca winien dysponować min. 1 doradcą, który będzie uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, spełniającym poniższe kryteria: 

-  wykształcenie wyższe z zakresu finansów lub księgowości lub marketingu lub zarządzania lub prawa lub  public relations,

- doświadczenie zawodowe - co najmniej 2-letnie doświadczenie trenerskie w zakresie przedsiębiorczości lub  zakładania i prowadzenia własnej działalności gospodarczej (minimum 300 godzin lekcyjnych zrealizowanych szkoleń) lub co najmniej 2-letnie doświadczenie doradcze w zakresie przedsiębiorczości lub zakładania i prowadzenia własnej działalności gospodarczej (minimum 300 godzin lekcyjnych zrealizowanego doradztwa), lub co najmniej 2-letnie doświadczenie w zakresie samodzielnego prowadzenia działalności gospodarczej w okresie ostatnich 3 lat.
Wykonawca powinien mieć świadomość, że obciążenie osób wskazanych do świadczenia usługi będącej przedmiotem niniejszego postępowania, wynikające z udziału w projektach w ramach NSRO nie wyklucza możliwości prawidłowej i efektywnej realizacji wszystkich powierzonych zadań w ramach umowy, oraz łączne zaangażowanie w realizację zadań we wszystkich projektach w ramach NSRO nie będzie przekraczać 240 godzin miesięcznie.

Dodatkowo osoby te winny wykazywać się:

· znajomością dokumentu pn. „Wytyczne Instytucji Pośredniczącej w sprawie udzielania pomocy na rozwój przedsiębiorczości w ramach działania 6.2 – wsparcie oraz promocja przedsiębiorczości i samozatrudnienia oraz  Poddziałania 8.1.2. „Wsparcie procesów adaptacyjnych i modernizacyjnych w regionie” Priorytetu VIII „Regionalne kadry gospodarki” Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007 – 2013 w zakresie udzielania wsparcia dla osób zamierzających rozpocząć działalność gospodarczą”; Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach PO KL oraz Regulaminu przyznawania wsparcia finansowego w formie bezzwrotnej dotacji na otwarcie i prowadzenie działalności gospodarczej oraz podstawowego wsparcia pomostowego i przedłużonego wsparcia pomostowego” opracowanego na potrzeby niniejszego projektu na podstawie których przyznawane jest wsparcie uczestnikom/czkom projektu (dokumenty do pobrania ze strony www.projekt-slemien.eu)

· znajomością regulaminów projektu „Czas na własną firmę” – dokumentacja ta znajduje się na stronie projektu: www.projekt-slemien.eu
· znajomością przepisów oraz zasad odnoszących się do pomocy publicznej, w tym w szczególności pomocy de minimis,

	Sala zajęciowa
	Wykonawca w celu realizacji usług doradczych zapewni salę/sale przystosowaną/przystosowane do potrzeb realizacji usług doradztwa, wyposażoną/wyposażone w pomoce dydaktyczne niezbędne do prawidłowej realizacji usług doradczych, tj. stół i krzesła zapewniające możliwość komfortowego siedzenia i notowania. Oświetlenie (naturalne i sztuczne) oraz temperatura zgodnie z wymogami BHP dla pomieszczeń biurowych. 

Wykonawca zapewni odpowiednie wyposażenie sal i doradców: laptop/komputer,  pomoce naukowe.

Wykonawca zapewni uczestnikom/ uczestniczkom szkolenia nielimitowany, bezpłatny dostęp do sprawnych: wc oraz umywalki z bieżącą wodą i mydłem. Zaplecze sanitarne będzie znajdowało się w tym samym budynku, w którym prowadzone będą usługi doradcze.


Projekt „Czas na własną firmę ”
współfinansowany jest ze środków Unii Europejskiej  w ramach  Europejskiego Funduszu Społecznego
Sporządziła: specjalista ds. Zamówień Publicznych Katarzyna Przybyła
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