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Załącznik nr 1 do ogłoszenia 
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA:

Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie cyklu spotkań edukacyjnych, których celem jest przybliżenie uczestnikom wiedzy na temat zakładania własnej działalności gospodarczej.

CHARAKTER SPOTKANIA:

zamknięty – wyłącznie dla uczestników projektu systemowego „Droga do aktywności” realizowanego przez Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Płocku oraz ich otoczenia.

LICZBA UCZESTNIKÓW:

Maksymalnie 150 osób. 

Zamawiający dopuszcza możliwość podziału osób na mniejsze grupy celem stworzenia jak najbardziej komfortowych warunków pracy z uczestnikami spotkań. 

CHARAKTERYSTYKA UCZESTNIKÓW:

W spotkaniach wezmą udział uczestnicy projektu systemowego „Droga do aktywności” – osoby nieaktywne zawodowo, bezrobotne osoby niepełnosprawne oraz nieaktywni zawodowo rodzice zakwalifikowani do objęcia wsparciem asystenta rodziny. Uczestnicy są w wieku aktywności zawodowej, mieszkają na terenie miasta Płocka, korzystają z pomocy MOPS w Płocku.

W ramach wsparcia projektowego osoby te nabyły/zmieniły/podniosły już swoje kwalifikacje zawodowe (ukończyły kursy zawodowe – zgodnie z indywidualnymi potrzebami) celem umożliwienia powrotu na rynek pracy. Cykl spotkań edukacyjnych „Jak założyć własną działalność gospodarczą” jest dodatkową formą wsparcia umożliwiającą nabycie konkretnej wiedzy dot. uruchamiania własnej firmy.

MIEJSCE REALIZACJI USŁUGI:

Po stronie Wykonawcy leży zapewnienie odpowiednich pomieszczeń umożliwiających realizację usługi. Obiekt musi być położony w centrum miasta Płocka z dogodnym połączeniem KM. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia odpowiednich warunków lokalowych, tj. odpowiedniej ilości pomieszczeń dostosowanych do ilości uczestników oraz potrzeb realizacji usługi, umożliwiających prowadzenie nieskrępowanej pracy z uczestnikami. Pomieszczenia muszą być klimatyzowane, wyposażone w nowoczesny sprzęt multimedialny niezbędny do przeprowadzenia zajęć. 

Pomieszczenia muszą być opatrzone logotypami zgodnie z aktualnie obowiązującymi Wytycznymi dot. oznaczania projektów w ramach POKL (dostępnymi na stronie internetowej: www.efs.gov.pl) oraz informacją o współfinansowaniu ze środków unijnych. 
Budynek oraz pomieszczenia, w których będą odbywać się zajęcia muszą spełniać wymogi wynikające z przepisów BHP, sanitarnych i p/poż.

PROGRAM: 

Program powinien obejmować część organizacyjną (zapoznanie uczestników z programem oraz harmonogramem spotkań, przekazanie materiałów szkoleniowych itp.) oraz część teoretyczną, podczas której zostanie przybliżona tematyka związana z zakładaniem własnej działalności gospodarczej. Łączna ilość godzin: min. 12 godzin w podziale na 4 spotkania dla każdej grupy.

Zakres merytoryczny programu powinien obejmować co najmniej 2 bloki  tematyczne:

BLOK 1 – własna firma krok po kroku:

· Jak założyć własną działalność gospodarczą? 
· Rodzaj prowadzonej działalności.

· Koncesje, licencje, uprawnienia,

· Wybór nazwy firmy. 

· Rejestracja firmy. Zgłoszenie do GUS, ZUS, US. 

· Wybór formy opodatkowania. Skala podatkowa. Podatek liniowy. Ryczałt od przychodów ewidencjonowanych. Karta podatkowa. Być VAT-owcem, czy nie być? 

· Pozostałe czynności związane z rozpoczęciem działalności gospodarczej. 

· Biuro rachunkowe czy własna księgowość –  na co zwrócić uwagę. 

· Pracować "na swoim" czy może na "etacie"? 

· Korzyści prowadzenia własnej działalności gospodarczej. Wady prowadzenia własnej działalności gospodarczej.
BLOK 2 – dobre praktyki:

Spotkanie z min. 2 osobami, które założyły działalność gospodarczą (w tym: spółdzielnię socjalną). Głównym tematem spotkania będzie przedstawienie zalet i wad prowadzenia działalności, najczęściej napotykane problemy, praktyka w pierwszym roku od założenia działalności.

USŁUGA CATERINGOWA: 

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia bufetu kawowego (kawa rozpuszczalna liofilizowana, herbata, wybór ciastek kruchych, cukier, śmietanka do kawy, cytryna krojona) na każdym spotkaniu trwającym min. 4 godziny.  

MATERIAŁY PIŚMIENNICZE I DYDAKTYCZNE:

Wykonawca zapewni dla każdego uczestnika materiały piśmiennicze: 

· Teczka skrzydłowa, tekturowa, powlekana  folią polipropylenową, format A4, grzbiet 3cm.
· Notes formatu A4, min. 200 kartek gładkich lub w kratkę.
· Długopis automatyczny.
Wykonawca zapewni dla każdego uczestnika materiały dydaktyczne:

· Książka o tematyce nawiązującej do programu spotkań.

· Papierowa wersja dokumentów/prezentacji wykorzystanych podczas prowadzenia zajęć.

Dodatkowo Wykonawca zaprojektuje i wydrukuje 300szt. folderów informacyjnych stanowiących kompendium wiedzy na temat zakładania własnej działalności gospodarczej. Tryptyk 3xA4 składany do A4 – 630x297mm, papier: kreda błyszcząca 170g, kolorystyka: zadruk w pełnym kolorze CMYK. Treści merytoryczne oraz projekt folderu muszą zostać zaakceptowane przez Zamawiającego.
Wszystkie materiały piśmiennicze i dydaktyczne muszą być opatrzone aktualnie obowiązującymi logotypami zgodnie z Wytycznymi dot. oznaczania projektów w ramach POKL (dostępnymi na stronie internetowej: www.efs.gov.pl) oraz informacją o współfinansowaniu ze środków unijnych. 

Materiały piśmiennicze oraz dydaktyczne uczestnicy otrzymają w pierwszym dniu zajęć, a ich odbiór pokwitują własnoręcznym podpisem. Oryginał tego pokwitowania Zamawiający otrzyma od Wykonawcy po zakończeniu zajęć razem z innymi dokumentami niezbędnymi do rozliczenia całej usługi.
OSOBY ZAANGAŻOWANE DO REALIZACJI USŁUGI:

Wykonawca zapewni do realizacji usługi:

1. Koordynatora, który odpowiedzialny będzie za kontakty z przedstawicielem Zamawiającego, nadzór nad realizacją usługi, załatwianie spraw organizacyjnych.

2. Wykładowców: 

· co najmniej 1 trenera biznesu/managera/doradcę biznesowego – do prowadzenia zajęć teoretycznych,

· co najmniej 1 osobę posiadającą min. 2-letnie doświadczenie w prowadzeniu księgowości w firmie do prowadzenia zajęć w zakresie księgowości,  

· co najmniej 1 osobę posiadającą min. 2-letnie doświadczenie w prowadzeniu własnej działalności gospodarczej do prowadzenia zajęć z zakresu dobrych praktyk.

Po podpisaniu umowy Wykonawca może zmienić osoby jedynie na osoby posiadające nie mniejsze kwalifikacje i doświadczenie niż osoby wykazane w ofercie – za zgodą Zamawiającego.

POZOSTAŁE WYMAGANIA WOBEC WYKONAWCY:

1. Wykonawca zobowiązany jest sporządzić dokumentację fotograficzną z realizacji usługi (min. 30 zdjęć) i przekazać Zamawiającemu na płycie CD wraz z innymi dokumentami niezbędnymi do rozliczenia usługi.
2. Osoby zaangażowane do realizacji zamówienia zobowiązane będą do złożenia oświadczenia o pracy w projektach NSRO i JSFP. Łączny czas godzin przepracowanych przez osoby zaangażowane do realizacji usługi nie może przekraczać 240 godzin. 
3. Wykonawca zobowiązany jest udostępniać Zamawiającemu ewidencję godzin pracy i zadań realizowanych w ramach wszystkich projektów osób zaangażowanych do realizacji projektu „Droga do aktywności”.

4. Po podpisaniu umowy z Wykonawcą Zamawiający zastrzega sobie prawo do nadzoru nad przebiegiem i obsługą organizowanych zajęć przez cały okres ich trwania, dokonywania kontroli jakości i kompletności realizowania przedmiotu umowy.
5. Wykonawca winien zapewnić ubezpieczenie NNW dla każdego uczestnika. Okres ubezpieczenia obejmie cały okres trwania zajęć. Wykonawca dokona ubezpieczenia uczestników na podstawie imiennej listy sporządzonej przez Zamawiającego. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu kopię polisy ubezpieczeniowej najpóźniej w dniu rozpoczęcia pierwszych zajęć. Skutki niedopełnienia tego obowiązku ponosi Wykonawca. Koszt ubezpieczenia stanowi element ceny za wykonanie usługi.
6. Wykonawca wskaże osobę do kontaktu z Zamawiającym odpowiedzialną za realizację zadań. 
7. Wykonawca zobowiązany jest niezwłocznie informować Zamawiającego o wszelkich nieprawidłowościach w trakcie realizacji projektu drogą elektroniczną na adres: marta.jakubik@mopsplock.eu lub telefonicznie pod nr telefonu 24/ 364 02 78 do godziny 15.00 tego samego dnia bądź dnia następnego i poczynienie wszelkich starań w celu ich niwelizacji.
8. Wykonawca zobowiązany jest udostępnić wszelkie dokumenty dotyczące realizacji zadania w tym dokumentów księgowych na żądanie Zamawiającego oraz w razie kontroli IW ( IP II st.).
9. Wykonawca zobowiązany będzie przechowywać dokumentację związaną z realizacją zadania do 31.12.2020r. w sposób zapewniający dostępność, poufność i bezpieczeństwo.
10. Wykonawca zobowiązany jest uwzględniać wszelkie uwagi Zamawiającego i dokonać odpowiednich modyfikacji w celu prawidłowej realizacji usługi.
11. W kwestiach niezawartych w niniejszym Opisie Przedmiotu Zamówienia Wykonawca zobowiązany jest do uzgodnienia z Zamawiającym.
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Priorytet VII. Promocja integracji społecznej

Działanie 7.1 Upowszechnianie aktywnej integracji


