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Projekt „Łódzki Ośrodek Wsparcia Ekonomii Społecznej”


ZASADY KORZYSTANIA Z USŁUG SPECJALISTYCZNYCH
w ramach projektu „Łódzki Ośrodek Wsparcia Ekonomii Społecznej”
§1
Postanowienia ogólne
1. Projekt „Łódzki Ośrodek Wsparcia Ekonomii Społecznej” realizowany jest przez Fundację Instytut Spraw Obywatelskich (INSPRO) – Partner, Stowarzyszenie Wsparcie Społeczne „Ja-Ty-My” – Lider oraz Centrum Promocji i Rozwoju Inicjatyw Obywatelskich OPUS – Partner na podstawie umowy nr RPLD.09.03.01-10-0004/15-00 z dnia 22 marca 2016 r.
2. Projekt współfinansowany jest przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Oś priorytetowa IX: Włączenie społeczne, Działanie IX.3 Rozwój ekonomii społecznej w regionie, Poddziałanie IX.3.1 Miejsca pracy w sektorze ekonomii społecznej Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020). 

3. Projekt realizowany jest na terenie województwa łódzkiego obejmując swoim zasięgiem miasto Łódź.

4. Organizator – Ośrodek Wsparcia Ekonomii Społecznej Centrum KLUCZ prowadzony przez Fundację Instytut Spraw Obywatelskich (INSPRO) z siedzibą w Łodzi, przy ul. Pomorskiej 40, posiadający status Ośrodka Wsparcia Ekonomii Społecznej Wysokiej Jakości, zgodnie z Akredytacją Ministra Pracy, Rodziny i Polityki Społecznej z dnia 10 lutego 2016 r.
5. Usługi specjalistyczne – usługi realizowane w ramach III typu usług wsparcia w rozumieniu KPRES, tj. usługi dla istniejących PES.
6. PES – Podmiot ekonomii społecznej:

a. przedsiębiorstwo społeczne, w tym spółdzielnia socjalna, o której mowa w ustawie z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spółdzielniach socjalnych (Dz. U. Nr 94, poz. 651, z późn. zm.); 

b. podmiot reintegracyjny, realizujący usługi reintegracji społecznej i zawodowej osób zagrożonych wykluczeniem społecznym: 

i. CIS i KIS; 

ii. ZAZ i WTZ, o których mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, Nr 171, poz. 1016, Nr 209, poz. 1243 i 1244, Nr 291, poz. 1707, z 2012 r. poz. 986, 1456, z 2013 r. poz. 73, 675, 791, 1446, 1645, z 2014 r. poz. 598, 877, 1198, 1457, 1873, z 2015 r. poz. 218, 493, 1240, 1273, 1359, 1649, 1886, z 2016 r. poz. 195. );

c. organizacja pozarządowa lub podmiot, o którym mowa w art. 3 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1118, 1138, 1146, z 2015 r. poz. 1255, 1333, 1339).
d. podmiot sfery gospodarczej utworzony w związku z realizacją celu społecznego bądź dla którego leżący we wspólnym interesie cel społeczny jest racją bytu działalności komercyjnej. Grupę tę można podzielić na następujące podgrupy: 

i. organizacje pozarządowe, o których mowa w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie prowadzące działalność gospodarczą, z której zyski wspierają realizację celów statutowych; 

ii. spółdzielnie, których celem jest zatrudnienie tj. spółdzielnie pracy, inwalidów i niewidomych, działające w oparciu o ustawę z dnia 16 września 1982 r. – Prawo spółdzielcze (Dz. U. z 2013 r. poz. 1443, z późn. zm.); 

iii. spółki non-profit, spółki not-for-profit, o których mowa w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, o ile udział sektora publicznego w spółce wynosi nie więcej niż 50%. 
7. Wsparcie w postaci usług specjalistycznych może zostać przyznane tym PES, które łącznie spełniają poniższe pięć warunków:
a. posiadają osobowość prawną;

b. spełniają definicję PES, o której mowa w §1 ust. 6;

c. są zarejestrowane na terenie m. Łodzi;
d. prowadzą aktywną działalność ekonomiczną, tj. posiadają wpis do rejestru przedsiębiorców i/lub prowadzą aktywną statutową działalność odpłatną;
e. nie są obecnie w złej sytuacji ekonomicznej, nie rokującej na dalszy ich rozwój i funkcjonowanie.

8. Do uzyskania wsparcia w ramach usług specjalistycznych uprawnione są PES:
a. wobec których nie toczy się i nie istnieją okoliczności uzasadniające wszczęcie postępowania likwidacyjnego, upadłościowego, naprawczego lub innego, które może mieć wpływ na sytuację prawną lub ekonomiczno-finansową PES;
b. wobec PES nie toczy się w dniu zawarcia Umowy postępowanie egzekucyjne ani zabezpieczające.

9. Usługi specjalistyczne, aby mogły być realizowane muszą być:
a. niezbędne dla rozwoju działalności PES;
b. racjonalne i efektywne;
c. zostały przewidziane w wytycznych;
d. zgodne z odrębnymi przepisami prawa powszechnie obowiązującego.

10. Wsparcie w ramach usług specjalistycznych udzielane jest w formie pomocy de minimis.
11. KPRES – Krajowy Program Ekonomii Społecznej.

12. Biuro Organizatora – siedziba Fundacji Instytut Spraw Obywatelskich (INSPRO) w Łodzi, ul. Pomorska 40; czynne od poniedziałku do piątku w godzinach od 8.00 do 16.00; tel./fax: 42 630 17 49; e-mail: kontakt@inspro.org.pl; www.centrumklucz.pl.

13. Formularz zgłoszeniowy – formularz na podstawie którego PES kwalifikowany jest do skorzystania z usług specjalistycznych.

14. Umowa – umowa określająca warunki realizacji usług specjalistycznych, podpisywana w momencie zakwalifikowania się PES do skorzystania z usług specjalistycznych.
§2
Cel i zakres działań możliwy do sfinansowania w ramach usług specjalistycznych

1. Celem przyznania wsparcia w postaci usług specjalistycznych jest zwiększenie potencjału PES zarejestrowanych na ternie m. Łodzi.
2. Usługi specjalistyczne będą realizowane w sposób ciągły okresie od lipca 2016 roku do listopada 2017 r., bądź do wcześniejszego wyczerpania środków projektowych przeznaczonych na ten cel.

3. W ramach usług specjalistycznych Organizator sfinansować może usługi dostosowane do indywidualnych potrzeb PES, które umożliwią mu rozwój działalności ekonomicznej (działalności gospodarczej i/lub aktywnej statutowej działalności odpłatnej). Katalog usług obejmuje w szczególności:

a. usługi związane z rozwojem działalności ekonomicznej (np. usługi informatyczne, w tym przygotowanie/modernizacja strony internetowej, usługi poligraficzne, usługi promocyjne, w tym zaprojektowanie materiałów graficznych (tj. logotyp, wizytówka, ulotka, plakat, folder reklamowy, banery Internetowe);

b. bezpłatna usługa prowadzenia księgowości podmiotu (przez okres max 12 miesięcy od momentu podpisania Umowy).
4. Realizacja usług specjalistycznych powinna zostać przeprowadzona w ciągu 3 miesięcy od podpisania Umowy, a w przypadku usług specjalistycznych związanych z prowadzeniem księgowości w ciągu max 12 miesięcy.
5. Z chwilą podpisania protokołu odbioru następuje przekazanie autorskich praw majątkowych do przekazywanych materiałów.
6. Wartość udzielonych usług specjalistycznych na jeden PES nie może przekroczyć 5.000 zł brutto brutto.

§3
Procedura przyznawania wsparcia w postaci usług specjalistycznych 
1. Procedura przyznania wsparcia w postaci usług specjalistycznych jest uruchomiona w oparciu o Indywidualną Ścieżkę Wsparcia wypełnianą w trakcie doradztwa ogólnego.
2. Przyznanie wsparcia w postaci usług specjalistycznych jest uzależnione od następujących czynników:

a. przyznanie wsparcia może znacząco wpłynąć na sytuację ekonomiczną PES i wzmocnić jego funkcjonowanie;
b. PES aktywnie korzysta z oferowanego przez Organizatora w ramach projektu zindywidualizowanego wsparcia w formie np. doradztwa, szkoleń, coachingu wykazując zaangażowanie celem rozwoju i wsparcia swojej działalności;

c. PES wypełnił formularz zgłoszeniowy stanowiący załącznik nr 1 do Zasad;
d. PES kwalifikuje się podmiotowo i terytorialnie do uzyskania wsparcia w ramach usług specjalistycznych;

e. łączna kwota usług wskazanych w formularzu zgłoszeniowym nie przekracza 5.000,00 zł brutto brutto;

f. usługi przewidziane formularzem zgłoszeniowym są kwalifikowalne;

g. nie została wyczerpana pula środków projektowych na realizację usług specjalistycznych.

3. Organizator przyznaje PES wsparcie w postaci usług specjalistycznych w przypadku spełnienia wszystkich kryteriów wymienionych w §3ust. 2 oraz na podstawie jakości wypełnionego formularza zgłoszeniowego, w tym przede wszystkim potencjału do zwiększenia skali działań działalności ekonomicznej.
4. Od decyzji Organizatora nie przysługuje odwołanie.
5. PES w czasie prowadzonego naboru i przed podpisaniem Umowy ma prawo wycofania formularza zgłoszeniowego.

6. Decyzja o przyznaniu wsparcia w postaci usług specjalistycznych zostanie dokonana w ciągu 10 dni roboczych od dnia przesłania lub dostarczenia formularza zgłoszeniowego, poprzedzonego spotkaniem z doradcą kluczowym oraz wypełnieniem Indywidulanej Ścieżki Wsparcia. 
7. O przyznaniu wsparcia (bądź nie) w postaci usług specjalistycznych PES zostanie poinformowany drogą mailową/telefoniczną i/lub osobistą.
§4
Zasady realizacji usług specjalistycznych

1. Procedura dotycząca realizacji usług księgowych przebiega następująco:

a. PES jest kwalifikowany na podstawie przesłanego/dostarczonego formularza zgłoszeniowego;

b. pierwszym krokiem w realizacji usług księgowych jest spotkanie (w gronie przedstawiciele PES i Realizator usług) w celu zdiagnozowania obecnej sytuacji podmiotu i ścieżki realizacji strategii;

c. PES ma obowiązek przygotować się na w/w spotkanie i przemyśleć potrzeby związane z realizacją usługi księgowej;

d. PES powierza Usługodawcy prowadzenie dokumentacji finansowo-księgowej w zakresie działalności PES, zgodnie z treścią ustawy z dnia 29 września 1994r. r. o rachunkowości (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.);;
e. jako dokument księgowy rozumie się faktury, rachunki, listę płac, inne umowy cywilnoprawne, wyciąg bankowy dokumenty kasowe KP i KW oraz inne;
f. świadczenie usługi zawiera sporządzenie umów zleceń, o dzieło czy też umów o pracę oraz prowadzenie kadr i płac. Umowa nie zawiera rozliczeń realizowanych dotacji czy też innych projektów; Usługodawca w ramach prowadzonej księgowości prowadzi następującą dokumentację finansowo-księgową PES:
· prowadzenie księgi z należytą starannością, zgodnie z obowiązującymi przepisami; 
· sporządzenie lub/i aktualizacja Polityki Rachunkowości (w tym plan kont) i innych procedur wewnętrznych związanych z ewidencją księgową;

· prowadzenie rejestrów podatku od towarów i usług;

· uzgadnianie kont księgowych i sporządzanie zestawień obrotów i sald (w tym przygotowywanie potwierdzeń sald);

· prowadzenie ewidencji środków trwałych, w tym dokonywania odpisów amortyzacyjnych;

· prowadzenie ewidencji wyposażenia;

· sporządzanie i składanie w imieniu obsługującego podmiotu odpowiednich deklaracji podatkowych (podatek od osób fizycznych, podatek od osób prawnych, podatek VAT), przygotowywanie dokumentów płatności podatkowych, nadzorowanie terminów płatności podatkowych
· sporządzanie sprawozdań do celów statystycznych i podatkowych
· zamknięcie ksiąg po zakończeniu roku obrotowego; 
· sporządzenie bilansu otwarcia; 
· sporządzenie rocznego sprawozdania finansowego;
· sporządzenie sprawozdania finansowego obsługiwanych podmiotów w na dzień zakończenia realizacji zadań (w przypadku rozwiązania umowy lub zakończenia realizacji umowy);
w zakresie obsługi płacowej:

· sporządzanie list płac pracowników;
· sporządzanie wymaganych prawem formularzy i deklaracji związanych z ubezpieczeniem pracowników i dostarczanie ich do właściwych urzędów;

· prowadzenie imiennych kart wynagrodzeń pracowników;

· sporządzanie i dostarczanie do odpowiednich urzędów dokumentów związanych z rolą PES, jako płatnika;

· przygotowywanie dokumentów płatności wynikających z wykonania umowy oraz nadzorowanie terminów płatności;
w zakresie obsługi kadrowej:
· prowadzenie teczek osobowych;
· przygotowywanie dokumentów związanych z nawiązywaniem i rozwiązywaniem umów o pracę;
· sporządzanie odpowiednich aneksów;
· dbanie o terminowość badań lekarskich i szkoleń bhp;
· wyliczanie i kontrolowanie przysługujących dni urlopowych;
· przechowywanie ww. dokumentów.
g. PES zobowiązuje się do:

· przekazania Usługodawcy wszystkich dokumentów i informacji niezbędnych dla prawidłowego i rzetelnego prowadzenia ksiąg rachunkowych, do 5 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczy rozliczenie;

· prowadzenia raportów kasowych;

· sprawdzania dokumentów księgowych pod względem merytorycznym;

· informowania o wszystkich zmianach i warunkach wpływających na wielkość oraz prawidłowość wyliczania zobowiązań podatkowych;

· prowadzenia inwentaryzacji.
h. Organizator nie ponosi żadnej odpowiedzialności za jakość świadczonych przez Usługodawcę oraz ewentualne nieprawidłowości w zakresie świadczenia usług księgowych na rzecz PES.

i. odpowiedzialność cywilna zawodowa ciąży na Usługodawcy.

j. w przypadku usług księgowych zawierana jest oddzielna umowa ich realizacji.
2. Procedura dotycząca realizacji stron Internetowych przebiega następująco:

a. PES jest kwalifikowany na podstawie przesłanego/dostarczonego formularza zgłoszeniowego;

b. strona jest realizowana na bazie szablonów Wordpress (dwa szablony do wyboru);
c. koszt wykupienia domeny i obsługi serwera leży po stronie PES
d. pierwszym krokiem w pracy nad stroną jest spotkanie (w gronie przedstawiciela/li PES i Wykonawcy strony) w celu ustalenia i rozrysowania dokładnej mapy strony (brief);
e. PES ma obowiązek przygotować się na w/w spotkanie i przemyśleć potrzeby związane z wyglądem i funkcjonalnością strony. Należy dokładnie określić i ograniczyć (do sześciu zakładek) liczbę podstron;
f. po ustaleniach z w/w spotkania PES ma 14 dni roboczych na przekazanie Wykonawcy materiałów do realizacji strony (zredagowanych tekstów, zdjęć, grafik);
g. od dnia przekazania przez PES kompletu materiałów do realizacji strony Wykonawca ma miesiąc czasu na jej wykonanie (dokładny termin jest uzależniony od stopnia skomplikowania strony);
h. PES ma prawo do jednorazowej korekty realizowanej strony;
i. na realizowanych w ramach projektu stronach zostanie zamieszczone ologowanie unijne zgodne z obowiązującymi wytycznymi;
j. na zakończenie procesu PES otrzymuje dokument: Metodykę edytowania strony, która ma mu ułatwić dalsze korzystanie oraz przeniesienie praw majątkowych do strony internetowej.
3. Procedura dotycząca projektowania materiałów graficznych przebiega następująco:

Projektowanie logotypu

a. podstawą do pracy projektowej jest wstępne spotkanie (w gronie przedstawiciela/li PES i Wykonawcy), na którym zostaną omówione potrzeby PES i ustalone szczegóły dalszej pracy;

b. po ustaleniu szczegółów projekty wstępne będą zrealizowane w przeciągu 14 dni roboczych; PES zostaną przedstawione 3 projekty do wyboru;

c. po wyborze jednego z projektów PES ma prawo do jednokrotnej korekty projektu;

d. korekta zostanie zrealizowana maksymalnie w 3 dni robocze;

e. proces zostanie zakończony przez przekazanie PES pakietu plików przygotowanych na użytek Internetu i na potrzeby druku (jpg, ai, pdf, eps, tiff) oraz podpisaniu protokołu odbioru.

Projektowanie wizytówki

a. podstawą do pracy projektowej jest wstępne spotkanie (w gronie przedstawiciela/li PES i Wykonawcy), na którym zostaną omówione potrzeby PES i ustalone szczegóły dalszej pracy;

b. przed rozpoczęciem procesu projektowania PES jest obowiązany dostarczyć materiały: tekst, logotyp i dodatkowe materiały graficzne, o ile mają się one znaleźć w projekcie;

c. proces projektowania zaczyna się w momencie przesłania materiałów przez PES;

d. projekt wstępny będzie zrealizowany w przeciągu 14 dni roboczych; PES zostaną przedstawione 3 projekty do wyboru;

e. po wyborze jednego z projektów PES ma prawo do jednokrotnej korekty projektu;

f. korekta zostanie zrealizowana maksymalnie w 3 dni robocze;

g. proces zostanie zakończony przez przekazanie PES pakietu plików przygotowanych na użytek Internetu i na potrzeby druku (pdf, ai) oraz podpisaniu protokołu odbioru.
Projektowanie ulotki/plakatu
a. podstawą do pracy projektowej jest wstępne spotkanie (w gronie przedstawiciela/li PES i Wykonawcy), na którym zostaną omówione potrzeby PES i ustalone szczegóły dalszej pracy;

b. przed rozpoczęciem procesu projektowania PES jest obowiązany dostarczyć materiały: tekst, logotyp i dodatkowe materiały graficzne, o ile mają się one znaleźć w projekcie;

c. proces projektowania zaczyna się w momencie przesłania materiałów przez PES;
d. projekt wstępny będzie zrealizowany w przeciągu 14 dni roboczych; PES zostaną przedstawione 3 projekty do wyboru;
e. po wyborze jednego z projektów PES ma prawo do dwukrotnej korekty projektu;
f. korekta zostanie zrealizowana maksymalnie w 5 dni roboczych;
g. na realizowanych w ramach projektu materiałach zostaną zamieszczone logotypy Unijne zgodne z obowiązującymi wytycznymi;
h. proces zostanie zakończony przez przekazanie PES pakietu plików przygotowanych na użytek Internetu i na potrzeby druku (jpg., pdf, eps, tiff) oraz podpisaniu protokołu odbioru.

Projektowanie folderu reklamowego

a. podstawą do pracy projektowej jest wstępne spotkanie (w gronie przedstawiciela/li PES i Wykonawcy), na którym zostaną omówione potrzeby PES i ustalone szczegóły dalszej pracy;

b. przed rozpoczęciem procesu projektowania PES jest obowiązany dostarczyć materiały: tekst, logotyp i dodatkowe materiały graficzne, o ile mają się one znaleźć w projekcie;

c. proces projektowania zaczyna się w momencie przesłania materiałów przez PES;
d. projekt wstępny będzie zrealizowany w przeciągu 21 dni roboczych; PES zostaną przedstawione 2 projekty wstępne;
e. po wyborze jednego z projektów PES ma prawo do jednokrotnej korekty projektu;
f. korekta zostanie zrealizowana maksymalnie w 5 dni roboczych;
g. PES ma prawo jeszcze do jednokrotnej korekty projektu ostatecznego i zmiany te zostaną naniesione w 5 dni roboczych;
h. na realizowanych w ramach projektu materiałach zostaną zamieszczone logotypy unijne zgodne z obowiązującymi wytycznymi;
i. proces zostanie zakończony przez przekazanie PES pakietu plików przygotowanych na użytek Internetu i na potrzeby druku (jpg., pdf, eps, tiff) oraz podpisanie protokołu odbioru.

Projektowanie bannerów Internetowych

a. podstawą do pracy projektowej jest wstępne spotkanie (w gronie przedstawiciela/li PES i Wykonawcy), na którym zostaną omówione potrzeby PES i ustalone szczegóły dalszej pracy;

b. przed rozpoczęciem procesu projektowania PES jest obowiązany dostarczyć materiały: tekst, logotyp i dodatkowe materiały graficzne, o ile mają się one znaleźć w projekcie;

c. proces projektowania zaczyna się w momencie przesłania materiałów przez PES;

d. projekt wstępny będzie zrealizowany w przeciągu 14 dni roboczych; PES zostaną przedstawione 3 projekty do wyboru;
e. po wyborze jednego z projektów PES ma prawo do dwukrotnej korekty projektu;
f. korekta zostanie zrealizowana maksymalnie w 3 dni robocze;
g. proces zostanie zakończony przez przekazanie PES pakietu plików przygotowanych na użytek Internetu jpg, tiff, psd) oraz podpisaniu protokołu odbioru.
4. Procedura dotycząca drukowania materiałów graficznych przebiega następująco:

a. PES kwalifikuje się do niej w oparciu o przesłany formularz zgłoszeniowy;

b. na drukowanych w ramach projektu materiałach zostaną zamieszczone logotypy unijne zgodne z obowiązującymi wytycznymi;

c. pierwszym krokiem jest spotkanie (w gronie przedstawiciela/li PES i Organizatora) w celu ustalenia szczegółów zapotrzebowania na usługi poligraficzne (m.in. ilości sztuk);

d. PES ma obowiązek przygotować się na w/w spotkanie i przemyśleć potrzeby, aby można było ustalić szczegóły realizacji;

e. po ustaleniach z w/w spotkania PES ma 7 dni roboczych na przekazanie Organizatorowi materiałów do druku (w plikach przygotowanych na potrzeby druku: pdf, CMYK, 300Ppi);

f. Organizator ma 5 dni roboczych na sprawdzenie przesłanych materiałów i zgłoszenie ewentualnych nieprawidłowości;

g. Ewentualne nieprawidłowości PES musi poprawić w ciągu 7 dni;

h. jeśli materiały są odpowiednio przygotowane są zlecane do druku. Termin realizacji materiałów drukowanych wynosi odpowiednio:

· wizytówka – 5 dni roboczych;

· ulotka/plakat – 10 dni roboczych

· folder reklamowy – 14 dni roboczych;
i. proces jest zakończony w momencie przekazania wydruków PES oraz podpisanie protokołu odbioru.
§5
Postanowienia końcowe
1. Organizator zastrzega możliwość zmiany postanowień Zasad korzystania z usług specjalistycznych, bez podania przyczyny, a także zamknięcia naboru formularzy zgłoszeniowych w dowolnym momencie bez rozstrzygnięcia. W takim przypadku PES nie przysługują żadne roszczenia z tytułu przygotowania i złożenia formularzy. Sytuacja taka dotyczyć może w szczególności wystąpienia przyczyn niezależnych od Organizatora.

2. Złożenie formularza zgłoszeniowego jest jednoznaczne z zapoznaniem się i akceptacją niniejszych Zasad.
3. Ostateczna interpretacja Zasad i korzystania ze wsparcia należy do Zarządu Organizatora.
4. Kwestie sporne nieuregulowane w Zasadach rozstrzygane będą przez Zarząd Organizatora.
5. Zasady wchodzą w życie z dniem ich publikacji.
§6
Dodatkowe informacje nt. usług specjalistycznych
1. Na etapie wypełniania formularza PES może skorzystać ze wsparcia Organizatora w formie doradztwa ogólnego i/lub specjalistycznego (biznesowego, finansowo-księgowego, prawnego). Ułatwić to może szacowanie budżetu. Potrzebę taką należy zgłosić w sposób określony w pkt. 2 i 3. 

2. Dodatkowych informacji na temat usług specjalistycznych PES może uzyskać u Organizatora w formie:

2.1. umówienia się na spotkanie doradcze;

2.2. korespondencji mailowej;

2.3. rozmowy telefonicznej.

3. Osobą odpowiedzialną za kontakty z PES jest Karolina Fijołek: karolina.fijolek@inspro.org.pl, kom. 512 034 281, tel./fax: 42 630 17 49.

Załącznik nr 1
	FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY DO REALIZACJI USŁUG SPECJALISTYCZNYCH

	Pełna nazwa podmiotu ubiegającego się o przyznanie wsparcia w postaci usług specjalistycznych

	

	1. 
	Numer KRS
	

	2. 
	Adres podmiotu
(ulica, nr, kod, miejscowość)
	

	3. 
	Adres strony internetowej
	

	4. 
	Telefon kontaktowy
	

	5. 
	Adres e-mail
	

	6. 
	Forma prawna
	· Fundacja

· Stowarzyszenie

· Spółdzielnia socjalna

· Spółka not for profit

· Inna (jaka?) ……………………………………………

	7. 
	Od kiedy działa podmiot? (prosimy podać minimum miesiąc i rok)
	

	8. 
	Czy organizacja prowadzi działalność ekonomiczną?(aktywną odpłatną działalność statutową i/lub działalność gospodarczą)
	· TAK

· NIE

	9. 
	Imię i nazwisko osoby uprawnionej do reprezentowania podmiotu (Zgodnie z KRS W pierwszej kolejności należy wpisać lidera podmiotu))
	

	10. 
	Telefon
	

	11. 
	E-mail
	

	12. 
	Imię i nazwisko osoby uprawnionej do reprezentowania podmiotu (Zgodnie z KRS.
	

	13. 
	Telefon
	

	14. 
	E-mail
	

	WYPEŁNIA WNIOSKODAWCA (Należy uzupełnić wszystkie pola)

	1. 
	Charakterystyka i zasoby PES (max 1000 znaków; należy podać krótką informację o PES, w tym także jego dotychczasowe działania i kompetencje poszczególnych członków zespołu. Należy wskazać cel działalności, w tym wskazać obszar działalności oraz grupy odbiorców działań).

	2. 
	

	3. 
	Odbiorcy działań (max 1200 znaków; Należy wymienić i opisać kim są odbiorcy działań i  jak Wnioskodawca zamierza do nich dotrzeć).

	4. 
	

	5. 
	Uzasadnienie potrzeby wsparcia usługami specjalistycznymi (max 2000 znaków; należy opisać jak wsparcie w postaci usług specjalistycznych wpłynie na działalność PES, w tym podać konkretnie co w ramach przyznanego wsparcia wzmocni działalność i w jakim zakresie).

	6. 
	

	7. 
	Informacja nt. tego, czy PES obecnie korzysta ze wsparcia Organizatora w ramach projektu Łódzki Ośrodek Wsparcia Ekonomii Społecznej (należy zaznaczyć z jakiego. W przypadku planowania skorzystania z wsparcia należy wymienić z jakiego).

	8. 
	· Doradztwo
Jakie? ……………………………………………………………………………………………………

· Szkolenia

· Coaching

· Wizyty studyjne

· Planuję skorzystać wsparcia
W jakiej formie? .....................................................................................
…………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………….

	9. 
	Szacunkowy kosztorys usług oferowanych w ramach usług specjalistycznych(Należy zapoznać się z nim i oszacować swoje potrzeby przed wypełnieniem formularza zgłoszeniowego. Planowane usługi powinny wskazywać na racjonalne gospodarowanie środkami. Planowany budżet musi zamknąć się w maksymalnej kwocie 5.000 zł brutto brutto).

	Lp.
	Nazwa usługi
	Jednostka miary
	Liczba jednostek
	Szacunkowy koszt jednostkowy
(w zł)
	Wartość 
(w zł)

	1. 
	Księgowość
	m-c
	12
	415
	5000

	2. 
	Strona internetowa
	szt.
	1
	2500 – 3500 *
	2500 – 3500* 

	3. 
	Projekt logotypu
	szt.
	1
	1200 – 2000*
	1200 – 2000* 

	4. 
	Projekt wizytówki
	szt.
	1
	200 – 300* 
	200 – 300

	5. 
	Projekt ulotki
	szt.
	1
	500 – 1000*
	500 – 1000

	6. 
	Projekt plakatu
	szt.
	1
	 500 – 800* 
	500 – 800* 

	7. 
	Projekt folderu reklamowego
	szt.
	1
	1000 – 2000*
	1000 – 2000

	8. 
	Projekt banneru internetowego
	szt.
	1
	350 – 500*
	350 – 500

	9. 
	Usługi poligraficzne
	nakład
	
	Cena uzależniona od formatów i jakości druku 
(tj. gramatura papieru, uszlachetnienia itp.)
 i planowanego nakładu
	

	*Koszty podane widełkowo są uzależnione od stopnia skomplikowania i pracochłonności projektu. Ich dokładne oszacowanie jest możliwe po konsultacji z grafikiem.

	
ZAPOTRZEBOWANIE NA RODZAJ USŁUG SPECJALISTYCZNYCH 
(Proszę wypełnić zaznaczając właściwe pozycje)

	Lp
	Typ usługi
	Zapotrzebowanie
	Szacunkowy koszt
	Opis usługi (np. wygląd strony www, ulotki, plakatu, nakład)

	1. 
	Usługi księgowe
	· TAK

· NIE
	
	

	2. 3.
	Strona www
	· TAK

· NIE
	
	

	3. 4. 
	Projektowanie graficzne
	· Logotyp

· Wizytówka

· Ulotka

· Plakat

· Folder reklamowy

· Banery Internetowe
	
	

	4. 5. 
	Usługi poligraficzne
	
	
	

	SUMA
	


1. Nie zostałem/-am prawomocnie skazany/-a za przestępstwa popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego, przestępstwa przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową, przestępstwa przekupstwa, przestępstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwa popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych, przestępstwa skarbowe.

2. Wszystkie podane informacje są zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym.

3. W związku ze złożeniem formularza zgłoszeniowego do wsparcia w ramach usług specjalistycznych i wskazaniem mnie jako osoby do kontaktu/upoważnionej do reprezentacji, wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych.

Jednocześnie przyjmuję do wiadomości, że:

1. Administratorem zebranych danych jest Organizator: Fundacja Instytut Spraw Obywatelskich (INSPRO) z siedzibą w Łodzi przy ul. Pomorskiej 40.

2. Dane osobowe będą przetwarzane w związku z udziałem w Projekcie oraz ewentualnym podpisaniem i realizacją umowy, a także rozliczeniem Projektu „Łódzki Ośrodek Wsparcia Ekonomii Społecznej”.

3. Moje dane osobowe mogą zostać udostępnione innym podmiotom w celu monitoringu, sprawozdawczości i ewaluacji Projektu „Łódzki Ośrodek Wsparcia Ekonomii Społecznej”.

4. Podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa wyrażenia zgody lub cofnięcie zgody na ich przetwarzanie jest równoznaczne z brakiem możliwości uzyskania wsparcia.

5. Mam prawo dostępu do swoich danych i ich poprawiania.

6. Ja, niżej podpisany wnioskuję o dokonywanie płatności związanych z usługami specjalistycznymi przez Organizatora. Oświadczam, że zostałem/-am poinformowany/-a o tym, że środki te nie zostaną przekazane na konto PES.

Podpisy osób upoważnionych do reprezentowania Wnioskodawcy

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Czytelny podpis
	Pieczęć imienna 

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	Miejsce na pieczęć podmiotu(pieczęć podmiotu, opcjonalnie pieczęcie imienne)




Załącznik nr 2
WZÓR UMOWY NA REALIZACJĘ USŁUG SPECJALISTYCZNYCH
Zawarta w dniu ………………………………….. pomiędzy: 

Fundacją Instytut Spraw Obywatelskich (INSPRO) z siedzibą w Łodzi, wpisaną do Krajowego Rejestru Sądowego przez Sąd Rejonowy dla Łodzi Śródmieścia w Łodzi, XX Wydział Krajowego Rejestru Sądowego pod nr KRS 0000191928, NIP 7251872505, REGON 473224144; reprezentowaną przez Ilonę Pietrzak – wiceprezesa Zarządu, zwaną dalej Organizatorem,

a

Organizacją [nazwa organizacji] z siedzibą w [adres] wpisaną/-ym do Krajowego Rejestru Sądowego przez Sąd Rejonowy dla Łodzi Śródmieścia w Łodzi, XX Wydział Krajowego Rejestru Sądowego pod nr KRS …………………………….., NIP …………………………………….., REGON ………………………………………….; reprezentowaną/-ym przez [imię i nazwisko, funkcja], zwaną/-ym dalej Korzystającym,
dalej łącznie zwanymi Stronami, o następującej treści:

§1

1. Usługi specjalistyczne to instrument wsparcia w ramach usług wspierających Projektu „Łódzki Ośrodek Wsparcia Ekonomii Społecznej” realizowanego przez: Fundację Instytut Spraw Obywatelskich (INSPRO) – Partner, Stowarzyszenie Wsparcie Społeczne „Ja-Ty-My” – Lider oraz Centrum Promocji i Rozwoju Inicjatyw Obywatelskich OPUS – Partner na podstawie umowy nr RPLD.09.03.01-10-0004/15-00 z dnia 22 marca 2016 r.

2. Projekt współfinansowany jest przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Oś priorytetowa IX: Włączenie społeczne, Działanie IX.3 Rozwój ekonomii społecznej w regionie, Poddziałanie IX.3.1 Miejsca pracy w sektorze ekonomii społecznej Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020).
3. Przedmiotem Umowy jest wsparcie działalności podmiotów ekonomii społecznej (PES) i wzmocnienie ich sytuacji ekonomicznej. 

§2

1. Korzystający oświadcza, co następuje:

a. wszystkie przedłożone przez niego dokumenty, udzielone informacje oraz złożone oświadczenia zawarte w Umowie i załącznikach do niej lub przekazane Organizatorowi przed zawarciem Umowy, w tym w formularzu zgłoszeniowym, w szczególności dotyczące jego statusu prawnego, są prawdziwe, aktualne i wiążące, a przekazane materiały wolne od praw osób trzecich;
b. nie zataił przed Organizatorem żadnych informacji dotyczących jego sytuacji prawnej ani ekonomiczno-finansowej, ani też innych informacji mogących mieć wpływ na zawarcie i realizację Umowy;

c. wobec Korzystającego nie toczy się i nie istnieją okoliczności uzasadniające wszczęcie postępowania likwidacyjnego, upadłościowego, naprawczego lub innego, które może mieć wpływ na sytuację prawną lub ekonomiczno-finansową Korzystającego;

d. wobec Korzystającego nie toczy się w dniu zawarcia Umowy postępowanie egzekucyjne ani zabezpieczające;

e. nie będzie korzystał z innych środków publicznych w celu pokrycia kosztów kwalifikowalnych wykazanych w ramach wsparcia w postaci usług specjalistycznych oraz nie będzie wykorzystywał materiałów zrealizowanych w ramach usług specjalistycznych na pokrycie kosztów pokrywanych już z innych środków publicznych (zakaz podwójnego finansowania).

2. Korzystający zobowiązuje się do informowania Organizatora na piśmie o wszelkich zmianach mających wpływ na realizację niniejszej Umowy w terminie maksymalnie 5 dni od ich zaistnienia.

3. Korzystający zobowiązuje się do niezwłocznego informowania Organizatora o przeszkodach przy realizacji usług specjalistycznych.

4. Korzystający zobowiązuje się do pełnego stosowania wszystkich właściwych przepisów prawa.

5. W związku z realizacją Umowy w przypadku gdyby taka sytuacja miała miejsce, Korzystający zobowiązuje się do pokrycia kosztów dochodzenia roszczeń od Korzystającego, w tym kosztów procesu, zastępstwa procesowego, kosztów windykacji i kosztów egzekucyjnych, poniesionych przez Organizatora.

6. Korzystający zobowiązuje się unikać konfliktu interesów oraz bezzwłocznie poinformować Organizatora o każdej sytuacji prowadzącej lub mogącej doprowadzić do takiego konfliktu. 
§3

1. Łączna kwota przyznanego wsparcia w postaci usług specjalistycznych wynosi …………… (słownie: ……………). Na kwotę tę składają się następujące usługi:

2. Usługi specjalistyczne współfinansowane są ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020, Oś Priorytetowa IX „Włączenie społeczne”, Działanie IX.3 „Rozwój Ekonomii Społecznej”, Poddziałanie IX.3.1 „Miejsca pracy w sektorze ekonomii społecznej”; nr umowy z Wojewódzkim Urzędem Pracy RPLD.09.03.01-10-0004/15-00 z dnia 22 marca 2016.

3. Korzystający ma obowiązek na przygotowanych materiałach stosować obowiązujące ologowanie. Wyjątek stanowią sytuacje, gdy jest to technicznie niemożliwe.
§4

1. Korzystający realizując działania przewidziane w ramach usług specjalistycznych nie otrzymuje środków na konto bankowe. Zakupu usług dokonuje Organizator.
2. Umowy świadczenia usług na rzecz PES z Wykonawcą zawiera Organizator.

3. Środki, które nie zostaną wykorzystane w okresie trwania Umowy, podlegają wykorzystaniu przez Organizatora na inne działania w ramach Projektu „Łódzki Ośrodek Wsparcia Ekonomii Społecznej”.

4. W przypadku stwierdzenia przez Organizatora wszelkich nieprawidłowości w realizacji usług specjalistycznych ze strony PES, Organizator może rozwiązać Umowę. 
5. Korzystający jest zobowiązany udostępnić upoważnionym przedstawicielom Organizatora wszelkie dokumenty związane z realizacją przyznanych usług specjalistycznych.
§5
1. Wszelkie informacje przekazywane na mocy Umowy sporządzane będą na piśmie i będą doręczane osobiście lub przekazywane e-mailem, pocztą poleconą lub zwykłą na adres: 

Fundacja Spraw Obywatelskich (INSPRO)

ul. Pomorska 40; 91-409 Łódź 

Marzena Ambroziak – koordynator administracyjno-finansowy

e-mail: marzena.ambroziak@inspro.org.pl
2. Organizator ma prawo wskazać dodatkowe osoby do kontaktów z Korzystającym w zakresie realizacji konkretnych usług.
§6
1. Dobra wytworzone i/lub nabyte w toku realizacji przyznanych usług specjalistycznych stanowić będą własność Korzystającego. Zostaną one przekazane przez Organizatora na rzecz Korzystającego na podstawie Umowy przeniesienia dóbr. Korzystający w szczególności zapewni przeniesienie na swoją rzecz praw do wartości niematerialnych i prawnych, w tym autorskich praw majątkowych do wszystkich utworów, stworzonych i/lub nabytych ze środków usług specjalistycznych.

2. Po wygaśnięciu Umowy Korzystający zobowiązuje się korzystać z dóbr wytworzonych i/lub nabytych ze środków przyznanego wsparcia w postaci usług specjalistycznych, w tym z praw majątkowych do wartości niematerialnych i prawnych, jedynie w celach społecznie użytecznych, zgodnych z Umową.

3. W wypadku rozwiązania Umowy z przyczyn określonych w §7Organizator zastrzega sobie prawo nałożenia na Korzystającego obowiązku nieodpłatnego przeniesienia na wskazany przez niego podmiot, przysługujących Korzystającemu praw do wytworzonych i/lub nabytych ze środków pakietu usług specjalistycznych wartości niematerialnych i prawnych, a w szczególności autorskich praw majątkowych, praw pokrewnych, licencji, znaków towarowych, wzorów użytkowych, know–how, w tym zgromadzonych na elektronicznych nośnikach informacji, włączając w to oprogramowanie, portale internetowe, domeny, prawa do zamieszczonych na nich informacji, danych i utworów, w zakresie i terminie ustalonym przez Organizatora.

§7
1. Przekazanie dóbr wytworzonych/nabytych w toku realizacji przyznanych usług specjalistycznych następuje na podstawie protokołu odbioru.

2. Z dniem podpisania protokołu odbioru Organizator przenosi, a Korzystający nabywa prawa do dóbr wytworzonych/nabytych w toku realizacji przyznanych usług specjalistycznych na polach eksploatacji określonych w art. 50 Ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, w szczególności:
a. w zakresie utrwalania i zwielokrotniania utworu – wytwarzanie określoną techniką egzemplarzy utworu, w tym techniką drukarską, reprograficzną, zapisu magnetycznego oraz techniką cyfrową;

b. w zakresie obrotu oryginałem albo egzemplarzami, na których utwór utrwalono – wprowadzanie do obrotu, użyczenie lub najem oryginału albo egzemplarzy;

c. w zakresie rozpowszechniania utworu w sposób inny niż określony w pkt 2 – publiczne wykonanie, wystawienie, wyświetlenie, odtworzenie oraz nadawanie i reemitowanie, a także publiczne udostępnianie utworu w taki sposób, aby każdy mógł mieć do niego dostęp w miejscu i w czasie przez siebie wybranym. 
§8
1. Umowa może zostać rozwiązana przez Organizatora po uprzednim pisemnym zawiadomieniu Korzystającego z jednej z następujących przyczyn:

a. Niewykonanie zobowiązań: Organizator może rozwiązać Umowę, jeżeli Korzystający z jakiejkolwiek przyczyny nie wykonuje lub odmawia realizacji działań opisanych w Zasadach korzystania z usług specjalistycznych i/lub określonych w Umowie, bądź realizuje je niezgodnie z postanowieniami Umowy i po przekazaniu przez Organizatora Korzystającemu pisemnego wezwania określającego wady powstałe po stronie Korzystającego nie usunie tych wad w ciągu 10 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zawiadomienia. 

b. Rozwiązanie Umowy podstawowej zawartej przez Organizatora z Wojewódzkim Urzędem Pracy (WUP); nr Umowy RPLD.09.03.01-10-0004/15-00 z dnia 22 marca 2016. Organizator poinformuje o takim rozwiązaniu natychmiast po otrzymaniu przez niego wypowiedzenia od WUP.

c. Organizator ma prawo odstąpić od Umowy lub odmówić kwalifikowalności części wydatków w każdej chwili z ważnej przyczyny. Korzystającemu nie przysługuje żadne roszczenie z tego tytułu.
§9
1. Wszelkie zmiany Umowy wymagają zachowania formy pisemnej pod rygorem nieważności.

2. Umowa realizowana jest w oparciu o jej postanowienia oraz w oparciu o Zasady korzystania z usług specjalistycznych.

6. W zakresie nieuregulowanym Umową i/lub zapisami Zasad korzystania z usług specjalistycznych ostateczna interpretacja należy do Zarządu Organizatora.
7. Kwestie sporne nieuregulowane w Umowie i/lub zapisach Zasad korzystania z usług specjalistycznych będą rozstrzygane przez Zarząd Organizatora.
8. Od postanowień Organizatora Korzystającemu nie przysługuje odwołanie.
3. Umowa sporządzona została w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron. Załącznik nr 1 – formularz zgłoszeniowy stanowi jej integralną część.
4. Umowa wchodzi w życie z dniem jej podpisania.
………………………………………………….

Korzystający

………………………………………………….

Organizator
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