Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr  110/10 

Prezydenta Miasta Gdańska 

z dnia 27 stycznia 2010r.

Szczegółowe warunki otwartego konkursu ofert  

Na realizację zadania Miasta Gdańska w ramach „Programu współpracy Miasta Gdańska z organizacjami pozarządowymi na rok 2010”, w zakresie działalności wspomagającej rozwój gospodarczy, w tym rozwój przedsiębiorczości pn. „Akademia Gdańskiego Przedsiębiorcy”.

	1.
	Nazwa i siedziba jednostki organizującej konkurs
	Gmina Miasto Gdańsk 

Urząd Miejski w Gdańsku 

Wydział Polityki Gospodarczej 

Ul. Nowe Ogrody 8-12, 80-803 Gdańsk 

Tel. 058 323 63 22, 058 323 64 04 Fax 058 323-66-22

Sekretariat pok. 322



	2.
	Podstawy organizacyjno - prawne konkursu
	Otwarty konkurs ofert organizowany na podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. Nr 96, poz. 873 z późn. zm.) oraz uchwały nr XXXIX/1126/09 Rady Miasta Gdańska z dnia 27 sierpnia 2009 r. w sprawie przyjęcia „Programu współpracy Miasta Gdańska z organizacjami pozarządowymi na rok 2010” Rozdz.IV § 4 pkt 12 działalności wspomagającej rozwój gospodarczy, w tym rozwój przedsiębiorczości.

	  3.
	Adresat konkursu


	Do konkursu mogą przystąpić organizacje pozarządowe zdefiniowane zgodnie z art. 3 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie ( Dz.U. Nr 96, poz. 873 z późn. zm.).



	4.
	Rodzaj zadania publicznego

	Przygotowanie i przeprowadzenie cyklu szkoleń i warsztatów pn. „Akademia Gdańskiego Przedsiębiorcy” przeznaczonych dla gdańskich przedsiębiorców zarejestrowanych na terenie Miasta Gdańska, ich pracowników oraz osób planujących podjąć własną działalność gospodarczą (także studentów i absolwentów gdańskich uczelni).  Rekrutacja na szkolenia będzie prowadzona przez oferenta. Zgłoszenia na n/w szkolenia mogą być składane również w Gdańskim Centrum Obsługi Przedsiębiorcy w Gdańsku ul. Partyzantów 74
Szczegółowy podział zadania -  Akademia Gdańskiego Przedsiębiorcy przedstawia się następująco:
Nr podzadania

Nazwa 

Podzadania

Minimalna liczba godzin szkoleniowych, ilość edycji oraz min/max ilość osób w grupie

1
Prawo podatkowe

8 godz. dla  każdej grupy,
 4 edycje szkoleń,  od 15 do 25 osób

2
Marketing w małej i średniej firmie – analizy rynku i budowanie strategii marketingowej, podstawy reklamy i jej organizacja

6 godz. dla  każdej grupy,
 6 edycji szkoleń, od 10 do 15 osób

3
Tworzenie biznesplanu warsztaty komputerowe, które mają za zadanie w sposób przystępny i ciekawy przybliżyć problematykę biznesplanu oraz nauczyć jego konstruowania dla potrzeb nowych projektów.

6 godz. dla każdej grupy, 
6 edycji szkoleń, od 10 do 15 osób

4
Skuteczne negocjacje handlowe szkolenie prowadzone w formie warsztatów - podniesienie poziomu wiedzy oraz umiejętności małych i średnich przedsiębiorców oraz osób planujących rozpocząć działalność gospodarczą w zakresie prowadzenia skutecznych negocjacji handlowych.

8 godz. dla  każdej grupy,  
6 edycji szkoleń, 

Od 10 do 15 osób

5
Tworzenie stron internetowych

16 godz. (2 x po 8 godz.) dla każdej grupy 
4 edycje szkoleń,  od 10 do 15 osób

6

Techniki skutecznej prezentacji firmy (z wykorzystaniem PowerPoint) 

16 godzin dla ( 2 x po 8 godz.) każdej grupy, 
6 edycji szkoleń,  od 10 do 15 osób

7

Podstawy konstruowania umów 
4 godz. dla każdej grupy , 
6 edycji szkoleń, od 10 do 15 osób

8

Kreatywność i innowacyjność w prowadzeniu działalności gospodarczej.

8 godz. dla każdej grupy, 
6 edycji szkoleń, od 10 do 15 osób

   9

Techniki sprzedaży i obsługi klienta

8 godz. dla każdej grupy, 
6 edycji szkoleń, od 10 do 15 osób

   10

Metody wywierania wpływu w biznesie

8 godz. dla każdej grupy ,  
6 edycji szkoleń

11

Zarządzanie jakością relacji z klientami z wykorzystaniem CRM

8 godz. dla każdej grupy,  
6 edycji szkoleń,  od 20 do 25 osób

12

Zarządzanie bezpieczeństwem informacji

8 godz. dla każdej grupy,  
4 edycje szkoleń, od 20 do 25 osób

Razem : 66 edycji szkoleń  –  560 godzin szkoleniowych
Powyższe tematy szkoleń oraz zakres godzinowy są obowiązkowe i stanowią minimalny zakres oferty, dodatkowe tematy szkoleń oraz zwiększenie zakresu godzin proponowane przez oferenta będą dodatkowym atutem oferty. Za godzinę szkoleniową przyjmuje się 45 minut.

Na uzasadniony wniosek oferenta Zamawiający może zezwolić na modyfikację zakresu tematycznego szkoleń w trakcie realizacji projektu w zależności od potrzeb zgłaszanych przez uczestników szkoleń, jednak z zachowaniem sumy godzin szkoleniowych w całym projekcie oraz kwoty dotacji.

	5.
	Termin realizacji zadania publicznego
	Zadanie publiczne pn. „Akademia Gdańskiego Przedsiębiorcy” będzie realizowane w okresie od dnia podpisania umowy do 15 grudnia 2010 roku. 



	6.
	Warunki realizacji zadania publicznego 
	1. W ramach realizacji zadania publicznego oferent zapewnia:

1) Sale wykładowe na terenie Miasta Gdańska;

2) Reklamę i promocję zadania pn. „Akademia Gdańskiego Przedsiębiorcy” jako projektu finansowanego przez Miasto Gdańsk i obsługę medialną projektu;

3) Nabór uczestników na szkolenia (pełna dowolność wyboru rodzaju szkolenia przez uczestników);

4) Przygotowanie i wydruk materiałów szkoleniowych dla wszystkich uczestników szkolenia;

5) Organizację logistyczną wszystkich szkoleń;

6) Jedną grupę szkoleniową liczącą od 15 do 25 uczestników

7) Jedną grupę szkoleniową  liczącą od 20 do 25 uczestników.

8) Jedną grupę szkoleniową wymagającą stanowisk komputerowych  liczącą od 10 do 15 uczestników.

2. Szkolenia powinny odbywać się zarówno w godzinach rannych jak i popołudniowych oraz w weekendy aby umożliwić uczestnictwo większej ilości osób.

3. Zlecenie wykonania zadania publicznego dokonuje się w formie wsparcia, wraz z udzieleniem dotacji na sfinansowanie jego realizacji.

4. Oferent ma obowiązek prowadzenia wyodrębnionej rachunkowości, w sposób umożliwiający określenie kosztów realizacji zadania wraz z wykorzystaniem dotacji.

5. Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego określonego w umowie należy przedstawić: 

1) Pierwsze sprawozdanie należy złożyć do dnia 15 czerwca 2010 r.
2) Drugie sprawozdanie należy złożyć do dnia  15 października 2010r.
3) Końcowe sprawozdanie w terminie do 15 stycznia 2011r.
Wydział Polityki Gospodarczej Urzędu Miejskiego w Gdańsku dokonuje kontroli i oceny  realizacji zadania, przez upoważnionych pracowników. Kontrola przeprowadzana jest w trakcie realizacji zadania oraz po jego zakończeniu.

	7.
	Miejsce realizacji zadania publicznego 
	Miasto Gdańsk

	8.
	Zasady i warunki przyznania dotacji
	1. Zasada przyznania dotacji:

Dotacja zostanie przyznana tylko jednemu oferentowi na realizację całego zadania publicznego pn. „Akademia Gdańskiego Przedsiębiorcy” wybranemu w konkursie ofert.

Preferowane będą oferty, które przewidują realizację projektu w partnerstwie.

2. Warunki przyznania dotacji:

Kwota dotacji będzie przelewana w transzach ustalonych w umowie.

Szczegółowe warunki realizacji zadania zostaną uregulowane w umowie zawartej między organizacją pozarządowa a Gminą Miasta Gdańska.

1. Organizacja pozarządowa musi przeznaczyć własne środki na realizację zadania, lub pozyskać środki z innych źródeł w wysokości minimum 1 % kwoty przyznanej dotacji. 

3. Dotacje nie mogą być udzielone na:

1) realizację projektów finansowanych z budżetu Miasta Gdańska z innego tytułu,

2) zakup nieruchomości,

3) finansowanie kosztów działalności gospodarczej podmiotów prowadzących działalność pożytku publicznego,

4) działalność polityczną lub religijną,

5) udzielanie pomocy finansowej osobom fizycznym lub prawnym.

	9.
	Wysokość środków  przeznaczonych na realizację zadania publicznego
	Na realizację zadania publicznego w ramach „Programu współpracy Miasta Gdańska z organizacjami pozarządowymi na rok 2010”, w zakresie działalności wspomagającej rozwój gospodarczy, w tym rozwój przedsiębiorczości pn. „Akademia Gdańskiego Przedsiębiorcy” Miasto Gdańsk przeznacza kwotę:  

200 000,- zł. 

	10.
	Finansowanie zadania publicznego
	1. Dotacja będzie udzielona na podstawie umowy zawartej zgodnie z przepisami ustawy o działalności  pożytku publicznego i o wolontariacie.

2. W ramach dotacji pokryte mogą być tylko koszty kwalifikowane.

3. Koszty kwalifikowane to niezbędne, zaplanowane w szacunkowym budżecie oraz rozsądne wydatki poniesione przez organizację pozarządową w trakcie realizacji zadania, zapisane w ich księgach zgodnie z zasadami księgowości (możliwe do zidentyfikowania, zweryfikowania i poparte dokumentami – umowami, fakturami, itp.)

Są nimi:

1) koszty wynagrodzenia osób prowadzących szkolenia,

2) koszty personelu administrującego,

3) koszty związane z rekrutacją  kandydatów na szkolenia i organizacją szkoleń,

4) koszty materiałów rekrutacyjnych, szkoleniowych i certyfikatów,

5) koszty reklamy i promocji,

6) koszty dóbr konsumpcyjnych i zaopatrzenia, pod warunkiem, że są one możliwe do zidentyfikowania i przypisane do zadania.

4. Kosztem kwalifikowanym mogą być również koszty pośrednie (tj. koszty stałe funkcjonowania organizacji – bez wynagrodzeń i honorariów oraz ich pochodnych) uzasadnione realizacją zadania, w kwocie nie wyższej niż 5% wartości projektu tj. 10 000,- zł.

5. Wydatki niekwalifikowane:
1) koszty nie związane z projektem,

2) koszty pokryte przez inne podmioty dofinansowujące (zakaz tzw. podwójnego finansowania),

3) fundusze rezerwowe (oszczędności na rzecz strat i możliwych przyszłych długów),

4) długi, odsetki od długów, długi nieściągalne,

5) różnice kursowe,

6) produkcja materiałów i publikacji dla celów komercyjnych,

7) wkład rzeczowy,

8) podatek VAT (wyjątek: organizacja wykaże, że nie jest w stanie odzyskać VAT),

9) zakup środków trwałych.

6. Zleceniobiorca w zmienionym budżecie zobowiązany jest do utrzymania procentu - min 1% udziału własnego w realizowanym zadaniu.

7. Po zatwierdzeniu oferty i podpisaniu umowy, dokonanie w trakcie realizacji zadania przesunięć pomiędzy poszczególnymi kategoriami wydatków w budżecie (przesunięcia środków z jednej pozycji do drugiej) wymaga uzyskania pisemnej zgody Miasta, jeżeli suma proponowanych zmian przekroczy 10% wartości danej kategorii wydatków lub 1.000 PLN. Niedozwolone są jakiekolwiek zwiększenia w pozycjach dotyczących wynagrodzeń i honorariów. Ponadto po uzyskaniu pisemnej zgody Miasta oferent może dodawać pozycje nie ujęte w budżecie projektu, finansowane z wkładu własnego, jeżeli nie zwiększa to procentowego udziału Miasta w projekcie.
8. Żadne koszty związane z realizacją dotowanego zadania, powstałe przed datą zawarcia umowy lub po terminie jego zakończenia, określonego w umowie (tj. po 15 grudnia danego roku) nie będą pokrywane ze środków dotacji.

	11.
	Miejsce, sposób i termin składania ofert
	Oferty konkursowe należy złożyć: 

w zamkniętej kopercie z napisem: „Konkurs 2010 - „Akademia Gdańskiego Przedsiębiorcy”- nie otwierać” w formie pisemnej w nieprzekraczalnym terminie do dnia 01 marca 2010r. godz. 12.00, w siedzibie Zamawiającego: Urząd Miejski w Gdańsku ul. Nowe Ogrody 8/12 w sekretariacie Wydziału Polityki Gospodarczej pokój nr 322 lub przesłać pocztą na adres: 
80-803 Gdańsk, ul. Nowe Ogrody 8/12, Urząd Miejski w Gdańsku. Wydział Polityki Gospodarczej - sekretariat z napisem podanym powyżej.

Za datę i godzinę dostarczenia oferty przyjmuje się datę i godzinę jej  wpływu do sekretariatu Wydziału Polityki Gospodarczej.


	12.
	Tryb i kryteria stosowane przy wyborze oferty
	Komisja Konkursowa powołana na podstawie Zarządzenia Prezydenta Miasta Gdańska dokona oceny złożonych ofert w trzech etapach:

1. W pierwszym etapie - następuje:

1) ocena prawidłowości ogłoszenia konkursu, terminowości złożenia ofert oraz sprawdzenie czy koperty są w stanie nienaruszonym,
2) otwarcie kopert z ofertami,
3) ustalenie, które oferty spełniają warunki formalne określone w szczegółowych warunkach konkursu ofert, a które zawierają braki formalne i podlegają procedurze uzupełniania braków formalnych,
4) uzupełnienie braków formalnych dotyczyć może wyłącznie:
a) uzupełnienia brakujących podpisów pod wnioskiem, w przypadku gdy wniosek nie został podpisany przez wszystkie osoby uprawnione statutowo do zaciągania zobowiązań majątkowych, 
b) złożenia podpisu pod załącznikami do wniosku przez osobę uprawnioną statutowo do zaciągania zobowiązań majątkowych,
c) poświadczenia za zgodność z oryginałem złożonych dokumentów przez osobę uprawnioną statutowo do zaciągania zobowiązań majątkowych,
d) uzupełnienia sprawozdania merytorycznego i finansowego.
5) listy ofert zawierające braki formalne zostaną umieszczone na tablicy ogłoszeń oraz na stronach internetowych Miasta Gdańska (www.gdansk.pl – organizacje pozarządowe – aktualności) wraz z wezwaniem organizacji pozarządowych do ich usunięcia w terminie 3 dni roboczych, 
6) w przypadku nieusunięcia braków formalnych oferty w oznaczonym terminie, oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych bez możliwości kolejnego jej uzupełnienia,
7) oferty spełniające warunki formalne zostaną przekazane Dyrektorowi Wydziału Polityki Gospodarczej  Urzędu Miejskiego w Gdańsku wraz z kartami oceny merytorycznej ofert.
2. W drugim etapie Dyrektor Wydziału Polityki Gospodarczej Urzędu Miejskiego w Gdańsku dokona oceny merytorycznej ofert  w terminie do 14 dni od dnia ich otrzymania i przekaże ocenione oferty, wraz z wypełnioną kartą oceny, Komisji Konkursowej.
3. W trzecim etapie Komisja Konkursowa wybiera najkorzystniejszą ofertę w oparciu o dokonaną ocenę merytoryczną z propozycją podziału środków i przekaże do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Gdańska.     Decyzja Prezydenta Miasta Gdańska jest ostateczna.
Formalne kryteria oceny oferty:

1. Oferta powinna być zgodna z przedmiotem działania określonym w statucie organizacji pozarządowej

2.  Oferta powinna być podpisana przez osoby upoważnione do składania oświadczeń woli w zakresie spraw majątkowych, zgodnie z zapisami wynikającymi z dokumentu określającego osobowość prawną organizacji pozarządowej

3. Oferta powinna być złożona w terminie określonym w ogłoszeniu oraz zgodnie z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 27 grudnia 2005r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. Nr 264, poz.2207) powinna zawierać w szczególności:

1) Szczegółowy zakres rzeczowy zadania publicznego proponowanego do realizacji;

2) Termin i miejsce realizacji zadania publicznego;

3) Kalkulację przewidywanych kosztów realizacji zadania publicznego;

4) Informację o wcześniejszej działalności organizacji pozarządowej składającej ofertę w zakresie, którego dotyczy zadanie publiczne;

5) Informację o posiadanych zasobach rzeczowych i kadrowych zapewniających wykonanie zadania, w tym o wysokości środków finansowych uzyskanych na realizację danego zadania publicznego z innych źródeł;

6) Deklarację o zamiarze odpłatnego lub nieodpłatnego wykonania zadania.

Do oferty należy dołączyć:
1. Aktualny odpis z KRS-u wydany w okresie 6 miesięcy poprzedzających termin złożenia oferty. Odpis KRS-u powinien być złożony w oryginale lub w formie kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem.

2. Aktualny statut potwierdzony przez osobę uprawnioną do reprezentacji organizacji  pozarządowej lub ustanowionego pełnomocnika.

3. Sprawozdanie merytoryczne i finansowe w tym bilans, rachunek zysków i strat oraz informacje dodatkowe z działalności podmiotu za ubiegły rok lub w przypadku dotychczasowej krótszej działalności – za ten okres.

4. Pełnomocnictwa do działania w imieniu organizacji (w przypadku, gdy ofertę o dotację podpisują osoby inne niż umocowane do reprezentacji zgodnie z rejestrem KRS).
Poświadczenie za zgodność z oryginałem kserokopii dokumentów musi być dokonane przez osoby upoważnione do reprezentacji oferenta. Przy reprezentacji łącznej podpisujący reprezentują jednocześnie.
Dodatkowo można dołączyć:
1. Rekomendacje i referencje dla organizacji pozarządowej składającej ofertę;

2. Umowę partnerską lub oświadczenie partnera, jeżeli projekt będzie realizowany w partnerstwie.

Oferta powinna być:

Przygotowana na obowiązującym i prawidłowo wypełnionym formularzu (załącznik nr 3 do w/w Zarządzenia Prezydenta Miasta Gdańska ) oraz zawierać komplet wymaganych załączników. 

1). Merytoryczne kryteria oceny oferty:
Ocena merytoryczna będzie miała formę punktacji. Maksymalna ilość punktów to 100.

Ustalono maksymalną punktację dla każdego z kryteriów:

1. Wartość merytoryczna projektu: (0-30 pkt)

1) Opis potrzeby i celów zadania (czy cele odpowiadają na opisaną potrzebę ) - (0-8 pkt),

2) Opis rekrutacji uczestników (czy sposób rekrutacji jest odpowiedni do zakładanych celów zadania) - (0-5 pkt),

3) Opis sposobu realizacji zadania  - ( 0-8 pkt),

4) Zakładane rezultaty - (0-6 pkt),

5) Ewaluacja - (0-3pkt).

2. Kwalifikacje  i doświadczenie osób bezpośrednio realizujących zadanie (0-10 pkt)

3. Koszt realizacji projektu (ze szczególnym uwzględnieniem stawek i kosztów wynagrodzeń odpowiedni do  planowanych działań ) (0-20 pkt)
4. Finansowy wkład własny w realizację zadania w porównaniu z wnioskowaną kwotą dotacji* (0-5 pkt)
5. Pozafinansowy wkład własny w realizację zadania (możliwość realizacji zadania przez podmiot przedstawiający ofertę) tj. :
1) Baza lokalowa i zasoby rzeczowe (0-10 pkt),
2) Zaangażowanie wolontariuszy w realizację projektu (0-10pkt)

6. Korzystanie z innych źródeł finansowania projektu (w szczególności ze środków unijnych) (0-5 pkt),

7. Współpraca z innymi podmiotami przy realizacji projektu (0-5 pkt),
8. Dotychczasowa współpraca oferenta z Gminą Miastem Gdańsk (0-3 pkt),
9. Staranność w przygotowaniu dokumentacji ofertowej (0-2 pkt).

	13.
	Termin rozstrzygnięcia konkursu 
	1. Oferty na realizację zadania publicznego będą rozpatrzone najpóźniej do dnia  22 marca 2010r. w siedzibie organizatora konkursu – Urząd Miejski – Wydział Polityki Gospodarczej ul. Nowe Ogrody 8-12, 80-803 Gdańsk przez Komisję Konkursową powołaną na mocy odrębnego Zarządzenia  Prezydenta Miasta Gdańska. 

2. Wyniki konkursu i warunki zlecenia realizacji zadania publicznego ogłasza Prezydent Miasta Gdańska poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń oraz publikację ogłoszenia na stronach internetowych Miasta Gdańska www.gdansk.pl w terminie najpóźniej 30 dni od dnia zakończenia postępowania konkursowego.



	14.
	Miejsce, w którym można zapoznać się ze szczegółowymi warunkami konkursu oraz odebrać formularz oferty
	1. Niezbędne informacje i wzory dokumentów można pobrać  w siedzibie organizatora konkursu – Urząd Miejski – Wydział Polityki Gospodarczej ul. Nowe Ogrody 8-12 , 80-803 Gdańsk p. 322 III piętro, na stronach internetowych Miasta Gdańska www.gdansk.pl (dział: organizacje pozarządowe – dotacje z budżetu miasta – konkursy) oraz www.bip.gdansk.pl 

2. Wzory dokumentów związanych z realizacją programu określa rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 27 grudnia 2005r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. Nr 264, poz.2207). 

	15.
	Informacja o udzielonych dotacjach
	Zadanie realizowane będzie po raz czwarty. W 2009 roku Gmina Miasta Gdańsk ogłosiła konkurs na realizację zadania publicznego pn. Akademia Gdańskiego Przedsiębiorcy w wysokości 250 000 zł. W wyniku konkursu dotację otrzymała Gdańska Fundacja Przedsiębiorczości.

	16.
	 Zastrzeżenia ogłaszającego konkurs
	1. Oferty złożone po upływie wyznaczonego terminu nie będą rozpatrywane w konkursie i zostaną odesłane do Oferenta w terminie 7 dni.

2. Komisja konkursowa zastrzega sobie możliwość wystąpienia o dodatkowe informacje do uczestników konkursu. 
3. Ogłaszający konkurs zastrzega sobie prawo do odwołania konkursu bez podania przyczyny, zmiany terminu rozpoczęcia i zakończenia postępowania konkursowego, w tym przesunięcia terminu składania ofert oraz zmiany terminu podjęcia decyzji, co do rozstrzygnięcia konkursu.

4. Projekt będzie promowany przez oferenta jedynie pod nazwą „Akademia Gdańskiego Przedsiębiorcy”

5. Oferty po ich złożeniu nie mogą być wycofane ani modyfikowane.
Jeżeli oferta będzie źle oznakowana, Ogłaszający konkurs nie bierze odpowiedzialności za nieprawidłowe skierowanie lub przedwczesne otwarcie oferty.

Oferta powinna być wypełniona w języku polskim w 2 egzemplarzach formatu A4. Każdy egzemplarz oferty powinien być zszyty i zawierać wszystkie wymagane załączniki.


