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Załącznik nr 6
(wzór)
FORMULARZ ZGŁOSZENIA
na usługi skierowane do organizacji pozarządowych
Proszę wybrać jedną z poniższych usług:

( PRAWNE                 ( KSIĘGOWE              ( MARKETINGOWE

Proszę o podanie szacunkowego godzinowego miesięcznego zapotrzebowania (liczba godzin/m-c): …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
Dane podmiotu:
	Nazwa podmiotu


	

	Adres podmiotu


	

	Tel./fax


	

	Adres e-mail
	

	Typ organizacji*
*niepotrzebne skreślić
	Organizacja pozarządowa prowadząca działalność gospodarczą
	Organizacja pozarządowa prowadząca odpłatną działalność statutową

	Imię i nazwisko osoby występującej w imieniu podmiotu, która stara się udzielenie wsparcia, tel. kontaktowy, e-mail: ………………………………………………………………………………………………………………………………….. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..


Podmiot spełnia kryterium dodatkowe:
	Organizacja z terenów wiejskich
	(  TAK                        (    NIE

	Organizacja prowadząca działalność nie dłużej niż 3 lata
	(  TAK                        (    NIE


Zebrane dane będą przetwarzane i wykorzystane przez Fundację Gospodarki i Administracji Publicznej do celów organizacji wsparcia w ramach Projektu „INES – Infrastruktura Ekonomii Społecznej w Małopolsce”. Dane są przekazywane dobrowolnie. Informujemy także o prawie do wglądu oraz możliwości poprawienia danych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zm.).

……………….……………………..
     Podpis uczestnika
Warunkiem skorzystania z usługi jest dostarczenie do dnia 24 listopada 2010 r. czytelnie wypełnionego formularza zgłoszeniowego wraz z kartą dotyczącą wybranej usługi oraz formularza zgłoszenia instytucji do projektu wraz z załącznikami, formularza zgłoszenia osoby do projektu wraz z załącznikami do jednego z wymienionych miejsc:

1. Centrum Przedsiębiorczości Społecznej, ul. Rakowicka 10B/10, Kraków, tel. (12) 423 76 05, fax. (12) 423 76 03, e-mail: adam.galecki@fundacja.e-gap.pl 

2. Punkt Wsparcia w Brzesku, ul. Głowackiego 13, Brzesko, tel./fax. (14) 685-93-34,
e-mail: pw_brzesko@interia.pl 

3. Punkt Wsparcia w Gorlicach, ul. Słoneczna 11, Gorlice, tel./fax. (18) 352-46-77,
e-mail: pw_gorlice@interia.pl 

4. Punkt Wsparcia w Olkuszu, ul. Sławkowska 18, Olkusz, tel. (32) 754-34-60, fax. (32) 754-65-26, e-mail: pw_olkusz@interia.pl 

5. Punkt Wsparcia w Stryszawie, Stryszawa 281 D, tel. 603 601 720,
e-mail: pw_stryszawa@zielonalinia.org.pl 

Formularze można dostarczyć osobiście, przesłać pocztą, e-mailem lub faksem.
KARTA USŁUG PRAWNYCH DLA PODMIOTU EKONOMII SPOŁECZNEJ
ZAKRES ŚWIADCZONYCH USŁUG:

1. W zakresie bieżącej działalności podmiotów:
Proszę o określenie z jakich zakresów potrzebują Państwo Wsparcia wraz z przyporządkowaniem skali punktów (gdzie 1 min. – 3 max.)

· Ustalanie dla podmiotu kalendarza działań wymaganych przepisami prawa (badania okresowe, szkolenia bhp, przeglądy, licencje, koncesje, zgłoszenia do KRS itd.);

· Przygotowywanie umów o pracę, umów cywilnoprawnych, świadectw pracy, zaświadczeń;

prowadzenie ewidencji pracowniczej;
· Postępowanie rejestracyjne (aktualizacja wpisów w KRS), w tym zmiany formy prawnej prowadzenia działalności, uzupełnianie i aktualizacja wpisów, etc.
· Sporządzanie i opiniowanie pism procesowych, w tym: prowadzenia postępowań administracyjnych, podatkowych oraz cywilnych, prawo pracy, podatkowego, ubezpieczeń społecznych; przygotowywanie zapytań, ofert i umów cywilnoprawnych;

· Windykacja i zarządzanie wierzytelnościami, w tym przygotowanie wezwań do zapłaty, przygotowywanie porozumień, etc.;
· Przygotowania i weryfikacji regulaminów i innych dokumentów niezbędnych do prawidłowego działania podmiotu (statut, regulamin pracy, zatrudniania, wynagradzania itd.).
· Inne (wymienić jakie?) …………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

KARTA USŁUG MARKETINGOWYCH DLA PODMIOTU EKONOMII SPOŁECZNEJ
ZAKRES ŚWIADCZONYCH USŁUG
Proszę o określenie z jakich zakresów potrzebują Państwo Wsparcia z przyporządkowaniem skali punktów (gdzie 1 min. – 3 max.)
1. Przygotowywania badań i strategii:
( badania rynkowe;
( opracowywanie produktów i usług oraz ich promocja (narzędzia reklamowe);
( tworzenie strategii cenowej;
( tworzenie strategii dystrybucyjnej;

2. Budowania relacji z otoczeniem:
( tworzenie strategii komunikacji;

( budowanie marki organizacji (także identyfikacji wizualnej);

( serwisy internetowe i PR w Internecie;

( organizowanie wydarzeń specjalnych, kampanie społeczne;
( materiały informacyjne i promocyjne;

( budowanie wizerunku podmiotu
3. Przygotowanie projektów materiałów promocyjnych:
( stron internetowych;

( identyfikacji wizualnej;

( materiałów informacyjnych i promocyjnych;

( materiałów dla mediów;

4. Wybór narzędzi marketingowych w podmiocie ekonomii społecznej
( narzędzia i ich wykorzystanie;
( działalność Media Relations;

( PR kreatywny;
( pozyskiwanie klientów
( wykorzystywanie marketingu mix
5. Inne (wymienić jakie?) ………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
KARTA USŁUG KSIĘGOWYCH DLA PODMIOTU EKONOMII SPOŁECZNEJ
ZAKRES ŚWIADCZONYCH USŁUG

Proszę o określenie z jakich zakresów potrzebują Państwo Wsparcia z przyporządkowaniem skali punktów (gdzie 1 min. – 3 max.)
1. Ewidencja księgowa:

( Ewidencji środków trwałych i księgowania odpisów amortyzacyjnych (itd.);
( Ewidencji obrotu gotówkowego (kasa bank);
( Ewidencji rozrachunków: z dostawcami i odbiorcami, z tytułu wynagrodzeń, budżetowych, innych;
( Ewidencji magazynowej;
( Zakładowy Plan Kont;
( Ewidencji wyrobów gotowych oraz rozliczanie kosztów ich wytworzenia;
( Ewidencji przychodów z tytułu sprzedaży;
( Ewidencji funduszy i rozliczenie wyniku finansowego;
( Ewidencja i rozliczanie kosztów projektów (w tym przygotowywanie wniosków o płatność);
( Ewidencji przychodów i kosztów finansowych oraz pozostałych; rozliczanie dotacji.
2. Przygotowanie wymaganych sprawozdań i deklaracji:

( Rozliczeń podatkowych (PIT, VAT, CIT, podatek od nieruchomości itp.) i ubezpieczeniowych ze szczególnym uwzględnieniem ZUS;
(  Prowadzenia sprawozdawczości dla GUS i innych podmiotów;
(  Przygotowywanie sprawozdań  finansowych (bilans, rachunek zysków i strat i in.).
3. Prowadzenie uzgodnień i wyjaśnień z urzędami i innymi kontrahentami i organami kontrolnymi:

( Przygotowywanie pism, wniosków i wyjaśnień do US, ZUS, Urzędu Miasta, itd.;
( Przygotowywanie wezwań do zapłaty;

( Korespondencji np. w sprawach korekt, potwierdzenia sald, wyjaśniania różnic itp.;
( Weryfikacją Polityki Rachunkowości podmiotu.

( 4. Prowadzenia rozliczeń z ZUS

( 5. Kalkulacja kosztów

( 6. Analizy finansowe w zakresie niezbędnym do zarządzania podmiotem

( 7. Inne (wymienić jakie?) ……………………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

