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Zalacznik nr 1b do specyfikacji

Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia — czes¢ 2

Przedmiotem zamowienia jest $wiadczenie ustug doradztwa prawnego. Ustugi doradztwa prawnego
prowadzone beda w ramach projektu:

1. Dobry Czas na Biznes KOM 2 (Krakowski Obszar Metropolitalny)

Proces doradztwa obejmuje w szczego6lnos$ci:

e przeprowadzenie indywidualnej diagnozy potrzeb w zakresie prowadzenia i zarzadzania
dzialalno$cia gospodarcza, majacej na celu w szczegdlnosci identyfikacje problemu,

e wyniki diagnozy potrzeb - opisane szczegotowo w karcie doradczej, z uwzglednieniem luki
kompetencyjnej Grantobiorcy oraz opisu udzielonego wsparcia majgcego na celu podniesienie
kompetencji Grantobiorcy i bedgcego odpowiedzig na zidentyfikowane potrzeby wynikajace z
diagnozy,

e wspolne z Grantobiorcg przeanalizowanie mozliwosci rozwigzania problemu, wyznaczone
cele powinny by¢ zrozumiale i jasne dla uczestnika projektu oraz pozwalaé na ocene
w przysztosci czy zostaty osiagnigte w okreslonych ramach czasowych,

e zakres tematyczny doradztwa nie moze sprowadzaé si¢ do przekazania ogdlnych zalozen
dotyczacych rejestrowania i prowadzenia dziatalnos$ci gospodarcze;j.

Przedmiot ustugi:

Ustuga doradztwa indywidualnego dla Grantobiorcéw projektu (nowo utworzonych przedsigbiorstw,
ktérzy otrzymali wsparcie na zatozenie dziatalnosci gospodarczej) polegajace na wypracowaniu
wspolnie z uczestnikiem rozwigzan zaistniatych lub potencjalnych trudnosci w prowadzeniu
dzialalno$ci gospodarczej. Wypracowanie rozwigzania powinno by¢ poprzedzone analizg problemu,
szukaniem przyczyn i mozliwych rozwigzan zdiagnozowanego problemu.

Oferowane ustugi powinny stanowi¢ realng pomoc dla osob, ktére prowadzg dziatalno$¢ gospodarcza
stosunkowo krotko. Celem doradztwa (potaczonego z innymi formami wsparcia) jest zwickszenie
przezywalnosci utworzonych firm, ugruntowanie pozycji rynkowej oraz zwickszenie potencjalu
tworzenia nowych miejsc pracy.

Wykonawca ustugi doradczej okresla i przedstawia Grantobiorcy metody pracy, adekwatne do
okreslonych celow i zaktadanych rezultatow ushugi, zgodnie z najlepsza i aktualng wiedzg oraz
praktyka. Metody pracy powinny by¢ dostosowane do poziomu kompetencji i samodzielnosci osob.
Informacje te musza by¢ dokumentowane przez Wykonawce w karcie doradczej z odniesieniem do
zapisow zrodlowych (np. korespondencja, opracowanie, analiza, przekazane materiaty).

Co do zasady doradztwo udzielane jest w formie bezposredniego spotkania z doradcg. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, gdy rozwigzanie problemu nie wymaga spotkania i uczestnik projektu
wyrazi zgod¢ na taka formg, cze$¢ ustugi na rzecz indywidualnego Grantobiorcy, moze by¢
$wiadczona posrednio, tj. za pomoca poczty elektronicznej, wideokonferencji, czy telefonicznie.
Wykonawca ma obowiazek dba¢ o jak najwyzsza jako$¢ i doskonalenie realizowanych w projekcie
usthug.

Na potrzeby skalkulowania ceny oferty nalezy przyja¢ 100% $wiadczenia ustug doradczych
w formie bezposrednich spotkan doradcy z Grantobiorcg. Wykonawca przy kalkulacji oferty okresla
cen¢ uwzgledniajacg wszystkie koszty 1 optaty, w szczegélnosci oplate handlowg oraz ewentualne
rabaty i upusty w tym:

o koszt wynajmu sal na doradztwo odpowiedniej do zrealizowania ustug,
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e koszty dojazdu doradcOw na spotkania doradcze w miejscu ich realizacji,
e druk materiatow na doradztwo i sprawozdawczos¢ z realizacji ustug,
e koszt zuzycia materialow biurowych

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ kontrolowania poziomu ustug doradczych poprzez dziatania
monitorujace, kontrolujace oraz przeprowadzanie ankiet ewaluacyjnych.

Miejsce realizacji ustug:
Dobry Czas na Biznes KOM 2: Krakow i/lub na obszarze Krakowskiego Obszaru
Metropolitalnego (powiat: krakowski, bochenski, miechowski, myslenicki, proszowicki, wielicki),

Ustugi doradcze swiadczone beda w salach zapewnionych przez Wykonawce.

Sale, w ktorych bedg s$wiadczone ushugi doradcze, musza zapewnia¢ poufno$¢ informacji
wymienianych miedzy klientem a doradca. Standard oraz wyposazenie musza odpowiadaé
przecietnym normom rozpowszechnionym w praktyce §wiadczenia ustug doradczych.

Kwestie  BHP  dotyczagce  metrazu  pomieszczen  pracy  reguluje  rozporzadzenie
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19971290844/0/D19970844.pdf  szczegotowo
opisane zostaty w § 15 oraz § 19.

Na kazdego z pracownikow zatrudnionych w pomieszczeniu pracy stalej powinno przypadaé co
najmniej 13m3 wolnej objetosci pomieszczenia oraz co najmniej 2m2 wolnej powierzchni podtogi
(niezajetej przez urzgdzenia techniczne).

Par. 19 Wymagana wysokos¢ pomieszczen — dla biur to wymog 3m.

Réwnie wazne powinno by¢ oSwietlenie: dostep do S$wiatta dziennego i sztucznego, zgodnie
z polskimi normami. Norma dla o$wietlenia elektrycznego jest PN-EN 12464-1:2012 Swiatto i
o$wietlenie - O$wietlenie miejsc pracy - Czgs¢ 1: Miejsca pracy we wnetrzach.

Doradztwo prawne obejmuje w szczegdlnosci:

pomoc w rozwigzywaniu probleméw prawnych napotkanych przez uczestnikdéw projektu na
poczatkowym etapie funkcjonowania wilasnej dziatalnosci gospodarczej. Swiadczenie pomocy
prawnej polega w szczego6lnosci na udzielaniu porad i konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii
prawnych, dokumentacji, udzielaniu wskazéwek (bez prowadzenia dla uczestnikow projektu
zastepstwa procesowego w charakterze pelnomocnika przed urzedami i sagdami). Napotkane problemy
dotyczy¢ moga glownie =zagadnien zwigzanych 2z prawem cywilnym, gospodarczym,
administracyjnym oraz prawem pracy. W tym w zakresie:

e Sporzadzania i aktualizowania dokumentéw dotyczace prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
(aktualizacje dokumentacji rejestrowej, umowy, pozwolenia, licencje, patenty, dokumenty
rejestracyjne ZUS, US, REGON, PKD),

e Spelniania wymagan RODO i wsparcia w opracowaniu niezbednej dokumentacji,

e obowiazki dla przedsiebiorcy wynikajace z licencji, pozwolen, patentdow, uméw, decyzji
administracyjnych itp.,

e Sporzadzania i aktualizowania dokumentow kontraktowych (umowy, porozumienia, zlecenia
itp.)

e Sporzadzania i aktualizowania regulacji wewnetrznych (regulaminy $wiadczenia ustug, stron
internetowych)

Analizy ryzyka biznesowego i wdrazanie rozwigzan zapobiegawczych (ubezpieczenie),

e Metody windykacji roszczen wobec kontrahentow
Podnoszenia kompetencji Grantobiorcy w zakresie:

*  wykorzystania publicznych rejestrow i baz w prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
(m.in. CEIDG, KRS, bazy aktéw prawnych),
*  korzystania z e-ustug (m.in. ePUAP, podpisu elektronicznego).
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Doradca zobowigzany jest kazdorazowo niezwlocznie po zrealizowaniu ustugi doradztwa po
zalogowaniu na koncie uczestnika projektu w systemie informatycznym projektu MiRPU —
Monitoring & Reporting for EU Funded Projects wypelni¢ Karte Doradztwa zgodnie
Z instrukcja wypetniania Karty Doradztwa (Karta doradztwa wraz z instrukcja - wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik do umowy). Niedopelienie obowigzku rejestracji ustugi w systemie MiRPU
lub na Karcie Doradztwa bgdzie rownoznaczne z niewykonaniem ustugi doradczej.

Ustugi doradcze powinny by¢ realizowane w sposob zapewniajacy odpowiednig jako$¢ wsparcia. W
Matopolsce stworzono system zapewnienia jakosci, w ramach ktorego instytucje moga uzyska¢ znak
jakosci Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES). W sytuacji, gdy ustugi
$wiadczone beda przez Wykonawce nieposiadajacego znaku jakosci MSUES obejmujacego ushlugi
doradcze, ustugi doradcze w ramach niniejszego zamowienia musza spelnia¢ minimalne wymagania
jakosciowe opisane w Standardzie Ushug Projektu realizowanego w ramach poddziatania 8.3.1
Wsparcie na zakladanie dziatalnosci gospodarczej w formie dotacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Malopolskiego 2014 — 2020, ktéry stanowi zatgcznik nr 12 do
Regulaminu konkursu nr RPMP.08.03.01-1P.02-12-092/17.

Wymagania wobec Doradcy:

e posiada wyksztalcenie w zakresie $wiadczonej ustugi doradczej: studia zawodowe/
magisterskie lub studia podyplomowe,

e posiadajacego tytut zawodowy radcy prawnego lub adwokata

e posiada specjalistyczng wiedze, kompetencje lub kwalifikacje w dziedzinie, w ktorej Swiadczy
ustuge doradcza,

e posiada udokumentowany dorobek zawodowy adekwatny do problematyki $wiadczonego
doradztwa: minimum 200 udokumentowanych godzin wy$wiadczonych ustug doradczych.

Ponadto doradca:

e potrafi rozpoznaé potrzeby i problemy biznesowe uczestnika w zakresie prawnym oraz jego
potencjat i w oparciu o nie przygotowac proces doradztwa oraz przeprowadzi¢ ocene¢ tego
procesu,

e potrafi wesprze¢ w procesie negocjacji z klientami, partnerami, dostawcami, personelem,

e potrafi zidentyfikowa¢ czynniki ryzyka, jak tez i wybrac strategi¢ reagowania na ryzyko

e potrafi rozwigza¢ trudne sytuacje podczas procesu doradczego w sposob konstruktywny dla
procesu rozwigzywania problemu,

e posiada umiejetnosci techniczne wymagane przy realizacji danej ustugi (np. znajomosé
programéw komputerowych, umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych formularzy, itp.),

Wymagania wobec Wykonawcy:

rownolegte §wiadczenie ustugi doradczej przez minimum 15 doradcow spetniajacych kryteria
organizacja pracy doradcow

prowadzenia harmonogramu pracy doradcow

terminowa realizacja ustug doradczych dla Grantobiorcow skierowanych przez Zleceniodawce
zapewnienie $wiadczenia ustugi zgodnie ze standardem i niezwloczne wdrazanie dziatan
doskonalacych w przypadku zglaszanych reklamacji i uwag

Zatozenia liczbowe projektu:
e Okres realizacji ushugi:
1. DCB KOM 2 o0d 15.12.2018 do 30.04.2021
¢ Projekt zaktada realizacje:
1. DCB KOM 2 - zakfada realizacja co najmniej 7 maboréw ($rednio co 2 miesigc),
w kazdym z naboréw ustuga doradcza bedzie prowadzona w okresie 12 miesiecy od daty
rozpoczgcia dziatalnosci gospodarczej dla kazdego skierowanego Grantobiorcy.
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e Wymagana minimalna liczba doradcéw skierowanych do realizacji ustugi:
1. DCB KOM 2 - 15 os6b — swiadczacych ustuge jednoczesnie w trakcie etapu doradztwa
prawnego dla Grantobiorcow.

W zwigzku z harmonogramem projektow, pod uwage nalezy bra¢ okresy, w ktorych nastapi kumulacja
wszystkich naboréw, co w konsekwencji wigze si¢ z jednoczesnym s$wiadczeniem ustug dla
maksymalnie: 868 Grantobiorcéw (DCB — KOM 2)

Zaktadana $rednia liczba godzin zegarowych na 1 uczestnika projektu:
1. DCB KOM 2 — wynosi okoto 15 godzin zegarowych

e Zaktadana liczba godzin zegarowych w ramach projektu:
1. DCB KOM 2 - 10 333 godzin zegarowych

Ilo$¢ godzin ustlug zrealizowanych w okresie trwania umowy moze, z przyczyn niezaleznych
od Zamawiajgcego ulec zmniejszeniu, lecz nie wiecej niz o 60 % ilosci godzin wynikajacych
Z umowy, ilo§¢ godzin moze réwniez ulec zwi¢kszeniu lecz nie wiecej niz o 20 % ilosci godzin
wynikajacych z umowy. W takim przypadku wykonawcy przystuguje wylacznie wynagrodzenie
za faktycznie wykonane godziny doradztwa.
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