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Zatgcznik nr 14 do Regulaminu Konkursu — Minimalny zakres ustug

Minimalny zakres ustug swiadczonych przedsiebiorcom i ich pracownikom w ramach projektu

1. Wymagania dotyczace dziatan w projekcie

1) Kazdy projekt sktadany w ramach konkursu musi uwzgledniaé co najmniej nastepujgce dziatania:

2)

a)

b)

c)

d)

Przygotowanie i przeprowadzenie szkolen z zakresu ubiegania sie o zamodwienia publiczne w Polsce, uwzgledniajgcych specyfike
zamowien z zakresu ustug, dostaw i rob6t budowlanych, w tym tematyki partnerstwa publiczno-prywatnego.

Przygotowanie i przeprowadzenie szkolen, potgczonych z formg warsztatowg z zakresu przygotowania do wykorzystywania
instrumentéw e-zamowien.

Przygotowanie i przeprowadzenie szkolen z zakresu prawnych aspektdw prowadzenia dziatalnosci w zwigzku z funkcjonowaniem na
rynku zamowien publicznych.

Zorganizowanie i prowadzenie doradztwa zwigzanego bezposrednio z tematyka dziatan szkoleniowych o ktérych mowa w pkt. a — c.
Zorganizowanie i prowadzenie doradztwa (bez komponentu szkoleniowego) z zakresu ubiegania sie o zamdwienia publiczne w
Polsce.

Sredni koszt wsparcia w ramach projektu przedsiebiorstwa nie moze przekroczyé¢ 10 000 zt.

Dziatania realizowane w projekcie muszg uwzglednia¢ zaawansowanie przedsiebiorstw objetych wsparciem w tematyce zamdwien

publicznych.

Kazde z dziatan okreslonych w pkt 1 powinno byé wykazane jako osobne zadanie w tresci wniosku o dofinansowanie za wyjgtkiem
doradztwa zwigzanego bezposrednio ze szkoleniem (doradztwo poszkoleniowe), ktére powinno by¢ ujete w zadaniach okreslonych

w pkt. 1 lit. a-c.



3) Przedsiebiorcy i pracownicy przez nich delegowani mogg uczestniczy¢ w szkoleniach i doradztwie poszkoleniowym lub doradztwie (bez

komponentu szkoleniowego), przy czym:

a) Doradztwo poszkoleniowe nie jest obligatoryjne po skorzystaniu ze szkolenia.

b) Nie jest mozliwe, aby uczestnik skorzystat w ramach projektu tylko i wytacznie ze szkoleri , o ktérych mowa w pkt. 1 c lub

doradztwa poszkoleniowego dotyczgcego tych szkolen.

c) Liczba przedsiebiorstw objetych dziataniami, o ktérych mowa w pkt. 1 zostata podzielona na makroregiony w nastepujacych

proporcjach i musi zosta¢ osiggnieta w ramach projektow, ktére zostang wybrane do dofinansowania w konkursie.

Lp. Projekt Wskaznik Wskaznik
rezultatu? produktu?
1 Projekt dla Makroregionu 1 — wojewddztwo: kujawsko-pomorskie, podlaskie, pomorskie, 525 550
warminsko-mazurskie
Projekt dla Makroregionu 2 — wojewddztwo: lubelskie, mazowieckie 308 342
Projekt dla Makroregionu 3 — wojewddztwo: matopolskie, podkarpackie, swietokrzyskie 211 234
Projekt dla Makroregionu 4 — wojewddztwo: tddzkie, opolskie, $lgskie 253 281
c Projekt dla Makroregionu 5 — wojewddztwo: dolnoslaskie, lubuskie, zachodnio-pomorskie, 354 393
wielkopolskie
RAZEM: 1351 1500

d) Liczba przedsiebiorstw objetych szkoleniami, o ktérym mowa w pkt. 1 a zostata podzielona na makroregiony w nastepujgcych

proporcjach i musi zosta¢ osiggnieta w ramach projektow, ktére zostang wybrane do dofinansowania w konkursie.

! Liczba mikro, matych i $rednich przedsiebiorstw ktérych przedstawiciele nabyli wiedze w zakresie zamdéwien publicznych.

2 Liczba mikro oraz matych i $rednich przedsiebiorstw, ktérych pracownicy zostali objeci wsparciem w zakresie zamdwier publicznych.




Wskaznik Wskaznik

Lp. Projekt
P J rezultatu? produktu®

1 Projekt dla Makroregionu 1 — wojewddztwo: kujawsko-pomorskie, podlaskie, pomorskie, 40 45
warminsko-mazurskie

Projekt dla Makroregionu 2 — wojewddztwo: lubelskie, mazowieckie 56 62
Projekt dla Makroregionu 3 — wojewddztwo: matopolskie, podkarpackie, swietokrzyskie 39 43
Projekt dla Makroregionu 4 — wojewddztwo: tédzkie, opolskie, slgskie 46 51
c Projekt dla Makroregionu 5 — wojewddztwo: dolnoslaskie, lubuskie, zachodnio-pomorskie, 64 1
wielkopolskie
RAZEM: 245 272

e) Wskazniki wymienione w pkt. 3d zawierajg sie we wskaznikach wymienionych w pkt. 3c.

4) Zaplanowane w ramach projektu wsparcie powinno wynikaé z diagnozy okreslajgcej potrzeby i oczekiwania przedsiebiorcow
przedstawionej we wniosku o dofinansowanie.

5) Beneficjent na etapie wdrazania zobowigzany jest zapewnié personel merytoryczny (treneréw/doradcéw) posiadajgcych doswiadczenie
w prowadzeniu szkolen lub ustug doradczych skierowanych do przedsiebiorcéw z zakresu ustawy Prawo zamowienia publiczne
i przedstawic¢ do akceptacji PARP zyciorys zawodowy trenera/doradcy wraz z dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie przed
przystgpieniem poszczegdlnych oséb do wykonywania dziatan projektowych.

6) Trener musi wykazad sie doswiadczeniem wypracowanych co najmniej 240 godzin szkoleniowych w okresie 3 lat przed terminem
ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu z zakresu tematycznego, o ktérym mowa w pkt. 1 dla przedsiebiorcéw,

3 Liczba mikro, matych i $rednich przedsiebiorstw, ktérych przedstawiciele nabyli wiedze dot. realizacji przedsiewzie¢ w formule
partnerstwa publiczno — prywatnego

4 Liczba mikro, matych i $rednich przedsiebiorstw, ktdrych pracownicy zostali objeci wsparciem w zakresie realizacji przedsiewzieé
w formule partnerstwa publiczno — prywatnego



7)

8)

1)

2)

3)

4)

5)

Doradca musi wykazac sie doswiadczeniem wypracowanych 240 godzin doradczych w okresie 3 lat przed terminem ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektu z zakresu tematycznego, o ktérym mowa w pkt. 1 dla przedsiebiorcow.

W przypadku fgczenia funkcji trenera i doradcy przez jedng osobe, wymagane jest posiadanie doswiadczenia wymaganego zarowno
w odniesieniu do trenera, jak i doradcy.

Identyfikacja i rekrutacja uczestnikow projektu

Koszty zwigzane z rekrutacjg przedsiebiorcéw do projektu, jako dziatania majgce charakter $cisle administracyjny np. mailing, kontakty
telefoniczne, wysytka korespondenciji, tworzenie plakatéw/ulotek, tworzenie baz potencjalnych uczestnikéw, opracowanie regulaminu
rekrutacji, itp. moga by¢ ponoszone tylko w ramach kosztéw posrednich projektu.

Uczestnikami projektu beda przedsiebiorcy (i ich pracownicy) z sektora MMSP majacy siedzibe (zgodnie z dokumentem rejestrowym) na
terenie makroregionu, ktérego dotyczy projekt, zainteresowani ubieganiem sie o zamdwienia publiczne na terenie Polski z
zastrzezeniem, iz co najmniej 15% uczestnikéw projektu (wskaznik rezultatu) pochodzi¢ bedzie z kazdego wojewddztwa wchodzgcego
w sktad makroregionu, ktérego dotyczy projekt. W celu monitorowania tego wskaznika Beneficjent bedzie wykazywat we wnioskach

o ptatnos¢, w postepie rzeczowym realizacji projektu, liczbe przedsiebiorcéw (w ujeciu procentowym) w podziale na poszczegdlne
wojewddztwa wchodzgce w sktad makroregionu.

Do udziatu w projekcie przedsiebiorca bedzie mogt delegowaé pracownika, ktéry na dzien przystgpienia do projektu jest zatrudniony
w przedsiebiorstwie. Przez pracownika nalezy rozumie¢ osobe, o ktérej mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2000 .

o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci wykonujacg prace na rzecz mikro, matego lub sredniego przedsiebiorcy.
Identyfikacja i rekrutacja przedsiebiorcéw i ich pracownikéw do projektu powinna odbywac sie w oparciu o konkretnie zdefiniowane
kryteria doboru zaréwno przedsiebiorcéw, jak i ich pracownikow.

W procesie rekrutacji nalezy stosowac narzedzia, ktére sg adekwatne do grupy docelowej i umozliwig dotarcie do niej, zacheca

i zmotywuja grupe docelowg do uczestniczenia w projekcie, zapoznajg potencjalnych uczestnikdw z mozliwosciami, jakie daje udziat
w projekcie, zapewnig obiektywng i rzetelng ocene mozliwosci udziatu przedsiebiorcy i jego pracownikow w projekcie.

WYybdr zastosowanych przez Wnioskodawce kryteridw powinien zostaé uzasadniony we wniosku o dofinasowanie. Ponadto
zastosowana procedura oraz narzedzia rekrutacji i selekcji muszg zostaé przygotowane w sposéb jak najbardziej czytelny dla
uczestnikow projektu. Rekrutacja musi uwzglednia¢ koniecznos$¢ zapewnienia réwnych szans (w tym réwnych szans kobiet i mezczyzn)



6)

7)
8)

9)

oraz braku dyskryminacji w odniesieniu do oséb rekrutowanych. Proces rekrutacji powinien by¢ dokumentowany, a raporty z rekrutacji
powinny zosta¢ wigczone do dokumentacji projektu.

Na etapie realizacji projektu Beneficjent zobowigzany jest do udzielania szczegdétowych informacji na temat spetniania kryteriéw udziatu
w projekcie wszystkim aplikujgcym przedsiebiorcom.

Szczegdtowy opis procedury identyfikacji i rekrutacji (selekcji) podlega ocenie na etapie oceny merytorycznej wniosku.

Na etapie realizacji projektu Beneficjent odpowiedzialny jest za kwalifikowalnos¢ przedsiebiorcédw biorgcych udziat w projekcie.

Do udziatu w projekcie szkoleniowo-doradczym mozliwe bedzie zakwalifikowane jedynie przedsiebiorstw, ktére nie byty objete
wsparciem w ramach projektéw dofinansowanych w konkursach z dziatania 2.2 typ 2 PO WER realizowanych przez PARP, ktore
dotyczyty tematyki zamowien publicznych. Beneficjent zobowigzany bedzie przekazywac do PARP numery NIP potencjalnych
uczestnikow projektu celem weryfikacji, czy firmy nie korzystaty z wsparcia w ramach konkurséw z zakresu zamdwien publicznych.
Przed rozpoczeciem dziatan szkoleniowo-doradczych Beneficjent bedzie zobowigzany opracowac regulamin rekrutacji do projektu wraz
z niezbednymi zatgcznikami. Regulamin ten podlega¢ bedzie akceptacji PARP. Tworzgc dokumenty rekrutacyjne Beneficjent
zobowigzany jest dotozy¢ wszelkich staran, aby byty one jak najbardziej przyjazne i proste w wypetnieniu dla przedsiebiorcy.

10) Na etapie realizacji projektu Beneficjent zobowigzany jest do zawarcia umowy o udzielenie wsparcia z kazdym przedsiebiorcy, ktéry

1)

2)

oswiadczy, ze jest zainteresowany ubieganiem sie o zamdwienia publiczne na terenie Polski. Ponadto przedsiebiorca zobowigzany
bedzie ztozyé oswiadczenie, ze pracownicy delegowani do udziatu w projekcie powinni by¢ zaangazowani, lub planowane jest ich
zaangazowanie, w proces ubiegania sie przedsiebiorcy (ktdrego sg pracownikami) o zamdéwienia publiczne na terenie Polski. Dopuszcza
sie mozliwos¢ zamieszczenia tresci oswiadczenia w zapisach umowy udziatu w projekcie, ktérej wzér podlegac bedzie podlegaé
zaopiniowaniu przez PARP.

Wymagania dotyczace realizowanych dziatan szkoleniowych w ramach Projektu

Dziatania prowadzone w ramach projektu powinny uwzgledniaé szkolenia z zakresu stosowania przepisdw ustawy Prawo zamowienia

publiczne.

Dziatania szkoleniowe mogg by¢ prowadzone w formie:

a) dwudniowego szkolenia ogdlnego z elementami warsztatu, z zakresu ubiegania sie o zamdéwienia publiczne uwzgledniajgcego
specyfike zamowien z zakresu ustug, dostaw i robot budowlanych, w tym tematyke partnerstwa publiczno-prywatnego;



3)

4)

b) jednodniowego szkolenia z wykorzystaniem formy warsztatowej z zakresu przygotowania przedsiebiorcéw sektora MMSP do

wykorzystywania instrumentow e-zamdwien w Polsce — dziatanie to bedzie mozliwe do zrealizowania z chwilg wejscia w zycie
przepisOw umozliwiajgcych stosowanie e-zamowien w Polsce.

c) jednodniowego szkolenia z zakresu prawnych aspektéw prowadzenia dziatalnosci w zwigzku z funkcjonowaniem na rynku zaméwien

publicznych.

Metodologia przygotowania i realizacji zaplanowanych szkoler musi umozliwié¢ uczestnikom projektu oprdcz zdobywania wiedzy,

mozliwo$é doskonalenia umiejetnosci praktycznych.

Program szkolen ogélnych z elementami warsztatu, o ktérych mowa w pkt. 2 a), powinien uwzgledniaé co najmniej ponizsze

zagadnienia tematyczne. Program ten powinien by¢ dostosowany do potrzeb poszczegdlnych grup szkoleniowych:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

Przepisy regulujgce udzielanie zamodwien publicznych w Polsce (ustawa Prawo zaméwien publicznych, rozporzgdzenia do ustawy Pzp,
zasady regulujace system zamdwien publicznych (jawnos¢ postepowania itd.));

Pozyskiwanie informacji o zamdwieniach publicznych (miejsca publikacji ogtoszen przez zamawiajgcych, Biuletyn Zamoéwien
Publicznych, Biuletyn UE, informatory ptatne, sposoby wyszukiwania informacji o zaméwieniach, protokdt postepowania —
pozyskiwanie informacji istotnych dla wykonawcy, sposéb komunikacji z zamawiajgcym);

Uczestnictwo wykonawcy w postepowaniu w zaleznosci od trybu udzielania zaméwien (tryby otwartej i ograniczonej konkurencji,
tryby zamknietej konkurencji i zamoéwienie z wolnej reki, mozliwosci ksztattowania przez wykonawcédw opisu przedmiotu zamédwienia
wynikajgce z procedur negocjacyjnych);

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ) (opis przedmiotu zamowienia, warunki udziatu w postepowaniu, kryteria
oceny ofert (cenowe i merytoryczne, wzér umowy, mozliwosci wyjasniania i zmiany tresci SIWZ);

Spetnianie przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu (warunki udziatu w postepowaniu i sposoéb ich spetnienia,
Spetnianie warunkéw przez konsorcja oraz powotywanie sie na zasoby i potencjat oséb trzecich, mozliwosci realizacji zamdwienia
przez podwykonawcéw, rodzaje dokumentéw, ktdrych moze zgdaé zamawiajgcy, uzupetnianie i wyjasnianie dokumentéw, przestanki
wykluczenia wykonawcy);

Istota zamowien na ustugi spoteczne — rodzaj, forma, wymagania proceduralne;

Stosowanie klauzul spotecznych w postepowaniach o zaméwienie publiczne;

Przygotowanie oferty (przygotowanie oferty zgodnie z wymogami SIWZ lub zaproszenia do sktadania ofert, zastrzezenie tajemnicy
przedsiebiorstwa, procedura sktadania oferty, ztozenie wadium);



i) Proces oceny ofert (otwarcie ofert, proces oceny: wezwanie do uzupetnienia i wyjasnienia tresci oferty, odrzucenie oferty, wybér
najkorzystniejszej oferty / uniewaznienie postepowania);

j)  Umowy w sprawie zamdwienia publicznego (obowigzki wykonawcy zwigzane z zawarciem umowy, zabezpieczenie nalezytego
wykonania zamdwienia, zmiany i odstgpienia od umowy);

k) Srodki ochrony prawnej (odwotanie, skarga);

[) Wyszukiwanie ogtoszen o zamowieniu (element warsztatu);

m) Analiza ogtoszenia i Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia pod katem mozliwosci udziatu w postepowaniu (element
warsztatu);

n) Przygotowanie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie przez wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu (element
warsztatu);

o) Tworzenie konsorcjow, odpowiedzialnos¢ cztonkéw konsorcjum (element warsztatu);

p) Zlecanie zamodwienia podwykonawcom (element warsztatu);

g) Przygotowanie oferty zgodnie z wymogami Specyfikacji Istotnych Warunkdédw Zamdwienia (na dostawy, na ustugi, na roboty
budowalne) - element warsztatu;

r) Korespondencja z zamawiajgcym na etapie oceny i badania ofert (element warsztatu);

s) Procedura sktadania odwotania ( element warsztatu).

Program szkolen powinien uwzglednia¢ specyfike zaméwien z zakresu ustug, dostaw i robét budowlanych, w tym tematyke partnerstwa
publiczno-prywatnego.

Zaleca sie, aby Beneficjent realizowat osobne szkolenia dla przedsiebiorcéw i ich pracownikéw zainteresowanych tematyka zaméwien
publicznych dotyczacych robét budowlanych oraz dostaw i ustug.

Zagadnienia dotyczgce partnerstwa publiczno-prywatnego (maksymalnie 2 godziny lekcyjne) powinny obejmowac nastepujgce kwestie:
a) Definicja partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP) i jego podstawowe cechy, definicja przedsiebiorcy a przepisy dot. PPP,
uczestnicy przedsiewzieé PPP (ze szczegélnym uwzglednieniem partnera prywatnego dziatajgcego najczesciej jako spoétka celowa,
odniesienie do project finance jako modelu finansowania przedsiewziecia), PPP a tradycyjne formy realizacji inwestycji, podziat
ryzyka, mechanizmy wynagradzania, koncesja jako jedna z form PPP;



5)

6)

b) Przygotowanie projektu PPP (informacja ogdlna, gtéwne zatozenia);

c) Wybdr partnera prywatnego (gtdwne zatozenia, dialog konkurencyjny jako tryb rekomendowany w przypadku projektéw PPP);

d) Gdzie mozna znalez¢ wiecej o PPP: odwotanie do strony ppp.gov.pl;

e) Rola MIiR - centralna jednostka PPP w Polsce, wsparcie dla podmiotéw publicznych, monitoring rynku PPP i inne zadania
okreslone w ustawie o PPP.

Ponadto Beneficjent ma mozliwo$é rozszerzenia zakresu merytorycznego i minimalnej liczby godzin oferowanych w ramach projektu
szkolen.

Program szkolen z w wykorzystaniem form warsztatowych z zakresu e-zamowien, o ktérych mowa w pkt. 2 b) uwzgledniaé powinien
€O najmniej ponizsze zagadnienia tematyczne:

a) Przepisy regulujgce udzielanie e-zamdwien Polsce;

b) Pozyskiwanie informacji o e-zamodwieniach publicznych;

c) Przygotowanie oferty;

d) Wyszukiwanie ogtoszen ;

e) Analiza ogtoszenia i Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia pod kgtem mozliwosci udziatu w postepowaniu;

Ponadto Beneficjent ma mozliwos¢ rozszerzenia zakresu merytorycznego i minimalnej liczby godzin oferowanych w ramach projektu

szkolen.

Program szkolen z zakresu prawnych aspektow prowadzenia dziatalno$ci w zwigzku z funkcjonowaniem na rynku zaméwien
publicznych, o ktérych mowa w pkt. 2 ¢ ) powinien uwzgledniaé co najmniej zagadnienia zwigzane z prawidtowoscig zawierania umoéw
dotyczacych realizacji zamodwienia (np. z podwykonawcg) oraz wprowadzenie do programu zagadnien zwigzanych z zamoéwieniami
podprogowymi.

Ponadto Beneficjent ma mozliwos$é rozszerzenia zakresu merytorycznego i minimalnej liczby godzin oferowanych w ramach projektu
szkolen.



7) We wniosku o udzielenie dofinansowania Wnioskodawca zobowigzany jest podac szczegétowy zakres tematyczny planowanych szkolen,
w przypadku, gdy zamierza rozbudowadé zakres tematyczny wykraczajgc poza wskazany zakres. W sytuacji, gdy Beneficjent zamierza
zrealizowad jedynie podstawowy program szkolenia, okreslony przez PARP dopuszczalne jest na etapie opracowywania tresci wniosku o
dofinansowanie wpisanie, ze dziatania merytoryczne w projekcie bedg realizowane w oparciu o zatozenia wskazane w niniejszym
dokumencie. Na etapie realizacji projektu Beneficjent zobowigzany bedzie przedstawi¢ szczegétowy program szkolenia ze wskazaniem
podziatu na sesje szkoleniowe, czas trwania kazdej z sesji, narzedzia i metody wykorzystywane w trakcie poszczegdlnych sesji,
szczegotowe cele szkoleniowe zaplanowane do osiggniecia w ramach poszczegdlnych sesji oraz metody weryfikacji ich osiggniecia.
Ponadto materiat musi zawierac opis dziatan merytorycznych w ramach projektu, uszczegétowienie zagadnien z zakresu stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych. Szczegétowy program szkolenia bedzie podlegat akceptacji PARP. Do czasu otrzymania zgody ze
strony PARP, realizacji szkolert moze odbywac sie jedynie warunkowo do czasu ostatecznej akceptac;ji.

8) Liczba godzin zaje¢ dydaktycznych w ramach szkolen, nie moze by¢ nizsza niz 8 godzin.

9) W ujeciu niniejszego Zakresu ustug za 1 godzine zaje¢ dydaktycznych prowadzonych w formie szkolen uznaje sie godzine lekcyjng (45
minut).

10) Minimalna liczba godzin zaje¢ dydaktycznych w ciggu jednego dnia szkoleniowego nie moze by¢ mniejsza niz 8 h. Uczestnicy w trakcie
kazdego dnia szkoleniowego majg prawo do co najmniej 2 przerw, trwajgcych co najmniej 15 minut kazda.

11) Program szkoleniowy realizowanych w ramach projektu musi by¢ zgodny z przepisami ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1191, ze zm.), w szczegdlnosci z prawem autorskim w zakresie pochodzenia
i wlasnosci materiatéw oraz tresci szkoleniowych wykorzystywanych w programie.

12) Liczebnos¢ grup szkoleniowych nie moze by¢ wieksza niz 16 oséb. W przypadku przekroczenia maksymalnej liczebnosci grupy
szkoleniowej, wydatki dotyczgce tego szkolenia nie bedg kwalifikowalne, za$ udziat uczestnikdw tego szkolenia nie moze stanowié
podstawy do wyliczenia wskaznikdw osiggnietych w ramach realizacji projektu, wynikajgcych z wniosku o dofinasowanie.

13) Po ukoniczeniu szkolen , uczestnik otrzymuje odpowiednie zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia. Wzér zaswiadczenia podlega
akceptacji PARP.

14) Warunkiem uzyskania zaswiadczenia jest uczestnictwo, w co najmniej 90% zajec szkoleniowych oraz zaliczenie zajeé np. w formie testu,
jesli Wnioskodawca zatozyt takg procedure.
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15) Osoba, ktéra nie spetnia warunku okreslonego w pkt. 14 nie uzyska zaswiadczenia. Wydatki udziatu takiej osoby w szkoleniu nie bedg
kwalifikowalne, zas udziat takiej osoby nie moze stanowi¢ podstawy do wyliczenia wskaznikdw osiggnietych w ramach realizacji
projektu, wynikajgcych z wniosku o dofinasowanie.

16) Prowadzone w ramach szkolenia zajecia powinny by¢ realizowane metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi, rozumianymi jako
metody umozliwiajgce uczenie sie w oparciu o do$wiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na ¢wiczenie umiejetnosci.

17) Szkolenia powinny by¢ realizowane przez jednego trenera.

18) Uczestnicy muszg mie¢ zagwarantowany komplet materiatéw szkoleniowych, stanowigcych rozwiniecie zagadnien objetych programem
i prezentowanych w trakcie szkolenia. Materiaty szkoleniowe powinny w jasny, prosty i przystepny sposéb wyjasnia¢ zagadnienia objete
programem szkolenia, wskazywac rozwigzania dla najczesciej pojawiajacych sie problemdéw oraz zawierac¢ praktyczne informacje
ufatwiajgce uczestnikom szkolenia przyswajanie wiedzy oraz wykorzystania w praktyce zagadnien objetych programem. Materiaty
powinny zawierac takze spis literatury/zrédet informacji stanowigcych rozwiniecie zagadnien poruszanych w trakcie szkolenia oraz opis
¢wiczen realizowanych w trakcie szkolenia.

19) Prezentacje wykorzystywane podczas szkolen informacyjnych muszg by¢ czytelne i przejrzyste oraz powinny angazowaé uwage
uczestnikdw szkolen (np. zawiera¢ dynamiczne elementy, /zaakcentowanie/podsumowania najwazniejszych zagadnien itp.)

20) Materiaty szkoleniowe powinny by¢ przygotowane co najmniej w wersji elektronicznej.

21) Materiaty szkoleniowe podlegajg akceptacji przez PARP na etapie wdrazania projektu.

22) Podczas realizacji kazdego szkolenia Beneficjent musi zapewnié:

a) Materiaty szkoleniowe oraz dtugopis i notes dla kazdego uczestnika;

b) Sale szkoleniowa (min. 2 m? na osobe), w ktdrej musi znajdowac sie projektor multimedialny, laptop oraz ekran, flipchart, flamastry
lub tablice tradycyjne, jezeli bedg potrzebne. Natomiast w przypadku warsztatu dla przedsiebiorcéw z zakresu przygotowania do
wykorzystywania instrumentow e-zamdwien sala musi by¢ dodatkowo wyposazona w stanowiska komputerowe przewidziane dla
kazdego uczestnika z dostepem do Internetu. Sala musi spetnia¢ wymogi bezpieczenistwa, akustyczne, o$wietleniowe, musi by¢
ogrzewana (w okresie zimowym) oraz klimatyzowana (w okresie letnim). Sala musi posiada¢ zaplecze sanitarne;

c) W przypadku szkolen trwajgcych dtuzej niz jeden dzien, noclegi w pokojach jedno- lub dwuosobowych (z petnym weztem
sanitarnym) spetniajgcych co najwyzej standardy hotelu trzygwiazdkowego;

d) Adekwatny do czasu trwania szkolenia poczestunek (dwie przerwy kawowe i obiad);
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e) Prowadzenie dziennika zajeé zawierajgcego co najmniej nastepujgce informacje: nazwa i numer szkolenia, harmonogram szkolenia,
wskazanie i podpis trenera/ow prowadzacych poszczegdlne sesje, liczbe zaplanowanych uczestnikow oraz liczbe osdb, ktore
rozpoczety i zakonczyty szkolenie. Wzér dziennika zajeé podlega akceptacji PARP na etapie wdrazania projektu;

f) Udziat w szkoleniu tylko oséb zrekrutowanych w ramach projektu oraz w uzasadnionych przypadkach oséb ze strony PARP
petnigcych funkcje koordynacyjng lub innych instytucji petnigcych role ekspertéw oraz instytucji kontrolujgcych.

23) Szkolenia musza odbywac sie w tatwo dostepnym miejscu, do ktérego mozna sie dostac korzystajac z transportu publicznego.

W przeciwnym przypadku Beneficjent powinien zapewnic¢ transport dla uczestnikdw z miejsca, do ktdrego beda oni mogli z tatwoscia

dojechac za pomocg transportu publicznego.

24) Grupy szkoleniowe powinny by¢ tworzone z uwzglednieniem podobieristw wystepujgcych pomiedzy sektorami/branzami, ktére
przektadajg sie na specyfike potencjalnych/realizowanych zamdwien.

25) Programy szkoleniowe powinny by¢ dostosowane do poziomu wiedzy uczestnikdw wynikajgcego z doswiadczenia oraz zaawansowania
w tematyce zamodwien publicznych.

26) W trakcie kazdego ze szkolen Beneficjent zobowigzany jest do prowadzenia listy obecnych uczestnikéw, zawierajgcej w stosunku do
kazdego z uczestnikow:

a) imie inazwisko,

b) nazwe przedsiebiorstwa,

c) potwierdzenie wiedzy uczestnika, ze bierze udziat w projekcie dofinansowanym z EFS,

d) potwierdzenie otrzymania materiatéw szkoleniowych oznakowanych logo EFS,

e) potwierdzenie uczestnictwa w poszczegdlnych blokach tematycznych szkolenia.

27) Fakt uczestnictwa w kazdym dniu szkolenia musi zosta¢ potwierdzony przez uczestnika wtasnorecznym podpisem, ztozonym na
udostepnionej przez Beneficjenta liscie.

28) Trenerzy beda dokumentowali swéj czas pracy w karcie pracy trenera.

29) Beneficjent na 3 dni robocze przed rozpoczeciem poszczegdlnych szkolert zobowigzany bedzie przekazaé na adres e-mail koordynatora
projektu po stronie IP zgtoszenia szkolenia, z uwzglednieniem informacji nt. miejsca szkolenia, danych osobowych osoby trenera,
wstepnej listy uczestnikéw ze wskazaniem nazwy przedsiebiorstwa, numeru NIP, harmonogramu szkolenia. Brak zgtoszenia do PARP
planowanej organizacji szkolenia w ramach projektu skutkowac bedzie stwierdzeniem nie kwalifikowalnosci kosztéw zwigzanych
z danym szkoleniem.
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Wymagania dotyczace dziatan doradczych realizowanych w ramach projektu
Whioskodawca zorganizuje i przeprowadzi dziatania doradcze skierowane do przedsiebiorcéw z sektora MMSP z zakresu ubiegania sie
o0 zamoOwienia publiczne na terenie Polski - uczestnikéw projektu.
W ramach Sciezki doradczej Wnioskodawca zobowigzany jest do zapewnienia wsparcia doradcow, ktdrzy spetnia¢ bedg wymogi
okreslone w pkt. 1.7.
Dziatania doradcze skierowane do przedsiebiorcy powinny byé prowadzone w siedzibie Wnioskodawcy lub Partneréw (jesli dotyczy),
siedzibie przedsiebiorcy lub miejscu tatwo dostepnym dla przedsiebiorcy, z uwzglednieniem zapiséw pkt. 3.23.
Celem doradztwa bezposrednio zwigzanego ze szkoleniami, o ktérym mowa w pkt. 1 d bedzie pogtebienie zagadnierh merytorycznych
omawianych na szkoleniach.
Celem doradztwa, o ktérym mowa w pkt. 1 e bedzie wsparcie przedsiebiorcéw lub ich pracownikéw w zagadnieniach zwigzanych
z tematykg zamoéwien publicznych, np. omdwienie konkretnych przypadkéw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia
publicznego, w ktdrym uczestniczy lub udziatem w ktérym jest zainteresowany przedsiebiorca, korzystajgcy z doradztwa w ramach
projektu. W przypadku gdy przedmiot doradztwa bezposrednio lub posrednio jest powigzany z aspektami spotecznymi
w zaméwieniach, doradztwo powinno uwzgledniaé réwniez ten obszar, w szczegdlnosci zamdwienia na ustugi spoteczne, klauzule
spoteczne.
W trakcie doradztwa przedsiebiorca powinien uzyskac profesjonalng pomoc w zakresie np. omowienia watpliwosci z udziatem w danym
postepowaniu przetargowym, opracowania lub zweryfikowania pisma na potrzeby uczestnictwa w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego, sporzgdzenia wniosku o protokét z otwarcia ofert, konsultacje w zakresie weryfikacji dokumentacji zwigzane;j
z postepowaniem odwotawczym przed Krajowg Izbg Odwotawczg, konsultacje w zakresie ewentualnej realizacji umowy o udzielenie
zamoéwienia publicznego (kary umowne, mozliwosci zmiany umowy, udzielanie zaméwien uzupetniajacych, zatrzymanie wadium, okres
gwarancji)oraz doradztwa w zakresie przygotowania przedsiebiorcéw sektora MMSP do wykorzystywania instrumentow e-zaméwien
(dziatanie obligatoryjne w momencie wejscie w zycie przepisdw i procedur umozliwiajgcych stosowanie e-zamodwien).
Za 1 godzine doradztwa uznaje sie godzine zegarowg (60 minut).
Doradztwo bedzie prowadzone w jezyku polskim.
Doradcy beda dokumentowali swdj czas pracy w karcie pracy doradcy.
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9) Doradztwo dla danego przedsiebiorcy, prowadzone w formie bezposrednich spotkan, musi stanowi¢ co najmniej 50% ogdlnego czasu
doradztwa. Pozostate 50% powinno by¢ wykorzystane na samodzielng prace doradcy np. analiza SIWZ dot. postepowania
przetargowego, ktorym zainteresowany jest przedsiebiorca, analiza oferty przetargowej przedsiebiorcy, opracowanie propozycji pism
itp. na podstawie skandw dokumentacji otrzymanej od przedsiebiorcy objetego doradztwem i udokumentowana mailami czy rejestrami
potaczen telefonicznych czy telekonferencyjnych. Czas i tematyka pracy wtasnej doradcy powinna zostac szczegétowo
udokumentowana w ,Formularzu wykonania ustugi doradczej”.

10) Dowodem potwierdzajgcym wykonanie doradztwa bedzie ,, Formularz wykonania ustugi doradczej” podpisany przez doradce oraz osobe
upowazniong do reprezentacji przedsiebiorstwa.

11) ,Formularz wykonania ustugi doradczej” zawierat bedzie co najmniej nastepujgce informacje:

a) dane teleadresowe przedsiebiorstw(-a), z ktérego pochodzg uczestnicy doradztwa,
b) liste uczestnikéw doradztwa,
c) celizakres tematyczny doradztwa,
d) miejsce, termin i czas wykonanego doradztwa,
e) spis wypracowanych dokumentdw.
12) Wzér ,,Formularza wykonania ustugi doradczej” zostanie udostepniony Wnioskodawcy po podpisaniu umowy o dofinasowanie.



