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Suplement do Regulaminu wsparcia dla przedsiebiorcow i ich pracownikow

w ramach projektu ,,Oferta Rozwoju Kwalifikacji i Kompetencji Kadr Sektora
Komunikacja Marketingowa”

nr projektu: POWR.02.21.00-00-RW88/21-00

realizowanym przez Operatora: Krajowe Centrum Pracy Sp. z 0.0.

Projekt opracowany zostat przez Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci i jest
realizowany pod jej nadzorem
w ramach konkursu
,Kompetencje dla sektoréw”

Postanowienia dot. mozliwosci realizacji ustug zdalnych na podstawie
Standardu Ustug Zdalnego Uczenia sie SUZ 2021

Z uwagi na zaistniatg sytuacje zwigzana z wystgpieniem sity wyzszej w postaci pandemii kornawirusa
COVID-19 i koniecznos¢ wdrozenia doraznych rozwigzan, Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
w porozumieniu z Polskg Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci okreslito standardy swiadczenia ustug
rozwojowych zdalnie. Wytyczne zostaty opublikowane na stronie
https://serwisuslugirozwojowe.parp.gov.pl/storage/site/files/1319/Za.5---Standard-SUZ.pdf

W zwigzku z powyzszym, zgodnie z §13 ust.: 3, 4 oraz 5 Regulaminu wsparcia, Operator dokonuje
uzupetnienia zapisbw w Regulaminie w odniesieniu do realizacji ustug w formie zdalnej i ich
kwalifikowalnosci w ramach projektu ,Oferta Rozwoju Kwalifikacji i Kompetencji Kadr Sektora
Komunikacja Marketingowa”.

1. Operator umozliwia realizacje ustug w formie zdalnej z zachowaniem wytycznych Ministerstwa
Funduszy i Polityki Regionalnej opracowanych w porozumieniu z PARP oraz zgodnie z Regulaminem
Bazy Ustug Rozwojowych z dnia 17.05.2021 r.. Ustugi realizowane zdalnie, kwalifikowalne w
ramach projektu ,Oferta Rozwoju Kwalifikacji i Kompetencji Kadr Sektora Komunikacja
Marketingowa” to ustugi odbywajace sie z wykorzystaniem potaczen on-line, realizowane w czasie
rzeczywistym, w formie umozliwiajgcej zrealizowanie opisanego zakresu ustugi, jej celéw i
zadeklarowanych rezultatow. Ustuga zdalna musi umozliwi¢ osiggniecie efektow uczenia,
okreslonych w Karcie Ustugi oraz brac¢ pod uwage ograniczenia wynikajgce np. z wymogu realizacji
zaje¢ praktycznych, niemozliwych do przeprowadzenia metodami zdalnymi. Liczba osdb
korzystajgcych jednoczesnie z ustugi musi by¢ dostosowana do rodzaju i podrodzaju wskazanej
ustugi rozwojowej oraz umozliwi¢ wszystkim réwnorzedny i aktywny udziat we wszystkich
przewidzianych elementach zaje¢, adekwatnych do ich formy (np. ¢wiczenia, rozmowa na zywo,
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chat, testy, ankiety, wspdtdzielenie ekranu itp.). Materiaty dydaktyczne mogg przybraé forme e-
podrecznikdw, plikow dokumentdéw przygotowanych w dowolnym formacie, materiatow VOD, itp.
Ustugodawca powinien zapewnié rozwigzania techniczne umozliwiajgce Uczestnikom w petni
zrealizowad zaktadany program ustugi oraz osiggniecie efektéw uczenia sie. Warunki techniczne
niezbedne do udziatu w ustudze muszg zosta¢ obligatoryjnie okreslone w Karcie Ustugi,
w ,,Warunkach technicznych”.

Karta ustugi musi zostac¢ przygotowana zgodnie z wtasciwg Instrukcjg wypetniania Karty Ustugi -
stanowigca zatacznik do Regulaminu Bazy Ustug Rozwojowych z dnia 17.05.2021 r.

W przypadku publikacji nowej Karty Ustugi nalezy, w polu Sposdb finansowania, wybraé ,wsparcie
dla przedsiebiorcédw i ich pracownikéw” oraz nalezy w polu Forma $wiadczenia ustugi wybraé
,stacjonarna” lub ,zdalna w czasie rzeczywistym” lub ,,mieszana (ustuga stacjonarna potfaczona z
ustugg zdalng w czasie rzeczywistym)”. Ustugi typu e-learning lub tozsame (tj. nie odbywajace sie
W czasie rzeczywistym i opierajgce sie na pracy wtasnej uczestnikdw na platformie i/lub z
elementami realizowanymi w czasie nierzeczywistym sg wytgczone z dofinansowania w ramach
projektu.

W przypadku zmiany formy ustugi ze stacjonarnej na zdalng Operator Regionalny tylko w
uzasadnionych przypadkach moze wyrazi¢ sprzeciw dla zmiany formy realizacji takiej ustugi i
udziatu w niej przez uczestnika.

W przypadku, gdy ustuga jest przeksztatcana z formy stacjonarnej na zdalng (tzn. ustuga byta
opublikowana w BUR jako stacjonarna) Ustugodawca ma obowigzek uzyskania akceptacji zmiany
formy ustugi od wszystkich Uczestnikédw. Fakt uzyskania akceptacji winien by¢ udokumentowany
np. w postaci zarchiwizowanej korespondencji mailowej. Ustugodawca wraz z dokumentami
rozliczeniowymi ustugi przekazuje do Operatora oswiadczenie o uzyskaniu i przechowywaniu takiej
akceptacji ze strony wszystkich uczestnikow.

Uczestnik musi dokonaé zapisu na ustuge co najmniej 4 dni przed jej rozpoczeciem, z uzyciem
numeru ID wsparcia. Dopuszcza sie mozliwos¢ zapisu na ustuge z uzyciem numeru ID wsparcia w
terminie krotszym niz 4 dni przed rozpoczeciem ustugi, jednakze zapis na ustuge musi by¢
poprzedzony uzyskaniem zgody od Operatora. Wszystkie zapisy bez ID wsparcia muszg byc
zweryfikowane przez Ustugodawce przed rozpoczeciem realizacji ustugi, celem potwierdzenia czy
Uczestnik nie zapomniat o podaniu numer ID wsparcia. Ustugodawca moze uzyskaé takie
potwierdzenie od Uczestnika mailowo lub telefonicznie.

Ustugodawca ma obowigzek przekaza¢é dane dostepowe do danej ustugi Operatorowi
niezwtocznie, najpdzniej 2 dni przed rozpoczeciem ustugi na adres: biuro@orkk.pl Dostep do ustugi
ze strony Operatora nie moze wymagac zadnych dodatkowych uwierzytelnied. W przypadku braku
dostepu dla Operatora ustuga zostanie uznana za niekwalifikowang z powodu braku mozliwosci jej
monitorowania.

W przypadku zdalnych ustug szkoleniowych (szkolenie, studia podyplomowe, egzamin, ustuga o
charakterze zawodowym) Ustugodawca powinien zadba¢ o odpowiednie udokumentowanie
obecnosci wszystkich uczestnikdw na szkoleniu (np. poprzez monitorowanie czasu zalogowania do
platformy i wygenerowanie z systemu raportu na temat obecnosci/aktywnosci uczestnikow, czy
tez zebranie od uczestnikdw potwierdzen przekazanych mailem, ze uczestniczyli w szkoleniu) i
sporzadzenie na tej podstawie listy obecnosci na szkoleniu. Okres przechowywania dokumentéw
potwierdzajgcych odbycie ustugi szkoleniowej (listy obecnosci, materiaty dydaktyczne, itd.) do
celéw kontroli/audytu powinien odpowiada¢ zasadom okreslonym dla programu POWER.
Realizacja formy zdalnej nie zwalania Ustugodawcy z obowigzkéw zwigzanych z badaniem
efektywnosci wsparcia, w tym pomiaru kompetencji nabytych na szkoleniu.
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W przypadku zdalnych ustug doradczych (coaching, mentoring, doradztwo) obowigzkowym

dokumentem potwierdzajgcym realizacje ustugi jest formularz wykonania ustugi doradczej

zawierajacy co najmnie;j:

e Dane Uczestnika doradztwa

e  Dane doradcy

e  Termin doradztwa, uwzgledniajgcy zakres godzinowy

e  Szczegotowy zakres doradztwa

e  Wypracowane w wyniku doradztwa dokumenty (jezeli dotyczy)

e  Rekomendacje/wytyczne/zalecenia dotyczace dalszych krokéw, ktére powinien podjgé
odbiorca doradztwa (jezeli dotyczy)

Formularz wykonania ustugi doradczej przygotowuje doradca, a nastepnie podpisuje go i przesyta

mailem do Uczestnika doradztwa, ktéry po zapoznaniu sie z nim przekazuje go mailem do

Operatora wraz z oswiadczeniem, ze potwierdza wykonanie ustugi w zakresie wskazanym w

formularzu.

Ustugodawca ma obowigzek, na zgdanie Uczestnika ustugi lub Operatora, przekazaé kalkulacje

kosztow ustugi. Odmowa przekazania kalkulacji moze skutkowac uznaniem przez Operatora

kosztéw ustugi za niekwalifikowalne.

W przypadku watpliwosci Operatora dotyczgcych razgco wysokiej ceny ustugi, Ustugodawca ma

obowigzek wskaza¢ dowody potwierdzajgce zrealizowanie przez Ustugodawce podobnych ustug

rozwojowych poza BUR. W przypadku braku mozliwosci wskazania takich przyktaddw,

Ustugodawca jest zobowigzany przedstawié¢ wyjasnienia i dowody uzasadniajgce wiarygodnos¢ i

poréwnywalnos¢ ceny, w stosunku do cen obowigzujgcych na rynku. Wyjasnienia powinny by¢

wyczerpujgce, konkretne i przekonujgce. Wybér dowodow lezy po stronie Ustugodawcy, wsrdd

ktdrych moze on wykorzystac takze dane liczbowei kalkulacje wptywajgce na cene, a takze inne

okolicznosci. Odmowa/brak ztozenia wyjasnien przez Ustugodawce, a takze brak akceptacji

Operatora na przedstawione uzasadnienie razgco wysokiej ceny moze skutkowac uznaniem przez

Operatora kosztéw ustugi za niekwalifikowalne. Zatgcznikami nr 2 i 3 do Wytycznych dotyczacych

Swiadczenia ustug rozwojowych metodami zdalnego dostepu z 31.07.2020 sg Opis kategorii

kosztow wystepujgcych w realizacji ustug zdalnych oraz Katalog tych kosztéw. Dokumenty te majg

charakter pomocniczy przy analizie cen ustug zdalnych i przedstawiajg sktadowe kosztow, jakie

moga zostac poniesione przez Ustugodawce.

Wszelkie materiaty i tresci przekazane przez Beneficjenta i Ustugodawce Operatorowi stuzg

wytacznie prawidtowemu rozliczeniu projektu i nie bedg w inny sposéb wykorzystywane przez

Operatora.

Ustugodawca po zakoriczeniu ustugi ma obowigzek wystawic i przekazaé Uczestnikowi dokument

ksiegowy oraz zaswiadczenie o zakoriczeniu udziatu w ustudze, zgodnie z zapisami § 13 ust 1 pkt 2

i 3 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 29 sierpnia 2017 r. w sprawie rejestru

podmiotéw swiadczgcych ustugi rozwojowe (Dz.U. z 2017 r. poz. 1678). Dokumenty te mogg mieé

forme elektroniczna.

Ustugodawca jest zobowigzany do umozliwienia Operatorowi przeprowadzenia kontroli ustug

realizowanych w formie zdalnej poprzez udzielenie dostepu do prowadzonej ustugi.

Ustugodawca jest zobowigzany do umozliwienia Operatorowi prowadzenia monitoringu ustug

zdalnych.

a) w przypadku szkolen:

e zespdt kontrolujgcy moze przeprowadzi¢c monitoring zdalny poprzez zalogowanie sie do
platformy, na ktérej w danym dniu organizowana jest ustuga szkoleniowa. Ustugodawca
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powinien dostarczy¢ zespotowi kontrolujgcemu login i hasto do platformy oraz umozliwic¢
kontrolujgcym uczestnictwo w danej ustudze jako obserwator z mozliwoscig wspoétdzielenia
ekranu. Kontrolujgcy powinien dostosowac¢ swoje uczestnictwo do takich dziatan, ktére nie
zaktdcajq realizowanego procesu i nie powodujg dyskomfortu uczestnikdw;

e w przypadku braku mozliwosci zalogowania do platformy kontrolujagcy mogg poprosic
Ustugodawce o udostepnienie zdjecia (zrzutéw z ekrandw pulpitu trenera na poczatku i na
koncu zaje¢ z widoczng datg i godzing);

e w celu potwierdzenia obecnosci uczestnikdow zespét kontrolujacy weryfikuje wygenerowane
z systemu potwierdzenia obecnosci uczestnikéw ustugi (czas zalogowania i wylogowania),
ewentualnie sprawdza mailowe oswiadczenia uczestnikow potwierdzajgce udziat w danej
ustudze lub listy obecnosci potwierdzone przez beneficjenta (e-mailem lub podpisem
elektronicznym);

e  kontrolujacy przegladajg réwniez materiaty szkoleniowe.

b) w przypadku doradztwa (w tym coaching, mentoring):

e  zespdt kontrolujgcy weryfikuje formularz wykonania ustugi doradczej danego uczestnika,
ktérag Ustugodawca przekazuje mailowo.



