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ZASADY SWIADCZENIA UStUG ROZWOJOWYCH W RAMACH AKADEMII MENADZERA 2
(obowiazuje od 18.05.2021r.)

1. Operator: Osrodek Promowania i Wspierania Przedsiebiorczosci oraz Partner Projektu: Agencja
Rozwoju Regionalnego MARR S.A., umozliwiajg realizacje ustug w rozwojowych w formie:

e stacjonarnej,
e zdalnej w czasie rzeczywistym
e oraz mieszanej - ustuga stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie rzeczywistym,

zgodnie z wytycznymi opracowanymi przez Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej oraz Polskg
Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci.

2. Ustuga stacjonarna — oznacza proces uczenia sie, ktéry odbywa sie z rownoczesnym udziatem
zarowno uczestnikéw, jak i eksperta czy trenera w miejscu wyznaczonym przez Dostawce Ustug
lub Przedsiebiorce, Uzytkownika.

3. Ustuga zdalna w czasie rzeczywistym oznaczaproces uczenia sie, ktéry odbywa sie
zrownoczesnym udziatem zardwno uczestnikéw, jak i eksperta czy trenera (osoby
prowadzacej ustuge) za pomocg komunikatora.

4. Ustuga mieszana (ustuga stacjonarna potaczona z ustugg zdalna w czasie rzeczywistym) oznacza
proces uczenia sie, ktory odbywa sie z réwnoczesnym udziatem zaréwno uczestnikéw, jak
i eksperta czy trenera w miejscu wyznaczonym przez Dostawce Ustug lub Przedsiebiorce oraz za
pomocg komunikatora.

5. Ustuga zdalna oznacza proces uczenia sie opartego na interakcji uczestnika ustugi z materiatem
wspierajgcym rozwoj i uczenie sie bez réwnoczesnego (zsynchronizowanego) udziatu eksperta czy
trenera.

6. Operator w uzasadnionych przypadkach dotyczacych spetnienia wymogow kwalifikowalnosci
ustugi wynikajgcych z Regulaminu konkursu, w ramach ktdrego ustuga jest dofinansowana, moze
wyrazic sprzeciw dla realizacji takiej ustugi i udziatu w niej przez uczestnika.

7. Ze wzgledu na charakter wsparcia szkoleniowo - doradczego dotyczacego rozwoju uniwersalnych
kompetencji menadzerskich w ramach Projektu nie beda dofinansowane ustugi rozwojowe
w formie e- learningu/ blended learningu, a w zwigzku z wejsciem w zycie w dniu 17 maja 2021r.
zmian w Regulaminie BUR réwniez w formie zdalnej oraz w formie mieszanej: ustuga stacjonarna
potgczona z ustugg zdalng i ustuga zdalna potaczona z ustuga zdalng w czasie rzeczywistym.

8. W przypadku ustugi rozwojowej dotyczgcej doradztwa, majgcej na celu stworzenie Analizy
potrzeb rozwojowych przedsiebiorstwa wymagane jest, aby co najmniej 50% czasu trwania tej
ustugi odbywato sie w formie bezposredniego spotkania/n z przedstawicielem przedsiebiorstwa
np. w jego siedzibie.

9. W przypadku ustugi doradczej wynikajacej z Analizy potrzeb rozwojowych przedsiebiorstwa
wymagane jest, aby co najmniej 70% czasu trwania tej ustugi odbywato sie w formie
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bezposredniego spotkania/n z przedstawicielem/ami kadry menadzerskiej przedsiebiorstwa lub
pracownikiem/ami przedsiebiorstwa przewidzianym/i do objecia stanowiska kierowniczego.

10.W przypadku, gdy ustuga jest przeksztatcana z jednej formy w drugg Ustugodawca ma obowigzek
uzyskania akceptacji zmiany formy ustugi od wszystkich Uczestnikdw. Fakt uzyskania akceptacji
winien by¢ udokumentowany, np. w postaci zarchiwizowanej korespondencji mailowej a do
Operatora nalezy przesta¢é oswiadczenie zgodnie zzatgczonym wzorem: Zatgcznik nr 1
OSWIADCZENIE O UZYSKANIU AKCEPTACJI ZMIANY FORMY UStUGI. Oswiadczenie nalezy
dostarczyé wraz z kartami ustug.

11.Liczba uczestnikéw ustugi zdalnej w czasie rzeczywistym musi by¢ dostosowana do rodzaju i
podrodzaju wskazanej ustugi rozwojowej, oraz umozliwi¢ wszystkim réwnorzedny i aktywny udziat
we wszystkich przewidzianych elementach zaje¢ (¢wiczenia, rozmowa na zywo, chat, testy
wspotdzielenie ekranu itp.), z zastrzezeniem, ze liczebnos$¢ grupy szkoleniowej okreslonej w Karcie
ustugi nie moze by¢ wieksza niz 16 oséb zas liczebnos¢ grupy doradczej okreslonej w Karcie ustugi
nie moze by¢ wieksza niz liczba oséb wskazanych w Analizie potrzeb rozwojowych
przedsiebiorstwa (doradztwo zamkniete). W przypadku realizacji ustugi rozwojowej niezgodnie
z powyzszym opisem, w tym przekroczenia maksymalnej liczebnosci grup, wydatki dotyczace tej
ustugi nie bedg kwalifikowalne w ramach Projektu.

12.Ustugodawca musi zapewni¢ rozwigzania techniczne umozliwiajgce Uczestnikom w petni
zrealizowaé zaktadany program oraz osiggniecie efektdw uczenia sie. Warunki techniczne
niezbedne do udziatu w ustudze muszg zosta¢ obligatoryjnie okreslone w Karcie Ustugi
w ,,Szczegdtowych informacjach o ustudze”. Organizator ustugi jest zobowigzany wskazaé:

a) platforme /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktdrego prowadzona bedzie ustuga,

b) minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢c komputer Uczestnika lub inne
urzadzenie do zdalnej komunikacji,

c) minimalne wymagania dotyczgce parametréw tacza sieciowego, jakim musi dysponowac
Uczestnik,

d) niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych
tresci i materiatow,

e) okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line.

13.Karta ustugi szkoleniowej musi zosta¢ wypetniona zgodnie z Zat. nr 2 do Regulaminu Bazy Ustug
Rozwojowych.

14.Uczestnik zapisuje sie na ustuge z uzyciem numeru ID wsparcia. Zgodnie z Regulaminem
rekrutacji, w przypadku zapisania sie na ustuge bez wykorzystania przydzielonego numeru Id
wsparcia, koszty ustug rozwojowych Operator uzna za niekwalifikowane.

15. Przedsiebiorca ma obowigzek przekaza¢ Operatorowi dane dostepowe do ustugi rozwojowej
niezwtocznie, jednak nie pdziniej niz 2 dni przed rozpoczeciem ustugi szkoleniowej na adres
przydzielonego Operatora tj. odpowiednio: akademia@opiwpr.org.pl lub akademia@marr.com.pl.
W przypadku braku dostepu dla Operatora, ustuga zostanie uznana za niekwalifikowang
z powodu braku mozliwosci jej zmonitorowania.

16. Ustugodawca jest zobowigzany do umozliwienia Operatorowi lub podmiotom przez niego
upowaznionym przeprowadzenia kontroli ustug zdalnych w czasie rzeczywistym poprzez
udzielenie dostepu do prowadzonej ustugi.
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17. Realizator ustugi szkoleniowej zobowigzany jest do odpowiedniego udokumentowania obecnosci
wszystkich uczestnikdw na szkoleniu (np. poprzez monitorowanie czasu zalogowania do platformy
i wygenerowanie z systemu raportu na temat obecnosci/aktywnosci uczestnikdw, czy tez zebranie
od uczestnikdw potwierdzen przekazanych mailem, ze uczestniczyli w szkoleniu i sporzgdzenie
na tej podstawie listy obecnosci).

18. Realizacja formy zdalnej w czasie rzeczywistym nie zwalnia Ustugodawcy z obowigzkdéw
zwigzanych z badaniem efektywnosci wsparcia, w tym pomiaru kompetencji nabytych
na szkoleniu.

19. W przypadku ustugi doradczej zdalnej w czasie rzeczywistym (w tym coaching, mentoring)
obowigzkowym dokumentem potwierdzajagcym realizacje jest Formularz wykonania ustugi
zawierajacy co hajmnie;j:

e Dane uczestnika doradztwa,

e Dane doradcy,

e Termin doradztwa, uwzgledniajacy zakres godzinowy,

e Szczegdtowy zakres doradztwa,

e Wypracowane w wyniku doradztwa dokumenty (jesli dotyczy),

e Rekomendacje/wytyczne/zalecenia dotyczace dalszych krokdéw, ktore powinien podjgé

odbiorca doradztwa (jezeli dotyczy).

Formularz wykonania ustugi doradczej przygotowuje doradca, uzupetniajgc go na biezgco po kazdej
sesji, a nastepnie po zakonczeniu ustugi podpisuje go i przesyta mailem do Uczestnika, ktory po
zapoznaniu z nim przekazuje go wraz z dokumentami rozliczeniowymi do Operatora wraz
z oswiadczeniem, ze potwierdza wykonanie ustugi w zakresie wskazanych w formularzu, zgodnie
ze wzorem: Zatgcznik nr 2 Formularz Wykonania Ustugi Doradcze;.

20. W przypadku watpliwosci Operatora/administratora BUR dotyczacych razgco wysokiej ceny
ustugi, Ustugodawca ma obowigzek wskazaé¢ dowody potwierdzajgce przez Ustugodawce
podobnych ustug poza BUR. W przypadku braku mozliwosci wskazania takich przyktaddw,
Ustugodawca jest zobowigzany przedstawi¢ wyjasnienia i dowody uzasadniajgce wiarygodnosc
i porownywalnosé ceny, w stosunku do cen obowigzujacych na rynku. Wyjasnienia powinny by¢
wyczerpujace, konkretne i przekonujgce. Wybdr dowodoéw lezy po stronie Ustugodawcy, wsrdd
ktorych moze on wykorzysta¢ takze dane liczbowe i kalkulacje wptywajace na cene a takze inne
okolicznosci. Odmowa/brak ztozenia wyjasnien przez Ustugodawce, a takze brak akceptacji
Operatora na przedstawione uzasadnienie razgco wysokiej ceny moze skutkowaé uznaniem przez
Operatora kosztéow ustugi za niekwalifikowalne. Zatgcznikiem do niniejszych wytycznych jest Opis
kategorii kosztéw wystepujacych w realizacji ustug zdalnych oraz Katalog tych kosztéw oraz
Katalog tych kosztéw https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/storage/site/files/1619/Zacznik-
2.-Opis-kategorii-kosztw-wystpujcych-w-realizacji-usug-zdalnych.pdf.

21.Ustugodawca po zakonczeniu ustugi ma obowigzek wystawic i przekaza¢ Uczestnikowi dokument
ksiegowy oraz zaswiadczenie o zakonczeniu udziatu w ustudze, zgodnie z zapisami art. 13 ust 1 pkt
2 i 3 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 29 sierpnia 2017 r. w sprawie rejestru
podmiotéw Swiadczacych ustugi rozwojowe (Dz.U. z 2017 r. poz 1678). Dokumenty te mogg mieé
forme elektroniczna.

Zatgczniki:

Zatqcznik nr 1 - Oswiadczenie o uzyskaniu akceptacji zmiany formy ustugi.
Zatqcznik nr 2 — Formularz wykonania ustugi doradczej.
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Zatqcznik nr 1
OSWIADCZENIE O UZYSKANIU AKCEPTACJI ZMIANY FORMY UStUGI
Oswiadczam, ze Ustugodawca
s e
uzyskat pisemng akceptacje kazdego z uczestnikéw ustugi
P T s
O NMUMIEBIZE .eeeeeeteeteeteieeietaesaeseeseeetestestesse s s sessessessesesssnsenssreesestennnnan , realizowanej dla przedsiebiorstwa

na zmiane realizacji ustugi z formy ......cccceevevvivevvceecenne. NA FOrME.uiiiiiceee e
Zobowigzuje sie do przechowywania powyzszych akceptacji (np. w postaci zarchiwizowanej
korespondencji mailowej) wraz z pozostata dokumentacjg dotyczacg przedmiotowej ustugi

rozwojowe;.

(czytelny podpis organizatora ustugi)
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Zatgcznik nr 2

FORMULARZ WYKONANIA UStUGI DORADCZE)

Nazwa Podmiotu Swiadczacego Ustuge
Rozwojowa

Tytut ustugi rozwojowej

Numer ustugi zgodnie z karta ustugi

Imie i nazwisko doradcy

Nazwa Przedsiebiorstwa dla ktorego jest
Swiadczona ustuga
Imie i nazwisko pracownika/pracownikéw
uczestniczacego/ych w doradztwie
Liczba uczestnikéw doradztwa'

1. Ewidencja ustugi doradczej

Liczba Zakres . .
dai - Imie i nazwisko Temat
odzin i
g . godzinowy doradcy doradztwa
doradztwa (od-do)

Data
(dd-mm-rr)

Liczba
godzin
tacznie

2. Szczegotowy zakres doradztwa (uzupetniany na biezgco, po kazdym spotkaniu/sesji):

! Liczba uczestnikéw doradztwa, nie moze by¢ wieksza od liczby oséb wskazanych w analizie potrzeb rozwojowych kadry

menadzerskiej powstatej na podstawie Analizy potrzeb rozwojowych MSP.
? Liczba godzin zaje¢ dydaktycznych w ciggu jednego dnia szkoleniowego nie moze by¢ wieksza niz 8 godz.
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Wypracowane w wyniku doradztwa dokumenty (jezeli dotyczy):

4. Rekomendacje/wytyczne/zalecenia dotyczace dalszych krokéw, ktére powinien podjgé

odbiorca doradztwa (jezeli dotyczy)

Potwierdzam zakonczenie ustugi doradczej

miejscowosé, data oraz czytelny podpis doradcy

Potwierdzam realizacje ustugi w zakresie wskazanym w formularzu

miejscowosé, data oraz czytelny podpis uczestnika doradztwa
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