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SYSTEM ZARZADZANIA UStUGAMI ROZWOJOWYMI

Procedura realizacji ustug rozwojowych

Wstep - zarzadzanie jakoscig ustug rozwojowych

Celem niniejszej procedury zarzadzania jakoscig jest zapewnienie najwyzszej jakosci i ciggtego
doskonalenia ustug szkoleniowych oraz warsztatu pracy trenerow.

Procedura obejmuje aspekty majgce wptyw na jakos¢ ustugi szkoleniowej tj. proces organizacji i
realizacji ustugi szkoleniowej, system doboru i oceny kadry trenerskiej, ocene efektow ksztatcenia,
wykorzystanie wnioskow z ewaluacji w podnoszeniu jakosci ustug oraz kwestie dotyczgce
ewentualnych reklamacji.

Proces ustug rozwojowych podlega monitorowaniu oraz jest dokumentowany zgodnie z procedura

realizacji ustug rozwojowych.
Definicje:

Ustuga rozwojowa — zaplanowany proces zmiany sposobu dziatania/zachowania jego uczestnika
budowany na bazie uzupetnienia, zwigzanego ze zmiang deficytu kompetencyjnego w zakresie postaw,
wiedzy i umiejetnosci ludzi dajgcy ostateczne identyfikowalne korzysci biznesowe/osobiste.

Podmiot Swiadczacy ustugi rozwojowe — firma szkoleniowa wpisana do rejestru Bazy Ustug
Rozwojowych Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci swiadczgcy ustugi rozwojowe z mozliwoscia
dofinansowania.

Beneficjent- podmiot kierujgcy uczestnika szkolenia na ustuge, ktory zawiera z operatorem Bazy Ustug

Rozwojowych umowe o dofinansowanie ustug rozwojowych w ramach PSF wsparcia.
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§1 Zasady ofertowania i rekrutacji beneficjentéow

1. Podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe zobowigzuje sie do prawidtowego wykonania ustugi
rozwojowej oraz do wszystkich niezbednych czynnosci wynikajgcych z realizacji dofinansowane;j
ustugi rozwojowej $wiadczonej w ramach Bazy Ustug Rozwojowych wynikajgcych z wytycznych,
regulamindéw oraz rozporzgdzen.

2. Podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe informuje za posrednictwem strony internetowej , listow
otwartych na rdznego rodzaju akcjach promocyjnych oraz poprzez bezposrednig rozmowe z
potencjalnym beneficjentem - o obszarach swojego dziatania, tematach szkolert , ustugach
edukacyjnych w zakresie nauczania jezykdw obcych licencjonowang metodg Direct Method.

3. Oferta szkoleniowa jest aktualizowana w zaleznosci od zmian w programach i standardach
ksztatcenia, jak rowniez od zmieniajgcych sie potrzeb odbiorcow szkolen i potrzeb rynku.

4. Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest wyrazenie woli skorzystania z oferty przez
podmiot/osobe zainteresowang uczestnictwem w szkoleniu, a nastepnie przystgpienie do procesu
projektowania szkolenia.

5. W przypadku odwotania szkolenia uczestnik otrzymuje informacje o odwotaniu szkolenia droga
telefoniczng i elektronicznag.

6. Uczestnik ma prawo do rezygnacji z ustugi rozwojowej najpozniej na 2 dni przed planowanym
terminem rozpoczecia ustugi. Rezygnacja uczestnika ze szkolenia ww. terminie nie pocigga za sobg
zadnych obcigzen finansowych, pod warunkiem przestania formalnej rezygnacji z udziatu w
szkoleniu pocztg elektroniczng . Istnieje rowniez mozliwos¢ zmiany zgtoszonego uczestnika
szkolenia.

7. W przypadku szkolen realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z funduszy unijnych
lub srodkdw publicznych proces rekrutacji uczestnikdow do projektu zgodny jest zapisami wniosku

o dofinansowanie, a reguluje to kazdorazowo regulamin projektu dostepny dla uczestnikéw.
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§2 Standardy realizacji ustugi szkoleniowej

1. Realizacja wszystkich szkolen podzielona jest na nastepujgce procesy:
1.1. Projektowanie szkolenia
1.2. Realizacja szkolenia

1.3. Zakonczenie szkolenia

Ad 1.1. Projektowanie szkolenia — proces przygotowania ustugi rozwojowej dla klienta w celu

zapewnienia najwyzszej jakosci ustugi.

a). przed rozpoczeciem szkolenia uczestnikom przedstawiany jest szczegdtowy program szkolen i

kursow obejmujgcy kompletne informacje na temat tematyki, trenerdw oraz innych aspektow.

b). przed rozpoczeciem szkolenia podmiot Swiadczacy ustugi rozwojowe dokonuje analizy potrzeb
szkoleniowych klienta w formie wywiadu bezposredniego oraz stosowng ankietg, ktorej wyniki maja
wptyw na zaprojektowanie ustugi. Analiza dokumentuje informacje o oczekiwaniach beneficjenta, w

szczegblnosci dotyczgce pozgdanych rezultatow szkolenia/kursu i obszaru ich stosowania.

c). przed rozpoczeciem szkolenia podmiot Swiadczgcy ustugi rozwojowe dokonuje analizy

wyjsciowego poziomu kompetencji uczestnikow w formie testu jezykowego na poczagtku szkolenia.

d). przed rozpoczeciem szkolenia podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe ustala wg. preferenc;i

beneficjenta harmonogram szkolenia, ktéry musi zosta¢ zaakceptowany przez strony.

e). podmiot $wiadczgacy ustugi rozwojowe zapewnia przeprowadzenie szkolenia w miejscu wskazanym
przez beneficjenta z dojazdem trenera lub we wtasnej sali szkoleniowej i wynajetych salach, w ktorych
prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng. Sala szkoleniowa kazdorazowo dostosowana jest do liczby

uczestnikow, posiada dostep do $wiatta dziennego i oswietlenia sztucznego oraz wyposazona jest w
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réznorodne materiaty dydaktyczne i specjalistyczne pomoce niezbedne do realizacji ustugi

szkoleniowej.

e). podmiot Swiadczacy ustugi rozwojowe dokonuje doboru odpowiedniego programu nauczania

metodg bezposrednig, okresla cele edukacyjne oraz publikuje karte ustugi.

f). Podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe przed rozpoczeciem szkolenia przedstawia beneficjentowi
zasady wspotpracy i standardy, wg ktérych realizuje szkolenie oraz prawa i obowigzki beneficjenta: w
tym prawo do reklamacji i sposdb ich rozpatrywania czy zachowanie obowigzku informacyjnego w

sytuacjach nieokreslonych.

Ad. 1.2. Realizacja szkolenia — proces nauczania jezyka obcego majgcy na celu podniesienie
kompetencji jezykowych uczestnikow przez systematyczne rozwijanie wiedzy, umiejetnosci, ktore

majg na celu pogtebianie i poszerzanie potencjatu uczestnikdw w rozwoju zawodowym.

a). Podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe realizuje szkolenie zgodnie z zatozeniami okreslonymi w
karcie ustugi, zapewniajgc przebieg szkolenia wg programu nauczania za posrednictwem okreslonej
metody nauczania realizujac cel edukacyjny.

b). Podmiot Swiadczgcy ustugi rozwojowe realizuje szkolnie z najwiekszg starannoscig we wskazanym
miejscu i zgodnie z harmonogramem zawartym w karcie szkolenia.

c). Podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe zapewnia ich realizacje przez osoby, ktére posiadaja
doswiadczenie zawodowe lub kwalifikacje adekwatne do $wiadczonych ustug. (Doswiadczenie
zawodowe: rozumie sie jako doswiadczenie w nauczaniu okreslonego jezyka obcego prowadzgcych
szkolenie. Kwalifikacje adekwatne do swiadczonych ustug rozumie sie jako odpowiedni poziom biegtosci
jezykowej prowadzgcych szkolenie wg skali CEFR- Poziom jezyka obcego w skali Rady Europy).

d). Podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe dokonuje nadzoru na prawidtowg realizacjg szkolenia, w tym
wewnetrznej kontroli oraz monitoringu szkolenia.

e). Podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe w celu zapewnienia najwyzszej jakosci szkolenia zapewnia
ciggta komunikacje z beneficjentem oraz operatorem Bazy Ustug Rozwojowych. (Za sprawne srodki

komunikacji rozumie sie komunikacje telefoniczng oraz korespondencje elektroniczng).
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f). W trakcie realizacji ustugi szkoleniowej prowadzi sie staty nadzor merytoryczny i organizacyjny nad
prawidtowoscig procesu ksztatcenia, wigcznie z prowadzeniem stosownej dokumentacji.

g). Podmiot Swiadczacy ustugi rozwojowe prowadzi dziatania majace na celu utrwalenie efektow
ksztatcenia - po szczegdtowym okresleniu poziomu biegtosci jezykowej testem rozpoziomujgcym oraz
testem w formie bezposredniej rozmowy przeprowadzonym przez trenera na pierwszej lekcji,
dostarczone zostajg uczestnikom adekwatne do tresci szkolenia licencjonowane materiaty Direct
Method wraz z ptytg CD zawierajgca dialogi odnoszgce sie do realizowanego poziomu szkolenia.
Materiaty szkoleniowe przygotowywane sg zgodnie z przepisami dot. ochrony praw autorskich.
Podmiot swiadczacy ustugi rozwojowe umozliwia rowniez korzystanie z dedykowanej do metody Direct
platformy e-learningowej wspomagajgcej proces szkolenia. W momencie przekazania materiatéw
dydaktycznych uczestnikom szkolenia, podmiot swiadczacy ustugi rozwojowe przeprowadza instruktaz
rejestracji i korzystania z tej platformy. Podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe — Akredytowany
Osrodek Egzaminacyjny ETS Global B.V. w przypadku realizacji szkolenia z j. angielskiego zacheca
rowniez do skorzystania i rozwigzania petnego probnego testu TOEIC do ktérego dostep publikuje na

stronie internetowej www.angloman.edu.pl, ktéry w sposdb wymierny potwierdzi posiadany poziom

biegtosci jezykowej w skali CEFR i moze zmotywowac¢ uczestnikdw do przystgpienia do
miedzynarodowego egzaminu certyfikujgcego. Utrwalenie efektow ksztatcenia podmiot swiadczgcy
ustugi rozwojowe dokonuje réwniez poprzez wydanie na zakonczenie szkolenia raportu postepu
odnoszacego sie do osiggnietego celu edukacyjnego wraz z rekomendacjami i uwagami trenera.

h) Podmiot Swiadczacy ustugi rozwojowe dokonuje wizyty monitorujgcej kazdego szkolenia, podczas
ktorej przeprowadzany jest wywiad z uczestnikami oraz przeprowadzane sg stosowne ankiete oceny

szkolenia przez beneficjentéw.

Ad 1.3. Zakonczenie szkolenia — proces majgcy na celu dokonanie niezbednych czynnosci do
prawidtowego zrealizowania ustugi, osiggniecia celu edukacyjnego oraz dopetnienia stosownych

formalnosci w celu rozliczenia ustugi.
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a). Podmiot $wiadczgcy ustugi rozwojowe na zakonczenie szkolenia przeprowadza uczestnikom test
biegtosci jezykowej okreslajgcy postepy nabytej wiedzy.

b). Podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe opracowuje i przekazuje raport postepu szkolenia -Progress
Raport.

c). Beneficjent na koniec szkolenia dokonuje oceny szkolenia ankietg uczestnika oraz przedsiebiorcy
kierujgcego na szkolenie.

d). Podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe na zakonczenie szkolenia opracowuje i przekazuje
beneficjentowi zaswiadczenie o zakoniczeniu udziatu w szkoleniu w terminie 7 dni od zakorniczenia
szkolenia.

e). Podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe na zakonczenie szkolenia wystawia i przekazuje
w terminie do 7 dni od zakonczenia szkolenia prawidtowo przygotowang fakture dla beneficjenta
(zawierajgcq niezbedne informacje o ustudze, liczbie godzin, identyfikatorach wsparcia danych
uczestnika, nazwie szkolenia oraz jego terminach), spetniajgce stosowne wymagania do rozliczenia
ustugi rozwojowej przez operatora Bazy Ustug Rozwojowych, z ktérym beneficjent zawart umowe o
dofinansowanie ustug rozwojowych w ramach PSF wsparcia.

2. Ustugi szkoleniowe realizowane sg zgodnie z przyjetg procedurg, rozumiang jako spis czynnosci, do

ktorych przypisane sg osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

3. Oferowane przez instytucje szkoleniowg ustugi odbywajg sie w okreslonych przedziatach czasowych

podanych w informacji o szkoleniu lub programie.
§3 Kontrola wewnetrzna realizacji ustug rozwojowych
1. Systematycznej kontroli wewnetrznej dokonuje sie poprzez:
a. Kontrole dokumentacji catego procesu realizacji ustug rozwojowych.
b. Analize wynikow ankiet ewaluacyjnych.
c. Kontrole szkolen i kurséw na miejscu w ich trakcie.

d. Swobodne wywiady z wybranymi uczestnikami w trakcie lub po realizacji ustugi.
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2. Kontrola dokonywana jest w odniesieniu do ustug rozwojowych. Dokumentem potwierdzajgcym

dokonanie kontroli jest raport, notatka stuzbowa, ankieta.
§4 Kadra dydaktyczna

1. Kazda z oséb nalezgcych do kadry dydaktycznej instytucji szkoleniowej posiada doswiadczenie
zawodowe odpowiednie do zakresu merytorycznego prowadzonych szkolen lub wyksztatcenie.

2. 0Od trenerow wymaga sie posiadania odpowiednich cech temperamentu niezbednych do
aktywnego przeprowadzania zaje¢ metodg komunikatywna.

3. Kompetencje treneréw realizujgcych proces ksztatcenia podlegajg statemu monitorowaniu i

obejmuja:
a). analize ocen zawartych w ankietach ewaluacyjnych,
b). wyniki przeprowadzonej superwizji,
c). aktywnosc¢,
d). podnoszenie kwalifikac;ji

4. Podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe przeprowadza cykliczne warsztaty metodyczne dla

treneréw rozwijajgce kompetencje trenerskie oraz majgce na celu wymiane doswiadczen lektorow.

5. Podmiot Swiadczgcy ustugi rozwojowe udostepnia beneficjentom w karcie ustugi aktualng

informacje o kadrze szkoleniowej, w szczegdlnosci jej kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe

4. W procesie szkoleniowym trenerzy stosujg roznorodne metody ksztatcenia, angazujgce
uczestnikdw, dostosowane do ich indywidualnych predyspozycji, oczekiwan i specyfiki prowadzonych

zajec.
§5 Dokumenty potwierdzajgce uzyskane kompetencje i udziat w ustudze

1. Warunkiem ukoniczenia kazdego szkolenia jest 100% obecnosci uczestnika szkolenia na szkoleniu

indywidualnym i min. 80% obecnosci uczestnika na szkoleniu grupowym.
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2. Uczestnicy, ktorzy ukonczyli szkolenie otrzymujg zaswiadczenie lub certyfikat potwierdzajgcy udziatu

w szkoleniu (jesli byt przewidziany).

3. Dokumenty potwierdzajgce udziat w szkoleniu i uzyskane kompetencje wydawane sg uczestnikom

w formie papierowej.
§6 Ewaluacja ustug rozwojowych i ocena efektéw ksztatcenia

1. W celu zapewnienia wysokiej jakos$ci swiadczonych ustug rozwojowych systematycznie bada sie
rezultaty prowadzonych form wsparcia w postaci ankiety ewaluacyjnej lub innych narzedzi w

zaleznosci od potrzeb.

2. Proces ewaluacji szkolen i kursow, ocena efektdw uczenia sie prowadzona jest z wykorzystaniem

metod dopasowanych do zakresu szkolenia i oczekiwan Klienta.

3. Po kazdym szkoleniu odbywa sie badanie opinii uczestnikow na temat udzielonego wsparcia.

Badanie przeprowadzane jest za pomocg ankiety ewaluacyjnej,

4. Na bazie ankiety oceniany jest zaréwno poziom merytoryczny szkolenia, umiejetnosci i wiedza

trenera jak i organizacja danego szkolenia.

5. Wyniki ewaluacji sg podsumowywane co 12 miesiecy w formie raportu i udostepniane sg osobom
odpowiedzialnym za organizacje szkolen oraz Klientowi (na zyczenie), a takze poddawane analizie w

celu doskonalenia jakosci $wiadczonych ustug rozwojowych oraz publikowane.

6. Efekty ksztatcenia w zaleznosci od formy wsparcia bada sie kwestionariuszem ankiety, w ktérej
uczestnik sam okresla czy nabyt nowg wiedze i umiejetnosci, lub dokonuje tego trener. Dodatkowo
przeprowadzane sg testy wiedzy na poczatku i na koncu szkolenia, ktérych wyniki wykazujg postep

nauczania.

7. Dopuszcza sie takze ocene nabycia wiedzy i umiejetnosci dokonywang przez trenera na podstawie
sporzadzonego raportu postepu opracowanego przez trenera i przekazywanego beneficjentowi na

koniec szkolenia. Raport zawiera odniesienie sie do celu edukacyjnego i efektdw ksztatcenia.
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8. Ocena efektow ksztatcenia powinna by¢ zgodna z opisem okreslajgcym jakie kompetencje uczestnik

moze nabyc¢ po zakonczeniu kursu lub innej formy wsparcia.

9. Kadra kazdorazowo przed szkoleniem/kursem zostaje szczegdtowo poinformowana o sposobie

oceny efektdw ksztatcenia i ma obowigzek dostosowania sie do tych wymogodw.
§7 Reklamacja i zazalenia na realizacje ustugi rozwojowej

1. Prawo ztozenia reklamacji przystuguje kazdemu beneficjentowi szkolenia.

2. Reklamacja moze dotyczy¢ kwestii merytorycznych i/lub organizacyjnych.

3.. Reklamacja powinna by¢ ztozona drogg elektroniczng na adres: d.dolinski@angloman.edu.pl lub na

piémie do siedziby F.H.U. Angloman Dominik Doliriski 41-707 Ruda Slaska, ul. Dunikowskiego 3c/7

4. Podmiot $wiadczacy ustuge rozwojowg ma obowigzek niezwtocznie, jednak nie pdzniej jak 7 dni od
otrzymania reklamacji podjg¢ stosowne dziatania w celu wyeliminowania uchybienia, w tym dokonania
ewentualnej zmiany nauczyciela prowadzacego szkolenie, dokonania stosownych zmian w karcie
szkolenia, jesli tego wymagajg oraz powiadomienia operatora Bazy Ustug Rozwojowych o dokonanych

zmianach jesli tego wymagaja.
5. Klientowi przystuguje prawo do zwrotu catosci lub czesci zaptaty za wadliwie wykonang ustuge.
7. Kazda reklamacja podlega rejestracji i stuzy do oceny dziatania firmy oraz poprawie jakosci ustug.

8. Klientowi przystuguje takze prawo do ztozenia zazalenia na zrealizowang ustuge. Zazalenie jest

rozpatrywane na takich samych zasadach jak reklamacja.
9. Prowadzony jest rejestr reklamacji.
§8 Nadzér nad informacjami dotyczacymi $wiadczenia ustug

1. Catos¢ obiegu informacji w firmie nadzoruje Wtasciciel podmiotu Swiadczgcego Ustugi Rozwojowe.
Zaangazowana kadra ma obowigzek stosowac sie do przyjetych zasad procedur i polityk. Zgodnie z

wdrozong normg SUS 2.0
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2. Celem nadzoru jest takie zarzadzanie informacja na kazdym etapie dziatalnosci, by jakosc

oferowanych ustug byta jak najwyzsza.

3. Udokumentowane informacje gromadzone sg w biurze w odpowiednich do tego segregatorach w
zaleznosci od przyjetego systemu przechowywania dokumentow w zamknietej na klucz szafie lub

sejfie.
4. Informacje dotyczace poszczegdlnych ustug i klientow podlegajg ochronie.

Podmiot S$wiadczgcy ustugi rozwojowe jak réwniez podlegajgce organizacji szkolenia osoby
prowadzgce — trenerzy zobowigzani s3 do zachowania poufnosci i tajemnicy zawodowej i nie
rozpowszechniania w jakiejkolwiek formie dostepnych i pozyskanych informacji ze strony beneficjenta
w zwigzku z realizacjg ustug szkoleniowych w ramach Bazy Ustug Rozwojowych w trakcie trwania
wspbtpracy jak i po jej wygasnieciu. Podmiot Swiadczacy ustugi rozwojowe zobowigzuje sie do
przestrzegania ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz do
upowaznienia 0so0b prowadzgcych szkolenie  do przestrzegania ochrony danych osobowych
pozyskanych w wyniku realizacji ustugi rozwojowej .Informacje stanowigce tajemnice obejmujg poufne
informacje o klientach, dokumentacje roboczg, zbiory korespondencji oraz inne niepublikowane
informacje. Udokumentowane informacje mogg by¢ stosowane przez podmiot Swiadczacy ustugi
rozwojowe do komunikowania wiadomosci, dostarczania dowodu na to, ze to, co zostato

zaplanowane, zostato wykonane, lub dzielenia sie wiedza.

7. Dla nadzoru nad udokumentowanymi informacjami, podmiot $wiadczgcy ustugi rozwojowe

powinien uwzgledni¢ nastepujgce dziatania, jesli ma to zastosowanie:

a) dystrybucja, dostep, wyszukiwanie i stosowanie;

b) przechowywanie i zabezpieczanie, tgcznie z zapewnieniem ich czytelnosci;
c) nadzorowanie zmian ( np. nadzorowanie wersji );

§9 Nadzdr nad ustuga niezgodng z wymaganiami okreslonymi dla danej ustugi

10
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1. CEL PROCEDURY- Celem procedury jest zapewnienie, ze ustugi niezgodne z wymaganiami zostang w
pore zidentyfikowane i bedg objete nadzorem, aby zapobiec ich niezamierzonemu przekazaniu
klientowi, a w przypadku ustug szkoleniowych nie bedg miaty wptywu na wyniki procesu ksztatcenia
oraz systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia. Ponadto celem niniejszej procedury jest zapewnienie
takiego postepowania w przypadku wptyniecia reklamacji lub skargi, aby beneficjent byt w petni

usatysfakcjonowany.

2. ODPOWIEDZIALNOSC — wtasciciel podmiotu $wiadczacego Ustugi Rozwojowe jest odpowiedzialny
za: zarejestrowanie ustugi niezgodnej z wymaganiami, ustalenie sposobu postepowania z ustuga
niezgodng, sprawdzenie usuniecia niezgodnosci ustugi, a takze odpowiedzialny jest za analize
reklamacji i ustalenie sposobu postepowania. Wtasciciel podmiotu swiadczgcego Ustugi Rozwojowe
jest odpowiedzialny za: rejestracje reklamacji i zatozenie Karty reklamacji, sprawdzenie zatatwienia

reklamacji, uruchomienie, w razie potrzeby, dziatan korygujacych lub zapobiegawczych.

3. POSTEPOWANIE -Jezeli w trakcie ktérejkolwiek z kontroli ustug zostang stwierdzone niezgodnosci
ustugi z wymaganiami, wtasciciel podmiotu $wiadczgcego Ustugi Rozwojowe zapisuje ten fakt w Karcie
niezgodnosci. Nastepnie ustala sposdb postepowania z ustugg niezgodng oraz podejmuje dziatania

naprawcze. Ustalenia te zapisuje w Karcie niezgodnosci.

PROCEDURA NADZORU NAD UStUGA NIEZGODNA - Po przeprowadzeniu dziatan naprawczych
wtasciciel podmiotu Swiadczgcego Ustugi Rozwojowe przeprowadza kontrole przewidziane dla danego
rodzaju ustugi i w Karcie niezgodnosci dokonuje adnotacji o przeprowadzeniu dziatari naprawczych i

ich wyniku.
§10 Dziatania korygujace w realizacji ustug

1. Dokonywanie zmian oraz obowigzek informacyjny
a). Wszelkie zmiany harmonogramu wynikajgce z przyczyn lezacych po stronie Beneficjenta (zmiana dni i

godzin zaje¢) muszg zostac zgtoszone do operatora i podmiotu $wiadczgcego ustugi rozwojowe na 5 dni
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przed dokonang zmiang. W sytuacjach koniecznych, ktére zostaty okreslone w zawartej umowie o
dofinansowanie ustug rozwojowych w ramach PSF wsparcia pomiedzy beneficjentem a operatorem Bazy
Ustug Rozwojowych, beneficjent zobowigzany jest do ztozenia stosownych wyjasnien, dokumentow
korygujacych czy zobowigzany jest do zawarcia aneksu umowy z Operatorem.

b). Podmiot $wiadczacy ustuge rozwojowg dokonuje stosownych zmian w harmonogramie karty ustugi po
ich uzgodnieniu i powiadamia drogg elektroniczng o dokonanych zmianach beneficjenta oraz Operatora
Bazy Ustug Rozwojowych.

c). Wszelkie zmiany harmonogramu wynikajgce z przyczyn lezgcych po stronie podmiotu Swiadczgcego
ustugi rozwojowe (zmiana dni i godzin zaje¢) muszg zosta¢ uzgodnione z beneficjentem a nastepnie
zgtoszone do operatora i podmiotu Swiadczgcego ustugi rozwojowe na 5 dni przed dokonang zmiana.

d). W sytuacjach losowych nie przewidzianych, z ktorych wyniknie brak mozliwosci zrealizowania szkolenia
czy zachowania obowigzku informacyjnego do operatora w terminie 5 dni przed dokonaniem zmiany w
harmonogramie, beneficjent oraz podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe  zobowigzujg sie do
niezwtocznego dokonania niezbednych czynnosci informacyjnych wobec siebie i w stosunku do operatora
Bazy Ustug Rozwojowych, a nastepnie dokonania stosownych korekt harmonogramu, czy zawarcia
stosownych aneksow.

2. W przypadku nie dyspozycji trenera lub innej sytuacji losowej, w wyniku ktérej wskazany w karcie
ustugi trener nie moze przeprowadzi¢ szkolenia, podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe
niezwtocznie dokonuje niezbednych czynnosci zorganizowania zastepstwa przez innego trenera.
Trener zastepujacy musi spetnia¢ wymagania kadrowe do realizacji niniejszej ustugi rozwojowej -
posiadac¢ doswiadczenie zawodowe lub kwalifikacje adekwatne do $wiadczonych ustug. W takiej
sytuacji podmiot swiadczgcy ustugi rozwojowe niezwtocznie informuje beneficjentow o zaistniatej
sytuacji, przedstawiajgc propozycje zastepstwa oraz stosowne kwalifikacje zastepujgcego szkolenie
trenera beneficjentowi do akceptacji. Nastepnie podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe po
uzyskaniu akceptacji beneficjenta, dokonuje niezwtocznego obowigzku informacyjnego o
zaistniatej sytuacji wobec operatora Bazy Ustug Rozwojowych, z ktérym beneficjent podpisat

umowe o dofinansowanie ustug rozwojowych w ramach PSF wsparcia. W sytuacji, z ktérej wyniknie

12
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brak akceptacji trenera przez beneficjenta lub brak mozliwosci zorganizowania zastepstwa podmiot
Swiadczacy ustugi rozwojowe powiadomi strony ustugi rozwojowej o utrudnieniach, a nastepnie
wspolnie z beneficjentem uzgodni inny termin realizacji ustugi rozwojowej, ktory zostanie zmieniony

w karcie szkolenia z zachowaniem obowigzku informacyjnego wobec Operatora PSF.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w realizacji ustugi podmiot Swiadczgcy ustugi
rozwojowe podejmuje natychmiastowe dziatania naprawcze adekwatne do zaistniatej sytuacji.
Nadzér sprawuje wtasciciel.

4. Prowadzony jest monitoring podejmowanych dziatan korygujacych majgcych na cel
wyeliminowanie zaistniatej sytuacji.

5. Podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe prowadzi teczke korespondencji pomiedzy stronami ustugi

rozwojowej opisujgca wystepujgce problemy, nieprawidtowosci oraz sposéb ich naprawienia.
§11 Postepowanie w przypadku nieprzewidzianych trudnosci

1. W przypadku pojawienia sie nieprzewidzianych trudnosci np. nieobecnosci osoby prowadzace;j
szkolenie, czy nieobecnosci wszystkich beneficjentéw na szkoleniu lub niedostepnosci miejsca jego
realizacji czy innej nieprzewidzianej sytuacji, a braku wczesdniejszej informacji o sytuacji, podmiot

Swiadczacy ustugi rozwojowe podejmuje nastepujace dziatania:
a). niezwtoczny obowigzek informacyjny wobec stron ustugi rozwojowej w tym operatora PSF.

b). dziatania korygujgce majace na celu ustalenie zgodnie z regulaminem Ustug Rozwojowych terminu
odrobienia szkolenia, ustalenia z beneficjentem wspdlnego innego terminu zaje¢ oraz dokonania
stosownej zmiany w karcie szkolenia. Jesli sytuacja nieprzewidziana nastgpi w pierwszym lub ostatnim
dniu szkolenia co jest rownoznaczne ze zmiang terminu szkolenia, a nie wytgcznie harmonogramu
szkolenia - podmiot $wiadczacy ustugi rozwojowe niezwtocznie powiadomi Operatora PSF i

beneficjenta oraz zastosuje sie do zalecen operatora PSF.

c). dokonania stosownych aneksow przez beneficjenta jesli bedg konieczne.
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d). rozwigzania wspdtpracy jesli to bedzie konieczne.

W przypadku rozwigzania umowy o dofinansowanie ustug rozwojowych w ramach PSF wsparcia przez
beneficjenta jesli nastgpi z przyczyn lezgcych po stronie firmy szkoleniowej - podmiot Swiadczacy
ustugi rozwojowe nie bedzie wobec beneficjenta miat zadnych roszczen, a koszty ustugi zostang
potraktowane jako strata podmiotu $wiadczgcego ustugi rozwojowe. Po wystgpieniu takiego
przypadku wyciggniete zostang wnioski i wprowadzone zmiany majgce na celu zapobieganie
wystgpienia takich zjawisk w przysztosci. W przypadku rozwigzania umowy o dofinansowanie ustug
rozwojowych w ramach PSF wsparcia przez beneficjenta jesli nastapi z przyczyn lezacych po stronie
beneficjenta, podmiot Swiadczgcy ustugi rozwojowe dokona rozliczenia ustugi za rzeczywistg liczbe
zrealizowanych godzin szkolenia po cenie jednostkowej zawartej w karcie szkolenia i obcigzy kosztami

beneficjenta wystawiajgc mu fakture za zrealizowang liczbe godzin.

Ruda Slaska 01.09.2017 Zatwierdzit : mgr Dominik Dolinski- wtasciciel
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