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Str. 1-14          Ruda Śląska 01.09.2017r. 

SYSTEM ZARZĄDZANIA USŁUGAMI ROZWOJOWYMI 

Procedura realizacji usług rozwojowych 

 

Wstęp - zarządzanie jakością usług rozwojowych 

 

 Celem niniejszej procedury zarządzania jakością jest zapewnienie najwyższej jakości i ciągłego 

doskonalenia usług szkoleniowych oraz warsztatu pracy trenerów.  

 Procedura obejmuje aspekty mające wpływ na jakość usługi szkoleniowej tj. proces organizacji i 

realizacji usługi szkoleniowej, system doboru i oceny kadry trenerskiej, ocenę efektów kształcenia, 

wykorzystanie wniosków z ewaluacji w podnoszeniu jakości usług oraz kwestie dotyczące 

ewentualnych reklamacji. 

 Proces usług rozwojowych podlega monitorowaniu oraz jest dokumentowany zgodnie z procedurą 

realizacji usług rozwojowych. 

Definicje: 

 Usługa rozwojowa – zaplanowany proces zmiany sposobu działania/zachowania jego uczestnika 

budowany na bazie uzupełnienia, związanego ze zmianą deficytu kompetencyjnego w zakresie postaw, 

wiedzy i umiejętności ludzi dający ostateczne identyfikowalne korzyści biznesowe/osobiste. 

 Podmiot świadczący usługi rozwojowe – firma szkoleniowa wpisana do rejestru Bazy Usług 

Rozwojowych Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości świadczący usługi rozwojowe z możliwością 

dofinansowania. 

 Beneficjent- podmiot kierujący uczestnika szkolenia na usługę, który zawiera z operatorem Bazy Usług 

Rozwojowych  umowę o dofinansowanie usług rozwojowych w ramach PSF wsparcia.  
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§1 Zasady ofertowania i rekrutacji beneficjentów 

1. Podmiot świadczący usługi rozwojowe zobowiązuje się do prawidłowego wykonania usługi 

rozwojowej oraz do wszystkich niezbędnych czynności wynikających z realizacji dofinansowanej 

usługi rozwojowej świadczonej w ramach Bazy Usług Rozwojowych  wynikających z wytycznych, 

regulaminów oraz rozporządzeń. 

2. Podmiot świadczący usługi rozwojowe informuje za pośrednictwem strony internetowej , listów 

otwartych na różnego rodzaju akcjach promocyjnych oraz poprzez bezpośrednią rozmowę z 

potencjalnym beneficjentem - o obszarach swojego działania, tematach szkoleń , usługach 

edukacyjnych w zakresie nauczania języków obcych licencjonowaną metodą Direct Method. 

3. Oferta szkoleniowa jest aktualizowana w zależności od zmian w programach i standardach 

kształcenia, jak również od zmieniających się potrzeb odbiorców szkoleń i potrzeb rynku. 

4. Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest wyrażenie woli skorzystania z oferty  przez 

podmiot/osobę zainteresowaną uczestnictwem w szkoleniu, a następnie przystąpienie do procesu 

projektowania szkolenia. 

5. W przypadku odwołania szkolenia uczestnik otrzymuje informację o odwołaniu szkolenia drogą 

telefoniczną i elektroniczną. 

6. Uczestnik ma prawo do rezygnacji z usługi rozwojowej najpóźniej na 2 dni przed planowanym 

terminem rozpoczęcia usługi. Rezygnacja uczestnika ze szkolenia ww. terminie nie pociąga za sobą 

żadnych obciążeń finansowych, pod warunkiem przesłania formalnej rezygnacji z udziału w 

szkoleniu pocztą elektroniczną . Istnieje również możliwość zmiany zgłoszonego uczestnika 

szkolenia.  

7. W przypadku szkoleń realizowanych w ramach projektów dofinansowanych z funduszy unijnych 

lub środków publicznych proces rekrutacji uczestników do projektu zgodny jest zapisami wniosku 

o dofinansowanie, a reguluje to każdorazowo regulamin projektu dostępny dla uczestników. 
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§2 Standardy realizacji usługi szkoleniowej 

1. Realizacja wszystkich szkoleń podzielona jest na następujące procesy: 

1.1. Projektowanie szkolenia 

1.2. Realizacja szkolenia 

1.3. Zakończenie szkolenia 

 

Ad 1.1.  Projektowanie szkolenia – proces przygotowania usługi rozwojowej dla klienta w celu 

zapewnienia najwyższej jakości usługi.  

 

a). przed rozpoczęciem szkolenia uczestnikom przedstawiany jest szczegółowy program szkoleń i 

kursów obejmujący kompletne informacje na temat tematyki, trenerów oraz innych aspektów.  

b). przed rozpoczęciem szkolenia podmiot świadczący usługi rozwojowe dokonuje analizy potrzeb 

szkoleniowych klienta w formie wywiadu bezpośredniego oraz stosowną ankietą, której wyniki mają 

wpływ na zaprojektowanie usługi. Analiza dokumentuje informacje o oczekiwaniach beneficjenta, w 

szczególności dotyczące pożądanych rezultatów szkolenia/kursu i obszaru ich stosowania. 

c).  przed rozpoczęciem szkolenia podmiot świadczący usługi rozwojowe dokonuje analizy  

wyjściowego poziomu kompetencji uczestników w formie testu językowego na początku szkolenia. 

d). przed rozpoczęciem szkolenia podmiot świadczący usługi rozwojowe ustala wg. preferencji 

beneficjenta harmonogram szkolenia, który musi zostać zaakceptowany przez strony. 

e). podmiot świadczący usługi rozwojowe zapewnia przeprowadzenie szkolenia w miejscu wskazanym 

przez beneficjenta z dojazdem trenera lub we własnej sali szkoleniowej i wynajętych salach, w których 

prowadzi działalność edukacyjną. Sala szkoleniowa każdorazowo dostosowana jest do liczby 

uczestników, posiada dostęp do światła dziennego i oświetlenia sztucznego oraz wyposażona jest w  
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różnorodne materiały dydaktyczne i specjalistyczne pomoce niezbędne do realizacji usługi 

szkoleniowej.  

e). podmiot świadczący usługi rozwojowe dokonuje doboru odpowiedniego programu nauczania 

metodą bezpośrednią, określa cele edukacyjne oraz publikuje kartę usługi.  

f). Podmiot świadczący usługi rozwojowe przed rozpoczęciem szkolenia przedstawia beneficjentowi 

zasady współpracy i standardy, wg których realizuje szkolenie oraz prawa i  obowiązki beneficjenta: w 

tym prawo do reklamacji i sposób ich rozpatrywania czy zachowanie obowiązku informacyjnego w 

sytuacjach nieokreślonych. 

Ad. 1.2. Realizacja szkolenia – proces nauczania języka obcego mający na celu podniesienie 

kompetencji językowych uczestników przez systematyczne rozwijanie wiedzy, umiejętności, które 

mają na celu pogłębianie i poszerzanie potencjału uczestników w rozwoju zawodowym.  

a). Podmiot świadczący usługi rozwojowe realizuje szkolenie zgodnie z założeniami określonymi w 

karcie usługi, zapewniając przebieg szkolenia wg programu nauczania za pośrednictwem określonej 

metody nauczania realizując cel edukacyjny. 

b). Podmiot świadczący usługi rozwojowe realizuje szkolnie z największą starannością we wskazanym 

miejscu i zgodnie z harmonogramem zawartym w karcie szkolenia. 

c). Podmiot świadczący usługi rozwojowe zapewnia ich realizację przez osoby, które posiadają 

doświadczenie zawodowe lub kwalifikacje adekwatne do świadczonych usług. (Doświadczenie 

zawodowe: rozumie się jako doświadczenie w nauczaniu określonego języka obcego prowadzących 

szkolenie. Kwalifikacje adekwatne do świadczonych usług rozumie się jako odpowiedni poziom biegłości 

językowej prowadzących szkolenie wg skali CEFR- Poziom języka obcego w skali Rady Europy). 

d). Podmiot świadczący usługi rozwojowe dokonuje nadzoru na prawidłową realizacją szkolenia, w tym 

wewnętrznej kontroli oraz monitoringu szkolenia. 

e). Podmiot świadczący usługi rozwojowe w celu zapewnienia najwyższej jakości szkolenia zapewnia 

ciągłą komunikację z beneficjentem oraz operatorem Bazy Usług Rozwojowych. (Za sprawne środki 

komunikacji rozumie się komunikację telefoniczną oraz korespondencję elektroniczną). 
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f). W trakcie realizacji usługi szkoleniowej prowadzi się stały nadzór merytoryczny i organizacyjny nad 

prawidłowością procesu kształcenia, włącznie z prowadzeniem stosownej dokumentacji. 

g). Podmiot świadczący usługi rozwojowe prowadzi działania mające na celu utrwalenie efektów 

kształcenia -  po szczegółowym określeniu poziomu biegłości językowej testem rozpoziomującym oraz 

testem w formie bezpośredniej rozmowy przeprowadzonym przez trenera na pierwszej lekcji, 

dostarczone zostają  uczestnikom adekwatne do treści szkolenia licencjonowane materiały Direct 

Method wraz z płytą CD zawierającą dialogi odnoszące się do realizowanego poziomu szkolenia. 

Materiały szkoleniowe przygotowywane są zgodnie z przepisami dot. ochrony praw autorskich. 

Podmiot świadczący usługi rozwojowe umożliwia również korzystanie z dedykowanej do metody Direct 

platformy e-learningowej wspomagającej proces szkolenia. W momencie przekazania materiałów 

dydaktycznych uczestnikom szkolenia, podmiot świadczący usługi rozwojowe przeprowadza instruktaż 

rejestracji i korzystania z tej platformy. Podmiot świadczący usługi rozwojowe – Akredytowany 

Ośrodek Egzaminacyjny ETS Global B.V. w przypadku realizacji szkolenia z j. angielskiego zachęca 

również do skorzystania i rozwiązania pełnego próbnego testu TOEIC do którego dostęp publikuje na 

stronie internetowej www.angloman.edu.pl , który w sposób wymierny  potwierdzi posiadany poziom 

biegłości językowej w skali CEFR i może zmotywować uczestników do przystąpienia do 

międzynarodowego egzaminu certyfikującego.  Utrwalenie efektów kształcenia podmiot świadczący 

usługi rozwojowe dokonuje również poprzez wydanie na zakończenie szkolenia raportu postępu 

odnoszącego się do osiągniętego celu edukacyjnego wraz z rekomendacjami i uwagami trenera. 

h) Podmiot świadczący usługi rozwojowe dokonuje wizyty monitorującej każdego szkolenia, podczas 

której przeprowadzany jest wywiad z uczestnikami oraz przeprowadzane są  stosowne ankietę oceny 

szkolenia przez beneficjentów. 

Ad 1.3. Zakończenie szkolenia – proces mający na celu dokonanie niezbędnych czynności do 

prawidłowego zrealizowania usługi, osiągnięcia celu edukacyjnego oraz dopełnienia stosownych 

formalności w celu rozliczenia usługi. 
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a). Podmiot świadczący usługi rozwojowe na zakończenie szkolenia przeprowadza uczestnikom test 

biegłości językowej określający postępy nabytej wiedzy. 

b). Podmiot świadczący usługi rozwojowe opracowuje i przekazuje raport postępu szkolenia -Progress 

Raport.  

c). Beneficjent na koniec szkolenia dokonuje oceny szkolenia ankietą uczestnika oraz przedsiębiorcy 

kierującego na szkolenie. 

d). Podmiot świadczący usługi rozwojowe na zakończenie szkolenia opracowuje  i przekazuje 

beneficjentowi zaświadczenie o zakończeniu udziału w szkoleniu w terminie 7 dni od zakończenia 

szkolenia. 

e). Podmiot świadczący usługi rozwojowe na zakończenie szkolenia wystawia i przekazuje 

w terminie do 7 dni od zakończenia szkolenia prawidłowo przygotowaną fakturę dla beneficjenta 

(zawierającą niezbędne informacje o usłudze, liczbie godzin, identyfikatorach wsparcia danych 

uczestnika, nazwie szkolenia oraz jego terminach), spełniające stosowne wymagania do rozliczenia 

usługi rozwojowej przez operatora Bazy Usług Rozwojowych, z którym beneficjent zawarł umowę  o 

dofinansowanie usług rozwojowych w ramach PSF wsparcia. 

2. Usługi szkoleniowe realizowane są zgodnie z przyjętą procedurą, rozumianą jako spis czynności, do 

których przypisane są osoby odpowiedzialne za ich wykonanie. 

3. Oferowane przez instytucję szkoleniową usługi odbywają się w określonych przedziałach czasowych 

podanych w informacji o szkoleniu lub programie. 

§3 Kontrola wewnętrzna realizacji usług rozwojowych 

1. Systematycznej kontroli wewnętrznej dokonuje się  poprzez: 

a. Kontrolę dokumentacji całego procesu realizacji usług rozwojowych. 

b. Analizę wyników ankiet ewaluacyjnych.  

c. Kontrolę szkoleń i kursów na miejscu w ich trakcie. 

d. Swobodne wywiady z wybranymi uczestnikami w trakcie lub po realizacji usługi. 
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2. Kontrola dokonywana jest w odniesieniu do usług rozwojowych. Dokumentem potwierdzającym 

dokonanie kontroli jest raport, notatka służbowa, ankieta.  

§4 Kadra dydaktyczna 

1. Każda z osób należących do kadry dydaktycznej instytucji szkoleniowej posiada doświadczenie 

zawodowe odpowiednie do zakresu merytorycznego prowadzonych szkoleń lub wykształcenie. 

2.  Od trenerów wymaga się posiadania odpowiednich cech temperamentu niezbędnych do 

aktywnego przeprowadzania zajęć metodą komunikatywną. 

3. Kompetencje trenerów realizujących proces kształcenia podlegają stałemu monitorowaniu i 

obejmują: 

a). analizę ocen zawartych w ankietach ewaluacyjnych, 

b). wyniki przeprowadzonej superwizji, 

c). aktywność, 

d). podnoszenie kwalifikacji  

4. Podmiot świadczący usługi rozwojowe przeprowadza cykliczne warsztaty metodyczne dla 

trenerów rozwijające kompetencje trenerskie oraz mające na celu wymianę doświadczeń lektorów. 

5. Podmiot świadczący usługi rozwojowe udostępnia beneficjentom w karcie usługi aktualną 

informację o kadrze szkoleniowej, w szczególności jej kwalifikacje i doświadczenie zawodowe 

4. W procesie szkoleniowym trenerzy stosują różnorodne metody kształcenia, angażujące 

uczestników, dostosowane do ich indywidualnych predyspozycji, oczekiwań i specyfiki prowadzonych 

zajęć.  

§5 Dokumenty potwierdzające uzyskane kompetencje i udział w usłudze  

1. Warunkiem ukończenia każdego szkolenia jest 100% obecności uczestnika szkolenia na szkoleniu 

indywidualnym i min. 80% obecności uczestnika na szkoleniu grupowym. 
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2. Uczestnicy, którzy ukończyli szkolenie otrzymują zaświadczenie lub certyfikat potwierdzający udziału 

w szkoleniu (jeśli był przewidziany).  

3. Dokumenty potwierdzające udział w szkoleniu i uzyskane kompetencje wydawane są uczestnikom 

w formie papierowej.  

§6 Ewaluacja usług rozwojowych i ocena efektów kształcenia 

1. W celu zapewnienia wysokiej jakości świadczonych usług rozwojowych systematycznie bada się 

rezultaty prowadzonych form wsparcia w postaci ankiety ewaluacyjnej lub innych narzędzi w 

zależności od potrzeb. 

2. Proces ewaluacji szkoleń i kursów, ocena efektów uczenia się prowadzona jest z wykorzystaniem 

metod dopasowanych do zakresu szkolenia i oczekiwań Klienta. 

3. Po każdym szkoleniu odbywa się badanie opinii uczestników na temat udzielonego wsparcia. 

Badanie przeprowadzane jest za pomocą ankiety ewaluacyjnej,  

4. Na bazie ankiety oceniany jest zarówno poziom merytoryczny szkolenia, umiejętności i wiedza 

trenera jak i organizacja danego szkolenia.  

5. Wyniki ewaluacji są podsumowywane co 12 miesięcy  w formie raportu  i udostępniane są osobom 

odpowiedzialnym za organizację szkoleń oraz Klientowi (na życzenie), a także poddawane analizie w 

celu doskonalenia jakości świadczonych usług rozwojowych oraz publikowane.  

6. Efekty kształcenia w zależności od formy wsparcia bada się kwestionariuszem ankiety, w której 

uczestnik sam określa czy nabył nową wiedzę i umiejętności, lub dokonuje tego trener. Dodatkowo 

przeprowadzane są testy wiedzy na początku i na końcu szkolenia, których wyniki wykazują postęp 

nauczania. 

7. Dopuszcza się także ocenę nabycia wiedzy i umiejętności dokonywaną przez trenera na podstawie 

sporządzonego raportu postępu opracowanego przez trenera i przekazywanego beneficjentowi na 

koniec szkolenia. Raport zawiera odniesienie się do celu edukacyjnego i efektów kształcenia.  
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8. Ocena efektów kształcenia powinna być zgodna z opisem określającym jakie kompetencje uczestnik 

może nabyć po zakończeniu kursu lub innej formy wsparcia.  

9. Kadra każdorazowo przed szkoleniem/kursem zostaje szczegółowo poinformowana o sposobie 

oceny efektów kształcenia i ma obowiązek dostosowania się do tych wymogów.  

§7 Reklamacja i zażalenia na realizację usługi rozwojowej 

1. Prawo złożenia reklamacji przysługuje każdemu beneficjentowi szkolenia. 

2. Reklamacja może dotyczyć kwestii merytorycznych i/lub organizacyjnych.  

3. . Reklamacja powinna być złożona drogą elektroniczną na adres: d.dolinski@angloman.edu.pl lub na 

piśmie do siedziby F.H.U. Angloman Dominik Doliński 41-707 Ruda Śląska, ul. Dunikowskiego 3c/7 

4. Podmiot świadczący usługę rozwojową ma obowiązek niezwłocznie, jednak nie później jak 7 dni od 

otrzymania reklamacji podjąć stosowne działania w celu wyeliminowania uchybienia, w tym dokonania 

ewentualnej zmiany nauczyciela prowadzącego szkolenie, dokonania stosownych zmian w karcie 

szkolenia, jeśli tego wymagają oraz powiadomienia operatora Bazy  Usług Rozwojowych o dokonanych 

zmianach jeśli tego wymagają. 

5. Klientowi przysługuje prawo do zwrotu całości lub części zapłaty za wadliwie wykonaną usługę.  

7. Każda reklamacja podlega rejestracji i służy do oceny działania firmy oraz poprawie jakości usług.  

8. Klientowi przysługuje także prawo do złożenia zażalenia na zrealizowaną usługę. Zażalenie jest 

rozpatrywane na takich samych zasadach jak reklamacja.  

9. Prowadzony jest rejestr reklamacji.  

§8 Nadzór nad informacjami dotyczącymi świadczenia usług 

1. Całość obiegu informacji w firmie nadzoruje Właściciel podmiotu świadczącego Usługi Rozwojowe. 

Zaangażowana kadra ma obowiązek stosować się do przyjętych zasad procedur i polityk. Zgodnie z 

wdrożoną normą SUS 2.0  
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2. Celem nadzoru jest takie zarządzanie informacją na każdym etapie działalności, by jakość 

oferowanych usług była jak najwyższa.  

3. Udokumentowane informacje gromadzone są w biurze w odpowiednich do tego segregatorach w 

zależności od przyjętego systemu przechowywania dokumentów w zamkniętej na klucz szafie lub 

sejfie.  

4. Informacje dotyczące poszczególnych usług i klientów podlegają ochronie.  

Podmiot świadczący usługi rozwojowe  jak również podlegające organizacji szkolenia osoby 

prowadzące – trenerzy zobowiązani są  do zachowania poufności i tajemnicy zawodowej i nie 

rozpowszechniania w jakiejkolwiek formie dostępnych i pozyskanych informacji ze strony beneficjenta 

w związku z realizacją usług szkoleniowych w ramach Bazy Usług Rozwojowych w trakcie trwania 

współpracy jak i po jej wygaśnięciu. Podmiot świadczący usługi rozwojowe zobowiązuje się do 

przestrzegania ochrony danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz do 

upoważnienia osób prowadzących szkolenie  do przestrzegania ochrony danych osobowych 

pozyskanych w wyniku realizacji usługi rozwojowej .Informacje stanowiące tajemnicę obejmują poufne 

informacje o klientach, dokumentację roboczą, zbiory korespondencji oraz inne niepublikowane 

informacje. Udokumentowane informacje mogą być stosowane przez podmiot świadczący usługi 

rozwojowe do komunikowania wiadomości, dostarczania dowodu na to, że to, co zostało 

zaplanowane, zostało wykonane, lub dzielenia się wiedzą.  

7. Dla nadzoru nad udokumentowanymi informacjami, podmiot świadczący usługi rozwojowe 

powinien uwzględnić następujące działania, jeśli ma to zastosowanie: 

a) dystrybucja, dostęp, wyszukiwanie i stosowanie; 

b) przechowywanie i zabezpieczanie, łącznie z zapewnieniem ich czytelności;  

c) nadzorowanie zmian ( np. nadzorowanie wersji );  

§9 Nadzór nad usługą niezgodną z wymaganiami określonymi dla danej usługi  
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1. CEL PROCEDURY- Celem procedury jest zapewnienie, że usługi niezgodne z wymaganiami zostaną w 

porę zidentyfikowane i będą objęte nadzorem, aby zapobiec ich niezamierzonemu przekazaniu 

klientowi, a w przypadku usług szkoleniowych nie będą miały wpływu na wyniki procesu kształcenia 

oraz systemu zapewnienia jakości kształcenia. Ponadto celem niniejszej procedury jest zapewnienie 

takiego postępowania w przypadku wpłynięcia reklamacji lub skargi, aby beneficjent był w pełni 

usatysfakcjonowany. 

2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ – właściciel podmiotu świadczącego Usługi Rozwojowe jest odpowiedzialny 

za: zarejestrowanie usługi niezgodnej z wymaganiami, ustalenie sposobu postępowania z usługą 

niezgodną, sprawdzenie usunięcia niezgodności usługi, a także odpowiedzialny jest za analizę 

reklamacji i ustalenie sposobu postępowania. Właściciel podmiotu świadczącego Usługi Rozwojowe 

jest odpowiedzialny za: rejestrację reklamacji i założenie Karty reklamacji, sprawdzenie załatwienia 

reklamacji, uruchomienie, w razie potrzeby, działań korygujących lub zapobiegawczych.  

3. POSTĘPOWANIE -Jeżeli w trakcie którejkolwiek z kontroli usług zostaną stwierdzone niezgodności 

usługi z wymaganiami, właściciel podmiotu świadczącego Usługi Rozwojowe zapisuje ten fakt w Karcie 

niezgodności. Następnie ustala sposób postępowania z usługą niezgodną oraz podejmuje działania 

naprawcze. Ustalenia te zapisuje w Karcie niezgodności.  

PROCEDURA NADZORU NAD USŁUGĄ NIEZGODNĄ - Po przeprowadzeniu działań naprawczych 

właściciel podmiotu świadczącego Usługi Rozwojowe przeprowadza kontrole przewidziane dla danego 

rodzaju usługi i w Karcie niezgodności dokonuje adnotacji o przeprowadzeniu działań naprawczych i 

ich wyniku. 

§10 Działania korygujące w realizacji usług 

1. Dokonywanie zmian oraz obowiązek informacyjny 

a). Wszelkie zmiany harmonogramu wynikające z przyczyn leżących po stronie Beneficjenta (zmiana dni i 

godzin zajęć) muszą zostać zgłoszone do operatora i podmiotu świadczącego usługi rozwojowe na 5 dni  
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przed dokonaną zmianą. W sytuacjach koniecznych, które zostały określone  w zawartej umowie  o    

dofinansowanie usług rozwojowych w ramach PSF wsparcia pomiędzy beneficjentem a operatorem Bazy 

Usług Rozwojowych, beneficjent zobowiązany jest do złożenia stosownych wyjaśnień, dokumentów 

korygujących czy zobowiązany jest do zawarcia aneksu umowy z Operatorem. 

b). Podmiot świadczący usługę rozwojową dokonuje stosownych zmian w harmonogramie karty usługi po 

ich uzgodnieniu i powiadamia drogą elektroniczną o dokonanych zmianach beneficjenta oraz Operatora 

Bazy Usług Rozwojowych. 

c). Wszelkie zmiany harmonogramu wynikające z przyczyn leżących po stronie podmiotu świadczącego 

usługi rozwojowe (zmiana dni i godzin zajęć) muszą zostać uzgodnione z beneficjentem a następnie 

zgłoszone do operatora i  podmiotu świadczącego usługi rozwojowe na 5 dni przed dokonaną zmianą. 

d). W sytuacjach losowych nie przewidzianych, z których wyniknie brak możliwości zrealizowania szkolenia 

czy zachowania obowiązku informacyjnego do operatora w terminie 5 dni przed dokonaniem zmiany w 

harmonogramie, beneficjent oraz podmiot świadczący usługi rozwojowe  zobowiązują się do 

niezwłocznego dokonania niezbędnych czynności informacyjnych wobec siebie i w stosunku do operatora 

Bazy Usług Rozwojowych, a następnie dokonania stosownych korekt harmonogramu, czy zawarcia 

stosownych aneksów. 

2. W przypadku nie dyspozycji trenera lub innej sytuacji losowej, w wyniku której wskazany w karcie 

usługi trener nie może przeprowadzić szkolenia, podmiot świadczący usługi rozwojowe 

niezwłocznie dokonuje niezbędnych czynności zorganizowania zastępstwa przez innego trenera. 

Trener zastępujący musi spełniać wymagania kadrowe do realizacji niniejszej usługi rozwojowej -  

posiadać doświadczenie zawodowe lub kwalifikacje adekwatne do świadczonych usług. W takiej 

sytuacji podmiot świadczący usługi rozwojowe niezwłocznie informuje beneficjentów o zaistniałej 

sytuacji, przedstawiając propozycję zastępstwa oraz stosowne kwalifikacje zastępującego szkolenie 

trenera beneficjentowi do akceptacji. Następnie podmiot świadczący usługi rozwojowe po 

uzyskaniu akceptacji beneficjenta, dokonuje niezwłocznego obowiązku informacyjnego o 

zaistniałej sytuacji wobec operatora Bazy Usług Rozwojowych, z którym beneficjent podpisał 

umowę o dofinansowanie usług rozwojowych w ramach PSF wsparcia. W sytuacji, z której  wyniknie  
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brak akceptacji trenera przez beneficjenta lub brak możliwości zorganizowania zastępstwa podmiot 

świadczący usługi rozwojowe powiadomi strony usługi rozwojowej o utrudnieniach, a następnie 

wspólnie z beneficjentem uzgodni inny termin realizacji usługi rozwojowej, który zostanie zmieniony 

w karcie szkolenia z zachowaniem obowiązku informacyjnego wobec Operatora PSF.  

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w realizacji usługi podmiot świadczący usługi 

rozwojowe podejmuje natychmiastowe działania naprawcze adekwatne do zaistniałej sytuacji. 

Nadzór sprawuje właściciel. 

4. Prowadzony jest monitoring podejmowanych działań korygujących mających na cel 

wyeliminowanie zaistniałej sytuacji.  

5. Podmiot świadczący usługi rozwojowe prowadzi teczkę korespondencji pomiędzy stronami usługi 

rozwojowej opisująca występujące problemy, nieprawidłowości oraz sposób ich naprawienia.  

§11 Postępowanie w przypadku nieprzewidzianych trudności 

1. W przypadku pojawienia się nieprzewidzianych trudności np. nieobecności osoby prowadzącej 

szkolenie, czy nieobecności wszystkich beneficjentów na szkoleniu lub niedostępności miejsca jego 

realizacji czy innej nieprzewidzianej sytuacji, a braku wcześniejszej informacji  o sytuacji, podmiot 

świadczący usługi rozwojowe podejmuje następujące działania:  

a). niezwłoczny obowiązek informacyjny wobec stron usługi rozwojowej w tym operatora PSF. 

b). działania korygujące mające na celu ustalenie zgodnie z regulaminem Usług Rozwojowych terminu 

odrobienia szkolenia, ustalenia z beneficjentem wspólnego innego terminu zajęć oraz dokonania 

stosownej zmiany w karcie szkolenia. Jeśli sytuacja nieprzewidziana nastąpi w pierwszym lub ostatnim 

dniu szkolenia co jest równoznaczne ze  zmianą terminu szkolenia, a nie wyłącznie harmonogramu 

szkolenia - podmiot świadczący usługi rozwojowe niezwłocznie powiadomi Operatora PSF i 

beneficjenta oraz zastosuje się do zaleceń operatora PSF. 

c). dokonania stosownych aneksów przez beneficjenta jeśli będą konieczne. 
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d). rozwiązania współpracy jeśli to będzie konieczne. 

W przypadku rozwiązania umowy o dofinansowanie usług rozwojowych w ramach PSF wsparcia przez 

beneficjenta jeśli nastąpi z przyczyn leżących po stronie  firmy szkoleniowej -  podmiot świadczący 

usługi rozwojowe nie będzie wobec beneficjenta miał żadnych roszczeń, a koszty usługi zostaną 

potraktowane jako strata podmiotu świadczącego usługi rozwojowe. Po wystąpieniu takiego 

przypadku wyciągnięte zostaną wnioski i wprowadzone zmiany mające na celu zapobieganie 

wystąpienia takich zjawisk w przyszłości. W przypadku rozwiązania umowy o dofinansowanie usług 

rozwojowych w ramach PSF wsparcia przez beneficjenta jeśli nastąpi z przyczyn leżących po stronie 

beneficjenta, podmiot świadczący usługi rozwojowe dokona rozliczenia usługi za rzeczywistą liczbę 

zrealizowanych godzin szkolenia po cenie jednostkowej  zawartej w karcie szkolenia i obciąży kosztami 

beneficjenta wystawiając mu fakturę za zrealizowaną liczbę godzin. 
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