STANDARDY SWIADCZENIA UStUG REALIZOWANYCH ZDALNIE z dnia 30.03.2020 r.

Z uwagi na koniecznos¢ pilnego wdrozenia doraznych rozwigzan, pozwalajacych sektorowi
ustug rozwojowych zniwelowaé straty powodowane brakiem mozliwosci realizacji ustug w
formie stacjonarnej, Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej w porozumieniu z Polska
Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci okresla standardy $wiadczenia ustug rozwojowych
realizowanych zdalnie.

Wytyczne dotyczg zatem tych szkolen, ktére z uwagi na zaistniatg sytuacje nie mogg
odbywac sie stacjonarnie, natomiast ich przeprowadzenie mozliwe jest zdalnie w czasie
rzeczywistym. Swiadczenie ustug rozwojowych w formie e-learningu odbywa sie zgodnie z
dotychczasowymi zasadami. https://serwis-

uslugirozwojowe.parp.gov.pl/images/do pobrania/Regulamin 01 10 2019/karta uslugi e

learning.pdf

Podmiot nie stosujgcy sie do ponizszych zasad podlega wykresleniu z rejestru na podstawie
art. 6a ust 3 pkt 7 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 310, z pdzn. zm.)

1. Umozliwia sie przeksztatcenie ustug rozwojowych opublikowanych w Bazie Ustug
Rozwojowych w formie ustug stacjonarnych na ustugi realizowane zdalnie, w czasie
rzeczywistym. Wyjatkiem sg te ustugi, bgdz czesci ustug, ktére zawierajg zajecia
praktyczne, niemozliwe do przeprowadzenia metodami zdalnymi. Materiatami
pomocniczymi mogg by¢ narzedzia asynchroniczne w formie materiatéw
dydaktycznych, e-podrecznikéw, dokumentéw, materiatéw VOD.

2. Ustugi realizowane zdalnie w czasie rzeczywistym, to ustugi odbywajgce sie z
wykorzystaniem potgczen on-line w taki sposdb, ze trener prowadzi ustuge w czasie
rzeczywistym, w formie umozliwiajgcej przekazanie i utrwalenie tresci okreslonych w
programie ustugi. Liczba uczestnikdw szkolenia (do 15 osdb) winna umozliwic¢
wszystkim interaktywng swobode udziatu we wszystkich przewidzianych elementach
zajec (¢wiczenia, rozmowa na zywo, chat, testy, ankiety, wspétdzielenie ekranu itp.).
Materiaty dydaktyczne mogg przybraé forme e-podrecznikéw, plikdw dokumentéw
przygotowanych w dowolnym formacie, materiatéw VOD, itp.

Ograniczenie dotyczace liczby uczestnikdw nie dotyczy studiow podyplomowych
(niezaleznie od terminu ich rozpoczecia) oraz ustug bedgcych w trakcie realizacji w
dniu publikacji Wytycznych tj. 23.03.2020 r. Mozliwe jest rowniez odstepstwo od tej
zasady dla ustug, ktére jeszcze sie nie rozpoczety ale do 23.03.202 r. zostaty juz
podpisane z Operatorami umowy na ich realizacje w grupach liczgcych wiecej niz 15
0s6b.

3. Dla spetnienia warunkdéw kwalifikowalnosci kosztéw ustugi prowadzonej metodami
zdalnego dostepu niezbedne jest spetnienie nastepujgcych warunkow:

a) Ustugodawca powinien zapewnic rozwigzania techniczne umozliwiajgce
Uczestnikom w petni zrealizowac zaktadany program ustugi. Warunki techniczne
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niezbedne do udziatu w ustudze muszg zosta¢ obligatoryjnie okreslone w Karcie
Ustugi:
) W ,Szczegdétowych informacjach o ustudze” organizator ustugi jest
zobowigzany wskazac:
1) platforme /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktorego prowadzona
bedzie ustuga,
2) minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer
Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikaciji,
3) minimalne wymagania dotyczgce parametrow tgcza sieciowego, jakim
musi dysponowac¢ Uczestnik,
4) niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do
prezentowanych tresci i materiatéw,
5) okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line.

b) 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 Uczestnikéw. Fakt
uzyskania akceptacji winien by¢ udokumentowany np. w postaci zarchiwizowanej
korespondencji mailowe;j.

c) 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.

d) W przypadku, gdy ustuga jest przeksztatcana z formy stacjonarnej na zdalng
(tzn. ustuga byta opublikowana w BUR jako stacjonarna) nalezy obowigzkowo w
Karcie Ustugi, w polu Sposob finansowania, doda¢ informacje ,,usfuga
prowadzona w formie zdalnej”. W przypadku publikacji nowej Karty Ustugi
nalezy, w polu Sposob finansowania, wybra¢ ,,ustuga prowadzona w formie
zdalnej” oraz co najmniej jedng z pozostatych opcji ,,wsparcie dla oséb
indywidualnych” lub ,,wsparcie dla przedsiebiorcow i ich pracownikéw lub oséb
indywidualnych”

e) Uczestnik musi dokona¢ zapisu na ustuge co najmniej 4 dni przed jej
rozpoczeciem, z uzyciem numeru ID wsparcia. Wszystkie zapisy bez ID wsparcia
muszg by¢ zweryfikowane przez Ustugodawce przed rozpoczeciem realizacji
ustugi, celem potwierdzenia czy Uczestnik nie zapomniat o podaniu numer ID
wsparcia. Ustugodawca moze uzyskac takie potwierdzenie od Uczestnika mailowo
lub telefonicznie.

f) Lista Uczestnikdéw musi by¢ zamknieta przez Ustugodawce najpdzniej 3 dni przed
rozpoczeciem ustugi.

g) Operator na podstawie uzytego ID wsparcia zwraca sie do Ustugodawcy z prosba
o przekazanie mu danych dostepowych do danej ustugi. Ustugodawca ma
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h)

obowigzek przekaza¢ dane dostepowe Operatorowi niezwtocznie, najpdzniej
2 dni przed rozpoczeciem ustugi. Dostep do ustugi ze strony Operatora nie moze
wymagad zadnych dodatkowych uwierzytelnien.

W przypadku zdalnych ustug szkoleniowych (szkolenie, studia podyplomowe,
egzamin, ustuga o charakterze zawodowym) ustuga musi by¢ rejestrowana/
nagrywana. Nie ma obowigzku rejestrowania/nagrywania wizerunku uczestnikéw
(wideo), niemniej jesli szkolenie ma forme szkolenia zdalnego, na nagraniu
powinien by¢ widoczny trener, a Ustugodawca powinien zadbac o odpowiednie
udokumentowanie 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. Na
tej podstawie powinna zostac sporzadzona lista obecnosci na szkoleniu).

Ustugodawca musi zapewnié uzyskanie wszystkich niezbednych zgéd
umozliwiajgcych rejestrowanie/nagrywanie ustugi. Nagrywanie ustugi i
udostepnianie nagrania do celdw kontroli/audytu nie wymaga zgody trenera - jest
obligatoryjne. Jezeli trener nie wyrazi na to zgody, wéwczas ustuga nie moze sie
odby¢. Udostepnienie nagrania do celéw utrwalania efektéw uczenia sie jest
opcjonalne i wymaga pozyskania przez Ustugodawce zgody od trenera na
wykorzystanie nagrania do takiego celu.

Realizacja formy zdalnej nie zwalania Ustugodawcy z obowigzkéw zwigzanych z
badaniem efektywnosci wsparcia, w tym pomiaru kompetencji nabytych na
szkoleniu.

W przypadku zdalnych ustug doradczych (coaching, mentoring, doradztwo)
obowigzkowym dokumentem potwierdzajgcym realizacje ustugi jest formularz
wykonania ustugi doradczej zawierajgcy co najmnie;j:

e Dane Uczestnika doradztwa

e Dane doradcy

e Termin doradztwa, uwzgledniajgcy zakres godzinowy

e Szczegdtowy zakres doradztwa

e Wypracowane w wyniku doradztwa dokumenty (jezeli dotyczy)

e Rekomendacje/wytyczne/zalecenia dotyczace dalszych krokéw, ktore

powinien podja¢ 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,

przekazac kalkulacje kosztow ustugi. Odmowa przekazania kalkulacji moze

skutkowac uznaniem przez Operatora kosztéw ustugi za niekwalifikowalne.
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j) Ustugodawca po zakonczeniu ustugi ma obowigzek wystawic i przekazac
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 podmiotow
Swiadczqcych ustugi rozwojowe (Dz.U. z 2017 r. poz. 1678). Dokumenty te mogg
miec forme elektroniczna.

4. Monitoring ustug zdalnych (zalecenia).
Ustugodawca jest zobowigzany do umozliwienia Operatorom Regionalnym
prowadzenia monitoringu ustug zdalnych poprzez udzielenie im na zgdanie dostepu
do ustugi. Zaleca sie Operatorom Regionalnym prowadzenie intensywnych dziatan
kontrolnych w postaci monitorowania wszystkich ustug zdalnych. Osoba
monitorujgca powinna w ciggu trwania ustugi kilkakrotnie logowac sie i
dokumentowad to w postaci zrzutéw z ekranu, aby potwierdzi¢ czy przekazywane
tresci sg zgodne z tematem ustugi oraz stwierdzi¢ obecnos$¢ osdb zapisanych na
ustuge.

Zaproponowane w niniejszym pismie rozwigzania s mozliwe do natychmiastowego
zastosowania, a szczegétowe informacje wdrozeniowe bedg pojawiaty sie na portalu BUR i
beda aktualizowane w razie koniecznosci, w szczegdlnosci w zakresie Instrukcji wypetniania
Karty Ustugi. W celu zapewnienia oczekiwanego poziomu jakosci ustug publikowanych w
BUR dopuszcza sie jednak mozliwos¢ dokonywania modyfikacji sformutowanych powyzej
zasad zaréwno na obecnym etapie, ale takze po ich upublicznieniu, w odpowiedzi na reakcje
rynku szkoleniowego, ktdrej nie jesteSmy w stanie przewidziec.

Zatacznik: Instrukcja wypetniania Karty Ustugi Swiadczonej zdalnie



