STANDARDY SWIADCZENIA UStUG REALIZOWANYCH ZDALNIE z dnia 23.03.2020 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 umozliwié
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.

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

a) Ustugodawca powinien zapewni¢ rozwigzania techniczne umozliwiajgce
Uczestnikom w petni zrealizowac zaktadany program ustugi. Warunki techniczne
niezbedne do udziatu w ustudze muszg zosta¢ obligatoryjnie okreslone w Karcie
Ustugi:

) W ,Szczegdtowych informacjach o ustudze” organizator ustugi jest
zobowigzany wskazac:
1) platforme /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktorego prowadzona
bedzie ustuga,
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b)

c)

d)

f)

2) minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer
Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikaciji,

3) minimalne wymagania dotyczgce parametrow tgcza sieciowego, jakim
musi dysponowacé Uczestnik,

4) niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do
prezentowanych tresci i materiatéw,

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

W przypadku, gdy ustuga jest przeksztatcana z formy stacjonarnej na zdalng (tzn.
ustuga byta opublikowana w BUR jako stacjonarna) Ustugodawca ma obowiagzek
uzyskania akceptacji zmiany formy ustugi od wszystkich Uczestnikow. Fakt
uzyskania akceptacji winien by¢ udokumentowany np. w postaci zarchiwizowanej
korespondencji mailowe;j.

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.

Uczestnik musi dokona¢ zapisu na ustuge co najmniej 4 dni przed jej
rozpoczeciem, z uzyciem numeru ID wsparcia. Wszystkie zapisy bez ID wsparcia
muszg byé 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.

Lista Uczestnikdw musi by¢ zamknieta przez Ustugodawce najpdzniej 3 dni przed
rozpoczeciem ustugi.

Operator na podstawie uzytego ID wsparcia zwraca sie do Ustugodawcy z prosba
o przekazanie mu danych dostepowych do danej ustugi. Ustugodawca ma
obowigzek przekaza¢ dane dostepowe Operatorowi niezwtocznie, najpdzniej

2 dni przed rozpoczeciem ustugi. Dostep do ustugi ze strony Operatora nie moze
wymagac¢ zadnych dodatkowych uwierzytelnien.

Cato$¢ ustugi rozwojowej realizowanej zdalnie musi by¢ rejestrowana/
nagrywana, a Uczestnicy po jej zakonczeniu muszg mie¢ zapewniony dostep do
utrwalonej ustugi, przez co uzyskajg mozliwosé utrwalania efektéw uczenia. W
zwigzku z koniecznoscia rejestracji Ustugodawca musi poinformowa¢
uczestnikdw o nagrywaniu ustugi tylko na potrzeby monitoringu, kontroli.
Wizerunek w celu potwierdzania kwalifikowalnosci moze by¢ przetwarzany w
programowych zbiorach danych osobowych poszczegdlnych Programow
Operacyjnych.

Udostepnienie nagrania do celéw utrwalania efektdw uczenia sie, wymaga
pozyskania przez Ustugodawce ustugi zgody od Uczestnika na wykorzystanie
nagrania do takiego celu.
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g)

h)

j)

Nagranie musi by¢ oznaczone doktadnym czasem przeprowadzenia ustugi, musi
by¢ udostepnione w formacie umozliwiajgcym jego odtworzenie za pomoca
ogolnie dostepnego, darmowego oprogramowania zgodnego ze standardem
MPEG-4, przy wykorzystaniu takich formatéw jak np. mp4. Dopuszczalna jest
konwersja pierwotnego nagrania do ww. formatu. W przypadku braku mozliwosci
odtworzenia nagrania za pomocg ogdlnie dostepnego, darmowego
oprogramowania, Ustugodawca ustugi zobowigzany jest do dostarczenia wraz z
nagraniem oprogramowania koniecznego do jego odtworzenia. Dostep do wersji
offline dla Uczestnikdéw i Operatora musi by¢ zapewniony przez okres minimum 6
miesiecy od zakonczenia ustugi.

W przypadku ustug doradczych dopuszcza sie mozliwos¢ korzystania
z komunikatoréw dostepnych rynkowo, umozliwiajgcych kontakt face to face przy
zapewnieniu rozwigzan umozliwiajacych monitoring realizowanej ustugi. W
przypadku kiedy nie ma mozliwosci nagrywania ustug doradczych (np. z powodu
tajemnicy przedsiebiorstwa), obowigzkowym dokumentem potwierdzajgcym
realizacje ustugi zdalnej jest wypetniony i potwierdzony przez doradce i
przedsiebiorce 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 Woypracowane w wyniku doradztwa dokumenty (jezeli dotyczy)

e Rekomendacje/wytyczne/zalecenia dotyczace dalszych krokéw, ktore

powinien podjg¢ odbiorca doradztwa (jezeli dotyczy)
e Podpisy potwierdzajgce odbiér doradztwa

Ustugodawca musi zapewnié sporzagdzenie wygenerowanego z systemu
potwierdzenia obecnosci uczestnikéw ustugi. Dokument nalezy przekazac
kazdemu Uczestnikowi po zakoriczeniu ustugi. Jezeli nie jest to mozliwe,
dopuszcza sie, przy rozliczeniu z Operatorem dotaczenie odrecznie podpisanego
oswiadczenie o wzieciu udziatu w ustudze.

Ustugodawca ma obowigzek, na zgdanie Uczestnika ustugi lub Operatora,
przekazac kalkulacje kosztdw ustugi. Odmowa przekazania kalkulacji moze
skutkowac uznaniem przez Operatora kosztéw ustugi za niekwalifikowalne.

Ustugodawca po zakoriczeniu ustugi ma obowigzek wystawié¢ i przekazac
Uczestnikowi dokument ksiegowy oraz zaswiadczenie o zakonczeniu 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.
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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
dokumentowac to w postaci zrzutdéw z ekranu, aby potwierdzi¢ czy przekazywane
tresci sg zgodne z tematem ustugi oraz stwierdzié¢ obecnos$¢ osdb zapisanych na
ustuge.

Zaproponowane W niniejszym pismie rozwigzania sy 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 zarowno na obecnym etapie, ale takze po ich upublicznieniu, w odpowiedzi na reakcje
rynku szkoleniowego, ktdrej nie jestesmy w stanie przewidziec.

Zatgcznik: Instrukcja wypetniania Karty Ustugi Swiadczonej zdalnie



