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Suplement do Regulaminu wsparcia dla przedsiebiorcow i ich pracownikow
w ramach projektu ,,Oferta Rozwoju Kwalifikacji i Kompetencji dla subregionu
tarnowskiego”

w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Matopolskiego na lata 2014-2020
O¢$ priorytetowa 8. Rynek pracy
Dziatanie 8.4 Rozwdj kompetencji kadr i adaptacja do zmian

Poddziatanie 8.4.1 Rozwdj kompetencji kadr sektora MSP

Postanowienia dot. mozliwosci realizacji ustug zdalnych w zwigzku z wystapieniem sity
wyiszej w postaci pandemii koronawirusa COVID-19

Zgodnie z informacjg zamieszczong na stronie https://morkk.pl, z uwagi na zaistniatg sytuacje i
koniecznos¢ wdrozenia doraznych rozwigzan, Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej w
porozumieniu z Polska Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci okreslito standardy $wiadczenia ustug
rozwojowych  zdalnie.  Wytyczne  zostaty  opublikowane na  stronie  https://serwis-
uslugirozwojowe.parp.gov.pl/406-wytyczne-dotyczace-standardow-swiadczenia-uslug-rozwojowych-
metodami-zdalnego-dostepu-oraz-monitoringu-takich-uslug w dniu_ 23.03.2020, a ostatnio
zaktualizowane w dniu w dn.31.07.2020 https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/aktualnosci-bur-

zwiazane-z-pandemia/475-zmiany-w-wytycznych-dotyczacych-swiadczenia-uslug-realizowanych-
zdalnie-z-dnia-31-07-2020. W zwigzku z powyzszym, zgodnie z §13 ust.: 5, 6 oraz 7 Regulaminu
wsparcia, Operator dokonuje aktualizacji zapisow w Regulaminie w odniesieniu do realizacji ustug w
formie zdalnej i ich kwalifikowalnosci w ramach projektu , Oferta Rozwoju Kwalifikacji i Kompetencji
dla subregionu tarnowskiego”.

1) Operator umozliwia realizacje ustug w formie zdalnej z zachowaniem wytycznych Ministerstwa
Funduszy i Polityki Regionalnej opracowanych w porozumieniu z PARP Wytyczne dotyczace
swiadczenia ustug rozwojowych metodami zdalnego dostepu z 31.07.2020.

2) Ustugi realizowane zdalnie, to ustugi odbywajgce sie z wykorzystaniem potgczen on-line,
realizowane w czasie rzeczywistym, w formie umozliwiajacej zrealizowanie opisanego zakresu
ustugi, jej celéw i zadeklarowanych rezultatéw. Ustuga zdalna musi umozliwi¢ osiggniecie
efektéw uczenia, okreslonych w Karcie Ustugi oraz bra¢ pod uwage ograniczenia wynikajace
np. z wymogu realizacji zajeé¢ praktycznych, niemozliwych do przeprowadzenia metodami
zdalnymi. Liczba oséb korzystajgcych jednoczesnie z ustugi musi by¢ dostosowana do rodzaju
i podrodzaju wskazanej ustugi rozwojowej oraz umozliwi¢ wszystkim réwnorzedny i aktywny
udziat we wszystkich przewidzianych elementach zajeé, adekwatnych do ich formy (np.
¢wiczenia, rozmowa na zywo, chat, testy, ankiety, wspétdzielenie ekranu itp.). Materiaty
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dydaktyczne mogg przybrac¢ forme e-podrecznikéw, plikéw dokumentéw przygotowanych w

dowolnym formacie, materiatéw VOD, itp.

Karta ustugi musi zosta¢é przygotowana zgodnie z Instrukcjg:  https://serwis-

uslugirozwojowe.parp.gov.pl/images/do _pobrania/Koronawirus/Instrukcia wypelniania KU zdal

nej.pdf

a) Sposdb finansowania. Nalezy wybrac ,,ustuga prowadzona w formie zdalnej” oraz co najmniej
jedna z pozostatych opcji ,,wsparcie dla przedsiebiorcow i ich pracownikéw” lub ,,wsparcie dla
przedsiebiorcow i ich pracownikéw lub osob indywidualnych”.

b) Tytut ustugi. Podajac tytutu ustugi, nalezy dodac informacje, ze jest to forma zdalna np. ,,Kadry
i ptace — forma zdalna”

c) Data realizacji ustugi. Ustuge mozna opublikowac¢ najpdiniej na 5 dni przed datg jej
rozpoczecia.

d) Okres rekrutacji. Data zakonczenia rekrutacji powinna uwzgledniaé, ze Uczestnik musi
dokonac zapisu na ustuge co najmniej 4 dni przed datg jej rozpoczecia. Dopuszcza sie
mozliwos¢ zapisu na Ustuge z uzyciem numeru ID wsparcia w terminie nie krétszym niz 4 dni
przed rozpoczeciem ustugi, jednakze zapis na ustuge musi by¢ poprzedzony uzyskaniem zgody
od Operatora.

e) Maksymalna liczba uczestnikoéw. Liczba oséb korzystajgcych z ustugi musi by¢ dostosowana
do rodzaju i podrodzaju wskazanej ustugi rozwojowej oraz umozliwi¢ wszystkim réwnorzedny
i aktywny udziat we wszystkich przewidzianych elementach zaje¢, adekwatny do formy (np.
¢wiczenia, rozmowa na zywo, chat, ankiety, wspétdzielenie ekranu itp.).

f) Ramowy program ustugi. Oprdocz ramowego programu Ustugodawca jest zobowigzany
wskazac: warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

i) platforme /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzona bedzie ustuga -
w przypadku ustug doradczych dopuszcza sie mozliwosé korzystania z komunikatoréw
dostepnych rynkowo, umozliwiajacych kontakt face to face, przy zapewnieniu rozwigzan
umozliwiajgcych monitoring realizowanej ustugi,

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

iii) minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego, jakim musi dysponowac

Uczestnik,

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

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

vi) sposob walidacji ustugi, czyli wskazanie w jaki sposdb zostang zweryfikowane efekty
ksztatcenia.

g) Szczegotowy harmonogram ustugi. Nalezy przedstawié¢ w podziale na dnii godziny czesci ustugi
realizowanej w czasie rzeczywistym wraz z podaniem elementéw zaje¢ (¢wiczenia, rozmowa
na zywo, chat, testy, ankiety, wspoétdzielenie ekranu itp.).

h) Materialy dla uczestnikéw ustugi. Materiaty dydaktyczne mogg przybra¢ forme e-
podrecznikow, plikow dokumentéw przygotowanych w dowolnym formacie, materiatéw VOD,
itp.

i) Lokalizacja ustugi. W polach dotyczacych lokalizacji ustugi nalezy wpisa¢ adres siedziby
Ustugodawcy. W przypadku realizacji ustugi zdalnej potaczonej z czescig praktyczng, w polu
»,Szczegdty miejsca realizacji ustugi”, nalezy wskazac¢ dodatkowy adres, gdzie realizowana jest
czesc¢ praktyczna ustugi.
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Ustugodawca powinien zapewni¢ rozwigzania techniczne umozliwiajgce Uczestnikom w petni

zrealizowad zaktadany program ustugi. Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze musza

zostac obligatoryjnie okreslone w Karcie Ustugi zgodnie z Instrukcjg wskazang w ,,Szczegétowych

informacjach o ustudze”. Organizator jest zobowigzany wskazaé:

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

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

c¢) minimalne wymagania dotyczgce parametrow tgcza 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.

W przypadku, gdy ustuga jest publikowana w BUR jako ustuga zdalna, nalezy obowigzkowo w Karcie
Ustugi, w polu Sposdb finansowania, dodaé informacje ,,ustuga prowadzona w formie zdalnej”. W
przypadku publikacji nowe] 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 przedsiebiorcéw i ich pracownikéw lub oséb indywidualnych”.
Uczestnik musi dokonaé zapisu na ustuge co najmniej 4 dni przed jej rozpoczeciem, z uzyciem
numeru ID wsparcia. Dopuszcza sie mozliwosé zapisu na ustuge z uzyciem numeru ID wsparcia w
terminie krdétszym niz 4 dni przed rozpoczeciem ustugi, jednakze zapis na ustuge musi byc¢
poprzedzony uzyskaniem zgody od Operatora. Wszystkie zapisy bez ID wsparcia muszg byc
zweryfikowane przez Ustugodawce przed rozpoczeciem realizacji ustugi, celem potwierdzenia czy
Uczestnik nie zapomniat o podaniu numer ID wsparcia. Ustugodawca moze uzyskaé takie
potwierdzenie od Uczestnika mailowo lub telefonicznie.

Operator na podstawie uzytego ID wsparcia zwraca sie do Ustugodawcy z prosbg o przekazanie im
danych dostepowych do danej ustugi szkoleniowej (szkolenie, studia podyplomowe, ustuga o
charakterze zawodowym). Ustugodawca ma obowigzek przekazaé¢ dane dostepowe Operatorowi
niezwtocznie, najpdzniej 2 dni przed rozpoczeciem ustugi na adres: biuro@morkk.pl. Dostep do
ustugi ze strony Operatora nie moze wymagac zadnych dodatkowych uwierzytelnien. W przypadku
braku dostepu dla Operatora ustuga zostanie uznana za niekwalifikowang z powodu braku
mozliwosci jej skontrolowania. Obowigzek ten nie dotyczy ustug doradczych (doradztwo, coaching,
mentoring) oraz egzaminu.

W przypadku zdalnych ustug szkoleniowych Ustugodawca powinien zadbaé¢ o odpowiednie
udokumentowanie obecnosci wszystkich uczestnikdéw na szkoleniu {np. poprzez monitorowanie
czasu zalogowania do platformy i wygenerowanie z systemu raportu na temat
obecnosci/aktywnosci uczestnikdw, czy tez zebranie od uczestnikow potwierdzen przekazanych
mailem, ze uczestniczyli w szkoleniu) i na tej podstawie listy obecnosci na szkoleniu. Okres
przechowywania dokumentéw potwierdzajgcych odbycie ustugi szkoleniowej (listy obecnosci,
materiaty dydaktyczne, itd.) do celéw kontroli/audytéw powinien odpowiadaé¢ zasadom
okreslonym dla programéw z jakich ustugi rozwojowe sg finansowane - program RPO albo POWER.
Realizacja formy zdalnej nie zwalnia Ustugodawcy z obowigzkéw zwigzanych z badaniem
efektywnosci wsparcia, w tym pomiaru kompetencji nabytych na szkoleniu.

10) Obowigzkowym dokumentem potwierdzajgcym przeprowadzenie egzaminu jest protokét z
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egzaminu przygotowany przez Ustugodawce. W przypadku zdalnych ustug doradczych (coaching,
mentoring, doradztwo) obowigzkowym dokumentem potwierdzajgcym realizacje ustugi jest
formularz wykonania ustugi doradczej zawierajgcy co najmniej:
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a) dane Uczestnika doradztwa

b) dane doradcy

c) termin doradztwa, uwzgledniajacy zakres godzinowy

d) szczegbétowy zakres doradztwa

e) wypracowane w wyniku doradztwa dokumenty (jezeli dotyczy)

f) rekomendacje/wytyczne/zalecenia dotyczace dalszych krokéw, ktére powinien podjgc
odbiorca doradztwa (jezeli dotyczy)

Formularz wykonania ustugi doradczej przygotowuje doradca, uzupetniajgc go na biezgco po
kazdej sesji, a nastepnie po zakoriczeniu ustugi 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.

11) W przypadku watpliwosci Operatora dotyczgcych razgco wysokiej ceny ustugi, Ustugodawca ma
obowigzek wskaza¢ dowody potwierdzajgce zrealizowanie przez Ustugodawce podobnych ustug
rozwojowych poza BUR. W przypadku braku mozliwosci wskazania takich przyktadow,
Ustugodawca jest zobowigzany przedstawi¢ wyjasnienia i dowody uzasadniajgce wiarygodnosc i
poréwnywalnos¢ ceny, w stosunku do cen obowigzujacych na rynku. Wyjasnienia powinny by¢
wyczerpujgce, konkretne i przekonujgce. Wybdér dowodoéw lezy po stronie Ustugodawcy, wsréd
ktérych moze on wykorzystaé 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 kosztéw ustugi za niekwalifikowalne. Zatacznikiem do niniejszych wytycznych jest Opis
kategorii kosztow wystepujgcych w realizacji ustug zdalnych oraz Katalog tych kosztow.
Dokumenty te majg charakter pomocniczy przy analizie cen ustug zdalnych i przedstawiajg
sktadowe kosztéw, jakie mogg zosta¢ poniesione przez Ustugodawce.

12) Ustugodawca po zakoriczeniu ustugi ma obowigzek wystawié i przekaza¢ 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
podmiotéw sSwiadczqgcych ustugi rozwojowe (Dz.U. z 2017 r. poz. 1678). Dokumenty te mogg mieé
forme elektroniczna.

13) W przypadku spetnienia wymagan dla ustugi zdalnej, Operator w uzasadnionych przypadkach
dotyczacych spetniania wymogdw kwalifikowalnosci ustugi wynikajacych z Regulaminu konkursu,
w ramach ktérego ustuga jest dofinansowana, moze wyrazi¢ sprzeciw dla realizacji takiej ustugi i
udziatu w niej przez uczestnika.

14) 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 Uczestnikéw. Fakt uzyskania akceptacji winien by¢ udokumentowany,
np. w postaci zarchiwizowanej korespondencji mailowej.

15) Monitoring ustug zdalnych (zalecenia). Ustugodawca jest zobowigzany do umozliwienia
Operatorom prowadzenia monitoringu ustug zdalnych. Ponizej opisano procedury monitoringu
ustug w zaleznosci od ich rodzaju.

a) szkolenia:

i) zespdt kontrolujgcy moze przeprowadzi¢ monitoring zdalny poprzez zalogowanie sie do
platformy, na ktérej w danym dniu organizowana jest ustuga szkoleniowa. Ustugodawca
powinien dostarczy¢ zespotowi kontrolujgcemu login i hasto do platformy oraz umozliwié
kontrolujgcym uczestnictwo w danej ustudze jako obserwator z mozliwoscig
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wspotdzielenia ekranu. Kontrolujgcy powinien dostosowaé swoje uczestnictwo do takich
dziatan, ktore nie zakitdcajg realizowanego procesu i nie powodujg dyskomfortu
uczestnikow;

w przypadku braku mozliwosci zalogowania do platformy kontrolujgcy mogg poprosic¢
Ustugodawce o udostepnienie zdjecia (zrzutéw z ekrandw pulpitu trenera na poczatku i na
koncu zajec¢ z widoczng datg i godzing);

w celu potwierdzenia obecnosci uczestnikdw zespdt kontrolujgcy weryfikuje
wygenerowane z systemu potwierdzenia obecnosci uczestnikdw ustugi (czas zalogowania
i wylogowania), ewentualnie sprawdza mailowe os$wiadczenia uczestnikéw
potwierdzajgce udziat w danej ustudze lub listy obecnosci potwierdzone przez beneficjenta
(e-mailem lub podpisem elektronicznym);

kontrolujacy wysytajg e-mailem ankiety do uczestnikdw w celu uzyskania ich opinii o
ustudze (te same ankiety, ktdre sg rozdawane podczas wizyt monitoringowych ustug
realizowanych stacjonarnie). W przypadku braku zwrotu ankiet nalezy skontaktowac sie z
uczestnikami telefonicznie;

zespot kontrolujgcy przeprowadza rozmowe z prowadzgcym ustuge (telefon, Skype, inne
komunikatory) lub wysyta pytania drogg e-mailowg w celu uzyskania informacji o
przebiegu formy wsparcia, opinii o uczestnikach (wszystkie pytania zadawane podczas
wizyty monitoringowej ustug realizowanych stacjonarnie);

kontrolujacy przegladajg rowniez materiaty szkoleniowe.

b) doradztwo (w tym coaching, mentoring)

zespot kontrolujacy weryfikuje formularz wykonania ustugi doradczej danego uczestnika,
ktdrg Ustugodawca przekazuje mailowo;

kontrolujacy wysyta drogg mailowa do uczestnika ankiete w celu uzyskania opinii na temat
ustugi/lub przeprowadza rozmowe telefoniczng;

kontrolujacy przeprowadza rozmowe z doradcy (telefon, Skype, inne komunikatory) lub
wysyta pytania drogg e-mailowg w celu uzyskania informacji o przebiegu ustugi, opinii o
uczestniku (wszystkie pytania zadawane podczas wizyty monitoringowe] realizowanej
stacjonarnie).

Zmiany wchodzg w zycie z dniem ich opublikowania na stronie internetowej Operatora.
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