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Wstep

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o Dostawcy Ustug, nalezy przez to rozumiec
podmiot swiadczacy ustugi rozwojowe, o ktdrym mowa w rozporzadzeniu Ministra Funduszy
i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru podmiotéw swiadczacych
ustugi rozwojowe (Dz. U. poz. 1686), (dalej: ,Rozporzadzenie”).

Niniejszy dokument zostat opracowany w celu przedstawienia dodatkowych obowigzkéw
natozonych na tych Dostawcéw Ustug, ktérzy uzyskali wpis do Bazy Ustug Rozwojowych
(dalej: ,,BUR”) administrowane] przez Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci (dalej:
»2Administrator BUR”) z mozliwoscig swiadczenia ustug z dofinansowaniem ze $rodkéw
publicznych.

Zostat on opracowany na podstawie Rozporzadzenia, ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o
utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 462, z pdzn.
zm.), ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r. poz. 818, z
pdzn. zm.), ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze
srodkoéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz.U. z 2022 r. poz. 1079)
oraz innych przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego®. W kazdym przypadku zmiany
ww. przepisow, tres¢ dokumentu bedzie rowniez ulega¢ zmianom. Ponadto, jakiekolwiek
rozbieznosci pomiedzy tym dokumentem a przepisami prawa rozstrzygaé nalezy na
podstawie przepiséw prawa. Rozbieznosci te nie moga stanowié podstawy do roszczen.

! Szczegdtowe zasady realizacji ustug rozwojowych w ramach Podmiotowych Systeméw Finansowania (PSF)
ustala Instytucja Zarzgdzajgca Programem Regionalnym. Zgodnie z postanowieniami ,Wytycznych w zakresie
realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw EFS w obszarze przystosowania przedsiebiorcéw i pracownikéw do
zmian na lata 2014-2020” oraz ,Wytycznych dotyczacych realizacji projektéw z udziatem srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w regionalnych programach na lata 2021-2027”, ocena
kwalifikowalnosci kosztéw ustugi rozwojowej dotyczy m.in. prawidtowego udokumentowania wydatku i
realizacji ustugi zgodnie z zatozeniami, tj. zgodnie z programem, formg, na warunkach i w wymiarze czasowym
okreslonym w Karcie Ustugi. Instytucja Zarzadzajgca Programem Regionalnym ma mozliwos$¢ uregulowania, jak
rozumie prawidtowe udokumentowanie wydatku oraz jak bedzie weryfikowa¢, czy realizacja ustugi byta zgodna
z zatozeniami.



Rozdziat 1
Wymagania dla Dostawcow Ustug swiadczacych ustugi rozwojowe
z mozliwoscig wspoétfinansowania ze srodkow publicznych

Kazdy podmiot swiadczacy ustugi rozwojowe przed ztozeniem wniosku o wpis do BUR
zobowigzany jest do zapoznania sie z warunkami wpisu i Swiadczenia ustug rozwojowych,
uregulowanymi w ustawie z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci oraz w Rozporzadzeniu.

Opcja publikowania ustug rozwojowych z mozliwoscig dofinansowania ze srodkow
publicznych w BUR dostepna jest jedynie dla tych podmiotéw swiadczacych ustugi
rozwojowe, ktdre uzyskaty wpis do BUR (dalej: ,Dostawcow ustug”), spetniajg okreslone
warunki wymienione w Karcie Dostawcy Ustug, stanowigcej zatagcznik 1 do Regulaminu BUR
oraz przestrzegajg zasad okreslonych w ww. ustawie i Rozporzadzeniu.

Dostawcy Ustug sg zobowigzani do dostosowania sie do warunkdéw opisanych w podrozdziale
1.1. (potencjat techniczny), podrozdziale 1.3. (potencjat kadrowy) oraz w podrozdziale 1.6
(standardy) w zakresie pkt 7 i 82 w terminie 3 miesiecy od dnia wejécia w zycie
Rozporzadzenia tj. do dnia 24 listopada 2023 r.

Warunek, o ktérym mowa w podrozdziale 1.1. (potencjat techniczny) pkt 3 zacznie
obowigzywad po uptywie 12 miesiecy od dnia wejscia w zycie Rozporzadzenia tj. od dnia 24
sierpnia 2024 r.3

Podrozdziat 1.1
Potencjat techniczny

Dostawcy Ustug muszg spetnia¢ warunki w zakresie potencjatu technicznego®. Oznacza to
koniecznos¢ spetnienia przez Dostawce Ustug tgcznie nastepujgcych warunkow:

1) posiadanie pomieszczenia wyposazonego w sprzet i pomoce dydaktyczne
odpowiednie do rodzaju i zakresu Swiadczonych ustug rozwojowych,

2) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji ustug rozwojowych,

3) w przypadku ustug rozwojowych, w ktérych zainteresowanie udziatem wyrazi osoba
ze szczegblnymi potrzebami w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o
zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz.
2240), zapewnienie na jej wniosek materiatéw dydaktycznych dostosowanych do

2Zgodnie z § 15 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru
podmiotéw Swiadczacych ustugi rozwojowe (Dz. U. poz. 1686)

3 Zgodnie z § 16 rozporzadzenia Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru
podmiotow Swiadczacych ustugi rozwojowe (Dz. U. poz. 1686).

4Zgodnie z § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru
podmiotéw Swiadczacych ustugi rozwojowe (Dz. U. poz. 1686).



potrzeb tej osoby oraz wypetnienie wymagan w zakresie dostepnosci ustug, o ktorych
mowa w art. 6 pkt 1i 2 oraz pkt 3 lit. a, b i d tej ustawy.

W przypadku ustug rozwojowych $wiadczonych z wykorzystaniem metod i technik
umozliwiajgcych prowadzenie tych ustug na odlegtos¢ Dostawcy Ustug okreslajg szczegétowe
wymagania techniczne umozliwiajgce synchroniczng lub asynchroniczng interakcje miedzy
ustugobiorcami a osobami realizujgcymi ustugi rozwojowe oraz zapewniajg materiaty
dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do prowadzenia ustug rozwojowych
Swiadczonych z wykorzystaniem metod i technik umozliwiajgcych prowadzenie tych ustug na
odlegtosé.

Podrozdziat 1.2
Potencjat ekonomiczny

Dostawcy Ustug muszg spetnia¢ warunki w zakresie potencjatu ekonomicznego®. Oznacza to,
ze Dostawca Ustug spetnia nastepujgce warunki:

1) nie posiada zalegtosci z tytutu podatkow, sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
zdrowotne,

2) nie pozostaje pod zarzgdem komisarycznym,

3) nie zostat wobec niego ztozony wniosek o ogtoszenie upadtosci oraz

4) nie zostato wobec niego wszczete postepowanie likwidacyjne, naprawcze albo
restrukturyzacyjne.

Podrozdziat 1.3
Potencjat kadrowy

Dostawcy Ustug muszg spetniaé¢ warunki w zakresie potencjatu kadrowego®. Oznacza to, ze
Dostawca Ustug zapewnia ich realizacje przez osoby, ktore posiadajg odpowiednie co do
rodzaju i zakresu swiadczonych ustug: doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesdniej niz 5
lat przed datg wprowadzenia danych dotyczacych oferowanej ustugi przed Dostawce Ustug
do BUR lub kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg wprowadzenia danych
dotyczacych oferowanej ustugi przed Dostawce Ustug do BUR.

Dostawca Ustug powinien posiada¢ dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie lub
kwalifikacje trenerdw.

5 Zgodnie z § 5 rozporzadzenia Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru podmiotow
$wiadczacych ustugi rozwojowe (Dz. U. poz. 1686).
6 Zgodnie z § 6 rozporzgdzenia Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru podmiotow
Swiadczacych ustugi rozwojowe (Dz. U. poz. 1686).



Podrozdziat 1.4
Zasady etyki zawodowej

Dostawcy Ustug zobowigzani sg do przestrzegania w wykonywanej dziatalnosci zasad etyki
zawodowej, w szczegdlnosci’:

1) przestrzegania zasad wolnej i uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania
wszystkich Uczestnikéw obrotu gospodarczego, a takze
2) zapewniania poprawnosci i jasnosci sformutowan w zawieranych umowach.

Podrozdziat 1.5
Zapewnienie nalezytej jakosci Swiadczenia ustug rozwojowych

Aby swiadczy¢ ustugi za posrednictwem BUR Dostawcy Ustug muszg spetnia¢ warunki
w zakresie zapewnienia nalezytej jakosci 8. Oznacza to, ze Dostawcy Ustug:

1) posiadajg okreslong misje swojej dziatalnosci oraz zdefiniowane cele strategiczne
i operacyjne, ktore sg okresowo weryfikowane i aktualizowane,

2) prowadzg dziatalno$¢ zgodnie z dokumentami zatozycielskimi,

3) posiadajg procedury kontroli wewnetrznej i ewaluacji dziatan, ktdre systematycznie
analizujg oraz podejmujg dziatania korygujace i zapobiegawcze,

4) posiadajg system monitorowania jakosci ustug rozwojowych i zadowolenia
ustugobiorcy, w szczegdlnosci identyfikacji oraz sposobu likwidacji zagrozen i
wykorzystania szans,

5) okreslajg wymagania dotyczgce dostarczanej ustugi rozwojowej dla ustugobiorcy
zgodnie z wymaganiami wyspecyfikowanymi przez ustugobiorce,

6) okreslajg i wdrazajg skuteczng komunikacje z ustugobiorcg odnosnie do informacji
zwrotnych od ustugobiorcy, w tym reklamacji, a takze zapewniajg dziatania
korygujace podejmowane na skutek tych reklamacji,

7) prowadzg nadzér nad:

a) dokumentami dotyczgcymi ustug rozwojowych,
b) Swiadczeniem ustugi rozwojowej niezgodnie z wymaganiami okreslonymi dla
danej ustugi,

8) okreslajg cele i zakres tematyczny ustug rozwojowych zgodnie z wymaganiami.
okreslonymi przez ustugobiorcéw.

7 Zgodnie z § 8 rozporzadzenia Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru podmiotow
$wiadczacych ustugi rozwojowe (Dz. U. poz. 1686)

8 Zgodnie z § 7 ust. 1 pkt 1-8 rozporzadzenia Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie
rejestru podmiotéw $wiadczacych ustugi rozwojowe (Dz. U. poz. 1686).



1.5.1 Certyfikaty i dokumenty potwierdzajgce udzielenie akredytacji

Warunki wymienione w Podrozdziatach 1.3 i 1.5 muszg by¢ potwierdzone odpowiednim
certyfikatem lub dokumentem poswiadczajgcym udzielenie akredytacji. Dane Dostawcy
Ustugi wymienione w certyfikacie/akredytacji uprawniajacym do swiadczenia ustug musza
by¢ zgodne z aktualnym dokumentem rejestrowym. Podmiot spetnia warunki w zakresie
zapewnienia nalezytej jakosci swiadczenia ustug rozwojowych jesli posiada certyfikaty lub
dokumenty poswiadczajace akredytacje, ktére sg wydawane®:

1) dla kazdego Dostawcy Ustug, po spetnieniu przez niego co najmniej wymagan,
o ktérych mowa w Podrozdziatach 1.3i 1.5, oraz

2) po przeprowadzeniu przez jednostke wydajgca certyfikat albo dokument
poswiadczajacy udzielenie akredytacji, o ktérej mowa w pkt 4 ponizej, niepowigzang
osobowo lub kapitatowo z Dostawcg Ustug w rozumieniu art. 6¢ ust. 2 zdanie drugie
ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci, audytu certyfikujgcego albo akredytujgcego w oparciu o
procedure przeprowadzania audytu:

a) w siedzibie Dostawcy Ustug oraz na podstawie dokumentow,

b) przez kadre audytorska spetniajgcg wymagania okreslone dla danej
certyfikacji albo akredytacji,

¢) zzachowaniem bezstronnosci i obiektywizmu,

d) w sposdb pozwalajgcy na sprawdzenie zgodnosci dziatarh podejmowanych
przez Dostawce Ustug z procedurami okreslonymi dla danego procesu
certyfikacji albo akredytacji,

e) zakonczonego sporzadzeniem raportu, zawierajacego co najmniej
udokumentowanie przeprowadzenia audytu, ocene zgodnosci lub braku
zgodnosci dziatan podejmowanych przez Dostawce Ustug z wymaganiami
okreslonymi dla danego procesu certyfikacji albo akredytacji oraz wskazanie
ewentualnych dziatan korygujacych i terminu ich wdrozenia;

3) na okres nie dfuzszy niz 5 lat, przy czym ponowne wydanie certyfikatu albo
dokumentu poswiadczajacego akredytacje nastepuje po przeprowadzeniu audytu,
zgodnie z wymaganiami, o ktérych mowa w pkt 2.

4) Jednostkg wydajaca certyfikat albo dokument poswiadczajgcy udzielenie akredytacji
jest:

a) jednostka certyfikujgca lub akredytujgca systemy zarzgdzania w zakresie ustug
sklasyfikowanych w dziatach 70 i 85 klasyfikacji dziatalnosci gospodarczej NACE Rev.
2, ujetych w zatgczniku | do rozporzgdzenia (WE) nr 1893/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 20 grudnia 2006 r. w sprawie statystycznej klasyfikacji

9Zgodnie z § 7 ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru
podmiotéw Swiadczacych ustugi rozwojowe (Dz. U. poz. 1686).



dziatalnosci gospodarczej NACE Rev. 2 i zmieniajgcego rozporzgdzenie Rady (EWG)
nr 3037/90 oraz niektére rozporzadzenia WE w sprawie okreslonych dziedzin
statystycznych (Dz. Urz. UE L 393 z 30.12.2006, str. 1, z p6zn. zm.19), posiadajgca
akredytacje udzielong przez Polskie Centrum Akredytacji, lub jednostka akredytujgca
bedaca sygnatariuszem Wielostronnego Porozumienia EA (European Cooperation for
Accreditation Multilateral Agreement);

b) jednostka sektora finanséw publicznych;

¢) inna niz wymieniona w pkt 1 lub 2 jednostka wydajgca certyfikaty albo dokumenty
poswiadczajgce udzielenie akredytacji - w przypadku certyfikatow albo dokumentow
poswiadczajacych udzielenie akredytacji wydawanych zgodnie z wymaganiami, o
ktérych mowa w ust. 2, od co najmniej roku, liczac od dnia wydania pierwszego
certyfikatu albo dokumentu poswiadczajgcego udzielenie akredytacji do dnia ztozenia
whniosku.

W sytuacjach budzacych watpliwosci, w szczegdlnosci w zakresie kompetencji Dostawcy
Ustug, kadry trenerskiej, jakosci realizowanych ustug, Administrator BUR moze wystgpic do
Dostawcy Ustug z wnioskiem o przedstawienie raportu z certyfikacji (kserokopia
potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem).

Administrator BUR pomocniczo prowadzi liste certyfikatéw oraz dokumentdow
poswiadczajgcych udzielenie akredytacji w podziale na rodzaje ustug rozwojowych.
Zgtoszenia certyfikatu lub dokumentu poswiadczajgcego udzielenie akredytacji moze
dokonac kazdy Dostawca Ustug zainteresowany wprowadzeniem nowego certyfikatu lub
dokumentu poswiadczajgcego udzielenie akredytacji na ww. liste. Zgtoszenia mozna dokonaé
w dowolnym terminie za pomocg formularza stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego
dokumentu, przesytajac podpisany dokument na adres siedziby Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczos$ci w formie wydruku lub w formie elektronicznej przy wykorzystaniu
podpisu zaufanego, podpisu osobistego lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego na
adres biuro@parp.gov.pl.

Decyzja o przyjeciu lub odmowie przyjecia nowo zgtoszonego certyfikatu lub dokumentu
poswiadczajgcego udzielenie akredytacji zostanie przekazana pisemnie w odpowiedzi na
przestane zgtoszenie. Informacje dotyczgce nowych certyfikatédw lub akredytacji zostang
zamieszczone w komunikatach na stronie internetowej BUR.

Dostawca Ustug moze swiadczy¢ ustugi rozwojowe na podstawie certyfikatu lub
akredytacji tylko w zakresie wskazanym w tym certyfikacie/akredytacji
(szkolenie/doradztwo).

Zakres wskazany w certyfikacie/akredytacji nie uprawnia do swiadczenia ustug
rozwojowych, dla ktérych wymagane jest posiadanie dodatkowych uprawnien.

10Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. UE L 97 z 09.04.2008, str. 13, Dz. Urz. UEL 32z
03.02.2012, str. 1, Dz. Urz. UE L 198 z 25.07.2019, str. 241 i Dz. Urz. UE L 19 z 20.01.2023, str. 5.



1.5.2 Uprawnienia do swiadczenia ustug przystugujgce na podstawie
odrebnych przepisow prawa

Uznaje sie, ze Dostawca Ustug spetnia warunki w zakresie zapewniania nalezytej jakosci
wytacznie tych ustug, do ktérych swiadczenia posiada uprawnienia nadane przez podmiot
zewnetrzny, w zakresie wskazanym w odrebnych przepisach prawa, w ktérych okreslono
warunki dotyczace Swiadczenia tych ustug.

Administrator BUR prowadzi katalog przepiséw uprawniajgcych podmioty do wpisu do BUR
na podstawie uprawnien wynikajgcych z odrebnych przepisow prawa, w ktérych okreslono
uprawnienia do $wiadczenia ustug rozwojowych w zakresie wskazanym tymi przepisami.
Katalog ten dostepny jest na stronie internetowej BUR. Istnieje mozliwos¢ zgtoszenia do
katalogu nowego uprawnienia. Zgtoszenia mozna dokona¢ w dowolnym terminie za pomoca
formularza stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego dokumentu, przesyfajagc podpisany
dokument na adres siedziby Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci w formie wydruku
lub w formie elektronicznej przy wykorzystaniu podpisu potwierdzonego profilem zaufanym
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (e-PUAP) lub przy wykorzystaniu
bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu na adres biuro@parp.gov.pl.

Decyzja o przyjeciu lub odmowie przyjecia nowo zgtoszonego uprawnienia wynikajgcego
z odrebnych przepiséw prawa zostanie przekazana pisemnie w odpowiedzi na przestane
zgtoszenie. Informacje dotyczgce nowych uprawnien do swiadczenia ustug rozwojowych
wynikajgcych z odrebnych przepiséw prawa zostang zamieszczone w komunikatach na
stronie internetowej BUR

Dostawca Ustug moze swiadczy¢ ustugi rozwojowe na podstawie odrebnych przepisow
prawa tylko w zakresie wskazanym w dokumencie potwierdzajagcym uprawnienia
nadane na mocy tych przepisow.

Podrozdziat 1.6
Standardy swiadczenia ustug rozwojowych przez Dostawcow Ustug
wpisanych do Bazy Ustug Rozwojowych (BUR)

Dostawca Ustug wpisany do BUR stosuje nastepujace standardy $wiadczenia ustug
rozwojowych, w zakresie ktérych uzyskat wpis do BUR:
1) sSwiadczac te ustugi przestrzega warunkdéw dotyczgcych zapewnienia nalezytej jakosci
Swiadczenia ustug rozwojowych i potencjatu kadrowego (Podrozdziat 1.3 i 1.5), lub



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wynikajgcych z przepiséw prawa (Podrozdziat 1.5 pkt 1.5.2 Uprawnienia do
Swiadczenia ustug przystugujgce na podstawie odrebnych przepiséw prawa);
umieszcza na dokumencie ksiegowym co najmniej: dane ustugobiorcy, liczbe godzin
ustugi rozwojowej optaconej ze srodkéw publicznych oraz nadane w systemie
teleinformatycznym numery identyfikacyjne wsparcia oraz numery identyfikacyjne
ustugi rozwojowej, a takze wystawia na wezwanie ustugobiorcy note korygujaca w
ciggu 7 dni od wezwania;

wydaje ustugobiorcy zaswiadczenie o skorzystaniu z ustugi rozwojowej zawierajgce co
najmniej: tytut ustugi rozwojowej, numer identyfikacyjny ustugi rozwojowej, date
Swiadczenia ustugi rozwojowej, liczbe godzin ustugi rozwojowej, informacje na temat
nabytych przez ustugobiorce efektow uczenia sie lub innych osiggnietych efektéw
ustugi rozwojowej, dane ustugobiorcy, numer identyfikacyjny wsparcia nadany w
systemie teleinformatycznym oraz kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze
Kwalifikacji zgodny z kodem wskazanym w opublikowanej informacji o ustudze
rozwojowej, jezeli ustugobiorca nabyt te kwalifikacje, a takze wystawia na
uzasadnione wezwanie ustugobiorcy korekte zaswiadczenia w terminie 7 dni od dnia
wezwania; poddaje ocenie przez ustugobiorcéw zrealizowane przez siebie ustugi
rozwojowe (np. wtasna ankieta Dostawy Ustug);

umozliwia przeprowadzenie przez Administratora BUR lub upowaznione przez niego
podmioty weryfikacji, o ktérej mowa w § 12 Rozporzadzenia, w miejscu swiadczenia
ustugi oraz w swojej siedzibie;

w przypadku ustug przygotowujgcych do uzyskania kwalifikacji lub umozliwiajgcych
potwierdzenie kwalifikacji zamieszcza z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego
informacje o kwalifikacjach, o ktédrych mowa w przepisach ustawy z dnia 22 grudnia
2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji, zawartych w Zintegrowanym Rejestrze
Kwalifikacji; przygotowuje programy ustug rozwojowych wskazujgce ich cele i
zakfadane efekty wraz z kryteriami ich weryfikacji oraz metody potwierdzania ich
osiggniecia, a w przypadku gdy zaktadane efekty ustug rozwojowych obejmuja
oczekiwane efekty uczenia sie, wskazuje metody ich walidacji;

zgodnie z przyjetymi kryteriami weryfikacji przeprowadza proces potwierdzenia
osiggniecia celdw i efektdw kazdej ustugi rozwojowej, a w przypadku walidacji
efektéw uczenia sie zapewnia co najmniej rozdzielno$é funkcji miedzy osobami
szkolgcymi a osobami oceniajgcymi;

prowadzi dziatania wspierajgce utrwalanie efektéw ustugi rozwojowej, o ktérych
mowa w pkt 5;

prowadzi dokumentacje i ewidencje zrealizowanych ustug rozwojowych okreslajgcg w
szczegblnosci dane ustugobiorcow;

publikuje rzetelng i wiarygodng informacje o swiadczonych przez siebie ustugach
rozwojowych;

10) swiadczy ustugi rozwojowe z nalezytg starannosScig oraz zgodnie z opublikowang

informacja o ustudze rozwojowej;



11) zapewnia poufno$¢ informacji oraz ochrone danych osobowych ustugobiorcow
korzystajacych z ustug rozwojowych;

12) sSwiadczy ustugi rozwojowe zgodnie z wymaganiami nieustalonymi przez ustugobiorce,
ale niezbednymi do realizacji ustugi rozwojowe;].

Rozdziat 2
Weryfikacja wstepna

Weryfikacja wstepna to dziatanie majgce na celu sprawdzenie, czy Dostawca Ustug moze
zosta¢ wpisany do BUR. Jest ona przeprowadzana przez Administratora BUR po wypetnieniu i
zfozeniu przez Dostawce Ustug w BUR wniosku o wpis oraz przestaniu Oswiadczenia o
spetnianiu warunkdéw niezbednych do wpisu do BUR oraz prawdziwosci przekazywanych
danych (dalej: Oswiadczenie o zgodnosci danych) . Podpisane Oswiadczenie o zgodnosci
danych nalezy przesta¢ do siedziby Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczos$ci w formie
pisemnej lub w formie elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym, podpisem osobistym
lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym na adres biuro@parp.gov.pl.

Aby ubiegac sie o wpis do BUR z mozliwoscig swiadczenia ustug rozwojowych z
dofinansowaniem, nalezy w Karcie Dostawcy Ustug, w zaktadce 3 ,, Oferta szkoleniowa”
zaznaczy¢ chedich swiadczenia oraz spetnienie warunkéw wpisu do BUR, o ktérych mowa w
art. 6a ust. 1i 1a ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 462 z pézn. zm.).

Weryfikacja wstepna polega na sprawdzeniu informacji w Karcie Dostawcy Ustug i
Oswiadczeniu o zgodnosci danych z danymi ujawnionymi w dokumencie rejestrowym, np.
KRS, CEIDG, POLON, RADON, RSPO. Ponadto, dokonywane jest badanie:

1) powigzania pomiedzy Dostawcg Ustug ubiegajgcym sie o wpis do BUR, a podmiotami
wykreslonymi z BUR, o ktérych mowa w art. 6a ust. 1a pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada
2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci,

2) powigzania pomiedzy Dostawcg Ustug ubiegajgcym sie o wpis do BUR, a jednostka, ktora
wydata certyfikat albo dokument poswiadczajacy udzielenie akredytacji, o ktérym
mowa w § 7 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia,

3) autentycznosci i waznosci certyfikatu albo dokumentu poswiadczajgcego udzielenie
akredytacji zatgczonych we wniosku przez Dostawce Ustug ubiegajgcego sie o wpis do
BUR.

Procedura weryfikacji przeprowadzana jest na zasadach i w terminach okreslonych w
Rozporzadzeniu oraz w § 6 Regulaminu BUR.

Termin 60 dni na przeprowadzenie weryfikacji, o ktérym mowa w § 6 ust. 5 Regulaminu,
liczony jest od dnia ztozenia wniosku w systemie teleinformatycznym oraz Oswiadczenia o



zgodnosci danych. Oswiadczenie o zgodnosci danych sktada sie w postaci papierowe;j
opatrzonej podpisem witasnorecznym lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem
zaufanym, podpisem osobistym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym. W przypadku
ztozenia Oswiadczenia o zgodnosci danych w postaci papierowej termin 60 dni liczy sie od
dnia jego wptywu do siedziby Administratora BUR.

W rezultacie Dostawca Ustug otrzymuje od Administratora BUR wyniki weryfikacji, tj.:

1) Dostawca Ustug zostaje poinformowany drogg elektroniczng o pozytywnym wyniku
weryfikacji wstepnej catosci lub czesci wniosku i uzyskaniu wpisu do BUR zgodnie z
informacjami zawartymi w Karcie Dostawcy Ustug albo

2) Dostawca Ustug zostaje poinformowany drogg elektroniczng o wystgpieniu uchybien
formalnych we wniosku lub Oswiadczeniu o zgodnosci danych i koniecznosci ich
usuniecia w terminie 14 dni od dnia wystania wezwania przez Administratora BUR za
posrednictwem systemu teleinformatycznego BUR, albo

3) Dostawca Ustug zostaje poinformowany za posrednictwem systemu teleinformatycznego
o negatywnym rozpatrzeniu wniosku o wpis do rejestru wraz ze wskazaniem przyczyn
odmowy wpisu. Po uzupetnieniu uchybien stanowigcych podstawe do podjecia decyzji o
odmowie wpisu, Dostawca Ustug moze ponownie ubiegac¢ sie o wpis do BUR .

W przypadku wystgpienia uchybien formalnych, o ktérym mowa w powyzszym pkt 2, bieg
terminu 60 dni okreslonego w § 6 ust. 5 Regulaminu ulega zawieszeniu, jednak na czas nie
dtuzszy niz 30 dni. Przez uchybienie formalne rozumie sie:

a) brak wptywu Oswiadczenia o zgodnosci danych,

b) brak podpisu na o$wiadczeniu o zgodnosci danych,

c) podpisanie oswiadczenia przez osoby nieupowaznione do reprezentowania Dostawcy
Ustug,

d) niezgodnosci danych we wniosku o wpis do BUR z dokumentem rejestrowym.

W celu potwierdzenia informacji zawartych w Karcie Dostawcy Ustug, Administrator BUR
moze zwrdcié sie do Dostawcy Ustug ubiegajacego sie o wpis do BUR o przedstawienie,

w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia wystania wezwania, dodatkowych dokumentéw
lub informacji. Wezwanie przekazywane jest za posrednictwem systemu informatycznego.

W takiej sytuacji bieg terminu na weryfikacje ulega zawieszeniu do dnia przedstawienia przez

.....

dni.

Kryteria dodatkowe

Lp. | Kryterium Zrédto weryfikacji




1. | Dostawca Ustug zapewnia spetnianie wymagan w zakresie Os$wiadczenie o zgodnosci
potencjatu technicznego, jezeli spetnia facznie nastepujace danych Dostawcy Ustug
warunki:

® zapewnhia pomieszczenia wyposazone w sprzet i pomoce
dydaktyczne odpowiednie do rodzaju i zakresu
Swiadczonych ustug rozwojowych,

e zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki realizacji ustug
rozwojowych,

e w przypadku ustug rozwojowych, w ktérych
zainteresowanie udziatem wyrazi osoba ze szczegdlnymi
potrzebami w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19
lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegodlnymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 2240),
zapewnia na jej wniosek materiaty dydaktyczne
dostosowane do potrzeb tej osoby oraz wypetnia
wymagania w zakresie dostepnosci ustug, o ktérych mowa
w art. 6 pkt 1i 2 oraz pkt 3 lit. a, b i d tej ustawy.!

W przypadku ustug rozwojowych swiadczonych z wykorzystaniem
metod i technik umozliwiajgcych prowadzenie tych ustug na
odlegtos¢ Dostawca Ustug szczegdétowe wymagania techniczne
umozliwiajgce synchroniczng lub asynchroniczng interakcje
miedzy ustugobiorcami a osobami realizujgcymi ustugi rozwojowe
oraz zapewnia materiaty dydaktyczne przygotowane w formie
dostosowanej do prowadzenia ustug rozwojowych swiadczonych
z wykorzystaniem metod i technik umozliwiajgcych prowadzenie
tych ustug na odlegtosé.

2. Dostawca Ustug swiadczacy ustugi rozwojowe spetnia Os$wiadczenie o zgodnoéci
wymagania w zakresie potencjatu ekonomicznego, jezeli spetnia | danych Dostawcy Ustug
tacznie nastepujgce warunki:
e nie posiada zalegtosci z tytutu podatkow lub z tytutu
sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zdrowotne;
e nie pozostaje pod zarzgdem komisarycznym;
e nie zostat wobec niego ztozony wniosek o ogtoszenie
upadtosci;
e nie zostato wobec niego wszczete postepowanie
likwidacyjne, naprawcze lub restrukturyzacyjne.

11 Warunek ten zacznie obowigzywac po uptywie 12 miesiecy od dnia wejscia w zycie Rozporzadzenia Ministra Funduszy i
Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru podmiotdw $wiadczacych ustugi rozwojowe tj. od dnia 24
sierpnia 2024 r. zgodnie z zapisami § 16 ww. rozporzadzenia.



Dostawca Ustug Swiadczacy ustugi rozwojowe spetnia warunki w
zakresie potencjatu kadrowego, jezeli zapewnia ich realizacje
przez osoby, ktére posiadajg odpowiednie co do rodzaju i
zakresu swiadczonych ustug:

e doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniej niz 5 lat

lub

e kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat
przed datg wprowadzenia przez Dostawce Ustug szczegétowych
danych dotyczacych oferowanej ustugi do BUR.

Oswiadczenie o zgodnosci
danych Dostawcy Ustug

Dostawca Ustug $wiadczacy ustugi rozwojowe przestrzega zasad
etyki zawodowej, w szczegdlnosci:

e przestrzega zasad wolnej i uczciwej konkurencji oraz
rownego traktowania wszystkich Uczestnikéw obrotu
gospodarczego;

e zapewnia poprawnosc i jasnos¢ sformutowan
w zawieranych umowach.

Oswiadczenie o zgodnosci
danych Dostawcy Ustug

5a.

Dostawca Ustug swiadczacy ustugi rozwojowe posiada
certyfikat/y lub dokument/y potwierdzajace akredytacje
znajdujace sie na liscie certyfikatow/akredytacji prowadzonej
przez Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci na stronie
internetowej serwisu informacyjnego BUR.

Dokumenty zatagczone w
systemie/dane
ogdlnodostepne/rejestry
publiczne/informacije
udostepnione przez
wystawcow certyfikatow
lub akredytacji.

Jesli Dostawca Ustug
wybrat opcje ,,inny” —
weryfikacja bedzie
dodatkowo prowadzona na
podstawie dotgczonego
zeskanowanego formularza
whniosku o wprowadzenie
nowego certyfikatu lub
dokumentu
poswiadczajgcego
udzielenie akredytacji
(wzor Zatacznik nr 1.
Formularz zgtoszenia




certyfikatu lub dokumentu
poswiadczajgcego
udzielenie akredytacji).

lub

5b.

Dostawca Ustug $wiadczacy ustugi rozwojowe spetnia
wymagania w zakresie zapewnienia nalezytej jakosci
Swiadczenia tych ustug, jesli posiada

1) uprawnienia do $wiadczenia ustug rozwojowych, nadane
przez podmiot zewnetrzny, w zakresie wskazanym w odrebnych
przepisach prawa, w ktérych okreslono warunki dotyczgce
Swiadczenia tych ustug,

2) certyfikat albo dokument poswiadczajacy udzielenie
akredytacji, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 9 rozporzadzenia, w
odniesieniu do rodzaju ustug rozwojowych wymienionych w tym
certyfikacie albo dokumencie, lub

3) dokument poswiadczajacy udzielenie akredytacji do
Swiadczenia ustug rozwojowych w zakresie doradztwa
innowacyjnego nadany przez ministra wtasciwego do spraw
gospodarki.

Dostawca Ustug moze swiadczy¢ ustugi rozwojowe na podstawie
certyfikatu lub akredytacji tylko w zakresie wskazanym w tym
certyfikacie/akredytacji (szkolenie/doradztwo).

Dostawca Ustug moze swiadczy¢ ustugi rozwojowe na podstawie
uprawnien nadanych przez odrebne przepisy prawa tylko w
zakresie wskazanym w dokumencie potwierdzajgcym
uprawnienia nadane na mocy tych przepiséw.

Dokumenty zatagczone w
systemie/dane
ogodlnodostepne/rejestry
publiczne.

UWAGA

1. Administrator BUR moze zazgda¢ przedstawienia dodatkowych dokumentéw celem
dokonania wpisu Dostawcy Ustug do BUR (np. dokumentéw rejestrowych, jezeli nie

sg ogolnodostepne).

Administrator BUR moze zazadac przedstawienia dokumentdéw potwierdzajgcych

spetnianie przez Dostawce Ustug poszczegdlnych kryteriow.




Rozdziat 3
Weryfikacja aktualizacyjna

Weryfikacja aktualizacyjna przeprowadzana jest nie rzadziej niz co 12 miesiecy od dnia
potwierdzenia Profilu przez Administratora BUR, w zakresie informacji zawartych w Karcie
Dostawcy Ustug. Dostawcy Ustug znajdujacy sie w trakcie procesu weryfikacji
aktualizacyjnej zachowuja otrzymane wczesniej uprawnienia.

Proces weryfikacji aktualizacyjnej jest opisany w § 7 Regulaminu BUR. Weryfikacja danych
jest przeprowadzana w sposdb tozsamy z procesem weryfikacji wstepnej, o ktérej mowa

w Rozdziale 2, z wytgczeniem badania powigzania pomiedzy Dostawcg Ustug ubiegajgcym sie
o wpis do BUR, a podmiotami wykreslonymi z BUR, o ktérym mowa art. 6a ust. 1a pkt 2
ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci .

Kazda zmiana informacji zawarta we wniosku o wpis oraz w Oswiadczeniu o zgodnosci
danych podlega weryfikacji aktualizacyjne;.

Dostawcy Ustug moga dodac¢ do swojego Profilu nowy rodzaj ustug w dowolnym terminie.
Wigze sie to z koniecznoscig spetnienia kryteriéw dodatkowych w odniesieniu do nowego
rodzaju ustug oraz ztozenia zaktualizowanego wniosku o wpis wraz z Oswiadczeniem

o zgodnosci danych. Uzyskanie mozliwosci $wiadczenia nowego rodzaju ustug rozwojowych
z mozliwoscig wspéffinansowania ze srodkéw publicznych jest uwarunkowane uzyskaniem
pozytywnego wyniku weryfikacji aktualizacyjnej wniosku o wpis przeprowadzanej przez
Administratora BUR.

W przypadku powziecia wiadomosci, ze Dostawca Ustug nie spetnia co najmniej jednego

z warunkéw wpisu do BUR, o ktérych mowa w art. 6a ust. 1i 1a ustawy z dnia 9 listopada
2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci lub wykrycia rozbieznosci
skutkujgcych koniecznoscig ztozenia wyjasnien, wszczete zostaje postepowanie wyjasniajace.

Rozdziat 4
Audyt funkcjonowania Dostawcy Ustug w BUR

Sprawdzenie stanu faktycznego u Dostawcy Ustug wpisanego do BUR (dalej: audyt
funkcjonowania Dostawcy Ustug w BUR/audyt) ma na celu potwierdzenie prawdziwosci
informacji zawartych we wniosku o wpis oraz potwierdzenie spetniania warunkéw, o ktorych
mowa w Rozdziale 1 niniejszego dokumentu.



Audytem funkcjonowania Dostawcdéw Ustug w BUR objeci sg Dostawcy Ustug, ktérzy uzyskali
wpis do BUR, zadeklarowali che¢é realizacji ustug rozwojowych z mozliwoscig dofinansowania
oraz $wiadczg ustugi rozwojowe za jej posrednictwem.

Audyt stanowi niezalezng ocene sposobu Swiadczenia ustug rozwojowych. Dotyczy on
spetniania przez Dostawce Ustug warunkéw w zakresie zapewnienia wysokiej jakosSci ustug
rozwojowych przez weryfikacje spetniania i przestrzegania przez Dostawce Ustug
okreslonych wymogdw zwigzanych z potencjatem technicznym, potencjatem ekonomicznym,
potencjatem kadrowym, przestrzeganiem zasad etyki zawodowej, warunkéw w zakresie
zapewnienia nalezytej jakosci Swiadczenia ustug rozwojowych oraz stosowania standardow
Swiadczenia ustug, o ktérych mowa w niniejszym dokumencie.

Audyt funkcjonowania Dostawcy Ustug w BUR moze wynika¢ z planowych dziatan Agencji
(audyt planowy) lub moze by¢ dorazng reakcjg na informacje o potencjalnej niezgodnosci
danych podanych przez Dostawce Ustug w Karcie Dostawcy Ustug ze stanem faktycznym (w
tym zwigzanych z praktycznym stosowaniem wymagan zwigzanych z zapewnianiem wysokiej
jakosci ustug)(audyt dorazny). Rodzaje prowadzonych audytéw funkcjonowania Dostawcéw
Ustug w BUR to audyt prowadzony w siedzibie Dostawcy Ustug (w ramach takiego audytu
moze by¢ rowniez przeprowadzona wizytacja ustugi rozwojowej) lub audyt ustugi
rozwojowej prowadzony w miejscu $wiadczenia ustugi rozwojowej (w przypadku ustugi
zdalnej uczestnictwo w takiej ustudze).

Audyt prowadzony jest na podstawie oryginatéw dokumentdéw, w tym réwniez dokumentow
elektronicznych (w tym dokumentéw zatgczonych w BUR w wersji elektronicznej),
dokumentéw zrédtowych i innych dokumentédw pomocniczych, ogledzin w siedzibie
Dostawcy Ustug, miejsca realizacji ustug rozwojowych stacjonarnych, obserwacji sposobu
realizacji ustug zdalnych (w przypadku audytu ustugi rozwojowej), wywiaddw z pracownikami
Dostawcy Ustug oraz osobami uczestniczgcymi w ustugach rozwojowych.

Audyt funkcjonowania Dostawcéw Ustug w BUR jest przeprowadzany w siedzibie Dostawcy
Ustug i/lub w miejscu realizacji ustugi rozwojowej (audytowana ustuga wybrana sposrod
ustug opublikowanych w BUR). Za zgodg Administratora BUR dopuszcza sie mozliwosé
przeprowadzenia audytu w innym miejscu niz siedziba Dostawcy Ustug, pod warunkiem
zgtoszenia tego faktu Administratorowi BUR. Mozliwa jest réwniez zdalna forma
przeprowadzenia audytu. Dziatania audytowe sg prowadzone przez upowaznionych
przedstawicieli Administratora BUR lub inne upowaznione przez Administratora BUR osoby
lub instytucje.

Administrator BUR weryfikuje i nadzoruje spetnianie wymogéw bezstronnosci®? i
niezaleznosci'® audytoréw w stosunku do Dostawcéw Ustug poddanych audytowi oraz

12 hezstronna postawa intelektualna, pozwalajgca na przeprowadzanie zadan z petng wiarg w efekty pracy audytordéw.
13 brak okolicznosci, ktdre zagrazaja bezstronnemu wykonywaniu obowigzkéw przez audytoréow.



zobowigzuje ich do zachowania w poufnosci wszelkich danych i informacji uzyskanych w

zwigzku z wykonywaniem czynnosci audytowych u tych Dostawcow Ustug.

Podrozdziat 4.1
Procedura przeprowadzenia audytu funkcjonowania Dostawcy
Ustug w BUR

Audyt funkcjonowania Dostawcy Ustug w BUR sktada sie z nastepujgcych etapdéw:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

zaplanowanie czynnosci audytowych (m.in. zebranie informacji niezbednych do
prawidtowego przeprowadzenia audytu, powotanie zespotu audytowego, ktory
spetnia zasady bezstronnosci i niezaleznosci, wystawienie odpowiednich
upowaznien);

przekazanie zawiadomienia o planowanej dacie przeprowadzenia audytu (jedynie
w przypadku audytéw planowych);

przeprowadzenie audytu;

sporzadzenie raportu z audytu, zawierajgcego opis stanu faktycznego a takze wnioski
i ew. niezgodnosci i skutki ustalen dla Dostawcy Ustug;

przekazanie raportu Dostawcy Ustug wraz z wynikami audytu;

poinformowanie przez Dostawce Ustug o podjeciu dziata naprawczych i usunieciu
niezgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen stanowigcych przyczyne wszczecia
postepowania wyjasniajgcego (nie dotyczy audytéw gdzie jest brak niezgodnosci
(kategoria nr 1));

przekazanie Dostawcy Ustug informacji o ostatecznych ustaleniach
przeprowadzonego audytu.

W przypadku audytdw planowych zawiadomienie jest przekazywane z co najmniej 14

dniowym wyprzedzeniem. Za skuteczne uznaje sie zawiadomienie przekazane np. za pomoca

e-maila, jako dokument elektroniczny opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Zawiadomienie, o ktérym mowa powyzej jest przekazywane przez Administratora BUR lub

inne upowaznione do tego osoby lub instytucje. Zasada ta nie dotyczy audytu

przeprowadzanego w trybie doraznym (moze dotyczy¢ zarowno audytu w siedzibie

Dostawcy Ustug, jak i audytu ustugi rozwojowej), ktory nie wymaga wczesniejszego

powiadomienia.

Zespot przeprowadzajacy audyt sktada sie z co najmniej dwéch oséb (dalej: ,,zespot

audytowy”). Zespot posiada stosowne upowaznienie w formie pisemnej, wystawione przez



Administratora BUR lub podmiot zewnetrzny,'* ktére zostanie przekazane przedstawicielowi
Dostawcy Ustug w dniu rozpoczecia czynnosci audytowych.

Zespo6t audytowy jest upowazniony, w granicy przyznanego upowaznienia, do:

1) poruszania sie po terenie jednostki pod nadzorem przedstawiciela Dostawcy Ustug;

2) prowadzenia ogledzin za pomocg urzadzen mobilnych z odpowiednim
oprogramowaniem - w przypadku audytu prowadzonego w formie zdalnej;

3) przeprowadzenia audytu ustugi rozwojowej w miejscu Swiadczenia ustugi rozwojowej
(dalej: ,,audytu ustugi rozwojowej” lub ,wizytacji ustugi rozwojowej”), zgodnie z
opublikowang informacjg w Karcie Ustugi. W przypadku audytu ustugi szkoleniowe;j
realizowanej na odlegtos¢ za pomoca potgczenia internetowego z wykorzystaniem
urzadzen takich jak komputer, tablet, inne urzadzenia mobilne, czynnosci audytowe
wykonuje sie poprzez zalogowanie do platformy badz komunikatora. Dostawca Ustug
zobowigzany jest umozliwi¢ zespotowi audytowemu uczestnictwo w danej ustudze
jako obserwator z mozliwoscig wspétdzielenia ekranu oraz dostarczy¢ login i hasto do
platformy lub aktywny link umozliwiajgcy uczestnictwo w ustudze za posrednictwem
komunikatora. W przypadku ustugi doradczej realizowanej na odlegtos¢ za pomoca
potfaczenia internetowego z wykorzystaniem urzgdzen takich jak komputer, tablet,
inne urzadzenia mobilne, zespét audytowy weryfikuje formularz wykonania ustugi
doradczej danego Uczestnika, ktéry Dostawca Ustug przekazuje za posrednictwem e-
maila;

4) wegladu do dokumentéw zwigzanych z informacjami zawartymi w BUR a w przypadku
audytu prowadzonego w formie zdalnej — do zwrdécenia sie do Dostawcy z prosbg o
przekazanie przez Dostawce Ustug za pomocg wiadomosci szyfrowanej, oswiadczenia
podmiotu o zgodnosci z oryginatem, dokumentéw do audytu, podpisanego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez uprawnionego przedstawiciela
Podmiotu (jesli posiada) lub skanu oswiadczenia z podpisem odrecznym
przedstawiciela Podmiotu (gdy podmiot nie posiada kwalifikowanego podpisu
elektronicznego i podpisat sie odrecznie na wersji papierowej). Dostawca podpisujac
na poczatku oswiadczenie o zgodnosci przekazywanych dokumentéw z oryginatem,
bedzie mégt przekazywac zespotom audytowym na dalszym etapie, juz tylko skany
dokumentéw, bez koniecznosci podpisywania kazdego dokumentu osobno;

5) zadania od Dostawcy Ustug sporzgdzania skandw i wyciggdw ze sprawdzanych
dokumentéw, ktdre potwierdzajg wykryte niezgodnosci;

6) zadania od pracownikéw Dostawcy Ustug ustnych oraz pisemnych wyjasnien;

7) zabezpieczenia materiatéw dowodowych;

8) przyjmowania oswiadczen od Dostawcy Ustug;

9) przeglagdania materiatéw dydaktycznych realizowanych ustug.

14 W przypadku audytu prowadzonego przez podmiot zewnetrzny (wykonawce) na zlecenie Administratora BUR,
upowaznienie dla zespotu audytowego jest wystawienie przez wykonawce na podstawie ogdlnego upowaznienia
wystawionego dla wykonawcy przez Administratora BUR.



Zasady obowigzujgce obie strony w trakcie przeprowadzania audytu funkcjonowania

Dostawcow Ustug w BUR:

1)

2)

3)

4)
5)

Dostawca Ustug, w miare mozliwosci, zapewnia obecnosc oséb, ktére sg w stanie
udzieli¢ na prosbe zespotu audytowego niezbednych wyjasnien;

Dostawca Ustug, w miare mozliwosci, udostepnia odrebne pomieszczenie dla zespotu
audytowego;

Dostawca Ustug przygotowuje wszystkie dokumenty dotyczace wpiséw do BUR oraz
tworzy skany i odpisy w przypadku stwierdzenia rozbieznosci;

zespot audytowy obowigzuje zasada poufnosci oraz bezstronnosci;

zaréwno Dostawca Ustug, jak i zesp6t audytowy zobowigzani s3 do dochowania
starannos$ci oraz nastawienia na wspotprace tak, aby audyt przebiegat jak
najsprawniej.

Audyt funkcjonowania Dostawcy Ustug w BUR zostaje zakonczony sporzgdzeniem raportu,

zawierajgcego udokumentowanie przeprowadzenia audytu, ocene zgodnosci lub braku

zgodnosci z wymaganiami w zakresie zapewnienia jakosci ustug $wiadczonych za

posrednictwem BUR.

W wyniku audytu zespdt audytowy moze przyznaé jedng z trzech kategorii:

Kategoria 1 — w wyniku audytu potwierdzono zgodnos¢ poprzez spetnienie warunkéw
wpisu do BUR potwierdzajgcych dziatanie zgodne z wymogami okreslonymi

w Rozporzadzeniu lub wskazano potencjat(-y) do doskonalenia. Podmiot audytowany
otrzymuje raport z audytu zawierajgcy pozytywny wynik audytu wraz

z opisem ustalen poczynionych przez zespét audytowy.

Kategoria 2 — w wyniku audytu wykryto nieistotne niezgodnosci (przynajmniej jedng),
ktore nie wptywajg na spetnienie warunkéw wpisu do BUR potwierdzajgcych
dziatanie zgodnie z wymogami okreslonymi w Rozporzadzeniu ale jednoczes$nie
powinny zostaé usuniete. Podmiot audytowany otrzymuje raport z audytu wraz z
informacja o wykrytych niezgodnosciach i ewentualnie wskazanym potencjatem/-ami
do doskonalenia — wraz z pismem przekazujgcym raport. Podmiot zobowigzany jest
do przedstawienia potwierdzenia usuniecia niezgodnosci. W przypadku braku
usuniecia niezgodnosci nieistotnych wszczete zostaje postepowanie wyjasniajgce.
Kategoria 3 — w wyniku audytu wykryto istotne niezgodnosci (przynajmniej jedng),
ktére wptywajg na negatywng ocene spetnienia warunkéw wpisu do BUR. Podmiot
audytowany otrzymuje raport z audytu wraz z informacjg o wykrytych
niezgodnosciach i ewentualnie wskazanym potencjatem (-ami) do doskonalenia —
wraz z pismem przekazujgcym raport wszczete zostaje postepowanie wyjasniajgce.

Raport jest sporzadzany i przekazywany do audytowanego Dostawcy Ustug w terminie do 30

dni kalendarzowych od dnia zakoriczenia dziatan audytowych. W szczegdlnie uzasadnionych



przypadkach, tj. gdy sporzgdzenie raportu wymaga dodatkowych wyjasnien polegajgcych

w szczegolnosci na zasiegnieciu opinii eksperckich lub prawnych, powyzszy termin moze ulec
wydtuzeniu. O przedtuzeniu ww. terminu Dostawca Ustug zostanie poinformowany
pisemnie.

W przypadku przyznania Kategorii 2 albo Kategorii 3 Dostawca Ustug otrzymuje raport, w
ktérym wskazane sg stwierdzone w wyniku audytu niezgodnosci wraz z informacjg o 14-
dniowym terminie na ztozenie wyjasnien lub ich usuniecie. Wraz z trescig raportu Dostawca
Ustug otrzymuje pisemne zastrzezenia co do zgodnosci wpisu ze stanem faktycznym,
stanowigce przyczyne wszczecia postepowania wyjasniajgcego (Kategoria 3) oraz opis
skutkow i nastepstw stwierdzonych niezgodnosci.

Dostawca Ustug w terminie 14 dni od otrzymania raportu ustosunkowuje sie do zgtoszonych
zastrzezen. Swoje stanowisko Dostawca Ustug przekazuje do Administratora BUR w postaci
dokumentu elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym na
adres biuro@parp.gov.pl lub przez wypetnienie formularza lub dotgczenie podpisanego
dokumentu on-line na stronie Elektronicznego Urzedu Podawczego na platformie ePUAP lub
w formie pisemnej na adres siedziby Administratora BUR.

Catos¢ dokumentacji dotyczacej pojedynczego audytu przechowywana jest w formie
dokumentéw elektronicznych przekazanych przez zespét audytowy, do konca okresu, o
ktérym mowa w art. 82 rozporzadzenia ogdlnego®.

Dokumentacja oraz wyniki audytéw funkcjonowania Dostawcéw Ustug w BUR mogg byé na
umotywowany wniosek udostepniane Instytucjom Zarzgdzajacym Programami Regionalnymi
oraz innym uprawnionym organom lub instytucjom.

Po przeprowadzonym sprawdzeniu zgodno$ci wpisu podmiotu, Administrator BUR przesyta
Dostawcy Ustug ankiete pozwalajgcg na ocene przeprowadzonego audytu.

Rozdziat 5
Postepowanie wyjasniajace

Administrator BUR wszczyna postepowanie wyjasniajace w przypadku powziecia
informacji, ze w odniesieniu do Dostawcy Ustug wpisanego do BUR zaistniata co najmniej

15 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspdlne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu
Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a
takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migraciji i Integracji, Funduszu
Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowe;j
(Dz.Urz.UE.L 2021 Nr 231, str. 159)



jedna z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 6a ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r.
o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci tj. w przypadku, gdy Dostawca
Ustug:
1) zaprzestat Swiadczenia ustug rozwojowych;
2) zawart we wniosku o wpis nieprawdziwe dane;
3) po uzyskaniu wpisu, zaistniaty okolicznosci, o ktédrych mowa w art. 6b ust. 3 pkt 1, 2
i pkt 3 lit. a i b ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji
Rozwoju Przedsiebiorczosci;
4) nie spetnia wymagan w zakresie potencjatu technicznego, ekonomicznego
i kadrowego niezbednego do nalezytego swiadczenia ustug rozwojowych;
5) nie przestrzega zasad etyki zawodowej w prowadzonej dziatalnosci;
6) nie zapewnia nalezytej jakosci Swiadczenia ustug rozwojowych;
7) nie przestrzega standardéw swiadczenia ustug rozwojowych po uzyskaniu wpisu do
BUR;
8) utrudnia lub uniemozliwia poddanie sie weryfikacji przez Administratora BUR lub
inne upowaznione podmioty w celu potwierdzenia spetniania warunkéw, o ktérych
mowa w niniejszym dokumencie, lub odmawia poddania sie takiej weryfikacji.

Dostawca Ustug wpisany do BUR ustosunkowuje sie do zastrzezen przedstawionych przez
Administratora BUR w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania.

W trakcie postepowania wyjasniajgcego Administrator BUR lub inne upowaznione przez
niego osoby lub instytucje moga zwrécié sie do Dostawcy Ustug o ztozenie dodatkowych
dokumentéw i wyjasnien dotyczgcych przedstawionych zastrzezen okreslajgc termin ich
zfozenia, nie krotszy niz 14 dni.

W przypadku stwierdzenia uchybien lub niezgodnosci, ktdre mogg zostaé poprawione,
Dostawca Ustug w wyznaczonym terminie przekazuje do Administratora BUR niezbedne
dokumenty lub dokonuje korekty formularza wniosku o wpis. Dostawca Ustug ma takze
prawo do ztozenia wyjasnien, jesli nie zgadza sie z zastrzezeniami stanowigcymi przyczyne
wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

Administrator BUR lub inne upowaznione przez niego osoby lub instytucje weryfikuje
przekazane dokumenty, wyjasnienia lub poprawiony formularz wniosku o wpis oraz
przekazuje Dostawcy Ustug informacje o ostatecznych wynikach sprawdzania zgodnosci
wpisu ze stanem faktycznym i ewentualnie dalszych skutkach tej weryfikacji.

W sytuacji, gdy w toku prowadzonego postepowania wyjasniajgcego Administrator BUR
stwierdzi okolicznosci uprawdopodobniajgce zaistnienie wobec podmiotu wpisanego do BUR
co najmniej jednej okoliczno$ci, o ktdrych mowa w art. 6a ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada
2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci, dokonuje zmiany wpisu w
BUR poprzez odpowiednio:



1) wstrzymanie mozliwosci publikowania przez ten podmiot informacji o ustugach
rozwojowych lub

2) zablokowanie opublikowanych przez ten podmiot informacji o ustugach rozwojowych
— na czas prowadzenia postepowania wyjasniajgcego jednakze nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

W wyniku postepowania wyjasniajagcego Administrator BUR moze:

1. zwrdcié sie do Dostawcy Ustug o usuniecie stwierdzonych uchybien, rozbieznosci,
okreslajac sposdb udokumentowania i termin ich usuniecia, nie krétszy niz 14 dni,

lub
2. wykresli¢ wpis Dostawcy Ustug z BUR, w przypadkach o ktérych mowa powyzej w pkt 1-8.

Po wykresleniu z BUR, Dostawca Ustug nie moze ponownie ubiegac sie o wpis przez okres 2
lat od dnia wykreslenia. Po tym okresie, warunkiem ponownego ubiegania sie o wpis jest
usuniecie niezgodnosci bedgcych przyczyng jego wykreslenia. Wniosek o wpis podlega
wowczas ponownie procesowi weryfikacji oraz, jesli to niezbedne, sprawdzenia
prawdziwosci informacji zawartych we wniosku o wpis ze stanem faktycznym (audytu) przed
podjeciem przez Administratora BUR decyzji o ponownym wpisie Dostawcy Ustug do BUR.

W przypadku wykreslenia Dostawcy Ustug z BUR, Administrator BUR powiadamia o tym
fakcie wszystkich Administratorow Regionalnych BUR.

Dostawcy Ustug mogg zostaé wykresleni z BUR w zakresie $wiadczenia danego rodzaju ustug
rozwojowych z mozliwoscig wspétfinansowania ze srodkéw publicznych. Dostawca Ustug
moze zostaé wykreslony w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego, w
szczegblnosci w przypadku, gdy:
1) odmdwit poddania sie sprawdzeniu stanu faktycznego w terminie okreslonym przez
Administratora BUR lub
2) nie ustosunkowat sie w okreslonym terminie do zastrzezen przedstawionych przez
Administratora BUR dotyczacych co najmniej jednej z okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 6a ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji
Rozwoju Przedsiebiorczosci, lub
3) nie ztozyt w okreslonym terminie, na zgdanie Administratora BUR dokumentéw lub
wyjasnien dotyczgcych co najmniej jednej z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 6a
ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci,
4) nie udokumentowat w okreslonym terminie usuniecia uchybien wskazanych przez
Administratora BUR dotyczgcych co najmniej jednej z okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 6a ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji
Rozwoju Przedsiebiorczosci lub



5) nie spetnia wymagan w zakresie systemu zapewnienia jakosci ustug rozwojowych
(Administrator BUR powziagt informacje o odebraniu Dostawcy Ustug certyfikatu
/akredytacji, stanowigcych podstawe wpisu do BUR).

Po wykresleniu Dostawcy Ustug, majac na uwadze dobro Uczestnikdw Ustug nie jest
dokonywana blokada ustug, ktérych rozpoczecie przypada najpdzniej na dzien zablokowania,
posiadajgcych widoczne w systemie zapisy Uzytkownikéw o statusie ,zaakceptowany”.
Decyzja w kwestii rozliczenia tych ustug pozostaje w gestii operatorow.

Dostep do ustug wpisanych do BUR, ktdrych data rozpoczecia przypada na dzien pdzniejszy
niz dzien zablokowania oraz ustug, ktérych rozpoczecie przypada najpdzniej na dzien
zablokowania, nieposiadajgce w systemie widocznych zapiséw Uzytkownikow o statusie
,Zaakceptowany”, zostanie zablokowany w systemie.

Rozdziat 6
Pozostate prawa i obowiagzki Dostawcow Ustug

Dostawca Ustug nie moze swiadczy¢ ustug rozwojowych z mozliwoscig dofinansowania dla
przedsiebiorcy lub jego pracownikéw, ktérzy wczesniej wystepowali wobec niego w roli
Dostawcy takich ustug o zblizonej tematyce (wzajemne swiadczenie ustug o zblizonej
tematyce).

Dostawca Ustug swiadczacy ustugi rozwojowe z mozliwoscig dofinansowania wyraza zgode,
aby realizowana przez niego ustuga rozwojowa podlegata wizycie monitoringowe;j lub
audytowi ustugi rozwojowej, majgcemu na celu sprawdzenie faktycznego dostarczenia ustugi
rozwojowej i jej zgodnosci ze standardami okreslonymi w Karcie Ustugi. Wizyta
monitoringowa lub audyt ustugi rozwojowej mogg zostaé przeprowadzone przez
Administratora BUR, Instytucje Zarzadzajgcg Regionalnym Programem Operacyjnym lub inne
upowaznione przez nie instytucje. Jednocze$nie Administrator BUR moze wystgpi¢ do
Dostawcy Ustugi o przedstawienie metodologii ustalenia kosztéw ustugi oraz sktadnikéw
ceny ustugi rozwojowej. Ponadto Administrator BUR moze wystgpi¢ do Dostawcy Ustugi

o przekazanie dokumentdéw zwigzanych z osobami i podmiotami realizujgcymi ustugi
rozwojowe.

Dostawcy Ustug dokumentujg realizacje ustug rozwojowych z mozliwoscig dofinansowania ze
Srodkdéw publicznych oraz zapewniajg wewnetrzny nadzér nad ich realizacjg przez
wykorzystywanie wynikdw oceny dokonywanej przez Przedsiebiorstwo i Uzytkownikéw do
doskonalenia procesu swiadczenia ustug.

W przypadku ustug rozwojowych realizowanych na odlegtos¢ za pomoca potgczenia
internetowego z wykorzystaniem urzgdzen takich jak komputer, tablet, inne urzadzenia
mobilne, kazdy Uczestnik loguje sie do platformy/ komunikatora z wtasnego konta

i uczestniczy w szkoleniu na osobnym urzgdzeniu. Nie dopuszcza sie uczestnictwa w ustudze
za pomoc3 jednego konta przez wiecej niz jednego Uczestnika. Wymadg logowania sie przez



Uczestnika za pomocg jednego urzgdzenia przenosi na Dostawce Ustug obowigzek
zapewnienia rozwigzan technicznych, ktére umozliwiajg Uczestnikom petne zrealizowanie
zaktadanego programu ustugi oraz osiggniecie efektdw uczenia sie. Warunki techniczne
niezbedne do udziatu w ustudze okreslane sg obligatoryjnie w Karcie Ustugi, w sekcji Warunki
techniczne. Dostawca 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 komunikacji;

3) minimalne wymagania dotyczgce parametréw 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.

W przypadku ustug szkoleniowych realizowanych na odlegto$¢ za pomoca potaczenia
internetowego z wykorzystaniem urzadzen takich jak komputer, tablet, inne urzadzenia
mobilne, Dostawca Ustug powinien zadba¢ o odpowiednie udokumentowanie obecnosci
wszystkich Uczestnikéw na szkoleniu (np. poprzez monitorowanie czasu zalogowania do
platformy i wygenerowanie z systemu raportu na temat obecnosci/ aktywnosci kazdego z
Uczestnikdw, czy tez zebranie od Uczestnikdw potwierdzen przekazanych mailem, ze
uczestniczyli w szkoleniu) oraz sporzadzenie listy obecnosci na szkoleniu.

W przypadku ustugi doradczej (w tym coachingu, mentoringu) realizowanej na odlegtosc¢ za
pomocg potaczenia internetowego z wykorzystaniem urzgdzen takich jak komputer, tablet,
inne urzgdzenia mobilne, obowigzkowym dokumentem potwierdzajgcym realizacje jest
raport z wykonania ustugi zawierajacy co najmniej:

1) dane Uczestnika ustugi;

2) dane doradcy;

3) termin ustugi, uwzgledniajacy zakres godzinowy;

4) szczegbdtowy zakres doradztwa;

5) wypracowane w wyniku ustugi dokumenty (jezeli dotyczy);

6) rekomendacje/wytyczne/zalecenia dotyczace dalszych krokéw, ktore powinien podjgé
Uczestnik ustugi (jezeli dotyczy).

Raport z wykonania ustugi doradczej przygotowuje doradca, uzupetniajgc go na biezgco po
kazdej sesji, a nastepnie po zakoriczeniu ustugi podpisuje go i przesyta mailem do Uczestnika
ustugi.

W przypadku ustugi egzamin, dokumentem potwierdzajagcym przeprowadzenie procesu
walidacji moze by¢ protokét z egzaminu przygotowany przez Dostawce Ustug.



Dostawca Ustug jest zobowigzany do przechowywania dokumentow potwierdzajgcych
realizacje kazdej ustugi rozwojowej, niezaleznie od rodzaju i formy jej realizacji
Dokumentami tymi sg w szczegdlnosci:

e listy obecnosci,

e raporty dotyczace czasu zalogowania do platformy w przypadku ustug zdalnych,

e raporty z ustugi doradczej potwierdzajgce realizacje wszystkich sesji zgodnie z

harmonogramem,

e materiaty dydaktyczne.
Okres przechowywania tych dokumentéw do celdw audytu powinien odpowiadac zasadom
okres$lonym dla programdw z jakich ustugi rozwojowe sg finansowane — Regionalne
Programy Operacyjne (RPO) lub Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwéj (POWER) lub
Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego (FERS).

Zataczniki

Zatacznik nr 1. Formularz zgtoszenia certyfikatu lub dokumentu poswiadczajgcego udzielenie
akredytacji

Zatgcznik nr 2. Formularz zgtoszenia uprawnien do $wiadczenia ustug rozwojowych
w zakresie wskazanym innymi przepisami prawa, w ktérych okreslono
wymagania w zakresie $wiadczenia tych ustug, nadane przez zewnetrzny podmiot
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