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Pismo zawiadamiajace o przeprowadzeniu audytu funkcjonowania podmiotu
w Bazie Ustug Rozwojowych

(sygnatura pisma) miejscowost, dnia .....ccceeeeeeecveeeeeeennneen.

Szanowny Panie /Szanowna Pani,

uprzejmie informuje, ze na podstawie (paragraf, ustep, punkt Rozporzgdzenia BUR,
Regulaminu Bazy) oraz w zwigzku z umowg zawartg W dniu .......eceeeeveveees o N i
pomiedzy Polskg Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci — Administratorem Bazy Ustug
Rozwojowych (dalej: ,PARP”) @ ....cvveeeieieeeceee et , planowany jest audyt
funkcjonowania podmiotu w Bazie Ustug Rozwojowych, ktdéry zostanie przeprowadzony
W terminie .....coccvvveeveenececnen .

Cel audytu: sprawdzenie zgodnosci stanu faktycznego z wpisem do Bazy oraz sprawdzenie
wymagan jakosciowych i innych, okreslonych trescig rozporzgdzenia Ministra Funduszy

i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru podmiotéw Swiadczacych
ustugi rozwojowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 1686), zw. rozporzgdzeniem BUR oraz Regulaminem
Bazy, na podstawie oryginatow dokumentéw (w tym dokumentéw zatgczonych w Bazie

w wersji elektronicznej), dokumentéw zrédtowych i innych dokumentdw pomocniczych,
ogledzin siedziby podmiotu i miejsca realizacji ustug rozwojowych

(w przypadku wizytacji ustugi rozwojowej), wywiaddw z pracownikami podmiotu oraz
osobami uczestniczgcymi w ustugach rozwojowych. Szczegétowy zakres audytu stanowi
zatacznik do niniejszego pisma.

Podczas audytu nalezy okazaé dokumenty zgodne ze specyfika funkcjonowania Pafstwa
organizacji potwierdzajgce spetnienie wymagan wskazanych w tresci rozporzadzenia BUR
oraz o$wiadczen ztozonych wraz z wnioskiem o wpis do Bazy.

Nalezy pamietac, ze miedzy innymi wymagane bedg dokumenty potwierdzajgce brak
zalegtosci z tytutu podatkow oraz z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
zdrowotne (zaswiadczenia wydane przez odpowiedni urzad), na dzien prowadzenia audytu
(zaswiadczenia nie powinny zosta¢ wydane wczesniej niz na trzy miesigce przed pierwszym
dniem audytu). Brak przekazania audytorom wyzej wymienionych zaswiadczen w trakcie

audytu bedzie oznaczato brak spetnienia przez podmiot potencjatu ekonomicznego i tym

samym kategorie nr 3 audytu.
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Zakres audytu: przeprowadzenie czynnosci audytowych w siedzibie podmiotu w oparciu
o dokumenty podmiotu, rozmowy z przedstawicielami podmiotu oraz ogledziny siedziby
podmiotu, jak réwniez mozliwos¢ przeprowadzenia wizytacji w miejscu swiadczenia ustugi
rozwojowe;.

Jesli audyt ma obejmowac réwniez wizytacje ustugi rozwojowej, powinna by¢ ona
przeprowadzona nie wczesniej niz 14 dni kalendarzowych przed planowanym terminem
rozpoczecia czynnosci audytowych i nie pdzniej niz na 7 dni kalendarzowych od momentu ich
zakonczenia.

Audyt funkcjonowania podmiotu w Bazie Ustug Rozwojowych zostanie przeprowadzony
w siedzibie (podac¢ miejsce przeprowadzenia audytu) przez zespo6t audytowy w sktadzie:

.................................... — kierownik zespotu audytowego,
.................................... — cztonek zespotu audytowego.

(Imie, nazwisko, stanowisko i funkcja w zespole audytowym)
W razie ewentualnych pytan prosze o kontakt:

(imie i nazwisko, dane teleadresowe osoby kontaktowej)

Z powazaniem

kierownik zespotu audytowego
(imie i nazwisko, czytelny podpis)
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Zatgcznik nr 1 — Szczegdtowy zakres audytu funkcjonowania podmiotu w Bazie Ustug
Rozwojowych.

Podstawa prawna:
Rozporzadzenie Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru
podmiotéw Swiadczgcych ustugi rozwojowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 1686), zw. rozporzadzeniem BUR

Kryteria audytu
Obszar audytu . .
obowigzujgce na mocy Rozporzadzenia BUR

1) Czy podmiot zapewnia pomieszczenia wyposazone w sprzet i pomoce
dydaktyczne odpowiednie do rodzaju i zakresu swiadczonych ustug
rozwojowych?

2) Czy podmiot zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki realizacji ustug
rozwojowych?

3) Czy w przypadku ustug rozwojowych, w ktérych zainteresowanie udziatem
I. POTENCJAL wyrazi osoba ze szczegdlnymi potrzebami w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy
TECHNICZNY z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 2240), podmiot 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?

Wymoég wchodzi w zycie po uptywie 12 miesiecy od dnia ogtoszenia
Rozporzadzenia BUR, tj. z dniem 24.08.2024 r.

4) Czy w przypadku ustug rozwojowych $wiadczonych z wykorzystaniem
metod i technik umozliwiajgcych prowadzenie tych ustug na odlegtosc
podmiot swiadczacy ustugi rozwojowe okresla szczegétowe 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 odlegtos¢?

SUZ-8 Dostawca Ustug przygotowuje funkcjonalnosci, narzedzia i materiaty
zgodnie z okreslonymi standardami technicznymi zapewniajgcymi ich
dostepnosc i kompatybilnos$é, rowniez w kontekscie urzgdzen mobilnych,

SUZ-9 Dostawca Ustug dostosowuje materiaty, multimedia i tresci
wspomagajace proces uczenia sie do celéw uczenia sie oraz do przyjetego
modelu ustugi zdalnego uczenia sieg,

SUZ-10 Dostawca Ustug uzgadnia zakres i poziom oraz adekwatnie
zapewnia wsparcie techniczne klientom ustugi zdalnego uczenia sie,

SUZ-11 Dostawca Ustug okresla szczegétowe wymagania techniczne
i zapewnia mozliwosé przygotowania sie klientom do uczestnictwa

w ustudze zdalnego uczenia sie, w tym przekazuje niezbedne informacje
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techniczne i merytoryczne pozwalajgce na swiadome i petne uczestnictwo
w celu osiggniecia celéw uczenia sie,

SUZ-12 Dostawca Ustug stosuje praktyki umozliwiajgce samodzielne
angazowanie sie klientéw w uczenie sie w ramach ustugi zdalnego uczenia

sie.

1) Czy podmiot nie posiada zalegtosci z tytutu podatkdéw lub z tytutu sktadek
na ubezpieczenia spoteczne oraz zdrowotne?

Il. POTENCJAL 2) Czy podmiot nie pozostaje pod zarzagdem komisarycznym?

EKONOMICZNY | 3) Czy wobec podmiotu nie zostat ztozony wniosek o ogtoszenie upadtosci?

4) Czy wobec podmiotu nie zostato wszczete postepowanie likwidacyjne,
naprawcze albo restrukturyzacyjne?

Czy podmiot swiadczacy ustugi rozwojowe zapewnia ich realizacje przez osoby,
ktdre posiadajg odpowiednie co do rodzaju i zakresu $wiadczonych ustug:

1) doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniej niz 5 lat lub
lll. POTENCIAL

2) kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat
KADROWY

— przed datg publikacji ustugi rozwojowej przez Dostawce Ustug?
(dokumentacja potwierdzajgca doswiadczenie zawodowe lub kwalifikacje 0séb
realizujgcych ustugi adekwatne do swiadczonych ustug)

1) Czy podmiot prowadzi dziatalnos$¢ zgodnie z dokumentami zatozycielskimi?

2) Czy podmiot posiada procedury kontroli wewnetrznej i ewaluacji dziatan,
ktére systematycznie analizuje oraz podejmuje dziatania korygujgce
i zapobiegawcze?

3) Czy podmiot okresla wymagania dotyczgce dostarczanej ustugi rozwojowe;j
dla ustugobiorcy zgodnie z wymaganiami wyspecyfikowanymi przez
ustugobiorce?

SUZ-14 Dostawca Ustug uzgadnia z klientem i zapewnia adekwatne
IV. ZAPEWNIANIE przetwarzanie i udostepnianie danych z realizacji ustugi, w tym mozliwosci

NALEZYTE) monitorowania aktywnosci, postepu oraz wynikéw.
JAKOSCI

SWIADCZENIA
USLUG
ROZWOJOWYCH

4) Czy podmiot okresla i wdraza skuteczng komunikacje z ustugobiorca
odnosnie do informacji zwrotnych od ustugobiorcy, w tym reklamaciji,
a takze zapewnia dziatania korygujgce podejmowane na skutek tych
reklamacji?

5) Czy podmiot prowadzi nadzdér nad:
a) dokumentami dotyczacymi ustug rozwojowych,
b) Swiadczeniem ustugi rozwojowej niezgodnie z wymaganiami okreslonymi
dla danej ustugi?

6) Czy podmiot okresla cele i zakres tematyczny ustug rozwojowych zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez ustugobiorcéw?

SUZ-4 Dostawca Ustug uzgadnia z klientem i zapewnia adekwatne

przetwarzanie i udostepnianie danych z realizacji ustugi, w tym mozliwosci
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monitorowania aktywnosci, postepu oraz wynikéw.

7) Czy podmiot posiada:
a) uprawnienia do Swiadczenia ustug rozwojowych, nadane przez podmiot
zewnetrzny, w zakresie wskazanym w odrebnych przepisach prawa,
w ktorych okreslono warunki dotyczgce Swiadczenia tych ustug
b) certyfikat albo dokument poswiadczajacy udzielenie akredytacji, wydany
po spetnieniu przez ten podmiot wymagan, o ktérych mowa w pkt 1-6 oraz
w czesci lll, w odniesieniu do rodzaju ustug rozwojowych wymienionych
w tym certyfikacie albo dokumencie
c) dokument poswiadczajacy udzielenie akredytacji do Swiadczenia ustug
rozwojowych w zakresie doradztwa innowacyjnego nadany przez ministra
wiasciwego do spraw gospodarki?

1) Czy podmiot przestrzega zasad wolnej i uczciwej konkurencji oraz rdwnego
traktowania wszystkich uczestnikéw obrotu gospodarczego?

2) Czy podmiot zapewnia poprawnos¢ i jasnos¢ sformutowan w zawieranych
V. ZASADY ETYKI

ZAWODOWE)

umowach?

SUZ-3 Dostawca Ustug udziela klientom licencji/prawa dostepu do swoich
produktow cyfrowych zgodnie z zawartym kontraktem. Dostawca Ustug
jasno komunikuje zakres licencji i dozwolony sposdb uzytkowania.

1) Czy podmiot, Swiadczac ustugi w zakresie, ktdrych uzyskat wpis do BUR,
przestrzega warunkow w zakresie zapewnienia nalezytej jakosci ustug,
okreslonych w czesci IV raportu?

2) Czy podmiot umieszcza na dokumencie ksiegowym co najmniej: dane
ustugobiorcy, liczbe godzin ustugi rozwojowej optaconej ze sSrodkéw
publicznych oraz nadane w systemie teleinformatycznym numery

identyfikacyjne wsparcia oraz numery identyfikacyjne ustugi rozwojowe;j,
VI. STANDARDY y vl P y y Yl & J J

SWIADCZENIA

UStUG
ROZWOJOWYCH 3) Czy podmiot wydaje ustugobiorcy zaswiadczenie o skorzystaniu z ustugi

a takze wystawia na wezwanie ustugobiorcy note korygujgca w ciggu 7 dni
od wezwania?

W ZAKRESIE, rozwojowej zawierajgce co najmniej: tytut ustugi rozwojowej, numer
KTORYCH identyfikacyjny ustugi rozwojowej, date Swiadczenia ustugi rozwojowej,
PODMIOT liczbe godzin ustugi rozwojowej, informacje na temat nabytych przez

UZYSKAL WPIS DO ustugobiorce efektéw uczenia sie lub innych osiggnietych efektow ustugi
BUR 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 ustugo-biorcy korekte
zaswiadczenia w terminie 7 dni od dnia wezwania?

4) Czy podmiot poddaje ocenie przez ustugobiorcow zrealizowane przez
siebie ustugi rozwojowe?
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5) Czy podmiot umozliwia przeprowadzenie przez Agencje lub upowaznione
przez nig podmioty weryfikacji (spetniania wymagan przez wpisane do
rejestru podmioty $wiadczgce ustugi rozwojowe) w miejscu $wiadczenia
ustugi oraz w swojej siedzibie?

6) Czy w przypadku ustug przygotowujgcych do uzyskania kwalifikacji lub
umozliwiajgcych potwierdzenie kwalifikacji podmiot zamieszcza
z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego informacije o
kwalifikacjach, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 22 grudnia
2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji, zawartych
w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikac;ji?

7) Czy podmiot przygotowuje programy ustug rozwojowych wskazujgce ich
cele i zaktadane efekty wraz z kryteriami ich weryfikacji oraz metody
potwierdzania ich osiggniecia, a w przypadku gdy zaktadane efekty ustug
rozwojowych obejmujg oczekiwane efekty uczenia sie, wskazuje metody
ich walidacji?

SUZ-13 Dostawca Ustug uzgadnia i stosuje praktyki weryfikujgce
osiggniecie celdw ustugi zdalnego uczenia sie

8) Czy zgodnie z przyjetymi kryteriami weryfikacji podmiot przeprowadza
proces potwierdzenia osiggniecia celow i efektow kazdej ustugi
rozwojowej, a w przypadku walidacji efektéw uczenia sie zapewnia co
najmniej rozdzielnos¢ funkcji miedzy osobami szkolgcymi a osobami
oceniajgcymi?

9) Czy podmiot prowadzi dziatania wspierajgce utrwalanie efektow ustugi
rozwojowej, o ktérych mowa w pkt 7?

10)  Czy podmiot prowadzi dokumentacje i ewidencje zrealizowanych ustug
rozwojowych okreslajgcg w szczegdlnosci dane ustugobiorcow?

11)  Czy podmiot publikuje rzetelng i wiarygodng informacje
o Swiadczonych przez siebie ustugach rozwojowych?

SUZ-2 Dostawca Ustug publikuje rzetelne informacje dotyczace swojej
dziatalnosci w obszarze ustug zdalnego uczenia sie.

12)  Czy podmiot $wiadczy ustugi rozwojowe z nalezytg starannoscig oraz
zgodnie z opublikowang informacjg o ustudze rozwojowej?

13)  Czy podmiot zapewnia poufnosc informacji oraz ochrone danych
osobowych ustugobiorcow korzystajgcych z ustug rozwojowych?

14)  Czy podmiot swiadczy ustugi rozwojowe zgodnie z wymaganiami
nieustalonymi przez ustugobiorce, ale niezbednymi do realizacji ustugi
rozwojowe;j?

SUZ-1 Dostawca Ustug prowadzi dziatalno$¢ w zakresie organizacji

i wsparcia zdalnego uczenia sie zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami
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prawnymi w tym obszarze.

SUZ-5 Dostawca Ustug optymalizuje srodowisko, w ktérym jest
realizowana ustuga zdalnego uczenia sie w odniesieniu do mozliwosci,
oczekiwan klienta, celdéw ustugi i profilu grupy, do ktdrej ta ustuga jest
adresowana.

SUZ-6 Dostawca Ustug stosuje okreslony, uzasadniony model realizacji
ustugi zdalnego uczenia sie, na ktory sktadajg sie podejscie do wsparcia
uczenia sie, podstawy teoretyczne, formy, metody, technologie, narzedzia
i techniki.

SUZ-7 Dostawca Ustug zapewnia know—how niezbedne do prawidtowego
zaprojektowania, wdrozenia, realizacji, ewaluacji ustugi zdalnego uczenia

sie.




