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Pismo zawiadamiajace o przeprowadzeniu audytu funkcjonowania
podmiotu w Bazie Ustug Rozwojowych

(sygnatura pisma) miejscowost, dNia .....cceeeeeeeeccrieeeeeeenne,

Szanowny Panie /Szanowna Pani,

uprzejmie informuje, ze na podstawie (paragraf, ustep, punkt Rozporzgdzenia BUR,
Regulaminu Bazy) oraz w zwigzku z umowag zawartg w dniu ........ r. nr: ........ pomiedzy Polskg
Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci - Administratorem Bazy Ustug Rozwojowych (dalej:
»PARP”) a ....ccce.... , planowany jest audyt funkcjonowania podmiotu w Bazie Ustug
Rozwojowych, ktéry zostanie przeprowadzony w terminie ........ccveveeveenene.

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

i Finansdw Gospodarki z dnia 29 sierpnia 2017 r. w sprawie rejestru podmiotéw
Swiadczacych ustugi rozwojowe (Dz.U. z 2017 poz. 1678), zw. rozporzgdzeniem BUR oraz
Regulaminem Bazy, na podstawie oryginatéw dokumentéw (w tym dokumentow
zatgczonych w Bazie w wersji elektronicznej), dokumentéw zrédtowych i innych
dokumentédw 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 okaza¢ dokumenty zgodne ze specyfikg funkcjonowania Panstwa
organizacji potwierdzajgce spetnienie wymagan wskazanych w tresci rozporzgdzenia BUR
oraz o$wiadczen ztozonych wraz z wnioskiem o wpis do Bazy.

Nalezy pamieta¢, ze miedzy innymi wymagane beda 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 zostaé¢ 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.




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;.

Zaktada sie mozliwos$¢ przeprowadzenia wizytacji ustugi rozwojowej zarejestrowane;j
w Bazie w terminie realizacji audytu.

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)



Zatacznik 1: Szczegdtowy zakres audytu funkcjonowania podmiotu w Bazie

Ustug Rozwojowych

Podstawa prawna:

Rozporzqgdzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 29 sierpnia 2017 r. r. w sprawie rejestru podmiotow

Swiadczqcych ustugi rozwojowe (Dz.U. z 2017 poz. 1678), zw. rozporzqgdzeniem BUR

Obszar audytu

Kryteria audytu

I. Potencjat techniczny

1. Podmiot posiada wyposazenie biurowe zapewniajgce wtasciwe
przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze Swiadczeniem ustug
rozwojowych.

2. Podmiot dysponuje urzgdzeniami technicznymi zapewniajgcymi
wiasciwg obstuge podmiotéw korzystajgcych z ustug rozwojowych oraz
facznosé z tymi podmiotami

i zinnymi podmiotami wpisanymi do rejestru, w szczegdlnosci sprzetem
komputerowym wraz z oprogramowaniem biurowym oraz sprzetem
zapewniajgcym mozliwosc korzystania z ustug telefonicznych i ustug
dostepu do Internetu.

3. Podmiot prowadzi ewidencje zrealizowanych ustug rozwojowych,
obejmujaca
w szczegdlnosci dane ustugobiorcow.

Il. Potencjat
ekonomiczny

1. Podmiot nie posiada zalegtosci z tytutu podatkéow lub z tytutu sktadek
na ubezpieczenia spoteczne oraz zdrowotne.

2. Podmiot nie pozostaje pod zarzagdem komisarycznym.

3. Wobec podmiotu nie zostat ztozony wniosek o ogtoszenie upadtosci.

4. Wobec podmiotu nie zostato wszczete postepowanie likwidacyjne,
naprawcze lub restrukturyzacyjne.

Ill. Potencjat kadrowy

1. Podmiot swiadczacy ustugi rozwojowe zapewnia ich realizacje przez
osoby, ktére posiadajg doswiadczenie zawodowe lub kwalifikacje
adekwatne do swiadczonych ustug.

IV. Zasady etyki
zawodowej

1. Podmiot przestrzega zasad wolnej i uczciwej konkurencji oraz rownego
traktowania wszystkich uczestnikow obrotu gospodarczego.

2. Podmiot zapewnia poprawnos¢ i jasnosé sformutowan w zawieranych
umowach.

3. Podmiot $wiadczy ustugi rozwojowe z nalezytg starannoscig oraz
zgodnie
z opublikowang informacjg o ustudze.

4. Podmiot zapewnia poufnos¢ informacji uzyskanych w zwigzku ze
Swiadczeniem ustug rozwojowych.

(dotyczy podmiotow realizujgcych ustugi zdalne)

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

Klient posiada informacje o czasie, mozliwosci i zasadach korzystania z
ustugi zdalnego uczenia sie. Klient korzysta z ustugi zgodnie z
umowa/kontraktem.




Obszar audytu

Kryteria audytu

V. Zapewnienie
nalezytej jakosci
Swiadczenia ustug
rozwojowych

1. Zgodnie z wpisem do Bazy Ustug Rozwojowych podmiot posiada:
a) certyfikat lub dokument poswiadczajacy udzielenie
akredytacji, potwierdzajacy spetnienie wymogoéw, o ktdrych
mowa w § 7 ust. 2 pkt 1, § 7 ust. 1 oraz w § 6 ust. 1
rozporzgdzenia BUR
lub
uprawnienia wynikajace z przepiséw prawa, o ktérych mowa w § 7 ust. 5
pkt 1-8 rozporzadzenia BUR - dot. zapewniania nalezytej jakosci
Swiadczenia wytacznie tych ustug, ktére podmiot swiadczy na podstawie
wskazanych przepiséw prawa.

2. Podmiot okresla cele i zakres tematyczny ustug rozwojowych zgodnie z
wymaganiami wyspecyfikowanymi przez ustugobiorcow.

(dotyczy podmiotow realizujgcych ustugi zdalne)

SUZ-4 Dostawca Ustug zapewnia aktualnos$¢ zakresu i tresci ustugi
zdalnego uczenia sie.

Klient korzysta z tresci merytorycznych oferowanych ustug odwotujacych
sie

do aktualnej wiedzy, zasad i regulacji.

3. Podmiot prowadzi dziatalno$é zgodnie z dokumentami zatozycielskimi
oraz obowigzujgcymi przepisami prawa.

(dotyczy podmiotow realizujgcych ustugi zdalne)

SUZ-1 Dostawca Ustug prowadzi dziatalno$é w zakresie organizacji i
wsparcia zdalnego uczenia sie zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami
prawnymi w tym obszarze, w tym regulacjami dotyczacymi praw
autorskich i ochrony danych osobowych, zakresu licencji, ochrony
wizerunku osob oraz dostepu do danych, w tym danych osobowych i
danych poufnych.

Klient ma zagwarantowany dostep do legalnej ustugi zdalnego uczenia sie
zgodnej z regulacjami prawnymi zwigzanymi ze swiadczeniem ustug w
szczegdlnosci: RODO, przepisy licencyjne, przepisy praw autorskich,
ochrony wizerunku oséb oraz danych poufnych.

4. Podmiot posiada procedury kontroli wewnetrznej i ewaluacji dziatan,
ktdre systematycznie analizuje oraz podejmuje dziatania korygujace i
zapobiegawcze.

5. Podmiot okresla wymagania dotyczgce dostarczanej ustugi rozwojowe;j
dla ustugobiorcy zgodnie z:

a) obowigzujgcymi przepisami prawa,

b) wymaganiami wyspecyfikowanymi przez ustugobiorce,

c) wymaganiami nieustalonymi przez ustugobiorce, ale niezbednymi
do realizacji ustugi rozwojowej.

6. Podmiot okresla i wdraza skuteczng komunikacje z ustugobiorca
odnosnie do informacji zwrotnych od ustugobiorcy, w tym reklamacji.

7. Podmiot prowadzi:

a) nadzdér nad udokumentowanymi informacjami,

b) nadzdér nad ustugg rozwojowaq niezgodng z wymaganiami
okreslonymi dla danej ustugi,

c) dziatania korygujace.

(dotyczy podmiotoéw realizujgcych ustugi zdalne)
SUZ-6 Dostawca Ustug stosuje okreslony, uzasadniony model realizacji
ustugi zdalnego uczenia sie, na ktdry sktadaja sie podejscie do wsparcia




Obszar audytu

Kryteria audytu

uczenia sie, podstawy teoretyczne, formy, metody, technologie,
narzedzia i techniki.

Klient ma zapewnienie, ze ustuga jest dostarczana z zasadami
profesjonalnego dziatania. Dostawca Ustug realizuje ustuge zdalnego
uczenia sie zgodnie z wybranym przez siebie modelem, ktéry pozwala
koordynowac proces projektowania, realizacji, wdrazania, ewaluacji
ustugi.

Klient korzysta z ustugi opracowanej zgodnie z wymaganiami
metodycznymi pozwalajgcymi na osiggniecie celdw uczenia sie oraz
nabycia okreslonych kompetencji.

(dotyczy podmiotow realizujgcych ustugi zdalne)

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

Klient korzysta z optymalnego srodowisC93:C99ka realizacji ustugi
uwzgledniajgcego wymagania, oczekiwania, cele ustugi i profil grupy
docelowej. Mozliwa jest realizacja ustugi we wtasnym srodowisku
cyfrowym klienta, srodowisku dzierzawionym od dostawcy lub w
srodowisku mieszanym.

(dotyczy podmiotéw realizujgcych ustugi zdalne)

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

Dbajac o osiggniecie celéw uczenia sie Klienta, Dostawca Ustug realizujgcy
ustuge dysponuje adekwatnymi informacjami, wiedzg, licencjami,
technologiami, narzedziami potrzebnymi do zrealizowania ustugi.

(dotyczy podmiotow realizujgcych ustugi zdalne)

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

Materiaty i tresci wspomagajace proces uczenia sie Klienta majg swoje
uzasadnienie w stosunku do przyjetych celéw i modelu ustugi.

(dotyczy podmiotow realizujgcych ustugi zdalne)

SUZ-10 Dostawca Ustug uzgadnia zakres i poziom oraz adekwatnie
zapewnia wsparcie techniczne klientom ustugi zdalnego uczenia sie.
Klient otrzymuje adekwatne wsparcie techniczne potrzebne do
skorzystania

(dotyczy podmiotéw realizujgcych ustugi zdalne)

SUZ-11 Dostawca Ustug okresla szczegotowe wymagania techniczne

i zapewnia mozliwos¢ przygotowania sie klientom do uczestnictwa

w ustudze zdalnego uczenia sie, w tym przekazuje niezbedne informacje
techniczne i merytoryczne pozwalajace na swiadome

i petne uczestnictwo w celu osiggniecia celéw uczenia sie.

Klient jest przygotowany do petnego udziatu w procesie uczenia sie. Klient
jest przygotowany pod wzgledem technicznym i dostepowym do
skorzystania z ustug.

(dotyczy podmiotéw realizujgcych ustugi zdalne)
SUZ-14 Dostawca Ustug uzgadnia z klientem i zapewnia adekwatne
przetwarzanie i udostepnianie danych z realizacji ustugi, w tym




Obszar audytu

Kryteria audytu

mozliwosci monitorowania aktywnosci, postepu oraz wynikow.

Klient ma mozliwos¢ uzgodnionego dostepu do materiatéw powstajgcych
w trakcie realizacji ustugi, w tym plikéw zrédtowych i plikéw docelowych
produkowanych materiatéw, nagran, materiatéw wypracowanych przez
uczacych sie, aktywnosci i postepéw uczestnikéw, dziatan realizatorow,
materiatéw dot. walidacji. Klient ma mozliwos$¢ monitorowania w czasie
rzeczywistym ustug synchronicznych, a w przypadku ustug
asynchronicznych ma mozliwos¢ generowania raportdw przez zlecajgcego
ustuge.

(dotyczy podmiotow realizujgcych ustugi zdalne)

SUZ-8 Dostawca Ustug przygotowuje funkcjonalnosci, narzedzia i
materiaty zgodnie

z okre$lonymi standardami technicznymi zapewniajgcymi ich dostepnos¢
i kompatybilnos¢, réwniez w kontekscie urzadzen mobilnych.

Klient korzysta bez ograniczen z ustugi zdalnego uczenia sie za pomocg
dostepnych urzgdzen stacjonarnych i mobilnych zgodnych z aktualnymi
standardami technicznymi (np. SCORM, xAPI) dziatajgcych w aktualnych
wersjach systemow operacyjnych, przegladarek internetowych.

Z perspektywy Klienta ustuga spetnia kryterium odpowiedniosci, tzn.
prostoty, przyjaznej funkcjonalnosci, intuicyjnosci i skutecznosci, przez co
zapewnia osiggniecie celéw uczenia sie.

VI. Standardy
swiadczenia ustug
rozwojowych w
zakresie, ktérych
podmiot uzyskat wpis
do bazy (obowigzki
podmiotu)

1. Podmiot, S$wiadczac ustugi w zakresie, ktérych uzyskat wpis do BUR,
przestrzega warunkow w zakresie zapewnienia nalezytej jakosci ustug,
okreslonych w czesci V. Zapewnienie nalezytej jakosci Swiadczenia ustug.

2. Podmiot umieszcza na dokumencie ksiegowym co najmniej:
— dane ustugobiorcy,
— liczbe godzin ustugi rozwojowej optaconej ze sSrodkéw
publicznych,
— identyfikatory zwigzane z ustugg nadane w systemie
teleinformatycznym, a takze
wystawia na wezwanie ustugobiorcy note korygujaca w ciggu 7 dni od
wezwania.

3. Podmiot wydaje ustugobiorcy zaswiadczenie o zakonczeniu udziatu w
ustudze zawierajgce co najmnie;j:

— tytut ustugi rozwojowej,

— identyfikatory zwigzane z ustugg nadane w systemie
teleinformatycznym,

— dane ustugobiorcy,

— date Swiadczenia ustugi rozwojowej,

— liczbe godzin ustugi rozwojowej,

— informacje na temat efektédw uczenia sie, do ktdrych uzyskania
ustugobiorca przygotowywat sie w procesie uczenia sie, lub
innych osiaggnietych efektdw tych ustug,

— kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, jezeli
ustuga miata na celu przygotowanie do uzyskania kwalifikacji

a takze

wystawia na uzasadnione wezwanie ustugobiorcy korekte zaswiadczenia
w terminie

7 dni od dnia wezwania.




Obszar audytu

Kryteria audytu

4. Podmiot poddaje ocenie przez ustugobiorcéw zrealizowane przez siebie
ustugi rozwojowe.

5. Podmiot umozliwia przeprowadzenie przez Agencje lub upowaznione
przez nig podmioty weryfikacji spetnienia warunkéw dotyczacych
podmiotu zarejestrowanego

w Bazie - w miejscu swiadczenia ustugi oraz w swojej siedzibie.

6. Podmiot, w przypadku ustug przygotowujacych do uzyskania
kwalifikacji, w sposéb okreslony w ustawie z dnia 22 grudnia 2015 r. o
Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji, wskazuje odestanie do informacji o
kwalifikacji, o ktédrych mowa w art. 83 ust. 1 tej ustawy, zawartych w
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji.

7. Podmiot przygotowuje programy ustug rozwojowych wskazujgce
oczekiwane efekty uczenia sie lub inne oczekiwane efekty tych ustug.

(dotyczy podmiotow realizujgcych ustugi zdalne)

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

Klient jest poinformowany o stopniu osiggniecia przez niego celow
uczenia sie, zgodnie z przyjetymi celami ustugi zdalnego uczenia sie.

8. Podmiot prowadzi dziatania wspierajgce utrwalanie efektéw ustugi
rozwojowej,
o ktérych mowa powyzej.

(dotyczy podmiotéw realizujgcych ustugi zdalne)

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

Klient ma stworzone mozliwosci do samodzielnego angazowania sie w
proces uczenia sie i osiggniecia celdw.

9. Podmiot prowadzi dokumentacje zrealizowanych ustug rozwojowych w
zakresie,

o ktérym mowa w § 7 ust. 6 pkt 6 lit. b rozporzadzenia BUR (tj.
gromadzenie danych

o podmiotach korzystajgcych z ustug rozwojowych oraz o zrealizowanych
ustugach rozwojowych, zapewniajgce poufnosé informacji, w
szczegolnosci ochrone danych osobowych).

10. Podmiot publikuje rzetelng i wiarygodng informacje o $wiadczonych
przez siebie ustugach.

(dotyczy podmiotoéw realizujgcych ustugi zdalne)

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

Klient moze dokona¢ wtasciwej identyfikacji profilu dziatalnosci podmiotu
i jego ustug i na tej podstawie dokona¢ wyboru co do zakresu wspdtpracy.

10a. Pomiot publikuje ustugi rozwojowe w BUR zgodnie z Regulaminem
BUR oraz dokumentem stanowigcym podstawe uzyskania wpisu.




