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REGULAMIN SWIADCZENIA UStUG ROZWOJOWYCH

§1

Postanowienia ogdlne
1. Regulamin okresla rodzaje, zakres, warunki zawierania uméw, zasady swiadczenia ustug
rozwojowych przez firmge ABUTUS SP. Z O.0. oraz tryb postgepowania reklamacyjnego.
2. Zamawiajac ustuge Zamawiajacy oswiadcza, ze zapoznat sie oraz akceptuje postanowienia
niniejszego regulaminu.
3. Wykonawca swiadczy ustugi rozwojowe za posrednictwem Bazy Ustug Rozwojowych.
4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem aktualizacji tj. 28.08.2024r. i obowigzuje do czasu jego

aktualizacji lub do czasu zakonczenia dziatalnosci gospodarczej przez Wykonawce ustug
rozwojowych.
5. Regulamin jest dostepny w siedzibie Wykonawcy.

§2

Definicje

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument.

Wykonawcy — nalezy przez to rozumiec¢ firme ABUTUS SP. Z O.0O. ul. Zwycigstwa 168 lok. 308, 75-
612 Koszalin, NIP: 669-254-14-35, REGON: 368747544

Bazie Ustug Rozwojowych — nalezy przez to rozumieC internetowg baze ustug rozwojowych
prowadzong w formie systemu teleinformatycznego przez Administratora Bazy. Baza zapewnia
obstuge rejestru podmiotow zapewniajacych nalezyte $wiadczenie ustug rozwojowych
wspotfinansowanych ze srodkéw publicznych. Rejestr podmiotéw prowadzony jest pod nazwag Krajowy
System Ustug dla Matych i Srednich Przedsigbiorstw, a jego szczegdétowe zasady funkcjonowania
okresla rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia 24 maja 2011 r. w sprawie Krajowego Systemu
Ustug dla Matych i Srednich Przedsiebiorstw. Baza dedykowana jest instytucjom/przedsiebiorcom, ich
pracownikom oraz pozostatym osobom fizycznym.

Karcie Ustugi — nalezy przez to rozumie¢ formularz okreslajacy zakres informacji umozliwiajgcych
zarejestrowanie danej ustugi rozwojowej w Bazie i zatwierdzony przez ministra wtasciwego do spraw
rozwoju regionalnego, stanowigcy Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Bazy Ustug Rozwojowych.
Podmiocie swiadczacym ustugi rozwojowe (Podmiot) — nalezy przez to rozumieé organizatora
ustug, tj. kazdy przedsiebiorca/instytucja, ktéra swiadczy ustugi rozwojowe i utworzyta Profil w Bazie w
trybie okreslonym w § 6 Regulaminu Bazy Ustug Rozwojowych.

Ustudze rozwojowej — nalezy przez to rozumie¢ ustuge:

- szkoleniowg o charakterze rozwojowym, majgca na celu nabycie, potwierdzenie lub wzrost wiedzy,
umiejetnosdci lub kompetencji spotecznych ustugobiorcy, w tym przygotowujgcg do uzyskania
kwalifikacji, o ktérej mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji (Dz. U. z 2016 r. poz. 64 i 1010), w sposdb okreslony w tej ustawie lub pozwalajace na
jego rozwdj lub

- doradczg o charakterze rozwojowym majgcg na celu nabycie, utrzymanie lub wzrost wiedzy,
umiejetnosci lub kompetencji spotecznych ustugobiorcy lub ktére pozwalajg na jego rozwéj.’

Umowie — nalezy przez to rozumie¢ dokument, w ktérym Zamawiajgcy i Wykonawca uzgadniajg i
potwierdzajg uczestnictwo w ustudze rozwojowej oraz szczegOty jej realizacji. Okresla ona réwniez
postepowanie reklamacyjne jak rowniez szczegdty dotyczace ptatnosci.

! http://serwis-
uslugirozwojowe.parp.gov.pl/files/Do_pobrania/Regulamin_Baza_Uslug_Rozwojowych/Regulamin_Baza_Uslug_Rozwojowych.pdf
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§3

Realizacja Ustug Rozwojowych

1. Zgtoszenia do uczestnictwa w ustudze rozwojowej o charakterze otwartym nalezy dokonywaé
za pomocg formularza zgtoszenia na ustuge za posrednictwem Bazy Ustug Rozwojowych.

2. Ustugi rozwojowe o charakterze otwartym realizowane sg wedtug programu i na warunkach
umieszonych w Karcie Ustugi w Bazie Ustug Rozwojowych.

3. Ustugi rozwojowe o charakterze zamknietym realizowane sg wedtug programu i na warunkach
uprzednio uzgodnionym z Zamawiajgcym.

4. Ustugi rozwojowe o charakterze zamknietym realizowane sg wedtug programu i na warunkach

umieszonych w Karcie Ustugi w Bazie Ustug Rozwojowych, uprzednio uzgodnionych
z Zamawiajacym.

5. Przed realizacjg ustugi do potencjalnych uczestnikow kierowane jest pytanie czy zgtaszajg
szczegblne potrzeby w zakresie prowadzenia lub organizacji ustugi.

6. Ustugi w formie zdalnej realizowane sg z wykorzystaniem narzedzi i aplikacji wczesniej
uzgodnionych z Zamawiajacym,

7. Uczestnicy zapisujac sie na ustuge wyrazajg zgode na nagrywanie i udostepnianie ich
wizerunku na potrzeby kontroli i realizacji szkolenia,

8. Uczestnicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad poufnosci okreslonych w umowie na
realizacje ustugi

9. Ustugi $wiadczone sg zgodnie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych RODO.
10. Ustugi s$wiadczone sg z zachowaniem dostepnosci ustug rozwojowych dla os6b ze

szczeg6lnymi potrzebami, tj. m.in. poprzez: weryfikacje potrzeb szczegdlnych uczestnikow i
zapewnienie im dostepnosci do ustug, dokumentacji, miejsca czy materiatdw dostosowanych
tak aby mogli swobodnie skorzysta¢ ze szkolenia. Zapewnieni dostepnosci moze odby¢ sie
poprzez:
a. zapewnia pomieszczenia wyposazone w sprzet i pomoce dydaktyczne odpowiednie
do rodzaju i zakresu $wiadczonych ustug rozwojowych
b. zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki realizacji ustug rozwojowych oraz
c. w przypadku ustug rozwojowych, w ktérych zainteresowanie udziatem wyrazi osoba
ze szczegoblnymi 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), 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 12 oraz pkt 3 lit. a, b i d tej ustawy.

d. inne formy zgtoszone przez uczestnika szkolenia.
11. Uczestnika na ustuge rozwojowg zamieszczong przez niego w Bazie, np. w sytuacji
wyczerpania liczby miejsc na ustudze lub nie spetnienia przez Uczestnikow warunkéw okreslonych w
Karcie Ustugi.

12. Warunkiem realizacji ustugi rozwojowej zarowno o charakterze otwartym jak i zamknietym jest
podpisanie umowy oraz zapoznanie sie z niniejszym regulaminem.

13. Cena ustugi jest kazdorazowo okreslana w Karcie Ustugi na stronie Bazy Ustug Rozwojowych.
14. Wykonawca ustugi rozwojowej nie pokrywa kosztow dojazdu Uczestnikow do miejsca
realizacji ustugi i zakwaterowania.

15. Wykonawca ustugi rozwojowej zapewnia niezbedne do realizacji ustugi zaplecze
lokalowe, techniczne i kadrowe.

16. W przypadku wystgpienia zmian zwigzanych z organizacjg ustugi rozwojowej, ktéra zostata

wprowadzona do Bazy Ustug Rozwojowych, Wykonawca zobowigzany jest do niezwiocznej
aktualizacji informaciji w Karcie Ustugi. W przypadku:

a) zmiany terminu rozpoczecia,

b) zmiany miejsca realizacji ustugi,

c) odwofania ustugi
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Wykonawca jest zobowigzany do niezwtocznego wprowadzenia powyzszych zmian, jednakze nie
pdzniej niz na dzien przed rozpoczeciem ustugi.

17. Wykonawca jest odpowiedzialny za biezace aktualizowanie listy Uczestnikow ustugi, tzn.
nadawania im statusébw w BUR (,oczekuje”, ,zatwierdzony”, lista rezerwowa”, ,odrzucony”,
Lukonczyt”, ,nie ukonczyt’).

18. Po zakonczeniu realizacji ustugi Wykonawca aktualizuje liste Uczestnikow nie pozniej niz
w ciggu 6 dni od dnia jej zakonczenia w ramach statusow ,ukonczyt’/’nie ukonczyt”.

19. Proces oceny ustugi aktywowany zostanie automatycznie po zatwierdzeniu przez Wykonawce
listy uczestnikow, jednak nie pézniej niz w ciggu 6 dni od daty zakonczenia ustugi.

20. Wykonawca zobowigzuje sie do wystawienia dokumentu ksiegowego poswiadczajgcego
realizacje ustugi. Dokument ten bedzie zawierat:

dane uczestnika (Zamawiajgcego),

imie i nazwisko uczestnikdw korzystajgcych z ustugi rozwojowe;j,

liczbe godzin ustugi rozwojowej,

identyfikator karty ustugi rozwojowej,

numer ID wsparcia

21. Wykonawca zobowigzuje sie do wydaniu zaswiadczenia o ukonczeniu ustugi przez
uczestnika. Zaswiadczenie bedzie zawierac:

nazwe Zamawiajgcego,

tytut ustugi rozwojowej,

identyfikator karty ustugi rozwojowej,

dane uczestnika instytucjonalnego,

imie i nazwisko uczestnikéw indywidualnych,

date Swiadczenia ustugi rozwojowe;j,

liczbe godzin ustugi rozwojowej,

informacje na temat efektow uczenia sie do ktérych uzyskania ustugobiorca przygotowywat sie
w procesie uczenia sie, lub innych osiggnietych efektéw tych ustug, oraz kod kwalifikacji w
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, jezeli ustuga miata na celu przygotowanie do uzyskania
kwalifikacji, o ktérej mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji.

22. Kazdy uczestnik poddany jest Walidacji w firmie okreslonej w karcie ustugi np.: w formie testu
teoretycznego i w takim przypadku przed i po zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej wsrod
uczestnikdéw przeprowadzany jest test teoretyczny w wersji papierowej lub elektronicznej lub w formie
obserwacji i w takim przypadku Walidator dokonuje oceny nabytych umiejetno$ci
i kompetencji. Walidacja moze by¢ prowadzona w réznymi metodami, dokumentem potwierdzajgcym
zrealizowanie walidaciji jest ,raport z walidacji”. Walidacja odbywa sie z zachowaniem rozdzielno$ci
proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji. Walidacja moze zosta¢ powierzona do przeprowadzona
zewnetrznym podmiotom i/lub instytucja.

23. Na zakonczenie ustugi uczestnik otrzymuje dokument, ktéry potwierdza, ze walidacja zostata
przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji oraz
potwierdza uzyskanie kompetencji zawiera opis efektow uczenia sie.

24. Rezygnacja z udzialu w ustudze jest mozliwa z zachowaniem 7 — dniowego okresu
wypowiedzenia, przed datg rozpoczecia realizacji ustugi w drodze jednostronnego o$wiadczenia
zlozonego drugiej stronie na pismie, pod rygorem niewaznosci, wystanego listem poleconym lub
dostarczonego osobiscie za potwierdzeniem odbioru. Decydujgca jest data wptywu oswiadczenia do
siedziby Wykonawcy.

25. W przypadku wystgpienia przyczyn niezaleznych od Wykonawcy (zdarzenia losowe)
uniemozliwiajagcych przeprowadzenie ustugi rozwojowej, Wykonawca niezwtocznie informuje o tym
uczestnikéw ustugi i uzgadnia z nimi nowy termin, miejsce lub osobe prowadzaca ustuge. Zmiana
wskazanych parametréw nie moze mie¢ wptywu na program ustugi oraz jakosc jej Swiadczenia.

26. Wykonawca wyraza zgode, aby realizowane przez niego ustugi rozwojowe byty monitorowane
w miejscu ich $wiadczenia przez 1Z RPO badz upowazniong przez nig instytucje.
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27. W trakcie realizacji ustug mozliwe jest utrwalanie wizerunku uczestnikéw, jednakze wymaga to
podpisania pisemnej zgodny na utrwalanie wizerunku.

§4
Postepowanie reklamacyjne

1. Zamawiajacy ma prawo do skftadania reklamacji dotyczacych realizacji ustug rozwojowych
w terminie 14 dni od zakohczenia $wiadczenia ustugi rozwojowe;j.
2. Reklamacje ustug rozwojowych mozna zgtasza¢ w formie pisemnej listem poleconym lub
osobiscie na adres Wykonawcy.
3. Zgtoszenie reklamacyjne powinno zawierac:

a) nazwe/imie i nazwisko uczestnika,

b) adres siedziby/miejsce zamieszkania uczestnika,

c) przedmiot reklamaciji (nazwa ustugi, okres realizaciji, itp.),

d) uzasadnienie reklamacji,

e) oczekiwania wobec Wykonawcy.

W przypadku, gdy zgtoszenie nie bedzie zawierato powyzszych informacji Wykonawca
wyznaczy Zamawiajgcemu dodatkowy 7-dniowy termin na ztozenie prawidtowo wypetnionego
zgtoszenia reklamacyjnego.

4. Zgtoszone reklamacje beda rozpatrywane w ciggu 14 dni kalendarzowych, liczonych od
momentu zgtoszenia reklamacji. W uzasadnionych przypadkach czas rozpatrywania reklamacji moze
ulec zmianie. O fakcie tym zostanie poinformowany Zamawiajacy drogg pisemng wraz
z uzasadnieniem zaistniatej sytuacji w terminie do 14 dni od daty otrzymania zgtoszenia
reklamacyjnego.
5. Wykonawca zastrzega sobie prawo do pozostawienia reklamacji bez rozpatrzenia
w przypadku gdy zgtoszenie reklamacyjne zostanie ztozone po terminie przewidzianym w ust. 1 lub
bedzie wynika¢ z nieznajomosci regulaminu.
6. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia reklamacji przystuguja nastepujgce formy
rekompensaty:

a) catkowity lub czesciowy zwrot kosztéw ustugi rozwojowe;j,

b) ponowne wykonanie ustugi,

¢) inne formy uzgodnione pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawca.

7. Zdarzenia losowe, o ktérych mowa w § 3, ust. 17 nie podlegaja postepowaniu
reklamacyjnemu.
8. Kazde postepowanie reklamacyjne podlega rejestracji w rejestrze reklamacji. Wskazany

rejestr stuzy Wykonawcy do oceny dziatalnosci firmy.

§5
Postepowanie w sytuacjach nieoczekiwanych, losowych.
Zasady postepowania obejmujg wszystkie szkolenia/doradztwa/egzaminy organizowane przez
Abustus Sp. z o.0., a takie personel odpowiedzialny za realizacje tych szkolen (trenerdw,
koordynatoréw szkolen, dziat techniczny).

1. Sytuacje nieoczekiwane
1.1. Spdznienie trenera

e Krok 1: Trener, ktéry przewiduje spdznienie, powinien jak najszybciej poinformowadé
koordynatora szkolenia o przewidywanym czasie opdznienia.

e Krok 2: Koordynator szkolenia powiadamia uczestnikdéw szkolenia o opéznieniu, podajac
przewidywany czas rozpoczecia.
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e Krok 3: W przypadku opdznienia przekraczajgcego 15 minut, koordynator powinien podjgc
nastepujgce dziatania:

o Sprawdzié¢ dostepnosé innego trenera, ktéry mogtby poprowadzié szkolenie.

o Jedli to mozliwe, przesungé agende szkolenia tak, aby zminimalizowa¢ wptyw
opdznienia (np. zaczynajac od innych zagadnien, ktére moze omadwic koordynator).

e Krok 4: Jesli opdznienie jest zbyt duze (ponad 30 minut) i nie ma mozliwosci kontynuacji
szkolenia, koordynator proponuje nowy termin lub skrdcenie szkolenia, uzgadniajgc to z
uczestnikami.

1.2. Choroba trenera

e Krok 1: Trener, ktéry nie moze uczestniczy¢ w szkoleniu z powodu choroby, powinien
niezwtocznie poinformowac koordynatora szkolenia, najlepiej najpdézniej na dzien przed
szkoleniem.

e Krok 2: Koordynator szkolenia podejmuje prébe znalezienia zastepstwa wsréd dostepnych
trenerdw.

e Krok 3: W przypadku braku mozliwosci znalezienia zastepstwa:
o Szkolenie moze zostac przetozone na inny termin.
o Uczestnicy sg informowani o zaistniatej sytuacji i proponuje sie im alternatywne daty.

e Krok 4: Jesli choroba trenera zostaje zgtoszona w dniu szkolenia, koordynator powinien
powiadomic uczestnikow o odwotaniu szkolenia, a nastepnie zaproponowac nowy termin w
mozliwie najkrétszym czasie.

1.3. Problemy techniczne (brak pradu, problemy z Internetem, awarie sprzetu)

e Krok 1: Trener lub koordynator, ktérzy napotkali problemy techniczne, powinni natychmiast
poinformowac dziat techniczny oraz koordynatora szkolenia o sytuacji.

e Krok 2: Dziat techniczny analizuje problem i podejmuje dziatania naprawcze. Jezeli problem
nie moze byc¢ rozwigzany natychmiast, koordynator podejmuje decyzje o:

o Przetozeniu szkolenia na pdzniejszg godzine tego samego dnia, jezeli jest to mozliwe.
o Zmianie terminu szkolenia, w przypadku dtugotrwatych probleméw technicznych.

e Krok 3: W przypadku braku pradu lub Internetu po stronie uczestnikéw, trener lub
koordynator powinni:

o Ustali¢, ilu uczestnikdw dotyczy problem.

o Jezeli problem dotyczy mniejszosci uczestnikdw, szkolenie moze by¢ kontynuowane,
a dla nieobecnych zapewnia sie nagranie lub mozliwos¢ dotaczenia do kolejnego
szkolenia.

o Jezeli problem dotyczy wiekszosci uczestnikdw, trener lub koordynator podejmuja
decyzje o przetozeniu szkolenia.
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1.4. Inne nieoczekiwane sytuacje

W przypadku innych, nieprzewidzianych sytuacji (np. nagte zdarzenia losowe, inne awarie),
koordynator szkolenia jest zobowigzany do podjecia szybkiej decyzji o:

e Kontynuowaniu szkolenia, jezeli jest to mozliwe,
e Przetozeniu szkolenia na inny termin w porozumieniu z uczestnikami i trenerem.

2. Zasady komunikacji z uczestnikami szkolenia

e W kazdej sytuacji nieoczekiwanej uczestnicy szkolenia powinni by¢ niezwtocznie informowani
o zaistniatej sytuacji, przewidywanym czasie opdznienia lub planach zmiany terminu.

e Komunikacja odbywa sie poprzez e-mail lub inne ustalone wczesniej kanaty komunikacji (np.
platforma szkoleniowa, SMS).

e W przypadku przetozenia szkolenia, uczestnicy powinni otrzymac potwierdzenie nowego
terminu najpdzniej w ciggu 24 godzin od zaistnienia sytuacji nieoczekiwanej.

3. Dokumentacja i raportowanie

e Kazde zdarzenie zwigzane z opdznieniem, przetozeniem lub odwotaniem szkolenia powinno
by¢ udokumentowane przez koordynatora.

e Koordynator jest zobowigzany do sporzgdzenia raportu z opisem sytuacji oraz dziatan
podjetych w celu rozwigzania problemu.

e Raport powinien by¢ przekazany do dziatu szkoleniowego w celu analizy i ewentualnej
optymalizacji procedur.

§6

Postanowienia koncowe
1. Wszelkie materialy powstate na uzytek i w trakcie realizacji ustugi rozwojowej chronione sa
Prawem Autorskim.
2. Uczestnik ustugi moze przechowywa¢ powstate materiaty na uzytek wiasny, w celach
niekomercyjnych, z zachowaniem informacji o zrédle ich pochodzenia.
3. Wykonawca nie zezwala na upowszechnianie, drukowanie, powielanie, przesytanie, publiczne
odtwarzanie powstatych materiatéw oraz dokonywania w nich jakichkolwiek zmian.
4. Wykorzystanie materiatdw powstatych na uzytek ustugi rozwojowej do celéw komercyjnych lub
innych niz uzytek prywatny wymaga kazdorazowo pisemnej zgody Wykonawcy.
5. Wykonawca zastrzega sobie prawo do jednostronnej modyfikacji lub zmiany regulaminu.
6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego.
7. W przypadku ewentualnych sporéw zwigzanych z realizacja postanowien niniejszego

regulaminu sadem wtasciwym do ich rozpoznania i rozstrzygniecia jest sad wiasciwy miejscowo dla
siedziby Wykonawcy.



