MABEA

DORADZTWO METODYCZNE
W SYSTEMIE KWALIFIKACJI

REGULAMIN SWIADCZENIA UStUG ROZWOJOWYCH

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin $wiadczenia ustug rozwojowych okresla sposdb i warunki swiadczenia ustug
rozwojowych przez firme MABEA Sp. z 0.0.

Regulamin zostat opracowany zgodnie z Matopolskimi Standardami Ustug Edukacyjno-
Szkoleniowych - wersja 2.0. dla ustug szkoleniowych oraz doradczych
https://www.pociagdokariery.pl/oferta/znak-jakosci-msues.

Ustugobiorca zamawiajgc ustuge rozwojowa potwierdza, ze zapoznat sie z Regulaminem.
DEFINICIE

Regulamin — niniejszy dokument pn. ,,Regulamin swiadczenia ustug rozwojowych”.

Uczestnik — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej, ktéra korzysta z zamowionej ustugi rozwojowej.

Umowa - dokument, w ktérych Ustugodawca i Ustugobiorca uzgadniajg i potwierdzajg
warunki realizacji ustugi rozwojowej oraz uczestnictwa w niej. Na podstawie Umowy
nastepuje rozliczenie kosztéw realizacji ustugi.

Ustuga rozwojowa — ustuga majgca na celu nabycie lub rozwdj wiedzy, umiejetnosci lub
ksztattowanie kompetencji spotecznych Uczestnika, ukierunkowana na wspieranie realizacji
zatozonych przez Ustugobiorce celéw i wspierajgcych jego rozwdj. Moze mieé ona charakter
szkolenia, doradztwa, coachingu, mentoringu, facylitacji, moderacji itp.

Ustugobiorca - osoba fizyczna lub osoba prawna, ktéra zamawia ustuge rozwojowa i jest
strong Umowy o $wiadczenie ustugi rozwojowe;j.

Ustugodawca - MABEA Spodtka z ograniczong odpowiedzialnoscia, z siedzibg w Krakowie,
przy ul. Blokowej 3, 31-752 Krakéw, wpisana do Rejestru Przedsiebiorcéw Krajowego
Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Krakowa-Srédmiescia
w Krakowie XI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS
0000799533, REGON: 384140864, NIP: 6783180977.

WARUNKI REALIZACII UStUG ROZWOJOWYCH

Ustuga rozwojowa realizowana jest na podstawie Umowy zawartej przez Ustugobiorce z
Ustugodawca.

Realizacja ustugi rozwojowej poprzedzona jest analizg potrzeb rozwojowych.

Ustuga rozwojowa poddawana jest ewaluacji (w trakcie lub po zakonczeniu realizacji ustugi).
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V. ANALIZA POTRZEB ROZWOJOWYCH

1. Analiza potrzeb rozwojowych ma na celu okreslenie potrzeb rozwojowych i oczekiwan
Ustugobiorcy. Podczas analizy potrzeb pozyskiwane sg informacje takie jak:
a) oczekiwania Ustugobiorcy wzgledem planowanej ustugi,
b) dotychczasowe doswiadczenie Ustugobiorcy i posiadane kompetencje w zakresie
objetym analizg,
c) szczegbtowe potrzeby rozwojowe Ustugobiorcy i/lub Uczestnikéw,
d) preferowane formy realizacji ustugi.

2. Analiza potrzeb moze by¢ przeprowadzona w formie np. spotkania i rozmowy (stacjonarnie
lub online) z Ustugobiorcg, wywiaddw z potencjalnymi Uczestnikami, korespondencji email,
analizy dokumentow. W przypadku, gdy Ustugobiorca prowadzi postepowanie o udzielenie
zamodwienia publicznego, analiza potrzeb moze opierac sie na opublikowanych przez niego
dokumentach (np. opisie przedmiotu zamodwienia, Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamodwienia, tresci zapytania ofertowego).

3. Na podstawie przeprowadzonej analizy potrzeb, Ustugodawca projektuje ustuge rozwojowa
i przedstawia Ustugobiorcy oferte, zawierajgcg co najmnie;j:

a) cel realizacji ustugi rozwojowej,

b) zakresitematyke ustugi rozwojowe;j,

c) metody pracy, ktére beda zastosowane w trakcie realizacji ustugi rozwojowej,

d) przewidywane zaangazowanie Ustugobiorcy m.in. w zakresie przygotowywania
i udostepniania dokumentédw i materiatdw roboczych, udziatu w spotkaniach,
konsultacjach lub szkoleniach w trakcie realizacji ustugi rozwojowej,

e) imieinazwisko oraz dane kontaktowe koordynatora ustugi rozwojowe;j.

4. Przedstawiona oferta jest omawiana z Ustugobiorcg w celu weryfikacji jej adekwatnosci do
potrzeb i mozliwosci Ustugobiorcy, tj. co najmniej uzgodnienia oczekiwanych efektéw oraz
szczegdtowego zakresu i metod pracy. W sytuacji, gdy przedstawiona oferta odbiega od
oczekiwan Ustugobiorcy, przeprowadzana jest ponowna analiza potrzeb (w catosci lub
w czesci).

5. Przed przystgpieniem do realizacji ustugi rozwojowej Ustugodawca uzgadnia z Ustugobiorca
warunki realizacji ustugi rozwojowej, w tym co najmniej miejsce, czas trwania
i harmonogram realizacji ustugi rozwojowej. Nastepnie podpisywana jest Umowa, ktéra
precyzyjnie okresla prawa i obowigzki Ustugobiorcy i Ustugodawcy.
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V. REALIZACJA UStUGI

1. Ustuga rozwojowa S$wiadczona jest na podstawie podpisanej Umowy, zgodnie
z uzgodnionym harmonogramem realizacji ustugi.

2. Realizacja ustugi odbywa sie przy zastosowaniu form oray metod pracy adekwatnych do
okreslonych celéw i zaktadanych rezultatéw ustugi oraz poziomu kompetencji
Uczestnikéw, zgodnie z najlepszg wiedzg i praktyka. Stosowane przez Ustugodawce
formy pracy to np.: konsultacje indywidualne, warsztaty moderowane, szkolenia,
prezentacje.

3. W celu zapewnienia najwyzszej jakosci merytorycznej ustugi, kazdorazowo Ustugodawca
wyznacza opiekuna merytorycznego petnigcego nadzér nad realizacjg danej ustugi
rozwojowej. Opiekun stale wspodtpracuje z Ustugobiorcg i odpowiada za zapewnienie
rzetelnosci tresci i adekwatnych do wyznaczonych celéw metod pracy.

4, W celu zapewnienia najwyzszej jakosSci organizacyjnej ustugi, kazdorazowo Ustugodawca
wyznacza koordynatora organizacyjnego odpowiedzialnego za zarzadzanie informacja,
kontakt z klientem i organizacje ustugi.

5. Wszystkie osoby wyznaczone przez Ustugobiorce do realizacji ustugi rozwojowej
posiadajg doswiadczenie zawodowe, wyksztatcenie i kwalifikacje odpowiednie do
petnionych funkcji i do zakresu tematycznego prowadzonej ustugi. Kazdy z cztonkdéw
kadry aktywnie uczestniczy w dziataniach rozwojowych i aktualizuje wtasne
kompetencje, a takze wnosi wktad w popularyzacje wiedzy i wymiane dobrych praktyk.

6. Miejsce i sposéb sSwiadczenia ustugi rozwojowej kazdorazowo uzgadniany jest
z Ustugobiorcg. Niezaleznie od tego, po czyjej stronie lezy odpowiedzialno$¢ zapewnienia
miejsca realizacji ustugi rozwojowej, muszg zostac spetnione nastepujgce warunki:

a) miejsce $wiadczenia ustugi jest dostosowanie do jej specyfiki i nie wptywa negatywnie na
realizacje wyznaczonych celow;

b) istnieje mozliwos¢ — wtedy, gdy jest to potrzebne — na zachowanie poufnosci rozmowy;

c) pomieszczenie, w ktérym $wiadczona jest ustuga umozliwia zapewnienie komfortu
Uczestnikéw i higiene pracy umystowej (powierzchnia odpowiednia do liczby oséb,
dostep do S$wiatta dziennego i sztucznego oswietlenia, komfortowa temperatura
powietrza, brak haftasu z zewnatrz, czystos¢, dostep do zaplecza sanitarnego,
umeblowanie i dostep do réznorodnych srodkéw i materiatéw niezbednych do realizacji
ustugi).

VI. EWALUACIA

1. W odniesieniu do zaktadanych i uzgodnionych z Ustugobiorcg celéw, Ustugodawca prowadzi
ocene rezultatow ustugi rozwojowej. Stosowane przez Ustugodawce metody ewaluacji
obejmujg m.in.: wywiad telefoniczny, ankiete.

2. Wyniki oceny udostepniane sg kadrze prowadzacej ustuge oraz Ustugobiorcy.
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VIL. POSTEPOWANIE W SYTUACJACH NIEPRZEWIDZIANYCH

W przypadku wystgpienia przyczyn niezaleznych od Ustugodawcy badz Ustugobiorcy i niemozliwosci
realizowania ustugi w zatozonym terminie i zakresie, Ustugodawca i Ustugobiorca wspdlnie okresla
nowe terminy i nowy zakres ustugi.

Vill.  REKLAMACIE

W przypadku niezadowolenia z ustugi Ustugobiorca ma prawo ztozyé reklamacje.

Reklamacja dotyczaca ustugi rozwojowej musi zostaé ztozona w formie pisemnej i przestana
listem poleconym na adres Ustugodawcy wskazany w Regulaminie albo ztozona pod tym
adresem osobiscie w ciggu 7 dni od daty zakonczenia $wiadczenia ustugi. Za date ztozenia
reklamacji uznaje sie date stempla pocztowego albo date ztozenia reklamacji osobiscie.

3. Zgtoszenie reklamacyjne powinno zawiera¢ co najmniej:

a) imieinazwisko Uczestnika,

b) adres siedziby/miejsce zamieszkania Uczestnika (lub adres do korespondenc;ji),

c) przedmiot reklamacji (humer umowy, na podstawie ktorej ustuga byta realizowana),

d) uzasadnienie dla ztozenia reklamacji (szczegétowo opisane powody reklamacji),

e) oczekiwania Uczestnika co do sposobu rozpatrzenia reklamacji oraz dane kontaktowe
osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie (imie i nazwisko, adres e-mail, nr telefonu) .

4. Zgtoszona reklamacja bedzie rozpatrzona przez Ustugodawce w terminie 14 dni od dnia jej
otrzymania.

5. O decyzji co do sposobu rozpatrzenia ztozonej reklamacji (czy zostaje uznana, a jesli tak — to
w jaki sposéb bedzie rozpatrzona) Ustugobiorca informuje Ustugobiorce zgodnie z danymi
kontaktowymi podanymi w zgtoszeniu reklamacyjnym, tj. telefonicznie lub droga
elektroniczng za pomocag wiadomosci e-mail.

6. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia reklamacji, Ustugodawca forme rekompensaty
kazdorazowo ustala z Ustugobiorcg. W zaleznosci od przedmiotu reklamacji rekompensate
moze stanowi¢ np. ponowna analiza potrzeb, analiza opisu kwalifikacji przez drugiego
doradce, dodatkowa konsultacja, dodatkowe materiaty itp.

7. W przypadku braku podstaw do pozytywnego rozpatrzenia reklamacji, Ustugodawca
przedstawi Ustugobiorcy uzasadnienie swojego stanowiska.

8. Ustugodawca zastrzega sobie prawo do pozostawienia reklamacji bez rozpatrzenia, jezeli
zostanie ona ztozona po uptywie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, bedzie wynikac
z nieznajomosci postanowien Regulaminu, badZ nie bedzie zawierata ktéregokolwiek
z elementdw, o ktérych mowa w ust. 3 lit. a) — e).
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IX. OCHRONA DANYCH | PRAWA AUTORSKIE

1. Wszelkie materiaty powstate na uzytek i w trakcie realizacji ustugi rozwojowej chronione sg
prawem autorskim, a kwestia ich wykorzystywania, co do zasady, okreslona jest w Umowie.

2. Materiaty okreslone w ust. 1 Ustugobiorca i/lub Uczestnik moze przechowywa¢ oraz uzywacé
wyltgcznie na swoéj uzytek w celach niekomercyjnych, z zachowaniem informacji o zrédle
pochodzenia tych materiatéw.

3. O ile Umowa nie stanowi inaczej, wykorzystanie materiatdw okreslonych w ust. 1 w innych
celach niz wskazane w ust.2 lub na uzytek komercyjny, wymaga kazdorazowo pisemne;j
zgody Ustugodawcy.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie w dniu 02.11.2020 i zostaje wprowadzony na czas
nieokreslony.

2. Ustugodawca zastrzega sobie prawo do zmiany Regulaminu. Wszelkie zmiany obowigzujg od
daty opublikowania na stronie internetowej www.mabea.pl .

3. W sprawach nieuregulowanych Umowa zastosowanie majg odpowiednie przepisy prawa.

4. Spory wynikte na tle Umowy, w razie braku mozliwosci ich polubownego rozwigzania,
rozstrzygat bedzie sad wtasciwy dla siedziby Ustugodawcy.
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