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§ 1. Postanowienia ogolne

1.

Niniejszy Regulamin $wiadczenia ustug rozwojowych (dalej: ,Regulamin”) okresla zasady, warunki i
standard $wiadczenia ustug rozwojowych przez spotki dziatajgce pod wspolng marka SENSE:

a) SENSE consulting sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu, ul. Podgérze 11/31, 61-749 Poznan, wpisang
do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS 0000309859, NIP
7781456826, REGON 300885673,

b) SENSE human capital sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu, ul. Podgérze 11/27, 61-749 Poznan,
wpisang do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS
0000461507, NIP 9721244062, REGON 302423675.

Kazda ze spotek wskazanych w ust. 1 stosuje Regulamin w jednakowym zakresie, jako samodzielny
Ustugodawca. Obie spo6tki zobowigzujg sie spetnia¢ te same wymagania jakosciowe, organizacyjne i
dostepnosciowe, w tym wynikajgce z Regulaminu, Standardu Ustug Szkoleniowo-Rozwojowych PIFS
SUS 3.0 oraz wymagan Bazy Ustug Rozwojowych.

Strong umowy z Klientem i podmiotem odpowiedzialnym za realizacje danej ustugi jest ta spodtka,
ktora zostata wskazana w Umowie, ofercie zaakceptowanej przez Klienta albo — w przypadku ustug
w Bazie Ustug Rozwojowych — w Karcie Ustugi jako dostawca ustugi.

Regulamin uwzglednia w szczegdlnosci:

a) Standard Ustug Szkoleniowo-Rozwojowych SUS 3.0 Polskiej Izby Firm Szkoleniowych oraz
Kodeks Dobrych Praktyk PIFS,

b) Regulamin Bazy Ustug Rozwojowych prowadzonej przez Polska Agencje Rozwoju
Przedsiebiorczosci (PARP) oraz przepisy dotyczace rejestru podmiotow $wiadczacych ustugi
rozwojowe,

c) wymagania operatoréw i instytucji finansujgcych ustugi rozwojowe ze srodkdéw publicznych (w
tym BUR, KFS i programéw regionalnych),

d) ustawe z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
oraz standardy dostepnosci stosowane w projektach wspoétfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej,

e) przepisy o ochronie danych osobowych, w tym rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 (RODO).

Regulamin stosuje sie do ustug komercyjnych oraz do ustug finansowanych lub wspoétfinansowanych
ze $rodkow publicznych. Jezeli wymagania prawa, programu finansujgcego, operatora, Umowy lub
licencji sg dla danej ustugi bardziej rygorystyczne niz Regulamin, stosuje sie wymaganie bardziej
rygorystyczne.
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6. W razie rozbieznosci miedzy dokumentami pierwszenstwo maja kolejno: bezwzglednie obowigzujace
przepisy prawa i wymagania programu finansujgcego, Umowa wraz z zatgcznikami (w tym Kartg
Ustugi), oferta zaakceptowana przez Klienta, a nastepnie Regulamin.

Regulamin jest udostepniany nieodptatnie na stronie internetowej senseconsulting.pl oraz

udostepniany na kazde zadanie, takze w formie dostepnej cyfrowo.

Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:

Pojecie

Ustugodawca / SENSE

Klient

Uczestnik

Ustuga

Umowa

BUR

Karta Ustugi

Operator

Cena podstawowa

Koszty logistyczne

Sala Klienta

Standard sal

Osoba ze szczegolnymi

potrzebami

Racjonalne usprawnienie

Walidacja

Znaczenie

SENSE consulting sp. z 0.0. albo SENSE human capital sp. z 0.0. - spdtka bedaca
strong Umowy lub dostawcg ustugi wskazanym w Karcie Ustugi.

osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna zamawiajaca ustuge
rozwojowg, w tym przedsiebiorca korzystajgcy z dofinansowania (Zleceniodawca w
rozumieniu Umowy).

osoba bioraca udziat w ustudze rozwojowej, skierowana przez Klienta albo
zgtaszajgca sie samodzielnie.

ustuga rozwojowa, w szczegblnosci szkolenie, warsztat, kurs, doradztwo, coaching,
mentoring, diagnoza potrzeb lub program rozwojowy, realizowana stacjonarnie,
zdalnie lub hybrydowo.

umowa o realizacje ustugi rozwojowej zawarta miedzy Ustugodawcg a Klientem, a w
przypadku ustug otwartych — zaakceptowane zgtoszenie lub zamowienie.

Baza Ustug Rozwojowych - rejestr i system informatyczny prowadzony przez PARP
pod adresem uslugirozwojowe.parp.gov.pl.

opis ustugi opublikowany w BUR (lub robwnowazny opis ustugi poza BUR),
okreslajacy w szczegolnosci cel, efekty uczenia sie, program, harmonogram, miejsce,
forme, cene i sposéb walidacji.

podmiot, z ktérym Klient zawart umowe o dofinansowanie ustug rozwojowych, oraz
inne instytucje uprawnione do monitoringu i kontroli ustug.

wynagrodzenie za ustuge okreslone w ofercie, Umowie lub Karcie Ustugi, obejmujace
elementy wskazane w § 6 ust. 2.

koszty zwigzane z miejscem i otoczeniem realizacji ustugi, wskazane w § 6 ust. 3,
niewchodzace w sktad Ceny podstawowej, chyba Zze oferta, Umowa lub Karta Ustugi
stanowi inaczej.

pomieszczenie szkoleniowe nalezgce do Klienta lub zapewnione przez Klienta (w
tym wynajete przez niego), wskazane jako miejsce realizacji ustugi.

Standard sal szkoleniowych SENSE wraz z Checklista oceny sali szkoleniowej —
Zatacznik nr 1i nr 2 do Regulaminu.

osoba, ktora ze wzgledu na swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne albo ze
wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie znajduje, musi podja¢ dodatkowe dziatania
lub zastosowac¢ dodatkowe $rodki w celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczyc¢
w ustudze na zasadzie rownosci z innymi osobami.

konieczna i odpowiednia zmiana lub dostosowanie, nienaktadajace
nieproporcjonalnego lub nadmiernego obcigzenia, wprowadzane w konkretnej
sytuacji w celu zapewnienia Osobie ze szczegdlnymi potrzebami udziatu w ustudze.

sprawdzenie, czy Uczestnik osiggnat okreslone efekty uczenia sie, prowadzone
wedtug ustalonych kryteriéow, z zachowaniem rozdzielnosci od procesu ksztatcenia.
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Pojecie Znaczenie

Ewaluacja systematyczne zbieranie i analiza informacji o jakosci, przebiegu i rezultatach ustugi
w celu jej oceny i doskonalenia.

§ 3. Zakres i formy ustug

1. Ustugodawca $wiadczy ustugi rozwojowe dla Klientow instytucjonalnych i indywidualnych, w formie
ustug zamknietych (dedykowanych jednemu Klientowi) oraz otwartych.
2. Ustugi moga by¢ realizowane w formie:
a) stacjonarnej — w sali zapewnionej przez Ustugodawce albo w Sali Klienta,
b) zdalnej w czasie rzeczywistym - z wykorzystaniem platformy umozliwiajacej kontakt audio-
wideo i interakcje,
c) hybrydowej — tgczacej elementy stacjonarne i zdalne,
d) mieszanej, z elementami asynchronicznymi (np. praca wtasna, e-learning).

3. Kazda ustuga jest projektowana na podstawie rozpoznanych potrzeb Klienta, ma okreslony cel, a tam,
gdzie to wtasciwe — mierzalne efekty uczenia sie, oraz podlega ewaluacji i weryfikacji osiggniecia
celow lub efektow.

4. Ustugi prowadzace do uzyskania kwalifikacji lub formalnego potwierdzenia kompetencji sa
realizowane z zachowaniem wymagan witasciwych dla danej kwalifikacji, w tym rozdzielnosci
ksztatcenia, walidacji i certyfikacji.

§ 4. Informacja o ustudze i zawarcie Umowy

1. Przed zawarciem Umowy Ustugodawca przekazuje Klientowi informacje umozliwiajgce $wiadomy
wybér ustugi, w szczegdlnosci: adresatow ustugi, cel i efekty uczenia sie, program i harmonogram,
forme i miejsce realizacji, metody pracy, kwalifikacje kadry, sposdb walidacji i ewaluacji, rodzaj
dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie, cene wraz ze wskazaniem, czy obejmuje ona Koszty
logistyczne oraz zasady rezygnacji i reklamacji.

2. Ustugodawca prowadzi diagnoze potrzeb adekwatng do skali i rodzaju ustugi (np. wywiad, ankieta,
warsztat diagnostyczny, analiza dokumentow). Wnioski z diagnozy stanowig podstawe projektu ustugi.
W ustugach katalogowych i ustugach otwartych podstawg diagnozy moze by¢ analiza profilu grupy
docelowe].

3. Celi/lub efekty uczenia sie oraz zakres ewaluacji sg uzgadniane z Klientem przed rozpoczeciem ustugi
i odzwierciedlone w ofercie, Umowie, programie lub Karcie Ustugi.

4. Umowa zawierana jest w formie pisemnej lub elektronicznej. W ustugach otwartych do zawarcia
Umowy dochodzi z chwilg potwierdzenia przez Ustugodawce przyjecia zgtoszenia.

6. Przed zawarciem Umowy dotyczacej ustugi dofinansowanej Klient przekazuje Ustugodawcy informacje
o zrdédle finansowania oraz — na prosbe Ustugodawcy — regulamin naboru i umowe z Operatorem w
zakresie dotyczacym realizacji i rozliczenia ustugi.

§ 5. Ustugi realizowane w Bazie Ustug Rozwojowych

1. Ustuga dofinansowana w ramach BUR jest realizowana zgodnie z Kartg Ustugi opublikowang w BUR,
Regulaminem BUR oraz zasadami Operatora.
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2. Ustugodawca os$wiadcza, ze posiada aktywny wpis do rejestru podmiotow $wiadczacych ustugi

rozwojowe oraz ze nie jest powigzany z Klientem osobowo ani kapitatowo w rozumieniu zasad

dofinansowania ustug rozwojowych. Klient niezwtocznie informuje Ustugodawce o okolicznosciach
mogacych wskazywaé na takie powigzania.

3. Zapis Uczestnika na ustuge nastepuje za posrednictwem BUR, na zasadach okreslonych przez
Operatora (w tym z uzyciem numeru ID wsparcia, jezeli jest wymagany). Ustugodawca moze wspierac
Klienta w zaktadaniu kont i zapisie Uczestnikow.

4. Zmiany w Karcie Ustugi, w tym w harmonogramie lub miejscu realizacji, Ustugodawca wprowadza w
BUR przed terminem realizacji, w sposéb i w terminach wymaganych Regulaminem BUR. Klient
przekazuje informacje niezbedne do aktualizacji z odpowiednim wyprzedzeniem.

5. Uczestnik ustugi w BUR zobowigzany jest do:

a) udziatu w ustudze w wymiarze wymaganym przez Operatora, przy czym warunkiem otrzymania
zaswiadczenia od Ustugodawcy jest obecno$¢ na co najmniej 80% godzin ustugi,

b) potwierdzania obecnosci na liscie obecnosci lub w inny wymagany sposob,

c) przystapienia do walidacji przewidzianej w Karcie Ustugi,

d) wypetnienia ankiety oceniajacej ustuge w BUR po jej zakonczeniu, a takze ankiety ewaluacyjnej
Ustugodawcy.

6. Ustugodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za odmowe lub obnizenie dofinansowania wynikajace z
przyczyn lezacych po stronie Klienta lub Uczestnika, w szczegdlnosci z niewystarczajacej frekwencji,
niewypetnienia ankiety w BUR, niedochowania terminéw wobec Operatora lub nieztozenia
wymaganych dokumentéw rozliczeniowych.

§ 6. Cena podstawowa i Koszty logistyczne

1. Cena ustugi jest okreslana w ofercie, Umowie lub Karcie Ustugi jako cena za ustuge, za Uczestnika
lub za godzine, z oznaczeniem, czy jest to kwota netto czy brutto.
2. Cena podstawowa obejmuje, o ile oferta, Umowa lub Karta Ustugi nie stanowi inaczej:
a) diagnoze potrzeb w zakresie przewidzianym dla ustugi,
b) przygotowanie programu, scenariusza i materiatow dydaktycznych,
c) realizacje ustugi przez wykwalifikowang kadre,
d) materiaty dydaktyczne dla Uczestnikdéw, przygotowane z uwzglednieniem zasad dostepnosci,
e) przeprowadzenie walidacji i ewaluacji oraz przekazanie Klientowi raportu z ewaluacji,
f) zaswiadczenia lub certyfikaty,
g) obstuge administracyjna,
h) opieke project managera czuwajgcego nad zgodnoscig realizacji ze standardem SUS 3.0.
3. Cena podstawowa nie obejmuje Kosztow logistycznych, chyba Zze oferta, Umowa lub Karta Ustugi
wyraznie stanowi inaczej. Kosztami logistycznymi sg w szczegolnosci:
a) wynajem sali szkoleniowej oraz jej wyposazenia technicznego,
b) wyzywienie i catering (przerwy kawowe, positki),
c) zakwaterowanie i dojazd Uczestnikow,

d) dojazd, zakwaterowanie i wyzywienie kadry przy realizacji poza miejscowoscig wskazang w
ofercie,

e) wynajem dodatkowego sprzetu, oprogramowania lub platformy na zyczenie Klienta,
f) wysytka lub druk materiatéw w zakresie wykraczajgcym poza standard ustugi,
g) inne koszty organizacyjne uzgodnione z Klientem.
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4. Koszty logistyczne sg kalkulowane odrebnie i wymagajg uprzedniej akceptacji Klienta w ofercie,

Umowie albo w zamowieniu ztozonym w formie pisemnej lub elektronicznej. Ustugodawca nie obcigza
Klienta Kosztami logistycznymi, ktorych Klient wczesniej nie zaakceptowat.

5. W przypadku realizacji ustugi w Sali Klienta cena nie obejmuje kosztéw sali, a Koszty logistyczne
zwigzane z salg, jej wyposazeniem, dostepnoscig i cateringiem ponosi Klient, chyba Ze Strony
postanowig inaczej.

6. W ustugach dofinansowanych dofinansowaniu podlegaja wytacznie koszty ujete w cenie ustugi w
Karcie Ustugi, zgodnie z zasadami Operatora. Koszty logistyczne nieujete w Karcie Ustugi nie sg objete
dofinansowaniem i — jezeli zasady Operatora to dopuszczajg — sg rozliczane bezposrednio z Klientem
na podstawie odrebnego zamédwienia i odrebnej faktury.

7. Koszty Racjonalnych usprawnien (np. ttumacz jezyka migowego, petla indukcyjna, materiaty w
alternatywnym formacie, asystent) sg ustalane indywidualnie po zgtoszeniu potrzeby. Ustugodawca
informuje Klienta o mozliwych rozwigzaniach i ich koszcie przed ich zastosowaniem oraz - w
projektach wspoétfinansowanych ze srodkéw UE — wspiera Klienta w ubieganiu sie o ich sfinansowanie
w ramach mechanizmu racjonalnych usprawnien. Zgtoszenie szczegdlnych potrzeb nie moze byc¢
podstawg odmowy udziatu w ustudze.

§ 7. Ptatnosci

1.  Ustugodawca wystawia fakture w terminie do 5 dni po zrealizowaniu ustugi, chyba Zze Umowa
przewiduje inny harmonogram fakturowania (np. zaliczke lub fakturowanie etapami).

2. Wynagrodzenie ptatne jest przelewem na rachunek wskazany na fakturze w terminie 7 dni od jej
otrzymania, chyba ze Umowa stanowi inaczej.

3. Stawka podatku VAT jest stosowana zgodnie z przepisami. Ustugi ksztatcenia zawodowego
finansowane w co najmniej 70% ze $rodkdéw publicznych moga korzysta¢ ze zwolnienia z VAT — na
podstawie oswiadczenia lub dokumentu przekazanego przez Klienta przed wystawieniem faktury.

4. Faktury wystawiane sg na Klienta; w ustugach dofinansowanych faktura zawiera dane wymagane
przez Operatora, w szczegdlnosci tytut ustugi, numer Karty Ustugi w BUR oraz liczbe Uczestnikéow i
godzin.

§ 8. Miejsce realizacji ustug stacjonarnych

1.  Ustuga stacjonarna jest realizowana w sali zapewnionej przez Ustugodawce albo w Sali Klienta -
zgodnie z wyborem Klienta wskazanym w ofercie, Umowie lub Karcie Ustugi.

2. Kazda sala, w ktorej realizowana jest ustuga, niezaleznie od tego, kto jg zapewnia, musi spetniac
Standard sal, w tym wymagania dotyczgace bezpieczenstwa, ergonomii, warunkéw sanitarnych i
dostepnosci dla Oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

3. Za spetnienie Standardu sal odpowiada podmiot, ktéry zapewnia sale:

a) Ustugodawca - gdy sale zapewnia Ustugodawca, w tym przez podwykonawcéw,
b) Klient — gdy ustuga jest realizowana w Sali Klienta.

4. Ustugodawca weryfikuje kazdg sale przed rozpoczeciem ustugi (bramka jakosci ,Gotowos¢ do startu”)
za pomocga checklisty oceny sali szkoleniowe;.
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§ 9. Realizacja ustugi w Sali Klienta

Klient ma prawo realizowa¢ ustuge w swojej sali. Warunkiem jest spetnienie przez sale Standardu sal,
w tym standardu dostepnosci — potwierdzone przez Klienta i zweryfikowane przez Ustugodawce
przed rozpoczeciem ustugi.

1. Klient moze wskazac jako miejsce realizacji ustugi Sale Klienta. W takim przypadku Cena podstawowa

nie obejmuje kosztéw sali (§ 6 ust. 5).

2. Sala Klienta musi spetnia¢ wymagania Standardu sal (Zatacznik nr 1), w szczegdlnosci:

a) byc¢ dostepna architektonicznie: wejscie do budynku i sali bez barier lub z rampa/winda, drzwi i
przejscia umozliwiajgce poruszanie sie osobie na wozku,

b) zapewnia¢ w poblizu toalete, w tym toalete dostosowang do potrzeb osoéb z
niepetnosprawnosciami jesli dotyczy,

c) mie¢ dostep do Swiatta dziennego, oswietlenie sztuczne zgodne z przepisami BHP (min. 500 lx
w miejscach pracy wzrokowej), wentylacje lub klimatyzacje oraz akustyke zapewniajaca dobrag
styszalnos¢,

d) spetnia¢ wymagania bezpieczenstwa pozarowego, w tym mie¢ oznakowane i drozne drogi
ewakuacyjne oraz dostep do sprzetu gasniczego i apteczki,

e) by¢ wyposazona w stoty i krzesta odpowiednie do liczby Uczestnikow i metod pracy, rzutnik lub
ekran, flipchart lub tablice, dostep do energii elektrycznej i internetu (Wi-Fi),

f) byc¢ oznakowana w sposob utatwiajacy jej odnalezienie, a w razie potrzeby umozliwiaé
zastosowanie rozwigzan wspierajacych styszenie (np. petli indukcyjnej) lub innych Racjonalnych
usprawnien.

3. Ustugodawca weryfikuje Sale Klienta podczas wizji lokalnej lub na podstawie wywiadu telefonicznego

z Klientem.

4. Jezeli Sala Klienta nie spetnia Standardu sal, Ustugodawca informuje Klienta o stwierdzonych
brakach. Klient, wedtug swojego wyboru i na swdj koszt:
a) usuwa braki przed rozpoczeciem ustugi,
b) zapewnia sale zastepczg spetniajacg Standard sal,
c) zleca Ustugodawcy zapewnienie sali — na podstawie odrebnej wyceny Kosztow logistycznych.

7. Ustugodawca moze odmowié realizacji ustugi albo ja przerwac, jezeli Sala Klienta zagraza
bezpieczenstwu Uczestnikow lub kadry albo uniemozliwia udziat Uczestnikowi, ktory zgtosit
szczegolne potrzeby, a Klient nie zapewnit rozwigzania zastepczego. W takim przypadku do skutkéw
finansowych stosuje sie zasady odwotania ustugi z przyczyn lezagcych po stronie Klienta (§ 14).

8. W ustugach w BUR adres Sali Klienta musi by¢ zgodny z miejscem realizacji wskazanym w Karcie
Ustugi. Klient zgtasza zmiane sali z wyprzedzeniem pozwalajacym na aktualizacje Karty Ustugi przed
rozpoczeciem ustugi.

9. Klient zapewnia dostep do Sali Klienta co najmniej 30 minut przed rozpoczeciem zaje¢ oraz
dostepnos¢ sali przez caty czas trwania ustugi wynikajacy z harmonogramu, w tym na czas walidacji.

§ 10. Dostepnos¢ i szczegolne potrzeby

~
N

1.  Ustugodawca zapewnia dostepnosc¢ ustug w wymiarze architektonicznym, cyfrowym i informacyjno-
komunikacyjnym, zgodnie z ustawg o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdélnymi potrzebami
oraz standardem SUS 3.0. Deklaracja dostepnosci SENSE jest opublikowana na stronie
senseconsulting.pl.
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2. Klient i Uczestnik moga zgtosi¢ szczegodlne potrzeby na kazdym etapie — w zgtoszeniu, w formularzu

diagnozy lub bezposrednio do opiekuna ustugi - w miare mozliwosci nie pozniej niz 7 dni

kalendarzowych przed rozpoczeciem ustugi. Pozniejsze zgtoszenie zostanie uwzglednione w
mozliwym zakresie.

3. Po zgtoszeniu Ustugodawca analizuje potrzeby i — w porozumieniu z Klientem i Uczestnikiem — ustala
Racjonalne usprawnienia, w szczegbdlnosci: dostosowanie miejsca, materiatow (np. powiekszony druk,
wersja cyfrowa dostepna dla czytnikéw ekranu), metod pracy, tempa i przerw, wsparcie ttumacza lub
asystenta, a w ustugach zdalnych — napisy lub transkrypcje.

4. Materiaty dydaktyczne i prezentacje przygotowywane sg zgodnie z zasadami dostepnosci (czytelna
czcionka, kontrast, struktura nagtéwkoéw, teksty alternatywne dla grafik), a informacje organizacyjne
przekazywane sa w sposdb zrozumiaty i w formacie dostepnym cyfrowo.

5. Dostepnosc¢ jest monitorowana w trakcie realizacji ustugi, a stwierdzone bariery sg usuwane
niezwtocznie lub dokumentowane jako niezgodnos$¢ podlegajaca dziataniom korygujacym.

§ 11. Ustugi zdalne i hybrydowe

1.  Ustugi zdalne realizowane sg w czasie rzeczywistym, na platformie zapewniajacej obraz i dzwiek,
mozliwos¢ interakcji (rozmowa, czat, ankiety, testy, praca w grupach, wspétdzielenie ekranu) oraz
generowanie raportu obecnosci.

2. Przed ustuga Uczestnik otrzymuje droga elektroniczng informacje o wymaganiach technicznych,
sposobie potaczenia, harmonogramie i kontakcie do wsparcia technicznego oraz — w razie potrzeby
— mozliwos¢ wykonania testu potgczenia. Minimalne wymagania obejmuja: komputer, laptop lub
tablet z kamerg i mikrofonem, tacze internetowe umozliwiajace transmisje audio-wideo, aktualna
przegladarke internetowa oraz warunki pozwalajace na udziat bez zaktocen.

3. Jezeli Uczestnik ustugi grupowej wskaze brak sprzetu lub oprogramowania spetniajacego wymagania,
Ustugodawca zapewni dostep do odpowiedniego sprzetu lub zaproponuje rozwigzanie alternatywne.

4. Uczestnik potwierdza obecnos$¢ w sposdb wymagany dla danej ustugi (raport z platformy, lista
obecnosci, formularz) i — jezeli wymaga tego program lub Operator — pozostaje z wtgczong kamerg
w czasie zajed.

5. Nagrywanie ustugi jest dopuszczalne wytgcznie, gdy wymagajg tego zasady programu finansujacego
lub monitoringu albo uzgodnione potrzeby Klienta, po uprzednim poinformowaniu Uczestnikow o celu,
zakresie i okresie przechowywania nagrania oraz z poszanowaniem przepisow o ochronie danych
osobowych i wizerunku.

6. Zmiana formy ustugi ze stacjonarnej na zdalng wymaga zgody Klienta i Uczestnikow, aktualizacji Karty
Ustugi (w ustugach BUR) oraz - jezeli wymaga tego Operator — jego akceptacji. Uczestnik, ktory z
przyczyn obiektywnych nie moze uczestniczy¢ w ustudze zdalnej, otrzymuje propozycje rozwigzania
alternatywnego, w tym udziatu w innym terminie.

7. Ustugodawca zapewnia Operatorowi i PARP dostep do ustugi zdalnej w celu monitoringu, na zasadach
okreslonych w Regulaminie BUR.

§ 12. Realizacja ustugi i kadra

1. Ustugodawca realizuje ustuge zgodnie z uzgodnionym celem, programem, harmonogramem i
standardem organizacyjnym SENSE, z zachowaniem zasad bezpieczenstwa, poufnosci, dostepnosci i
praw autorskich.
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2. Ustugi prowadzg osoby o kompetencjach, doswiadczeniu i — jezeli s3 wymagane — uprawnieniach

adekwatnych do tematyki i metod, zweryfikowane i wpisane do Bazy Trenerow SENSE. Kadra jest
zobowigzana do stosowania standardu SUS 3.0 i Kodeksu Dobrych Praktyk PIFS.

3. W uzasadnionych przypadkach (np. choroba) Ustugodawca moze zmieni¢ osobe prowadzacg na inng
osobe o nie nizszych kwalifikacjach, informujac o tym Klienta, a w ustugach BUR - aktualizujac Karte
Ustugi.

4. Stosowane sg metody angazujgce Uczestnikow, adekwatne do celu ustugi (np. ¢wiczenia, studia
przypadkoéw, praca w podgrupach, zadania praktyczne, informacja zwrotna). Osoba prowadzgca moze
modyfikowac tempo i metody, jezeli stuzy to osiggnieciu celéw i nie narusza Umowy ani Karty Ustugi.

5. Przebieg ustugi jest dokumentowany, w szczegélnosci w dzienniku zajeé, na liscie obecnosci lub w
raporcie z platformy, a w ustugach doradczych — w formularzu wykonania ustugi.

6. Ustugodawca monitoruje realizacje ustugi w pieciu punktach kontrolnych: uruchomienie, gotowos¢ do
startu, realizacja, zamkniecie oraz doskonalenie. Za dziatania i zaniechania podwykonawcow
Ustugodawca odpowiada jak za wtasne.

§ 13. Obowiazki Klienta i Uczestnikow

1. Klient zobowigzany jest w szczegdlnosci do:
a) przekazania informacji niezbednych do diagnozy potrzeb i realizacji ustugi,

b) przekazania listy Uczestnikow oraz informacji o ich szczegélnych potrzebach w uzgodnionym
terminie,

c) oddelegowania Uczestnikoéw na ustuge w terminach wynikajgcych z harmonogramu,

d) zapewnienia Sali Klienta spetniajacej Standard sal — jezeli ustuga ma by¢ realizowana w Sali
Klienta,

e) terminowej zaptaty wynagrodzenia oraz zaakceptowanych Kosztéw logistycznych,

f) dopetnienia obowigzkéw wobec Operatora wynikajgcych z umowy o dofinansowanie.

2. Uczestnik zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

a) punktualnego i aktywnego udziatu w zajeciach oraz potwierdzania obecnosci,

b) przystapienia do walidacji i wypetnienia ankiet ewaluacyjnych, w tym ankiety w BUR,

c) przestrzegania zasad bezpieczenstwa, porzadku obowigzujgcego w miejscu realizacji ustugi oraz
zasad wspotpracy ustalonych na poczatku zajec,

d) poszanowania praw autorskich do materiatéw oraz poufnosci informacji przekazywanych przez
innych Uczestnikow,

e) okazania — na prosbe osoby monitorujgcej z ramienia Operatora lub PARP — dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosc.

§ 14. Zmiany terminu, rezygnacja i odwotanie ustugi

1. Zmiany w harmonogramie moga by¢ dokonywane nie pdzniej niz na 7 dni kalendarzowych przed
wyznaczonym terminem danego dziatania. Nowy termin ustalajg Strony, uwzgledniajac dostepnosé
kadry, a w ustugach BUR — mozliwo$¢ aktualizacji Karty Ustugi.

2. W przypadku odwotania lub przesuniecia ustugi przez Klienta w terminie krotszym niz 7 dni
kalendarzowych przed jej rozpoczeciem Ustugodawcy przystuguje petne wynagrodzenie za ustuge.

3. Jezeli Klient nie zapewni liczby Uczestnikow okreslonej w Umowie, Ustugodawcy przystuguje
wynagrodzenie w petnej wysokosci ustalonej dla tej liczby Uczestnikdw (100% ceny za osobe).
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4. Klient moze zgtosi¢ zmiane Uczestnika na inng osobe, o ile zmiana jest mozliwa zgodnie z zasadami

Operatora i BUR (w tym zapis nowej osoby w BUR przed rozpoczeciem ustugi). Zmiana Uczestnika nie
powoduje dodatkowych kosztow.

5. Uczestnik ustugi otwartej, bedgcy konsumentem, moze odstgpi¢ od Umowy zawartej na odlegtos¢ lub
poza lokalem przedsiebiorstwa w terminie 14 dni od jej zawarcia, na zasadach ustawy o prawach
konsumenta. Prawo to wygasa, jezeli ustuga zostata w petni wykonana za wyrazng zgodg konsumenta,
poinformowanego przed jej rozpoczeciem o utracie prawa odstgpienia.

6. Ustugodawca moze odwotac lub przesung¢ ustuge z waznych przyczyn (np. nagta niedyspozycja osoby
prowadzacej przy braku mozliwosci zastepstwa, sita wyzsza). Ustugodawca niezwtocznie informuje
Klienta i proponuje nowy termin lub zastepstwo. Jezeli Klient nie zaakceptuje propozycji,
Ustugodawca zwraca uiszczone wynagrodzenie za niezrealizowang czes$¢ ustugi.

7. Zmiana, wypowiedzenie lub odstgpienie od Umowy wymagaja formy przewidzianej w Umowie, a w
braku takiego postanowienia — formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 15. Walidacja, ewaluacja i dokumenty potwierdzajace

1.  Kazda ustuga obejmuje weryfikacje osiggniecia celdw lub efektéw uczenia sie, prowadzong metodami
dobranymi przed rozpoczeciem ustugi (np. test, zadanie praktyczne, obserwacja, prezentacja, wywiad,
analiza dowoddéw) wedtug jednoznacznych kryteriow.

2. Ustugodawca zapewnia rozdzielnos¢ procesu ksztatcenia i walidacji: walidacje prowadzi podmiot
zewnetrzny albo osoba inna niz prowadzgca czes¢ edukacyjna, z wyjatkiem testu sprawdzanego
automatycznie. Czas i koszt walidacji sg czescig ustugi. Ustuge uznaje sie za zakonczong po
przeprowadzeniu przewidzianej walidacji.

3. Wynik walidacji jest dokumentowany w protokole z walidacji. Uczestnik otrzymuje informacje o
wyniku.

4. Uczestnik, ktory byt obecny na co najmniej 80% godzin ustugi, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu
ustugi. Certyfikat potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub kwalifikacji wydawany jest po uzyskaniu
pozytywnego wyniku walidacji. Ustugodawca prowadzi rejestr wydanych zaswiadczen i certyfikatéw.

5. Kazda ustuga podlega ewaluacji. Bezposrednio po zakonczeniu Uczestnicy wypetniajg ankiete
ewaluacyjng (skala ocen 1-6), a osoba prowadzaca przygotowuje Raport oceny rezultatow ustugi.
Raport z ankiet i Raport oceny rezultatéw sg przekazywane Klientowi oraz kadrze.

6. Whnioski z ewaluacji, walidacji, reklamacji i obserwacji wykorzystywane sg do doskonalenia
programow, metod, materiatéw, organizacji i kompetencji kadry. W przypadku stwierdzenia niskiej
skutecznosci ustugi Ustugodawca wdraza dziatania korygujace.

7. Ustugodawca wspiera Klienta dziataniami utrwalajgcymi rezultaty ustugi (np. rekomendacje, materiaty
poszkoleniowe, follow-up) w zakresie uzgodnionym z Klientem.

§ 16. Monitoring i kontrola

1. Ustugodawca umozliwia przeprowadzenie monitoringu i kontroli ustugi przez Operatora, PARP i inne
uprawnione instytucje, takze bez uprzedniej zapowiedzi oraz w formie zdalnej.

2. Klient, zapewniajac Sale Klienta, umozliwia wstep do sali osobom przeprowadzajgcym monitoring.

3. Ustugodawca przechowuje dokumentacje ustugi przez okres wymagany przepisami prawa, umowg o
dofinansowanie lub zasadami programu i udostepnia jg uprawnionym instytucjom.



Regulamin swiadczenia ustug rozwojowych SENSE | strona 10 z 14

§ 17. Reklamacje

Klient i Uczestnik majg prawo ztozy¢ reklamacje lub zastrzezenie dotyczace ustugi, w tym dotyczace

walidacji, na kazdym etapie jej realizacji oraz po jej zakonczeniu.
Reklamacje mozna ztozy¢:

a) pisemnie na adres: Grupa SENSE, ul. Podgorze 11/31, 61-749 Poznan,
b) elektronicznie na adres: biuro@senseconsulting.pl,

c) telefonicznie: +48 61 843 26 11 lub osobiscie w siedzibie Ustugodawcy.

Reklamacja powinna zawiera¢ dane kontaktowe, nazwe i termin ustugi, opis problemu, date zdarzenia,
oczekiwany sposob rozwigzania oraz — jezeli sg dostepne — dokumenty potwierdzajace.

Potwierdzenie przyjecia reklamacji przekazywane jest w ciagu 24 godzin od jej zarejestrowania.
Reklamacja rozpatrywana jest w terminie nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od daty rejestracji. Jezeli
rozpatrzenie wymaga dtuzszego czasu, Ustugodawca informuje o tym zgtaszajgcego i wskazuje
przewidywany termin.

Odpowiedz na reklamacje przekazywana jest w formie pisemnej (w tym elektronicznej) i zawiera
decyzje, jej uzasadnienie oraz — w przypadku uznania reklamacji — sposdb rozwigzania.

W przypadku uznania reklamacji, gdy wynik ankiety ewaluacyjnej wynosi mniej niz 70% maksymalnej
liczby punktow, a wywiad jakosciowy z Klientem potwierdza, ze ustuga nie zostata zrealizowana
zgodnie z jej celami i programem, Ustugodawca proponuje powtoérzenie ustugi z udziatem innej osoby
prowadzacej lub inne uzgodnione rozwigzanie.

Szczegbétowe  zasady  okresla  Procedura  reklamacyjna  opublikowana  pod  adresem
senseconsulting.pl/procedura-reklamacyjna/. Ztozenie reklamacji nie wytacza prawa do zgtoszenia
uwag Operatorowi lub PARP zgodnie z Regulaminem BUR.

§ 18. Ochrona danych osobowych

Administratorem danych osobowych Klientéw, ich reprezentantéw i oso6b kontaktowych oraz
Uczestnikéw ustug otwartych jest Ustugodawca bedacy strong Umowy. Dane przetwarzane sg w celu
zawarcia i wykonania Umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), wypetnienia obowigzkéw prawnych, w tym
rachunkowych i wynikajgcych z zasad dofinansowania (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), oraz w prawnie
uzasadnionym interesie Ustugodawcy, w tym dochodzenia roszczen i zapewnienia jakosci ustug (art.
6 ust. 1 lit. f RODO).

Jezeli dane Uczestnikdéw sg przekazywane przez Klienta jako administratora, Ustugodawca przetwarza
je jako podmiot przetwarzajgcy na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
zawartej z Klientem.

W ustugach w BUR dane Uczestnikow przetwarzane s3g takze przez PARP i Operatora jako odrebnych
administratorow, na zasadach okreslonych w Regulaminie BUR i umowie o dofinansowanie.

Dane moga by¢ przekazywane podmiotom wspotpracujgcym przy realizacji ustugi (kadra,
podwykonawcy, dostawcy platform i ustug IT, biuro rachunkowe, kancelaria prawna) oraz instytucjom
uprawnionym do kontroli, wytgcznie w niezbednym zakresie.

Dane przechowywane sg przez okres realizacji Umowy, a nastepnie przez okres wymagany przepisami
prawa, zasadami programu finansujacego lub przez okres przedawnienia roszczen.

Osobom, ktorych dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia, wniesienia sprzeciwu oraz skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych. W sprawach danych osobowych mozna kontaktowac sie pod adresem:
rodo@senseconsulting.pl.
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Szczegdtowe  informacje  zawiera  Polityka  prywatnosci  opublikowana pod adresem

senseconsulting.pl/polityka-prywatnosci/.

§ 19. Prawa autorskie i wizerunek

Materiaty dydaktyczne, programy, scenariusze, prezentacje i narzedzia stosowane w ustudze stanowig
utwory chronione prawem autorskim. Klient i Uczestnicy moga korzysta¢ z nich wytacznie na wtasny
uzytek, w celu zwigzanym z ustuga.

Bez uprzedniej pisemnej zgody Ustugodawcy zabronione jest kopiowanie, rozpowszechnianie,
udostepnianie osobom trzecim, publikowanie oraz utrwalanie (nagrywanie) zaje¢ i materiatéow, chyba
ze Umowa stanowi inaczej.

Utrwalanie i rozpowszechnianie wizerunku Uczestnikow (np. zdjecia z zaje¢) wymaga ich odrebnej,
dobrowolnej zgody. Odmowa zgody nie wptywa na mozliwos$¢ udziatu w ustudze.

§ 20. Poufnosé¢, odpowiedzialnos¢ i sita wyzsza

Ustugodawca zachowuje w poufnosci informacje uzyskane od Klienta i Uczestnikow w zwigzku z
realizacjg ustugi, w tym informacje dotyczace organizacji Klienta i przebiegu zaje¢, oraz zobowigzuje
do tego kadre i podwykonawcow. Wyniki walidacji i ewaluacji przekazywane sg Klientowi w zakresie
uzgodnionym i dopuszczalnym prawnie.

Odpowiedzialno$¢ Ustugodawcy z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy
ograniczona jest do rzeczywistych strat poniesionych przez Klienta, z zastrzezeniem przepiséw
bezwzglednie obowigzujgcych, w tym przepiséw chronigcych konsumentéw.

Zadna ze Stron nie ponosi odpowiedzialno$ci za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzan
spowodowane sitg wyzszg, rozumiang jako zdarzenie zewnetrzne, niemozliwe do przewidzenia i do
zapobiezenia. Strona dotknieta sitg wyzszg niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 1 dnia, zawiadamia
o tym druga Strone, a Strony w terminie 3 dni uzgadniajg dalszy sposdb postepowania.

Szczegdtowe zasady poufnosci, ochrony zasobdw, odpowiedzialnoséci oraz kar umownych okresla
Umowa.

§ 21. Postanowienia koncowe

1.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg Umowa, przepisy Kodeksu
cywilnego oraz inne przepisy prawa obowigzujacego w Rzeczypospolitej Polskiej, a w ustugach
dofinansowanych — takze Regulamin BUR i zasady Operatora.

Spory wynikajagce z Umowy Strony bedg stara¢ sie rozwigzywac¢ polubownie, a w razie braku
porozumienia - rozstrzyga je sad powszechny wtasciwy zgodnie z Umowa, a w braku takiego
postanowienia — sgd wtasciwy miejscowo dla siedziby Klienta. Postanowienie nie ogranicza praw
konsumentéw.

Ustugodawca moze zmieni¢ Regulamin z waznych przyczyn, w szczegdlnosci zmiany przepisow,
Regulaminu BUR, standardu SUS lub zakresu ustug. Zmiany publikowane sg na stronie internetowej i
nie dotyczg Umdw zawartych przed ich wejsciem w zycie, chyba ze Klient wyrazi na to zgode.
Integralng czes¢ Regulaminu stanowig zatgczniki:

a) Zatgcznik nr 1 - Standard sal szkoleniowych SENSE (wymagania minimalne),

c) Zatacznik nr 2 — Wykaz dokumentéw powigzanych.
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5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 22.12.2025 r. i obowigzuje w SENSE consulting sp. z 0.0. oraz
SENSE human capital sp. z o.o.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu $wiadczenia ustug rozwojowych SENSE

Standard sal szkoleniowych SENSE - wymagania minimalne

Standard obowigzuje SENSE consulting sp. z 0.0. i SENSE human capital sp. z 0.0. oraz kazdy podmiot, ktory
zapewnia sale do realizacji ustugi: Ustugodawce i jego podwykonawcoéw — gdy sale zapewnia SENSE, oraz
Klienta — gdy ustuga realizowana jest w Sali Klienta.

Obszar Wymagania

Oswietlenie — Dostep do $wiatta dziennego (okna lub przeszklenia).
— Oswietlenie sztuczne zgodne z przepisami BHP, rownomierne, bez ol$nienia i
migotania.

Natezenie min. 500 lx w miejscach pracy wzrokowej.

Wyposazenie

Ergonomiczne krzesta i stoty dostosowane do liczby Uczestnikow i metod pracy.
Regulacja temperatury i wentylacja (klimatyzacja lub wentylacja mechaniczna).
Flipchart lub tablica suchoscieralna; rzutnik multimedialny lub ekran/monitor.
Dostep do internetu (Wi-Fi) i energii elektryczne;j.

Dodatkowy sprzet wymagany programem (dla szkolen specjalistycznych).

Bezpieczenstwo i

Oznakowane i drozne drogi ewakuacyjne; dostep do sprzetu gasniczego i apteczki.

ergonomia — Posadzki antyposlizgowe, zabezpieczone przewody elektryczne.
— Akustyka zapewniajaca dobrg styszalnos¢, bez nadmiernego pogtosu i hatasu z
otoczenia.

Dostepnosé — Budynek i sala wolne od barier architektonicznych: szerokie wejscia, rampa lub
winda przy salach na pietrze.
— Toaleta dostosowana do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami, w poblizu sali.
— Mozliwo$¢ zastosowania rozwigzan wspierajacych styszenie (np. petla indukcyjna) na
zgtoszenie.
- Oznakowanie utatwiajgce dotarcie do sali; informacja organizacyjna przekazana
Uczestnikom.

Warunki sanitarne — Sala regularnie sprzatana i wietrzona.
— Dostep do wody pitnej i Srodkow dezynfekcyjnych.
— Toalety w poblizu sali, utrzymane w czystosci.

Organizacja — Liczba miejsc siedzgacych odpowiada liczbie Uczestnikow.

— Sala dostepna w terminie i godzinach realizacji, w tym na czas walidacji; dostep min.
30 min przed zajeciami.
— Warunki sprzyjajace koncentracji — eliminacja hatasu i zaktocen.

Petna tre$¢ standardu: ,Standard sal szkoleniowych wraz z Checklista oceny sali szkoleniowej” (Zatacznik Z3 do
Procedury realizacji i monitorowania jakosci ustug SENSE).
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu $wiadczenia ustug rozwojowych SENSE

Wykaz dokumentow powigzanych

Dokumenty stosowane jednolicie przez SENSE consulting sp. z 0.0. i SENSE human capital sp. z 0.0. Aktualne
wersje dokumentéw publicznych sg dostepne na stronie senseconsulting.pl.

Lp. Dokument Dostepnosé¢

1. Procedura realizacji i monitorowania jakosci ustug szkoleniowo- W siedzibie SENSE
rozwojowych

2. Standard sal szkoleniowych wraz z Checklistg oceny sali wewnetrzna / Zatacznik nr 1

szkoleniowej

3. Procedura realizacji ustug zdalnych wewnetrzna

4. Procedura ewaluacji ustug szkoleniowo-rozwojowych wewnetrzna

5. Procedura walidacji wewnetrzna

6. Procedura postepowania z niezgodnosciami, dziatan korygujacych i wewnetrzna

zapobiegawczych

7. Procedura reklamacyjna senseconsulting.pl/procedura-
reklamacyjna/

8. Polityka prywatnosci senseconsulting.pl/polityka-
prywatnosci/

9. Deklaracja dostepnosci SENSE consulting https://senseconsulting.pl/wp-
content/uploads/2026/10/Deklaracj
a-Dostepnosci-SENSE.pdf

10. Wzor umowy o realizacje ustug rozwojowych oraz umowy przekazywane Klientowi

powierzenia przetwarzania danych
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