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REGULAMIN SWIADCZENIA USLUG

§1
DEFINICJE

Instytucja Szkoleniowa — Podmiot §wiadczacy ushugi szkoleniowe badz doradcze.
Karta Ustug — oferta na ustuge zawierajace wszystkie podstawowe informacje o niej.

Uczestnik Instytucjonalny — mikro, mate lub srednie przedsigbiorstwo (MSP)
w rozumieniu rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego
niektore rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym

w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L187 z 26.06.2014 r.). Jeden Uczestnik
Instytucjonalny moze zglosi¢ wielu Uczestnikow Indywidualnych. Zgtaszajacy pokrywa koszty
udzialu Uczestnika Indywidualnego w ustugach.

Uczestnik Indywidualny — sa to osoby petnoletnie zatrudnione w przedsiebiorstwie MSP.
Umowa na realizacj¢ ustugi - umowa zawierana pomigdzy Instytucjag Szkoleniowa a
Przedsiebiorca (MSP), okreslajaca warunki wspolpracy, realizacji i rozliczania ustug
rozwojowych.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Ponizsza procedura stanowi ,,Regulamin §wiadczenia ustug” i ma na celu wspieranie jakosci
ustug edukacyjnych poprzez ochrong praw klienta jak i instytucji szkoleniowe;.

Regulamin §wiadczenia ustug, organizowanych przez Focusside Dominika Szymanska, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady naboru uczestnikow szkolen, realizacji ustug, reklamacji
1 warunkow wspolpracy.

83
PODMIOT SWIADCZACY USLUGI

Podmiotem $wiadczacym ustugi jest FOCUSSIDE DOMINIKA SZYMANSKA,
z siedzibg w Kos$cianie 64-000, ul. Rézana 13, NIP 6981858687, REGON: 389315080.

Adres korespondencyjny przedsiebiorstwa to: Poznan, ul. Nieszawska, nr 1, lok. 202, 61-022,
poczta Poznan. Adres e-mail do korespondencji to office@focusside.com.

Firma organizuje zaréwno ustugi otwarte, jak i zamknigte, wykonujac ustugi szkoleniowe
i doradcze z nalezyta staranno$ciag w zakresie 1 terminach szczegdétowo opisanych
w przedstawionej i zaakceptowanej ofercie szkolenia.

§4
ZASADY WSPOLPRACY

Zgloszenie checi wspolpracy odbywa si¢ poprzez:

a) Zgloszenie w formie mailowej na adres mailowy office@focusside.com,

b) Wypelienie formularza kontaktowego znajdujgcego si¢ na stronie internetowej
focusside.com,

c) Telefonicznie - dzwonigc pod numer telefonu znajdujacy sie na stronie internetowe;j,

d) Zgloszenie w social mediach, w tym Facebook — informacje podane na stronie internetowe;j.

Zasady Rekrutacji:
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Zaakceptowanie niniejszego dokumentu: ,,REGULAMIN SWIADCZENIA USLUG”.
Zgloszenie  kilku  Uczestnikow  Indywidualnych przez jednego  Uczestnika
Instytucjonalnego jest rownoznaczne z o$wiadczeniem przez tego Uczestnika
Instytucjonalnego, ze  wszyscy  Uczestnicy  Indywidualni  zapoznali  sie
z trescia dokumentu: ,,REGULAMIN SWIADCZENIA USLUG” i akceptuja jego
postanowienia.

Podmiot $wiadczacy ustugi dostarczy Uczestnikowi Instytucjonalnemu dokumenty:
,Umowa Powierzenia Danych Osobowych”, wraz z zalacznikiem 1. — ,,Klauzula RODO”
oraz ,Formularz Zgloszeniowy” w terminie 5 dni roboczych od nawigzania kontaktu
z Uczestnikiem Instytucjonalnym.

Uczestnik Instytucjonalny dostarczy podpisane dokumenty: ,,Umowa Powierzenia Danych
Osobowych” (podpisane przez osobg uprawniong do reprezentowania przedsigbiorstwa)
wraz z zalacznikiem 1. — ,Klauzula RODO” (podpisane przez osobe uprawniong do
reprezentowania przedsigbiorstwa oraz kazda osobe oddelegowana do udziatu w ustugach)
oraz ,,Formularz Zgloszeniowy” (wypeliony przez Uczestnika Instytucjonalnego)
Podmiotowi $wiadczacemu ushugi, w terminie do 10 dni roboczych przed planowanym
rozpoczeciem ustugi.

Zawarte w punkcie 2.c. dokumenty dostarczane sa za posrednictwem Uczestnika
Instytucjonalnego. Brak dostarczenia wymaganych dokumentéw: ,,Umowa Powierzenia
Danych Osobowych” wraz z zatacznikiem 1. — ,,Klauzula RODO”, skutkuje przejeciem
odpowiedzialno$ci przez Uczestnika Instytucjonalnego za przekazane informacje dotyczace
Uczestnikow Indywidualnych.

Zarowno Uczestnik Instytucjonalny, jak i Indywidualny zobowigzujg si¢ do przekazania
wszystkich dodatkowych informacji oraz wyjasnien wymaganych od Instytucji
Szkoleniowej w czasie trwania wspotpracy oraz po jej zakonczeniu.

Uczestnik Instytucjonalny badz Indywidualny zobowigzany jest do uzupehienia badz
uaktualnienia danych przekazanych we wczesniejszych etapach rekrutacji oraz podpisania
uaktualnionej dokumentaciji.

Realizacja ustug:

a)

b)

d)

Podmiot $wiadczacy ustugi przekazuje Uczestnikowi Instytucjonalnemu ofert¢ na
przeprowadzenie ustug w postaci przekazania Oferty Ustugi do 7 dni roboczych przed
planowanym rozpoczeciem ushugi. Uwagi do przekazanej oferty nalezy zglosi¢
maksymalnie do 5 dni roboczych do godziny 14:00, przed planowanym rozpoczg¢ciem
ustugi. Po tym terminie data oraz lokalizacja ustugi nie mogg ulec zmianie.

Podmiot $wiadczacy ustugi przekazuje Uczestnikowi Instytucjonalnemu dokument
,Umowa na przeprowadzenie ustugi”’, ktory powinien zosta¢ podpisany przez osobg
upowazniong do reprezentacji Uczestnika Instytucjonalnego, a nastgpnie przekazany
Podmiotowi §wiadczacemu uslugi w terminie do 3 dni roboczych przed planowanym
rozpoczeciem ustugi.

W przypadku ustug realizowanych zdalnie, podmiot $wiadczacy ushugi przekazuje
Uczestnikowi Instytucjonalnemu dane do logowania do wybranego komunikatora, na
ktorym realizowana bedzie ustuga. Wybor komunikatora zalezy od podmiotu §wiadczacego
ushugi. Dane do logowania na usluge zdalng zostang przekazane Uczestnikowi
Instytucjonalnemu najpdzniej na dzien roboczy przed planowanym rozpoczgciem ustugi.
Z uwagi na sytuacje losowe, Podmiot $wiadczacy ushugi, w stalym kontakcie
z Uczestnikiem Instytucjonalnym, moze dokonaé zmiany w warunkach oferty,
w tym zmiany lokalizacji i terminu w terminie do 4 dni roboczych, a zmiany osoby
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prowadzacej ustuge w terminie do 1 dnia roboczego przed planowanym terminem
rozpoczgcia ushugi.

e) Organizowane ushugi maja ograniczong liczb¢ Uczestnikow Indywidualnych,
a o uczestnictwie w ustudze decyduje kolejno$¢ zgloszen.

4. Rozliczenie ustugi:

a) Podmiot $wiadczacy ustugi przekazuje Uczestnikowi Instytucjonalnemu dokumenty po
realizacji ustugi, w tym: , lista obecnosci”, ,,protokot odbioru”, ,,za§wiadczenie ukonczenia
ustugi” wraz z certyfikatem, ,,anonimowe ankiety” oraz faktur¢ VAT ptatng w terminie
2-tygodni od daty zakonczenia ustugi, dokumenty zostang przestane w terminie 3 dni
roboczych od planowanego zakonczenia ustugi.

b) Uczestnik Instytucjonalny zobowigzany jest do uzupelnienia oraz podpisania wszystkich
wymaganych dokumentow przestanych przez Podmiot §wiadczacy ushugi po zakonczeniu
realizacji ustugi, w terminie do 3 dni roboczych. Uczestnik Instytucjonalny zobowiazany
jest rowniez do terminowej zaptaty przestanej faktury VAT oraz dostarczenia Podmiotowi
$wiadczacemu ustugi potwierdzenia wykonania przelewu w terminie zaplaty za dang
fakture.

c) Podmiot $§wiadczacy ustugi zastrzega sobie prawo do uzupeilnienia badz dostarczenia
dodatkowych dokumentéw badz wyjasnien przez Uczestnikow W czasie trwania
wspotpracy i po jego zakonczeniu.

§5
ZOBOWIAZANIA STRON

1. Klient ma prawo oczekiwac, ze:
a) zostang spetnione zatozone cele szkolenia i/lub doradztwa,
b) zostang zapewnione komfortowe warunki pracy (jesli za organizacj¢ uslug odpowiadata
firma szkoleniowa),
¢) prowadzacy bedzie posiadal wiedze¢ merytoryczng i praktyczng dotyczaca zagadnien
szkoleniowych lub doradczych,
d) prowadzacy szkolenie badz doradztwo przeprowadzi zajecia w sposdb profesjonalny
zgodnie ze specyfika ksztatcenia osob dorostych,
e) w czasie ustugi zostanie zrealizowany zakres merytoryczny i praktyczny ustugi,
f) firma dotozy wszelkich staran, aby dopasowa¢ ustugi do potrzeb klienta, szczegdlnie
w przypadku realizacji szkolenia zamknigtego,
g) firma spetni warunki formalne udziatu w ustudze oraz zawartej umowy, w tym wyda
materiaty szkoleniowe i certyfikaty Uczestnikom,
h) w przypadku wystgpienia sytuacji nieprzewidzianych firma szkoleniowa podejmie
natychmiastowe dziatania, zgodnie z ustalonymi procedurami.

2. Instytucja szkoleniowa ma prawo oczekiwac, ze:

a) uczestnicy ustugi w pelni zaangazuja si¢ w proces szkolenia lub doradztwa oraz b¢da brali

udziat w ¢wiczeniach i1 zadaniach szkoleniowych, a takze dostosuja si¢ do wspdlnie ustalonych

w czasie ushug zasad tzw. ,.kontrakt szkoleniowy”,

b) uczestnicy dostosuja si¢ do ustalonych w czasie ustug regut,

¢) uczestnicy wypelnig ankiety badania potrzeb w sposdb umozliwiajacy dopasowanie

programu ustug, a w przypadku ustug zamknietych, klient udostepni wszystkie niezbedne

informacje umozliwiajace opracowanie programu ustugi zgodnego z jego potrzebami,

d) w razie zgloszenia potencjalnie trudnych sytuacji lub zastrzezen dotyczacych realizacji

ustugi (np. warunkow na sali szkoleniowej zapewnionej przez Klienta, ktora moze utrudni¢

realizacj¢ ustugi) przez trenera lub firme szkoleniowa w formie notatki przed ustuga, klient
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ustosunkuje si¢ do rekomendacji przed ustuga, w celu unikniecia trudnych sytuacji podczas
ustugi, lub tez na drodze pisemnej poinformuje o podtrzymaniu swoich ustalen, co wyklucza
pozniejsza reklamacje,

e) klient dostarczy osobiscie/poczta tradycyjna/kurierem oryginaty wymaganych dokumentoéw
do biura firmy Focusside.

f) zostang spetnione inne formalne warunki umowy.

§6
UZYSKANIE CERTYFIKATU

Kazdy uczestnik ustugi otrzyma certyfikat ukonczenia ustugi w przypadku, gdy:
a) Uzyska minimum 80% obecnosci podczas ustugi,
b) ukonczy pozytywnie test koncowy ustugi (z minimum 60% pozytywnych odpowiedzi).

§7
REKLAMACJE

Klient ma prawo sktadania reklamacji ustugi, jezeli nie zostata ona zrealizowana zgodnie z oferta
ushugi otwartej lub ustugi zamkniete;.

Skarga lub reklamacja powinna zosta¢ zlozona w formie pisemnej na adres: FOCUSSIDE
DOMINIKA SZYMANSKA miejsc. Poznan, ul. Nieszawska, nr 1, lok. 202,
61-022, poczta Poznan, na formularzu stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury za
posrednictwem  poczty tradycyjnej lub poczty elektronicznej na adres mailowy:
office@focusside.com.

Zgloszenie reklamacyjne powinno zawiera¢ nazwe firmy oraz imi¢ i nazwisko uczestnika, dane
kontaktowe osoby zglaszajacej reklamacje, przedmiot reklamacji (nazwa ustlugi, termin i miejsce
realizacji), uzasadnienie merytoryczne i formalne reklamacji, oczekiwania wobec firmy
szkoleniowej 1 propozycje rekompensaty.

Reklamacje mozna ztozy¢ najpdzniej w ciagu 14 dni kalendarzowych liczac od dnia zakonczenia
szkolenia pod rygorem niewaznosci reklamacji.

Podmiot $wiadczacy wustugi ma 14 dni  roboczych na rozpatrzenie reklamacji,
a w przypadkach wymagajacych dodatkowych czynnos$ci wyjasniajacych czas rozpatrywania
reklamacji moze ulec wydtuzeniu maksymalnie do 21 dni roboczych.

Podmiot $wiadczacy uslugi ma prawo zwroci¢ sie¢ do skladajacego skarge lub reklamacje
0 dodatkowe pisemne wyjasnienia.

Podmiot $wiadczacy ustugi zastrzega sobie prawo do braku odpowiedzi na zlozona reklamacje
w przypadku, gdy bedzie niezrozumiata albo gdy bedzie zaprzeczata zapisom zawartym w umowie
lub procedurze zarzadzania jakoscig ustug szkoleniowych.
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§8
REKOMPENSATA

W przypadku uznania reklamacji w catosci lub czesciowo, firma szkoleniowa zaproponuje jedna
z nastepujacych form rekompensaty:

1. powtdrzenie szkolenia w innym terminie,

2. realizacja dodatkowej formy wsparcia, uzupetniajacej szkolenie,

3. znizka 20% na kolejne szkolenie,

4. otrzymanie dodatkowych materialow edukacyjnych,

5. czgéciowy lub catosciowy zwrot kosztéw szkolenia.

§9
KODEKS CYWILNY

Pozostate kwestie zwigzane z reklamacja normowane sg przez Kodeks Cywilny.

§10
PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU WYSTAPIENIA DZIALAKN
NIEPRZEWIDZIANYCH

1. Zachowanie zasad bezpieczenstwa na sali szkoleniowej:
a) Firma szkoleniowa organizuje szkolenia w salach szkoleniowych spetniajacych zasady BHP
i PPOZ,
b) W przypadku wystapienia sytuacji zagrazajacych bezpieczenstwu uczestnikow, zastosowanie

maja przepisy BHP i PPOZ.

2. Ogolne zasady postgpowania w sytuacjach nieprzewidzianych:
a. Trener prowadzacy wustuge ma obowigzek niezwlocznie skontaktowaé —sie¢
z Przedstawicielem Firmy szkoleniowej, w celu podjecia krokéw do rozwigzania zaistniatych
problemow mozliwie jak najszybcie;.
b. Przedstawiciel firmy szkoleniowej/ Kierownik merytoryczny ma obowiazek niezwlocznie
skontaktowaé si¢ z Przedstawicielem Klienta w celu przedstawienia sytuacji oraz ustalenia
krokéw do rozwigzania zaistniatych problemow mozliwie jak najszybciej.
c. Instytucja szkoleniowa zastrzega sobie prawo do zaproponowania zmiany terminu ushugi
otwartej nie pdzniej niz 4 dni przed data jego rozpoczecia bez ponoszenia konsekwencji.
d. W przypadku braku dostgpnosci miejsca ustugi podmiot $wiadczacy ushugi podejmie
dzialania do zapewnienia innej sali szkoleniowej w tym samym budynku,
o ile zachowuje wymagany standard.
e. W przypadku ushugi otwartej podmiot $wiadczacy ustugi zastrzega sobie prawo do odwotania
ustugi w przypadku braku mozliwos$ci zapewniania odpowiedniej sali zastepcze;.
f. Udzial w ustudze osob nietrzezwych - poza standardowymi procedurami postgpowania, trener
ma prawo poproszenia uczestnika o opuszczenie sali szkoleniowej, a w wyjatkowych
sytuacjach, zagdania opuszczenia sali, jezeli zachowanie uczestnika uniemozliwia prowadzenie
ustugi.

Sporzadzita i zatwierdzita:
inz. Dominika Szymanska - wlasciciel przedsiebiorstwa
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