Zalqcznik nr 4. do Wytycznych dla wnioskodawcéw ubigyah s¢ 0 wsparcie na prowadzenie PK
Zalgcznik nr2 do umowy o udzielenie wsparcia na prowaizPK

PROCEDURA SWIADCZENIA USEUGI INFORMACYJNEJ PK

1. PIERWSZY KONTAKT Z KLIENTEM

»  zgtoszenie przez Klienta zamiaru skorzystania agiB¥ osohicie, telefonicznie *0, lub dragelektroniczi *1),
»  poinformowanie o ofercie ustugviadczonych przez PK,
»  poinformowanie Klienta o zasadach korzystania plagaych ustug informacyjnych PK, tj. o tyire ustugi s:
- bezptatne;
- udzielane w ramach poddziatania 2.2.1 Programer&yyjnego Kapitat Ludzki;
- finansowane zérodkéw pochodacych z Unii Europejskiej i buetu pastwa;
- ewidencjonowane, co wie Sk z koniecznécia uzyskania danych osobowych Klienta i wignia przez niego zgody n
przetwarzanie danych zgodnie z Usiadnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgbb (Dz.U. 1997 nr 133 poz. 883) .
» poinformowanie Klienta o mdiwosci przeprowadzenia monitoringu przez PARP oraz waka przez PARP podmioty]
obejmujcego badania ankietowe oraz bezpdnie wizyty przedstawicieli PARP u klientow, kigikorzystali z ustug PK
2. WSTEPNA DIAGNOZA PROBLEMU
»  rozpoznanie problemu klienta,
» analiza dosjpnychzrodet informaciji,
» analiza maliwosci wykonania ustugi

iyt

3. PRZYJECIE ZLECENIA

>

zebranie i wpisanie podstawowych danych o Kliende ewidencji klientébw i ustlug dla celd
sprawozdawczycHw systemie informatycznym S| KSU wdrym przez PARP do obstugi projektu PK) *2)

4 L

4. UZGODNIENIE Z KLIENTEM ZAKRESU | SPOSOBU REALIZ ACJI UStUGI

>
>
>

uzgodnienie zakresu ustugi,

realizacja ustugi lub okéenie terminu jej realizacji
okreslenie formy ustugi (tj. sposobu dostarczemdanych informacji np. porada ustna, informacja

pismie, kopia dokumentévrodiowych, itp.)

PRZEKIEROWANIE KLIENTA

1y

5. REALIZACJA USLUGI | | >

Przekierowanie klienta do wdewej instytucji, zgodnie z systemem informatyczngirKSU
wdrozonym przez PARP do obstugi projektu PK

» wykonanie ustugi z natgta starannécia
6. EWIDENCJONOWANIE i POTWIERDZENIE

»  Uzupelnienie informacji o ustudze do ewidencji kliéw i ustug PK(systemu informatycznego S| KSU wdreego przez
PARP do obstugi projektu PK) *2)

» Uzyskanie od Klienta pisemnego potwierdzenia realizustugi oraz zgody na przetwarzanie danych osgbh zgodnie z
ustavg jak w pkt 1.

7. SPRAWOZDAWCZOSC
» PK zobowizany jest w terminie 7 dni kalendarzowych od uzyskaertyfikatu z przeprowadzonego audytu

kwartalnego realizacji umowy przeétdo PARP sprawozdanie kwartalne
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Niezlegdne etapy realizacji ustugi informacyjrigyiadczonedroga telefoniczm:

1)

Uruchomienie aktywnej linii telefonicznej urdawiajace] wykonywanie peiczen
glosowych (w tym zapewnienie aparatu posiackgo homologaej dopuszczagca do
uzycia na terenie RP oraz gdzenia rejestracego rozmowy telefoniczne).

Zapewnienie przekazania informacji o zasadach letarya z bezptatnych ustug

informacyjnych PK tj. przekazanie, przed uzyskangmiczenia klienta z konsultantem

PK, komunikatu informujcego o tymze ustugi informacyjneas

— bezptatne;

— udzielane w ramach poddziatania 2.2.1 Programu &pgrego Kapitat Ludzki;

— finasowane zérodkoéw pochodacych z Unii Europejskiej i buaktu pastwa;

— ewidencjonowane, co wie St z koniecznécia uzyskania danych osobowych
Klienta i wyrazenia przez niego zgody na przetwarzanie danychrigadUstaw z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobbovwipz.U. 1997 nr 133 poz. 883)

Zapewnienie konieczioi wyrazenia zgody przez klienta na przetwarzanie jego dany
osobowych w celach i przez okres wskazany w umowiadzieleniu wsparcia na
prowadzenie PK, tj. przekazanie odpowiedniego kdkain przez uzyskaniem
pofaczenia klienta z konsultantem PK. Brak wigaia zgody jest réwnoznaczny
z brakiem paiczenia.

Polczenie z konsultantem:

— zapewnienie madiwosci zbierania podstawowych danych o Kliencie, zgedai
ewidency klientéw i ustug PK wraz ze szczegolpwharakterystyk klientow
(zalacznik nr 2 do wniosku Beneficjenta o ptaidporaz z zachowaniem poufit
przetwarzanych danych

— realizacja ustugi

Uwzglednienie ustug informacyjnych wwiadczonych drog telefoniczm w
sprawozdaniach kwartalnych z realizacji umowy.

Zapewnienie archiwizacji i zabezpieczenia smkow pochodzcych z urzadzen
rejestrupcych wykonane ustugi w formie rozmowy telefonicznej

Niezledne etapy realizacji ustugi informacyjrigyiadczonejroga elektroniczna:

Uruchomienie formularza zapytadla Klientow korzystajcych z ustugswiadczonych
droga elektronicza z wykorzystaniem serwisu internetowego gdpetego pod adresem
WWW Beneficjenta (w tym zapewnienie przgagrki internetowej MSIE 6.0, Firefox
1.0, Opera 7.0 lub kompatybilnej, zaszorm opcp ,,cookies”, o rozdzielczei ekranu
przynajmniej 800x600).

Na stronie WWW z formularzem zapwyta— umieszczenie informacji o zasadach

korzystania z bezptatnych ustug informacyjnych BKg tym, ze ustugi s:

— bezptatne;

— udzielane w ramach poddziatania 2.2.1 Programu &pgrego Kapitat Ludzki;

- finasowane zérodkéw pochodzcych z Unii Europejskiej i buaktu pastwa;

— ewidencjonowane, co wie Sk z koniecznécia uzyskania danych osobowych Klienta
i wyrazenia przez niego zgody na przetwarzanie danychrigadUstaw z dnia 29
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sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (D299.7 nr 133 poz. 883) .

. Zapewnienie mdiwosci zbierania podstawowych danych o Kliencie, zgedra
wykazem dokumentow dotygzych sprawozdawcZoi projektu oraz z zachowaniem
poufndci przetwarzanych danych.

. Zapewnienie konieczioi wyrazenia zgody przez Klienta na przetwarzanie jego dany
osobowych w celach i przez okres wskazany w umowiadzieleniu wsparcia na
prowadzenie PK.

. Okreslenie statusu wszystkich pol formularza zapyjako wymagane przy akceptacii
przez Klienta, w tym wprowadzenie pola potwierdzago uzyskanie informacji
okreslonej w pkt 2 oraz pkt 4. W przypadku braku akcept@rmularz zapytania nie jest
przesyfany.

. Przestanie informacji zwrotnej do nadawcy potwiajgizej otrzymanie zapytania,
informujacej nt. zasad korzystania z ustug PK oraz o przgméshym maksymalnym
czasie odpowiedzi. Maksymalny czas wystania potizienia — 1 dzieroboczy.

. Realizacja ustugi (przestanie odpowiedzi/uméwiesigena konsultacje) — w terminie do
3 dni roboczych.

. Uwzglednienie ustug informacyjnych wwiadczonych drog elektronicza w
sprawozdaniach kwartalnych z realizacji umowy.

. Zapewnienie zabezpieczenia serwerdw, na ktéryckechavywane s dane osobowe
Klientow zgodnie z polityk bezpieczastwa informacji wdraonej u Beneficjenta.
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2) Zestawienie podstawowyaanych o Kliencie PKniezlzdnych do ewidencjonowania w
systemie informatycznym S1 KSU dla projektu:

Rodzaj klienta

Inny Przedsigbiorca
‘ $

| Osoba nieaktywna | Zatrudniony

| Bezrobotny ——
. $ ‘
Osoba nieaktywna . . L
Bezrobotny Zawodowo w tym rolnik mikroprzedsigbiorca
W lym osoba w tym osoba uczaca
diugotrwale v A w tym samozatrudniony maly przedsiebiorca
sie lub ksztalcaca sie
bezrobotna
A .
wtym zatrudniony w $redni przedsigbiorca
mikroprzedsigbiorstwie p ¢
w tym zatrudniony w
malym lub $rednim duzy przedsigbiorca
przedsigbiorstwie
w tym zatrudniony w
duzym przedsiebiorstwie
\ v
Informacje o kliencie | | Informacje o kliencie
. Dane o
Imig przedsiebiorcy NIP
Nazwisko Nazwa
PESEL Forma prawna
Ulica Nr PKD
Nr domu Opls_klasyfl!(@]l
dziatalnosci
Nr mieszkania Ulica
Kod pocztowy Nr domu
Miejscowosc Nr mieszkania
Telefon Kod pocztowy
E-mail Miejscowosé
Wiek Telefon
Wyksztalcenie E-mail
Ple¢ Imie
Dane osoby Nazwisko
/
korzystajacej z Wiek
ustugi
Wyksztatcenie
Ple¢




