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Wstęp

Kolegium Ekspertów Krajowej Izby Gospodarczej Elektroniki i Telekomunikacji jest ciałem pomocniczym Izby, powołanym przez Zarząd KIGEiT w celu lepszego świadczenia usług i zadań statutowych. Kolegium służy świadczeniu usług doradczych, szkoleniowych, informacyjnych i konsultacyjnych dla Klientów KIGEiT. Obszary merytoryczne usług wynikają z potrzeby przedsiębiorców, badań i trendów rozwojowych branży elektroniki i telekomunikacji.
Akredytacja Eksperta oraz ewidencja i akredytacja usług wykonywanych przez Eksperta Kolegium Ekspertów Krajowej Izby Gospodarczej Elektroniki i Telekomunikacji wynika bezpośrednio z zapisów statutowych KIGEIT oraz zobowiązań zawartych w umowach o zasadach realizacji projektów przez KIGEiT
1. Definicje

Usługa
Działalność doradcza, szkoleniowa, konsultacyjna lub informacyjna świadczona przez Ekspertów Krajowej Izby Gospodarczej Elektroniki i Telekomunikacji zgodnie zasadami obowiązującego prawa w tym zasadami obowiązującymi dla świadczenia usług wymagających uzyskania odrębnych zezwoleń, licencji lub koncesji, na rzecz zaspokajania indywidualnych lub zbiorowych potrzeb otoczenia (zwanego dalej Klientem), w tym także zlecona im przez administrację państwową.
W szczególności usługi mogą być świadczone dla:

-
podmiotów gospodarczych (ze szczególnym uwzględnieniem firm branży elektroniki i telekomunikacji)

-
samorządu gospodarczego,

-
administracji państwowej,

-
osób fizycznych w tym: osób rozpoczynających działalność gospodarczą i pracę zawodową oraz osób zagrożonych wykluczeniem z rynku pracy.
Rodzaje usług – grupa usług
Usługi świadczone przez Ekspertów Krajowej Izby Gospodarczej Elektroniki i Telekomunikacji, zgodnie z Projektem, zostają podzielone na cztery grupy, według poniższej klasyfikacji:

1. grupa usług doradczych,
2. grupa usług szkoleniowych,
3. grupa usług informacyjnych,
4. grupa usług konsultacyjnych.
Nowa usługa
Nowa usługa to taka, która została przygotowana przez Eksperta poprzez spełnienie, co najmniej jednego z poniższych kryteriów:

· odpowiada na nowopowstałe lub nowo zidentyfikowane potrzeby Klienta, które dotychczas nie były świadczone przez KIGEiT, lub

· była świadczona przez KiGEiT  i została poddana procesowi innowacji i wpisana do Katalogu Usług

Dotychczas świadczona usługa

Usługa świadczona przez KIGEiT i wpisana do Katalogu Usług
Ekspert KE KIGEiT

Osoba posiadająca kompetencje i umiejętności udokumentowane doświadczeniem zawodowym i / lub uzyskanymi dokumentami i zaświadczeniami, spełniająca wysokie kryteria dotyczące etyki zawodowej, dobra klienta oraz zachowania tajemnicy służbowej – świadcząca przygotowanie i realizację usług.
Katalog Usług

Zbiór usług KIGEIT zestawiony wg: nazwy usługi, grupy usługi, nr usługi, z podziałem tematycznym oraz opisem usługi dla celów marketingowych.
Karta Usługi

Opis usługi ujmujący: nazwę usługi, nr usługi, opis szczegółowy usługi, obszar wykonywania i odbiorców usługi, formę realizacji usługi, opis procesu opracowywania usługi w tym przedstawienie źródeł wiedzy (ekspertyzy, szkolenia, konsultacje itp.), dane dotyczące rejestracji usługi.
Baza Ekspertów KE KIGEiT

Zestawienie ujmujące dane: imię i nazwisko Eksperta, obszar merytoryczny świadczonych usług, grupę usług świadczonych przez Eksperta, nr i nazwy świadczonych usług, datę wpisu eksperta do Bazy Ekspertów KIGEiT. 
2. Akredytacja Eksperta
2.1. Wymagania dla Ekspertów

Ekspertem może zostać osoba: 

· posiadająca kompetencje i umiejętności udokumentowane doświadczeniem zawodowym lub uzyskanymi dokumentami i zaświadczeniami,
· spełniająca wysokie kryteria dotyczące etyki zawodowej, dobra klienta oraz zachowania tajemnicy służbowej.
2.2. Procedura akredytacji Eksperta

Akredytacja eksperta następuje na podstawie jego wniosku i wpisaniu do Bazy Kolegium Ekspertów KIGEiT oraz wpisaniu świadczonych przez Eksperta usług do Ewidencji Usług KIGEiT.
1. Ekspert składa do Zarządu  KIGEiT dokumenty akredytacyjne: 

· Wniosek (zał. Nr 1)
· Życiorys zawodowy (zał. nr 2)
2. KIGEiT dokonuje sprawdzenia pod względem formalnym i merytorycznym prawidłowości wypełnienia przesłanych dokumentów. Jeżeli dokumenty wymagają uzupełnień, przekazuje niezwłocznie wniosek Ekspertowi celem naniesienia poprawek. 

3. Po pozytywnej decyzji Zarządu: KIGEiT przekazuje decyzję Ekspertowi i podpisuje z Ekspertem umowę o współpracy (zał. nr …), dokonuje wpisu Eksperta do Bazy KE KIGEiT oraz wpisu świadczonych przez niego usług do Ewidencji Usług. 

4. Akredytacja wydawana jest na okres 3 lat.

5. Akredytacja może być zawieszona lub anulowana decyzją zarządu KIGEiT w przypadku naruszania przez Eksperta zasad obowiązujących w KE KIGEiT.

6. Akredytacja wygasa w przypadku wystąpienia organizacji z sieci.
3. Kodeks Kolegium Ekspertów

Ekspert w swojej działalności powinien przestrzegać zasad obowiązującego prawa, działa na rzecz tworzenia możliwości dostępu przez przedsiębiorców do szerokiego zakresu usług świadczonych przez KIGEiT, poprzez współdziałanie z innymi Ekspertami oraz tworzenie i utrzymywanie mechanizmów organizacyjnych i technicznych dla realizacji tego celu.

Reguły działania Kolegium Ekspertów
Ekspert powinien:
1. działać uczciwie i rzetelnie, działania realizować według najlepszej wiedzy, z dołożeniem należytej staranności;
2. być odpowiedzialny za osiąganie postawionych celów, podnoszenie kwalifikacji, lojalne postępowanie, przestrzeganie obowiązujących wartości, norm i przepisów;
3. posiadać odpowiednie kwalifikacje i odpowiednie uprawnienia dla realizacji powierzonych zadań;
4. stosować rozwiązania zgodne z przepisami dotyczącymi wykorzystywania środków pomocowych, przestrzegać zasad Prawa Zamówień Publicznych;
5. wykorzystywać tylko legalne narzędzia pracy, być odpowiedzialnym kierując się niezłomną uczciwością, postępując zgodnie z zawartymi umowami, przepisami prawa oraz obowiązującymi w procedurami;
6. kontaktując się z otoczeniem dbać o dobre imię i interes KIGEiT i klientów, przestrzegać obowiązujących zasad ochrony informacji, być odpowiedzialnym za powierzone informacje i mienie oraz wykorzystanie ich zgodne z przeznaczeniem;
7. tworzyć atmosferę otwartości i zrozumienia, rozwijać takie wartości jak: uczciwość, sprawiedliwość, poszanowanie godności;
8. być lojalnym wobec KIGEiT, posiadać świadomość współodpowiedzialności i wpływu na rozwój organizacji, szukać optymalnych rozwiązań dla pojawiających się problemów; 

9. kształtować i przestrzegać zasady etyki i ogólnie akceptowanych norm postępowania w stosunkach gospodarczych oraz ogólnie przyjętych norm postępowania;
10. realizować zadania własne i zlecone w sposób sprawny, kompetentny, w trybie i terminach określonych przepisami prawa lub procedurami wewnętrznymi.
Klient

1. Interes Klienta powinien stanowić dla Eksperta pierwszeństwo, wszyscy Klienci są tak samo ważni i są traktowani z najwyższą starannością. Ekspert powinien działać tak, aby jak najlepiej wykonać pracę na rzecz Klientów KIGEiT i zgodnie z ich oczekiwaniami.

2. Ekspert powinien udzielać Klientom pomocy w rozwiązywaniu problemów ekonomicznych, organizacyjnych i prawnych związanych z prowadzeniem działalności gospodarczej.

3. Ekspert powinien dbać o dobre imię Klientów i zapewnić im bezpieczeństwo informacji uzyskanych w trakcie współpracy i kompleksową informację dotyczącą realizowanych zadań i spraw. W kontaktach z Klientem udzielać pełnej informacji o możliwości realizacji zleconego zadania jak również gwarantować zachowanie pełnej dyskrecji zgodnie z ogólnie przyjętymi zasadami działalności gospodarczej.

4. Ekspert powinien opierać relacje z Klientami na długofalowym partnerstwie i uczciwej współpracy. Współdziałać poprzez wymianę doświadczeń oraz poszukiwanie coraz lepszych rozwiązań dla osiągnięcia wzajemnych korzyści. 

5. Ekspert powinien uznawać uczciwą konkurencję za naturalny czynnik przyczyniający się do rozwoju organizacji i rynku. Zdobywać Klientów opierając działania na zaletach oferty bez podważania wiarygodności konkurencji.
6. Ekspert powinien gromadzić i wykorzystywać wiedzę o potrzebach i oczekiwaniach Klientów.
Doskonalenie umiejętności

Ekspert powinien:

1. stale podnosić kwalifikacje w celu skutecznego działania na rzecz wzrostu konkurencyjności i innowacyjności przedsiębiorstw;
2. być otwartym na innowacje i zgłaszać pomysły nowych rozwiązań, tworzyć nowe usługi według najlepszych dostępnych standardów, być otwartym na wprowadzanie do swojej oferty usług stworzonych w ramach KE KIGEiT, dzielić się doświadczeniami ze wszystkimi członkami kolegium;
3. wykorzystywać w swojej pracy nowoczesne narzędzia, szukać coraz lepszych, bardziej nowoczesnych rozwiązań;
4. stawiać jako podstawowy cel wysoką jakość świadczonych usług oraz jakość osobistego działania, być odpowiedzialnym za dostarczanie usług najwyższej jakości. 

5. kierować się zasadami maksymalnej możliwej staranności i przejrzystości, w realizowaniu celów usług; 

6. stale doskonalić zakres świadczonych usług.
Przejrzystość

1. Realizacja zadań jest określona w odpowiednich procedurach działań Ekspertów. Tylko obiektywna ocena stanu realizacji prac ma wpływ na postępowanie Eksperta.

2. Wszystkie działania Ekspertów są odpowiednio dokumentowane i rejestrowane w ewidencjach kontrolowane i oceniane przez własny system nadzoru.

Reprezentacja

Eksperci KE KIGEiT:

1.  reprezentują interesy i politykę organizacji samorządu gospodarczego wobec partnerów zewnętrznych stale podnosząc świadomość na temat roli samorządu gospodarczego w życiu regionu i kraju;
2. reprezentują interesy podmiotów gospodarczych wobec organizacji krajowych i zagranicznych oraz organów państwowych;
3. współuczestniczą w opiniowaniu i nowelizowaniu aktów prawnych w dziedzinie polityki gospodarczej.
4. Zasady współpracy Ekspertów z KIGEiT

1. Zasady współpracy Ekspertów z KIGEiT w ramach KE KIGEiT reguluje umowa o współpracy (zał. nr 3).
2. Realizacja wzajemnych zobowiązań pomiędzy KIGEiT a Ekspertem odbywać się będzie na podstawie odrębnych umów zawieranych na potrzeby szczegółowych zadań realizowanych w ramach obszaru merytorycznego zdeklarowanego przez Eksperta, a przyjętego do realizacji przez KIGEiT dla własnych klientów (zał. nr 4) 
5. Zasady świadczenia usług
5.1. Planowanie realizacji

Usługi przyjmowane do realizacji przez KIGEiT pozyskiwane są poprzez przegląd zamówień publicznych, odpowiedź na otrzymane zamówienie bądź też poprzez kierowanie ofert bezpośrednio do klienta.

W KIGEiT wszystkie procesy dotyczące realizacji usługi są planowane zgodnie z wymaganiami systemu zarządzania jakością, z uwzględnieniem oczekiwań klientów w tym zakresie. Proces planowania realizacji obejmuje:

· określenie celów i wymagań dotyczących usługi (z uwzględnieniem aspektów prawnych),

· zaspokojenie indywidualnych potrzeb Klienta,

· dobór pracowników według ich kompetencji,

· wyznaczenie pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie oferty przetargowej lub odpowiedzi na zapytanie,

· weryfikację jakościową oraz określenie kryteriów akceptacji usługi,

· ocena możliwości wykonania usługi (analiza przewidywanych kosztów zamówienia),

· sporządzenie zapisów potwierdzających spełnienie wymagań dostarczonej usługi.
5.2. Procesy związane z klientem

5.2.1. Określenie wymagań dotyczących usługi

Normą jest oferowanie usługi odpowiadającej wymaganiom klienta, które zostały zawarte w umowie lub w zleceniu. Wymagania niewyspecyfikowane przez klienta, ale ważne przy zastosowaniu usługi z uwzględnieniem wymagań wewnętrznych KIGEiT uzgadniane są z klientem przez Prezesa Zarządu lub Kierowników Projektu odpowiedzialnych za sporządzenie oferty. Przy realizacji usługi, jeżeli ma to uzasadnienie, stosowane są wymagania ustawowe.
KIGEiT oferuje Klientom usługi zamieszczone w Katalogu Usług stanowiącym zbiór usług: doradczych, szkoleniowych, informacyjnych i konsultacyjnych. Każda usługa ma odrębną Kartę Usługi opisującą zagadnienia programowo organizacyjne usługi, zasady i wymagania dot. realizacji. Katalog Usług i Karty Usług stanowią załącznik nr 5 i 6 do niniejszego regulaminu.
KIGEiT może przyjąć od Klienta zlecenie na wykonanie Nowej Usługi, nie zamieszczonej w Katalogu Usług, a odpowiadającej na nowopowstałe, zidentyfikowane potrzeby Klienta, które dotychczas nie były świadczone przez KIGEiT, Wymagania dotyczące przygotowania i realizacji Nowej Usługi precyzować będzie umowa z Klientem.
Informacja o ofercie KIGEiT jest dostępna dla wszystkich klientów. Znajduje się w folderach i na stronie internetowej www.kigeit.org.pl .
 Oferta usług KIGEiT aktualizowana jest na bieżąco nie rzadziej niż raz na 6 miesięcy.
5.2.2. Wymagania dotyczące usługi

Każda umowa jest przeglądana pod kątem zakresu wymagań i możliwości ich spełnienia przez KIGEiT. Przegląd wymagań dokonywany jest przed podpisaniem umowy lub zlecenia. Przegląd wymagań obejmuje:

· spełnienie określonych wymagań dotyczących usługi,

· rozwiązanie ewentualnych rozbieżności pomiędzy wcześniejszymi ustaleniami a zapisami w umowie bądź zamówieniu,

· stopień spełnienia wymagań określonych przez klienta.

O wymaganiach klienta Ekspert wykonujący usługę jest informowany przez Prezesa lub przez osobę, której powierzono nadzór nad wykonaniem usługi przed jej rozpoczęciem.

Jeżeli wystąpiły różnice w zapisie wymagań przedstawione w zapytaniu ofertowym w formie pisemnej lub telefonicznej a przedstawioną umową różnice te są z klientem wyjaśniane przed podpisaniem umowy.

Jeżeli wymagania określone są w sposób nieudokumentowany, to klient jest zobowiązany potwierdzić te wymagania pisemnie, faksem lub e-mailem.

Jeżeli do uzgodnionych warunków umowy zachodzi konieczność wprowadzenia zmian to jest to zanotowane w formie aneksu.

O każdej zmianie wymagań w podpisanej umowie, personel KIGEiT wykonujący usługę jest informowany.
5.3. Projektowanie i rozwój
KIGEiT realizuje proces projektowania i rozwoju na płaszczyźnie doskonalenia metod działalności Izby oraz poszerzania asortymentu oferowanych usług (w oparciu o analizę potencjalnego rynku zbytu).

Plan działań jest każdorazowo opracowywany przy wprowadzaniu nowej usługi do oferty handlowej. Wyznaczony do zadania pracownik opracowuje plan działań handlowych oraz marketingowych w zakresie wymaganym dla danego projektu). Jeżeli zachodzi taka potrzeba zlecane jest również badanie rynku w danej dziedzinie, opracowywane przez KIGEiT lub wybraną firmę podwykonawczą.

Przed wdrożeniem do realizacji plan każdorazowo podlega akceptacji Prezesa Zarządu.
Proces projektowania rozpoczyna się od rozpoznania wymagań klienta w zakresie tematyki, rodzaju i zakresu. Na tej podstawie ustalone zostają etapy procesu.
5.3.1 Planowanie projektu usługi 

Panowanie projektu usługi obejmuje:

· ustalenie tematyki

· wybór wykładowcy z Bazy Ekspertów KIGEiT

· opracowanie programu usługi we współpracy z Ekspertem
· opracowanie przez Eksperta materiałów pomocniczych
· weryfikacja materiałów

5.3.2 Dane wejściowe do projektowania

· Wyznaczenia odpowiedzialnego za projektowanie usługi Kierownika Projektu lub Specjalisty Branżowego.

· Określenie celu usługi. Jeżeli projektowana usługa jest powtórzeniem wcześniej prowadzonej, wówczas dane mogą być wykorzystywane z wcześniej prowadzonego projektowania.

· Wymagania ustawowe i przepisy.

· Wymagania klienta.

Dane wejściowe do projektowania podlegają przeglądowi przez Prezesa.

5.3.3 Dane wyjściowe z projektowania usługi

Weryfikacja danych wyjściowych z projektowania umożliwia stwierdzenie że dane wejściowe zostaną spełnione zgodnie z planem projektu usługi zarówno pod względem kryteriów i wykładowców.

5.3.4 Weryfikacja projektowanej usługi
Weryfikacja jest przeprowadzana zgodnie z zaplanowanymi ustaleniami poczynionymi na etapie planowania projektu.

5.3.5 Walidacja usługi
Walidacji usługi dokonuje Prezes w celu potwierdzenia, że planowana usługa spełni ustalone wymagania.
6. Załączniki
1. Wniosek o wpisanie do KE KIGEiT

2. Życiorys zawodowy Eksperta KE KIGEiT

3. Ramowa umowa współpracy Eksperta z KIGEiT

4. Umowa o wykonanie zadania przez Eksperta

5. Katalog Usług KIGEiT
6. Karty Usług
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