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Dane identyfikacyjne podmiotu:

* Nazwa firmy: InvertArt Wojciech Walczak

* NIP: 7361444058

* REGON: 491862451

» Adres korespondencyjny: | Armii Wojska Polskiego 4/18, 43-300 Bielsko-Biata
¢ E-mail (kontakt i reklamacje/RODO): biuro@it-ifg.pl

« Strona: it-ifg.pl

Cel i zakres dokumentu

Niniejszy dokument okresla polityke jakosci oraz szczegotowe procesy planowania,
realizacji, oceniania, egzaminowania i certyfikowania ustug szkoleniowo rozwojowych
Swiadczonych przez InvertArt Wojciech Walczak (dalej: ,InvertArt”).

Dokument stanowi podstawe do biezgcego nadzoru nad jakoscig ustug.

Zakres: wszystkie formy ksztatcenia (stacjonarne i online), w tym: szkolenia/kursy
doskonalgce (bez egzaminu), kursy kwalifikacyjne, kursy zawodowe (z egzaminem
i/lub pracg koncowg), projekty dofinansowane (np. BUR).

Stownik pojec

Szkolenia doskonalgce (rynkowo: kursy doszkalajgce) — zajecia, w ktorych
warunkiem ukonczenia jest uczestnictwo (brak egzaminu/pracy koncowej).

Kursy kwalifikacji (kompetenciji), kwalifikacyjne i zawodowe — zajecia z formalng
oceng efektéw: egzamin i/lub praca koricowa, zgodnie z niniejszym systemem
punktacji.

Uczestnik — osoba biorgca udziat w kursie.

Wyktadowcal/Trener — osoba realizujgca zajecia dydaktyczne.

Egzaminator — osoba niezalezna od prowadzgcych zajecia, dokonujgca oceny
koncowe;.
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§1. Zasady jakosci i odpowiedzialnosci

Pkt.1.1. InvertArt Wojciech Walczak przyjmuje, ze nadrzednym celem wszystkich
dziatan edukacyjnych jest zapewnienie uczestnikom kurséw i szkolen najwyzszej
jakosci ksztatcenia. W tym celu opracowuje metody i sposoby dziatania jak najbardziej
zgodne ze standardami ksztatcenia takimi jak Standard Ustug Szkoleniowo-
Rozwojowych SUS 3.0, ECDL, ISO lub innym systemem standaryzujgcym.
Pkt.1.2. Jakos¢ rozumiana jest jako: rzetelnos¢ przekazywanej wiedzy, profesjonalizm
kadry trenerskiej, przejrzystosé procedur, skutecznos¢ weryfikacji efektéw uczenia sie
oraz dbatos¢ o prawa i bezpieczenstwo uczestnikow.
Pkt.1.3. Odpowiedzialnos¢ za realizacje polityki jakosci ponosi wtasciciel firmy, ktory
wyznacza ogolne standardy oraz dba o ich przestrzeganie.
Pkt.1.4. Wszyscy trenerzy i wyktadowcy odpowiadajg za prawidtowg realizacje zajec
dydaktycznych, egzaminatorzy — za obiektywng ocene efektéw uczenia sie, a
administracja — za obstuge organizacyjng, komunikacje z uczestnikami oraz
prawidtowe prowadzenie dokumentacji.
Pkt.1.5. System jakosci w InvertArt zaktada ciggte doskonalenie proceséw poprzez
ewaluacje kursow, analize ankiet uczestnikdw oraz przeglady wewnetrzne, a takze
otwartos¢ na reklamacje i wnioski rozwojowe. Dzieki temu mozliwe jest zachowanie
spéjnosci, przejrzystosci i zgodnosci z wymaganiami instytucji akredytacyjnych oraz
oczekiwaniami klientéw.
Pkt.1.6. Podstawg funkcjonowania systemu edukacji jest:
Pkt.1.6.1. Orientacja na cele rozwojowe uczestnikow i potrzeby rynku.
Pkt.1.6.2. Transparentnos¢ kryteriow zaliczenia (publikacja zasad punktacji,
terminow i kryteriow egzaminu w sylabusie/regulaminie).
Pkt.1.6.3. Ciggte doskonalenie w oparciu o ewaluacje i wskazniki jakosci (KPI).
Pkt.1.6.4. Ciggte dgzenie do maksymalnej zgodnosci ze standardem SUS 3.0,
standardami wyznaczonymi w Polskiej Ramie Kwalifikacji (PRK) oraz
przepisami prawa, w tym RODO.

Pkt.1.7. Polityka ksztatcenia w firmie InverArt jest realizowana w oparciu 0 model
RACI, ktéry okre$la role i odpowiedzialnosci wszystkich os6b zaangazowanych w
proces planowania, realizacji i ewaluacji szkolen. Zgonie z nig:
Pkt.1.7.1. Wiasciciel — odpowiedzialny jest za system jakosci, zatwierdzanie
programéw, decyzje odwotawcze, wydawanie certyfikatow, nadzér RODO,
Pkt.1.7.2. Koordynator kursu/Administracja — odpowiada za dokumentacje,
komunikacje z uczestnikami (w tym z BUR), archiwizacje, monitorowane po
kazdym Kkursie:
» satysfakcje uczestnikdw za pomocg anonimowych ankiet
* terminowo$¢ rozpatrzen reklamacji (<14 dni),
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» kompletno$¢ dokumentaciji kursowej (100%).

Pkt.1.7.3. Wyktadowca/Trener — odpowiada za realizacje programu,
prowadzenie dziennikéw, wsparcie ewaluaciji.
Pkt.1.7.4. Egzaminator — odpowiada za niezalezne przeprowadzenie

egzamindw, protokoty i oceny,
Pkt.1.7.5. Ksiegowos$¢ — odpowiada za obstuge umow i rozliczen.

§2. Proces rekrutacji i wspoétpracy z wyktadowcami/trenerami

Pkt.2.1. Celem usystematyzowanego procesu rekrutacji jest zapewnienie
kompetentnej kadry, zdolnej do wtasciwego i skutecznego przekazywania wiedzy.
Pkt.2.2. Kryteria wstepne rekrutaciji:
Pkt.2.2.1. udokumentowane wyksztatcenie wyzsze kierunkowe Iub
udokumentowane wyksztatcenie techniczne kierunkowe lub udokumentowane
minimum 3 letnie doswiadczenie zawodowe, w kierunku zwigzanym z tematykag
prowadzonych zajec, ktore stanowi potwierdzenie umiejetnosci
Pkt.2.2.2. min. 2 lata doswiadczenia dydaktycznego w przypadkach, gdy jest to
wymagane lub innego potwierdzonego doswiadczenia pracy z grupami,
Pkt.2.2.3. wysoka kultura osobista i predyspozycje spoteczne.
Pkt.2.3. Kroki procesu rekrutaciji:
Pkt.2.3.1. weryfikacja kwalifikacji: analiza dyplomoéw (zawodowe/inz./lic./mgr) i
doswiadczenia popartego dokumentami, listami polecajgcymi,
zaswiadczeniami, itp.,
Pkt.2.3.2. decyzja o wspotpracy i forma umowy: umowa zlecenia/umowa o
prace; w uzasadnionych przypadkach eksperci techniczni w modelu B2B (np.
gdy wymagana jest specyficzna praktyka niedostepna u wykladowcow
akademickich/technicznych),
Pkt.2.3.3. onboarding: zaznajomienie z dokumentacjg szkoleniowa,
regulaminami i wszelkimi dokumentami procesow ksztatcenia w InvertArt oraz
obiegiem tych dokumentéw, wprowadzenie poprzez prezentacje materiatow z
poprzednich szkolen i sposobdw i prowadzenia,
Pkt.2.3.4. gromadzenie dokumentow: kopie elektroniczne kwalifikacji/uméw —
przechowywane przez InvertArt; obstuga uméw i rozliczeh — ksiegowosc,
Pkt.2.3.5. ocena pracy: analiza wynikdw ewaluaciji i zgodnosci z programem; w
razie potrzeby dziatania doskonalgce.

§3. Proces projektowania i realizacji kursow i szkolen

Pkt.3.1. Proces projektowania kursow i szkolen w InvertArt zorientowany jest na
potrzeby rynku, klienta, cele rozwojowe, kompetencje kadry.
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Pkt.3.2. Obserwaciji podlegajg przeszkoleni uczestnicy, wyniki egzaminow, certyfikaty,
wnioski z ewaluacii.
Pkt.3.3. Dokumentacja kursowa (obowigzkowa dla kursow kwalifikacji (kompetenciji),
kwalifikacyjnych i zawodowych) skfada sie z:
e programu, sylabusa, harmonogramu, regulaminu kursow
e dziennika zajec i listy obecnosci,
e protokotu realizacji kursu,
e protokotu egzaminacyjnego, potwierdzen zaliczenia kursow dla
kursantéw,
e rejestru dyplomow/certyfikatow,
e ankiet oceny kurséw (anonimowe),
e w niektorych przypadkach, zgody rodzicow/opiekunow — przy
uczestnikach niepetnoletnich.
Pkt.3.4. Tryb realizacji kurséw, moze przybierac¢ 3 formy:

Pkt.3.4.1. stacjonarnie — w wynajetych salach spetniajgcych wymagania BHP i

organizacyjne;

Pkt.3.4.2. online — z zapewnieniem narzedzi do obecnosci, egzaminowania i

archiwizacji wynikow.

Pkt.3.4.3. mieszane online/stacjonarnie — z zachowaniem powyzszych metod.
Pkt.3.5. Szkolenia doskonalgce (bez egzaminu), w kazdym trybie realizacji, ze
wzgledu na charakter odstuchowy, nie wymagajg protokotu egzaminacyjnego oraz
potwierdzen zaliczenia kurséw dla kursantéw. Warunkiem ich ukonczenia jest
uczestnictwo (obecnos¢ zgodnie z regulaminem), a potwierdzenie ich przebycia jest w
formie dyplomu/certyfikatu, bez dodatkowego potwierdzenia zaliczenia kursu.

§4. System oceniania i egzaminowania w rozdzielnosci od procesu edukaciji

Pkt.4.1. Wszystkie kursy kwalifikacji (kompetenciji), kursy kwalifikacyjne i zawodowe,
prowadzone przez InvertArt posiadajg oddzielony proces egzaminacyjny, niezalezny
od procesu nauczania.

Pkt.4.2. Wyktadowcy prowadzg zajecia i odpowiadajg za realizacje programu kursu,
natomiast oceny efektéw uczenia sie¢ dokonuje osobny egzaminator, ktory nie
prowadzit zaje¢ dydaktycznych w danym kursie.

Pkt.4.3. Komisja egzaminacyjna moze sktadac sie z jednego dwaoch lub trzech oséb
walidujgcych, w zaleznosci od stopnia ztozonosci procesu egzaminacyjnego i
obszernos$ci oraz ztozonosci walidowanych umiejetnosci z wielu zakreséw.

Pkt.4.4. W ramach prowadzenia egzaminu Egzaminator sporzgdza protokot
egzaminacyjny, w ktérym zapisuje wyniki testéw, ocene projektow koncowych oraz
koncowg punktacje uczestnika.

Pkt.4.5. Egzaminator ma obowigzek potwierdzi¢ protokdt wlasnym podpisem pod
potwierdzeniem zdania egzaminu i zaliczenia kursu.
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Pkt.4.6. W przypadku reklamacji wynikdw egzaminu, egzaminator oraz wtasciciel firmy
petnig funkcje organu rozpatrujgcego sporne przypadki, zapewniajgc bezstronnosc.
Pkt.4.7. Egzaminy moga by¢ prowadzone w formie ustnej, pisemnej lub mieszane,.
Pkt.4.8. Forma pisemna egzamindw wymaga arkuszy egzaminacyjnych, na ktérych
podana jest data zakonczenia kursu, data egzaminu, godzina rozpoczecia egzaminu,
imie i nazwisko kursanta oraz na koncu arkusza - miejsce dla egzaminatora na
podsumowanie zdobytych punktow i podpis.
Pkt.4.9. Wszystkie kursy kwalifikacji (kompetencji), kursy kwalifikacyjne i zawodowe
organizowane przez InvertArt Wojciech Walczak wymagajg osiggniecia minimum 60%
tacznej punktacji w celu zaliczenia kursu. Prég ten obejmuje zarowno frekwencje, jak i
wyniki prac wtasnych oraz egzaminéw koncowych, zgodnie z przyjetym systemem
punktaciji:
Pkt.4.9.1. Kursy z pracg koncowg i egzaminem: tgczna punktacja obejmuje
frekwencje (20% catosci punktdéw), prace wiasng (40% catosci punktow) i
egzamin (40% catosci punktéw).
Pkt.4.9.2. Kursy bez pracy wtasnej: tgczna punktacja obejmuje frekwencje (20%
catosci punktow) i egzamin (80% catosci punktow).
Pkt.4.10. Ustanowiony prog 60% zapewnia, ze uczestnik kursu opanowat materiat w
stopniu umozliwiajgcym praktyczne zastosowanie wiedzy i umiejetnosci. W
odniesieniu do standardéw edukacyjnych w Polsce, gdzie prog zaliczenia w szkotach
podstawowych, srednich i wyzszych czesto wynosi 33-40%, dlatego prég 60% jest
uzasadniony i odzwierciedla wymogi jakosciowe stawiane uczestnikom kursow.
Pkt.4.11. W zaleznosci od konstrukcji kursu, mogg by¢ zastosowane dwa warianty
punktaciji:
Pkt.4.11.1. Wariant A — kurs z pracg koncowg i egzaminem (skala 0-50 pkt):
e Frekwencja — max 10 pkt (20%)
o 0 pkt — opuszczenie > 3 zajec
o b5 pkt — opuszczenie < 3 zaje¢
o 10 pkt — uczestnictwo we wszystkich zajeciach
o Test koncowy — max 20 pkt (40%)
o 0 pkt — ponizej 60% prawidtowych odpowiedzi
o 5 pkt— 60-70% prawidtowych odpowiedzi
o 10 pkt — 71-80% prawidtowych odpowiedzi
o 15 pkt — 81-90% prawidtowych odpowiedzi
o 20 pkt — powyzej 90% prawidtowych odpowiedzi
¢ Indywidualny projekt koncowy — max 20 pkt (40%)
o 0 pkt — projekt bardzo staby, < 50% istotnych elementow, wadliwy
5 pkt — projekt staby z potencjatem realizacji
10 pkt — projekt uzyteczny z wadami, mozliwy do realizacji
15 pkt — projekt zgodny z zasadami, gotowy do realizacji
20 pkt — projekt jakosciowy, kompletny i ptynny w realizaciji
Pkt.4.11.2. Wariant B — kurs bez pracy koncowej, z samym egzaminem (skala
0-50 pkt):

o O O O
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e Frekwencja — max 10 pkt (20%)
o 0 pkt — opuszczenie > 3 zajec
o b5 pkt —opuszczenie < 3 zaje¢
o 10 pkt — uczestnictwo we wszystkich zajeciach

e Test koncowy — max 40 pkt (80%)

o 0 pkt — ponizej 31% prawidtowych odpowiedzi

10 pkt — 31-40% prawidtowych odpowiedzi

15 pkt — 41-50% prawidtowych odpowiedzi

20 pkt — 51-60% prawidtowych odpowiedzi

25 pkt — 61-70% prawidtowych odpowiedzi

30 pkt — 71-80% prawidtowych odpowiedzi

35 pkt — 81-90% prawidtowych odpowiedzi

40 pkt — powyzej 90% prawidtowych odpowiedzi
Pkt.4.11.3. Uwagi wspdlne do obu wariantow:

e skala 50 pkt = 100% (do materiatow dla uczestnika mozna przedstawiaé
wynik takze w %).

e prég zaliczenia: 30 pkt/ 50 pkt (60%).

e szczegotowe kryteria i terminy sg publikowane w harmonogramie kursu i
regulaminie egzaminu.

e powtérka egzaminu nie jest przewidziana, chyba Ze zachodzg
okolicznosci usprawiedliwiajgce (np. medyczne/sita wyzsza) Ilub
pozytywnie rozpatrzona reklamacja/odwotanie.

Pkt.4.3. Organizacja procesu egzaminacyjnego odbywa sie wedtug ponizszych zasad:
Pkt.4.3.1. rozdziat rél: egzaminator jest osobg odrebng od wykladowcow
prowadzgcych zajecia,

Pkt.4.3.2. obowigzkowe dokumenty egzaminacyjne: protokét egzaminacyjny (z
ocenami), potwierdzenie zdania, lista obecnosci egzaminu (jesli dotyczy),
arkusze zadan/testow.

Pkt.4.3.3. terminy egzaminéw: zgodnie z harmonogramem Kkursu; prace
kohcowe rozliczane w wyznaczonych terminach.

Pkt.4.3.4. bezstronnos¢: konflikt intereséw jest wykluczany (oswiadczenie
egzaminatora, w razie potrzeby wylgczenie).

0O O 0O 0O O O O

§5. Proces certyfikacyjny

Pkt.5.1. Jedynym wystawcg i gwarantem autentycznosci dyplomow, certyfikatow i
potwierdzen jest firma InvertArt Wojciech Walczak.

Pkt.5.2. Kazdy wydany dyplom lub certyfikat ma unikalny symbol sktadajgcy sie z
oznaczenia kursu i numeru porzgdkowego.

Pkt.5.3. Kazde wydane potwierdzenie zaliczenia kursu posiada swoj numer (nr/rok).
Pkt.5.4. Prowadzony jest elektroniczny rejestr dyploméw, certyfikatdw oraz
potwierdzen.
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Pkt.5.5. Zawarto$¢ dyplomu lub certyfikatu kurséw kwalifikacji (kompetenciji), kursow
kwalifikacyjnych i zawodowych, musi zawierac:

e imie i nazwisko uczestnika,

e date urodzenia,

e date wydania,

e nazwe kursu,

o efekty uczenia sie,

e bloki tematyczne i prowadzgcych treneréw,

e {gczng liczbe punktdéw uzyskanych w procesie ksztatcenia

e oraz informacje o zaliczeniu podpisang przez egzaminatora.
Pkt.5.6. Na dyplomach lub certyfikatach kurséw kwalifikacji (kompetencji), kursow
kwalifikacyjnych i zawodowych, podpisujg sie wszyscy wyktadowcy/trenerzy; note o
zdaniu egzaminu i punktacji podpisuje egzaminator; dokument opatruje pieczec i
podpis przedstawiciela InvertArt jako instytucji certyfikujgce;j.
Pkt.5.7. Rodzaje dokumentéw wydawanych dla kurséw kwalifikacji (kompetenciji),
kurséw kwalifikacyjnych i zawodowych :

e Potwierdzenie ukonczenia kursu i zaliczenia egzaminu — w jednym dokumencie

e Dyplom lub certyfikat jako drugi, odrebny dokument.
Pkt.5.8. Dyplomy kurséw doszkalajgcych wymagajg jedynie pieczeci i podpisu
przedstawiciela InvertArt jako instytucji certyfikujgce;j.

§6. Proces reklamacyjny i odwotawczy

Pkt.6.1. Zgtoszenia reklamacji lub odwotan od decyzji egzaminacyjnych sg
rozpatrywane wylgcznie pisemnie, pocztg na adres: | Armii Wojska Polskiego 4/18,
43-300 Bielsko Biata lub adres biura ogtoszony na stronie https://it-ifg.pl
Pkt.6.2. Termin na zlozenie reklamacji lub odwotania od decyzji egzaminacyjnej
wynosi 14 dni od zakohczenia kursu (za zakonczenie uznaje sie date egzaminu; dla
szkolen doskonalgcych — date ostatnich zajec).

Pkt.6.3. Rozpatrzenie reklamacji lub odwotan nastepuje do 14 dni kalendarzowych, a
decyzja przekazywana jest pisemnie na podany na reklamacji lub odwotaniu - adres.
Pkt.6.4. Zakresem reklamacji moze by¢: organizacja kursu, jakos¢ zajec¢, przebieg
egzaminu i oceny; w uzasadnionych przypadkach mozliwe dziatania naprawcze (np.
powtdrny termin egzaminu).

§7. Procesy zwigzane z Bazg Ustug Rozwojowych i dofinansowaniami
Pkt.7.1. Kursy i szkolenia mogg by¢ publikowane w Bazie Ustug Rozwojowych (BUR).
Pkt.7.2. Po zapisie uczestnika w BUR, InvertArt przesyta informacje organizacyjng

(mailowo) oraz kontakt telefoniczny do spraw biezgcych.
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Pkt.7.3. Wymogi dokumentacyjne operatorow srodkéw (np. UE) s3g realizowane
zgodnie z ich wytycznymi (jesli wystapig) i dotgczane do dokumentaciji kursu.

Pkt.7.4. W przypadku kursow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych (np. UE,
BUR) uczestnik zobowigzany jest do spetnienia wymogow frekwenciji i formalnosci
okreslonych przez operatora srodkéw.

Pkt.7.5. Niespetnienie wymogu minimalnej obecnosci (np. 80% zajec) lub brak
realizacji wymaganych formalnosci skutkuje utratg prawa do dofinansowania, a
koszty kursu ponosi uczestnik.

§8. Ewaluacja i doskonalenie

Pkt.8.1. Po kazdym kursie przeprowadzana jest anonimowa ankieta wsrod
uczestnikéw, a wyniki sg analizowane i omawiane z kadrg. Wnioski mogg stanowic
podstawe planu doskonalenia, jezeli zajdzie koniecznos¢ poprawy procesow
ksztatcenia.

Pkt.8.1. Wzér ankiety ewaluacyjnej (do wypetnienia przez uczestnika):

Kurs nr....... T Data ..... T S . EE Y I .
[Anonimowa ankieta]

Prosimy o wypetnienie ankiety zgodnie z Panstwa odczuciami. Ankieta pozwoli nam stale podnosi¢ jakos¢ przeprowadzanych zaje¢. Prosimy o
zakreslenie kotkiem odpowiedniej cyfry wedtug ponizszej skali:

1 — Zdecydowanie sie nie zgadzam, 2 — Raczej sie nie zgadzam, 3 — Nie mam zdania

4 — Raczej sie zgadzam, 5 — Zdecydowanie si¢ zgadzam

Przydatnos$¢ szkolenia i mozliwosci przysztych zastosowan

1 2 3 4 5 Szkolenie byto przydatne z punktu widzenia mojej pracy.

1 2 3 4 5 Zakres tematéw zaje¢ byt odpowiednio dobrany

1 2 3 4 5 Wiedza nabyta podczas szkolenia pomoze mi lepiej wykonywac¢ codzienng prace.

1 2 3 4 5 Przyklady uzywane w trakcie szkolenia odnosity sie do mojej pracy.
1 2 3 4 5 Zostat osiggniety zaktadany cel szkolenia

Metody szkoleniowe
2 3 4 5 Informacje przedstawione w materiatach byty dostosowane do moich potrzeb.
3 4 5 Pomoce audiowizualne byty dobrej jakosci

2
2 3 4 5 Miejsce szkolenia byto odpowiednio przygotowane i przyjazne
2 3 4 5 Na kazdy blok przeznaczono wystarczajgcg ilo$¢ czasu

2 3 4 5 Kurs posiadat odpowiednig ilo$¢ przerw
2 3 4 5 Cele szkolenia byly dla mnie jasne

JEE I I UL U G Y

Prowadzacy szkolenie

2 3 4 5 To, co méwit prowadzgcy byto dla mnie jasne i zrozumiate

2 3 4 5 Podczas szkolenia prowadzacy tworzyt mitg atmosfere

2 3 4 5 Prowadzgcy zachowywat wtasciwe tempo pracy

2 3 4 5 Prowadzacy wyczerpujgco odpowiadat na wszystkie moje pytania.
2

2

1
1
1
1
1 3 4 5 Prowadzacy trzymat sie tematu
1

3 4 5 Prowadzacy posiadat wiedze merytoryczng z zakresu obejmujacego szkolenia
Uczestnik kursu

1 2 3 4 5 Szkolenie spetnito moje oczekiwania
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1 2 3 4 5 Osiagnatem efekty uczenia sie okreslone w programie kursu

Co bylo najmocniejsza Strona KUISU?: ... .. ...

Pkt.8.3. Minimalny wskaznik jakosci zostat okreslony na poziomie 80%, co odpowiada
Sredniej ocenie kursu na poziomie 4,0 w skali 1-5 w ankietach ewaluacyjnych
uczestnikow.

Pkt.8.4. W przypadku uzyskania Sredniej oceny ponizej wyznaczonego progu
podejmowane sg dziatania korygujgce, obejmujgce w szczegdlnosci:

e analize przyczyn — wtasciciel firmy dokonuje przeglgdu ankiet i identyfikuje
powtarzajgce sie problemy (np. w zakresie programu, organizacji, metod
dydaktycznych lub pracy prowadzacych),

e opracowanie i wdrozenie planu naprawczego — obejmujgcego modyfikacje
programu, materiatow szkoleniowych lub zapewnienie dodatkowego wsparcia
trenerskiego,

e monitorowanie efektdbw — ocena skutecznosci wdrozonych dziatah przy
realizacji kolejnych kurséw,

e raportowanie — udokumentowanie wynikow i dziatan naprawczych oraz ich
analiza w ramach corocznego przeglgdu jakosci.

§9. Ochrona danych osobowych (RODO)

Pkt.9.1. Administratorem danych osobowych jest firma InvertArt Wojciech Walczak,
ktéra odpowiada za ich bezpieczenstwo.
Pkt.9.2. Kontakt do celow realizacji dziatan RODO: biuro@it-ifg.pl oraz adres
korespondencyjny: | Armii Wojska Polskiego 4/18, 43-300 Bielsko Biata lub adres
biura ogtoszony na stronie https://it-ifg.pl
Pkt.9.3. Celem przetwarzania danych osobowych jest gtdwnie: organizacja i realizacja
kurséw, wystawianie dyplomow/zaswiadczen, prowadzenie bazy imiennych
certyfikatow (w tym weryfikacja autentycznos$ci i wydawanie duplikatéw), podpisywanie
umow z wyktadowcami.
Pkt.9.4. Podstawa prawna przetwarzania danych: uzasadniony interes administratora
— art. 6 ust. 1 lit. f RODO, w tym m.in.: zapewnienie prowadzenia i rozliczalnosci
procesu szkoleniowego, wiarygodnosci certyfikacji czy innych procesow, w ktorych z
woli prawa dane osobowe sg niezbedne do ich realizacji.
Pkt.9.5. Kategorie przetwarzanych danych:

e identyfikacyjne (imie, nazwisko, data urodzenia),

e kontaktowe,

e dane nt. uczestnictwa i wynikow egzaminow, numery dyplomow.
Pkt.9.6. Odbiorcy danych osobowych:
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e podmioty przetwarzajgce w imieniu administratora w niezbednym zakresie (np.
ksiegowos¢),

e operatorzy dofinansowan — wytgcznie gdy wymagajg tego warunki projektu,

e wymagane instytucje panstwowe ZUS i Urzedy Skarbowe.

Pkt.9.7. Okres przechowywania danych osobowych:

e przez okres niezbedny do realizacji celéw szkoleniowych i prowadzenia rejestru
certyfikatow (co do zasady min. 5 lat), chyba Ze przepisy/warunki projektu
okreslg inaczej.

Pkt.9.8. Prawa osdéb, ktorych dane sg przetwarzane:

e dostep do danych,

e sprostowanie,

e oOgraniczenie przetwarzania,

e sprzeciw,

e usuniecie danych.

Pkt.9.9. Inspektor Danych Osobowych |OD nie zostat wyznaczony, dlatego w
sprawach RODO kontakt jak wyzej.

Pkt.9.10. Skutkiem Zzgdania usuniecia danych osobowych, bedzie réwniez usuniecie
tych danych z bazy certyfikatéw i trwata utrata mozliwosci potwierdzenia certyfikatu lub
wydania jego kopii.

Pkt.9.11. Osoby, ktérych dane sg przetwarzane majg prawo wniesienia skargi do
Urzedu Ochrony danych Osobowych UODO, zgodnie art. 77 RODO.

§10. Archiwizacja i kontrola dokumentacji

Pkt.10.1. Dokumenty prowadzone sg elektronicznie lecz dopuszcza sie wydruki i
skany dokumentow papierowych.

Pkt.10.2. Do archiwizacji danych stuzg: programy, dzienniki, listy, protokoty, rejestry,
ankiety, reklamacje/odwotania i decyzje.

Pkt.10.3. Dostep do wszelkich danych jest kontrolowany (uprawnienia nadawane wg
roli).

Pkt.10.4. Okres przechowywania danych co do zasady trwa min. 5 lat od
zakonczenia kursu, chyba ze projekt/umowa stanowi inaczej lub archiwizacja wigze
sie z rejestrami w bazie certyfikatow lub innych dokumentéw rejestrowanych za
pomocg ich niepowtarzalnej sygnatury.

Pkt.10.5. Raz w roku dokonywany jest przeglad kompletnosci dokumentac;i.

§11. Dokumenty towarzyszace
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Pkt.11.1. Wzory ponizszych dokumentdéw stanowig integralng czesc systemu
ksztatcenia w InvertArt. Sg to:

e Dzienniki zaje¢

e Listy obecnosci

e Sylabusy kursow

e Harmonogramy kursow

e Protokoty egzaminacyjne

e Potwierdzenia zdania egzaminu

¢ Rejestry dyploméw/certyfikatow

¢ Anonimowe ankiety oceny kursow

e Protokoty realizacji kursow

e Regulamin kurséw

e Zgoda rodzicow/opiekunéw prawnych na udziat oséb niepetnoletnich
Pkt.11.2. InvertArt ma prawo wprowadza¢ zmiany we wzorach lub dodawa¢ nowe i
usuwacé nieaktualne, w celu polepszenia jakosci proceséw ksztatcenia oraz
dostosowywania sie do norm i standardéw Panstwowych.

12. Postanowienia koncowe
Pkt.12.1. Dokument obowigzuje od dnia 01.09.2025

Pkt.12.2. Zmiany zatwierdza Wiasciciel
Pkt.12.3. Wersjonowanie dokumentu prowadzone jest elektronicznie.
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