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I. Postanowienia ogdlne, dane Dostawcy Ustug i definicje

§ 1. Dane Dostawcy Ustug

1. Dostawcg Ustug jest Projekt Rozwéj Adam Abramczuk, ul. Terebelska 45/28, 21-500 Biata
Podlaska, NIP: 5372540824, REGON: 361707010.

2. Kontakt z Dostawcg Ustug jest mozliwy: telefonicznie pod numerem 727 930 045, pocztg
elektroniczng pod adresem abramczuk.adam9@gmail.com oraz osobiscie w siedzibie Dostawcy
Ustug lub w innym miejscu uzgodnionym z klientem.

3. Podstawowym adresem strony internetowej Dostawcy Ustug jest www.projektrozwoj.eu. Ustugi
publikowane w Bazie Ustug Rozwojowych sg dostepne réwniez za posrednictwem profilu Dostawcy
Ustug w BUR.

4. Obstuga klienta odbywa sie co do zasady w dni robocze w godzinach 8:00-16:00, chyba ze strony
uzgodnity inny sposdb lub termin kontaktu.

5. Dostawca Ustug moze postugiwac sie niniejszym regulaminem w relacjach z klientami,
uczestnikami, trenerami, walidatorami, partnerami, podwykonawcami oraz innymi osobami
zaangazowanymi w przygotowanie, realizacje, monitorowanie, walidacje, rozliczenie lub kontrole
ustug.

§ 2. Cel i charakter regulaminu

1. Regulamin okresla zasady obstugi klienta, przyjmowania zgtoszen, zawierania umoéw, organizacji i
realizacji ustug rozwojowych, w tym szkolen otwartych, zamknietych, stacjonarnych, zdalnych oraz
mieszanych.
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2. Regulamin obejmuje prawa i obowigzki klientéw, uczestnikow, treneréw i walidatoréw, zasady
optat, rezygnacji, reklamacji, sytuacji nieoczekiwanych, nadzoru nad ustugg, monitoringu, jakosci,
walidacji, utrwalania efektdw uczenia sie, praw autorskich, licencji, wizerunku i dostepnosci.

3. Regulamin obejmuje réwniez zasady ochrony danych osobowych zgodne z RODO oraz polityke
bezpieczenstwa informacji, w tym ochrone danych poufnych, dokumentacji, kont, haset, poczty
elektronicznej, platform zdalnych i narzedzi chmurowych.

4. Regulamin scala i zastepuje rozproszone postanowienia dotyczace obstugi klienta, szkolen
otwartych i zamknietych, ustug zdalnych oraz zasad ochrony danych i bezpieczenstwa informacji, w
zakresie w jakim zostaty ujete w niniejszym dokumencie.

5. Jezeli warunki konkretnej ustugi, umowa, dokumentacja programu finansujgcego, karta ustugi w
BUR albo przepisy prawa przewidujg odmienne lub bardziej szczegétowe wymogi, stosuje sie je w
pierwszej kolejnosci w zakresie, w jakim sg wigzgce dla danej ustugi.

§ 3. Podstawy prawne i standardy odniesienia

1. Dostawca Ustug realizuje ustugi z uwzglednieniem obowigzujgcych przepisdw prawa polskiego i
prawa Unii Europejskiej, w szczegdélnosci przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych,
Swiadczenia ustug drogg elektroniczng, praw autorskich, ochrony wizerunku, zobowigzarn umownych
oraz zasad bezpieczenstwa i poufnosci.

2. W zakresie ochrony danych osobowych regulamin uwzglednia Rozporzgadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, zwane dalej RODO, oraz ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych.

3. W zakresie ustug zdalnych regulamin uwzglednia wymagania organizacyjne dotyczgce zdalnego
uczenia sie, w tym konieczno$¢ zapewnienia dostepu, informacji organizacyjnych, odpowiednich
warunkéw technicznych, ochrony danych, praw autorskich, aktywizacji uczestnikéw oraz
bezpieczenstwa komunikacji.

4. W zakresie ustug publikowanych w BUR regulamin stosuje sie z uwzglednieniem karty ustugi,
standardéw i wymagan dotyczacych ustug rozwojowych oraz wymogdéw podmiotéw upowaznionych
do monitoringu, audytu lub kontroli.

§ 4. Definicje

Pojecie Znaczenie

Dostawca Ustug Projekt Rozwdj Adam Abramczuk, podmiot organizujacy i
realizujgcy ustugi rozwojowe.

Klient osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
zamawiajgca ustuge, zgtaszajgca uczestnikdw albo korzystajgca z
ustug Dostawcy Ustug.

Uczestnik osoba biorgca udziat w ustudze rozwojowe;j.
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Pojecie

Znaczenie

Ustuga rozwojowa

szkolenie, kurs, warsztat, doradztwo, konsultacja lub inna forma
wsparcia edukacyjnego, kompetencyjnego, zawodowego lub
rozwojowego.

Szkolenie otwarte

ustuga dostepna dla uczestnikéw zgtaszajacych sie indywidualnie
lub przez pracodawce, organizowana dla grupy uczestnikow z
réznych podmiotoéw.

Szkolenie zamkniete

ustuga organizowana na indywidualne zamdwienie klienta, dla
okreslonej grupy uczestnikdw, z uwzglednieniem uzgodnionych
potrzeb, terminu i warunkéw realizacji.

Ustuga zdalna

ustuga realizowana z wykorzystaniem platformy internetowej,
systemu wideokonferencyjnego, komunikatora, narzedzi e-
learningowych lub innych rozwigzan umozliwiajacych uczenie sie
na odlegtosé.

Ustuga mieszana

ustuga taczaca elementy stacjonarne i zdalne.

Karta ustugi

opis ustugi w BUR lub innym dokumencie ofertowym,
obejmujacy w szczegdlnosci cel, program, grupe docelowg,
efekty uczenia sie, kryteria weryfikacji, metode walidacji,
harmonogram i warunki udziatu.

Walidacja

sprawdzenie, czy uczestnik osiggnat efekty uczenia sie okreslone
dla danej ustugi.

Dane osobowe

informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej.

Dane szczegdlnej
kategorii

dane, o ktérych mowa w art. 9 RODO, w tym m.in. dane
dotyczace zdrowia, jezeli zostaty przekazane np. w celu
zapewnienia dostepnosci lub bezpieczenstwa uczestnika.

Dane poufne

informacje niepubliczne przekazane Dostawcy Ustug przez
klienta, uczestnika, trenera, walidatora lub partnera, w tym
dane biznesowe, zawodowe, finansowe, podatkowe, kadrowe,
techniczne i organizacyjne.

Incydent
bezpieczenstwa

zdarzenie naruszajace lub mogace naruszaé poufnosé,
integralnos¢, dostepnosé lub rozliczalnos$¢ danych,
dokumentoéw, kont, narzedzi cyfrowych albo informacji
przetwarzanych przez Dostawce Ustug.
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Il. Obstuga klienta, zgtoszenia, umowy, optaty, rezygnacje i reklamacje

§ 5. Obstuga klienta i informowanie o ustugach

1. Klienci i uczestnicy majg prawo do uzyskania rzetelnych informacji dotyczgcych oferowanych ustug,
warunkéw uczestnictwa, programu, terminu, ceny, formy realizacji, wymagan technicznych, zasad
walidacji, zaswiadczen, reklamacji, przetwarzania danych osobowych oraz dostepnosci ustugi.

2. Dostawca Ustug udziela informacji telefonicznie, mailowo, osobiscie, przez BUR lub innymi
kanatami uzgodnionymi z klientem.

3. Wszelkie zapytania, uwagi i reklamacje klientéw rozpatrywane sa rzetelnie, terminowo, z
zachowaniem zasad poufnosci oraz zgodnie z charakterem zgtoszonej sprawy.

4. Korespondencja wychodzgca powinna by¢ prowadzona w sposdb profesjonalny, zrozumiaty,
kompletny oraz zgodny z zasadami ochrony danych osobowych i tajemnicy przedsiebiorstwa klienta.

5. W przypadku komunikacji zbiorczej Dostawca Ustug stosuje rozwigzania ograniczajgce
nieuzasadnione ujawnienie adreséw e-mail lub danych kontaktowych innych odbiorcéw.

§ 6. Przyjmowanie zgtoszen

1. Zgtoszenia na ustugi mogg by¢ dokonywane pocztg elektroniczng, przez formularz zgtoszeniowy,
przez Baze Ustug Rozwojowych, telefonicznie, osobiscie lub w inny uzgodniony sposdb.

2. W zgtoszeniu nalezy podac¢ dane niezbedne do identyfikacji klienta i uczestnika, nazwe lub numer
ustugi, termin, forme realizacji oraz inne dane konieczne do organizacji, rozliczenia i
udokumentowania ustugi.

3. Dostawca Ustug moze poprosi¢ o informacje dotyczgce szczegdlnych potrzeb uczestnika, jezeli sg
one niezbedne do zapewnienia dostepnosci, bezpieczenstwa, odpowiedniej organizacji lub wtasciwej
realizacji ustugi. Zakres takich danych powinien by¢ ograniczony do minimum.

4. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia moze nastgpi¢ w formie pisemnej, telefonicznej, elektronicznej,
przez BUR lub w inny sposdéb uzgodniony z klientem.

5. W przypadku ograniczonej liczby miejsc o przyjeciu zgtoszenia moze decydowac kolejnos¢ wptywu,
spetnienie warunkéw udziatu, warunki finansowania albo inne zasady okreslone w karcie ustugi,
ofercie lub umowie.

§ 7. Warunki uczestnictwa

1. Warunki uczestnictwa okresla opis danej ustugi, karta ustugi w BUR, oferta, umowa, zamdwienie,
regulamin, dokumentacja programu finansujgcego albo indywidualne ustalenia z klientem.

2. Uczestnictwo w szkoleniu jest mozliwe po wczesniejszej rejestracji, potwierdzeniu zgtoszenia i
spetnieniu warunkow udziatu, w tym warunkéw finansowych, o ile majg zastosowanie.

3. Uczestnictwo w ustudze oznacza akceptacje niniejszego regulaminu oraz zasad organizacyjnych
przekazanych przed rozpoczeciem ustugi.
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4. Uczestnik powinien posiada¢ mozliwos¢ zrozumienia jezyka prowadzenia ustugi, chyba ze strony
uzgodnity zapewnienie ttumaczenia lub innego wsparcia.

5. W przypadku ustug zdalnych uczestnik powinien zapewnic sprzet, tacze internetowe oraz warunki
techniczne umozliwiajgce udziat w ustudze, o ile oferta lub umowa nie stanowi inaczej.

§ 8. Umowy, zamdwienia i optaty

1. Ustugi mogg by¢ realizowane na podstawie zgtoszenia, umowy, zamdwienia, karty ustugi w BUR,
potwierdzenia e-mailowego, faktury pro-forma albo innego dokumentu potwierdzajgcego ustalenia
stron.

2. Po zgtoszeniu uczestnik lub klient moze otrzymac potwierdzenie rejestracji, informacje
organizacyjng oraz fakture pro-forma, chyba ze strony ustality inacze;j.

3. Warunkiem udziatu moze by¢ terminowe uregulowanie optaty za ustuge zgodnie z fakturg, fakturg
pro-forma, umowg, ofertg lub regulaminem programu finansujgcego.

4. Jezeli strony nie ustality inaczej, optate za szkolenie nalezy uisci¢ przelewem w terminie wskazanym
na fakturze lub fakturze pro-forma. W dotychczasowym modelu przyjmowany jest termin do 7 dni od
otrzymania faktury pro-forma, chyba ze oferta lub umowa stanowig inaczej.

5. Wysokos¢ optaty za szkolenie wynika z cennika, karty ustugi w BUR, oferty, umowy lub
indywidualnych ustalen z klientem.

6. W przypadku szkolen zamknietych koszt, zakres, termin, liczba uczestnikdw, miejsce i sposdb
realizacji sg ustalane indywidualnie z klientem.

7. Dostawca Ustug moze zmienic¢ ceny ustug na przysztos¢, przy czym optaty ustalone lub zaptacone
przed zmiang pozostajg wigzgce dla danej ustugi, chyba ze strony uzgodnity inaczej.

§ 9. Rezygnacja, zmiana terminu i odwotanie ustugi

1. Zasady rezygnacji z udziatu w ustudze okresla oferta, umowa, karta ustugi, dokumentacja programu
finansujgcego albo indywidualne ustalenia stron.

2. Jezeli nie ustalono inaczej, rezygnacja powinna zostac¢ zgtoszona w formie pisemnej lub
elektronicznej najpdzniej 14 dni przed planowanym terminem rozpoczecia ustugi.

3. W przypadku rezygnacji zgtoszonej w terminie krétszym niz 14 dni przed planowanym terminem
rozpoczecia ustugi, optata moze nie podlegaé zwrotowi, chyba ze przepisy prawa, umowa, program
finansujgcy lub decyzja Dostawcy Ustug przewidujg inacze;.

4. W uzasadnionych przypadkach Dostawca Ustug moze zaproponowac przeniesienie udziatu na inny
termin lub inng ustuge organizowang w okresie do 6 miesiecy od daty rezygnacji, o ile jest to
organizacyjnie mozliwe i zgodne z zasadami finansowania.

5. Dostawca Ustug moze odwota¢ lub zmienic termin ustugi z waznych przyczyn, w szczegdlnosci z
powodu niewystarczajacej liczby zgtoszen, choroby trenera, awarii technicznej, sity wyzszej,
probleméw z miejscem realizacji lub innych nieprzewidzianych okolicznosci.
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6. W przypadku odwotfania ustugi z przyczyn lezagcych po stronie Dostawcy Ustug klientowi lub
uczestnikowi proponuje sie inny termin, udziat w innej ustudze albo zwrot optaty, zgodnie z
ustaleniami stron i obowigzujgcymi przepisami.

7. Zmiana programu ustugi nie moze narusza¢ zasadniczego celu ustugi, zaktadanych efektéw uczenia
sie, wymagan karty ustugi ani zasad programu finansujgcego, jezeli majg zastosowanie.

§ 10. Reklamacje

1. Reklamacje dotyczace ustug nalezy sktada¢ w formie pisemnej, elektronicznej lub osobiscie na dane
kontaktowe Dostawcy Ustug.

2. Jezeli nie ustalono inaczej, reklamacje dotyczgcy szkolenia lub kursu nalezy zgtosi¢ w terminie 14
dni od zakonczenia ustugi.

3. Reklamacja powinna zawieraé dane umozliwiajgce identyfikacje klienta lub uczestnika, nazwe lub
numer ustugi, opis zastrzezen oraz oczekiwany sposdb rozpatrzenia sprawy, jezeli klient go wskazuje.

4. Reklamacje sg rozpatrywane co do zasady w terminie 14 dni od daty otrzymania. Jezeli charakter
sprawy wymaga dtuzszej analizy albo zastosowanie ma termin szczegdlny dla ustug elektronicznych,
Dostawca Ustug informuje o przewidywanym terminie odpowiedzi, nie dtuzszym niz 30 dni, chyba ze
przepisy prawa wymagajg innego terminu.

5. Odpowiedz na reklamacje przekazywana jest w formie pisemnej lub elektronicznej, z zachowaniem

zasad poufnosci i ochrony danych.

6. Zgtoszenia dotyczgce ochrony danych osobowych, naruszenia poufnosci lub bezpieczenstwa
informacji sg traktowane priorytetowo i rozpatrywane zgodnie z rozdziatami dotyczgcymi RODO oraz
bezpieczenstwa informacji.

lll. Organizacja i realizacja szkolen otwartych, zamknietych, stacjonarnych, zdalnych i mieszanych

§ 11. Szkolenia otwarte i zamkniete

1. Szkolenia otwarte sg przeznaczone dla oséb indywidualnych lub uczestnikéw zgtaszanych przez
rézne podmioty i realizowane zgodnie z opublikowang ofertg, kartg ustugi albo ustaleniami
organizacyjnymi.

2. Szkolenia zamkniete sg organizowane na indywidualne zamdwienie klienta dla okreslonej grupy
uczestnikéw, z uwzglednieniem potrzeb klienta, liczby uczestnikéw, preferowanych terminéw, formy
realizacji i warunkéw organizacyjnych.

3. Dla kazdej ustugi okresla sie co najmniej temat, cel, program, grupe docelowa, forme realizacji,
termin, czas trwania, prowadzgcego, warunki udziatu, efekty uczenia sie oraz sposdb potwierdzenia
udziatu lub osiggniecia efektéw, jezeli jest wymagany.

4. Dostawca Ustug zapewnia realizacje ustugi zgodnie z zakresem okreslonym w ofercie, karcie ustugi,
umowie, harmonogramie lub innych uzgodnieniach z klientem.
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§ 12. Ustugi zdalne

1. Ustugi zdalne s3g realizowane za pos$rednictwem platformy internetowej, systemu
wideokonferencyjnego, komunikatora, narzedzi e-learningowych lub innych rozwigzan
umozliwiajgcych uczenie sie na odlegtosé.

2. Zakres i tres¢ ustugi zdalnej, terminy, wymagania techniczne, zasady dostepu, informacje o
platformie oraz ewentualne ograniczenia techniczne sg okreslone w ofercie, karcie ustugi, umowie
lub informacji organizacyjnej przekazanej uczestnikom.

3. Uczestnik ustugi zdalnej powinien dysponowaé urzgdzeniem umozliwiajgcym udziat w zajeciach,
stabilnym tgczem internetowym, dostepem do poczty elektronicznej oraz mozliwoscig korzystania z
narzedzia wskazanego przez Dostawce Ustug.

4. Uczestnik jest odpowiedzialny za zachowanie poufnosci linkdw, loginéw, haset i danych
dostepowych oraz za nieudostepnianie ich osobom trzecim.

5. Dostawca Ustug moze ograniczy¢ dostep do ustugi osobie, ktdra narusza regulamin, zaktéca
przebieg zajec¢, udostepnia dane dostepowe osobom nieuprawnionym, narusza prawa autorskie lub
poufnos¢ albo uniemozliwia innym uczestnikom skuteczny udziat w zajeciach.

6. W przypadku problemdw technicznych uczestnik powinien niezwtocznie poinformowac trenera lub
osobe odpowiedzialng za organizacje ustugi.

§ 13. Prawa i obowigzki uczestnikow

1. Uczestnik ma prawo do udziatu w ustudze zgodnie z opisem, programem, harmonogramem i
warunkami okreslonymi w karcie ustugi, ofercie lub umowie.

2. Uczestnik ma prawo do rzetelnych informacji o ustudze, materiatéw szkoleniowych przewidzianych
dla danej ustugi, zadawania pytan, udziatu w ¢wiczeniach, dyskusjach, walidacji i ewaluacji, zgodnie z
charakterem ustugi.

3. Uczestnik ma prawo do otrzymania zaswiadczenia lub innego potwierdzenia udziatu, jezeli spetnit
warunki okreslone w karcie ustugi, ofercie, umowie lub zasadach finansowania.

4. Uczestnik zobowigzany jest do punktualnego udziatu w zajeciach, zachowania porzadku,
stosowania sie do zalecen trenera i organizatora, poszanowania innych uczestnikéw oraz
niewykonywania dziatan zaktécajgcych przebieg ustugi.

5. Uczestnik zobowigzany jest do przestrzegania zasad poufnosci, ochrony danych, praw autorskich,
zakazu nieuprawnionego nagrywania lub publikowania tresci szkolenia oraz zasad korzystania z
platformy lub miejsca szkolenia.

6. Uczestnik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody wyrzgdzone z wtasnej winy w trakcie udziatu w

ustudze, w zakresie wynikajagcym z obowigzujgcych przepisow.

7. Zgtoszenie udziatu w ustudze rozwojowej jest rdwnoznaczne z potwierdzeniem, ze Klient oraz/lub
Uczestnik zapoznat sie z zakresem ustugi, jej programem, celem edukacyjnym, efektami uczenia sie,
warunkami udziatu, forma realizacji, terminem, ceng, zasadami organizacyjnymi oraz wymaganiami
technicznymi, jezeli ustuga jest realizowana w formule zdalne;.
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Dokonanie zgtoszenia oznacza akceptacje zakresu i warunkdéw realizacji ustugi okreslonych w karcie
ustugi, ofercie, programie szkolenia, umowie, regulaminie lub informacji przekazanej przez
Organizatora przed rozpoczeciem ustugi.

Klient oraz/lub Uczestnik oSwiadcza, ze zakres ustugi jest dla niego zrozumiaty, zgodny z jego
potrzebami szkoleniowymi lub rozwojowymi oraz ze przed dokonaniem zgtoszenia miat mozliwosé
zadania pytan dotyczacych tresci, programu, warunkdw organizacyjnych i sposobu realizacji ustugi.

W przypadku zgtoszenia Uczestnika przez Klienta, Klient zobowigzuje sie do przekazania Uczestnikowi
informacji o zakresie ustugi, programie, warunkach udziatu, zasadach organizacyjnych oraz niniejszym
regulaminie.

§ 14. Zachowania niedopuszczalne

1. Za zachowania niedopuszczalne uznaje sie w szczegélnosci: przeszkadzanie innym uczestnikom,
dziatania niezgodne z kartg ustugi, agresje, obrazliwe wypowiedzi, naruszenie godnosci innych osdb,
dyskryminacje, nieuprawnione nagrywanie, publikowanie lub rozpowszechnianie tresci szkolenia,
naruszenie poufnosci, udostepnianie linkdw lub haset osobom trzecim oraz korzystanie z urzagdzen w
sposob zaktdcajacy przebieg zajec.

2. W przypadku naruszenia zasad trener lub osoba wyznaczona przez Dostawce Ustug moze
upomnie¢ uczestnika, ograniczyc¢ jego aktywnosé, usungé go ze spotkania zdalnego albo wykluczyé z
dalszego udziatu w szkoleniu, jezeli naruszenie ma charakter powazny lub powtarzajacy sie.

3. Wykluczenie uczestnika z powodu razgcego naruszenia regulaminu nie powoduje automatycznego
prawa do zwrotu opfaty, chyba ze przepisy prawa, umowa lub decyzja Dostawcy Ustug stanowig
inacze;j.

4. Decyzje dotyczgce dziatan niezgodnych z kartg ustugi podejmuje trener, wtasciciel Dostawcy Ustug
albo osoba odpowiedzialna za organizacje szkolenia.

IV. Jakos¢ ustug, identyfikacja potrzeb, aktywizacja, walidacja i utrwalanie efektow

§ 15. Zapewnianie jakosci ustug rozwojowych

1. Dostawca Ustug prowadzi dziatania majgce na celu zapewnienie nalezytej jakosci ustug, w
szczegolnosci poprzez wiasciwy doboér treneréw i walidatoréw, analize potrzeb klientéw i
uczestnikéw, przygotowanie programu, zapewnienie odpowiednich warunkéw realizacji, ewaluacje,
monitorowanie ustug i dziatania doskonalgce.

2. Dziatania jakosciowe mogg obejmowac ankiety, pytania otwarte do uczestnikéw, analize uwag
klientéw, obserwacje zajeé, hospitacje, wizytacje monitorujgce, ocene pracy trenerdw i walidatordw,
analize reklamacji, analize niezgodnosci oraz dziatania korygujgce i zapobiegawcze.

3. W dokumentacji dziatan jakosciowych nalezy, w miare adekwatnosci do charakteru sprawy,
wskazywaé osobe odpowiedzialng, termin realizacji, sposéb wykonania dziatania oraz wynik oceny
skutecznosci.
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4. Dostawca Ustug moze prowadzic rejestry, notatki, raporty, zestawienia, protokoty lub inne zapisy
potwierdzajgce realizacje dziatan jakosciowych i doskonalgcych.

§ 16. Identyfikacja potrzeb i aktualizacja programow

1. Przy projektowaniu i aktualizacji ustug Dostawca Ustug uwzglednia potrzeby klientéw i
uczestnikdw, zmiany prawne, zmiany branzowe, informacje od treneréw, wyniki ankiet, uwagi z
realizacji poprzednich ustug oraz wymagania programoéw finansujacych.

2. Analiza potrzeb moze obejmowac rozmowe z klientem, ankiete wstepng, analize zgtoszen,
konsultacje z trenerem, analize rynku, analize zmian prawnych, analize informacji zwrotnych oraz
doswiadczenia z wczesniejszych ustug.

3. Programy szkolen powinny by¢ aktualizowane w przypadku zmian przepiséw, standardéw, wiedzy
branzowej, narzedzi pracy, potrzeb klientéw lub wnioskéw z ewaluacji.

4. Dostawca Ustug moze prowadzi¢ dziennik aktualizacji programoéw obejmujgcy date zmiany, obszar
zmiany, uzasadnienie aktualizacji, osobe zatwierdzajgcg oraz oznaczenie wersji przed i po zmianie.

5. W przypadku ustug zdalnych aktualnos¢ zakresu i tresci ustugi powinna by¢ weryfikowana w
szczegolnosci wtedy, gdy tematyka szkolenia podlega czestym zmianom prawnym, organizacyjnym
lub technologicznym.

§ 17. Aktywizacja uczestnikow i samodzielne uczenie sie

1. Dostawca Ustug dazy do tego, aby uczestnicy nie pozostawali biernymi odbiorcami tresci, lecz byli
aktywnie angazowani w proces uczenia sie adekwatnie do charakteru ustugi.

2. Trenerzy mogg stosowac pytania problemowe, dyskusje, analize przypadkow, ¢wiczenia, zadania
indywidualne, prace w grupach, quizy, ankiety, zadania utrwalajgce oraz odwotania do praktyki
zawodowej uczestnikéw.

3. W ustugach zdalnych trener powinien wykorzystywac¢ dostepne funkcjonalnosci narzedzi zdalnych
w sposéb wspierajgcy aktywnosé uczestnikdw, np. czat, ankiety, quizy, pytania kierowane do grupy,
udostepnianie materiatéw, prace na przyktadach albo prace w pokojach, jezeli jest to adekwatne i
technicznie mozliwe.

4. W przypadku ustug specjalistycznych, w tym podatkowych, ksiegowych, prawnych, kadrowych lub
compliance, aktywizacja moze obejmowac analize stanéw faktycznych, kwalifikacje zdarzen,
identyfikacje ryzyk, przyktady liczbowe, ocene prawidtowosci rozliczenia oraz wybér sposobu
postepowania.

5. W przypadku dtuzszych ustug, w szczegdlnosci wielodniowych, uczestnikom mogg by¢
przekazywane pytania, zadania lub przykfady do samodzielnej analizy pomiedzy kolejnymi dniami
szkolenia albo po zakonczeniu zajec.
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§ 18. Cele edukacyjne, efekty uczenia sie i kryteria weryfikacji

1. Cele edukacyjne, efekty uczenia sie i kryteria weryfikacji powinny by¢ formutowane w sposob
jednoznaczny, zrozumiaty, adekwatny do programu i mozliwy do zweryfikowania.

2. Cel edukacyjny okresla ogdlny kierunek i zamierzony rezultat ustugi, natomiast efekty uczenia sie
wskazujg konkretne rezultaty, ktore uczestnik powinien osiggna¢ po zakonczeniu ustugi.

3. Kryteria weryfikacji okreslajg, po czym mozna stwierdzi¢, ze uczestnik osiggnat dany efekt uczenia
sie. Kryteria nie powinny by¢ wytgcznie powtdrzeniem efektu.

4. W opisach efektéw i kryteridw nalezy ograniczaé sformutowania niejednoznaczne, takie jak
,pozna”, ,zapozna sie”, ,zrozumie” lub ,bedzie swiadomy”, jezeli nie wskazujg konkretnego,
mozliwego do sprawdzenia rezultatu.

5. Preferowane sg sformutowania wskazujgce obserwowalne dziatania lub rezultaty, np. ,,wskazuje”,
Lidentyfikuje”, ,,wyjasnia”, ,rozréznia”, ,analizuje”, ,kwalifikuje”, ,,dobiera”, , stosuje”, , oblicza”,
,przygotowuje”, ,,uzasadnia” albo ,,rozwigzuje”.

6. Opis efektow uczenia sie, kryteriow i metod walidacji powinien tworzy¢ logiczng catosé z
programem i celem ustugi.

§ 19. Walidacja efektéw uczenia sie
1. Walidacja stuzy potwierdzeniu, czy uczestnik osiggnat efekty uczenia sie okreslone dla danej ustugi.

2. Metoda i narzedzie walidacji powinny by¢ dobrane do charakteru efektu uczenia sie: wiedzy,
umiejetnosci lub kompetencji spotecznych.

3. Efekty dotyczgce wiedzy mogg by¢ weryfikowane testem, pytaniami zamknietymi, pytaniami
otwartymi, quizem albo rozmowg walidacyjna.

4. Efekty dotyczgce umiejetnosci praktycznych powinny by¢ weryfikowane narzedziami
pozwalajgcymi ocenic zastosowanie wiedzy w praktyce, np. zadaniem praktycznym, analizg
przypadku, przyktadem liczbowym, symulacja, éwiczeniem, kwalifikacjg sytuacji, przygotowaniem
odpowiedzi albo uzasadnieniem stanowiska.

5. Efekty dotyczace kompetencji spotecznych lub komunikacyjnych moga by¢ weryfikowane przez
obserwacje, symulacje, analize zachowania w sytuacji zadaniowej, udziat w ¢wiczeniu, ocene sposobu
argumentowania albo przygotowanie odpowiedzi na opisany problem.

6. Sama ankieta satysfakcji, ocena organizacji szkolenia lub potwierdzenie obecnosci nie stanowig
walidacji efektow uczenia sie, cho¢ moga by¢ elementem ewaluacji jakosci ustugi.

7. W przypadku ustug, w ktérych efekty majg charakter praktyczny, walidacja nie powinna ogranicza¢
sie wyfgcznie do testu teoretycznego, jezeli test nie pozwala potwierdzié praktycznego zastosowania
wiedzy.

8. Walidacja powinna byé dokumentowana w sposdb pozwalajgcy wykazaé zastosowang metode,
narzedzie, wynik oraz osobe odpowiedzialng za walidacje, jezeli jest to wymagane dla danej ustugi.
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§ 20. Zaswiadczenia i potwierdzenia udziatu

1. Uczestnik moze otrzymac zaswiadczenie, certyfikat lub inne potwierdzenie udziatu w ustudze, jezeli
spetni warunki okreslone w karcie ustugi, ofercie, umowie lub zasadach programu finansujgcego.

2. Wydanie zaswiadczenia moze by¢ uzaleznione od obecnosci, udziatu w zajeciach, zakoriczenia
walidacji, uregulowania optaty lub spetnienia innych warunkéw wynikajacych z danej ustugi.

3. Dokument potwierdzajacy udziat lub osiggniecie efektdw powinien by¢ zgodny z zakresem
rzeczywiscie zrealizowanej ustugi i dokumentacjg ustugi.

§ 21. Dziatania wspierajgce utrwalanie efektéw po zakonczeniu ustugi

1. Dostawca Ustug stosuje dziatania wspierajgce utrwalanie efektéw uczenia sie po zakonczeniu
ustugi, dobierane odpowiednio do tematyki, formy, czasu trwania, poziomu zaawansowania
uczestnikow i zaktadanych efektéw uczenia sie.

2. Mozliwos¢ kontaktu z trenerem po szkoleniu moze byé elementem wsparcia, jednak nie powinna
by¢ jedynym dziataniem utrwalajgcym, jezeli charakter ustugi wymaga dodatkowego wsparcia
poszkoleniowego.

3. Dziafania utrwalajgce mogg obejmowac materiaty podsumowujgce, listy kontrolne, schematy
postepowania, wzory dokumentéw, przyktady (case study), zadania do samodzielnej analizy, pytania
utrwalajgce, quizy, rekomendacje dalszego samoksztatcenia, zestawienie najczestszych btedéw oraz
wskazanie zrodet branzowych.

4. Uczestnikom mogg by¢ wskazywane Zrdodta do dalszego samoksztatcenia, w tym literatura fachowa,
publikacje branzowe, akty prawne, komentarze eksperckie, artykuty, nagrania audio, nagrania wideo,
webinary, podcasty i inne materiaty zwigzane z tematyka szkolenia.

5. Dziatania utrwalajace mogg obejmowac przykfady stanéw faktycznych, wykazy aktualnych aktéw
prawnych, interpretacji, orzeczen, listy kontrolne, przyktady obliczen, schematy kwalifikacji transakcji
oraz zestawienie najczestszych btedéw, zadania wdrozeniowe, karty autorefleksji, scenariusze
rozmow, listy kontrolne zachowan, przykfady reakcji na trudne sytuacje i rekomendowane materiaty
do dalszego ¢wiczenia kompetencji.

6. Dostawca Ustug moze dokumentowad dziatania poszkoleniowe poprzez prezentacje szkoleniowg,
kopie wiadomosci e-mail, liste przestanych materiatéw, link do materiatéw, zadanie utrwalajace,
ankiete poszkoleniowg, notatke trenera lub inng dokumentacje adekwatng do rodzaju ustugi.

§ 22. Ankiety, referencje i informacja zwrotna

1. Dostawca Ustug moze stosowaé ankiety wtasne, ankiety BUR, pytania otwarte, rozmowy z
klientami, analize uwag uczestnikdw oraz inne formy informacji zwrotnej dotyczacej jakosci ustug.

2. Ankiety wiasne powinny umozliwia¢ uczestnikom przekazanie uwag nie tylko w formie oceny
punktowej, ale réwniez w formie pytania otwartego umozliwiajgcego Uczestnikowi swobodne
przekazanie uwag, opinii, spostrzezen lub rekomendacji dotyczgcych przebiegu ustugi.
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3. Dostawca Ustug moze aktywnie gromadzic referencje ze zrealizowanych ustug szkoleniowych, z
poszanowaniem zasad ochrony danych, wizerunku, poufnosci i zgdd klientow.

4. Informacje zwrotne, ankiety i referencje mogg by¢ wykorzystywane do doskonalenia programéw,
metod dydaktycznych, materiatéw, jakosci obstugi klienta i dziatan poszkoleniowych.

V. Sytuacje nieoczekiwane, nadzér, monitoring, wizytacje i dziatania doskonalgce

§ 23. Sytuacje nieoczekiwane

1. Za sytuacje nieoczekiwane uznaje sie w szczegdlnosci: nieobecnosc lub spdznienie trenera,
spOznienie znacznej czesci uczestnikdw, awarie sprzetu, problem z salg, awarie platformy zdalnej,
brak dostepu do Internetu, nagte pogorszenie stanu zdrowia uczestnika, wypadek, koniecznos¢
zmiany terminu albo inne zdarzenie moggce zaktécié realizacje ustugi.

2. W przypadku spdznienia trenera do 15 minut szkolenie moze rozpoczg¢ sie po jego przybyciu, a
czas szkolenia powinien zosta¢ odpowiednio uzupetniony, o ile jest to mozliwe i nie narusza
harmonogramu ustugi.

3. W przypadku spdznienia trenera przekraczajgcego 15 minut lub braku mozliwosci przeprowadzenia
zajec¢ Dostawca Ustug moze zaproponowac alternatywny termin, zmiane organizacyjng,
odpracowanie zajec albo zwrot optaty, zgodnie z ustaleniami stron.

4. W przypadku spdznienia uczestnika Dostawca Ustug nie ponosi odpowiedzialnosci za utracony
przez uczestnika czas szkolenia i nie jest zobowigzany do wydtuzenia zajec, chyba ze strony uzgodnia
inacze;j.

5. W przypadku spdznienia ponad potowy uczestnikow trener moze opdznic¢ rozpoczecie zajec po
uzgodnieniu z obecnymi uczestnikami i organizatorem, jezeli nie naruszy to wymagan karty ustugi lub
zasad finansowania.

6. W przypadku wypadku lub nagtego pogorszenia stanu zdrowia uczestnika trener lub organizator
podejmuje dziatania adekwatne do sytuacji, w szczegdlnosci wzywa pomoc, informuje wiasciwe
osoby i dokumentuje zdarzenie w zakresie niezbednym.

7. Dziatania podjete w sytuacjach nieoczekiwanych powinny by¢ dokumentowane co najmniej w
formie notatki, wiadomosci e-mail, informacji do klienta albo innego zapisu organizacyjnego.

§ 24. Nadz6r nad ustuga niezgodna z wymaganiami

1. Witasciciel Dostawcy Ustug lub wyznaczona osoba odpowiada za nadzér nad realizacjg ustug oraz
podejmowanie dziatan w przypadku ryzyka niezgodnosci ustugi z wymaganiami.

2. W przypadku zaistnienia sytuacji mogacej prowadzi¢ do niezgodnosci ustugi z kartg ustugi, umowa,
standardem, regulaminem lub wymaganiami programu finansujgcego, uczestnik, trener, walidator
lub klient powinien poinformowaé Dostawce Ustug.

3. Dostawca Ustug analizuje zgtoszenie, ustala przyczyne, zakres i wptyw zdarzenia na ustuge oraz
podejmuje dziatania korygujgce lub zapobiegawcze, adekwatne do charakteru sprawy.
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4. W przypadku powaznych nieprawidtowosci Dostawca Ustug podejmuje niezwtoczne dziatania
naprawcze, w tym organizacyjne, komunikacyjne, dokumentacyjne lub merytoryczne.

5. Osoba zgtaszajgca niezgodnos¢ moze otrzymadé informacje zwrotng o sposobie rozpatrzenia
zgtoszenia w terminie do 30 dni, chyba ze charakter sprawy wymaga innego terminu albo
zastosowanie majg szczegdlne zasady.

§ 25. Monitoring, wizytacje, audyty i obserwacje zajeé

1. Dostawca Ustug moze prowadzié monitoring jakosci ustug, hospitacje, wizytacje monitorujace,
obserwacje zajeé, audyty jakosci, analize ankiet i inne dziatania nadzorcze stuzgce zapewnieniu
wysokiej jakosci ustug.

2. Uczestnicy, klienci, trenerzy i walidatorzy mogg zostaé poinformowani, ze ustuga moze podlegac
monitoringowi, wizytacji lub audytowi przez Dostawce Ustug, PARP, operatordw, instytucje
finansujgce lub inne upowaznione podmioty.

3. Monitoring, wizytacja lub obserwacja zaje¢ powinny odbywac sie w sposéb nienaruszajgcy
nadmiernie przebiegu ustugi, praw uczestnikow, poufnosci informacji oraz zasad ochrony danych
osobowych.

4. Jezeli monitoring lub wizytacja wigze sie z przetwarzaniem danych osobowych, Dostawca Ustug
zapewnia podstawe przetwarzania oraz przekazuje informacje wymagane przepisami o ochronie
danych, w zakresie adekwatnym do sytuacji.

5. Wyniki monitoringu, hospitacji lub obserwacji moga by¢ wykorzystywane do oceny jakosci,
przekazania informacji zwrotnej trenerowi, planowania dziatann doskonalgcych, weryfikacji aktywizacji
uczestnikow i potwierdzenia zgodnosci ustugi z wymaganiami.

§ 26. Rozwaj trenerdéw i walidatoréw

1. Dostawca Ustug dazy do tego, aby trenerzy i walidatorzy posiadali aktualng wiedze, kwalifikacje i
doswiadczenie adekwatne do tematyki realizowanych ustug.

2. Potrzeby rozwojowe treneréw i walidatoréw moga by¢ identyfikowane na podstawie zmian
prawnych i branzowych, wynikdw ankiet, informacji od klientéw, obserwacji zaje¢, wynikéw walidacji,
rozmoéw z trenerami oraz planowanych ustug.

3. Dziatania rozwojowe treneréw i walidatoréw moga obejmowac szkolenia, kursy, warsztaty,
konferencje, webinary, samoksztatcenie, analize literatury branzowej, konsultacje eksperckie lub inne
formy doskonalenia.

4. Dostawca Ustug moze prowadzic rejestr dziatan rozwojowych treneréw i walidatoréw, obejmujgcy
tematyke, termin, osobe uczestniczgcg oraz sposdb wykorzystania wiedzy w praktyce szkoleniowej
lub walidacyjnej.

5. Potwierdzeniem odpowiednich kwalifikacji i kompetencji mogg byé w szczegdlnosci referencje od
klientow/firm szkoleniowych, wykaz publikacji, Swiadectwo pracy, ewidencja prowadzonych szkolen.
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6. Podmiot uznaje, ze ciggta praktyka trenerska, obejmujaca regularne prowadzenie ustug
rozwojowych, stanowi istotny dowéd posiadania, utrzymywania i rozwijania kompetencji
zawodowych trenera. Praktyka ta moze byé potwierdzana w szczegdlnosci wykazem zrealizowanych
ustug, kartami ustug, programami szkolen, listami obecnosci, ankietami ewaluacyjnymi, referencjami,
umowami lub innymi dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie trenera. Jednoczesnie praktyka
trenerska moze byc¢ uzupetniana dziataniami doskonalgcymi, w szczegdlnosci udziatem w szkoleniach,
kursach, konferencjach, webinarach, samoksztatceniem oraz biezgcym sledzeniem zmian w danej
dziedzinie.

VI. Zasady etyki, prawa autorskie, licencje, wizerunek i dostepnos¢

§ 27. Zasady etyki i poufnosci zawodowej

1. Dostawca Ustug realizuje ustugi z poszanowaniem zasad rzetelnosci, uczciwosci, bezstronnosci,
odpowiedzialnosci, poufnosci, poszanowania godnosci uczestnikdw oraz niedyskryminacji.

2. Trenerzy, walidatorzy i osoby wspodtpracujace powinny wykonywac zadania z nalezytg starannoscig,
zgodnie z tematykg ustugi, posiadang wiedzg i dosSwiadczeniem oraz zasadami ochrony danych i
poufnosci.

3. Informacje uzyskane od klienta lub uczestnika w trakcie przygotowania, realizacji, walidacji lub
ewaluacji ustugi nie powinny by¢ ujawniane osobom nieuprawnionym.

4. Zakazane jest wykorzystywanie materiatéw, danych, przyktadow lub informacji klienta w sposéb
naruszajacy poufnos¢, prawa autorskie, tajemnice przedsiebiorstwa, dobre obyczaje lub
obowigzujgce przepisy.

§ 28. Prawa autorskie i materiaty szkoleniowe
1. Dostawca Ustug projektuje i realizuje ustugi z poszanowaniem praw autorskich i praw pokrewnych.

2. Materiaty szkoleniowe, prezentacje, skrypty, nagrania, testy, zadania, checklisty, wzory
dokumentéw i inne tresci udostepnione uczestnikom sg chronione prawem autorskim, chyba ze
wyraznie wskazano inaczej.

3. Uczestnik lub klient moze korzystac¢ z materiatéw wytgcznie na wtasne potrzeby edukacyjne,
zawodowe lub wewnetrzne, w zakresie okreslonym w umowie, ofercie, regulaminie lub informacji
przekazanej przez Dostawce Ustug.

4. Bez pisemnej lub wyraznej zgody Dostawcy Ustug niedozwolone jest kopiowanie,
rozpowszechnianie, publikowanie, sprzedawanie, udostepnianie osobom trzecim, modyfikowanie,
nagrywanie lub wykorzystywanie materiatéw w celu prowadzenia wtasnych szkolen.

5. Jezeli w ramach ustugi wykorzystywane sg materiaty, tresci lub narzedzia oséb trzecich, Dostawca
Ustug dazy do korzystania z nich zgodnie z licencjg, zgodg wtasciciela praw lub dozwolonym uzytkiem.

6. Uczestnik powinien niezwtocznie poinformowaé Dostawce Ustug o zauwazonym naruszeniu praw
autorskich lub nieuprawnionym rozpowszechnieniu materiatow.
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§ 29. Dostep do zasobdw cyfrowych i licencje

1. Jezeli ustuga obejmuje dostep do zasobow cyfrowych, platformy, nagran, materiatéw online,
testow, plikdw, formularzy lub innych produktéw cyfrowych, zakres dostepu powinien by¢ okreslony
w ofercie, umowie, karcie ustugi, informacji organizacyjnej lub wiadomosci do uczestnikéw.

2. Informacja o dostepie powinna w miare mozliwosci wskazywad rodzaj udostepnianych zasobodw,
okres dostepu, dozwolone sposoby korzystania, ograniczenia kopiowania i udostepniania oraz zasady
postepowania w przypadku zmiany zakresu dostepu lub licencji.

3. Dostep do materiatéw cyfrowych moze byé ograniczony czasowo, technicznie lub organizacyjnie, w
zaleznosci od rodzaju ustugi, warunkow licencji, umowy z klientem lub zasad programu finansujgcego.

4. Dostawca Ustug moze cofngé lub ograniczyé dostep do zasobow cyfrowych w przypadku
naruszenia regulaminu, praw autorskich, zasad poufnosci lub warunkoéw licencji.

§ 30. Wizerunek, nagrywanie i publikacja tresci

1. Dostawca Ustug respektuje prawo do wizerunku uczestnikow, trenerow, walidatoréw i innych oséb
uczestniczgcych w ustugach.

2. Wykorzystanie wizerunku, gtosu, wypowiedzi, zdjecia, nagrania audio lub nagrania wideo osoby
uczestniczacej w ustudze wymaga podstawy prawnej, a w przypadkach tego wymagajgcych - wyraznej
zgody tej osoby.

3. Uczestnik nie moze nagrywac, transmitowac, fotografowac ani publikowa¢ przebiegu ustugi,
materiatéw, wypowiedzi trenera lub innych uczestnikéw bez zgody Dostawcy Ustug i oséb, ktérych
nagranie lub publikacja dotyczy.

4. Jezeli ustuga jest nagrywana przez Dostawce Ustug, uczestnicy powinni zosta¢ poinformowani o
tym przed rozpoczeciem nagrywania, w tym o celu nagrania, zakresie dostepu, czasie
przechowywania i zasadach wykorzystania nagrania.

5. Nagrania ze szkolen, jezeli s3 wykonywane, podlegajg ochronie jak dane osobowe, materiaty
szkoleniowe i informacje poufne.

6. W przypadku zapisu na szkolenie realizowane w formule zdalnej Uczestnik przyjmuje do
wiadomosci, ze przebieg ustugi moze by¢ nagrywany przez Organizatora w celu prawidtowej realizacji
ustugi, potwierdzenia jej przebiegu, zapewnienia jakosci, umozliwienia monitoringu, wizytacji lub
kontroli przez upowaznione podmioty, w tym instytucje nadzorujgce lub finansujgce ustuge, a takze w
celu rozpatrywania ewentualnych reklamacji lub zgtoszen dotyczgcych przebiegu ustugi.

Uczestnik ma $wiadomos$é, ze w przypadku korzystania podczas szkolenia z kamery, mikrofonu, czatu,
funkcji udostepniania ekranu lub innych narzedzi komunikacji zdalnej, nagranie moze obejmowaé
jego wizerunek, gtos, imie i nazwisko lub nazwe wyswietlang na platformie, wypowiedzi, pytania,
komentarze, aktywnos¢ na czacie oraz inne dane ujawnione przez Uczestnika w trakcie korzystania z
platformy szkoleniowej.

Dokonanie zgtoszenia udziatu w szkoleniu zdalnym oznacza, ze Uczestnik zostat poinformowany o
mozliwosci nagrywania przebiegu ustugi oraz akceptuje udziat w szkoleniu na tych zasadach. Jezeli
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nagranie obejmuje wizerunek lub gtos Uczestnika, Uczestnik wyraza zgode na ich utrwalenie w
zakresie niezbednym do realizacji, dokumentowania, monitorowania i kontroli ustugi rozwojowej.

Nagranie nie jest przeznaczone do publicznego rozpowszechniania, publikacji w Internecie ani
wykorzystywania w celach marketingowych bez uzyskania odrebnej zgody Uczestnika. Dostep do
nagrania majg wyfacznie osoby upowaznione przez Organizatora oraz, w uzasadnionych przypadkach,
podmioty uprawnione do monitorowania, kontroli, audytu lub finansowania ustugi.

Uczestnik powinien powstrzymac sie od ujawniania podczas szkolenia danych szczegdlnych kategorii,
informacji poufnych, danych osdéb trzecich lub innych informacji, ktérych nie chce utrwala¢ w
nagraniu. Uczestnik zobowigzuje sie réwniez do nieutrwalania, nienagrywania, niekopiowania i
nierozpowszechniania przebiegu szkolenia bez uprzedniej zgody Organizatora.

Organizator przechowuje nagranie przez okres niezbedny do realizacji celdw, dla ktérych zostato
sporzgdzone, w szczegdlnosci przez okres wymagany dla dokumentowania ustugi, rozliczenia,
kontroli, audytu, dochodzenia lub obrony roszczen, a nastepnie usuwa je albo archiwizuje zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych.

§ 31. Dostepnosc ustug

1. Dostawca Ustug dazy do zapewnienia dostepnosci ustug osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w
zakresie adekwatnym do rodzaju ustugi, miejsca realizacji, narzedzi zdalnych i mozliwosci
organizacyjnych.

2. Klient lub uczestnik moze zgtosi¢ szczegdlne potrzeby dotyczgce udziatu w ustudze, w szczegdlnosci
potrzeby zwigzane z dostepnoscig architektoniczng, cyfrowg, komunikacyjng, organizacyjng lub
zdrowotna.

3. Dostawca Ustug analizuje mozliwos¢ dostosowania ustugi, materiatéw, komunikacji lub formy
realizacji do zgtoszonych potrzeb, z uwzglednieniem proporcjonalnosci, bezpieczeristwa i charakteru
ustugi.

4. Jezeli zgtoszenie szczegdlnych potrzeb wigze sie z przetwarzaniem danych szczegdlnej kategorii,
Dostawca Ustug ogranicza zakres danych do minimum i stosuje szczegdlne zasady poufnosci.

5. Szczegdlne potrzeby zwigzane z udziatem w ustudze, w tym potrzeby dostepnosciowe,
organizacyjne, techniczne lub komunikacyjne, nalezy zgtosi¢ Organizatorowi najpdzniej na 5 dni
roboczych przed rozpoczeciem ustugi. Zgtoszenia pdzniejsze bedg rozpatrywane w miare mozliwosci
organizacyjnych i technicznych. Organizator dotozy nalezytej starannosci, aby zapewnié¢ uczestnikowi
mozliwie najlepsze warunki udziatu w ustudze.

VII. Ochrona danych osobowych - RODO

§ 32. Administrator danych i kontakt w sprawach ochrony danych

1. Administratorem danych osobowych jest Projekt Rozwéj Adam Abramczuk, ul. Terebelska 45/28,
21-500 Biata Podlaska.
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2. W sprawach dotyczgcych danych osobowych mozna kontaktowac sie z Administratorem poczta
elektroniczng pod adresem abramczuk.adam9@gmail.com, telefonicznie pod numerem 727 930 045
lub pisemnie na adres siedziby.

3. Jezeli Administrator wyznaczy Inspektora Ochrony Danych albo osobe odpowiedzialng za kontakt w
sprawach ochrony danych, dane kontaktowe tej osoby zostang wskazane w klauzuli informacyjnej,
umowie, informacji organizacyjnej lub na stronie internetowe;j.

4. Brak wyznaczenia Inspektora Ochrony Danych nie ogranicza praw oséb, ktérych dane dotyczg, ani
obowigzkéw Administratora wynikajacych z RODO.

§ 33. Zasady przetwarzania danych osobowych

1. Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z zasadami zgodnosci z prawem, rzetelnosci i
przejrzystosci.

2. Dane sg zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nie powinny by¢
dalej przetwarzane w sposéb niezgodny z tymi celami.

3. Zakres danych powinien by¢ adekwatny, stosowny i ograniczony do tego, co niezbedne do realizacji
celu przetwarzania.

4. Dostawca Ustug dazy do tego, aby dane byly prawidtowe i w razie potrzeby aktualizowane.

5. Dane sg przechowywane przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do realizacji celu, chyba ze
przepisy prawa, obowigzki rozliczeniowe, zasady programu finansujgcego lub uzasadnione interesy
Administratora wymagajg dtuzszego przechowywania.

6. Dane sg przetwarzane w sposéb zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo, w tym ochrone przed
niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem, przypadkowa utratg, zniszczeniem lub
uszkodzeniem.

7. Administrator stosuje zasade rozliczalnosci, co oznacza, ze powinien by¢ w stanie wykazaé
przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.

§ 34. Cele przetwarzania danych

1. Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w celu obstugi zapytan i zgtoszen, przygotowania oferty,
zawarcia i wykonania umowy, organizacji ustugi, komunikacji z klientem i uczestnikiem,
potwierdzenia udziatu, prowadzenia list obecnosci, walidacji, wydawania zaswiadczen, rozliczen,
fakturowania, obstugi ptatnosci i ksiegowosci.

2. Dane mogg by¢ przetwarzane w celu realizacji ustug publikowanych lub rozliczanych w BUR,
obstugi programdéw finansujgcych, komunikacji z operatorami, PARP, instytucjami upowaznionymi,
audytorami lub kontrolerami, jezeli wynika to z zasad finansowania, umowy lub przepiséw.

3. Dane mogg by¢ przetwarzane w celu obstugi reklamacji, dochodzenia roszczen, obrony przed
roszczeniami, prowadzenia dziatan jakosciowych, korygujacych, zapobiegawczych i doskonalgcych.
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4. Dane moga by¢ przetwarzane w celu zapewnienia bezpieczenstwa, ochrony danych, ochrony
mienia, zapobiegania naduzyciom, obstugi incydentéw bezpieczenstwa, realizacji obowigzkow
archiwizacyjnych i dokumentacyjnych.

5. Dane mogg by¢ przetwarzane w celach marketingowych, informacyjnych lub promocyjnych
wyltacznie wtedy, gdy istnieje odpowiednia podstawa prawna, w szczegdlnosci zgoda albo prawnie
uzasadniony interes Administratora, z poszanowaniem prawa do sprzeciwu.

6. Wizerunek, gtos, wypowiedzi lub nagrania moga by¢ przetwarzane tylko wtedy, gdy istnieje
wiasciwa podstawa prawna i osoba zostata poinformowana o celu, zakresie i zasadach wykorzystania.

§ 35. Podstawy prawne przetwarzania

Cel / obszar

Podstawa prawna

Obstuga zgtoszen, zawarcie i
wykonanie umowy

art. 6 ust. 1 lit. b RODO - dziatania przed
zawarciem umowy i wykonanie umowy

Fakturowanie, ksiegowos¢,
obowigzki podatkowe i
rachunkowe

art. 6 ust. 1 lit. c RODO - obowigzek prawny
cigzacy na Administratorze

Dokumentowanie ustug,
reklamacje, roszczenia,
bezpieczenstwo, jakos¢

art. 6 ust. 1 lit. f RODO - prawnie uzasadniony
interes Administratora

Zgody marketingowe, publikacja
wizerunku, nagrania, szczegolne
formy kontaktu

art. 6 ust. 1 lit. a RODO - zgoda osoby, ktérej dane
dotyczg, jezeli jest wymagana

Dane dotyczace szczegdlnych
potrzeb, zdrowia lub
niepetnosprawnosci

art. 9 ust. 2 RODO - odpowiednia przestanka
szczegOlna, najczesciej wyrazna zgoda, jezeli taka
podstawa jest wtasciwa

Realizacja wymogdéw BUR,
programow finansujgcych lub
kontroli

art. 6 ust. 1 lit. c lub f RODO - zaleznie od Zrddta
obowigzku i charakteru dziatania

§ 36. Kategorie przetwarzanych danych

1. Dostawca Ustug moze przetwarzaé dane klientdw, uczestnikdw, oséb kontaktowych, treneréw,
walidatoréow, kontrahentéw, partneréw, podwykonawcow oraz oséb zgtaszajgcych reklamacje,
pytania lub incydenty.

2. Przetwarzane dane mogg obejmowac w szczegdlnosci: imie i nazwisko, dane kontaktowe, nazwe i
dane pracodawcy lub klienta, stanowisko, dane do faktury, numer ustugi, dane dotyczace udziatu w
szkoleniu, obecnosci, wynikéw walidacji, zaswiadczen, zgtoszen, reklamacji, korespondencji i
rozliczen.
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3. W przypadku ustug finansowanych lub publikowanych w BUR zakres danych moze obejmowa¢é
rowniez dane wymagane przez BUR, operatora, PARP, instytucje finansujgca lub dokumentacje
programu.

4. Dane dotyczace szczegolnych potrzeb, zdrowia, niepetnosprawnosci lub innych okolicznosci
wrazliwych sg przetwarzane wytacznie wtedy, gdy jest to niezbedne do zapewnienia dostepnosci,
bezpieczenstwa lub prawidtowej organizacji ustugi oraz istnieje wtasciwa podstawa prawna.

5. Dostawca Ustug nie powinien zgdaé danych nadmiarowych, ktdre nie sg potrzebne do realizacji
ustugi, rozliczenia, dokumentacji, bezpieczenstwa lub realizacji obowigzkéw prawnych.

§ 37. Odbiorcy danych i podmioty przetwarzajgce

1. Dane osobowe mogg by¢ ujawniane wytacznie podmiotom uprawnionym lub zaangazowanym w
realizacje celéw przetwarzania, w zakresie niezbednym.

2. Odbiorcami danych mogg by¢ w szczegdlnosci: trenerzy, walidatorzy, osoby obstugujgce ustuge,
podmioty ksiegowe, dostawcy IT, dostawcy poczty elektronicznej, platform szkoleniowych, systemow
wideokonferencyjnych, narzedzi do testéw i ankiet, operatorzy ptatnosci, podmioty kurierskie,
doradcy prawni, instytucje finansujgce, operatorzy programow, PARP, BUR, audytorzy, kontrolerzy
oraz organy publiczne uprawnione na podstawie przepiséw.

3. Jezeli Dostawca Ustug korzysta z podmiotow przetwarzajgcych dane osobowe w imieniu
Administratora, powinien zapewni¢ wiasciwe podstawy powierzenia przetwarzania, w szczegdlnosci
umowe powierzenia albo inne prawnie dopuszczalne ustalenia.

4, Dostawca Ustug powinien korzystac z ustug podmiotdéw, ktore zapewniajg odpowiednie srodki
techniczne i organizacyjne ochrony danych.

5. Dane nie sg sprzedawane osobom trzecim.

§ 38. Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy

1. Dostawca Ustug dazy do korzystania z narzedzi i dostawcow zapewniajgcych przetwarzanie danych
na terenie Europejskiego Obszaru Gospodarczego albo zapewniajgcych odpowiednie mechanizmy
ochrony danych.

2. Jezeli korzystanie z narzedzi cyfrowych, ustug chmurowych, platform wideokonferencyjnych lub
systemoéw zewnetrznych wigze sie z przekazywaniem danych poza Europejski Obszar Gospodarczy,
Dostawca Ustug powinien uwzglednic ten fakt przy wyborze narzedzia i ocenie ryzyka.

3. Przekazywanie danych poza EOG moze odbywad sie w szczegdlnosci na podstawie decyzji
stwierdzajgcej odpowiedni stopien ochrony, standardowych klauzul umownych lub innych
mechanizméw przewidzianych przez RODO.

4. Jezeli narzedzie umozliwia wybér regionu przetwarzania, ograniczenie udostepniania, wtgczenie
dodatkowych zabezpieczen albo kontrole dostepu, Dostawca Ustug powinien stosowaé ustawienia
zwiekszajgce bezpieczenstwo danych.
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§ 39. Okres przechowywania danych

Kategoria danych / Zasada przechowywania

dokumentow

Zgtoszenia, umowy, przez czas realizacji ustugi, a nastepnie przez okres
dokumentacja ustugi wymagany do rozliczen, kontroli, audytu, dochodzenia

lub obrony roszczen oraz przez okres wymagany przez
program finansujgcy, jezeli dotyczy

Dokumenty ksiegowe i przez okres wymagany przepisami podatkowymi i
podatkowe rachunkowymi

Dokumentacja BUR, przez okres wynikajacy z regulaminu programu,
projektowa, dotacyjna lub umowy, wymogow operatora, PARP lub instytucji
audytowa finansujacej

Dane przetwarzane na do czasu cofniecia zgody albo ustania celu, chyba ze
podstawie zgody istnieje inna podstawa dalszego przechowywania
Reklamacje, roszczenia, przez okres potrzebny do rozpatrzenia sprawy,
incydenty dochodzenia lub obrony roszczen oraz wykazania

prawidtowego dziatania

Nagrania, wizerunek, przez okres wskazany przy pozyskiwaniu zgody lub
materiaty promocyjne informacji o nagrywaniu, a w braku takiego wskazania -
nie dtuzej niz wymaga tego cel przetwarzania

§ 40. Prawa osob, ktérych dane dotycza

1. Osobie, ktdrej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do danych, uzyskania kopii danych,
sprostowania danych, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych,
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz cofniecia zgody, jezeli przetwarzanie odbywa sie na
podstawie zgody.

2. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej
cofnieciem.

3. Zadania dotyczace danych osobowych mozna kierowaé do Administratora drogg elektroniczna,
pisemnie, telefonicznie lub osobiscie.

4. Administrator rozpatruje zgdania zgodnie z RODO, z uwzglednieniem obowigzkdéw
archiwizacyjnych, dokumentacyjnych, rozliczeniowych, dowodowych, zasad programow
finansujgcych oraz praw innych oséb.

5. Usuniecie danych moze nie byé mozliwe, jezeli ich dalsze przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania obowigzku prawnego, rozliczenia ustugi, dokumentowania programu finansujacego,
dochodzenia roszczen, obrony przed roszczeniami lub wykazania prawidtowej realizacji ustugi.
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6. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, ze przetwarzanie jej danych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 41. Obowiazek informacyjny

1. Dostawca Ustug przekazuje osobom, ktérych dane dotyczg, informacje wymagane przez RODO w
sposoéb zwiezty, przejrzysty, zrozumiaty i fatwo dostepny.

2. Klauzula informacyjna moze by¢ przekazywana w szczegdlnosci w regulaminie, formularzu
zgtoszeniowym, umowie, wiadomosci e-mail, informacji organizacyjnej, na stronie internetowej albo
w dokumentac;ji ustugi.

3. Jezeli dane zostaty pozyskane od klienta zgtaszajgcego uczestnikéw, klient powinien wspétdziatac z
Dostawcg Ustug w przekazaniu uczestnikom informacji o przetwarzaniu danych, o ile jest to
potrzebne do spetnienia obowigzku informacyjnego.

4. Jezeli dane maja zostaé wykorzystane w nowym celu, ktéry nie jest zgodny z pierwotnym celem,
Dostawca Ustug zapewnia dodatkowg informacje albo pozyskuje zgode, jezeli jest wymagana.

§ 42. Zgody i ich dokumentowanie

1. Jezeli przetwarzanie danych wymaga zgody, zgoda powinna by¢ dobrowolna, konkretna, Swiadoma
i jednoznaczna.

2. Zgoda moze dotyczy¢ w szczegdlnosci dziatan marketingowych, publikacji wizerunku, nagrywania,
wykorzystania wypowiedzi, przetwarzania danych szczegdlnych kategorii albo innych czynnosci, dla
ktorych zgoda jest wtasciwg podstawa.

3. Zgoda powinna by¢ mozliwa do wykazania, np. przez formularz, podpis, wiadomos¢ e-mail,
zaznaczenie pola wyboru, nagranie zgody lub inny dowdd adekwatny do kanatu komunikacji.

4. Osoba, ktora wyrazita zgode, moze jg cofngé w kazdym czasie w sposéb rownie tatwy, jak jej
udzielenie, o ile jest to technicznie i organizacyjnie mozliwe.

5. Nie nalezy taczy¢ zgody na udziat w ustudze ze zgodg na dziatania marketingowe lub publikacje
wizerunku, jezeli zgody te nie sg konieczne do realizacji ustugi.

§ 43. Profilowanie i zautomatyzowane podejmowanie decyzji

1. Dostawca Ustug nie podejmuje wobec klientéw ani uczestnikdw decyzji opartych wytgcznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, ktére wywotywatyby wobec nich skutki
prawne lub w podobny sposdb istotnie na nich wptywaty, chyba ze odrebna informacja stanowi
inaczej i istnieje wtasciwa podstawa prawna.

2. Narzedzia do testéw, ankiet, walidacji lub obstugi zgtoszerh mogg automatycznie porzagdkowac dane
lub oblicza¢ wyniki, ale wynik taki powinien by¢ stosowany zgodnie z zasadami okreslonymi dla danej
ustugi i nie zwalnia Dostawcy Ustug z odpowiedzialnosci za prawidtowos$¢é procesu.
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VIII. Polityka bezpieczenstwa informacji

§ 44. Status i zakres polityki bezpieczenstwa informacji
1. Niniejszy rozdziat petni funkcje polityki bezpieczeristwa informacji Dostawcy Ustug.

2. Celem polityki jest ochrona danych osobowych, danych poufnych, dokumentacji ustug, materiatow
szkoleniowych, komunikacji, kont uzytkownikdéw, narzedzi cyfrowych, platform zdalnych,
dokumentéw papierowych i elektronicznych oraz informacji przekazywanych przez klientow i
uczestnikow.

3. Polityka opiera sie na zasadach poufnosci, integralnosci, dostepnosci, rozliczalnosci, minimalizacji
danych, ograniczenia celu, ograniczenia dostepu, adekwatnosci zabezpieczen oraz reagowania na
incydenty.

4. Postanowienia polityki stosuje sie do wtasciciela, pracownikéw, wspotpracownikéw, treneréw,
walidatoréw, podwykonawcdéw i innych oséb majacych dostep do danych, dokumentacji, systemdw
lub informacji Dostawcy Ustug.

§ 45. Role, odpowiedzialnos$¢ i dostep do danych

1. Wiasciciel Dostawcy Ustug odpowiada za organizacje bezpieczenstwa informacji, nadzér nad
stosowaniem regulaminu oraz podejmowanie decyzji w sprawach incydentow, dostepow,
dokumentacji i dziatan korygujacych.

2. Dostep do danych osobowych, danych poufnych i dokumentacji ustug majg wytgcznie osoby, ktére
potrzebujg takiego dostepu do wykonania powierzonych zadan.

3. Zakres dostepu powinien by¢ adekwatny do roli danej osoby i ograniczony do danych, narzedzi
oraz dokumentdéw niezbednych do realizacji zadan.

4. Osoby majgce dostep do danych zobowigzane sg do zachowania poufnosci w trakcie wspdétpracy
oraz po jej zakonczeniu.

5. Dostep do kont, narzedzi i dokumentéw powinien by¢ nadawany, zmieniany i odbierany w sposéb
kontrolowany, w szczegdlnosci po zakonczeniu wspoétpracy z pracownikiem, trenerem, walidatorem,
podwykonawcg lub partnerem.

§ 46. Konta, hasta i uwierzytelnianie

1. Dostep do poczty elektronicznej, platform szkoleniowych, systeméw wideokonferencyjnych,
narzedzi chmurowych, formularzy, testéw i dokumentacji elektronicznej powinien odbywac sie przy
uzyciu indywidualnych kont, jezeli dane narzedzie na to pozwala.

2. Hasta powinny by¢ poufne, odpowiednio silne, nieudostepniane osobom trzecim i zmieniane w
przypadku podejrzenia ujawnienia.

3. Nie nalezy przesytaé loginu i hasta w jednej wiadomosci, jezeli mozna zastosowac bezpieczniejszy
sposob przekazania danych dostepowych.
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4. Jezeli narzedzie umozliwia stosowanie uwierzytelniania wielosktadnikowego, nalezy rozwazy¢ jego
wiaczenie, szczegodlnie dla poczty elektronicznej, ustug chmurowych i kont administratora.

5. W przypadku podejrzenia przejecia konta, ujawnienia hasta lub nieuprawnionego dostepu nalezy
niezwtocznie zmieni¢ hasto, sprawdzi¢ aktywnos$é konta i poinformowac osobe odpowiedzialng za
bezpieczenstwo informacji.

§ 47. Poczta elektroniczna i komunikacja

1. Przed wystaniem wiadomosci nalezy zweryfikowaé odbiorce, temat, tre$é, zatgczniki oraz zakres
przekazywanych danych.

2. W korespondenc;ji zbiorczej nalezy stosowa¢ UDW/BCC albo inne rozwigzania ograniczajgce
ujawnienie adreséw e-mail, jezeli adresy odbiorcéw nie powinny by¢ wzajemnie widoczne.

3. Zataczniki zawierajgce dane szczegdlnie poufne, wyniki walidacji, dokumentacje finansowa,
dokumentacje programowg lub dane szczegdlnej kategorii powinny by¢ zabezpieczane hastem albo
przekazywane w sposob ograniczajgcy ryzyko nieuprawnionego dostepu, jezeli charakter informacji
tego wymaga.

4. Nie nalezy otwiera¢ podejrzanych linkow i zatgcznikdw ani przekazywac danych logowania w
odpowiedzi na nietypowe lub niezweryfikowane wiadomosci.

5. W przypadku omytkowego wystania wiadomosci do niewtasciwego odbiorcy nalezy niezwtocznie
podjgé dziatania ograniczajgce skutki zdarzenia, w szczegdlnosci zwrdcic sie o usuniecie wiadomosci,
poinformowac osobe odpowiedzialng i ocenic¢, czy doszto do naruszenia ochrony danych.

§ 48. Narzedzia cyfrowe, platformy i ustugi chmurowe

1. Dostawca Ustug moze korzystac¢ z narzedzi cyfrowych, platform szkoleniowych, systemow
wideokonferencyjnych, poczty elektronicznej, dyskéw chmurowych, narzedzi testowych, formularzy
online, systemow do ankiet, systemdw ksiegowych i innych rozwigzan wspierajgcych realizacje ustug.

2. Przy wyborze narzedzi nalezy uwzgledniac ich przydatnos¢, bezpieczenstwo, zakres przetwarzanych
danych, mozliwos¢ kontroli dostepu, warunki licencyjne, lokalizacje przetwarzania danych,
wiarygodnos¢ dostawcy i mozliwos¢ zawarcia umowy powierzenia, jezeli jest wymagana.

3. Dostep do folderdéw, plikdw, formularzy, testéw, nagran i materiatéw w chmurze powinien by¢
ograniczony do oséb uprawnionych.

4. Po zakonczeniu ustugi nalezy zweryfikowaé, czy dostep do materiatéw, linkéw, nagran, testow lub
folderéw powinien zosta¢ utrzymany, ograniczony, cofniety, zarchiwizowany albo usuniety.

5. Nie nalezy przechowywaé danych osobowych i danych poufnych w narzedziach prywatnych lub
niezabezpieczonych, jezeli nie jest to uzasadnione i kontrolowane przez Dostawce Ustug.

§ 49. Bezpieczenstwo ustug zdalnych

1. Linki do spotkan zdalnych powinny by¢ przekazywane wytgcznie uprawnionym uczestnikom,
klientom, trenerom, walidatorom lub osobom monitorujgcym ustuge.

2. Dostep do spotkania zdalnego moze by¢ zabezpieczony hastem, poczekalnig, indywidualnym
linkiem, kontrolg listy uczestnikdw, blokadg spotkania albo innymi funkcjami platformy.
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3. Trener lub osoba organizujgca ustuge moze weryfikowac obecnos¢ uczestnikow oraz usuwac ze
spotkania osoby nieuprawnione lub zaktdcajgce przebieg ustugi.

4. Uczestnicy nie powinni udostepniac¢ linkow, haset, materiatow ani nagran osobom trzecim.

5. W przypadku udostepniania ekranu nalezy zachowa¢d ostrozno$é, aby nie ujawnic¢ danych innych
klientéw, danych prywatnych, dokumentéw wewnetrznych, skrzynek e-mail ani informacji
nieprzeznaczonych dla uczestnikdéw.

6. Nagrywanie ustugi zdalnej wymaga wczesniejszego poinformowania uczestnikdw i wtasciwej
podstawy prawnej.
§ 50. Urzadzenia, nosniki i dokumenty elektroniczne

1. Urzadzenia wykorzystywane do obstugi ustug, poczty elektronicznej, dokumentacji i danych
powinny by¢ zabezpieczone co najmniej hastem, kodem dostepu lub inng forma kontroli dostepu.

2. Zaleca sie stosowanie aktualnego oprogramowania, ochrony antywirusowej, blokady ekranu i
regularnych aktualizacji systemu.

3. Danych poufnych i dokumentdw ustug nie nalezy przechowywaé na niezabezpieczonych nosnikach
ani urzadzeniach, do ktdorych dostep majg osoby nieuprawnione.

4. W przypadku korzystania z urzgdzen prywatnych do celdw stuzbowych nalezy stosowac zasady
poufnosci, zabezpieczenia dostepu oraz przechowywaé dane w sposéb umozliwiajacy ich kontrole i
usuniecie po zakoriczeniu wspodtpracy.

5. Usuniecie plikdw powinno by¢ przeprowadzane w sposéb adekwatny do rodzaju danych i no$nika,
w szczegdlnosci poprzez trwate usuniecie albo przeniesienie do archiwum, jezeli dane muszg by¢
dalej przechowywane.

§ 51. Dokumentacja papierowa i archiwizacja

1. Dokumentacja papierowa zawierajgca dane osobowe lub dane poufne powinna by¢
przechowywana w miejscu ograniczajgcym dostep oséb nieuprawnionych.

2. Dokumenty papierowe powinny by¢ kompletowane, oznaczane i przechowywane w sposéb
pozwalajacy na ich odnalezienie oraz wykazanie realizacji ustugi, jezeli jest to wymagane.

3. Dokumenty zawierajgce dane osobowe lub dane poufne nie powinny by¢ pozostawiane bez
nadzoru w miejscach dostepnych dla oséb nieuprawnionych.

4. Dokumenty przeznaczone do zniszczenia powinny byé niszczone w sposéb uniemozliwiajgcy
odtworzenie danych, np. przy uzyciu niszczarki lub ustugi bezpiecznego niszczenia dokumentéw.

5. Dokumentacja szkoleniowa, finansowa, walidacyjna i jako$ciowa powinna by¢ archiwizowana

zgodnie z wymaganiami prawnymi, umownymi, programowymi i organizacyjnymi.

§ 52. Kopie zapasowe i dostepnos¢ danych

1. Dostawca Ustug powinien stosowaé rozwigzania zapewniajgce mozliwos¢ odtworzenia kluczowych
dokumentéw i danych niezbednych do realizacji, rozliczenia i udokumentowania ustug.

2. Kopie zapasowe, jezeli s3 wykonywane, powinny by¢ chronione przed dostepem osdb
nieuprawnionych i przechowywane w sposdb adekwatny do rodzaju danych.
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3. Dostepno$é danych i dokumentacji powinna byé zapewniona w zakresie niezbednym do obstugi
klienta, realizacji ustug, rozliczen, reklamacji, kontroli, audytu i obowigzkéw prawnych.

4. W przypadku awarii systemu lub utraty dostepu do danych Dostawca Ustug podejmuje dziatania
zmierzajgce do przywrdcenia dostepu, ograniczenia skutkéw zdarzenia i udokumentowania
najwazniejszych czynnosci.

§ 53. Incydenty bezpieczenstwa i naruszenia ochrony danych

1. Kazda osoba wspdtpracujgca z Dostawcg Ustug powinna niezwtocznie zgtosi¢ podejrzenie
incydentu bezpieczenstwa, w szczegdlnosci utrate dokumentdw, omytkowg wysytke danych,
nieuprawniony dostep do konta, ujawnienie hasta, utrate urzadzenia, zainfekowanie komputera,
nieuprawnione nagranie szkolenia albo ujawnienie danych osobowych lub poufnych.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia Dostawca Ustug dokonuje oceny zdarzenia, ustala zakres danych, osoby,
ktdrych dane dotyczg, przyczyne, mozliwe skutki, dziatania ograniczajgce ryzyko oraz potrzebe
dalszych czynnosci.

3. Jezeli zdarzenie stanowi naruszenie ochrony danych osobowych i moze powodowac ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci osdb fizycznych, Administrator dokonuje zgtoszenia do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych bez zbednej zwtoki, co do zasady nie pdzniej niz w terminie 72 godzin od
stwierdzenia naruszenia.

4. Jezeli naruszenie moze powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych,
Administrator zawiadamia réwniez osoby, ktérych dane dotyczg, chyba ze RODO przewiduje wyjatek
od tego obowigzku.

5. Incydenty i naruszenia powinny by¢ dokumentowane w sposéb umozliwiajgcy wykazanie
okolicznosci zdarzenia, podjetych dziatan, oceny ryzyka i decyzji dotyczgcych zgtoszenia.

6. Wnioski z incydentow mogg by¢ wykorzystywane do aktualizacji zabezpieczen, zasad komunikacji,
sposobu korzystania z narzedzi lub szkolen wewnetrznych.
§ 54. Ocena ryzyka, privacy by design i privacy by default

1. Dostawca Ustug uwzglednia ochrone danych juz na etapie projektowania ustug, formularzy,
proceséw, narzedzi, sposobu komunikacji i dokumentacji.

2. Przy wdrazaniu nowych narzedzi, platform, sposobdw nagrywania, formularzy lub proceséw
przetwarzania nalezy rozwazy¢ zakres danych, cel, podstawe prawng, dostep, retencje, odbiorcow,
bezpieczenstwo i ryzyko dla oséb, ktérych dane dotycza.

3. Ustawienia domysine narzedzi powinny ograniczaé przetwarzanie danych do niezbednego zakresu,
np. przez ograniczenie dostepu, wytgczenie nagrywania, stosowanie poczekalni, ograniczenie
widocznosci danych albo krétszy czas przechowywania.

4. Jezeli planowany proces moze powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb
fizycznych, Dostawca Ustug powinien rozwazy¢ przeprowadzenie oceny skutkéw dla ochrony danych.
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§ 55. Przeglad polityki bezpieczenstwa

1. Regulamin oraz polityka bezpieczenstwa informacji powinny by¢ przeglagdane w przypadku
istotnych zmian przepiséw, modelu dziatalnosci, narzedzi, zakresu ustug, wynikéw audytu, incydentu
bezpieczenstwa albo potrzeby organizacyjne;.

2. Przeglad moze obejmowad analize zgodnosci z RODO, bezpieczestwa poczty elektronicznej,
narzedzi chmurowych, dostepu do dokumentacji, stosowania haset, zasad archiwizacji, retencji,
przekazywania danych i realizacji praw osob, ktdrych dane dotycza.

3. Zmiany regulaminu zatwierdza wtasciciel Dostawcy Ustug albo osoba przez niego upowazniona.

4. Osoby, ktorych zmiany dotyczg, powinny zostac¢ poinformowane o aktualizacji w sposdb adekwatny
do zakresu zmian.

IX. Dokumentacja, archiwizacja, retencja i postanowienia konncowe

§ 56. Dokumentacja ustug rozwojowych

1. Dokumentacja ustug moze obejmowac w szczegdlnosci: zgtoszenia, potwierdzenia udziatu, umowy,
zamowienia, faktury, karty ustug, programy, harmonogramy, listy obecnosci, materiaty, testy, wyniki
walidacji, ankiety, reklamacje, notatki, dokumentacje dziatan poszkoleniowych, dokumentacje
jakoéciowa, dokumentacje BHP/PPOZ i korespondencje.

2. Dokumentacja powinna by¢ kompletowana, oznaczana, przechowywana, archiwizowana i
wycofywana w sposéb zapewniajgcy mozliwos¢ wykazania prawidtowej realizacji ustugi oraz
zgodnosci z wymaganiami klienta, BUR, programu finansujgcego, przepisow i niniejszego regulaminu.

3. Dostawca Ustug dazy do tego, aby dokumentacja byta aktualna, kompletna, spdjna, mozliwa do
odszukania i zabezpieczona przed dostepem osdb nieuprawnionych.

4. W przypadku dokumentéw elektronicznych zaleca sie stosowanie uporzagdkowanej struktury
folderéw, nazw plikdw i wersji dokumentéw umozliwiajgcej ich identyfikacje.

§ 57. Weryfikacja miejsca realizacji ustugi

1. Przy ustugach stacjonarnych realizowanych poza siedzibg Dostawcy Ustug nalezy zwracaé uwage na
warunki lokalowe, techniczne, dydaktyczne, BHP i PPOZ adekwatne do liczby uczestnikéw, programu i
charakteru ustugi.

2. Formularze weryfikacji miejsca i checklisty powinny byé wypetniane w sposéb pozwalajacy
jednoznacznie potwierdzié¢ dostosowanie warunkéw do ustugi, w szczegdlnosci przez wskazanie liczby
stotow, krzeset, stanowisk, wielkosci sali, dostepnego sprzetu, uktadu sali, warunkow
komunikacyjnych i ewakuacyjnych.

3. W polu ,,Uwagi” nalezy odnotowywa¢ istotne informacje uzupetniajgce, w szczegdlnosci
odstepstwa, dziatania korygujace, ograniczenia weryfikacji, informacje od administratora obiektu lub
inne okolicznosci majgce wptyw na ocene miejsca.

Projekt Rozwdéj Adam Abramczuk



4. W miare mozliwosci i za zgodg administratora obiektu mozna gromadzi¢ dokumentacje zdjeciowa
potwierdzajgcg ustalenia zawarte w formularzach i checklistach, np. uktad sali, wyposazenie,
oznakowanie ewakuacyjne, apteczke, sprzet PPOZ lub tablice informacyjne.

§ 58. Retencja i usuwanie dokumentéw

1. Dostawca Ustug przechowuje dokumenty przez okres wynikajgcy z celu przetwarzania, przepiséw
prawa, wymagan ksiegowych i podatkowych, zasad programu finansujgcego, umowy, wymogow BUR,
audytu, kontroli, dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami.

2. Po uptywie okresu przechowywania dokumenty powinny zosta¢ usuniete, zanonimizowane lub
zarchiwizowane, jezeli dalsze przechowywanie jest uzasadnione inng podstawa.

3. Usuwanie dokumentéw powinno odbywac sie w sposdb zapewniajgcy ochrone danych osobowych
i poufnych, odpowiednio do rodzaju nosnika.

4, Dostawca Ustug moze prowadzi¢ wykaz kategorii dokumentéw i okreséw przechowywania, jezeli
jest to przydatne dla organizacji dokumentac;i.

§ 59. Zmiany regulaminu

1. Regulamin obowigzuje od daty wskazanej na stronie tytutowej po zatwierdzeniu przez Dostawce
Ustug.

2. Dostawca Ustug zastrzega sobie prawo zmiany regulaminu, w szczegdlnosci w przypadku zmiany
przepisow prawa, standardow, zasad BUR, zakresu ustug, narzedzi, modelu organizacyjnego lub
wynikéw audytu.

3. Aktualna wersja regulaminu jest dostepna w siedzibie Dostawcy Ustug oraz moze by¢ udostepniana

na stronie internetowej, w korespondencji lub w dokumentacji ustugi.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie obowigzujgce przepisy prawa
polskiego, RODO, umowe, karte ustugi, dokumentacje programu finansujgcego oraz inne wigzace
ustalenia stron.

5. Podpisanie formularza zgtoszeniowego, umowy, potwierdzenie zgtoszenia, zapisanie sie na ustuge
w BUR, udziat w ustudze albo akceptacja regulaminu w formie elektronicznej oznacza zapoznanie sie z
regulaminem i akceptacje jego postanowien, w zakresie w jakim regulamin dotyczy danej osoby.
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Zataczniki organizacyjne

Zatacznik nr 1. Klauzula informacyjna RODO dla klientdw, uczestnikéw, trenerow i walidatorow

1. Administratorem danych osobowych jest Projekt Rozwdéj Adam Abramczuk, ul. Terebelska 45/28,
21-500 Biata Podlaska.

2. Kontakt w sprawach ochrony danych: e-mail: abramczuk.adam9@gmail.com, tel. 727 930 045,
adres korespondencyjny: ul. Terebelska 45/28, 21-500 Biata Podlaska.

3. Dane sg przetwarzane w celu obstugi zgtoszen, przygotowania oferty, zawarcia i wykonania
umowy, organizacji i realizacji ustugi, komunikacji, prowadzenia dokumentacji, walidacji, wydania
zaswiadczen, rozliczen, reklamacji, archiwizacji, realizacji obowigzkéw prawnych oraz dochodzenia
lub obrony roszczen.

4, Podstawg przetwarzania danych jest w szczegdlnosci wykonanie umowy lub dziatania przed jej
zawarciem, obowigzek prawny, prawnie uzasadniony interes Administratora albo zgoda, jezeli jest
wymagana.

5. Odbiorcami danych mogg by¢ podmioty obstugujgce Administratora, trenerzy, walidatorzy,
dostawcy IT, ksiegowos¢, operatorzy programow, PARP, BUR, audytorzy, kontrolerzy, instytucje
finansujgce oraz organy publiczne uprawnione na podstawie przepisow.

6. Dane bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania oraz przez
okres wymagany przepisami, umowa, zasadami finansowania, audytu, kontroli, archiwizacji,
dochodzenia lub obrony roszczen.

7. Osobie, ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, sprzeciwu, cofniecia zgody oraz wniesienia skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie danych jest dobrowolne, ale moze by¢ niezbedne do zawarcia i wykonania umowy, udziatu
w ustudze, rozliczenia ustugi, wydania zaswiadczenia lub spetnienia wymogdéw programu
finansujacego.

9. Dane mogg by¢ przetwarzane w narzedziach cyfrowych, platformach zdalnych lub ustugach
chmurowych. Jezeli wigze sie to z transferem poza EOG, Administrator stosuje mechanizmy
przewidziane przez RODO.

10. Dane nie sg sprzedawane osobom trzecim i nie s wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji wywotujgcych skutki prawne, chyba ze odrebna informacja stanowi inaczej.
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Zatacznik nr 2. Karta zgtoszenia incydentu bezpieczenstwa

Pole Opis / uzupetnienie

Data i godzina stwierdzenia
incydentu

Osoba zgtaszajaca

Opis zdarzenia

Rodzaj danych / informaciji
objetych zdarzeniem

Liczba osdb, ktérych dane
mogg dotyczy¢

Mozliwe skutki

Podjete dziatania
natychmiastowe

Czy zdarzenie wymaga
zgtoszenia do PUODO?

Czy zdarzenie wymaga
zawiadomienia oséb, ktérych
dane dotyczg?

Decyzja i uzasadnienie

Dziatania zapobiegawcze

Osoba zatwierdzajgca

Zatwierdzenie
Regulamin zatwierdzony przez Dostawce Ustug:
Data: .o

Podpis: ..cooveeeeeeeecce e,

Podpisano przez/ Signed by:
ADAM

ABRAMCZUK

Data/ Date: 13.07.2026 14:30

mSzafir
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