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OGOLNE WARUNKI SWIADCZENIA UStUG EDUKACYJNYCH

§1

Postanowienia ogdlne

Dla zapewnienia prawidtowego procesu ksztatcenia wprowadza sie w ARTEZION Sp. z o.o.
ogdblne warunki ustug edukacyjnych.

Ogdlne warunki ustug edukacyjnych okreslajg zasady ich s$wiadczenia i obejmujg
w szczegoblnosci:

1) obowigzki wykonawcy,

2) warunki i tryb rekrutacji,

3) wymagania oraz tryb oceny kadry dydaktycznej,

4) parametry oferty szkoleniowej,

5) zasady organizacji procesu ksztatcenia,

6) wymogi dotyczace materiatéw szkoleniowych,

7) zasady walidacji efektéw ksztatcenia,

8) dokumenty potwierdzajgce uzyskane kompetencije,

9) ewaluacje procesu ksztatcenia,

10) tryb wnoszenia opfat,

11) zasady reklamacji ustugi edukacyjnej,

12) zarzadzanie jakoscig ustug edukacyjnych.

Nadzdér nad wdrazaniem ogdélnych warunkdw ustug edukacyjnych sprawuje Prezes ARTEZION
Sp. z o.o0.

§2

Obowiazki wykonawcy

W celu nalezytego wykonania ustugi edukacyjnej do obowigzkéw wykonawcy nalezy

w szczegolnosci:

1) realizacja ustugi edukacyjnej zgodnie z zawartg umowsa,

2) zapewnienie kadry dydaktycznej o odpowiednich kwalifikacjach i doswiadczeniu
zawodowym,

3) zapewnienie nadzoru merytorycznego i organizacyjnego,

4) dostarczenie materiatéw edukacyjnych odpowiadajgcych zakresowi realizowanej ustugi
edukacyjnej,

5) prowadzenie monitoringu i ewaluacji, reagowanie na nieprawidtowosci,

6) wydanie dokumentéw potwierdzajgcych udziat w szkoleniu oraz osiggniete efekty
ksztatcenia.

Realizacja prowadzonych przez ARTEZION Sp. z o0.0. szkolen poprzedzona jest analizg potrzeb

Zamawiajgcego i/lub uczestnikéw szkolen, ktorej wyniki s3 opisane

w dokumentacji szkolenia.

Dokumentacja szkoleniowa o ktérej mowa w ust. 2 zawiera w szczegdlnosci ankiety dotyczgce
potrzeb uczestnikdw oraz protokoty z przeprowadzonych wywiadow. Cel i zakres merytoryczny
szkolen sg dostosowane do potrzeb uczestnikow. W przypadku ustug realizowanych przez Baze
Ustug Rozwojowych nie przeprowadza sie ankiety badajacej potrzeb uczestnikéw ze wzgledu
na odwrécony proces wyboru oferty.

Analiza, o ktdrej mowa w ust. 2 prowadzona jest przez kierownika merytorycznego
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i obejmuje w szczegdlnosci informacje dot. wyjsciowego poziomu kompetencji rozwijanych
podczas szkolenia oraz oczekiwar Zamawiajgcego i/lub uczestnikow szkolenia, dotyczacych
pozadanych rezultatéw szkolenia i obszaréw jego stosowania.

5. Whnioski z analizy potrzeb szkoleniowych znajdujg odzwierciedlenie w obszarze merytorycznym
i organizacyjnym danej ustugi edukacyjne;j.

6. W trakcie realizacji ustugi edukacyjnej Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia bazy
dydaktycznej, umozliwiajacej przeprowadzenie wszystkich zaje¢ przewidzianych dla danego
procesu ksztatcenia, w szczegdlnosci pomieszczen dydaktycznych, ktérych powierzchnia jest
odpowiednia do liczebnosci grupy, wyposazonych w rdéznorodne materiaty dydaktyczne
i specjalistyczne pomoce niezbedne do realizacji ustugi edukacyjnej.

7. Baza dydaktyczna o ktérej mowa w ust. 5 musi spetnia¢ ogdlne wymogi BHP.

8. Wykonawca w trakcie realizacji ustugi edukacyjnej prowadzi staty nadzér merytoryczny
i organizacyjny nad prawidtowoscig procesu ksztatcenia, wtgcznie z prowadzeniem stosownej
dokumentacji, ktéra obejmuje w szczegdlnosci:

1) sylabus wraz z program szkolenia,

2) dziennik obejmujgcy tematyke prowadzonych zajec i ich wymiar godzinowy,

3) listy obecnosci uczestnikow,

4) wyniki walidacji efektow ksztatcenia,

5) kopie wydanych dokumentdéw potwierdzajgcych uczestnictwo w szkoleniu i/lub uzyskane
kwalifikacje,

6) raport ewaluacyjny w oparciu o przeprowadzone badania.

9. Petna dokumentacja ustugi edukacyjnej dostepna jest w siedzibie wykonawcy.

10. Realizacja ustugi szkoleniowej poprzedzona jest zawarciem umowy z kazdym uczestnikiem
szkolenia lub zamawiajgcym, okreslajgcej zakres ustugi oraz prawa i obowigzki kazdej ze Stron.
W odniesieniu do ustug oferowanych przez Baze Ustug Rozwojowych zapis na ustuge stanowi
zawarcie umowy na odlegtosc.

§3
Warunki i tryb rekrutacji

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest przestanie przez zamawiajacego lub osobe
zainteresowang ustugg edukacyjng zgtoszenia.

Dopuszcza sie przesytanie zgtoszen zardwno w formie papierowej jak i w postaci elektronicznej.
Zgtoszenie uczestnictwa w szkoleniu jest rdwnoznaczne z akceptacjg przez zamawiajgcego i/lub
osoby zainteresowanej, warunkéw wynikajgcych z zamdéwienia oraz postanowien niniejszego
dokumentu.

Uczestnik otrzymuje szczegdétowg informacje o przebiegu i harmonogramie szkolenia nie pdzniej
niz 5 dni roboczych przed terminem rozpoczecia ustugi edukacyjnej.

W przypadku niewystarczajacej liczby uczestnikdw Wykonawca moze podjgé decyzje
o nieuruchomieniu ustugi edukacyjne;j.

Nieuruchomienie ustugi edukacyjnej skutkuje zwrotem wniesionej przez uczestnika optaty.

§4
Wymagania oraz tryb oceny kadry dydaktycznej

Cztonkowie kadry dydaktycznej ARTEZION Sp. z 0.0. muszg legitymowac sie wyksztatceniem oraz
doswiadczeniem zawodowym odpowiednim do zakresu merytorycznego prowadzonych szkolen.
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2. Kwalifikacje treneréw realizujacych proces ksztatcenia podlegajg statemu monitorowaniu
i obejmuja:
1) weryfikacje kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego,
2) ocene aktywnosci dydaktycznej,
3) ocene podnoszenia kwalifikacji,
4) analize publikacji w wydawnictwach branzowych.

3. W procesie dydaktycznym cztonkowie kadry dydaktycznej stosujg réznorodne metody ksztatcenia,
angazujace uczestnikéw, dostosowane do ich indywidualnych predyspozycji, oczekiwan i specyfiki
prowadzonych zajec.

§5

Parametry oferty szkoleniowej

1. Oferta szkoleniowa ARTEZION Sp. z 0.0. obejmuje petng informacje o dostepnych ustugach
edukacyjnych i podawana jest do publicznej wiadomosci poprzez strone internetowa, katalogi
szkolen, broszury informacyjne i inne srodki przekazu.

2. Przez petng informacje o ustudze edukacyjnej rozumie sie:
1) tytut szkolenia,

2) miejsce szkolenia,
3) liczbe godzin szkoleniowych z podziatem na poszczegdlne formy ksztatcenia,
4) zatozione do osiggniecia efekty ksztatcenia,
5) program szkolenia,
6) sposob walidacji efektow ksztatcenia,
7) informacje o kadrze dydaktycznej,
8) cene szkolenia.
3. ARTEZION Sp. z.0.0. na biezagco  aktualizuje oferte  szkoleniowg, w
zaleznosci od zmian w programach i standardach ksztatcenia, jak réwniez od zmieniajacych sie
potrzeb odbiorcéw szkolen i rynku pracy.

§6

Zasady organizacji procesu ksztatcenia

1. Ustugi szkoleniowe swiadczone przez ARTEZION Sp. z o.0. realizowane s3 zgodnie z przyjeta
procedurg, rozumiang jako spis czynnosci, do ktorych przypisane sg osoby odpowiedzialne za
ich wykonanie.

2. Kazde szkolenie posiada koordynatora ds. organizacyjnych, ktérzy odpowiadajg za prawidtowa
realizacje procesu ksztatcenia i walidacje kwalifikacji.

3. Osoby o ktérych mowa w ust. 2 sg zatrudnione lub na state wspdtpracujg z ARTEZION Sp. z
0.0.

4. Do zadan koordynatora ds. organizacyjnych, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy w szczegélnosci:
1) przyjmowanie zgtoszen i zamdwien na ustugi edukacyjne,

2) dostosowanie bazy i infrastruktury do realizacji procesu ksztatcenia,
3) zapewnienie warunkow organizacyjnych umozliwiajgcych uczestnictwo w procesie
ksztatcenia osobom niepetnosprawnym,
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4) biezgce rozwiazywanie problemoéw i podejmowanie decyzji w razie pojawienia sie
nieprzewidzianych losowych trudnosci organizacyjnych w trakcie procesu ksztatcenia,

5) organizacja procesu ksztatcenia i walidacji kwalifikacji,

6) przeprowadzanie ewaluacji ustugi edukacyjnej.

Oferowane przez ARTEZION Sp. z o.o. ustugi edukacyjne odbywajg sie w okreslonych

przedziatach czasowych, mianowicie:

1) czas szkolenia wynosi nie wiecej niz 5 nastepujgcych po sobie dni,

2) czas trwania szkolenia w jednym dniu, facznie z przerwami nie powinien przekroczy¢
8 godz,,

3) planowane przerwy pomiedzy zajeciami wynoszg 15 min. na kazde dwie godziny zegarowe.

Dopuszcza sie mozliwos¢ realizacji ustug edukacyjnych w innym harmonogramie godzin

niespetniajgcym warunkéw, o ktérych mowa w ust. 7, jezeli zaistniata uzasadniona

konieczno$é wynikajaca z zatozonych efektow ksztatcenia i metod nauczania.

§7

Wymogi dotyczgce materiatow szkoleniowych

Zakres merytoryczny materiatow szkoleniowych umozliwia osiggniecie efektéw ksztatcenia
zdefiniowanych w sylabusach poszczegdlnych szkolen.

Materiaty szkoleniowe przygotowywane sg zgodnie z przepisami dot. ochrony praw autorskich.
Uczestnicy szkolen otrzymujg materiaty zawierajgce rozwiniecie tresci szkolenia i odwotfanie
do zrédet wiedzy na ktdrej zostaty one oparte.

§8

Walidacja efektow ksztatcenia

Egzaminy odbywajg sie w odpowiednio przygotowanych salach egzaminacyjnych,
wyposazonych w niezbedny sprzet i oprogramowanie, spetniajgcych wymagania przewidziane
dla danego szkolenia.
Szczegdtowy sposdb walidacji okredlany jest odrebnie dla kazdego typu szkolenia. Osobg
odpowiedzialng za jego merytoryczne przygotowanie jest autor szkolenia.
W przypadku realizacji szkolen opartych na sformalizowanych systemach ksztatcenia, walidacja
efektow ksztatcenia przeprowadzana jest w oparciu o odrebne przepisy, zgodnie
z procedurg poszczegdlnych systemow.

§9

Dokumenty potwierdzajace uzyskane kompetencje

Kazdy uczestnik, po zakonczeniu szkolenia otrzymuje dokument potwierdzajgcy uzyskane
kompetencje, w formie certyfikatu, zaswiadczenia, swiadectwa lub innego réwnowaznego
dokumentu.

Dokument, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegdélnosci:

1) nazwe instytucji wydajacej dokument,

2) tytuf szkolenia,
3) liczbe godzin szkolenia, z podziatem na poszczegdlne formy ksztatcenia,
4) uzyskane efekty ksztatcenia,

)

ul

dodatkowe informacje, w zaleznosci od potrzeb uczestnikow szkolen.
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Dokument potwierdzajgcy uzyskane kompetencje wydawany jest uczestnikowi w formie
papierowej, a jego kopia pozostaje w dokumentacji szkolenia.

Uczestnik, ktéry nie przystgpi do procesu walidacji kwalifikacji otrzymuje zaswiadczenie
o uczestnictwie w szkoleniu.

§10
Ewaluacja procesu ksztatcenia

W celu zapewnienia wysokiej jakos$ci swiadczonych ustug edukacyjnych w ARTEZION Sp. z o.0.
prowadzi sie ewaluacje procesu ksztatcenia i potwierdzania kwalifikacji.

Ocena jakosci realizowanych ustug edukacyjnych obejmuje:
1) pozyskiwanie opinii uczestnikbw na temat oceny organizacji szkolenia, kwalifikacji

treneréw, przydatnosci uzyskanych kwalifikacji i ogélnego zadowolenia z ustugi.
2) badanie zgodnosci programéw nauczania w kontekscie zatozonych efektéw ksztatcenia,
3) prowadzenie hospitacji zaje¢ i wizytowanie egzamindéw,
4) ocene procedury egzaminacyjnej i sposobu przeprowadzania egzaminu teoretycznego
i praktycznego,
5) analize dokumentacji procesu ksztatcenia.

Ewaluacja procesu ksztatcenia o ktérej mowa w ust 2 pkt 1 prowadzona jest za pomocg ankiet
w formie papierowej i/lub on-line.

Wyniki ewaluacji poddawane s3 analizie w celu doskonalenia jakosci $wiadczonych ustug
z uwzglednieniem potrzeb rynku pracy.

§11
Tryb wnoszenia optat

ARTEZION Sp. z o0.0. pobiera optaty za Swiadczone ustugi edukacyjne, a
ich wysokos¢ okreslona jest w ofercie edukacyjnej.
Wysokos¢ optat uzalezniona jest od specyfiki i kosztochtonnosci prowadzonych ustug
edukacyjnych, ktore obejmujg w szczegdlnosci:

1) narzedzia i materiaty niezbedne do zrealizowania ustugi,

2) licencjonowane oprogramowanie,

3) przeprowadzenie szkolenia,

4) materiaty dydaktyczne,

5) wydanie dokumentéw potwierdzajgcych uzyskane kwalifikacje.

Opfata za ustuge edukacyjng wnoszona jest jednorazowo.

Opfata wnoszona jest na rachunek bankowy wskazany przez ARTEZION Sp. z 0.0.

Za date dokonania optaty uwaza sie date uznania rachunku bankowego.

Whiesienie wymaganej opfaty jest warunkiem uczestnictwa w ustudze edukacyjnej.

W przypadku rezygnacji z ustugi edukacyjnej przed jej rozpoczeciem, wniesiona opfata zostaje
zwrécona w catosci.

Rezygnacja w trakcie trwania ustugi edukacyjnej skutkuje utratg wniesionej opfaty.
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9. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Prezes ARTEZION Sp. z 0.0. moze zwrécié wniesiong
optate, o ktérej mowa w ust. 8. Prezes podejmuje decyzje w zaleznosci od okolicznosci i
zdarzen losowych.

10. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie, decyzje podejmuje Prezes
ARTEZION Sp. z 0.0.

§12
Reklamacja ustugi edukacyjnej

Kazdy uczestnik szkolenia ma prawo wniesienia reklamacji z tytutu niewykonania lub nienalezytego

wykonania ustugi edukacyjnej, w szczegolnosci:

1) swiadczenia ustugi edukacyjnej w zakresie merytorycznym, metodycznym lub organizacyjnym
w sposdb niezgodny z postanowieniami Umowy,

2) niedotrzymania z winy Wykonawcy okreslonego w Umowie terminu realizacji ustugi.

Reklamacje nalezy ztozy¢ do Prezesa ARTEZION Sp. z o0.0., w formie pisemnej pod rygorem

niewaznosci.

Termin sktadania reklamacji wynosi 14 dni roboczych, liczac od dnia w ktérym ustuga zostata

wykonana lub miata by¢ wykonana.

Reklamacja musi zawiera¢ szczegdtowy opis zakresu niezgodnosci lub inne okolicznosci j3

uzasadniajgce.

Ustugodawca rozpatruje reklamacje w terminie 14 dni roboczych, liczagc od dnia jej wniesienia. Jesli

reklamacja w tym czasie nie moze zosta¢ rozpatrzona, Ustugodawca powiadamia reklamujgcego

na pismie o przyczynach opdznienia i przewidywanym terminie rozpatrzenia reklamacji.

W przypadku stwierdzenia zasadnosci wniesionej reklamacji uczestnikowi przystuguje:

1) czesciowy lub catkowity zwrot kosztow ustugi edukacyjnej,

2) mozliwosé ponownego uczestnictwa w kursie o tym samym zakresie w najblizszym mozliwym
terminie

Naruszenie warunkow postepowania reklamacyjnego skutkuje niewaznoscia wniesionej

reklamacji.

§13
Zarzadzanie jakoscig ustug edukacyjnych

1. ARTEZION Sp. z o.0. w celu zapewnienia wysokiej jakosci oferowanych szkolen wdrozyto
polityke zarzadzania jakoscig ustug edukacyjnych, ktéra obejmuje w szczegélnosci:
1) spdjng koncepcje dziatania oraz kierunki rozwoju ARTEZION Sp. z 0.0.,
2) okreslenie podziatu odpowiedzialnosci i kompetencji poszczegdinych pracownikdéw,
3) mechanizmy utatwiajace komunikacje pomiedzy pracownikami,
4) systemowe rozwigzania zapewniajgce wysokg jakos¢ ustug edukacyjnych,
5) upowszechnianie wiedzy o dobrych praktykach.
2. Kierownictwo ARTEZION Sp. z 0.0. zapewnia, ze przyjeta polityka jakosci, o ktérej mowa w
ust.1:
1) jest odpowiednia do celéw i dziatan przewidzianych w statucie stowarzyszenia,
2) zawiera zobowigzanie do spetnienia wymagan i ciggtego doskonalenia skutecznosci
systemu zarzadzania jakoscia,
3) jest czytelnai zrozumiata dla catej spotecznosci ARTEZION Sp. z 0.0.
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Polityka zarzgdzania jakoscig ustug edukacyjnych jest upowszechniana w ARTEZION Sp. z 0.0.,

poprzez:
1) dostep do wszystkich dokumentéw dotyczacych szeroko rozumianej jakosci,
2) informowanie o indywidualnych zadaniach, odpowiedzialnosci i uprawnieniach

pracownikéw,
3) przedstawianie przez Prezesa ARTEZION Sp. z o0.0. pracownikom, w jaki sposdb
zarzadzanie jakoscig ustug edukacyjnych wptywa na poprawe $wiadczonych ustug.
ARTEZION Sp. z o0.0. na biezgco informuje o stosowanych tzw. dobrych praktykach, w celu
zapewnienia wysokiej jakosci oferowanych ustug edukacyjnych.
Oferowane ustugi edukacyjne sg zgodne z obowigzujgcymi normami prawnymi.

§14
Przepisy koncowe

Postanowienia niniejszego dokumentu wprowadza sie na czas nieokreslony, z mozliwoscia
dokonywania zmian uwarunkowanych wprowadzaniem nowelizacji aktéw prawnych
i wykonawczych.

W sprawach nieuregulowanych decyzje podejmuje Prezes ARTEZION Sp. z 0.0.



