Regulamin Kursow Centrum Ksztalcenia Ustawicznego nr 1 w Poznaniu

Zatacznik nr 7

do Statutu

Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztalcenia Zawodowego
I Ustawicznego nr 1

ul. Szamarzewskiego 99,

60-568 Poznan

Regulamin Kursow Centrum Ksztalcenia Ustawicznego nr 1 w Poznaniu

bedacego placowka Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Poznaniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Przedmiot regulaminu

1. Regulamin Kurséow Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Poznaniu, zwany dalej
Regulaminem, okresla ogodlne zasady organizacji i tok kursow oraz zwigzane z nimi

prawa i obowiazki Stuchaczy kurséw.

2. Zgloszenie uczestnictwa w kursie jest roOwnoznaczne z akceptacja postanowien

niniejszego Regulaminu.

3. Regulamin ustala ogdlne zasady rekrutacji Stluchaczy na kursy organizowane przez

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego nr 1 w Poznaniu, zwany dalej CKU nr 1.

§ 2.

Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ksztalcenia Ustawicznego nr 1
w Poznaniu dzialajace przy Wielkopolskim Samorzadowym Centrum Ksztatcenia

Zawodowego i Ustawicznego nr 1 w Poznaniu — zwany dalej CKU nr 1.

2. Kursie — nalezy przez to rozumie¢ kursy bedace w ofercie Centrum Ksztalcenia

Ustawicznego nr 1 w Poznaniu.
3. Shuchaczu — nalezy przez to rozumie¢ uczestnika kursu.

Rozdzial 1T
Realizacja kursow

§3.

Stuchaczem CKU nr 1 moze zosta¢ osoba, ktora ukonczyta 18 rok zycia, niezaleznie od

posiadanego wyksztatcenia lub osoba nieletnia pod warunkiem obecnosci opiekuna.

§ 4.

Kursy prowadzone sg jako pozaszkolne formy ksztalcenia:
1) kwalifikacyjny kurs zawodowy,
2) Kurs umiejetnosci zawodowych,
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3) kurs kompetencji ogolnych,
4) Kkursy, inne niz wymienione w pkt 1 — 3, umozliwiajgce uzyskanie i uzupeinienie
wiedzy, umiejetnosci | kwalifikacji zawodowych.
Kursy mogg by¢ prowadzone kazdego dnia tygodnia oraz mogg by¢ prowadzone w formie
ksztatcenia na odlegtos¢.

§5.

CKU nr 1 zobowiazane jest do zapewnienia:

1) kadry dydaktycznej, posiadajacej kwalifikacje odpowiadajgce rodzajowi prowadzonych
zajed;

2) sal dydaktycznych 1 wyposazenia niezbednego do prawidtowej realizacji programu kursow;
3) obstugi administracyjno-technicznej Stuchaczy oraz kursow.

§6.
1. Kursy moga by¢ prowadzone w jezyku polskim lub obcym.

2. Jednostka obliczeniowa kurséw jest godzina lekcyjna (45 min).
3. Kursy odbywaja si¢ w siedzibie WSCKZiU nr 1, pod adresem: ul. Szamarzewskiego 99,
60-568 Poznan.

W wyjatkowych przypadkach kursy moga by¢ organizowane poza obiektem WSCKZiU
nrl.

§7.
1. Udzial Stuchaczy w kursach jest odptatny. Wysoko$¢ optat za kursy i egzaminy, na
polecenie Dyrektora, ustala kierownik kursow.
2. Kursy i Stuchacze CKU nr 1 moga by¢ finansowani lub dofinansowani przez instytucje
zewngtrzne (ze $rodkdw pozaszkolnych). W takim przypadku wysoko$¢ optat za Kursy
i terminy odptatnos¢, ustala si¢ z uwzglednieniem zasad finansowania lub dofinansowania
tych kursow.
3. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek Shuchacza, Dyrektor WSCKZiU nr 1 moze
wydac¢ decyzje o roztozeniu optaty za kurs na raty.
4. Niewniesienie optaty lub wymaganej raty w terminie skutkuje wykre§leniem z listy
uczestnikow kursu.

§ 8.
1. CKU nr 1 moze organizowa¢ i1 prowadzi¢ kursy, szkolenia dla firm i instytucji na
podstawie odrgbnie zawieranych umoéw i zasad realizacji kursu okreslonych w nich.
2. Istnieje mozliwos$¢ stworzenia programu kursu na zaméwienie firmy.
3. W celu zamoéwienia kursu lub szkolenia dla firmy nalezy skontaktowac si¢ z kierownikiem
kursow.

§9.
Szczegotowa oferta edukacyjna CKU nr 1 dostgpna jest na stronie internetowej
www.wsckziul.poznan.pl oraz  u kierownika kurséw zawodowych.
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§ 10.
Zgloszenia na kurs i oplaty

1. O zakwalifikowaniu na kurs decyduje kolejnos$¢ zgtoszen oraz terminowe uiszczenie optaty
za kurs, za wyjatkiem odrgbnych umow o ktorych mowa w §7 pkt 21 § 8 pkt 1.

2. Zgloszenia na kursy: (nalezy wypeli¢ kwestionariusz 0sobowy pobrany ze strony
internetowej WSCKZiU nr 1, nastgpnie wypekiony i podpisany przesta¢ droga elektroniczng
lub poczta tradycyjna).

3. Shuchacz moze takze zapisa¢ si¢ na kurs w sekretariacie WSCKZiU nr 1, wypelniajac
kwestionariusz osobowy w wersji papierowej, dostgpny w sekretariacie lub u kierownika
kursow zawodowych WSCKZiU nr 1.

4. W przypadku zapisow okreslonych w ust. 5, Stuchacz jest zobowigzany do regularnego
kontaktu z kierownikiem kursow zawodowych w celu ustalenia kwestii organizacyjnych.

5. Stluchacz jest zobowigzany wnie$¢ stosowng optate (za wyjatkiem odrgbnych umow,
o ktorych mowa w §7 pkt 2 i § 8 pkt 1.), za wybrany kurs w ciggu siedmiu dni
kalendarzowych od daty pojawienia si¢ informacji o mozliwosci wnoszenia optaty albo
otrzymania informacji mailowej lub telefonicznej w tej sprawie. Optata za wybrany kurs CKU
nr 1 pobierana jest z gory, za wyjatkiem odrgbnych umoéw o ktorych mowa w §7 pkt 211 § 8
pkt 1. Niedotrzymanie terminu wpflaty za kurs moze spowodowac skreslenie z listy Stuchaczy
kursu. W wyjatkowych przypadkach siedmiodniowy termin na wptate za wybrany kurs moze
ulec skroceniu, jezeli do rozpoczecia zaje¢ zostalo mniej niz 7 dni, nie moze by¢ jednak
krotszy niz 3 dni kalendarzowe.

6. Oplate nalezy wnies¢ na konto bankowe: Wielkopolskie Samorzadowe Centrum
Ksztalcenia Zawodowego Ustawicznego nr 1 W Poznaniu, w PKO BANK POLSKI
0 numerze: 66 1020 4027 0000 1702 1520 4425, w tytule przelewu wpisujac: imi¢ i nazwisko
Stuchacza oraz petng nazwe kursu.

§11.
Egzaminy

1. W przypadku gdy kurs konczy si¢ ptatnym egzaminem Stuchacz, ktory chce przystapi¢ do
egzaminu, jest zobowigzany wnie$¢ stosowng oplate za wybrany egzamin najpdzniej na trzy
dni przed datg przystapienia do tego egzaminu.

2. Egzamin odbywa si¢ nie p6zniej niz w ciagu 2 tygodni od zakonczenia zajgc.

3. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek Stuchacza, Dyrektor WSCKZiU nr 1 moze
wyrazi¢ zgode¢ na inny termin egzaminu niz wskazany w ustepie 2, lecz nie pdzniejszy niz rok
od zakonczenia zajec.

4. Whniesienie oplaty za egzamin pozwala przystapi¢ do egzaminu jeden raz. W ramach tej
optaty mozliwe jest przystapienie do jednego egzaminu poprawkowego.

5. Kolejne egzaminy poprawkowe wymagaja kazdorazowo wniesienia dodatkowej oplaty
z zastrzezeniem, 1z Stuchacz moze mie¢ maksymalnie 4 egzaminy poprawkowe.

6. W przypadku niestawienia si¢ na egzamin i niezgloszenia rezygnacji z egzaminu na
minimum 3 dni wcze$niej, oplata za udzial w egzaminie nie podlega zwrotowi, a termin
egzaminu przepada.

7. Warunkiem przystgpienia do egzaminu jest okazanie przez Stuchacza dokumentu
tozsamosci ze zdjgciem.
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§12.
Zmiany terminu kursu/odwolanie kursu/zmiana wykladowcy

1. W przypadku nie zapisania si¢ do danej grupy wymaganej liczby osob, Organizator ma
prawo:

a) przesuna¢ termin,

b) przenies¢ uczestnikow do innej grupy,

¢) rozwigzac¢ grupe¢ i dokonac¢ zwrotu optat dokonanych przez uczestnikow.

2.0rganizator zastrzega sobie prawo do odwotania zaje¢, badZ zmiany terminu i miejsca zajgc
Z przyczyn od siebie niezaleznych (np. wypadki losowe, choroba prowadzacego).
W przypadku nie wyznaczenia przez Organizatora zmiany miejsca i terminu zaj¢¢, uczestnik
ma prawo zwrotu oplaty lub wyboru innego rodzaju zajec.

3. Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany wyktadowcow z przyczyn od niego
niezaleznych.

§ 13.
Zaswiadczenia/Certyfikaty

1. Stuchacz ma prawo do otrzymania Zaswiadczenia/Certyfikatu potwierdzajacego
uczestnictwo w kursie, ktory wydawany jest po zakonczeniu kursu.

2. Warunkiem otrzymania Zaswiadczenia/Certyfikatu jest uczestnictwo Stuchacza
przynajmniej w 50% zajgé. Przy odbiorze Zaswiadczenia/Certyfikatu nalezy okazac
dokument tozsamosci ze zdjeciem.

3. Stuchacz ma prawo do przystgpienia do egzaminu, na podstawie ktorego otrzymuje -
Zaswiadczenie MEN potwierdzajace wiedze i umiejetnosci zdobyte podczas zajec.

4. Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu, o ktorym mowa w ust. 3, podpisuje Dyrektor
WSCKZiU, Certyfikat kierownik kursow zawodowych (wlasciwy do spraw ksztatcenia
ustawicznego ) oraz wyktadowca lub wyktadowcy prowadzacy kurs.

5. Warunkiem przystapienia do egzaminu i otrzymania Certyfikatu jest uczestnictwo
Stuchacza przynajmniej w 50% zaje¢ oraz dokonanie optaty za egzamin. Przy odbiorze
Certyfikatu nalezy okaza¢ dokument tozsamosci ze zdjgciem.

§ 14.
Rezygnacja z kursu - odstgpienie od umowy

Stuchacz kursu zostaje skreslony z listy uczestnikow kursu w przypadku:

1) rezygnacji z kursu;

2) niewniesienia optaty za kurs w terminie okreslonym w § 7 ust. 3 oraz § 10 ust. 5
Regulaminu;

3) nieprzestrzegania Regulaminu.

§ 15.

1. Stuchacz moze zrezygnowac z kursu zglaszajac rezygnacje Organizatorowi w formie
pisemnej.

2. W przypadku rezygnacji z uczestnictwa w terminie do 7 dni roboczych przed data
rozpoczecia kursu (liczy si¢ data wplywu oswiadczenia o odstgpieniu od umowy w formie
pisemnej do Organizatora) Kursantowi przyshuguje zwrot wptaty w catosci.

3. W przypadku rezygnacji Kursanta z udziatu w kursie na mniej niz 5 dni roboczych przed
rozpoczegciem pierwszych zaje¢ Kursantowi przysluguje prawo zwrotu uiszczonej opftaty
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pomniejszonej 0 kwote faktycznie poniesionych przez Organizatora kosztow organizacji
szkolenia przypadajaca na Kursanta.

4. Rezygnacja po wniesieniu oplaty za zajecia jest rOwnoznaczna ze ztozeniem wniosku
o zwrot niewykorzystanej czesci oplaty.

5. W przypadku rezygnacji po rozpoczeciu zaje¢ kursu, Stuchacz otrzymuje zwrot optlaty
pomniejszonej o koszt zaje¢, ktoére odbyty si¢ do dnia rezygnacji oraz koszt zwigzany
z przygotowaniem i uruchomieniem kursu, przypadajacy na kazdego uczestnika, wynoszacy
20% ceny kursu. Wysoko$¢ zwracanej kwoty oblicza si¢ wedtug wzoru:

T- (0,2 +n/N)T,;
gdzie:
n — liczba godzin kursu odbytych do momentu rezygnacji
N — ogo6lna liczba godzin kursu;
T — cena kursu;
6. Za dat¢ zlozenia wniosku o rezygnacj¢ uznaje si¢ moment przeslania prawidtowo
wypelnionego, przestanego i podpisanego formularza.
7. Shuchacz, ktory zrezygnowat z kursu, nie otrzymuje Dyplomu niezaleznie od liczby zaje¢,
ktore obejmuje rezygnacja oraz nie moze przystapi¢ do egzaminu i uzyska¢ Certyfikatu.
8. W przypadku Stuchacza, ktéory w momencie rezygnacji z kursu posiada nieoptacony udziat
w innym kursie, istnieje mozliwos$¢ przeksiegowania platnosci za ten kurs na rzecz kursu
nieoplaconego.
9. Rezygnacja 1 przeksiggowanie realizowane s3 za posrednictwem kierownika kursow
zawodowych.
10. Kwota przeksiggowania obliczana jest zgodnie z ust. 5-7.
11. w przypadku nieobecno$ci na zajeciach, Stuchacz nie jest zwolniony z oplaty za czes$¢
nieodbytego kursu.

§ 16.
Wystawianie faktur

1. Stuchacz ma prawo do otrzymania faktury za kursy i egzaminy WSCKZiU nr 1, faktury
wystawiane sg po dokonaniu ptatnos$ci, wytacznie z danymi osoby fizycznej lub na podstawie
odregbnie sporzadzonej umowy.

2. W przypadku optacenia Stuchaczowi kursu przez inny podmiot, faktura bgdzie wystawiona
na Stuchacza kursu (osobg fizyczng). Dokument w pozycji ,,uwagi” bedzie zawierat dane
podmiotu dokonujacego oplaty: petna nazwe oraz adres. Faktura wystawiana jest na prosbe
przekazang drogg elektroniczng po dokonaniu ptatnosci.

3. Za date dokonania ptatnosci uznaje si¢ dzien wplywu ptatnoséci na rachunek WSCKZiU
nrl.

§17.
Rabaty

1. Dla grup lub statych stuchaczy oraz stuchaczcy WSCKZiU Organizator moze
zaproponowac atrakcyjne znizki. Udzielane rabaty nie sumujg si¢ oraz nie mozna ich taczy¢
z innymi promocjami. Rabat nie moze by¢ zamieniony na gotowke.
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Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

1. Podczas kursow organizowanych przez CKU nr 1 Stuchacze s3 zobowigzani do
przestrzegania przepisow porzadkowych obowigzujagcych w WSCKZiU nr 1.

2. Organizator nie ponosi odpowiedzialnosci za rzeczy Uczestnikow, ktore mogg zostaé
zgubione, zniszczone lub pozostawione bez nadzoru.

3. Uczestnicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za dokonane przez siebie zniszczenia na
terenie obiektow, w ktorych prowadzone sg jakiekolwiek dzialania zwigzane z kursem.

4. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie znajduja przepisy prawa
polskiego, w szczegdlnosci Kodeksu cywilnego.

5. Zatgcznikiem numer 1 do Regulaminu jest Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
osOb zglaszajacych sie na kursy i1 szkolenia organizowane przez CKU nr 1 przy
Wielkopolskim Samorzadowym Centrum Ksztatcenia Zawodowego 1 Ustawicznego nr 1
w Poznaniu z siedzibg przy ul. Szamarzewskiego 99, 60-568 Poznan.

6. Niniejszy Regulamin zast¢puje Regulamin przyjety Zarzadzeniem Dyrektora WSCKZiU
nr 1 w Poznaniu — Zarzadzenie Nr 18/2019 z dnia 15 kwietnia 2019 roku.
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Zalacznik nr 1 do Regulamin Kursow Centrum Ksztalcenia Ustawicznego nr 1
w Poznaniu

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych os6b zglaszajacych si¢ na kursy

i szkolenia organizowane przez Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego nr 1 w Poznaniu z siedzibg przy ul. Szamarzewskiego 99,
60-568 Poznan

ADMINISTRATOR:

Administratorem danych osobowych jest Wielkopolskie Samorzgdowe Centrum Ksztatcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego nr 1 w Poznaniu z siedzibg przy ul. Szamarzewskiego 99,
60-568 Poznan (dalej jako: WSCKZiU).

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH:

Nadzér nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych sprawuje wyznaczony inspektor
ochrony danych Jacek Andrzejewski, z ktorym mozna si¢ skontaktowa¢ wysytajac e-mail na
adres: iod@msz.poznan.pl .

CELE PRZETWARZANIA, PODSTAWY PRAWNE:

Panstwa dane osobowe sg przetwarzane w nastepujacych celach:

1)

2)

3)

4)

5)

Rozpatrzenia zlozonej karty zgloszenia na kurs lub szkolenie na podstawie:

» art. 6 ust. 1 lit. b RODO* (przetwarzanie jest niezbedne do pojecia dziatan na zadanie
osoby, ktorej dane dotycza przed zawarciem umowy).

Realizacja ustugi edukacyjnej zgodnie z oferta na podstawie:

« art. 6 ust. 1 lit. b RODO* (przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej
strong jest osoba, ktorej dane dotycza)
Prowadzenia dokumentacji ksiggowej i podatkowej na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO* (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze) 1 w zwigzku z przepisami takimi jak ustawa z
dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci oraz ogdtem przepisow regulujacych zasady
powstawania, ustalania oraz wygasania zobowigzan podatkowych jak 1 innych
przepiséw dotyczacych podatkow.

Wypehienia obowigzku prawnego wzgledem organéw publicznych sprawujacych nadzor
nad dziatalno$cig statutowg WSCKZiU na podstawie:

* art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO* (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze) i w zwigzku z przepisami takimi jak: ustawa
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa, ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych oraz pozostatymi przepisami regulujacymi statutowa
dziatalnos¢ WSCKZiU.

Obrony przed roszczeniami 1 dochodzenie roszczen na podstawie:
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art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO* (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze) i w zw. z przepisami o samorzadzie
wojewodztwa, kodeksem postepowania cywilnego, przepisami 0 finansach
publicznych oraz innymi ustawami obligujacymi administratora danych do dbania
o swoj wizerunek, mienie oraz finanse.

ODBIORCY DANYCH:

Dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom nadzorujacym dziatalnos¢ WSCKZiU
w zakresie dziatalnos$ci statutowej. Ponadto WSCKZiU bedzie przekazywac¢ dane osobowe
dostawcom ustug pocztowych, dostawcom ustug kurierskich, dostawcom ushug
i oprogramowania IT wspomagajacego zarzadzanie, dostawcom ustug w zakresie hostingu
poczty elektronicznej, podmiotom zewngtrznym prowadzacym dziatania edukacyjne na
zlecenie WSCKZiU w celu realizacji ustugi.

CZAS PRZETWARZANIA:

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez nastepujacy okres:

1)
2)
3)

4)

5)

w celu rozpatrzenia ztozonej karty zgtoszenia na kurs lub szkolenie - do czasu
rozpoczecia kursu

w celu realizacji ustugi edukacyjnej zgodnie z oferta- do momentu zakonczenia
$wiadczenia ushugi

w celu prowadzenia dokumentacji ksiegowej i podatkowej- 5 lat od zakonczenia roku
kalendarzowego w ktorym powstat obowigzek podatkowy

w celu wypehienia obowigzku prawnego wzgledem organdéw publicznych
sprawujacych nadzor nad dziatalnos$cia statutowg WSCKZiU- 5 lat od zakonczenia
kursu lub szkolenia

w celu obrony przed roszczeniami i dochodzeniem roszczen- 6 lat od zakonczenia
kursu lub szkolenia.

TWOJE PRAWA:

Informujemy, Ze przystuguja Panstwu nastgpujace prawa wynikajace z RODO*:

prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych,

prawo zadania sprostowania swoich danych osobowych,

prawo zadania usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,
prawo do przenoszenia swoich danych osobowych do innego administratora-

w przypadku danych przetwarzanych na gruncie realizacji umowy tj. art. 6 ust. 1 lit. b
RODO*,

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu
Ochrony Danych

Osobowych.
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OBOWIAZEK PODANIA DANYCH:

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze konieczne w celu zapisania si¢ na kurs
oraz mozliwosci realizacji przez WSCKZiU ustug edukacyjnych zgodnie z oferta.
W przypadku nie podania danych osobowych nie bgdzie mozliwe wypeknienie powyzszych
celow.

*Mowa o0: Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE



