STATUT PLACOWKI KSZTALCENIA USTAWICZNEGO

Rozdzial 1
Postanowienia wst¢pne

§1

1. Ninicjszy statut okre§la zasady prowadzenia i organizacji placowki ksztalcenia ustawicznego

(dalej ,,Statut”).

Placowka ksztalcenia ustawicznego (dalej ,,Placéwka”) nosi nazwg Instytut Heweliusza.

Podmiotem prowadzgcym Placowkg jest Instytut Heweliusza sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu

(50 — 106) przy ul. Rynek 5, wpisana do Krajowego Rejestru Sadowego, prowadzonego przez Sad

Rejonowy dla Wroctawia — Fabrycznej, VI Wydzial Gospodarzy pod numerem KRS: 0000638259,

NIP: 8992798398, REGON: 365451582.

Nadz6r pedagogiczny nad placéwka sprawuje Dolnoslgski Kurator Oéwiaty.

Placowka ma siedzibg we Wroctawiu (50 — 106) przy ul. Rynek 5. III pigtro.

Podstawg dzialalno$ci placowki sg nast¢pujace przepisy prawa:

a) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (tj. Dz. U. z 2020r., poz. 910, z pdzn.
zm., dalej ,,upo™),

b) Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych z dnia 19 marca 2019 r. (Dz. U. z 2019 r., poz. 652, dalej rozporzadzenie
MEN),

w

ok

Rozdzial I1
Cel i przedmiot dzialalno$ci

§2

Placowka jest niepubliczng placowkg ksztalcenia ustawicznego, ktorej celem jest ksztalcenie w formie
pozaszkolnej, polegajace na prowadzeniu kurséw umozliwiajacych uzyskiwanie i uzupehianie wiedzy,
umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych.

§3

1. Kursy prowadzone przez Placéwkg bgda obejmcv/aly nastgpujace obszary:

a) finansowo - prawne: mediacje i arbitraz, provc dla nie prawnikéw, nadzér wiascicieiski,
zarzadzanie zmiang, inZynieria finansowa, sieciowanic w biznesie.

b) medialne: retoryka i storytelling w wystgpieniach publicznych, media lokalne, krajowe i branzowe
w pracy samorzadu terytorialnego, praca z dziennikarzem w $rodowisku biznesowym,
transformacja modeli biznesowych pod wplywem nowych mediéw

c) spoleczno - polityczne: zmiana postaw i wywieranic wptywu na ludzi, rozwdj osobisty, relacje
Polska- Wschod, protok6ét dyplomatyczny, wystapienia publiczne i emisja glosu, kryzys
klimatyczny i kryzysy spoteczne.

2. Kazdy z kurséw mozna wybraé oddzielnie lub w pakiecie, mozna tez dopasowa¢ je do wlasnych
potrzeb poruszajac si¢ migdzy propozycjami réznych pakietow. Wszelkie informacje na temat
dzialalno$ci Placowki oraz aktualna oferta kursow znajduja si¢ w siedzibie Placowki lub na stronie
internetowe;j.

Rozdzial 111
Organy i organizacja pracy Placéwki

§4

1. Osoba prowadzaca Placowke odpowiada za jej dzialalno$¢ i sprawuje nadzér nad jej gospodarka
finansowg.
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Do zadan Osoby prowadzaccj Placowke, nalezy:

a) nadanic Placowce statutu i wprowadmmc zmian w jego trcsu

b) zatrudnianie i zwalnianie dyrektora Placowki, jego ewentualnych zastepcow i pracownikow
Placowki,

¢) planowanic obszarow ksztalcenia ustawicznego,

d) zapewnienic wlasciwych warunkow dzialania Placowki,

¢) zapewnicnie obslugi administracyjnej, w tym prawnej, finansowej i organizacyjnej Placowki,
w tym prowadzenie ewidencji ksiegowe;.

Dyrektor Placowki powolany jest przez Osobg prowadzacy Placowke.

Dyrektor kieruje Placowkg i jest odpowiedzialny za:

a) nadzér na dziatalnoscig i funkcjonowaniem placowki pod wzglgdem merytorycznych i
dydaktycznym,

b) organizacj¢ pracy Placowki,

¢) organizacjg i nadzor na prowadzonym przez Placowke ksztalceniem,

d) dobor kadry dydaktycznej i nadzor nad jej dziatalnocis,

¢) wspolpracg z kadrq dydal\tycznq przy tworzeniu i organizacji programéw kursow,

f) sprawy organizacyjne zwigzane z funkcjonowaniem Placowki.

Ksztalcenie ustawiczne w Placowce moze byc prowadzone w formie dziennej i zaoczne, a takze z

wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglosc. Przy prowadzeniu kurséw Placowka

wykorzystuje nowoczesne rozwigzania programowo - metodyczne oraz techniczne, w

szczegblInosci kursy sg prowadzone w formie e-learningu badz live streamingu.

Dla realizacji kazdej formy ksztalcenia Osoba prowadzaca Placowke, na wniosek Dyrektora

Placowki moze powolaé Kierownika Kursu.

Do kompetencji Kierownika Kursu nalezy:

a) przygotowanie logistyczne formy ksztalcenia,

b) prawidlowe prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dana forma ksztalcenia,

c) ustalanie terminu zajec,

d) nadzor nad prawidlowa realizacja programu szkolenia przez wyktadowcow.

Kierownikow Kursow zatrudnia Osoba prowadzacg Placowke na podstawie umow

cywilnoprawnych.

Kursy realizowane sa na podstawie programow nauczania, zatwierdzonych przez Dyrektora

Placowki.

10. Program nauczania dla kazdej formy ksztalcenia zawiera:

11.

12.

13.

14,

a) nazwe, formy ksztalcenia,

b) czas trwania, liczbe, godzin ksztalcenia i sposob jego organizacji,

c) wymagania wstepne dla uczestnikow i stuchaczy, ktore w przypadku stuchaczy
kwalifikacyjnych kursow zawodowych i uczestnikow kursow umiejetnosci zawodowych
uwzgledniaja takze szezegolne uwarunkowania zwiazane z ksztalceniem w danym zawodzie
lub kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie, okreslone w klasyfikacji zawodow szkolnictwa
branZowego,

d) cele ksztalcenia i sposoby oo osiagania, z uwzglednieniem mozliwosci indywidualizacji
pracy, stuchaczy kwalifikecyinych kursow zawodowych lub uczestnikow ksztalcenia w
formach pozaszkolnych, o kecrych mowa w art. 117 ust. 1a pkt 2-5 upo, w zaleznosci od ich
potrzeb i moz‘hwosm

e) plan nauczania okresiajacy n2zwe zajec oraz ich wymiar,

f) tresci nauczania w z247esic pos. czegolnych zajec,

g) opis efektow ksztalcenia,

h) wykaz literatury oraz niezbednych srodkow i materiatow dydaktycznych,

i) sposob i forme, zaliczenia.

Przy realizacji kursow, Placowka wykorzystuje materialy szkoleniowe i dydaktyczne wydawane

przez Placowke, lub nabyte od zewnetrznych dostawcow, stosownie do ustalen programow

ksztalcenia.

Dopuszcza sie, stosowanie zaliczenia bez wykorzystywania ocen w stopniach zal — zaliczony, nzal

—niezaliczony.

Ocene, wiedzy i umlejetnosm stuchacza w zakresie danych zajec edukacyjnych ustala osoba

prowadzaca dane zajecia edukacyjne

Osoba prowadzaca dane zajecia edukacyjne informuje o zasadach oceniania z zajec.
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15. Kurs konczy sic zaliczeniem w formie ustalonej przez dyrektora Placowki i podanej do
wiadomosci gczcslnikdw kursu na pierwszych zajeciach.

16. Stuchacz konczy kurs, jezeli w wyniku przeprowadzonego zaliczenia kursu uzyskat ,zaliczenie”
bez wykorzystywania ocen w stopniach. ) )

17. Po ukonczeniu kursu stuchacz otrzymuje zaswiadczenie ukonczenia kursu sporzadzone wedtug
Rozporzqdzenia MEN.

Rozdzial IV
Kadra dydaktyczna

§5

1. Kadrg¢ dydaktyczng rekrutuje i powoluje Dyrektor Placowki.

2. Kursy prowadzone sy przez osoby, ktore posiadajg odpowiednie do rodzaju przyjetego przez
Placowke ksztalcenia oraz prowadzonego kursu kwalifikacje zawodowe, reprezentujace wysoki
poziom wiedzy, do§wiadczenia oraz umiejgtnosci dydaktycznych (dalej ,,Wykladowcey”).

3. Wykladowca moze zostaé osoba, ktore posiada w szczegdlnoscei:

a) specjalistyczng wiedz¢ i wyksztalcenie potrzebne do prowadzenia okreslonego rodzaju
kursu/kursow,

b) doswiadczenie zawodowe,

¢) umiejetnosci dydaktyczne,

d) umiejgtno$é tworzenia programéw nauczania i odpowiedniego doboru materiatéw
dydaktycznych,

¢) umiej¢tno$é samodzielnej organizacji pracy ze Stuchaczami,

f) wysoka kulturg osobistg i etyczne postgpowanie.

§6

1. Do obowiazkéw Wykladowcy nalezy:
a) przygotowywanie programu kursu oraz wszelkich potrzebnych do jego przeprowadzenia
materialow dydaktycznych,
b) posiadanie aktualnego stanu wiedzy,
¢) udzielanie odpowiedzi na pytania Stuchaczy,
d) przekazywanie wiedzy w sposdb jasny i adekwatny do przyjgtego poziomu nauczania oraz
umiejgtnoscei i stanu wiedzy posiadanych przez Stuchaczy,
e) odpowiednie dokumeniowanie przebiegn kursu.
2. Wyktadowca ma prawo do:
a) wsparcia administracvinego ze strony Placéwki podezas przygotowywania i prowadzenia
zajee,
b) otrzymania uméwicnezo wynagrodzenia,
€) oftrzymania szcze i acii o Siuchaczach,
d) zglaszania uwag Joiyvzasveh funkoonovenia Placowki do Dyrektora Placowki.
3. Dodatkowe prawa i orowigzid Wk lalovwey mogg zostaé uregulowane w umowie na prowadzenie
kursu, zawartej pomigczy Fluciwby ¢ Wykiadoweg. W umowie takiej okres$lone zostang réwniez
zasady wynagradzania oraz rodzaj prowadzonego przez Wykladowceg kurs.

R e P o)
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Rozdzial V
Sluchacze i zasady rekrutacji

§7

1. Stuchaczem jest osoba chcgca aktualizowacd i uzupetnia¢ swoja wiedzg, umiejgtnosci i kwalifikacje
zawodowe, poprzez uczestnictwo w oferowanych przez Placowke kursach oraz ktéra zawarta z
Placowkg umowe o przeprowadzenie kursu (dalej ,,Stuchacz”).

2. Do obowiazkéw Stuchacza nalezy:

a) terminowe uregulowanie oplaty za kurs okreslonej w umowie,
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b) uczestnictwo w kursie,
c) stosowanie si¢ do polecen Wykladowcow, zwigzanych z programem kursu,

d) poszanowanie godnosci osobistej Wyktadowcow oraz innych Stuchaczy.

Sluchaé jest uprawiony do:

a) wnoszenia istotnych uwag do programu kursu,

b) otrzymania materialéw dydaktycznych,

¢) zadawania pytan Wyktadowcom dotyczgcych tematyki kursu,

Stucha¢ moze byé skreslony z listy Stuchaczy w nastgpujgcych przypadkach:

a) nicuregulowania oplaty za kurs w terminie okre$lonym w umowie,

b) podejmowania przez Shluchacza dzialan na vkodq Organu prowadzacego Placowke oraz
Placowki, w tym naruszania ich dobrego imicnia i renomy.

Stuchacz uprawmony jest do pisemnego zglaszania uwag i skarg do dyrektora Placowki w

przypadku naruszenia praw stuchacza.

Decyzjc, o skresleniu podqmluc dyrektor Placowki i pisemnic powmdamla o ni¢j stuchacza.

Stuichacz ma prawo wniesc odwotanie od decyzji o skresleniu do Dolnoslaskiego Kuratora

Oswiaty w formic pisemnej za posrednictwem dyrektora Placowki w terminic 14 dni od

dorgczenia zawiadomienia o skresleniu.

Tryb skladania skarg w przypadku naruszenia praw shuchacza:

a) shichacz ma prawo wniesc skarge w ciagu 7 dni od daty zaJscm zdarzenia naruszajacego jego
prawa,

b) skargi sklada si¢ w formie pisemnej do dyrektora Placowki,

c¢) w przypadku trudnosci w ustaleniu przcdmxotu sprawy, dyrektor Placowki moze wezwac
shichacza do zlozenia dodatkowych wyjasmcn

d) dyrektor Placowki rozpatruje, skargc w ciagu 14 dni od dnia jej zgloszenia z zastrzeZeniem, Ze
w przypadku sprawy wymagaylcq postepowania wyjasniajacego, rozpatrzenie powinno
nastapic nie pozniej niz w cmgu miesiaca od dnia zgloszenia skargi,

e) dyrektor Placowki pisemnie informuje stuchacza o sposobie zalatwienia skargi, o podjetych
dziataniach oraz o tryble odwolania si¢, od wydancj decyzji,

f) stuchacz ma prawo wniesc odwotanie od wydanej decyzji do organu prowadzacego Placowke,
w terminie 14 dni od dorgczenia zawiadomienia o rozpatrzeniu skargi.

§8

Umowa o przeprowadzenie kursu zawicrana jest w formie dokumentowej (scan, przestany za
posrednictwem wiademosci e-mail) lub papicrowes.

Szczegblowe zasady odplatnosei za kurs okreéla vmowa o przeprowadzenie kursu.

Zgloszenie Stuchacza na kurs nastepuje porrzzz formularz zgloszenia dostepny na stronie
internetowe;.

Liczba miejsc na kursach jest ograniczone, & o z:kwatifikowaniu Shuchacza na kurs decyduje
kolejnosé zgtoszen.

Placéwka zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkewych kryterium wyboru Shuchaczy tj.
rozmowa kwalifikacyjna, list maotywacyiny, konkurs dyplomdéw, posiadane do$wiadczenie
zawodowe lub kwalifikacje zawodowe. Informacje o dodatkowych wymaganiach bede
kazdorazowo publikowane na stronie internetowe;j Placowki.

Stuchacz za poSrednictwem poczty elektronicznej otrzymuje wszystkie informacje organizacyjne
na temat kursu nie pozniej niz 3 dni przed jego rozpoczeciem.

Rozdzial VI
Finansowanie Placéowki

§9

Srodki finansowe na dziatalnosc Placowki uzyskiwane sa z:

a) oplat za kurs pobieranych od stuchaczy,

b) innych prawem dopuszczonych zrodet.

Za dzialalnosc i finansowanie Placowki odpowiedzialna jest osoba prowadzaca Placowke,
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3. Celem mp‘,\vmcma prawidlowego funkcjonowania Placowka jest wyposazona w niezbgdne $rodki
rzeczowe i finansowe przez osobg prowadzacy Placowke.

4. Obsluge administracyjna i ksiegowa, Placowki prowadzi osoba prowadzgca Placowke zgodnie z jej
wewnetrznymi uregulowaniami.

Rozdzial VII
Dokumentacja Placowki

§10

Organ prowadzacy Placowke prowadzi dokumentacjg przebiegu ksztalcenia dla kazdej prowadzonej formu
ksztatcenia. Dokumentacje, Placowki stanowia;

a) programy kursow wraz z wymiarem godzin zajec,

b) dziennik zajgc,

¢) ewidencj¢ wydanych zaswiadczen,

d) protokoly z zaliczen,

e) dokumentacja finansowo-ksiegowa,

f) rejestr wykladowcow,

g) rc;cstr stuchaczy wraz z uzyskanymi przez nich ocenami za wykonane zadania oraz zaliczonymi

zajeciami,
h) dokumentacja sprawozdawcza Systemu Informacji Oswiatowej i GUS.

Rozdzial VIII
Przepisy koncowe

§11

1. Statut zostal sporzadzony na podstawie art. 172 ust. 2 upo i wchodzi w Zycie z dniem 6
pazdziernika 2020 r.

2. Placowka moze zostac zlikwidowana przez osobe, prowadzacq placowke, po zakonczeniu cyklu
ksztalcenia wszystkich prowadzonych kursow. O zamiarze i przyczynach likwidacji naleZy
powiadomic stuchaczy oraz jednostke, samorzadu terytorialnego prowadzaca ewidencje, placowek
odpowiedniego typu.

3. Statut opracowuje i zmienia Dyrektor Placowki, po zatwierdzeniu przez Organ prowadzacy
Placowke.

4. Wszelkie zmiany Statutu podlegaja zgloszeniu do organu ewidencyjnego w terminie 14 dni od
daty ich wprowadzenia.

5. Aktualna wersja Statutu jest zawsze dostgpna w siedzibie Placowki oraz na stronic internetowej
Placowki.
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