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Centrum Ksztalcenia Kadr EMAT W Wolsztynie

Aktualizacja z dnia 30 czerwca 2025 .

REGULAMIN SZKOLEN

Stownik pojec:

Organizator - jednostka organizujaca ustuge rozwojowa, tj. Centrum Ksztatcenia Kadr EMAT
w Wolsztynie - EMAT HRC Elzbieta Matysiak.

Klient - firma lub instytucja kierujaca swoich pracownikéw badZ podopiecznych na szkolenie.
Uczestnik szkolenia / uczestnik ustugi rozwojowej - osoba fizyczna bioraca udziat w szkoleniu
realizowanym przez Organizatora.

Usluga rozwojowa - kompleksowy proces realizacji szkolenia, obejmujacy wszystkie jego etapy:
od przygotowania oferty, poprzez realizacje, az do zakoniczenia ustugi.

Walidacja - proces weryfikacji, czy uczestnik szkolenia osiggnat wymagane efekty uczenia sie
(w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), prowadzony przez niezalezne osoby
lub uprawnione jednostki.

Efekty uczenia sie - konkretne rezultaty procesu ksztatcenia, obejmujace wiedze, umiejetnosci
oraz kompetencje spoteczne, ktore uczestnik ma osiggna¢ w wyniku udziatu w ustudze rozwojowe;.
Certyfikat / Zaswiadczenie - dokument potwierdzajacy udziat w szkoleniu oraz - jesli dotyczy -
osiagniecie okreslonych efektéw uczenia sie lub nabycie kwalifikacji / kompetencji.

L. Organizator szkolenia.

1. Szkolenia organizuje Centrum Ksztatcenia Kadr EMAT w Wolsztynie - EMAT HRC Elzbieta
Matysiak (Organizator) z siedzibg w Wolsztynie przy ul. Dgbrowskiego 1 na podstawie wpisu
do CEIDG nr 005220.
2. Organizator:
e Jest wpisany do Rejestru Instytucji Szkoleniowych nr 2.30/00051/2007,
e Jest wpisany Rejestru, Szko6t i Placowek Oswiatowych 272149,
e Jest wpisany Rejestru Niepublicznych Placowek Ksztatcenia Ustawicznego dla Dorostych w
Formach Pozaszkolnych Starosty Wolsztynskiego 4314/1/2007r.
e Posiada zgode Kuratora O$wiaty na realizacje kurséw pedagogicznych nr WNS.5633.12.2020,
o Posiada Certyfikat Osrodka szkolenia w zakresie obstugi i konserwacji urzadzen transportu
bliskiego UDT-CERT CO/UTB/Sz/21/29/25
e Posiada Standard Ustug Szkoleniowych 2.0

I1. Uczestnik szkolenia oraz zgloszenie udziatu.
1. Uczestnikiem szkolenia organizowanego przez EMAT HRC Elzbieta Matysiak jest kazda osoba,
ktoérej udziat w szkoleniu zostat zgtoszony na formularzu zgtoszeniowym Organizatora.
2. Zgtoszenie udzialu w szkoleniu dokonuje sie przesytajac do Organizatora formularz
zgtoszeniowy/ wykaz uczestnikéw przekazujac go w formie elektronicznej e-

X EMAT

Regulamin szkolern w EMAT HRC wersja z dn. 30.06.2025 1



4,

mailem pod wskazany w formularzu adres. Zgtoszenia mozna réwniez dokona¢ za pomoca
formularza on-line zamieszczonego na stronie internetowej oraz portalach spotecznosciowych
Organizatora.

Zgtoszenia przyjmowane s3 najp6zniej do 2 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia.
Po uptywie tego terminu mozna zglosi¢ swoj udziat za pomoca formularza zgtoszeniowego pod
warunkiem jednoczesnego telefonicznego uzgodnienia z Organizatorem.

Informacje organizacyjne (w tym harmonogram spotkan) beda przekazywane uczestnikom
droga mailowa lub w formie ustalonej z Klientem.

IIL. Organizacja szkolen online.

Kurs realizowany jest w formie online w czasie rzeczywistym (na zywo), za poSrednictwem
platformy ClickMeeting.

Zajecia prowadzone s3 w formie wideokonferencji z trenerem, z zapewniong dwukierunkowg
komunikacjg audio-wideo.

Uczestnicy zobowigzani sa do posiadania stabilnego dostepu do Internetu oraz urzadzenia
umozliwiajgcego udziat w zajeciach (komputer, tablet lub smartfon z mikrofonem i kamerg).
W ramach kursu uczestnikom zlecane s3 obowigzkowe prace domowe (dot. kursow
kolonijnych i pedagogicznych), ktére nalezy wykona¢ w wyznaczonym terminie. Zaliczenie
wszystkich prac domowych, wraz z wymagana frekwencjg, jest warunkiem dopuszczenia do
egzaminu koncowego.

Warunkiem ukonczenia kursu jest:
e obecno$¢ na minimum 70% zajec¢ lub zgodnie z przepisami,
e zaliczenie prac domowych - brak dostarczenia prac domowych w terminie lub ich

niezaliczenie skutkuje niedopuszczeniem do egzaminu i nieukoniczeniem kursu,

e przystagpienie i zdanie egzaminu konicowego.

IV. Organizacja szkolen stacjonarnych:

Kurs realizowany jest w miejscu zgodnie z przedstawiong ofertg na stronie internetowej oraz
mediach spotecznos$ciowych organizatora lub w ofercie przestanej dla Klienta. Organizator nie
zapewnia transportu na miejsce szkolenia.
W ramach kursu uczestnikom mogg by¢ zlecane prace domowe, ktore nalezy wykona¢ w
wyznaczonym terminie. Zaliczenie wszystkich prac domowych, wraz z wymagang frekwencja,
jest warunkiem dopuszczenia do egzaminu koficowego.
Warunkiem ukonczenia kursu jest:
e obecno$¢ na minimum 70% zajec¢ lub zgodnie z przepisami,
e zaliczenie prac domowych - brak dostarczenia prac domowych w terminie lub ich

niezaliczenie skutkuje niedopuszczeniem do egzaminu i nieukoniczeniem kursu,
e przystagpienie i zdanie egzaminu konicowego.

V. Ochrona danych osobowych:

Zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997, Organizator szkolenia
zobowigzuja sie nie przekazywa¢, nie sprzedawac i nie uzycza¢ zgromadzonych danych
osobowych Uczestnikéw szkolenia innym osobom lub instytucjom.
Poprzez zgtoszenie udziatu w szkoleniu Uczestnik wyraza zgode na przetwarzanie podanych
przez niego danych przez Organizatora, w celu przeprowadzenia szkolenia oraz w celach
komunikacji pomiedzy Organizatorem a Uczestnikiem
Dane osobowe uczestnikoéw sa przetwarzane wytacznie w celu realizacji kursu, wystawienia
za$wiadczen i faktur - zgodnie z przepisami RODO.
Administratorem danych osobowych jest EMAT HRC Elzbieta Matysiak — Centrum Ksztatcenia

Kadr EMAT w Wolsztynie.
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5. Uczestnik ma prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania oraz zgdania ich
usuniecia.

6. Uczestnik wyraza zgode na nieodptatne wykorzystanie i publiczne udostepnianie przez
Organizatora swojego wizerunku utrwalonego w trakcie trwania szkolenia — Uczestnik moze
odmoéwic zgody .

7. Okres przechowywania danych wynika z odrebnych przepiséw prawa.

8. W trakcie szkolenia zabronione jest rejestrowanie tresci szkolen przy pomocy urzadzen
rejestrujacych dzwiek lub video. Robienie zdje¢ mozliwe jest tylko za wcze$niejsza zgoda
Organizatora.

VL Oferta szkolenia.

1. Zakres i program szkolenia, forma szkolenia, miejsce i jego termin oraz cena okreslone sg w
aktualnej ofercie szkolen, zamieszczonej na stronie internetowej, portalach
spotecznos$ciowych Organizatora lub w przekazanej Klientowi zindywidualizowanej ofercie.

2. Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany terminu lub odwotania szkolenia z przyczyn od
niego niezaleznych badZ w przypadku niewystarczajacej liczby zgtoszen (w przypadku szkolen
otwartych). W takim przypadku dokonuje zwrotu wniesionych optat w terminie nie dtuzszym
niz 7 dni od planowanej daty szkolenia, na rachunek bankowy wskazany przez uczestnika.

3. Organizator nie zapewnia w ramach szkolenia (o ile oferta nie stawi inaczej): transportu oraz
ustug noclegowych.

VIL Rezygnacja ze szkolenia zamknietego na podstawie indywidualnej oferty
przygotowanej dla Klienta.

1. Firma, instytucja moze zrezygnowac ze szkolenia bez podania przyczyny sktadajgc stosowne
oSwiadczenie na piSmie lub drogg elektroniczng na adres szkolenia@emat.com.pl lub
Opiekuna szkolenia w terminie 14 dni od daty zaakceptowania oferty. W takim przypadku
Klient jest zwolniony z obowiazku zaptaty za szkolenie.

2. Rezygnacja z udzialu w szkoleniu zloZona w terminie po6Zniejszym lub nieobecno$¢
zgltoszonych oséb na szkoleniu nie zwalnia z obowiazku zaptaty catosci ceny za szkolenie.

VIII. Rezygnacjaizwroty dla szkolen otwartych
1. Rezygnacja z kursu powinna by¢ zgloszona droga mailowa na adres:
szkolenia@emat.com.pl lub do Opiekuna ustugi i zawiera¢ nazwe kursu oraz termin

realizacji.

2. Uczestnik szkolenia zobowigzany jest do uiszczenia optaty za szkolenie najpdzniej na 3 dni
przed planowanym jego rozpoczeciem lub zgodnie z przepisami.

3. W przypadku rezygnacji zgloszonej co najmniej 2 dni robocze przed rozpoczeciem kursu
mozliwy jest zwrot optaty, pomniejszonej o koszty administracyjne w wysokosci 25%
wartosci kursu.

4. W przypadku rezygnacji po rozpoczeciu kursu optata nie podlega zwrotowi.

IX. Zmiana terminu szkolenia.

1. Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany terminu zaje¢ przed ich rozpoczeciem.

2. W przypadku gdy szkolenie nie moze odby¢ sie w zaplanowanym terminie, Organizator
zobowigzuje sie niezwtocznie powiadomi¢ uczestnikéw szkolenia o tym fakcie elektronicznie
lub telefonicznie oraz zaproponowac — do wyboru - nowy termin szkolenia lub zwrot 100%
optaty za szkolenie.
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X. Zmiana trenera.
1. Organizator ma prawo zmieni¢ trenera na danym szkoleniu z waznej przyczyny bez
uprzedniego poinformowania uczestnikow.
2. Organizator gwarantuje w takim przypadku trenera z odpowiednim przygotowaniem
merytorycznym, doswiadczeniem, kompetencjami i kwalifikacjami.
3. Zmiana trenera nie moze by¢ podstawa zadania zwrotu optaty za szkolenie przez uczestnika.

XI. Cena szkolenia i warunki ptatnosci.

1. Cena szkolenia obejmuje: koszt szkolenia, komplet materiatéw szkoleniowych, serwis
kawowy (w przypadku szkolen stacjonarnych), egzamin i walidacje jesli oferta nie stanowi
inaczej.

2. Podstawa do dokonania optaty za kurs jest faktura VAT, przesytana elektronicznie na adres
e-mail podany w formularzu zgtoszeniowym.

3. Klient, Uczestnik szkolenia wyraza zgodnie na przestanie faktury w formie elektroniczne;j.

4. Optacenie faktury jest warunkiem uzyskania zaswiadczenia o ukoniczeniu kursu. Brak
ptatnosci skutkuje niewydaniem zaswiadczenia.

5. Dane do przelewu oraz termin ptatno$ci wskazane sa na fakturze.

XII. Obowiazki uczestnika szkolenia
1. Uczestnik szkolenia zobowigzany jest do:
do zapoznania sie i przestrzegania postanowien niniejszego regulaminu,
do terminowego wnoszenia optat,
punktualnego przybycia na zajecia,
wykazania frekwencji (min. 70% lub zgodnie z przepisami),
aktywnego udziatu w ustudze rozwojowe;j,
przestrzegania przepisow porzadkowych i BHP obowiazujacych na szkoleniu,
przystapienia do egzaminu koncowego i walidacji,
wypehienia ankiet ewaluacyjnych.
2. Zabrania sie udzialu w szkoleniu Uczestnikowi, bedgcemu pod wplywem alkoholu lub/i
srodkow odurzajacych.

XIII. Obowiazki organizatora
1. Organizator rozpoznaje/ ustala potrzeby, czyli ustala cele i oczekiwan klienta/uczestnikow

szkolenia.

2. Organizator wyznacza do kazdego szkolenia opiekuna wustugi rozwojowej,
odpowiedzialnego za prawidtowy przebieg szkolenia, dostepnego dla uczestnikéw przez
caty okres jego trwania oraz udzielajgcego wsparcia na kazdym etapie realizacji.

3. Organizator zapewnia dostepnos¢ szkolenia dla uczestnikéw ze specjalnymi potrzebami, w
przypadku braku mozliwo$¢ zapewnienia niniejszych potrzeb informuje o tym Klienta.

4. Organizator zapewnienia materialy szkoleniowe. Uczestnicy otrzymuja materialy
dydaktyczne w formie elektronicznej - dostepne za posrednictwem linku lub w wers;ji
papierowej. Materiaty dydaktyczne sg chronione prawem autorskim i zostaty udostepnione
wylacznie do uzytku wlasnego uczestnikow kursu. Zabrania sie ich kopiowania,
rozpowszechniania i udostepniania osobom trzeci.

5. Organizator zobowigzuje sie do przeprowadzenie szkolenia zgodnie z ustalonym
programem, w sposob profesjonalny, rzetelny i etyczny.

6. Organizator zapewnia wykwalifikowana kadre trenerska z odpowiednimi kwalifikacjami i
doswiadczeniem.

7. Organizator zapewnia pomieszczenia spetniajac obowigzujace przepisy z zakresu
bezpieczefistwa i higieny pracy (BHP) oraz ochrony przeciwpozarowej (PPOZ).
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W przypadku wystapienia takiej potrzeby, organizator zapewni lokal dostosowany do
potrzeb oséb ze szczegb6lnymi wymaganiami, w tym oséb z niepetnosprawnos$ciami.

8. Organizator zapewnia niezbedny sprzet, materialy oraz urzadzenia do realizacji ustugi.

9. Organizator przeprowadza walidacje przez osoby do tego upowaznione. Organizator
posiada liste walidatoréw wytonionych na podstawie odrebnej procedury.

10. Organizator prowadzi ewaluacje ustugi poprzez zbieranie opinii uczestnikéw, weryfikacje
efektéw szkolenia oraz wykorzystanie wynikow do doskonalenia kolejnych dziatan.

11. Organizator nie ponosi odpowiedzialno$ci za przerwy w dostepie do kurséw online
spowodowane problemami technicznymi lezacymi po stronie uczestnika (m.in. brak
Internetu, awaria sprzetu).

12. W przypadku przerw technicznych lezacych po stronie Organizatora zajecia zostang
przeprowadzone w innym terminie.

13. Organizator, na wniosek Kklienta, opracowuje niezbedng dokumentacje i organizuje
egzaminy zewnetrzne zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

XIV. Egzamin i warunki zaliczenia

1. Kazda ustuga rozwojowa podlega walidacji efektow uczenia.

2. Forma egzaminu oraz sposéb przeprowadzania walidacji sa kazdorazowo dostosowane do
specyfiki szkolenia i wynikaja bezposrednio z jego programu.

3. Uczestnik, ktory nie zaliczy egzaminu, ma prawo do jednego bezptatnego podejscia
poprawkowego w terminie wyznaczonym przez organizatora. Kazde kolejne podejscie
wiaze sie z dodatkowaq optata w wysokosci 15% wartosci kursu.

4. W przypadku walidacji realizowanej przez instytucje zewnetrzne (np. Urzad Dozoru
Technicznego, Komisje Egzaminacyjne powotane przez URE, Polskie Towarzystwo
Informatyczne itp.), optata egzaminacyjna jest pobierana kazdorazowo w petnej wysokosci,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i stawkami ustawowymi.

XV. Zaswiadczenia o ukonczeniu kursu

1. Zaswiadczenia o ukonczeniu kursu wydawane sg w terminie do 3 dni roboczych po
zakonczeniu kursu, pod warunkiem:

e uzyskania minimum 70% frekwencji na zajeciach lub zgodnie z przepisami,
e zaliczenia prac domowych (jesli byty zlecone),

e zaliczenia egzaminu koncowego,

e uregulowania ptatnosci za kurs.

2. Forma odbioru zaswiadczenia okreSlana jest przez uczestnika w formularzu
zgltoszeniowym. Dostepne opcje:

e o0dbior osobisty w biurze w Wolsztynie lub innym wskazanym w ofercie oddziale
(bezptatnie),

e wysyltka do paczkomatu InPost lub inng formg kurierska (koszt przesytki pokrywa
uczestnik)

e w formie ustalonej z Klientem w umowie.

3. W przypadku nieodebrania przesytki, jej ponowna wysytka mozliwa jest po zwrocie
przesytki przez operatora pocztowego/kurierskiego i po optaceniu kosztéw ponownego
nadania.

4. Nawyrazng pisemna prosbe uczestnika mozliwe jest przestanie skanu zaswiadczenia droga
mailowg przed wystaniem wersji papierowej. Adres do zgtoszenia na email:
szkolenia@emat.com.pl lub telefon 514 965 768 lub do Opiekuna szkolenia.
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XVI. Procedura wydawania duplikatu zaswiadczenia o ukonczeniu kursu

1. Uczestnik ustugi rozwojowej (lub byly uczestnik) sktada pisemny wniosek o wydanie
duplikatu zaswiadczenia. Wniosek do pobrania w stopce strony internetowej Organizatora
https://szkoleniadlapracownikow.pl

2. Wniosek nalezy kierowa¢ na adres e-mail: szkolenia@emat.com.pl lub na adres
korespondencyjny Organizatora.

3. Wpydanie duplikatu zaswiadczenia jest odptatne. Optata wynosi 35,00 zt za sporzadzenia
dokumentu oraz dodatkowo 15,00 zt w przypadku wysytki na adres wskazany we wniosku.
Wysoko$¢ optaty oraz dane do przelewu przekazywane sg uczestnikowi po zlozeniu
wniosku w formie faktury.

4. Na duplikacie umieszczana jest adnotacja ,Duplikat”. Wydanie duplikatu nie przediuza
wazno$sci kursu ani nie zmienia jego zakresu.

5. Duplikat sporzadzany jest w terminie do 7 dni roboczych od daty otrzymania potwierdzenia
ptatnosci przestanej na adres email.

XVII. Reklamacje.

1. Zamawiajacy moze ztozy¢ reklamacje dotyczaca szkolenia niezwlocznie po zaistnieniu
zdarzenia budzacego zastrzezenia, jednak nie p6Zniej niz 5 dni roboczych po zakonczeniu
ustugi.

2. Szczeg6towe informacje dotyczace reklamacji zawarte sa w Regulaminie reklamacji
dostepnym na stronie internetowej Organizatora www.szkoleniadlapracownikow.pl.

XVIII. Postanowienia koncowe.

1. Zgtoszenie na ustuge rozwojowa jest rownoznaczne z akceptacja niniejszego regulaminu.

2. Organizator zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia ewaluacji ustugi szkoleniowej w
formie: spersonalizowanej ankiety, ankiet anonimowych, wywiadéw po zakonczonym
szkoleniu lub telefonicznego badania satysfakcji.

3. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania i jego postanowienia stosuje sie do wszystkich
zgloszen ztozonych od tego dnia.

4. Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany regulaminu.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy
Kodeksu Cywilnego.

Zatwierdzono:
/-/ Elzbieta Matysiak -wtasciciel
30.06.2025
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