REGULAMIN KURSOW, SZKOLEN | INNYCH FORM KSZTALCENIA
W WYZSZEJ SZKOLE TURYSTYKI | EKOLOGII W SUCHEJ BESKIDZKIEJ

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Niniejszy regulamin okresla zasady prowadzenie kurséw, szkolen i innych form ksztatcenia w

rozumieniu przepisow ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce ( Dz.
U.z 2018, poz. 1668 z pézn. zm.).

2. Kursy, szkolenia i inne formy ksztatcenia majg na celu nabycie okreslonych umiejetnosci. Za ich
przeprowadzenie Uczelnia moze pobiera¢ opfaty.

3. Do prowadzenia kursow, szkolen i innych form ksztatcenia upowaznione sg podstawowe jednostki
organizacyjne Uczelni.

4. Kursy, szkolenia i inne formy ksztatcenia mogg by¢é prowadzone przez jednostki, o ktérych mowa w
ust. 3, przy wspétudziale innych uczelni, instytucji i organizacji, w tym takze zagranicznych. Zadania
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych oraz sposéb finansowania prowadzonych w ten sposéb
kurséw/szkolen okreslajg umowy zawarte miedzy tymi jednostkami.

5. Podstawowe jednostki organizacyjne prowadzgce kursy, szkolenia i inne formy ksztatcenia
zobowigzane sg do zapewnienia przede wszystkim:

a) kadry dydaktycznej posiadajgcej kwalifikacje odpowiadajgce rodzajowi prowadzonych zajed,

b) sal dydaktycznych i wyposazenia niezbednego do prawidtowej realizacji programu kursow, szkolen
i innych form ksztatcenia,

c) materiatéw dydaktycznych przeznaczonych dla uczestnikow kurséw, szkolen i innych form
ksztatcenia;
d) obstugi administracyjno-technicznej kurséw, szkolen i innych form ksztatcenia.

6. Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej kursy, szkolenia i inne formy ksztatcenia sprawuje
nad nimi nadzér merytoryczny. Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej moze powierzy¢
nadzor merytoryczny innej osobie, w tym w szczegélnosci kierownikowi kurséw, szkolen i innych
form ksztatcenia lub prowadzgcemu, jezeli osoby te:

1) dysponujg wyksztatceniem odpowiadajgcym zakresowi tematycznemu kurséw, szkolen i
innych form ksztatcenia, nad ktérymi obejmuje nadzér merytoryczny;

2) posiadajg udokumentowane, co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe odpowiadajgce
tematyce nadzorowanych szkolen, kurséow i innych form ksztatcenia, w tym takze
doswiadczenie w prowadzeniu tego typu szkolen, kursow i innych form ksztatcenia.

7. Kursy, szkolenia i inne formy ksztatcenia mogg by¢ prowadzone w jezyku polskim lub obcym.

8. Kursy, szkolenia i inne formy ksztatcenia mogg by¢ prowadzone z zastosowaniem metod i sSrodkéw
ksztatcenia na odlegtosc.



TWORZENIE | LIKWIDACJA KURSOW, SZKOLEN | INNYCH FORM KSZTALCENIA

§2

1. Kursy doksztatcajgce, szkolenia i inne formy ksztatcenia tworzy i przeksztatca Rektor na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni.

2. Whniosek o utworzenie kursu, szkolenia i innych form ksztatcenia sktada Rektorowi kierownik
wiasciwej jednostki organizacyjnej Uczelni, nie pdZiniej niz dwa tygodnie przed planowanym
terminem ich uruchomienia.

§3
Kierownika kurséw, szkolen i innych form ksztatcenia powotuje i odwotuje Rektor.

84
Korekty programu oraz liczby godzin kurséw, szkolen i innych form ksztatcenia wprowadza na
whniosek kierownika kurséw, szkolen i innych form ksztatcenia kierownik wiasciwej jednostki
organizacyjnej Uczelni, ktéry niezwtocznie zawiadamia Rektora o dokonanej korekcie.

§5

1. W przypadku braku minimalnej liczby kandydatéw, ostateczna decyzja o uruchomieniu ksztatcenia
nalezy do kierownika wtasciwe] jednostki organizacyjnej, dziatajgcego w porozumieniu z Rektorem.

2. Whniosek o likwidacje kursu, szkolenia i innej formy ksztatcenia skfada Rektorowi kierownik
wiasciwe] jednostki organizacyjnej Uczelni. Wniosek powinien zawiera¢ uzasadnienie likwidacji kursu,
szkolenia i innej formy ksztatcenia.

3. Rektor moze zlikwidowac kurs, szkolenie lub inng forme ksztatcenia takze z wtasnej inicjatywy.
Decyzja Rektora o likwidacji powinna zawiera¢ uzasadnienie.

§6

Wzory dokumentacji wymaganej do uruchomienia, prowadzenia i likwidacji kurséw, szkoler i innych
form ksztatcenia okresla zarzadzenie Rektora.

WARUNKI FINANSOWE TWORZENIA | FUNKCJONOWANIA KURSOW, SZKOLEN | INNYCH FORM
KSZTALCENIA

§7

1. Kursy, szkolenia i inne formy ksztatcenia sg odptatne, chyba ze w ofercie zastrzezono inacze;j.

2. Wysokos$¢ optat za uczestnictwo w kursie, szkoleniu i innych formach ksztatcenia ustala Kanclerz na
podstawie kalkulacji kosztéw, uwzgledniajgc koszty zwigzane z prowadzenie i obstugg
administracyjng kursu, szkolenia i innych form ksztatcenia.

3. Kursy, szkolenia i inne formy ksztatcenia lub uczestnicy tych kurséw moga by¢ finansowani lub
dofinansowani przez instytucje zewnetrzne, w tym ze srodkdéw Unii Europejskiej. W takim przypadku
wysokos¢ optat ustala sie z uwzglednieniem zasad finansowania lub dofinansowania danego kursu,
szkolenie i innej formy ksztatcenia.



4. Na umotywowany whniosek uczestnika kursu/szkolenia Kanclerz moze wydaé decyzje o roztozeniu
na raty optaty za uczestnictwo w kursie, szkoleniu i innej formie ksztatcenia.

5. Jezeli uczestnik zrezygnuje z uczestnictwa w trakcie trwania kursu, szkolenia i innej formy
ksztatcenia z przyczyn nielezgcych po stronie Uczelni, optata za uczestnictwo nie podlega zwrotowi.
Jednakze optata moze zosta¢ zwrécona uczestnikowi w czesci proporcjonalnej do niewykorzystanego
okresu zajeé¢ dydaktycznych, jezeli powodem rezygnacji byly problemy zdrowotne uczestnika,
potwierdzone zaswiadczeniem lekarskim albo inne wazne, udokumentowanych przyczyny losowe.
Decyzje w tej sprawie podejmuje Kanclerz.

6. Jezeli przemawia za tym charakter kursu, szkolenia i innej formy ksztatcenia, w tym w szczegdlnosci
czas trwania szkolenia przekraczajacy 40 godzin dydaktycznych, Uczelnia zawiera z uczestnikiem
umowe okreslajgcg warunki uczestnictwa w ksztatceniu.

REKRUTACJA

§8

1. Zasady rekrutacji, limit miejsc, termin i miejsce sktadania dokumentéw podaje do wiadomosci
publicznej kierownik kurséw, szkolen i innych form ksztatcenia.

2. W przypadku kurséw, szkolen i innych form ksztatcenia, majgcych charakter otwarty, kandydaci
sktadajg w sekretariacie nastepujgce dokumenty:

a) podanie o przyjecie na kurs, stanowigce zatgcznik do niniejszego regulaminu,
c¢) inne dokumenty wskazane w szczegdétowych warunkach rekrutacji.

3. Kursy, szkolenia i inne formy ksztatcenia, majace charakter zamkniety, prowadzone sg w oparciu o
sporzadzong zbiorczg liste zgtoszonych kandydatéw, popisang przez zamawiajgcego szkolenie, oraz
ewentualne inne dokumenty uzgodnione z zamawiajgcym szkolenie.

§9
1. Przyjecie na kurs, szkolenie i inng forme ksztatcenia nastepuje na podstawie ztozonych
dokumentdéw i ewentualnie przeprowadzonej z kandydatem rozmowy.

2. Kierownik wtasciwej jednostki organizacyjnej moze udzieli¢ petnomocnictwa kierownikowi
kurséw, szkolen i innych form ksztatcenia do przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego.

3. Udziat w ksztatceniu uczestnika potwierdza sie telefonicznie lub mailowo w terminie co najmniej
trzy dni przed planowanym rozpoczeciem ksztatcenia.

§10

1. Jezeli kursy, szkolenia i inne formy ksztatcenia sg odptatne, to przystgpienie do nich
uwarunkowane jest wniesieniem opfaty za uczestnictwo w catosci, a w przypadku roztozenia optaty
na raty, uiszczeniem pierwszej raty.

2. Jezeli w warunkach rekrutacji przewidziano wniesienie optaty wpisowej, przystgpienie do kursu,
szkolenia i innej formy ksztatcenia uwarunkowanie jest takze wniesieniem tej optaty.



ORGANIZACJA KSZTALCENIA
§11

Kursy, szkolenia i inne formy ksztatcenia realizowane sg na podstawie ustalonego programu
ksztatcenia oraz harmonogramu zajec.

§12

1. Uczestnik ma prawo do korzystania z pomieszczen dydaktycznych i ich wyposazenia oraz ze
zbioréw bibliotecznych na zasadach ustalonych w Wyzszej Szkole Turystyki i Ekologii.

2. Uczestnik moze na swojg prosbe otrzymac zaswiadczenie o odbywaniu kursu, szkolenia i innej
formy ksztatcenia.

§13

Uczestnik zobowigzany jest w szczegdlnosci do:
a ) uczestniczenia w zajeciach dydaktycznych,

b) terminowego zdawania egzamindw i uzyskiwania zaliczen z przedmiotéw/modutéw objetych
programem ksztatfcenia, jezeli jest to przewidziane w programie ksztatcenia,

c) uiszczania opfat za uczestnictwo kursach, szkoleniach i innych formach ksztatcenia w okreslonych
terminach, jezeli ksztatcenie ma charakter odptatny,
d) przestrzegania przepiséw porzgdkowych obowigzujgcych na Uczelni.

§14

1. Przy zaliczeniach i egzaminach stosuje sie nastepujgca skale ocen:
a) bardzo dobry - 5,0,

b) dobry plus - 4,5,

c) dobry - 4,0,

d) dostateczny plus - 3,5,

e) dostateczny - 3,0,

f) niedostateczny - 2,0,

g) zaliczenie bez oceny -zal.

2. Warunkiem ukonczenia kursu, szkolenia i innej formy ksztatcenia jest uzyskanie zaliczen i zdanie
egzamindw okreslonych w planie kursu, a takze uzyskanie pozytywnej oceny z pracy koficowej lub

egzaminu koncowego, jezeli przewidziane sg one w programie ksztatcenia.

3. Ostateczny wynik ukonczenia kursu, szkolenia lub innej formy ksztatcenia ustala sie na podstawie

Sredniej arytmetycznej ocen z zaliczen,, egzamindéw, a takze oceny pracy korncowej i egzaminu
koncowego, jezeli przewidziane sg one w programie ksztatcenia, zgodnie z zasada:

e do 3,25 — dostateczny (3,0),

e 0d 3,251 do 3,75 — plus dostateczny (3,5),
e 0d3,751do 4,25 —dobry (4,0),

e 0d 4,251 do 4,5 — plus dobry (4,5),



e 0d4,51 —bardzo dobry (5,0).

4. Ostateczny wyniki ukonczenia kursu, szkolenia lub innej formy ksztatcenia ustala sie w przypadku,
gdy przewiduje to program ksztatcenia lub obowigzek taki wynika z powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa.

§15

1. Skreslenie z listy uczestnikdw nastepuje w przypadku:
a) rezygnacji z uczestnictwa,

b) niewypetnienia obowigzkéw wynikajgcych z programu ksztatcenia, w szczegélnosci niezaliczenia
zajet, nieztozenia pracy koficowej w terminie lub nieprzystgpienia do egzaminu koricowego,

¢) niewniesienia w ustalonym terminie optaty za uczestnictwo w odptatnym ksztatceniu, d)
postepowania niezgodnego z przepisami porzgdkowymi obowigzujgcymi na Uczelni.

2. Skreslenia dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej kurs, szkolenie i inng forme
ksztatcenia. Od decyzji o skresleniu uczestnikowi przystuguje odwotanie do Rektora w terminie 14 dni
od dnia jej doreczenia. Odwotanie wnosi sie za posrednictwem kierownika jednostki organizacyjnej
prowadzacej kurs.

3. Skreslenie z listy uczestnikdw w przypadku niewniesienia optat zwigzanych z uczestnictwem w
ksztatceniu moze nastgpi¢ po uprzednim wezwaniu przez Uczelnie uczestnika na pismie do zaptaty
zalegtych optat z jednoczesnym wyznaczeniem dodatkowego terminu do ich uiszczenia oraz po
bezskutecznym uptywie dodatkowo wyznaczonego terminu do uiszczenia tych opfat.

§16
1. Harmonogram zaje¢ w ramach kursu, szkolenia i innej formy ksztatcenia uwzglednia nastepujace
zasady:

1) 1 godzina dydaktyczna ksztatcenia wynosi 45 minut;

2) dopuszczalne jest prowadzenie zaje¢ bez przerwy maksymalnie przez dwie godziny
dydaktyczne; na kazde 90 minut zrealizowanych zaje¢ przypada przerwa trwajgca nie krécej
niz 15 minut;

3) w ciggu dnia czas trwania zaje¢ nie moze przekroczy¢ 10 godzin dydaktycznych;

4) przy zajeciach catodniowych obejmujgcych co najmniej 8 godzin dydaktycznych nalezy
zaplanowac przerwe trwajaca nie krécej niz 45 minut;

5) zajecia mogg by¢ prowadzone maksymalnie przez 5 dni z rzedu.

2. Dopuszcza sie odstgpienie od zasad przyjetych w ust. 1, jezeli uzasadnione jest to charakterem
kursu, szkolenia lub innej formy ksztatcenia lub jezeli wyrazg na to zgode wszyscy uczestnicy
ksztatcenia.

§17

1. W przypadku gdy ksztatcenie nie moze sie odby¢ w zaplanowanym terminie Uczelnia zobowigzuje
sie niezwtocznie powiadomi¢ uczestnikéw o tym fakcie mailowo lub telefonicznie oraz zaproponowac

— do wyboru — nowy termin szkolenia lub zwrot 100% optaty za szkolenie.



2. W przypadku okreslonym w ust. 1 Uczelnia nie jest zobowigzana do zwrotu ewentualnych kosztéow
poniesionych przez uczestnika, w tym kosztéw dojazdu, pobytu oraz innych.

3. Uczelnia ma prawo zmieni¢ prowadzgcego zajecia z waznej przyczyny bez uprzedniego
poinformowania uczestnikédw. Uczelnia gwarantuje, ze nowy prowadzacy ma odpowiednie
kwalifikacje i przygotowanie merytoryczne do prowadzenia ksztatcenia.

4. Zmiana wyktadowcy nie moze by¢ podstawgq zgdania zwrotu optaty za szkolenie przez uczestnika.

§18
1. Uczelnia zaktada teczke osobowg uczestnika.

2. W zaleznosci od charakteru szkolenia teczka osobowa uczestnika moze
zawieraé: a) podanie kandydata o przyjecie,

b) kwestionariusz osobowy,

c¢) inne dokumenty wskazane w szczegétowych warunkach rekrutacji,
d) decyzje wtadz Uczelni dotyczace przebiegu kursu,

e) karte okresowych osiggniec¢ uczestnika, jesli program ksztatcenia przewiduje zaliczenia i egzaminy,
f) jeden egzemplarz pracy koncowej, jezeli program ksztatcenia przewiduje wykonanie takiej pracy,
g) dokument stwierdzajgcy ukonczenie ksztatcenia — egzemplarz do akt,

h) potwierdzenie odbioru dokumentu stwierdzajgcego ukonczenie ksztatcenia i jego odpisu przez
osobe odbierajgcg dokument.

3. Teczke osobowg uczestnika przechowuje sie w archiwum Uczelni.

§19

1. Jezeli program ksztatcenia przewiduje koniecznos$¢ uzyskiwania w trakcie jego trwania zaliczen lub
sktadania egzamindw, jego przebieg dokumentowany jest w:

a) kartach okresowych osiggnie¢ uczestnika,

b) protokotach zaliczeniowych,

zawierajacych: -nazwe przedmiotu,

-imiona i nazwiska uczestnika,

-oceny, date i podpis osoby zaliczajgcej przedmiot.

2. Zakonczenie ksztatcenia odnotowuje sie w:
a) centralnym rejestrze uczestnikéw kurséw, szkolen i innych form ksztatcenia

b) centralnym rejestrze wydanych dokumentéw stwierdzajgcych ukonczenie kursu, szkolenia i innej
formy ksztatcenia.

§20
1. Uczestnik otrzymuje dokument stwierdzajacy ukoniczenie kursu, szkolenia i innej formy ksztatcenia
— certyfikat lub zaswiadczenie lub swiadectwo. Wzdér dokumentu koricowego jest okreslony w
programie ksztatcenia.

2. Dokument stwierdzajgcy ukonczenie ksztatcenia zawiera ocene ogdlng jego ukoniczenia, jezeli
przewiduje to program lub powszechnie obowigzujgcy przepis prawa.

3. W przypadku utraty oryginatu dokumentu stwierdzajgcego ukonczenie ksztatcenia, uczestnik moze
wystgpi¢ do Uczelni o wydanie duplikatu.



4. Do wydania duplikatu stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace zasad wydawania duplikatow
dyplomdéw ukonczenia studiow.

5. Uczelnia pobiera optaty za wydanie dokumentéw dotyczacych przebiegu ksztatcenia oraz
duplikatow, w wysokosci ustalonej odrebnymi przepisami, chyba Zze ksztatcenie jest w catosci
nieodptatne.

6. Uregulowanie wszystkich wymaganych optat jest warunkiem wydania dokumentu stwierdzajgcego
ukonczenie ksztatcenia, chyba ze ksztatcenie jest w catosci nieodptatne.

UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI KIEROWNIKA KURSOW, SZKOLEN | INNYCH FORM KSZTALCENIA ORAZ
KOORDYNATOR DS. ORAGNIZACYJNYCH

§21
1. Do uprawnien i obowigzkdw kierownika kurséw, szkolen innych form ksztatcenia nalezy:
a) nadzér merytoryczny nad ksztatceniem na zasadach okreslonych w § 1 ust. 6 niniejszego
regulaminu,
b) organizacja ksztatcenia i nadzér nad jego przebiegiem,
c) przeprowadzenie rekrutacji kandydatéw na podstawie petnomocnictwa kierownika jednostki
organizacyjnej prowadzacej ksztatcenia,
d) prowadzenie dokumentacji ksztatcenia,
e) wystawianie zaswiadczen o uczestnictwie w kursie, szkoleniu i innej formie ksztatcenia,
f) sporzadzanie dokumentéw stwierdzajgcych ukonczenie ksztatcenia,
g) prowadzenie ewidencji i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,
h) prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg i funkcjonowaniem kursow,
szkolen i innych form ksztatcenia.
i) prowadzenie centralnego rejestru uczestnikdw ksztatcenia,

j) prowadzenie centralnego rejestru dokumentdéw stwierdzajgcych ukonczenie ksztatcenia,
k) zarzadzanie informacja.

2. W przypadku organizacji kurséw, szkolen lub innych form ksztatcenia trwajgcych powyzej 16
godzin kierownik jednostki prowadzacej ksztatcenia powotuje koordynatora ds. organizacyjnych,
powierzajac mu wykonie obowigzkéw okreslonych w ust. 1 lit. b-k.

PROCEDURA REKLAMACII UStUGI SZKOLENIOWEJ LUB INNEJ FORMY KSZTALCENIA

§22
1. Uczestnik lub zamawiajacy kurs, szkolenie i inng formg ksztatcenia (dalej jako zgtaszajgcy
reklamacje) ma prawo do ztozenia reklamacji do kierownika jednostki prowadzacej ksztatcenie.
2. Podstawami reklamacji sg w szczegélnosci:

a) niespetnienie zatozonych celéw ksztatcenia okreslonych w programie ksztatcenia lub umowie
ze zgtaszajacym reklamacje;

b) brak odpowiednich warunkdw do realizacji ksztatcenia;
c) brak odpowiednich kwalifikacji po stronie prowadzgcego zajecia.

3. Reklamacja powinna zawierac:

a) nazwe kursu, szkolenia lub innej formy ksztatcenia wraz z datg realizacji;



b) kompletne dane zgtaszajgcego reklamacje — imie, nazwisko, adres, telefon lub e-mail lub
nazwe i adres przedsiebiorstwa/ instytucji;

c) szczegdtowy opis zgtaszanego problemu,
d) konkretne argumenty przemawiajgce za zasadnoscig reklamacji.

4. Zgtoszenie reklamacji nalezy ztozyé w nieprzekraczalnym terminie 14 dni, liczonym od daty
zakonczenia ksztatcenia.

5. Zgtoszenie reklamacji, ktére nie zawiera wszystkim elementéw okreslonych w ust. 4, powinno
zostac uzupetnione w terminie 3 dni, liczonym od dnia powiadomienia zgtaszajgcego reklamacje o
brakach.

6. Reklamacje rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia doreczenia Uczelni poprawnego i
kompletnego zgtoszenia reklamacyjnego.

7. W przypadku uznania reklamacji za zasadng zgtaszajgcy reklamacje ma prawo do obnizenia ceny
szkolenia. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot w catosci uiszczonej optaty
za szkolenie.

9. Istnieje mozliwos¢ takze innych form zado$éuczynienia, odpowiadajgcych podstawie reklamacji, w
szczegolnosci odbycie szkolenia w kolejnej edycji.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§23

1. Instancjg odwotawczg w sprawach objetych niniejszym regulaminem jest Rektor. Decyzja Rektora
w postepowaniu odwotawczym jest ostateczna.

2. W sprawach dotyczgcych zasad i trybu odbywania kurséw, szkolen i innych form ksztatcenia, nie
objetych przepisami regulaminu, decyduje Rektor.

3. Szczegdtowe zasady organizowania, finansowania i prowadzenia kurséw, szkolen i innych form
ksztatcenia przez poszczegdlne jednostki organizacyjne Uczelni, nie objete Regulaminem, ustalajg
kierownicy tych jednostek.



