STATUT NIEPUBLICZNEJ PLACOWKI KSZTALCENIA USTAWICZNEGO
PROFESSIONAL GRACJAN GRELA

§1
Nazwa, typ szkoly lub cel placéwki oraz ich zadania
Nazwa placéwki: PROFESSIONAL GRACJAN GRELA

Celem dziatalnosci placowki jest prowadzenie w formach pozaszkolnych szkolen w zakresie
uzyskiwania 1 uzupeliania wiedzy ogolnej, umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,
przekwalifikowania zawodowego, doksztalcania, doskonalenia i przygotowania zawodowego.

Zakres dziatalno$ci placowki obejmuje szkolenia:

- obstuga urzadzen transportu bliskiego

- obstuga maszyn budowlanych

- Spawanie

- bezpieczenstwo i higieny pracy oraz ppoz

- udzielanie pierwszej pomocy

- eksploatacja i dozor urzadzen, instalacji i sieci energetycznych (grupa I, 11, I1I)
- opieka nad osobami starszymi, niepetnosprawnymi, chorymi i dzie¢mi
- obstuga programow i sprzgtu komputerowego

- r0zw0j osobisty

- umiej¢tnosci interpersonalne

- ksiegowos$¢ 1 administracja biurowa

- budownictwo

- aktywizacja zawodowa

- transport 0sob i rzeczy

- transport materiatlow niebezpiecznych ADR

Odbiorcami placowki sg 0soby delegowane przez instytucje publiczne, osoby prywatne oraz
firmy.

Placowka realizuje swoje zadania poprzez:

- organizacj¢ szkolen stacjonarnych,

- organizacje¢ szkolen na terenie lub w miejscu wyznaczonym przez Zleceniodawce,

- organizacj¢ szkolen prowadzonych w trybie ksztalcenia na odleglosc,

- zaspokajanie potrzeb spotecznych w zakresie podnoszenia i doskonalenia kwalifikacji
zawodowych oraz uzupetniania wiedzy i rozwoju ogdlnego stuchaczy,

- stosowanie w ksztatceniu nowoczesnych metod i technik audiowizualnych,

- prowadzenie szkolen w formie kurséw, seminaridw, treningdw, warsztatow, konsultacji itp.-
w zaleznos$ci od zapotrzebowania

- realizacj¢ swojej misji oraz przestrzeganie systemu zarzadzania jakoscig ISO 2008:9001

- swoje cztonkostwo w Polskiej Izbie Firm Szkoleniowych

- realizacje szkolen we wspotpracy z osobami posiadajacymi odpowiednie kompetencje,
bedacymi specjalistami/ekspertami w danej dziedzinie badz za posrednictwem swojej
wykwalifikowanej kadry pracowniczej

- szkolenia odbywajg si¢ w oparciu o programy opracowane na podstawie obowigzujacych
w tym zakresie przepisOw prawa z ich adekwatnym dostosowaniem do warunkoéw lokalnych
i indywidualnych ~ uwarunkowan  techniczno-organizacyjnych Zleceniodawcow



1 organizatorow, a takze w oparciu o programy autorskie opracowane przez pracownikow
placéwki badz osobg prowadzaca szkolenie - zatwierdzone przez Dyrektora Zarzadzajacego
placowka.

§2
Osoba prowadzaca szkole¢ lub placowke

Osobg prowadzaca jest GRACJAN GRELA, bedacy wiascicielem i1 zatozycielem firmy
PROFESSIONAL GRACJAN GRELA z siedzibg w Opolu, ul. Budowlanych 50, kod
pocztowy 45-124.

Miejsce prowadzenia szkolen: Profesja Sp. z 0.0. u. Ke¢pska 305, 45-129 Opole.

§3
Organy szkoly lub placowki oraz zakres ich zadan

Organem prowadzacym placowke jest PROFESSIONAL GRACJAN GRELA z siedziba
w Opolu, kod 45-124, ul. Budowlanych 50.

Organem Zarzadzajacym placowka jest Dyrektor Zarzadzajacy dziatajacy w ramach
udzielonego petnomocnictwa przez Organ prowadzacy.

Do zadan Dyrektora Zarzadzajacego placéwka nalezy:

- organizacja pracy placowki od strony merytorycznej i dydaktycznej,
- organizacja szkolen,

- rekrutacja kadry dydaktycznej,

- nadz6r nad procesem rekrutacji shuchaczy,

- zapewnienie planow zaje¢¢ 1 programOw nauczania,

- zapewnienie odpowiedniego nadzoru metodycznego,

- zapewnienie nadzoru wewngtrznego stuzacego podnoszeniu jakosci prowadzonych szkolen,
- dbanie o powierzone mienie,

- reprezentowanie placowki na zewnatrz,

- wspoblpraca z Organem prowadzacym.

§ 4
Organizacja szkoly lub placowki

Dyrektor Zarzadzajacy powotuje 1 odwotuje pracownikoéw poszczegodlnych etapéw procesu
sprzedazy ustug szkoleniowych, ktorzy odpowiadaja przed nim za sprawny ich przebieg.
Dokonuje takze doboru kadry treneréw, instruktorow, specjalistéw z danego obszaru do
realizacji danego szkolenia. Dyrektor sprawuje merytoryczny nadzor nad calym procesem
sprzedazy ustug szkoleniowych.

Osoba prowadzaca placowke zajmuje si¢ obstugg finansowa i administracyjng placoéwki,
a takze odpowiada za organizacje techniczng 1 logistyke.



Kierownicy odpowiadaja za rozw¢j firmy poprzez pozyskiwanie nowych klientow
1 utrzymywanie relacji z kluczowymi klientami, otwieranie nowych oddziatow/filii, marketing
1 PR, a takze rozw¢j pracownikow.

Specjalisci 1 pracownicy biurowi prowadzg obstuge biura, przygotowuja dokumentacje
szkoleniowg 1 przetargowa, dbaja o prawidtowy przebieg catego procesu sprzedazy.

Pracownicy placowki maja prawo wypowiadania opinii 1 zglaszania propozycji we
wszystkich sprawach funkcjonowania placowki. Prowadzacym zajgcia przystuguja prawa
zwigzane z analizag 1 oceng skuteczno$ci rozwigzan metodyczno-dydaktycznych, a takze
osiggnig¢ uczestnikow.

Placowka opracowuje oferty dla potencjalnych klientéw. Okresla w nich proponowang
tematyke, rodzaj szkolenia i czas jego trwania, kryteria doboru uczestnikéw, warunki
organizacyjne i finansowe itp. Uczestnikow rekrutuje si¢ indywidualnie (wolny nabdr) lub
grupowo (zlecenie instytucji lub organizacji). W przypadkach rekrutacji grupowej mozliwe sg
negocjacje programu i organizacji szkolenia z instytucjami zlecajacymi. Organizacja szkolen
musi by¢ zgodna z wymaganiami Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad
1 warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych 1 wyksztatcenia ogdlnego dorostych (Dz.
U. Nr 103, poz. 472 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3
lutego 2006 r. w sprawie uzyskiwania i uzupelniania przez osoby doroste wiedzy ogolne;j,
umiejetnosci kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U. Nr 31, poz.216).

Szkolenia moga prowadzi¢ osoby o kwalifikacjach odpowiadajacych programom nauczania,
gwarantujgce nalezyty poziom prowadzonych szkolen zwane dalej ,,wyktadowcami”. Moga to
by¢ m.in.:

e psychologowie, trenerzy

e nauczyciele,

 instruktorzy i lektorzy jezykow obcych,

e specjali$ci w danej dziedzinie wiedzy 1 umiejetnosci np. ksiggowi, prawnicy itp.
e pracownicy stuzb bhp,

o specjali$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

e 1inne osoby, w zaleznosci od kwalifikacji 1 potrzeb organizatora ksztatcenia.

Placéwka moze zleci¢ realizacj¢ szkolen wyktadowcom w oparciu o umowy cywilno-prawne.

Placéwka moze zleci¢ realizacje szkolen firmom zewngtrznym w oparciu o stosowng umowe
wspoOtpracy.

§5

Prawa i obowiazki pracownikéw oraz uczniéw szkoly lub placowki, w tym przypadki,
w ktorych uczen moze zostac skreslony z listy uczniow szkoly lub placowki

Do obowiazkow pracownikow placowki nalezy:

1. Sciste i rzetelne realizowanie przyjetego programu nauczania.

2. Dbanie o wlasciwy wizerunek placowki.

3. Branie udziatu w szkoleniach i spotkaniach organizowanych przez placowkg.



4. State doskonalenie metod nauczania i podnoszenie kwalifikacji na drodze samoksztatcenia.
5. Tworzenie pozytywnych wzorcow osobowych wlasng postawg i przyktadem.

6. Kierowanie si¢ w swych dziataniach dobrem uczestnika szkolenia z poszanowaniem jego
godnosci osobistej.

7. Udzielanie osobom trzecim rzetelnych informacji o placowce, pochodzacych
z autoryzowanych zrédet.

Pracownik ma prawo:

1. Otrzymac¢ od prowadzgcego placowke niezbedne narzgdzia pracy.

2. Zglasza¢ do Dyrektora Zarzadzajacego swoje uwagi dotyczace organizacji placowki oraz
inne, ktore uzna za istotne dla prawidtlowego jej funkcjonowania.

3. Zglasza¢ do Dyrektora Zarzadzajacego swoje uwagi dotyczace warunkOw pracy.

Obowiazkiem wykladowcy jest:

1. Rzetelne przygotowanie si¢ do zajec.

2. Dostosowywanie si¢ do wymagan Dyrektora Zarzadzajacego placowki w zakresie
sposobu prowadzenia zajec¢ i realizacji programu.

3. Stosowanie nowoczesnych i atrakcyjnych metod nauczania.

4. Biezace prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania.

5. Dbanie o dobre imi¢ placowki.

6. Zachowanie tajemnicy stluzbowe;j.

7. Ochrona danych osobowych stuchaczy.

8. Systematycznie kontrolowaé miejsca prowadzenia zaj¢¢ pod wzgledem bhp.

9. Przestrzega¢ zapisow statutowych.

10. Wzbogacaé warsztat pracy 1 dba¢ o powierzone pomoce i sprzet.

Wykladowca ma prawo:

1. Otrzyma¢ od prowadzacego placowke pomoce niezbedne do przeprowadzenia zajeé.

2. Zglasza¢ do Dyrektora Zarzadzajacego swoje uwagi dotyczace organizacji zaje¢ oraz
inne, ktore uzna za istotne dla prawidlowego funkcjonowania placowki.

3. Zgtasza¢ do Dyrektora Zarzadzajacego swoje uwagi dotyczace programu nauczania
realizowanego podczas szkolenia.

Uczniem placowki jest kazdy shluchacz uczestniczacy w szkoleniach organizowanych
przez placowke.

Stuchacz placowki ma obowiazek:

1. Sumiennie i aktywnie uczestniczy¢ w zajeciach.

2. Wykonywac polecenia osoby prowadzgcej zwigzane z realizacjg tre$ci programowych.

3. Poddania si¢ sprawdzeniu nabytej wiedzy teoretycznej i praktycznej w postaci testow,
egzaminu pisemnego czy praktycznego wynikajacego z harmonogramu danego szkolenia.

4. Szanowac godnos$¢ osobistg osoby prowadzacej oraz innych uczestnikéw szkolenia.

5. Wspotdziata¢ w ksztattowaniu przyjaznych i serdecznych stosunkdéw w grupie.

6. Nie dyskryminowaé innych ze wzgledu na ple¢, pochodzenie, religi¢, stopien
niepetnosprawnosci czy inne poglady.

Stuchacz placéwki ma prawo do:

1. Zapoznania si¢ z tre§cig programu nauczania.

2. Zglaszania swoich uwag, dotyczacych przebiegu nauki, organizacji zaje¢ oraz innych,
istotnych dla placoéwki spraw — bezposrednio do placowki lub za posrednictwem
wyktadowcy.



3. Jawnej oceny swojej pracy.
4. Swobody wyrazania mysli i przekonan, jezeli nie narusza tym dobra innych osob.

Prowadzacy placéwke ma prawo skresli¢ stuchacza z listy w przypadku gdy:

1. Nieobecno$¢ sluchacza wynosi wigcej niz 1/3 zajeé. Ostateczng decyzje w tej sprawie
podejmuje Dyrektor Zarzadzajacy placowki.

2. Poprzez nieodpowiednie zachowanie uniemozliwia on prace w grupie i prowadzenie zajec.
3. Stwarza zagrozenie dla zycia lub zdrowia uczestnikow 1 osoby prowadzace;.

4. Spozywania alkoholu w czasie zaj¢¢ organizowanych przez placowke lub udziat
w zajeciach w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu.

4. Nie dokonal ptatnosci w ustalonym terminie.

W przypadku skreslenia, stuchaczowi nie przystuguje zwrot zadnej czesci optaty za szkolenie.

§6
Sposéb uzyskiwania Srodkow finansowych na dzialalnos$¢ szkoly lub placowki
Za finansowanie placowki odpowiedzialny jest Organ prowadzacy.

Srodki na finansowanie dziatalnosci placowka uzyskuje w formie optat od shuchaczy badz od
instytucji/firm kierujacych swoich pracowniké6w na szkolenie.

Udziat w szkoleniach organizowanych przez placowke jest odptatny.

Wysokos¢ optaty za szkolenia ustalana jest przez Organ Zarzadzajacy placowka i podawana
w drodze ofertowania lub w formularzu zgtoszenia na szkolenie.

Dziatalno§¢ 1 majatek placowki wchodza w sklad dziatalnosci 1 majatku Organu
prowadzacego.

Zasady odplatnosci za organizowane szkolenia ustala Organ zarzadzajacy w porozumieniu
z Organem prowadzacym.

§7
Zasady przyjmowania uczniow do szkoly lub placowki
Stuchaczem szkolenia moze by¢ osoba:

- petnoletnia,
- ktora dokonala ptatnosci za szkolenie w terminie.

W przypadkach innych niz wymienione powyzej, moze zosta¢ instytucja publiczna lub firma
zglaszajaca uczestnikdw/pracownikéw na szkolenie.



