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Statut

+CENTRUM SZKOLENIOWE ADN AKADEMIA BIZNESU"

- niepubliczna placéwka ksztatcenia ustawicznego
Niniejszy statut zostat opracowany w oparciu o art. 84 ust. 1i 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty (t. j. Dz. U. 2 2004 r. Nr 256 poz. 2572 z pdzn. zm.).

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

1. Placéwka nosi nazwe: Centrum Szkoleniowe ADN Akademia Biznesu.

2. Siedziba placéwki znajduje sie w Warszawie, ul. Grzybowska 56, wejscie C IV pietro.

3. Osobg prowadzaca placowke jest ADN Akademia Biznesu Sp. z 0. 0. z siedzibg w
Warszawie.

4. Placéwka dziata na podstawie przepisow ustawy o systemie oswiaty z 7 wrzesnia 1991 r.,
Rozporzadzenia Ministra Edukaciji i Nauki z 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 186).

5. Organem sprawujgcym nadzoér pedagogiczny nad placéwka jest Mazowiecki Kurator
Oswiaty.

ROZDZIAL Il
Cele i zadania placowki

1. Centrum Szkoleniowe ADN Akademia Biznesu jest niepubliczng placowka ksztatcenia
ustawicznego.

2. Placéwka prowadzi ksztatcenie w formach pozaszkolnych, na kursach i
warsztatach/szkoleniach z zakresu: podatkéw, rachunkowosci, finanséw, kadr i ptac,
ubezpieczen spotecznych, jezykéw obcych (specjalistycznych), zagadnien biznesowych oraz
inne zwigzane z obrotem gospodarczym i prowadzeniem przedsiebiorstwa.

3. Kurs jest formg ksztatcenia o czasie trwania nie krétszym niz 16 godzin zaje¢
edukacyjnych, ktorej ukoniczenie umozliwia uzyskanie lub uzupetnienie wiedzy ogdlnej i
umiejetnosci, realizowang zgodnie z programem nauczania, przyjetym przez organizatora
ksztatcenia.

4. Warsztat/szkolenie jest forma ksztatcenia o czasie trwania nie krétszym niz 5 godzin
zaje¢ edukacyjnych, ktérej ukonczenie umozliwia uzyskanie lub uzupetnienie wiedzy na
okreslony temat, realizowang zgodnie z programem przyjetym przez organizatora
ksztatcenia.

5. Placowka stosuje i upowszechnia nowatorskie rozwigzania programowo-metodyczne i
organizacyjne oraz posiada narzedzia monitorowania jakosci prowadzonego ksztatcenia.



ROZDZIAL IlI
Organy placowki i zakres ich dziatan

1. ADN Akademia Biznesu Sp. z 0. 0. jest osobg prowadzacg placowke, odpowiada za jej
dziatalnos¢ i nadzoruje gospodarke finansowa.
2. Placéwka kieruje Dyrektor Placéwki, powotany przez osobe prowadzaca placdéwke.
3. Do zadan Dyrektora Placowki nalezy w szczegdlnosci:

1. Nadz6r nad organizowaniem pracy placéwki pod wzgledem merytorycznym i
dydaktycznym,

2. Nadzér nad organizowaniem ksztatcenia,

3. Nadzér nad procesem rekrutacji stuchaczy,

4. Okreslanie kluczowych kompetencji kadry dydaktycznej;

5. Zatrudnianie kadry dydaktycznej,

6. Wspotpraca z kadrg dydaktyczng w ramach tworzenia i uaktualniania programoéw
nauczania,

7. Zatwierdzanie programdéw nauczania,

8. Tworzenie narzedzi do ewaluacji prowadzonego ksztatcenia i nadzér nad jej przebiegiem,

9. Prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z organizacjg i oceng
kurséw/warsztatow/szkolen i kadry dydaktyczne;.

ROZDZIAL IV
Organizacja placowki

1. Zajecia odbywajg sie w siedzibie placéwki.
2. Sprawami organizacyjnymi placowki zarzagdza Dyrektor Placowki.
3. Sposéb prowadzenia placowki definiujg podstawowe zadania wymienione w Rozdziale 3.

ROZDZIAL V
Dokumentacja

1. Placéwka prowadzi dokumentacje wymieniong w § 21.1. Rozporzgdzenia Ministra
Edukaciji i Nauki z 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 186).

ROZDZIAL VI
Pracownicy placowki

§1

Kadra dydaktyczna, prawa i obowigzki

1. Kadra dydaktyczna zostaje powotana przez Dyrektora Placowki.

2. Zajecia dydaktyczne prowadzg osoby, reprezentujgce wysoki poziom wyksztatcenia i
doswiadczenia zawodowego.

3. Wyktadowcy posiadajg umiejetnosci dydaktyczne.

4. Wyktadowcg moze zosta¢ osoba, ktéra posiada:

1. wyzsze wyksztatcenie, absolutorium lub ukonczone kursy pozwalajgce zdobyé
specjalistyczng wiedze w danym zakresie,

2. doswiadczenie zawodowe,

3. umiejetnosci dydaktyczno — metodyczne, tworzenia programéw nauczania dla
dorostych, doboru materiatéw dydaktycznych, wyboru metod nauczania, znajomos¢ technik
trenerskich,

4. wysoka kulture organizacyjng — punktualnosc¢, dotrzymywanie termindw,



5. wysoka kulture osobistg — poprawny jezyk, schludny wyglad, przyjazny sposéb bycia,
spokoj, opanowanie,

6. etyczny sposéb postepowania.
5. Wyktadowca ma obowigzek:

1. tworzenia autorskich programéw nauczania,

2.dostosowania odpowiedniej metody nauczania,

3. przygotowanie materiatéw dydaktycznych,

4. posiadania aktualnego stanu wiedzy,

5. prowadzenia zaje¢ zgodnie z harmonogramem nauczania,

6. udzielania wyjasnien i odpowiedzi w sprawach poruszanych przez stuchaczy.
6. Wyktadowca ma prawo do:

1. wyposazonych sal dydaktycznych,

2. wsparcia administracyjnego w trakcie przygotowania i prowadzenia zajeé,

s.informacji o stuchaczach — poziom wiedzy, wyksztatcenie, dodatkowe oczekiwania,

4.zgtaszania Dyrektorowi Placowki uwag dotyczacych zajec,

5. udziatu w charakterze stuchacza w kursach/warsztatach/szkoleniach organizowanych
przez placowke,

6.uzgodnionego wynagrodzenia.

§ 2

Pozostali pracownicy, prawa i obowiazki

1. Kompetencje pracownikow okresla Dyrektor Placéwki.
2. Prawa i obowigzki pozostatych pracownikéw placowki okreslajg zawierane odrebne
umowy o prace, umowy — zlecenia, umowy o dzieto, ktére wyznaczajg poszczegolnym
pracownikom zakresy obowigzkow.
3. Do zadan Pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1. wypetnianie zadan wyznaczonych przez Dyrektora Placéwki.

2. obstuga ksiegowa — przyjmowanie optat od stuchaczy, wyptacanie wynagrodzenia
wyktadowcom.

ROZDZIAL VII
Stuchacze placéwki

§1

Stuchacze placéwki, prawa i obowigzki

1. Stuchaczem jest osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone w programie nauczania.
2. Stuchacz ma prawo do:
1. Rezygnaciji z zaje¢ nie pozniej niz 7 dni przed rozpoczeciem kursu lub warsztatow.
2. Wnoszenie istotnych uwag dotyczgcych tresci programow i materiatéw dydaktycznych.
3. Egzekwowanie realizacji programéw nauczania proponowanych przez placéwke.
4. Dostep do pomieszczen wyposazonych w odpowiedni sprzet i pomoce dydaktyczne.
5. Korzystania z bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
3. Stuchacz ma obowigzek:
1. Umozliwienia prowadzenia zaje¢ przez odpowiednie zachowanie.
2. Terminowej optaty za kurs.
3. Regularnego przybywania na zajecia i podpisywania listy obecnosci oraz innych
dokumentéw, bedacych dokumentacja palcéwki.
4. Wykonywania polecen wyktadowcy, zwigzanych z programem kursu.
5. Poszanowania godnosci osobistej wyktadowcy oraz innych stuchaczy.
4. Skreslenie z listy stuchaczy powoduije:



1. Niezaliczenie zajeé, ktérego sposob podany jest w programie nauczania.

2. Braku optat za uczestnictwo w kursie.

3. Nieodpowiednie zachowanie, powodujgce zaktdcenie realizacji programu przez
wyktadowce.
5. Decyzje o skresleniu z listy stuchaczy podejmuje Dyrektor Placowki.

§ 2

Zasady rekrutacji stuchaczy

1. Stuchaczem kursu jest osoba, ktéra zgtosita swoéj udziat na formularzu zgtoszeniowym za
posrednictwem strony www.akademiamddp.pl, faksu, listu tradycyjnego, e-mail lub osobistej
wizyty.

2. Przyjeciem zgtoszenia zajmuje sie Dyrektor Placéwki lub osoba przez niego wskazana,
odpowiedzialna za rekrutacje stuchaczy.

3. Stuchacz otrzymuje wszystkie informacje organizacyjne na temat kursu nie pézniej niz 5
dni przed jego rozpoczeciem. Odbywa sie to za posrednictwem e-mail lub faksu.

4. Liczba miejsc na poszczegolnych kursach jest ograniczona. Na etapie wstepnym okresla
sie kazdorazowo maksymalng liczbe stuchaczy biorgc pod uwage wielkos¢ sali
dydaktycznej, w ktérej bedzie prowadzone ksztatcenie oraz program nauczania.

5. Stuchacze przyjmowani sg na kursy na podstawie spetniania wymagan wstepnych
zawartych w programie nauczania. W przypadku, gdy wymagania spetnia wieksza ilos¢
kandydatow niz ilos¢é proponowanych miejsc, wzieta jest pod uwage kolejnosc¢ zgtoszen.

6. Spetnianie wymagan wstepnych jest weryfikowane na podstawie rozmowy kandydata z
pracownikiem placéwki.

ROZDZIAL VIl
Finansowanie Placowki

1. Srodki finansowe na dziatalno$¢ Placéwki pochodzg z optat wnoszonych przez stuchaczy.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

1. Zmiany w statucie wprowadza i zatwierdza Osoba Prowadzgca Placéwke, w porozumieniu
z Dyrektorem Placowki.

2. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Statutu traci moc dotychczasowy Statut.

3. Niniejszy statut wchodzi w zycie z dniem 23 wrzes$nia 2022 r.

Podpis Dyrektora Placéwki Podpis Osoby Prowadzacej

Adam Niedziotka

Dyrektor Placowki



