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Zalacznik do Zarzadzenia wewngtrznego nr 1/2026
Dyrektora Wielkopolskiego Osrodka Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego

Regulamin szkolen stacjonarnych oraz szkolen zdalnych, organizowanych przez Wielkopolski
Osrodek Ksztalcenia i Studiow Samorzadowych, dla czlonkow Stowarzyszenia

§ 1. Postanowienia ogodlne

Niniejszy Regulamin (,,Regulamin") okresla zasady udzialu w szkoleniach stacjonarnych i zdalnych
organizowanych przez stowarzyszenie Wielkopolski Osrodek Ksztalcenia i Studiow Samorzadowych,
dla cztonkéw Stowarzyszenia.

8 2. Definicje

1. Organizator — Wielkopolski Os$rodek Ksztalcenia i Studidéw Samorzadowych (WOKISS),
z siedzibg w Poznaniu przy ul. Sienkiewicza 22, 60-818 Poznan.

2. JST — jednostka samorzadu terytorialnego bedaca cztonkiem WOKISS.

3. Uczestnik / Uczestnik szkolenia — przedstawiciel organow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
pracownik samorzadowy lub pracownik samorzadowej jednostki organizacyjnej, delegowany przez
JST do udzialu w szkoleniu.

4. Platforma eWOKISS - system informatyczny zamawiania ustug WOKISS za posrednictwem
Internetu.

5. Lider — osoba z JST posiadajaca dodatkowe uprawnienia do korzystania z platformy eWOKISS,
umozliwiajace zawieranie transakcji, potwierdzanie zamowien oraz monitorowanie wspotpracy
pomiedzy JST a WOKISS.

6. Rezygnacja ze szkolenia — dokonanie rezygnacji ze szkolenia poprzez platform¢ eWOKISS.

7. Szkolenie stacjonarne — seminarium, w ktdrym Uczestnicy zgromadzeni sa w sali
wyktadowej/laboratorium komputerowym.

8. Szkolenie zdalne — seminarium, w ktorym Uczestnik bierze udziat korzystajac z urzadzenia
cyfrowego, poprzez zalogowanie si¢ na platforme internetowa wskazang przez Organizatora.

9. Zgloszenie — dokonanie zapisu Uczestnika na szkolenie poprzez platforme eWOKISS.

10. Zota kartka — pojawiajacy sie zolty znak graficzny na platformie eWOKIiSS przy nazwisku
Uczestnika, ktory nie uczestniczyt i nie wycofat w terminie swojego zgtoszenia ze szkolenia.

11. Czerwona kartka - pojawiajacy si¢ czerwony znak graficzny na platformie eWOKISS przy nazwisku
Uczestnika, ktéry dwukrotnie nie uczestniczyt i nie wycofal w terminie swojego zgloszenia ze
szkolenia.

8 3. Warunki uczestnictwa w szkoleniu stacjonarnym oraz szkoleniu zdalnym

1. Informacja o organizowanych przez WOKISS szkoleniach przekazywana jest w formie:
a) zaproszeh wysylanych na adresy e-mail wpisane przez JST na platformie eWOKISS (adresy
glowne),
b) oferty publikowanej na platformie eWOKISS oraz stronie www.wokiss.pl.
2. Szkolenia stacjonarne i zdalne prowadzone sa przez wykladowce w czasie rzeczywistym, z
udziatem innych Uczestnikow szkolenia.
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3. Podstawg uczestnictwa w szkoleniu jest zgloszenie Uczestnika poprzez wypeknienie
interaktywnego formularza dostepnego na platformie eWOKISS i potwierdzeniu zgtoszenia przez
Lidera.

4. Uczestnik szkolenia na wskazany w systemie eWOKIiSS adres e-mail otrzymuje Kkarte
zgloszeniowa, potwierdzajgca zapis na szkolenie lub pobiera ja z platformy eWOKiSS.

5. Liczba migjsc na szkoleniu jest ograniczona, o uczestnictwie decyduje kolejnos¢ zgloszen.

6. WOKISS zastrzega sobie mozliwo$¢é odwolania szkolenia lub zmiany jego terminu w przypadku

braku wystarczajacej liczby Uczestnikéw lub wystapienia innych istotnych okolicznosci.

5. Szkolenie zdalne odbywa si¢ poprzez platform¢ internetowa wskazang przez Organizatora.
Uczestnik zobowigzany jest zapewni¢ we wilasnym zakresie narzedzia umozliwiajace udziat
w szkoleniu, w tym urzadzenie cyfrowe z szybkim Internetem i monitorem, gtosniki wzglednie
zestaw stuchawkowy.

6. Link do szkolenia zdalnego dostepny jest dzien przed data szkolenia na platformie eWOKISS oraz
dodatkowo wysytany do Uczestnika na wskazany w systemie eWOKISS adres e-mail.

7. Szkolenia stacjonarne odbywaja si¢ w punktach konsultacyjnych WOKISS tj. Poznaniu, Ostrowie
Wielkopolskim, Koninie, Lesznie, Pile i Migdzyrzeczu lub w salach wyktadowych wskazanych
przez Organizatora.

8. Materialy szkoleniowe sg udost¢pniane dla Uczestnika szkolenia na platformie eWOKISS nie
wczesniej niz jeden dzien przed rozpoczeciem szkolenia i sg dostgpne przez okres 183 dni
(6 miesigcy), liczac od dnia szkolenia.

9. Zaswiadczenie o udziale w szkoleniu sg udostepniane dla Uczestnika szkolenia na platformie
eWOKISS po zakoniczeniu szkolenia i sg dostepne przez okres 365 dni (12 miesiecy), liczac od dnia
szkolenia.

10. Uczestnik szkolenia zobowigzany jest do bezwzglednego przestrzegania zakazu nagrywania,
szkolenia za pomoca jakichkolwiek urzadzen czy oprogramowania do rejestracji obrazu i/lub
dzwieku bez zgody Organizatora.

11. W szkoleniu moze uczestniczy¢ jedynie Uczestnik. Udostgpnianie obrazu i/lub dzwigku innym
osobom, ktore nie sg Uczestnikami szkolenia jest bezwzglednie zakazane.

12. Materiaty szkoleniowe, ktdre Uczestnik otrzymuje podczas szkolenia, udostepniane sg jedynie na
potrzeby szkolenia i nie moga by¢ powielane i rozpowszechniane w innych celach.

8§ 4. Rezygnacja ze szkolenia oraz weryfikacja obecnosci

1. Rezygnacji ze szkolenia mozna dokona¢ za posrednictwem platformy eWOKISS nie pdzniej niz 3
dni przed data szkolenia.

2. W razie nieprzewidzianych okolicznosci, po uplywie tego terminu, dopuszczalna jest zmiana
Uczestnika szkolenia poprzez bezposredni kontakt z Organizatorem.

3. Pozakonczonym szkoleniu dokonuje si¢ w systemie e WOKiSS weryfikacji obecnosci zagtoszonych
Uczestnikow szkolen.

4. W szkoleniach zdalnych obecnos¢ jest weryfikowana na podstawie adresow e-mail zalogowanych
Uczestnikéw. Adres e-mail Uczestnika musi by¢ taki sam jak adres wskazany
w systemie eWOKISS, na ktéry Uczestnik otrzymat karte zgloszeniowa, potwierdzajaca zapis na
szkolenie.

5. W razie nieprzewidzianych okoliczno$ci dopuszczalna jest zmiana adresu e-mail Uczestnika
szkolenia poprzez bezposredni kontakt z Organizatorem.

6. W szkoleniach stacjonarnych obecnos¢ jest weryfikowana na podstawie podpisu ztozonego przez
Uczestnika na liscie obecnosci.
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7. W przypadku szkolen realizowanych w ramach sktadki cztonkowskiej po pierwszej nicodwolane;j
nieobecnosci, przy nazwisku Uczestnika w systemie eWOKISS pojawi si¢ ,,z0tta kartka” i bedzie
ona widoczna przez 365 dni (12 miesigcy), liczac od dnia weryfikacji obecnosci.

8. W przypadku szkolen realizowanych w ramach sktadki cztonkowskiej przy kolejnej nicodwotane;j
nieobecnosci, przy nazwisku Uczestnika w systemie eWOKISS pojawi si¢ ,,czerwona kartka”, ktora
zablokuje mozliwo$¢ zapisu na szkolenie przez 90 dni (3 miesigce), liczac od dnia weryfikacji
obecnosci.

9. W przypadku szkolen odptatnych nieobecnos¢ Uczestnika na szkoleniu nie powoduje wstrzymania
wystawienia faktury.

8 5. Warunki platnosci

1. WOKIiSS organizuje dla cztonkow Stowarzyszenia szkolenia w ramach sktadki cztonkowskiej
(stacjonarne i zdalne) oraz szkolenia odptatne (stacjonarne i zdalne).

2. Szkolenia w ramach sktadki cztonkowskiej sa optacane ze $rodkéw, ktore JST wnosi do
Stowarzyszenia w postaci sktadki i nie jest za nie pobierana dodatkowa oplata.

3. Szkolenia odptatne s finansowane ze $rodkéw poza sktadkowych JST, ktora zgtosita Uczestnika
do udziatu w szkoleniu.

4. Koszt szkolenia odptatnego jest publikowany wraz ofertg zamieszczong na platformie eWOKISS
i wpisany przy agendzie kazdego seminarium odptatnego. Podane ceny szkolenia sg cenami netto,
do ktorych nalezy doliczy¢ podatek VAT.

5. Zaptaty za szkolenie odptatne nalezy dokona¢ na podstawie faktury wystawionej przez
Organizatora.

6. Oplata za szkolenie stacjonarne nie obejmuje kosztow dojazdu Uczestnikoéw, kosztow parkingu,
ewentualnych noclegow i wyzywienia.

§ 6. Odwolanie lub zmiana terminu szkolenia przez Organizatora

1. Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany terminu szkolenia lub do odwotania szkolenia
w terminie do 2 dni przed planowang datg jego rozpoczecia lub w nagtych przypadkach nawet w
dniu szkolenia.

2. Organizator, w wypadku odwotania szkolenia informuje o tym fakcie Uczestnika. Informacja
dotyczaca odwotania szkolenia przesytana jest na adres e-mail wskazany w systemie eWOKISS lub
telefonicznie.

8 7. Reklamacje

1. Uczestnikom przystuguje prawo reklamacji ustugi szkoleniowej. Reklamacja powinna by¢ ztozona
w terminie nieprzekraczajagcym 5 dni od daty zakonczenia szkolenia.

2. Reklamacje nalezy ztozy¢ w formie pisemnej poczta tradycyjng lub na adres do e-Dorgczen:
AE:PL-43178-89705-SSCTD-27

3. Reklamacje zgloszone po terminie okreslonym w ust. 1 nie beda rozpatrywane.

4. Reklamacja powinna zawiera¢ nastepujace elementy: dane kontaktowe osoby reklamujacej (imig i
nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon, adres korespondencyjny, adres do e-Doreczen),
temat i termin szkolenia, szczegotowe opisanie powodu reklamacji wraz z uzasadnieniem.

5. Organizator winien rozpatrze¢ reklamacj¢ w ciggu 21 dni od daty otrzymania i w tym terminie
udzieli¢ odpowiedzi.
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8§ 8. Przetwarzanie danych osobowych oraz zgoda marketingowa

Dane osobowe Uczestnikow szkolen przetwarzane sg na podstawie umowy przetwarzania danych
osobowych zawartej migdzy Administratorem (JST) a Procesorem (WOKiSS) w mysl
art. 28 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie
0 ochronie danych).

Wigcej informacji na temat przetwarzania danych osobowych przez WOKISS oraz opis
przystugujacych Uczestnikom szkolen praw z tego tytulu, sa dostgpne na stronie internetowej
http://www2.wokiss.pl/rodo.html lub w siedzibie WOKISS.

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych przez
WOKISS mozna si¢ kontaktowa¢ =z Inspektorem Ochrony Danych dostgpnym pod
adresem iod@wokiss.pl.

Ztozenie podpisu na liScie obecnosci oraz wpisanie adresu poczty elektronicznej sg rOwnowazne z
wyrazeniem zgody na otrzymywanie korespondencji, informacji oraz materiatow od WOKISS
zgodnie z Ustawag z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna.

Poznan, dnia 28 stycznia 2026 r.
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