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Procedura rejestrowania uczestnikow szkolen
oraz dokumentowania przebiegu szkolen wraz z ocena ich efektywnosci

Procedura rejestrowania uczestnikow szkolen

1. Zasady rejestracji uczestnikow szkolen

Rejestracje uczestnikow szkolenia prowadzi ZSB w Tarnowie. Procedura rejestracji
uczestnikow szkolenia rozpoczyna si¢ co najmniej 30 dni przed terminem rozpoczecia
szkolenia poprzez umieszczenie na stronie internetowej ZSB, zwanej dalej ,,Strong
internetowa” informacji o terminie, miejscu, rodzaju planowanego szkolenia, liczbie
dostepnych miejsc oraz szczeg6towym sposobie rejestracji uczestnika w szkoleniu. W trakcie
trwania rekrutacji na Stronie internetowej publikowane bgda systematycznie zaktualizowane
listy dostepnych miejsc na szkoleniu. Zakonczenie rejestracji nastgpuje poprzez wyczerpanie
liczby dostepnych miejsc, nie p6zniej jednak niz na 5 dni przed planowanym terminem
rozpoczecia szkolenia.

Indywidualna procedura rejestracji kazdego uczestnika w szkoleniu polega na:

L Wydrukowaniu, wypehieniu i podpisaniu przez uczestnika Formularza
zgtoszeniowego udzialu w szkoleniu umieszczonego na Stronie internetowe;j
w formacie PDF, zwanego dalej ,,Formularzem”,

II. Przestaniu skanu lub fotokopii poprawnie wypetnionego i podpisanego Formularza
drogg elektroniczng na adres mailowy: sekretar@zsb.tarnow.pl, zwany dalej
»Adresem mailowym”,

1. Przestaniu oryginatu poprawnie wypetionego i podpisanego Formularza poczta na
adres ZSB

Kazdy z uczestnikow przyjetych na szkolenie zostanie powiadomiony o przyjeciu na
szkolenie drogg mailowa przy uzyciu adresu mailowego, jaki zostat podany przez uczestnika
w Formularzu w dniu nastepujagcym po dniu, w ktérym nastgpito zakonczenie rejestracji
poprzez pisemne potwierdzenie jego uczestnictwa.

W przypadku zgloszenia uczestnictwa w szkoleniu przez wigksza liczbg 0sob niz liczba
dostepnych miejsc, o przyjeciu stuchacza na szkolenie decyduje kolejno$¢ nadestania
poprawnie wypetnionego Formularza na Adres mailowy. Uczestnicy, ktorzy z powodu braku
wystarczajacej liczby wolnych miejsc, nie zostang przyjeci na szkolenie, bedg mieli
pierwszenstwo uczestnictwa w jednej z dwoch kolejnych edycji szkolen.



2. Zmiana terminu szkolenia

W uzasadnionych przypadkach, ZSB zastrzega sobie prawo zmiany terminu szkolenia. ZSB,
nie pdzniej niz na 7 dni przed planowanym terminem szkolenia, moze zmieni¢ termin jego
przeprowadzenia, o czym niezwtocznie informuje uczestnikéw zakwalifikowanych do
udziatu w szkoleniu zardwno droga mailowg jak i telefoniczng przy uzyciu danych
kontaktowych, jakie zostaty podane przez uczestnika w Formularzu. ROwnoczesnie z
informacja o zmianie terminu szkolenia, ZSB przekazuje uczestnikom zakwalifikowanym do
udziatu w szkoleniu informacj¢ o kolejnym terminie jego przeprowadzenia. Optata za
szkolenie, ktorego termin zostat zmieniony ulega zaliczeniu w catosci na poczet optaty za
udziat w jednej z dwoch kolejnych edycji szkolenia lub zostaje zwrocona uczestnikowi
szkolenia w cato$ci na jego zadanie zgloszone droga mailowa w terminie 7 dni od dnia
otrzymania informacji o zmianie terminu szkolenia.

3. Warunki ukonczenia szkolenia

Warunkiem ukonczenia szkolenia jest obecno$¢ uczestnika na minimum 75% wszystkich
zajec, oraz uzyskanie pozytywnych wynikdw wewnetrznego testu teoretycznego i
praktycznego. Uczestnicy szkolenia, ktoérzy ukoncza szkolenie beda uprawnieni do
otrzymania zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia.

4. Koszt uczestnictwa w szkoleniu

Uczestnik szkolenia ponosi oplate za udziat w szkoleniu okreslong na Stronie internetowe;j,
zwang dalej ,,Oplata za szkolenie”. Optata za szkolenie uiszczana jest przelewem bankowym
w ciggu 3 dni roboczych od daty otrzymania powiadomienia o przyjeciu na szkolenie droga
mailowg przy uzyciu adresu mailowego, jaki zostat podany przez uczestnika w Formularzu na
wskazany rachunek bankowy ZSB.

W ramach uiszczonej Optaty za szkolenie uczestnik szkolenia otrzymuje materiaty
dydaktyczne konieczne do realizacji programu szkolenia, oraz inne materiaty szkoleniowe.
W ramach uiszczonej optaty ZSB zapewnia catering (jeden cieply positek, napoje i zakgski)
podczas szkolen. Koszty dojazdu na miejsce szkolenia kazdy z uczestnikow szkolenia ponosi
indywidualnie.

5. Zasady rezygnacji z udzialu w szkoleniu

W przypadku, gdy uczestnik zakwalifikowany do udziatu w szkoleniu z przyczyn od niego
niezaleznych nie moze przystapi¢ do udzialu w szkoleniu, jest on zobowigzany, nie pdzniej
niz na 3 dni przed planowanym terminem przeprowadzenia szkolenia, powiadomi¢ o tym
ZSB droga mailowa lub telefonicznie. Oplata za szkolenie ulega zaliczeniu w cato$ci na
poczet optaty za udziat w jednej z dwoch kolejnych edycji szkolenia lub zostaje zwrdcona
uczestnikowi szkolenia w cato$ci na jego zadanie zgltoszone rownoczesnie z przedtozeniem
dokumentu poswiadczajacego brak mozliwosci udzialu w szkoleniu w terminie 7 dni od
ustania przyczyny uzasadniajacej nieprzystapienie do szkolenia.

Uczestnik szkolenia moze zrezygnowac z udziatu w szkoleniu oraz otrzymac petny zwrot
optaty, nie pdzniej jednak niz na 3 dni przed planowanym terminem rozpocz¢cia szkolenia.
Rezygnacja z udziatu w szkoleniu nastepuje poprzez przestanie pisemnego o$wiadczenia



o rezygnacji z udziatu w szkoleniu na adres mailowy ZSB. Rezygnacja uczestnika z udziatu
w szkoleniu pdzniej niz na 3 dni przed planowanym terminem przeprowadzenia szkolenia
skutkuje zwrotem 30 % uiszczonej Optlaty za szkolenie 1 wykre§leniem uczestnika z Listy
przyjetych na szkolenie.

Procedura dokumentowania przebiegu szkolen wraz z oceng ich efektywnosci

ZSB prowadzi odrebng dokumentacje¢ dla kazdego organizowanego szkolenia, zwang dale;j
»Dokumentacja szkoleniowa” w formie dziennika szkolen, w ktérym sa rejestrowani ich
uczestnicy oraz jest dokumentowany ich udziat w poszczegdlnych czesciach szkolenia.
Dokumentacja szkoleniowa obejmuje w szczegdlnosci:
1. termin przeprowadzenia szkolenia,
rejestracje uczestnikow szkolenia,
udziat uczestnikdéw szkolenia w poszczegolnych czgsciach szkolenia,
szczegotowy program szkolenia okre$lajacy nazwe zaje¢ oraz ich wymiar,
czas trwania, liczbg godzin i sposdb organizacji szkolenia,
tre$ci nauczania w zakresie poszczeg6lnych zajec,
wykaz literatury oraz niezb¢dnych §rodkow 1 materiatow dydaktycznych,
opis efektow ksztalcenia,
9. sposob i forme przeprowadzenia testu teoretycznego i praktycznego,
10. protokdét z przeprowadzonego testu teoretycznego i praktycznego,
11. potwierdzenie odbioru zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia,
12. ewidencj¢ wydanych zaswiadczen.
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ZSB sporzadza i przesyta Prezesowi Urzedu Dozoru Technicznego, w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia szkolenia:

a) wykaz wydanych za§wiadczen potwierdzajacych ukonczenie szkolenia, zawierajagcego imie
(imiona) 1 nazwiska osdb, ktore odbyly szkolenie, oraz numer wydanego zaswiadczenia,

b) informacje o typie szkolenia dla danego rodzaju odnawialnego Zrddta energii oraz miejscu
lub miejscach przeprowadzonego szkolenia,

c¢) informacje¢ zawierajacg imi¢ (imiona) i nazwisko osoby odpowiedzialnej za
przeprowadzone szkolenie.
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