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STATUT
Niepublicznej Placowki Ksztatcenia Ustawicznego

STUDIUM
Polskiego Towarzystwa Wydawcow Ksigzek
(STUDIUM PTWK)

Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

§1

POLSKIE TOWARZYSTWO WYDAWCOW KSIAZEK jest osoba prawng prowadzaca od 1993
roku niepubliczng placéwke ksztatcenia ustawicznego pod nazwg STUDIUM Polskiego
Towarzystwa Wydawcéw Ksigzek (Studium PTWK). Polskie Towarzystwo Wydawcow
Ksigzek ma siedzibe w Warszawie (00-116), ul. Swietokrzyska 30 lok. 156, i jest wpisane do
Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr 0000080143.

. STUDIUM Polskiego Towarzystwa Wydawcow Ksigzek, zwane w dalszej czesci Statutu
Studium PTWK lub Placéwka, jest niepubliczng placéwky ksztatcenia ustawicznego,
dziatajgcy na podstawie art. 172 ust. 2 ustawy Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r., poz. 59
z pbéin. zm.).

Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig Studium PTWK sprawuje Mazowiecki Kurator
Oswiaty.

. Siedziba Studium PTWK miesci sie pod adresem ul. Swietokrzyska 30 lok. 156,
00-116 Warszawa.

Placowka realizuje dziatalnos¢ szkoleniowg w formie odptatnych kursow.

. Zajecia dydaktyczne i praktyczne sg prowadzone w wynajetych salach wyktadowych,
zgodnie z umowami najmu:

- Al. Jana Pawta Il 36¢, 00-899 Warszawa

- ul Stawki 14, 00-176 Warszawa

. Sale wyktadowe (szkoleniowe) spetniajg podstawowe wymagania dla realizacji zajec
dydaktycznych i praktycznych, jak réwniez warunki sanitarne, przewidziane przez
odpowiednie przepisy powszechnie obowigzujacego prawa, oraz zapewniajg komfort
stuchaczom.



Rozdziat Il

Cel dziatania i zadania Placowki

§2

1. Celem dziatalnosci szkoleniowej, prowadzonej przez Studium PTWK jest przede wszystkim:

a) edukacja i rozwoj zawodowy dorostych pracownikéw branzy wydawniczej,

b) doksztatcania i podwyzszania poziomu kwalifikacji zawodowych,

c) poszerzania zakresu kwalifikacji zawodowych,

d) doskonalenie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji dorostych w zakresie
przestrzeganie zasad kultury i etyki, postugiwanie sie zasobem $rodkéw jezykowych,
umozliwiajgcych realizacje zadan zawodowych; postugiwanie sie terminologig
z zakresu branzy wydawniczej; poznanie budowy ksigzki; wykonywanie prac
zwigzanych z redagowaniem tekstéw literackich, naukowych, popularnonaukowych,
matematyczno-przyrodniczych; umiejetnos¢ analizowania i interpretowania
tekstéw pisemnych; poznanie roli i znaczenia korekty w procesie powstawania
ksigzki; przestrzeganie zasad kompozycji i estetyki ksigzki.

e) przygotowanie stuchaczy do wykonywania zawodéw zwigzanych z

redagowaniem, opracowaniem, wydawaniem i promowaniem ksigzek oraz innych
publikacji.

2. Cele Placowki, o ktéorych mowa w ust. 1 sg realizowane poprzez organizacje
i prowadzenie kursdw ksztatcenia i doskonalenia ustawicznego dorostych zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2012 r., poz. 186), w tym
rowniez poprzez:

a) opracowywanie i wydawanie skryptéw,

b) opracowywanie pomocy naukowych w zakresie realizowanego szkolenia,
doksztatcania
i doskonalenia oraz innych materiatéw metodycznych dla stuchaczy,

c) doskonalenie metod pracy dydaktycznej w zakresie przygotowania zawodowego
stuchaczy,

d) szkolenia, doksztatcania i podwyzszania poziomu kwalifikacji zawodowych oraz
poszerzania zakresu kwalifikacji zawodowych.

3. Placéwka prowadzi pozaszkolng forme ksztatcenia, okreslong zgodnie z trescig
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych, tj. okreslong w § 3 pkt. 5, jako:

— inne kursy umozliwiajgce uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci
i kwalifikacji zawodowych.



4. Studium PTWK organizuje szkolenia z nastepujacych obszaréw tematycznych:

a) kursy redakcji merytorycznej,

b) kursy redagowania tekstow ttumaczonych,

c) kursy redagowania tekstéw matematyczno-przyrodniczych,
d) kursy korekty wydawniczej,

e) kursy korekty wydawniczej dla zaawansowanych,

f) kursy kultury jezyka polskiego:

g) kursy kultury jezyka polskiego dla zaawansowanych,

h) kursy prawa autorskiego,

i) kursy DTP/Prepress,

j) kursy kreatywnego projektowania — wydawnicza grafika komputerowa,
k) kursy dla redaktora prowadzacego / inicjujacego,

[) inne kursy zwigzane z branzg wydawniczg.

5. Kursy typu, o ktérym mowa w § 3 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych
(Dz. U. poz. 186 ze zm.) realizowane sy na podstawie programdéw nauczania,
zatwierdzonych przez Dyrektora Placowki.

6. Kursy prowadzone sg zgodnie z wymogami branzowymi w zakresie programow kursow.

7. Przy realizacji kurséw, Placéwka wykorzystuje materiaty szkoleniowe i dydaktyczne
wydawane przez Placéwke lub nabyte od zewnetrznych dostawcow.

8. Zadaniem placéwki jest przekazanie stuchaczom niezbednej wiedzy i umiejetnosci,
pozwalajgcych na osiggniecie zaktadanych celdw dydaktycznych w programach nauczania
odpowiednich  kurséw w ramach ksztaftcenia ustawicznego dorostych, zgodnie
z zasadami andragogiki.

Rozdziat IlI

Organizacja placowki

§3

1. Jednostkg nadrzedng STUDIUM PTWK jest Zarzad Gtoéwny Polskiego Towarzystwa
Wydawcdéw Ksigzek, ktéry zatwierdza plany dziatalnosci szkoleniowej i wydawniczej,
programy merytoryczne kurséw, sprawozdania oraz zawiera umowy.

2. W celu zapewnienia wysokiego poziomu nauczania i korzystnych warunkéw dla
nalezytej organizacji procesu dydaktycznego oraz do wewnetrznego nadzoru
merytorycznego w/w form szkolenia, doksztatcania i doskonalenia w Studium PTWK Zarzad
Gtéwny PTWK powotuje Komisje Szkoleniowg PTWK, skfadajgcg sie z przedstawicieli
wyktadowcdw z poszczegdlnych przedmiotdw, ktdrych podstawowym zadaniem bedzie:



a) koordynowanie procesu dydaktycznego,

b) czuwanie nad efektami ksztatcenia, a w szczegdlnosci nad przyswojeniem przez
stuchaczy wiedzy objetej programem nauczania,

c) inicjowanie doskonalenia kadry wyktadowcéw,

d) inicjowanie nowych kierunkéw dziatania, zmierzajgcych do doskonalenia procesu
dydaktycznego.

3. Schemat organizacyjny Studium PTWK oraz ewentualne zmiany ustala i zatwierdza Zarzad
Gtéwny PTWK.

4. W Studium PTWK organizowane s3 zajecia dydaktyczne realizowane w systemie
stacjonarnym, weekendowym lub z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtosé.

5. Dla realizacji kazdej formy ksztatcenia Dyrektor Placéwki, powotuje Kierownika Kursu.

o

Do kompetencji Kierownika kursu nalezy:

a) prawidtowe prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dang forma ksztatcenia,
b) nadzdr nad prawidtowa realizacjg programu szkolenia przez wyktadowcéow.
c) przygotowywanie sali na zajecia, wydawanie materiatéw szkoleniowych,

d) dyzurowanie podczas trwania zaje¢,

e) obstuga —wydawanie kawy i herbaty.

f) budowanie przyjaznej atmosfery wsréd uczestnikow szkolen.

7. Kierownikéw kurséw zatrudnia osoba prowadzgcg na podstawie uméw cywilnoprawnych.
8. Zajecia odbywajg sie w grupach maksymalnie 22-osobowych.

9. Harmonogram zaje¢ tworzony jest z zachowaniem zasady dziennego wymiaru czasu
szkolenia nie przekraczajgcego 8 godzin dydaktycznych. Godzina dydaktyczna wynosi
45 minut.

10. Po ukoriczeniu kurséw oraz uzyskaniu pozytywnej oceny ze sprawdziandw lub zaliczenia
kursu stuchacz otrzymuje zaswiadczenie ukonczenia kursu (wedtug rozporzadzenia MEN
z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych).

11. Zajecia prowadzone sg przez caty rok.

Rozdziat IV

Organ placowki i zakres jego dziatar

84

1. Na czele Studium PTWK stoi dyrektor, ktéry kieruje jego dziatalnoscia. Jest on réwniez
jedynym organem majgcym mozliwo$é swobodnego dziatania w placéwce i podejmowania
decyzji w granicach swoich kompetencji jako dyrektor.



5.

1.

2.

Dyrektora Studium PTWK powotuje i odwotuje Zarzad Gtéwny Polskiego Towarzystwa
Wydawcéw Ksigzek.

Dyrektor Biura PTWK moze byé powotany na stanowisko Dyrektora Studium PTWK.

Do podstawowych zadan Dyrektora Studium PTWK nalezy:

a) kierowanie biezgcga dziatalnoscig Placowki i reprezentowanie jej na zewnatrz,

b) kierowanie pracami Studium PTWK oraz czuwanie nad prawidtowym przebiegiem
zatozonych do realizacji zadan;

c) planowanie dziatalnosci edukacyjnej w sposéb gwarantujgcy dostepnosé¢ oferty
szkoleniowej dla wszystkich zainteresowanych oraz czuwanie nad zgodnym z
programem przebiegiem poszczegdlnych form ksztatcenia w Placéwece,

d) opracowywanie planéw dziatalnosci szkoleniowej i wydawniczej oraz preliminarzy,
a takze sporzadzanie sprawozdan wg ustalonych wzoréw;

e) przygotowywanie programdw nauczania,

f) zapewnienie wykwalifikowanej kadry dydaktycznej do prowadzenia zajec i ustalanie
zakresu czynnosci obowigzkdw po podpisaniu umowy,

g) zagwarantowanie bazy dydaktycznej, zapewniajgcej bezpieczne i higieniczne
warunki nauki (lokal, warunki socjalne, sprzet audiowizualny, pracownie
komputerowe, pomoce naukowe itp.),

h) zapewnienie uczestnikom kurséw odpowiednich materiatéw szkoleniowych,

i) zagwarantowanie petnej dostepnosci poszczegdlnych form ksztatcenia wszystkim
zainteresowanym,

j) nadzorowanie przestrzegania nalezytego prowadzenia, zabezpieczenia i
przechowywania dokumentacji prowadzonej w Placdwce (programy nauczania,
dzienniki zaje¢, protokoty z egzamindw, rejestry wydanych zaswiadczen),

k) przygotowywanie umow,

[) zatatwianie reklamacji, skarg i zazalen;

m) sprawowanie nadzoru wewnetrznego.

Wewnetrzny nadzér pedagogiczny jest prowadzony przez osobe posiadajgcg stosowne
uprawnienia, powotang przez Dyrektora Studium PTWK.

Rozdziat V

Prawa i obowiazki wyktadowcow

§5

Wyktadowcg moze by¢ osoba z doswiadczeniem zawodowym w dziedzinie objetej
tematykg kurséw posiadajgcg predyspozycje do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych i
gwarantujgcg nalezyty poziom prowadzenia zajed.

Wyktadowca zatrudniony do prowadzenia zaje¢ w Placowce jest odpowiedzialny za jakos¢
i wyniki procesu dydaktycznego.



3. Do obowigzkéw wyktadowcow prowadzacych kursy nalezy:

a)

b)

c)
d)
e)

)
g)

h)

j)

k)

1)

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych zgodnie z programem nauczania i ogdlnymi
zasadami dydaktyki dla dorostych,

stosowanie w procesie dydaktycznym aktywnych metod nauczania i technicznych
srodkdéw audiowizualnych, sprzyjajacych przyswajaniu materiatu objetego
programem nauczania,

sprawdzanie wiadomosci stuchaczy i ocenianie Ich wiedzy w formach
przewidzianych programem nauczania,

udzielanie stuchaczom konsultacji indywidualnych w zaleznosci od potrzeb,
prowadzenie dziennika zaje¢ — dokumentacji wykonywanej pracy dydaktycznej,
dbatos¢ o pomoce dydaktyczne i sprzet wykorzystywany w trakcie zaje¢,
przestrzegania wymogow obowigzujgcego prawa w zakresie ochrony praw
autorskich i praw pokrewnych oraz ochrony débr osobistych,

doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych oraz podnoszenie swoich kwalifikacji
zawodowych,

analizowanie i uwzglednianie uwag formutowanych przez osoby sprawujgce nadzér
wewnetrzny, a dotyczacych sposobu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych,

udziat wyktadowcédw w zebraniach Komisji Szkoleniowej organizowanych przez
Studium PTWK,

poczuwanie sie do odpowiedzialnosci za bezpieczeristwo stuchaczy oraz
przestrzeganie podczas zajec zasad i przepiséw bhp i ppoz.,

wspotpraca z dyrektorem Studium PTWK.

4. Wyktadowcy prowadzacy kursy w Placéwce majg prawo do:

a)
b)
c)

d)

f)
g)

h)

pracy w odpowiednich warunkach,

otrzymywania wynagrodzenia za swojg prace zgodnie z podpisanymi umowami,
zgtaszania uwag co do doboru tresci dydaktycznych i rozktadu godzin materiatu
nauczania, a takze wprowadzenia niezbednych korekt w realizacji programu,
zgodnie z wtasnymi poglagdami i sugestiami stuchaczy, po uzyskaniu akceptacji
0s0b odpowiedzialnych za funkcjonowanie Placéwki,

udziatu w réznych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych i doskonalenia
umiejetnosci dydaktycznych,

korzystania ze sprzetu audiowizualnego, komputera i wszelkich materiatéw
dydaktycznych Studium PTWK,

przygotowania materiatéw potrzebnych na zajecia,

zgtaszania uwag, sugestii i wnioskdw do Dyrektora Placéwki w przedmiocie
funkcjonowania Placowki,

korzystania z pomocy dyrektora Studium PTWK w kwestiach merytorycznych.



Rozdziat VI

Prawa i obowiazki stuchaczy

§6

. Stuchacz staje sie podmiotem praw i obowigzkéw, o ktérych mowa w Statucie oraz
przewidzianych przez obowigzujgce prawo, z chwilg zakwalifikowania sie w poczet
stuchaczy kursow.

Podstawg zakwalifikowania do udziatu w kursie jest:

a) ztozenie w formie papierowej lub elektronicznej formularza zgtoszenia wg
wzoru opracowanego przez Placéwke oraz spetnienie warunkéw okreslonych
w programie nauczania danego kursu,

b) zaakceptowanie Statutu Studium PTWK obowigzujacego w Placéwce,

c) wniesienie stosownej optaty, ustalonej przez Placéwke, zgodnie z ustaleniami
zawartymi w ofercie szkoleniowej kursu.

. Stuchacze przyjmowani sg wedtug kolejnosci zgtoszenia, do wyczerpania miejsc na
podstawie wypetnionego Formularza zgtoszenia.

. W przypadku niezakwalifikowania sie stfuchacza do udziatu w wybranym przez siebie kursie
z przyczyn wskazanych w ust. 2 lit. a) niniejszego paragrafu, Placéwka dokona zwrotu
optaty w wysokosci uiszczonej przez stuchacza; z godnie z trescig postanowienia ust. 2 lit.
c) niniejszego paragrafu, po dokonaniu potrgcenia kosztéw manipulacyjnych.

Do praw przystugujgcych stuchaczom nalezy:

a) prawo do zwrotu wniesionej optfaty za kurs w wypadku niepodjecia nauki z przyczyn
przez siebie niezawinionych (np. choroba, wypadki losowe),

b) prawo do zwrotu wniesionej optaty za kurs w wypadku rezygnacji w trakcie
odbywania nauki po dokonaniu potragcenia kosztdw odbytych zaje¢,

c) prawo do uczestnictwa w optaconych zajeciach,

d) prawo do materiatéw szkoleniowych, przeznaczonych na konkretny kurs, w ktérym
swoje uczestnictwo zgtosit stuchacz,

e) prawo do obiektywnej oraz rzetelnej oceny nabywanych umiejetnosci,

f) egzekwowanie petnej realizacji oferty przedstawionej przez Placowke, w tym
w szczegdlnosci w zakresie kontroli nabytej wiedzy oraz umiejetnosci,

g) prawo wyrazania opinii, uwag, sugestii oraz zgtaszania wnioskéw w sprawie
wprowadzenia zmian i uzupetnien do realizowanego programu nauczania.

h) prawo do wtasciwego zorganizowania procesu ksztatcenia, zgodnego z zasadami
higieny pracy umystowej,

i) prawo do warunkow pobytu w placoéwce zapewniajgcych bezpieczenstwo i poczucie
godnosci,

j) prawo do zyczliwego, podmiotowego traktowania w procesie dydaktycznym,



k)

1)

prawo do konsultacji i pomocy w przypadku trudnosci zwigzanych z wyktadanym
przedmiotem,
odwotywania sie do Dyrektora w sytuacjach konfliktowych,

m) otrzymania zaswiadczenia ukonczenia kursu.

6. Osoby majace trudnosci z przyswojeniem materiatu szkoleniowego lub dydaktycznego

w przewidzianym programem szkolenia czasie, majg mozliwos¢ dodatkowych konsultacji

pOza wyznaczonymi programem nauczania zajeciami.

7. Obowigzkiem kazdego stuchacza jest:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

j)

k)

samodzielne opracowywanie zadan,

punktualne przychodzenie na zajecia,

systematyczne i aktywne uczestniczenie w zajeciach,

nie opuszczanie zaje¢ bez waznej przyczyny,

przynoszenie na zajecia przedmiotéw niezbedne do zajeg,

poddawanie sie sprawdzianom i zaliczeniom koncowym (jesli program nauczania
w ramach konkretnego kursu przewiduje taki obowigzek),

zachowywanie sie w sposdb kulturalny, honorowy, etyczny, godny stuchacza
Placéwki oraz przestrzeganie zasad kultury wspoétzycia w odniesieniu do innych
stuchaczy, wyktadowcdw i innych pracownikdw Studium PTWK

dbanie o dobre imie Placéwki i osoby prowadzacej Placéwke,

whnoszenia opfat z tytutu uczestnictwa w szkoleniu, w terminach i kwotach
ustalonych przez Placowke, w wysokos$ci i na warunkach o kreslonych w ofercie
szkoleniowej,

dbanie o wspdlne dobro, fad i porzadek oraz przestrzeganie podczas zaje¢, zasad
i przepiséw bhp i p.poz.

zaznajomienie sie ze statutem Studium PTWK

8. Osoba zakwalifikowana do udziatu w kursie moze by¢ skreslona z listy uczestnikéw lub

stuchaczy w przypadku:

a)
b)
c)

d)

niewniesienia w terminie okres$lonym przez Placéwke optaty za kurs,

opuszczenia ponad 30% zajed.

nieprzystgpienia do pracy kontrolnej / sprawdzajacej, przewidzianej programem
nauczania.

naruszenia podstawowych zasad wspodtzycia spotecznego, obyczajowych, porzadku
prawnego lub swoim zachowaniem utrudnia wyktadowcy prowadzenie zajec.

9. Skreslenia stuchacza z listy dokonuje Dyrektor Studium PTWK.



Rozdziat VII

Uzyskiwanie srodkow finansowych

§7

1. Srodki finansowe na dziatalno$¢ Placéwki uzyskiwane sg z optat za kurs, pobieranych od
stuchaczy.

2. Bonifikata w optfatach za szkolenia w wysokosci ustalonej przez Zarzad Gtéwny PTWK
przystuguje:

a) indywidualnym cztonkom PTWK,

b) instytucjom — cztonkom wspierajgcym PTWK,

c) instytucjom zgtaszajgcym minimum 3 osoby z danej firmy,

d) i innych uzasadnionych przypadkach, gdzie ostateczng decyzje podejmuje
dyrektor Placowki.

3. Dochody z dziatalnosci Placdwki przeznaczone sg na dziatalno$¢ Towarzystwa.

4. Przychody i koszty zwigzane z dziatalnos$cig Placowki sg wykazywane tgcznie z pozostatymi
przychodami i kosztami osoby prowadzacej Placowke, prezentowane sg w sprawozdaniu
finansowym osoby prowadzgcej Placéwke oraz ujmowane w jej ewidencji podatkowe;j.

Rozdziat VIII
Dokumentacja Studium PTWK
§8
1. Dokumentacje Studium PTWK stanowia:

a) programy wraz z wymiarem godzin zajec,
b) dzienniki z poszczegdlnych kurséw

c) protokoty ze sprawdziandw i zaliczen,

d) rejestr wydanych zaswiadczen,

e) rejestr wyktadowcow.

Rozdziat IX
Przepisy koncowe
§8

1. Statut nadaje i wszelkich w nim zmian dokonuje Zarzad Gtéwny Polskiego Towarzystwa
Wydawcdw Ksigzek po zasiegnieciu opinii Dyrektora Placéwki.



2. Placéwka moze by¢ zamknieta decyzjg osoby prowadzacej Studium PTWK.

3. Placowka uzywa pieczatki podtuznej:

STUDIUM
Polskiego Towarzystwa Wydawcdow Ksigzek
00-116 Warszawa, ul. Swietokrzyska 30 lok. 156
tel./fax 22 850 34 76, e-mail: ptwk@ptwk.pl

4. Placdwka moze uzywac pieczatki okragtej z napisem w otoku ,Polskie Towarzystwo
Wydawcdw Ksigzek”, a w srodku ,, Warszawa”

5. Dyrektor Placowki zapewnia mozliwos¢ zapoznania sie z niniejszym statutem wszystkim

zainteresowanym osobom.

6. Statut wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2018 r.

Warszawa, 20 marca 2018
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