Zarzadzenie nr 8/2025

Dyrektora Instytutu Sztuki Polskiej Akademii Nauk
z dnia 1 grudnia 2025z.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu szkolen Instytutu Sztuki Polskiej
Akademii Nauk

Wprowadzam Regulamin szkolen Instytutu Sztuki Polskiej Akademii Nauk, stanowiacy
zalacznik do Zarzadzenia.

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2025 roku.

Dyrektor Instytutu Sztuki PAN

dr hab. Ewa Dahlig-Turek, prof. ISPAN



Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora nr 8/2025

Regulamin szkolen Instytutu Sztuki Polskiej Akademii Nauk

Czesc 1

Postanowienia wspdlne dotyczace szkolen stacjonarnych i on-line

§1.
Postanowienia ogdlne

1. Organizatorem szkolen jest Instytut Sztuki Polskiej Akademii Nauk (dalej: ,,Instytut”) z siedzibg w
Warszawie 00-950, ul. Dtuga 26/28, posiadajgcy numery NIP: 525-000-85-48 oraz Regon 000325794.

2. Niniejszy Regulamin okresla:

1) prawa i obowigzki uczestnika szkolen;

2) organizacje procesu dydaktycznego;

3) warunki ukonczenia szkolenia;

4) zasady ptatnosci oraz rozliczen finansowych.

3. Postanowienie niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania do prowadzonych przez Instytut
studidw podyplomowych.

4. W zakresie szkolen on-line niniejszy Regulamin stanowi regulamin, o ktérym mowa w art. 8 ust. 1
pkt 1 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1513 z pdzn. zm.).

5. Uczestnikami szkolen, ktdrych organizatorem jest Instytut mogg by¢ zardwno osoby posiadajgce
status konsumenta jak i przedsiebiorcy oraz osoby skierowane na szkolenie przez pracodawcéw
niezaleznie od ich formy i stosunku prawnego tgczacego z Uczestnikiem szkolenia.

6. W przypadku oséb posiadajgcych status konsumenta postanowienia niniejszego Regulaminu nie
uchybiajg ich uprawnieniom wynikajacym z przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego w tym w
szczegolnosci ustawy z dnia 30 maja 2014 r. o prawach konsumenta (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1796).

§2.

Zgtoszenie na szkolenie

1. Uczestnik dokonuje zgtoszenia na szkolenie w odpowiedzi na ogtoszenie zamieszczone na stronie
internetowej Instytutu albo przestane do Uczestnika przez Instytut w drodze mailingu.

2. Szczegdtowe warunki realizacyjne szkolenia w tym jego forma, cena, czas trwania, sposdb
przesytania zgtoszen a takze o ile majg zastosowanie: limit miejsc i warunki kwalifikacyjne okresla
ogtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Uczestnik dokonuje zgtoszenia poprzez:

1) wypetnienie formularza  zgtoszeniowego i przestanie go na adres emalil
szkolenia.seminaria@ispan.pl albo

2) wypetnienie i przestanie formularza zgtoszeniowego w systemie rekrutacyjnym Instytutu, do
ktdrego link podany jest w ogtoszeniu, o ktérym mowa w ust. 1.

4. Przestanie zgtoszenia nie jest rownoznaczne z przyjeciem na szkolenie. Uczestnik zostanie przyjety
na szkolenie o ile nie doszto do wyczerpania limitu miejsc jezeli bym ustanowiony. Uczestnicy sg
przyjmowani na szkolenie w kolejnosci zgtoszen.
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5. Do zawarcia umowy pomiedzy Instytutem a Uczestnikiem dochodzi z chwilg otrzymania przez
Uczestnika potwierdzenia przyjecia na szkolenie, ktdre zostanie mu przekazane na adres email
wskazany w zgtoszeniu na szkolenie.

§3.
Ceny oraz zasady dokonywania ptatnosci

1. Cena za szkolenie podana jest w ogtoszeniu, o ktérym mowa w ust. 1 i obejmuje uczestnictwo w
szkoleniu oraz materiaty szkoleniowe. Cena nie zawiera positkdw w trakcie szkolenia, noclegéw czy
dojazdu na miejsce szkolenia.

2. Szkolenie stanowi ustuge zwolniong z podatku od towardw i ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt
26 lit. b ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 775 z
pdin. zm.).

3. Uczestnik zobowigzany jest do dokonania zaptaty za szkolenie w terminie 7 dni od dnia otrzymania
potwierdzenia przyjecia na szkolenie, o ktorym mowa w § 2 ust. 5 nie pdzniej jednakze niz w terminie
7 dni od dnia otrzymania faktury proforma.

4. Faktura VAT za szkolenie zostanie wystawiona najpdzniej 15 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktérym zrealizowano szkolenie i zostanie przestana na adres email wskazany przez
Uczestnika w zgtoszeniu na szkolenie.

§4.
Odwotanie szkolenia

1. Instytut ma prawo odwotac szkolenie w przypadku:

1) niezebrania sie grupy uczestnikdw wystarczajgcej do przeprowadzenia zaje¢;

2) zaistnienia sity wyzszej uniemozliwiajgcej jego przeprowadzenie, w szczegdlnosci nagtej
niedyspozycji osoby prowadzgcej zajecia lub awarii uniemozliwiajgcej w ogodle jego
przeprowadzenie albo bezpieczne przeprowadzenie.

2. W przypadku odwofania szkolenia informacja o tym zostanie przekazana Uczestnikom
niezwtocznie po powzieciu przez Instytut wiedzy o zaistnieniu okolicznosci uniemozliwiajacej
przeprowadzenie szkolenia.

3. Optaty wniesione przez Uczestnikdw zostang zwrécone, chyba ze Uczestnik zaakceptuje zamienny
termin zaje¢ zaproponowany przez Instytut i wyrazi zgode na zatrzymanie wniesionej optaty. W
przypadku, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajagcym optata zostanie zaliczona na poczet zajeé¢ w
terminie zaakceptowanym przez Uczestnika.

§5.

Ograniczenia

1. Instytut nie wyraza zgody na nagrywanie zaje¢, czy to w formie online czy stacjonarnej. Instytut
nie wyraza takze zgody na udostepnianie osobom trzecim przez uczestnikow otrzymanych materiatow
dydaktycznych, niezaleznie od ich formy i tresci. Wszelkie materiaty dydaktyczne udostepniane s3
uczestnikom wytgcznie do uzytku wtasnego, ich udostepnianie osobom trzecim, niedozwolone
kopiowanie, odsprzedaz, publikacja itp. stanowi naruszenie autorskich praw majatkowych.

2. Uczestnik moze wykorzystywac przekazane mu materiaty szkoleniowe wytgcznie w ramach
dozwolonego uzytku osobistego bez prawa do przekazywania ich osobom trzecim, rozpowszechniania,
niezaleznie od formy tego rozpowszechnienia, kopiowania, publikacji.



§ 6.
Reklamacje

1. Uczestnikowi przystuguje prawo wniesienia reklamacji dotyczacej ustugi szkoleniowe;j.
2. Reklamacje nalezy ztozy¢ na piSmie poprzez przestanie jej na adres Instytutu, wskazany w § 1 ust.
1 Regulaminu lub na adres email szkolenia.seminaria@ispan.pl.

3. Reklamacja powinna zawieraé:

1) imie i nazwisko Uczestnika;

2) dane kontaktowe Uczestnika;

3) informacje o terminie i temacie reklamowanego szkolenia;

4) opis zdarzenia uzasadniajgcego reklamacje;

5) oczekiwania co do sposobu zatatwienia reklamacji.
4. Instytut rozpatrzy reklamacje nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia jej wniesienia.
5. Wzér formularza reklamacji stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§7.

Odstgpienie od umowy i rezygnacja ze szkolenia

1. Uczestnikowi przystuguje prawo rezygnacji ze szkolenia bez ponoszenia kosztéw nie pdzniej niz na
7 dni przed jego terminem. Zgtoszenie rezygnacji nalezy przestaé na pismie w formie pisemnej na adres
Instytutu wskazany w § 1 ust. 1 Regulaminu albo na piSmie w postaci elektronicznej na adres email
szkolenia.seminaria@ispan.pl. Dla zachowania terminu liczy sie dzien wptywu rezygnacji do Instytutu.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 jezeli Uczestnik dokona rezygnacji na mniej niz 7 dni przed
terminem szkolenia zobowigzany jest do wniesienia optaty w wysokosci 100% jego ceny.

3. Uczestnik bedacy konsumentem, z zastrzezeniem ust. 5, moze w terminie 14 dni odstgpic¢ od
umowy bez podawania przyczyny i bez ponoszenia kosztéw. Bieg terminu rozpoczyna sie w dniu
zawarcia umowy, o ktérym mowa w § 2 ust. 5 Regulaminu a dla jego zachowania wystarczajgce jest
wystanie oswiadczenia przed jego uptywem. Konsument moze wykorzystac w tym celu wzér
oswiadczenia o odstgpieniu stanowigcy zatgcznik nr 2 do ustawy z dnia 30 maja 2014 r. o prawach
konsumenta (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1796) jak réwniez zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Oswiadczenie nalezy przesta¢ na adres email szkolenia.seminaria@ispan.pl albo na adres Instytutu
wskazany w § 1 ust. 1.

4. W przypadku odstgpienia od umowy Instytut zwraca Konsumentowi wszystkie otrzymane od
Panstwa ptatnosci nie pdzniej niz 14 dni od dnia, w ktérym zostat poinformowany o wykonaniu prawa
odstgpienia. Zwrot ptatnosci dokonany zostanie przy uzyciu takich samych sposobdéw ptatnosci, jakie
zostaty uzyte w pierwotnej transakcji, chyba ze wyraznie Konsument zgodzi sie na inne rozwigzanie.
Konsument nie ponosi kosztéw zwigzanych ze zwrotem opfaty.

5.W przypadku Uczestnika bedacego konsumentem prawo odstgpienia nie przystuguje po
rozpoczeciu szkolenia stacjonarnego a w przypadku szkolenia w formule on - line od momentu
zalogowania sie na szkolenie.

§8.
Dane osobowe

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowi zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.



§9.
Zastrzezenia

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie uchybiajg uprawnieniom i nie moga by¢ wyktadane w
sposdb uchybiajacy uprawnieniom przystugujgcym Uczestnikom posiadajgcym status konsumenta.

2. Do uméw zawartych zgodnie z niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
obowigzujgcego w Polsce prawa powszechnie obowigzujgcego.

3. Spory pomiedzy Instytutem a Uczestnikiem niebedgcym konsumentem rozpoznawane beda przez
sad witasciwy miejscowo dla siedziby Instytutu.

4. Regulamin moze by¢ zmieniony przez Instytut. Zmiane Regulaminu ogtasza sie poprzez jego
publikacje na stronie internetowej Instytutu. Zmiana Regulaminu nie ma zastosowania do umoéw
zawartych przed jej wejsciem w zycie.

5. Niniejszy Regulamin obowigzuje od dnia 01.12.2025

Czesc¢ 2

Postanowienia dotyczace szkolen on-line

§ 10.
Odestanie

1. Instytut, dziatajagc na podstawie art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug
drogg elektroniczng (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1513 z pdzn. zm.) nadaje regulamin swiadczenia ustug
drogg elektroniczng majacy zastosowanie do szkolen realizowanych w formule on-line.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 okresla:

1) zasady uczestnictwa w szkoleniach on-line;
2) warunki $wiadczenia przez Instytut ustug drogg elektroniczng w tym:
a. wymagania techniczne niezbedne do wspdtpracy z systemem teleinformatycznym, ktérym
postuguje sie ustugodawca;
b. zakaz dostarczania przez ustugobiorce tresci o charakterze bezprawnym;
3) tryb postepowania reklamacyjnego
4) warunki zawierania i rozwiazywania umow o Swiadczenie ustug drogg elektroniczng.

3. Tryb postepowania reklamacyjnego w stosunku do ustug swiadczonych droga elektroniczna
okresla § 4 Regulaminu.

4. Do ustug swiadczonych drogg elektroniczng stosuje sie postanowienia Czesci 1 Regulaminu z
uwzglednieniem postanowien niniejszej Czesci.

§ 11.
Ustuga swiadczona drogg elektroniczna

1. Ustuge swiadczong przez Instytut drogg elektroniczng stanowi szkolenie on-line prowadzone w
czasie rzeczywistym za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej w szczegdlnosci za pomoca
platform edukacyjnych i komunikatoréw internetowych umozliwiajgcych transmisje audio i wideo,
niewymagajgcych instalacji na urzgdzeniu Uczestnika.

2. Ustuga Swiadczona jest przez Instytut zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu a
Uczestnik zobowigzany jest do stosowania sie do niego od dnia zawarcia Umowy.

3. Uczestnikowi bedgcemu konsumentem przystuguje prawo odstgpienia od umowy na zasadach
okreslonych w § 7 z zastrzezeniem, iz w przypadku niewyrazenia przez Uczestnika zgody na rozpoczecie
Swiadczenia ustugi szkolenia on-line przed uptywem terminu, o ktérym mowa w § 7 ust. 3, nie jest on



uprawniony do uzyskania dostepu do wziecia udziatu w szkoleniu lub otrzymania materiatow
szkoleniowych przed uptywem terminu na odstgpienie od umowy.

§12.
Warunki zawierania i rozwiazywania umoéw o swiadczenie ustug droga elektroniczng

1. Do zawarcia i realizacji umowy na szkolenie on-line stosuje sie postanowienia § 2-4 z
uwzglednieniem postanowien ponizszych.

2. W szkoleniu on-line moze uczestniczy¢ wytacznie osoba, ktéra dokonata zgtoszenia na szkolenie i
zostata na nie przyjeta. Instytut zastrzega sobie prawo do usuniecia Uczestnika ze szkolenia w
przypadku stwierdzenia naruszenia zasady, o ktdrej mowa w zdaniu poprzedzajgcym.

3. Uczestnik uzyskuje dostep do szkolenia z wykorzystaniem danych do logowania przestanych mu
przez Instytut w korespondencji e-mail przed rozpoczeciem szkolenia.

4. Uczestnik moze dokonac¢ logowania na szkolenie w dowolnym czasie poczawszy od jego
rozpoczecia do chwili zakoriczenia.

5. Szkolenie rozpoczyna sie o godzinie wskazanej w ogtoszeniu o szkoleniu, o ktérym mowa w § 2
ust. 1. Instytut nie odpowiada za skutki dokonania przez Uczestnika logowania po godzinie rozpoczecia
zajec.

6. Instytut nie ponosi odpowiedzialnosci za problemy techniczne w szczegdlnosci brak mozliwosci
logowania do szkolenia czy problemy techniczne w trakcie trwania szkolenia jezeli nie sg one
powodowane wadliwym dziataniem platformy edukacyjnej lub komunikatora internetowego za
posrednictwem ktérego odbywa sie transmisja szkolenia.

§13.
Zakaz publikacji tresci niedozwolonych

Uczestnika obowigzuje zakaz dostarczania przez niego tresci o charakterze bezprawnym w trakcie
szkolenia niezaleznie od formy i sposobu ich przekazywania pod rygorem usuniecia ze szkolenia.

§ 14.
Wymagania techniczne niezbedne do wspétpracy z systemem teleinformatycznym, ktérym
postuguje sie ustugodawca

1. Do uczestnictwa w szkoleniu on-line niezbedne jest posiadanie przez Uczestnika dostepu do
internetu oraz urzadzenia zapewniajgcego mozliwosé transmisji audio i wideo jak np. komputer, tablet,
telefon wraz z mikrofonem i gtosnikiem, a takze:

1) najnowszej wersji systemu operacyjnego;

2) poczty elektronicznej;
3) oprogramowania antywirusowego w aktualnej wersji oraz zapory sieciowe;j (firewall);
4) aktualnej wersji przegladarki internetowej. Instytut nie gwarantuje poprawnego dziatania

transmisji w przegladarce Internet Explorer;
5) oprogramowania do odczytu plikéw w formacie ,,.pdf”, ,..docx” oraz ,,.pptx”
2. Uczestnik nie ma obowigzku prowadzenia transmisji audio lub wideo.



Czes¢ 3

Szkolenia stacjonarne

§ 15.
Zasady uczestnictwa

1. Szkolenia stacjonarne odbywaja sie w miejscu wskazanym w ogtoszeniu o szkoleniu.

2. Szkolenia rozpoczynajg sie o godzinie wskazanej w ogtoszeniu o szkoleniu niemniej jednak
Uczestnik moze wejs¢ na szkolenie w dowolnym czasie po jego rozpoczeciu. Instytut nie odpowiada za
skutki spdznienia Uczestnika na szkolenie.

3. Instytut moze odmdéwic¢ wstepu na szkolenie albo zazgda¢ opuszczenia miejsca szkolenia przez
Uczestnika zaktécajacego przebieg szkolenia lub wobec ktérego istnieje uzasadnione podejrzenia, iz
znajduje sie pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajgcych.

4. Instytut nie zapewnia parkingu w miejscu organizacji szkolenia

Zatgcznik nr 1 - formularz reklamacji
Zatgcznik nr 2 - formularz odstgpienia od umowy przez konsumenta



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Formularz reklamac;ji

Adresat

Instytut Sztuki Polskiej Akademii Nauk
ul. Dtuga 26/28
00-950 Warszawa

Email: szkolenia.seminaria@ispan.pl

Imie i nazwisko Uczestnika

Dane kontaktowe i adres na ktéry zostanie
przestana odpowiedz na reklamacje

Temat reklamowanego szkolenia

opis zdarzenia uzasadniajgcego reklamacje:

Oczekiwania co do sposobu zatatwienia
reklamacji

Podpis konsumenta(tylko jezeli formularz jest
przesytany w wersji papierowej)




Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Oswiadczenie o odstgpieniu od umowy przez konsumenta

Adresat

Instytut Sztuki Polskiej Akademii Nauk
ul. Dtuga 26/28
00-950 Warszawa

Email: szkolenia.seminaria@ispan.pl

Imie i nazwisko konsumenta

Adres konsumenta

Data zawarcia umowy

Data

niniejszym informuje o moim odstgpieniu od umowy o $wiadczenie nastepujace] ustugi
szkoleniowej: [podac temat szkolenia oraz jego date]

Podpis konsumenta(tylko jezeli formularz jest
przesytany w wersji papierowej)




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

INFORMACIJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ INSTYTUT SZTUKI
POLSKIEJ AKADEMII NAUK

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (RODO) informujemy, ze:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych jest Instytut Sztuki Polskiej Akademii Nauk z siedzibg w
Warszawie przy ul. Dtugiej 26/28, 00 - 238 Warszawa (dalej ,Administrator”). Z Administratorem
mozna sie skontaktowaé przesytajgc email na adres ispan@ispan.pl, a takze za posrednictwem poczty
tradycyjnej, pod wskazanym powyzej adresem siedziby Administratora.

2. Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za ochrone danych osobowych, tj. Inspektora Ochrony
Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy za posrednictwem adresu mailowego: iod@ispan.pl.pl oraz za
posrednictwem poczty tradycyjnej, pod wskazanym powyzej adresem siedziby Administratora z
dopiskiem ,,Do Inspektora Ochrony Danych”.

3. Celei podstawy przetwarzania
Dane osobowe Czytelnika przetwarzane sg w celu:

A. przyjecia zgtoszenia, zawarcia i wykonania umowy szkoleniowej, w tym umozliwienia udziatu
w szkoleniu stacjonarnym lub on-line — art. 6 ust. 1 lit. b;

B. prowadzenia rozliczen oraz wystawiania i przechowywania dokumentéw finansowo-

ksiegowych — art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z przepisami podatkowymi i o rachunkowosci;

obstugi reklamacji oraz odstapien od umowy — art. 6 ust. 1 lit. b i lit. c RODO;

D. zapewnienia bezpieczeistwa i prawidtowego dziatania ustug elektronicznych, w tym
logowania do szkolen on-line, prowadzenia logéw serwerowych oraz zabezpieczenia przed
naduzyciami— art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes administratora).

0

4. Odbiorcy danych

Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa, w szczegdlnosci instytucjom uprawnionym do kontroli
dziatalnosci Administratora lub instytucjom uprawnionym do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepisdw prawa. Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez inne podmioty na
podstawie zawartych z Administratorem umdw powierzenia przetwarzania danych osobowych.

5. Okres przechowywania danych
Dane osobowe bedg przetwarzane:
A. przez okres obowigzywania umowy o szkolenie oraz jej realizacji;
B. w zakresie danych finansowo — ksiegowych — przez okres wymagany przepisami prawa, w
szczegblnosci podatkowymi i o rachunkowosci;
C. w zakresie reklamacji oraz roszczen — przez okres niezbedny do ich rozpatrzenia oraz przez
okres przedawnienia roszczen wynikajacy z Umowy.

6. Prawa osdb, ktorych dane dotycza

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguja nastepujgce
prawa: dostepu do danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania danych, usuniecia danych,
ograniczenia przetwarzania danych, prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych, prawo do
przenoszenia danych. Prawa te przystugujg w przypadkach i w zakresie przewidzianym przez
obowigzujgce przepisy prawa. W zwigzku z przetwarzaniem danych przystuguje réwniez prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu



W oparciu o dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat zautomatyzowanych decyzji, w tym
decyzji bedacych wynikiem profilowania.
8. Dobrowolnos¢ podania danych osobowych

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do zgtoszenia na szkolenie i jego realizacji. Brak
podania danych uniemozliwi udziat w szkoleniu.



