REGULAMIN ORGANIZACYJNY SZKOLY JEZYKOWEJ LINGUA

I. Przedmiot regulaminu

1.

2.

Niniejszy Regulamin Szkoly Jezykowej zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la
zasady organizacyjne funkcjonowania szkoty oraz zasady 1 zakres
uczestnictwa w zaje¢ciach jezykowych prowadzonych przez Szkote Jezykowa
Lingua.

Szczegotowe zasady organizacyjne moga by¢ okre§lone w wewnetrznych
regulaminach i procedurach wprowadzonych przez Wtasciciela szkoty.

Il. Informacje ogdlne

1.

Szkota Jezykowa Lingua jest niepubliczng placowka edukacyjng, dziatajaca od
wrzesnia 2009r. zatozong przez Edyte Jasinska — filologa jezyka angielskiego
zwanym dalej ,, Wlascicielem”,

Siedziba szkoty mie$ci si¢ w Biatymstoku przy ul. Niemenskiej 132.

Celem Szkoly jest ksztalcenie stuchaczy w zakresie nauki jezykdéw obcych
oraz przygotowanie do egzaminow zewngtrznych.

Szkota Jezykowa Lingua nalezy do sieci szkét TELC (The European Language
Certyficates) 1 jest uprawniona do przeprowadzania miedzynarodowych
egzamindw TELC oraz do szkolenia lektorow na egzaminatorow TELC.
Zajgcia dydaktyczne Szkoty prowadzone sa w oparciu 0 Sprawdzone teorie i
metody dydaktyczne z wykorzystaniem odpowiednich podrgcznikow i
materiatdéw dydaktycznych oraz z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi
multimedialnych.

Wiasciciel Szkoty jest naczelnym organem wykonawczym, ktory reprezentuje
szkol¢ na zewnatrz 1 nadzoruje wszystkie dzialania zwigzane =z
funkcjonowaniem szkoty.

I11.Cele, zadania i sposoby wykonywania dzialalnosci Szkoly.

1.

Celem Szkoty jest prowadzenie kursow z jezykéw obcych dla dzieci,
mtodziezy i dorostych, przygotowanie stuchaczy do uzywania jezyka obcego w
zyciu codziennym i zawodowym oOraz przygotowania stluchaczy do zdawania
egzamindw zewnetrznych ze znajomosci jezykow obcych.

Szkota prowadzi kursy jezykowe na réznych poziomach zaawansowania i dla
réznych grup wiekowych: zajecia dla dzieci, mtodziezy, dorostych. Aktualna
oferta kursow jezykowych w poszczegdlnych grupach wiekowych dostepna
jest ~w  siedzibie szkoty 1 na stronie internetowej  szkoty
www.lingua.bialystok.pl .

Szkota przeprowadza migdzynarodowe egzaminy TELC.

Szkota przeprowadza testy sprawdzajace postepy stuchaczy oraz ankiety
oceniajace jakos¢ szkolenia celem zaobserwowania progresu nauki i oceny


http://www.lingua.bialystok.pl/

swiadczonej ustugi. Testy sprawdzajace uznaje si¢ za zaliczone, jezeli
uczestnik otrzyma minimum 55% punktéw. W przypadku otrzymania
mniejszej ilosci punktéw, szkota umozliwia powtorne przystapienie do testu.
Stosuje si¢ nastepujace oceny postepow kursantow:

Ocena bardzo dobra: 90 — 7100% punktow mozliwych do uzyskania

Ocena dobra plus: 85 — 90% punktow mozliwych do uzyskania

Ocena dobra: 70 — 85% punktow mozliwych do uzyskania

Ocena dostateczna plus: 65 — 70% punktow mozliwych do uzyskania

Ocena dostateczna: 55 — 65% punktow mozliwych do uzyskania.

Szkota wydaje dyplomy ukonczenia kursu jezykowego w dniu zakonczenia
zaje¢. Warunkiem otrzymania dyplomu ukonczenia zaje¢ w grupach dorostych

jest uczestnictwo w 80% zaj¢¢ oraz pozytywny wynik egzaminu koncowego.

IVV.Organizacja zajec.

1.

Zajecia na kursach jezykowych prowadzone sg indywidualnie oraz w grupach
w formie stacjonarnej, zdalnej oraz mieszanej.

Zajecia  stacjonarne  odbywaja si¢  w  wynajetych  pomieszczeniach
edukacyjnych, lub salach, ktorych umiejscowienie dostosowane jest do potrzeb
danych zaj¢¢ oraz preferencji stuchacza.

Zajecia zdalne odbywaja si¢ za pomoca ogolnodostepnych platform
edukacyjnych, ktore wybierane s3 na podstawie preferencji lektora oraz
stuchacza. Aby zapewni¢ bezpieczenstwo 1 ochrong danych, lektor
zobowigzany jest do wpuszczania na zajecia tylko 1 wylgcznie kursantow,
wlasciciela szkoty hospitujacego zajecia lekcyjne 1, w przypadku kursow
wspotfinansowanych ze S$rodkéw UE, osob weryfikujacych ushuge z
odpowiednimi upowaznieniami. W celu ochrony wizerunku osob zabrania sig¢
nagrywania jakichkolwiek lekcji lub ich czesci.

Kursanci korzystajg na zajeciach z zakupionych podrecznikow dedykowanych
poszczegdlnym poziomom zaawansowania, lektorzy korzystaja z bogatej
biblioteki  zasobow  dydaktycznych  szkoty. Dodatkowe  materialy
wykorzystywane na zajeciach zdalnych sa ogdlnodostepne. Sg to materiaty
online ze stron internetowych dedykowanych do nauczania jezyka angielskiego
oraz materialy wydawcy podrecznika, ktory wykorzystywany jest na zajeciach.
Lektorzy przesytajacy klientom zapisy tablicy udzielajg klientom prawa do
korzystania z notatek z lekcji, jednak nie wyraza si¢ zgody na ich publikowanie
lub przekazywanie osobom trzecim.

Zajecia na kursach organizowanych przez Szkole Jezykowa prowadza
wytacznie lektorzy majacy kwalifikacje do nauczania jezykow obcych,
odpowiednie doswiadczenie oraz przygotowanie pedagogiczne.

Szkota zastrzega sobie prawo do zmiany lektora prowadzacego zajecia z dang
grupg w trakcie trwania roku szkolnego z przyczyn techniczno —
organizacyjnych lub innych powodow niezaleznych od szkoty.



7. Zajecia dydaktyczne oraz praca lektorow podlega stalemu nadzorowi
metodycznemu.

8. Zajecia na kursach prowadzone sg wedhug tygodniowego planu zajec.

9. W przypadku nieobecnosci Lektora Szkota Jezykowa zapewnia zastepstwo
innego Lektora lub wyznacza nowy termin zaj¢¢. Informacja o odwotaniu zajgé
podawana jest z wyprzedzeniem.

10. W uzasadnionych sytuacjach zmiana terminu zaj¢¢ moze nastapi¢ na wniosek
stuchacza.

V. Prawa i obowiazki shuchaczy.

1. Stuchaczem Szkoty jest kazda osoba, ktora wskutek postepowania
rekrutacyjnego zostanie zapisana na kurs jezykowy i podpisana zostanie z nig
umowa.

2. Stuchacze maja prawo do:

a) wilasciwie zorganizowanego procesu ksztalcenia w zakresie jezykow
nauczanych przez Szkote.

b) poszanowania ich godnosci,

c) podmiotowego traktowania w procesie dydaktycznym,

d) swobody wyrazania mysli i przekonan, jesli nie naruszaja one dobra innych
0sob,

e) sprawiedliwej, obiektywnej i jawnej oceny,

f) pelnej informacji o programach, celach i wymaganiach edukacyjnych,
kryteriach i zasadach oceniania, a takze o formach i terminach testow,

g) rodzice/opiekunowie shuchaczy niepetnoletnich majg prawo do uzyskania
od Lektora informacji odnosnie postgpoéw swoich dzieci w nauce w
dowolnym momencie trwania kursu,

3. Shuchacze sg zobowigzani do:

a) odpowiedzialnosci za wyniki w nauce i efekty swego zachowania,

b) przestrzegania zasad pracy na zajeciach okreslonych przez Lektora,

C) uczgszczania na zajecia okreslone przez tygodniowy rozktad zaje¢ i
czynnego w nich udziatu,

d) systematycznej nauki, zaliczania testow kontrolnych i wykonywania
obowigzkowych prac domowych, zgodnie z zasadami okreslonymi przez
Lektora,

e) samodzielnej pracy podczas testow kontrolnych oraz przy wykonywaniu
prac domowych, chyba ze jest to praca zespotowa,

f) szacunku dla innych Stuchaczy i Lektorow.



VI.Prawa i obowiazki szkoly.

1.

Vil

Szkota zobowiazuj¢ si¢ do przeprowadzenia zaje¢ w ilosci przewidzianej dla
danego rodzaju kursu i grupy wiekowej.

Lektorzy rzetelnie realizujg program kurséw zgodnie z przyjetymi i opracowanymi
przez Szkolg programami nauczania zawierajacymi nowoczesne techniki i metody
nauczania i przeprowadzajg zaj¢cia zgodnie z jego wytycznymi.

Lektorzy maja obowigzek przygotowywac i systematycznie przeprowadzac testy
sprawdzajace postepy stuchaczy oraz wewngtrzne egzaminy koncowe lub
monitorowa¢ postepy stuchaczy, w przypadku zaje¢ niekonczacych sie
egzaminem.

Weryfikacja osiggnigcia celow ustugi uczenia si¢ odbywa si¢ na biezaco poprzez
praktyczne zadania i aktywnos$ci wymagajace efektow uczenia si¢, okresowe
podsumowania, testy i quizy pisemne i ustne, informacje zwrotne dla uczestnika
oraz poprzez wewnetrzny egzamin koncowy w  przypadku  kursow
akredytowanych. Na zakonczenie szkolenia przeprowadzona jest ankieta badajgca
stopien satysfakcji klienta. W czasie realizacji ushugi utrzymuje si¢ kontakt z
Klientem w celu potwierdzenia stopnia satysfakeji z ustugi.

Zarowno wiasciciel szkoty, jak i lektorzy, stuzg pomoca w przypadku trudnos$ci z
obstuga przez Klienta narzgdzi cyfrowych wykorzystywanych na zajgciach
zdalnych.

Szkota ma prawo skreslenia stuchacza z listy uczestnikow kursu w przypadkach
zachowan sprzecznych z normami wspoOtzycia spotecznego (np. na wniosek
lektora, jesli stuchacz uniemozliwia prowadzenie zaje¢ poprzez nieodpowiednie
zachowanie lub lekcewazacy stosunek do lektorow lub pozostatych stuchaczy oraz
zagrozenie bezpieczenstwu podczas zajec).

Zasady rekrutacji i warunki uczestnictwa.

1. Warunkiem uczestnictwa w kursach jezykowych jest zapisanie si¢ 1 przejscie

procesu rekrutacji.

Stuchacz lub rodzic/opiekun wyraza zgodg na gromadzenie 1 przetwarzanie danych
osobowych stuchacza lub rodzica/opiekuna i1 dziecka do celéw przeprowadzenia
rekrutacji zgodnie z art. 13 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016).
Informacje przechowywane w bazie szkoty nie beda udostgpniane osobom
trzecim.

W przypadku stuchaczy dorostych, rekrutacja obejmuje wypetnienie testu
poziomujgcego 1 / lub rozmowe =z lektorem sprawdzajace sprawnosci
komunikacyjne, leksykalne i gramatyczne. Po rozmowie kwalifikacyjnej, ustalany
jest poziom stuchacza. Procedura rekrutacyjna jest nieodptatna

Szkota jezykowa z kazdym uczestnikiem podpisuje umowe, ktora okresla zakres
szkolenia oraz koszty szkolenia.



Vil

1.

5. Wysoko$¢ optat za kurs wynika z aktualnie obowigzujacego cennika dostepnego
na stronie internetowej Szkoty www.lingua.bialystok.pl oraz podlega ustalonym ze
stuchaczem znizkom. W przypadku kursow publikowanych w Bazie Ushug

Rozwojowych, cena kursow okreslona jest w karcie ustugi.
6. Harmonogram optat jest ustalany indywidualnie z kazdym uczestnikiem zgodnie z
aktualnie obowigzujagcym harmonogramem ptatnosci.

Rezygnacja, rozwiazanie umowy, zwrot oplat za nieodbyte zajecia i reklamacje
Rezygnacja z kursu jezyka obcego musi by¢ ztozona na pismie. Rezygnacji z kursu
mozna dokona¢ rowniez droga elektroniczna, jednak ta forma otrzymania rezygnacji
musi by¢ potwierdzona przez Szkote.

W przypadku gdy rezygnacja ztozona jest w terminie 7 dni od rozpoczecia si¢ zajec,
Szkota zwraca catg wptacong przez Uczestnika kwote i za odbyte zajecia nie jest
pobierana zadna optata.

Gdy rezygnacja ztozona jest po uptywie 7 dni od daty rozpoczecia zajgé, zastrzega si¢
30-dniowy okres wypowiedzenia umowy. Szkota potraci kwote za zajecia, ktére sie
odbyty, wilacznie z 30-dniowym okresem wypowiedzenia, powigkszong o koszt
podrecznikéw, jezeli zostatly zakupione w ramach optaty za kurs. Pozostata kwota
uiszczonych wptat zostanie zwrdcona stuchaczowi w ciagu 14 dni od dnia
zakonczenia okresu wypowiedzenia.

Reklamacje dotyczace §wiadczonych przez szkote ustug szkolenia jezykowego musza
by¢ zgtaszane w formie pisemnej za posrednictwem poczty, listem poleconym,
osobiscie w siedzibie szkoty lub w formie elektronicznej na adres
biuro@lingua.bialystok.pl. W przypadku formy elektronicznej, otrzymanie reklamacji
musi by¢ potwierdzone przez Szkote. Reklamacje mozna sktada¢ do 7 dni od
momentu zaistnienia przyczyny reklamacji. Oceny zasadnosci reklamacji dokonuje
wilasciciel szkoty jezykowej w ciaggu 14 dni od daty jej wptywu, po sprawdzeniu
realizacji ustugi zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami obowigzujagcymi w
firmie oraz rozmowie z lektorem prowadzacym szkolenie j¢zykowe.  Szkota
ustosunkuje si¢ do przestanych zastrzezen, proponujac optymalne dla uczestnika
rozwigzania.

Postanowienia Koncowe.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowane
przepisy kodeksu cywilnego.

2. Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja formy pisemne;j.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 30.08.2023 r.
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