Wewnetrzna procedura zapewnienia jako$ci w dziatalnosci
szkoleniowej i doradczej

Oddziatu Okregowego SKwP w Krakowie

uwzgledniajaca w szczeg6lnosci realizacje wykorzystania wnioskow z ewaluacji, procedure
reklamacji, procedure postepowania w wypadku pojawienia sie nieprzewidzianych trudnosci

Procedura jako$ci zostata przyjeta do realizacji uchwalq z dnia 14.03.2019 nr 466/u/2019 Prezydium Zarzadu O/0 Krakéw, oraz akiualizowana we
wrzesniu 2023 i 2026 roku

. MISJA Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce w zakresie usiug o$wiatowych jest prowadzenie szkolen oséb dorostych w
celu ich przygotowania i doskonalenia zawodowego. Priorytetem jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie tych osob
do zawodow zwigzanych z rachunkowoscig oraz stwarzanie statych mozliwoéci rozwoju zawodowego i podnoszenia
kwalifikacji 0sob juz wykonujgcych te zawody. Szybko zmieniajace sig przepisy prawa i warunki prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej wymagaja ciagtej aktualizacji wiedzy i umigjetnosci zawodowych. Stawia to przed Stowarzyszeniem wymog
prowadzenia bardzo aktywnej dzialalnosci szkoleniowej dla kadr zarzadczych, finansistow i ksiggowych, zgodnie
z zasadami prawa, wiedzy, dobrej praktyki i etyki zawodowej. Dlatego Stowarzyszenie wprowadzilo nowoczesng,
zawodowa, $ciezke edukacyjng obejmujacg cztery poziomy ksztalcenia: ,ksiegowy”, ,specjalista ds. rachunkowoscl”,
.glowny ksiegowy" i ,dyplomowany ksiggowy". Ukonczenie kazdego z tych stopni edukacji z wynikiem pozytywnym
stanowi podstawe potwierdzenia kwalifikacji okreslonego stopnia i wydania odpowiedniego certyfikatu zawodowego
SKwP. Ponadto Stowarzyszenie wychodzac naprzeciw potrzebom potwierdzania przez osoby doroste nabytych
kwalifikacji rynkowych z zakresu rachunkowosci i pokrewnych — prowadzi walidacje dla kwalifikacji zgloszonych przez
siebie do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji: ,Wspomaganie obstugi procesow ksiegowych’, ,Obstuga procesow
ksiegowych”, ,Zarzadzanie procesami ksiggowymr’, ,Zarzadzanie procesami placowymi', ,Zarzadzanie obstugg spraw
kadrowych”.

II. Realizujac misje Stowarzyszenia Oddziat Okregowy SKwP w Krakowie daZy do zapewnienia stuchaczom usiug na

najwyzszym poziomie edukacyjnym. Od 2019 roku prowadzi poszerzong dziatalnos¢ edukacyjng i umozliwia klientom
dodatkowo takze korzystanie z ustug doradczych. | tak:

1. W oparciu o regulacje opisane w dokumencie ,Zasady prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej w Niepublicznych
Plachwkach Ksztalcenia Ustawicznego SKwP prowadzonych przez Oddziat Okregowy w Krakowie Stowarzyszenia
Ksiegowych w Polsce oraz pozostatej dziatalnosci edukacyjnej prowadzonej przez jednostki organizacyjne Oddziatu
Okregowego (Zatacznik nr 1) oraz Statut Placowki (Zat. nr 2).

2. Polegajaca na organizowaniu kursow - projektow szkoleniowych realizowanych w oparciu o fundusze z Unii
Europejskiej.

3. Na podstawie uchwaly nr 457/u/2019 Prezydium Zarzadu O/O z dnia 20.02.2019 r. - Oddziat Okregowy SKwP
w Krakowie prowadzi ustugi doradcze.

Realizacja wszystkich prowadzonych przez Stowarzyszenie szkolen i ustug doradczych jest poprzedzona badaniem
potrzeb, ktérego wyniki s opisane w postaci notatki zawierajacej co najmniej:
« informacje o uczestnikach, w szczegolnosci dotyczace wyjéciowego poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie

szkolenia;
« informacje 0 oczekiwaniach zamawiajacego, w szczegdlnosci dotyczace pozadanych rezultatow szkolenia i obszaru ich

stosowania.

4. Oddziat Okregowy Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce posiada w Krakowie do dyspozycji klientow nowoczesny lokal
przy ulicy Kazimierza Wielkiego 19, z piecioma profesjonalnie urzadzonymi salami wyktadowymi oraz wlasnym,
nowoczesnie wyposazonym laboratorium komputerowym — gdzie realizowane sa zaméwione ustugi. Ponadto Oddzialy
funkcjonujace w strukturze Oddzialu Okregowego posiadajg dobrze wyposaZone lokale i sale zajec whasne lub wynajete
na potrzeby prowadzenia dziatalnosci oSwiatowej.

Dziatalnodé szkoleniowa Oddziatu Okregowego SKwP w Krakowie realizowana jest poprzez 8 Niepublicznych Placowek
Ksztalcenia Ustawicznego SKwP (Chrzandw, Krakéw, Nowy Sacz, Nowy Targ, Olkusz, O$wigcim, Tarnow, Wadowice) w
oparciu o aktualne przepisy zawarte w ustawie Prawo o$wiatowe oraz w aktualnym Rozporzadzeniu Ministra Edukacii
Narodowej w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.



Uslugi doradcze realizuje bezposrednio Oddziat Okregowy SKwP w Krakowie na podstawie wiasnej uchwaty oraz
Matopolskich Standardow Usiug Edukacyjno-Szkoleniowych.
Obie ustugi podlegaja wewnetrznemu systemowi zapewniania jakoSci:

1. Wewnetrzny system zapewniania jakosci realizowany jest w oparciu 0 ,Regulamin wewnetrznego systemu
zapewniania jakosci ksztatcenia w Niepublicznych Placowkach Ksztalcenia Ustawicznego O/O SKwP w Krakowie”.
Ustugi doradcze takze podlegaja, kontroli i wspomaganiu na takich samych zasadach, jak ksztatcenie opisane w tym
Regulaminie .

2. Dokumenty powstajace w trakcie kontroli i wspomagania dziatalnosci oSwiatowej w Placowce oraz doradczej
(Sprawozdania z przebiegu szkolenia lub usiugi doradczej, Arkusze kontroli dokumentacji, Arkusze obserwacji zajgc)
bezposrednio po ich sporzadzeniu przedstawiane sg osobom kontrolowanym: wyktadowcom/doradcom iflub kierownikowi
kursu/doradcy w celu zapoznania ich z uzyskanymi wynikami. Osoby kontrolowane podpisuja przedstawione wnioski i
zalecenia pokontrolne, tym samym, zobowiazane sa do ich uwzglednienia w biezace] dziatalnosci.

3. Przed zakonczeniem kazdego roku szkoleniowego osoba nadzorujaca i monitorujgca funkcjonowanie wewnetrznego
systemu zapewniania jakosci - sporzadza Informacje na temat funkcjonowania systemu jakosci w Placéwkach i w
Oddziale Okregowym wraz z wnioskami i przedktada ja Prezydium/Zarzgdowi Oddziatu Okregowego SKwP w Krakowie.

4. Wyktadowcy/doradcy i organizatorzy szkolenfustug doradczych zostajg zapoznani z Informacjg w terminie do 30
wrzeénia nastepnego roku szkoleniowego.

5. Whioski sformulowane w Informacji | przyjete przez Prezydium/Zarzad Zarzadu Oddziatu Okregowego sg uwzgledniane
w Planie zapewniania jakosci na nastepny rok szkoleniowy. Wykladowcy/doradcy i organizatorzy szkolen/ustug
doradczych sa zapoznawani z rocznym Planem zapewniania jakosci do 30 wrzesnia kazdego roku szkoleniowego.

IV. Dziatalnoé oéwiatowa prowadzona przez Oddziat Okregowy SKwP w Krakowie polegajaca na realizowaniu programow

VL.

szkoleniowych w oparciu o $rodki unijne oparta jest o zasady zapisane w kazdym projekcie. W szczegolnosci:

1. Planuje sig przedsiewziecia, ktorych zakres tematyczny jest przygotowywany w oparciu o publikowane badania
w zakresie potrzeb szkoleniowych rynku pracy oraz o dokonywane wewngtrzne badania ankietowe i wynikajace stad
wnioski.

2. W czasie szkolenia w miare mozliwosci realizowane sg potrzeby uczestnikow szkolen zdiagnozowane poprzez badanie
oczekiwan u czesci stuchaczy przed rozpoczgciem szkolenia.

3. W trakcie realizowanych projektow prowadzone sa badania zwiazane z jakoécig udzielanego wsparcia,(ankiety badania
postaw poczatkowych i kofcowych) badany jest poziom satysfakcji uczestnikow. O wynikach oceny wykfadowcy sg
informowani na biezaco, co pozwala na doskonalenie ich warsztatu pracy.

4. Na zakonczenie projektu przygotowywany jest raport ewaluacyjny, kiry jest istotnym dokumentem sumujacym
doswiadczenia z realizacji projektu. Raport przedktadany jest instytucji nadzorujacej realizacie projektu, ktora jest jego
dysponentem. Wnioski koficowe przedstawiane sg takze Prezydium/Zarzadowi Oddzialu Okrggowego SKwP
w Krakowie.

W Stowarzyszeniu Ksiggowych w Polsce Oddziat Okregowy w Krakowie przyjmuje si¢ do realizacji wylacznie programy
ksztalcenia i programy ustug doradczych spelniajgce wymagania zawarte w przepisach oswiatowych regulujgcych
ksztalcenie ustawiczne | w oparciu o Malopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych, a takze wewngtrzne
ustalenia. | tak:

1. Programy kursow zatwierdza i dopuszcza do realizacji Dyrektor Niepublicznych Placowek Ksztaicenia Ustawicznego po
wczesniejszym zasiegnieciu opinii, co najmniej jednego eksperta z dziedziny, ktorej kurs dotyczy, a takze po zasiggnieciu
opinii Komisji Edukacji SKwP w O/O w Krakowie. Wymég opiniowania nie dotyczy kursow jednodniowych, ,Bilansu” i
kursow dla biegtych rewidentow.

2. O zatwierdzeniu i dopuszczeniu do realizacji kursow diugich (trwajacych powyzej jednego dnia, bez ,Bilansu” i kurséw
dla biegtych rewidentow) Dyrektor Placowek informuje na najblizszym posiedzeniu czionkéw Prezydium Oddziatu
Okregowego w Krakowie.

3. Programy ustug doradczych zatwierdza Dyrektor Biura w O/O SKwP w Krakowie.

W Oddziale Okregowym SKwP w Krakowie dziata Okregowa Komisja Walidacyjna, ktorej glownym celem jest
przeprowadzenie walidacji na zakorczenie kursow organizowanych w systemie certyfikacji/poswiadczania kwalifikacji w
zawodzie ksiegowego, specjalisty do spraw rachunkowosci, giownego ksiggowego oraz walidacje dla kwalifikacji
zgloszonych przez siebie do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacii ,Wspomaganie obstugi procesow ksiegowych’,
,Obsluga procesow ksiegowych” i ,Zarzadzanie procesami ksiggowymi'. Komisja dziata w oparciu o ,Regulamin



ViL.

VIl

Okregowej Komisji Walidacyjnej dziatajacej w Oddziale Okregowym w Krakowie Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce”
oraz o ,Dokumenty regulujace organizacje procesu walidaciji na kwalifikacje wolnorynkowe wpisane do ZSK". Co najmniej
raz w roku szkoleniowym Komisja przedstawia wyniki ksztalcenia stuchaczy i wnioski do dalszej pracy na posiedzeniu
Prezydium/Zarzadu Oddziatu Okregowego SKwP.

W Oddziale Okregowym SKwP w Krakowie przestrzegana jest nastepujgca procedura reklamacji stosowana
w sytuacjach, w kiérych szkolenie/ustuga doradcza nie spetnity oczekiwar odbiorcéw:;

W fazie rekrutacji stuchacz ma prawo do zapoznania sie z harmonogramem zajeé i wykazem wykiadowcow/doradcow,
ktorzy bedg prowadzi¢ zajecia na danym kursie lub prowadzi¢ ustuge doradcza. W miare moziiwosci organizacyjnych
Stowarzyszenia, stuchacz moze wybraé grupe z odpowiednim sktadem osobowym wyktadowcow/doradcow.

W przypadku, kiedy poziom szkolenia jednodniowego (inaczej kursu-szkolenia) lub ustugi doradczej nie spetnit oczekiwan,
stuchacz moze ubiegac si¢ 0 umozliwienie Mu udziatu w innym szkoleniu/doradztwie o tej samej lub zblizonej tematyce w
okresie jednego roku od daty zloZenia reklamaciji.

Warunkiem uznania reklamacii zlozonej po kursie jednodniowym (inaczej kursie — szkoleniu), ustudze doradczej jest:

1) pisemne zgtoszenie reklamacji wraz z uzasadnieniem w Dziale Szkolenia lub Biurze O/O SKwP bezposrednio po
zakonczeniu szkolenia lub ustugi doradczej, to znaczy do dwoch dni od zakonczenia szkolenia/ustugi doradczej,

2) opinia stuchaczy zawarta w wypelnionej Ankiecie ewaluacyjnej po zakonczeniu zaje¢, wyrazona
w skali punktowej od 1 - 5, wynosi srednio mnigj niz cztery punkty po obliczeniu wartosci z calej ankiety.

W przypadku, kiedy poziom kursu trwajgcego diuzej niz miesiac nie speinia oczekiwan klienta - po uczestniczeniu
w 20% zaje¢ stuchacz moze zlozyC pisemng reklamacje wraz z uzasadnieniem w Dziale Szkolenia O/O SKwP
w Krakowie. Po odbyciu wigkszej iloSci zaje¢ na danym kursie reklamacje nie beda rozpatrywane.

Kierownik Dzialu Szkolenia moze uznaC reklamacje i zaproponowaé stuchaczowi zmiane grupy i wykladowcy pod
warunkiem, ze pozwolg na to warunki organizacyjne.

Kierownik Dzialu Szkolenia moze takze uzaleznic uznanie reklamacji od wynikdw ankiety ewaluacyjnej, ktéra
przeprowadzona zostanie wsrdd uczestnikow kursu niezwtocznie po zlozeniu reklamacji w trakcie trwania kursu. Jezeli
opinia stuchaczy wyrazona w skali punktowej, wynosi $rednio mniej niz cztery punkty po obliczeniu wartosci z catej
ankiety reklamacja zostaje uznana.

W sytuacji opisanej w punkcie 5 Stowarzyszenie rozwazy mozliwos¢ zmiany wyktadowey w danej edycji kursu.
Wszystkie reklamacje, w tym sytuacje szczegolne, nie przewidziane w niniejszym regulaminie rozpatrywane beda

indywidualnie przez Kierownika Dziatu Szkolenia, a dla ustugi doradczej Dyrektora Biura O/O, w terminie 14 dni od dnia
zloZenia pisemnej reklamacii.

W przypadku nieobecnosci osoby prowadzacej kurs, kurs-szkolenie/ustuge doradczg Dziat Szkolenia O/O SKwP
w Krakowie, a dla ustugi doradczej pracownik wyznaczony przez Dyrektora Biura O/O:

Organizuje zastepstwo za nieobecnego wyktadowce/doradce do realizacji zaplanowanego tematu zajeg,

Organizuje zastepstwo za nieobecnego wykfadowce/doradeg, ktory moze realizowac tresci ksztalcenia wynikajace
zZ programu zajeé, ale przewidziane do realizacji w innym terminie,

Odwoluje zaplanowane zajecia drogg, elektroniczng, telefoniczng, a w przypadkach szczegdlnych (naglych) poprzez
upowaznionego pracownika, bezposrednio przed zajeciami, ustalajac jednoczesnie ze stuchaczami nowy termin odbycia
odwotanych zajec.

W wypadku pojawienia sie nieprzewidzianych trudno$ci zwigzanych z brakiem dostepu stuchaczy do budynku lub
wyznaczonej sali, Stowarzyszenie wynajmuje sale w innym budynku/instytucii lub odwoluje zajecia drogg elektroniczna,
telefoniczna, a w przypadkach szczegdlnych (nagtych) poprzez upowaznionego pracownika, bezposrednio przed
zajeciami, ustalajac jednocze$nie ze stuchaczami nowy termin odbycia odwotanych zajec.






