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REGULAMIN

przebiegu procesow weryfikacji
efektow uczenia sie na kwalifikacje rynkowa
Zarzadzanie procesami placowymi (6 poziom PRK)

§1

Ilekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu jest mowa o:

1.

10.

Instytucji Certyfikujacej — rozumie si¢ przez to Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce
1 dzialajace w jego strukturze oddzialy okregowe.

Kwalifikacjach rynkowych, kwalifikacjach, kwalifikacji — rozumie si¢ przez to
kwalifikacje wlaczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji, dla ktorych
Stowarzyszenie jest Instytucja Certyfikujaca.

Uczestniku, uczestniku walidacji — rozumie si¢ przez to osob¢ zainteresowang
potwierdzeniem posiadania kwalifikacji rynkowych.

Osrodku walidacyjnym — rozumie si¢ przez to jednostk¢ dziatajaca w oddziale
okregowym Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce, przeprowadzajaca proces weryfikacji
efektow uczenia si¢ na kwalifikacje rynkowa.

Efektach uczenia si¢ — rozumie si¢ przez to efekty uczenia si¢ wskazane w obwieszczeniu
o  kwalifikacji  rynkowej  (Obwieszczenie = Ministra  Finanséw z  dnia
27 lutego 2020 r. w sprawie wilaczenia kwalifikacji rynkowej: Zarzgdzanie procesami
placowymi, do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji).

Kryteriach weryfikacji — rozumie si¢ przez to okreslone w opisie kwalifikacji rynkowe;j
dziatania majace potwierdzi¢ posiadanie przez uczestnika poszczegdlnych efektow
uczenia si¢, ktorych posiadanie umozliwia otrzymanie kwalifikacji rynkowe;.
Potwierdzeniu wszystkich efektéw uczenia si¢ — rozumie si¢ przez to potwierdzenie
wszystkich kryteriow weryfikacji wskazanych w opisie kwalifikacji rynkowe;.

Zestawie egzaminacyjnym - rozumie si¢ przez to pobrany z centralnej bazy, dla danego
egzaminu, zestaw testu wiedzy 1 zadan sytuacyjnych, umozliwiajacy sprawdzenie
posiadania przez uczestnika efektow uczenia si¢ niezbednych dla otrzymania kwalifikacji
rynkowe;j.

TeScie wiedzy - rozumie si¢ przez to pytania testowe (jednokrotnego wyboru)
sprawdzajace wiedzg uczestnika, takze te wymagajace drobnych obliczenr w pamigci.
Zadaniach sytuacyjnych - rozumie si¢ przez to zadania pisemne (studium przypadku)
sprawdzajace umiejetnosci uczestnika dotyczace m.in.: analizy i1 oceny zdarzen
gospodarczych, dokonywania obliczen, interpretacji wynikow, wskazania ujecia

w ewidencji, sporzadzania zestawien, itp.
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11.

12.

13.

14.
15.

1.

Walidacji lub procesie walidacji — rozumie si¢ przez to sprawdzenie, czy osoba
ubiegajaca si¢ o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od sposobu uczenia si¢,
osiggnela wyodrebniong cze$¢ lub calo$¢ efektow uczenia si¢ wymaganych dla tej
kwalifikacji.

Zespole egzaminacyjnym — rozumie si¢ przez to zespol powolany przez Komisj¢
Walidacyjng do przeprowadzenia egzaminu.

Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (ZSK) — rozumie si¢ przez to system okreslony
w ustawie z dnia 22 grudnia 2015 roku o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.
Dyrektorze Biura — rozumie si¢ przez to dyrektora biura zarzadu oddziatu okrggowego.
Przewodniczacym osrodka walidacyjnego — rozumie si¢ przez to osobe powotang przez
prezydium zarzadu oddzialu okregowego Stowarzyszenia odpowiedzialng za

przygotowanie i przeprowadzenie walidacji.

Rozdzial 1
Identyfikowanie

§ 2

Na stronie internetowej Instytucji Certyfikujacej znajduja si¢ informacje dotyczace
kwalifikacji oraz procesu walidacji, w tym:

1) obwieszczenie o wlaczeniu kwalifikacji, zawierajace opis kwalifikacji,

2) wykaz efektow uczenia si¢ wymaganych dla kwalifikacji, wraz z kryteriami ich

weryfikacji,

3) przewodnik po procesie walidacyjnym,

4) regulamin przebiegu weryfikacji efektow uczenia si¢ (dalej regulamin),

5) przyktadowe pytania testowe i zadania sytuacyjne,

6) formularz zgloszeniowy,

7) informacje dotyczace planowanych termindw i miejsc egzaminow,

8) aktualnie obowigzujace oplaty,

9) informacja o rachunkach bankowych dla optat.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-5 maja umozliwi¢ uczestnikowi samodzielne
identyfikowanie swoich kompetencji, m.in. poprzez pozyskanie wiedzy, ktore
umiejetnosci, sposréd wymaganych w kwalifikacji juz posiada, a ktére wymagaja
dalszego uczenia sig.

Uczestnik moze identyfikowa¢ swoje kompetencje réwniez za pomoca doradcy

walidacyjnego.

§3
Rola doradcy walidacyjnego jest:
1) informowanie uczestnika o szczegdtach procesu weryfikacji efektow uczenia sie,

2) przekazywanie informacji o wymaganych efektach uczenia sie,
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3) wsparcie w rozpoznaniu kompetencji uczestnika walidacji (przydatne moga by¢
przyktadowe pytania/zadania egzaminacyjne, wspolne przesledzenie Kkariery
zawodowej uczestnika zwigzanej odpowiednio z ksiggowoscia),

4) udzielanie pomocy uczestnikowi w wypelnianiu formularza zgloszeniowego,

5) wsparcie w planowaniu procesu dalszego uczenia si¢ — jesli jest konieczne (np.
poprzez wskazanie przydatnej literatury, czy dedykowane kursy i szkolenia),

6) ukazanie mozliwej $ciezki kariery zwigzanej z dang kwalifikacjg, w tym wskazanie
na kwalifikacje pokrewne/uzupeltniajace.

2. Kontakt z doradcg walidacyjnym moze by¢ osobisty, telefoniczny lub elektroniczny.

3. Wsparcie doradcy walidacyjnego nie podlega optacie.

Rozdzial 11
Rejestracja i weryfikacja formalna

§4

1. Informacje dotyczace planowanych termindéw i miejsc egzamindw publikowane sg na
stronie internetowej Instytucji Certyfikujace;.

2. Uczestnik, przystepujac do walidacji, wypetnia formularz zgloszeniowy 1 przesyta droga
elektroniczng nie pdzniej niz 30 dni przed planowang data egzaminu.

3. W przypadku pdzniejszego zgloszenia, w sytuacji gdy sa wolne miejsca, okres ten moze
zosta¢ skrocony.

4. Wzor formularza zgltoszeniowego stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Optata egzaminacyjna wynosi 40% minimalnego wynagrodzenia okreslonego
w aktualnych przepisach o wynagrodzeniu minimalnym. Do opfaty nalezy doliczy¢
podatek VAT w obowigzujacej stawce. Nalezng optate zaokragla si¢ do pelnych ztotych.

6. Oplata egzaminacyjna wnoszona jest na rachunek bankowy podany na stronie
internetowej Instytucji Certyfikujace;.

7. W kwocie optaty egzaminacyjnej zawarta jest stata optata manipulacyjna w wysokosci
100 zt.

§5
1. Wypehiony formularz zgloszeniowy podlega weryfikacji formalne; we wlasciwym
osrodku walidacyjnym.
2. Weryfikacja formalna polega na:
1) sprawdzeniu prawidlowosci i kompletnosci formularza zgloszeniowego, w tym
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, zapoznaniu si¢
z klauzulg informacyjng i regulaminem,
2) wyrywkowym potwierdzeniu posiadanego przez uczestnika wyksztalcenia - co
najmniej Sredniego, poprzez analiz¢ odpowiedniego o§wiadczenia,
3) potwierdzeniu dokonania oplaty egzaminacyjne;j.
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3. Uczestnik, w ciggu 14 dni od daty wptywu formularza zgloszeniowego, otrzymuje droga
elektroniczng, na adres podany w formularzu zgloszeniowym, potwierdzenie
pozytywnego przejscia weryfikacji formalnej wraz z informacja o zarejestrowaniu
zgloszenia.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci lub brakow, uczestnik ma 3 dni, od daty
otrzymania informacji, na uzupetienie zgloszenia.

5. O pozytywne] weryfikacji uzupelnionego zgloszenia informuje si¢ uczestnika drogg
elektroniczng, na adres podany w formularzu zgloszeniowym, w ciggu 7 dni od daty

wplywu formularza zgloszeniowego.

§6

Osrodek walidacyjny celem potwierdzenia zlozonego przez uczestnika o$wiadczenia
o posiadaniu wyksztatcenia $redniego, moze wystapi¢ do uczestnika o przedlozenie
stosownych dowodow.

Dowodem potwierdzajagcym o$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ kazdy
dokument, z ktorego wynika posiadanie przez uczestnika wyksztatcenia §redniego.

. Dowdd, o ktorym mowa w ust. 2 przesytany jest drogg elektroniczng w postaci skanu.

O potrzebie potwierdzenia o$§wiadczenia informuje si¢ uczestnika droga elektroniczng na
adres wskazany w formularzu zgloszeniowym, w ciggu 7 dni od daty wplywu formularza

zgloszeniowego.

§7

1. Osoba dokonujaca ostatecznej weryfikacji zgloszenia wpisuje uczestnika na liste
egzaminacyjng.

2. O wpisaniu na liste egzaminacyjng decyduje kolejnos¢ zgloszen z potwierdzona optata
egzaminacyjna.

3. Informacje zawierajace miejsce, dat¢ oraz godzing rozpoczecia egzaminu uczestnik
otrzymuje drogg elektroniczng, na adres podany w formularzu zgloszeniowym, co
najmniej 7 dni przed egzaminem.

Wzor informacji stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Osrodek walidacyjny moze odwota¢ lub zmieni¢ date, godzing 1 miejsce przeprowadzenia
egzaminu. Informacja ta przekazywana jest droga elektroniczng na adres wskazany
w formularzu zgtoszeniowym.

6. W sytuacji okre$lonej w ust. 5 wplaty wniesione przez uczestnika zalicza si¢ na poczet
egzaminu w zmienionym terminie lub na jego wniosek przenosi si¢ na inny termin albo

zwraca si¢ w ciggu 30 dni na konto, z ktorego zostata dokonana ptatnos¢.

§8

1. Uczestnik w kazdej chwili moze zrezygnowac z przystapienia do egzaminu.




2. Rezygnacja powinna by¢ przestana wylacznie drogg elektroniczng na adres mailowy
osrodka walidacyjnego.
3. Za dzien zlozenia rezygnacji przyjmuje si¢ date skutecznego jej dorgczenia w sposdb

okreslony w ust. 2.

4. W przypadku rezygnacji z egzaminu:

1) do 30 dni przed planowang data egzaminu oplata egzaminacyjna (pomniejszona
o optate manipulacyjng) podlega zwrotowi,

2) do 15 dni przed planowang datg egzaminu oplata egzaminacyjna (pomniejszona
o oplate manipulacyjng) podlega zwrotowi w wysokosci 50%,

3) w przypadku rezygnacji w pozniejszym terminie lub w przypadku nieprzystgpienia
do egzaminu oplata egzaminacyjna (pomniejszona o optate manipulacyjng) podlega
zwrotowi w wysokosci 20%.

5. Kwota zwracana jest uczestnikowi w ciggu 30 dni na konto, z ktorego zostata dokonana
ptatnos¢.
6. W losowych przypadkach o wysokosci zwracanej kwoty decyduje dyrektor biura zarzadu

w danym osrodku walidacyjnym.

Rozdzial 111

Weryfikacja efektow uczenia si¢, metody i narzedzia weryfikacji efektow uczenia sie

§9

1. W procesie weryfikacji efektow uczenia si¢ wykorzystywane sa nastgpujace metody
walidacyjne:

1) test wiedzy (pytania testowe jednokrotnego wyboru),
2) zadania sytuacyjne (studium przypadku).

2. Weryfikacja efektow uczenia si¢ prowadzona jest w oparciu o zestawy egzaminacyjne, ktore
zawierajag pytania testowe oraz zadania sytuacyjne pokrywajace wszystkie kryteria
weryfikacji. Kryteria weryfikacji przypisane sg do poszczegoélnych efektow uczenia si¢
zagregowanych w zestawy efektow uczenia sig.

3. Zestaw egzaminacyjny obejmuje dwa zestawy efektéw uczenia sig:

1) zestaw nr 1, Ksztaltowanie procesu ptacowego”, dla ktorego efekty uczenia sig:

e, Definiuje zasady naliczania sktadnikéw placowych” weryfikowane sg za
pomoca testu wiedzy.
e ,Opracowuje dane ptacowe na potrzeby sporzadzania listy ptac dla

pracownikoOw 1 0s6b niebedacych pracownikami” weryfikowany jest za
pomocy testu wiedzy i1 studium przypadku, przy czym kryterium weryfikacji:
»Ustala wptyw dokumentdéw placowych na wyliczenie §wiadczen naleznych
pracownikom 1 osobom niebedgcym pracownikami” moze by¢ weryfikowane
testem wiedzy lub studium przypadku.




o  Weryfikuje listy ptac sporzadzane dla pracownikéw i 0sob niebedacych
pracownikami” weryfikowany jest za pomoca testu wiedzy lub studium
przypadku.

2) zestaw nr 2 ,Nadzorowanie procesu ptacowego”, dla ktorego efekty uczenia sie:

e Nadzoruje realizacjg¢ procesu rozliczania wynagrodzen pracownikow i 0s6b
niebedacych pracownikami” weryfikowany jest za pomoca testu wiedzy 1
studium przypadku, przy czym kryteria weryfikacji: ,,Weryfikuje
poprawnos¢ rozliczen ptacowych i publicznoprawnych” oraz ,,Weryfikuje
dokumentacje w zakresie deklaracji, sprawozdan i raportéw zwigzanych z
realizacjg procesu ptacowego” moga by¢ weryfikowane testem wiedzy lub
studium przypadku.

e _Zapewnia spojnos¢ procesu placowego z polityka wynagradzania i
przepisami prawa” weryfikowane sg za pomocg testu wiedzy.

4. Przykladowe pytania testowe i zadania sytuacyjne stuzace weryfikacji wybranych efektow

uczenia si¢ znajduja si¢ na stronie internetowej Instytucji Certyfikujace;.

§ 10

. Uzyskanie certyfikatu wymaga potwierdzenia wszystkich kryteriow weryfikacji przypisanych
do zestawow efektow uczenia si¢ danej kwalifikacji i uzyskania co najmniej 60% punktéw
mozliwych do osiagnigcia.

O wynikach egzaminu informuje si¢ uczestnika droga elektroniczng —w ciggu 30 dni od dnia
egzaminu.

. Wraz z wynikiem egzaminu uczestnik otrzymuje informacje o dalszym postgpowaniu, tj.
o wydaniu certyfikatu w przypadku pozytywnej decyzji walidacyjnej lub - w przypadku
negatywnej decyzji walidacyjnej - o mozliwosci ponownego przystapienia do egzaminu oraz
mozliwosci odwotania si¢ 1 wgladu do pracy egzaminacyjne;.

Certyfikat wydawany jest w jezyku polskim, a odptatnie na zyczenie uczestnika, takze w jezyku
angielskim.

Certyfikat wydawany jest uczestnikowi w osrodku walidacyjnym, w ktorym przeprowadzony
zostal egzamin. O mozliwych terminach odbioru certyfikatu, uczestnik jest informowany droga
elektroniczng. W wyjatkowych okolicznosciach uczestnik moze wystagpi¢ do o$rodka
walidacyjnego o przestanie certyfikatu na wskazany adres pocztowy.

Odbior certyfikatu w osrodku walidacyjnym moze by¢ dokonany przez osobe upowazniong
przez uczestnika.

. Wydanie certyfikatu w jezyku angielskim podlega optacie w wysokosci 5% minimalnego
wynagrodzenia okreslonego w aktualnych przepisach o wynagrodzeniu minimalnym. Do
optaty nalezy doliczy¢ podatek VAT w obowigzujacej stawce. Nalezng optate zaokragla si¢ do
petnych ztotych.




10.

11.

12.

13.

§ 11
Zdajacy ma prawo do jednokrotnego zapoznania si¢ z zestawem egzaminacyjnym Oraz
arkuszem oceny w obecno$ci wyznaczonego cztonka zespolu egzaminacyjnego lub
upowaznionej osoby.
Wglad do pracy egzaminacyjnej przystuguje wylacznie zdajacemu, na jego pisemny
wniosek, ktory nalezy ztozy¢/przesta¢ w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikow
egzaminu (walidacji) do wtasciwego osrodka walidacyjnego - droga elektroniczna.
Wzér wniosku o wglad do pracy egzaminacyjnej jest umieszczony na stronie internetowe;j
osrodka walidacyjnego, jednakze zlozenie wniosku na innym formularzu lub w formie
listu/e-maila nie stanowi podstawy odmowy dokonania wgladu. We wniosku o wglad do
pracy egzaminacyjnej nalezy wskazac:

- imi¢ i nazwisko zdajacego,

- PESEL zdajacego,

- dane teleadresowe osoby dokonujacej wgladu, w tym adres pocztowy oraz — jezeli to
tylko mozliwe — adres e-mail oraz/lub numer telefonu komérkowego lub inny sposob
kontaktu umozliwiajacy jak najszybsze przekazanie informacji 0 wyznaczonym terminie
wgladu.

Termin wgladu ustala przewodniczacy osrodka walidacyjnego w porozumieniu z osoba
uprawniong do wgladu.
Innym osobom niz wymienione w ust. 3 nie udziela si¢ informacji dotyczacych pracy
egzaminacyjnej. Nie mogg one roéwniez uczestniczy¢é w przegladzie zestawu
egzaminacyjnego i arkusza oceny.
Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przegladania pracy egzaminacyjnej przez lub z udzialem
pelnomocnika albo innej osoby wskazanej przez zdajacego.
Jezeli wnioskodawca mimo uzgodnienia nie zglosit si¢ na wglad 1 ponawia prosbe
0 obejrzenie pracy, to powinien ponownie ztozy¢ wniosek.
Na wglad nalezy zgtosi¢ si¢ z dokumentem potwierdzajacym tozsamos$¢ zdajacego.
Po sprawdzeniu danych osobowych uczestnika walidacji, osoba przeprowadzajaca wglad:
1) upewnia si¢, czy zdajacy zapoznat si¢ z procedurami wgladu,
2) przekazuje zdajacemu wszystkie niezbgdne informacje dotyczace wgladu.
Po zakonczonym przegladzie pracy egzaminacyjnej, osoba przeprowadzajaca wglad
odnotowuje we wniosku uczestnika date skorzystania z wgladu, a uczestnik potwierdza to
wlasnorgcznym podpisem.
Praca egzaminacyjna nie moze by¢ kopiowana ani fotografowana - nie jest dozwolone
korzystanie z aparatu fotograficznego oraz urzadzenia telekomunikacyjnego.
Podczas przegladania pracy egzaminacyjnej 1 karty oceny zdajacy ma prawo sporzadzania
notatek, nie wolno jednak przepisywac tresci zadan i pytan egzaminacyjnych.
Procedura przegladania prac egzaminacyjnych konczy si¢ po uptywie 21 dni od daty

ogloszenia wynikow egzaminu.




§12
Uczestnik, w przypadku ponownego przystgpienia do egzaminu, W terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesi¢cy od daty egzaminu, zwolniony jest z konieczno$ci powtornej
weryfikacji formalnej.
Egzamin ponowny obejmuje wszystkie zestawy efektow uczenia si¢. Uzyskanie certyfikatu
wymaga potwierdzenia wszystkich kryteriow weryfikacji przypisanych do zestawoéw uczenia
sie.
Optata za egzamin okreslony w ust. 1 pomniejszana jest o optate manipulacyjna.
. Przystapienie do ponownego egzaminu w okresie pdzniejszym od wymienionego w ust. 1,

wymaga przeprowadzenia od poczatku calego procesu walidacji.

Rozdzial IV
Organizacja i przebieg egzaminu

§ 13
Egzaminy przeprowadzane s3 w formie pisemne;.

2. Zadania (prace) egzaminacyjne powinny by¢ rozwigzywane przy pomocy przyboru dajacego

pismo utrwalone o kolorze niebieskim lub czarnym, wytacznie na papierze dostarczonym

przez zespot egzaminacyjny.

. W dniu egzaminu 0 wyznaczonej godzinie zdajacy wchodza do sali egzaminacyjnej

pojedynczo, okazujac dokument ze zdjeciem potwierdzajacy tozsamo$¢, podpisuja liste

obecnosci a nastepnie losuja miejsca (stanowiska/stoliki) egzaminacyjne.

. Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego moze odstagpi¢ od losowania numerow

indywidualnych stanowisk egzaminacyjnych w przypadku zdajacych korzystajacych

z dostosowania warunkow lub formy przeprowadzania egzaminu (walidacji).

. Uczestnik otrzymuje zestaw egzaminacyjny skladajacy si¢ z testu wiedzy 1 zadan

sytuacyjnych (studium przypadku).

. Cztonkowie zespotu egzaminacyjnego przeprowadzaja z uczestnikami kodowanie prac

zgodnie z przyjeta procedura oraz podaja najwazniejsze zasady przebiegu egzaminu

1 weryfikacji efektow uczenia sig.

Egzamin odbywa si¢ bez przerw. Czas trwania egzaminu (walidacji) — 180 minut.

. Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego lub wyznaczony przez niego cztonek zespotu

egzaminacyjnego informuje zgromadzonych o godzinie rozpoczecia i zakonczenia egzaminu

(walidacji). Informacje te zapisuje na tablicy/planszy.

. W czasie trwania egzaminu (walidacji):

1) kazdy zdajacy pracuje przy indywidualnym miejscu egzaminacyjnym,

2) egzaminowany moze wykonywaé obliczenia na wltasnym kalkulatorze biurowym
(bez funkcji gromadzenia 1 przesytania danych) i moze korzysta¢ z wlasnych aktow
prawnych bez komentarza,




10.

11.

12.

13.

14.

15.

3) druki i formularze niezbedne do przeprowadzenia egzaminu dostarcza zespot
egzaminacyjny,
4) uczestnik nie moze postugiwac si¢ urzgdzeniami majgcymi funkcje gromadzenia,
przetwarzania i przenoszenia danych,
5) posiadany przez uczestnika telefon komoérkowy oraz inne urzadzenia nagrywajace
1 filmujace powinny by¢ wytaczone i schowane,
6) 15 minut przed zakonczeniem egzaminu czlonek zespolu egzaminacyjnego
przypomina uczestnikom czas pozostajacy do zakonczenia egzaminu,
7) zdajacy nie powinien opuszczaé sali egzaminacyjne;.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego moze
zezwoli¢ zdajagcemu na opuszczenie sali egzaminacyjnej po zapewnieniu warunkow
wykluczajacych mozliwo$¢ kontaktowania si¢ zdajacego z innymi osobami, z wyjatkiem
0sob udzielajacych pomocy medycznej i opiekundw 0sob niepetnosprawnych — jesli sytuacja
tego wymaga.
Na czas nieobecnosci w sali egzaminacyjnej, Uczestnik przekazuje prace egzaminacyjng
cztonkowi zespotu egzaminacyjnego. Czas trwania egzaminu (walidacji) dla takiej osoby nie
zostaje wydtuzony.
Zespot egzaminacyjny ma prawo wykluczy¢ z egzaminu Uczestnika, ktory podczas egzaminu
korzystat z pomocy innych uczestnikow lub o0s6b postronnych, postugiwat sie
niedozwolonymi materiatami pomocniczymi lub urzadzeniami, pomagatl innym uczestnikom
egzaminu lub zaklocat prawidlowy przebieg egzaminu.
Osrodek walidacyjny ma obowiazek dostosowaé formy i1 warunki przeprowadzania
egzaminéw do indywidualnych potrzeb psychofizycznych uczestnikow ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi, w tym niepetnosprawnych, niedostosowanych spotecznie oraz
zagrozonych niedostosowaniem spolecznym.
Uczestnik, ktory ubiega si¢ o prawo przystapienia do egzaminu w warunkach i formie
dostosowanych do indywidualnych potrzeb psychofizycznych, jest zobowigzany ztozy¢ do
przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego wniosek o dostosowanie warunkéw 1 formy
egzaminu wraz z aktualnymi dokumentami potwierdzajacymi konieczno$¢ ich dostosowania.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 14 powinien zosta¢ ztozony na 30 dni przed planowang data
egzaminu wedlug wzoru opublikowanego na stronie internetowej stanowigcym Zalacznik

nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
Procedury odwolawcze

§ 14
Uczestnik walidacji ma prawo ztozenia odwotania w ciggu 30 dni od dnia powiadomienia
o wyniku walidacji. Odwotanie sktadane jest drogg elektroniczng wraz z o$§wiadczeniem

0 uiszczeniu optaty za odwotanie do osrodka walidacyjnego, w ktérym osoba odwotujaca sie
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uczestniczyta w egzaminie. Osoba odwolujaca si¢ ma obowigzek szczegdtowego
uzasadnienia odwotania. Przyktadowy druk odwotania stanowi Zalacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

Odwotanie podlega optacie w wysokosci 5% minimalnego wynagrodzenia okreslonego
w aktualnych przepisach o wynagrodzeniu minimalnym. Do optaty nalezy doliczy¢ podatek
VAT w obowigzujacej stawce. Nalezng optate zaokragla si¢ do pelnych ztotych.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia odwotania, optata podlega zwrotowi w ciggu 14 dni.
Zwrotu dokonuje si¢ na konto, z ktérego optata zostata wniesiona.

§ 15

. Procedura odwotawcza jest jednoinstancyjna. Ocena ustalona w procesie ponownej
weryfikacji jest ostateczna.

Odwotanie mozliwe jest wylacznie w zakresie aspektow merytorycznych wskazanych
w uzasadnieniu.

Odwotlanie rozpatruje osoba nieuczestniczgca w €gzaminie osoby odwotujace;j sig.

O wyniku procedury odwolawczej informuje si¢ osobg odwolujaca si¢, droga elektroniczng
w terminie 30 dni od daty zlozenia odwotania.

. Uwagi formalne co do warunkéw przebiegu egzaminu muszg by¢ zgloszone podczas trwania
egzaminu.

Do zgtoszonych uwag formalnych odnosi si¢ podczas egzaminu przewodniczacy zespotu
egzaminacyjnego.

Rozdzial VI
Odnowienie certyfikatu

§16
Certyfikat jest wazny 3 lata od daty jego wystawienia.

2. Warunkiem przedluzenia certyfikatu jest zloZenie:

1) wniosku o przedtuzenie waznosci certyfikatu nie po6zniej niz w okresie 3 miesiecy przed
dniem zakonczenia jego waznosci,

2) oswiadczenia o uczestniczeniu w zajeciach edukacyjnych dotyczacych zagadnien
opisanych w kwalifikacji (lacznie co najmniej 36 godzin zegarowych w okresie
3 lat od daty wystawienia certyfikatu albo jego przedtuzenia) lub

3) oswiadczenia o wykonywaniu pracy zarobkowej, w ktorej jest wykorzystywana
kwalifikacja (przez okres 18 miesigcy w okresie 3 lat od daty wystawienia certyfikatu
albo jego przedtuzenia) lub

4) oswiadczenia o pracy dydaktycznej w zakresie uzyskanej kwalifikacji (w wymiarze 16
godzin lekcyjnych w okresie 3 lat od daty wystawienia certyfikatu albo jego
przediuzenia).
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3. Okresy wymienione w ust. 2 pkt 2 - 4 moga podlega¢ sumowaniu, W ujgciu procentowym
proporcjonalnym do wskazanego okresu; o$wiadczenia mogg by¢é wyrywkowo
weryfikowane poprzez przedstawienie odpowiednich dokumentow.

4. Przedluzenie wazno$ci certyfikatu podlega optacie w wysokosci 8% minimalnego
wynagrodzenia okreslonego w aktualnych przepisach o wynagrodzeniu minimalnym. Do
oplaty nalezy doliczy¢ podatek VAT w obowigzujacej stawce. Nalezng oplate zaokragla si¢
do pelych ztotych.
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Zalacznik nr 1

Whniosek o dopuszczenie do egzaminu na uzyskanie kwalifikacji rynkowej

Zarzgdzanie procesami placowymi

IMIONAY 1 NAZWISKO: . et

Nrtelefonu: .............oooiiinnil. Adres mailowy: .......c.ooeviiiiiiiiii
Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce
Osrodek walidacyjny

Whiosek
Niniejszym wnosze o dopuszczenie mnie do €gzaminu W dniU...........oooviiiiiiiiii e
PrZEPrOWAAZANEYO W .. vt ettt ettt et ettt et et et e e ettt et e et et et e et e et et et et e et e et et et et et e e et ae e ,
umozliwiajacego uzyskanie kwalifikacji rynkowej Zarzgdzanie procesami ptacowymi,
wpisanej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji obwieszczeniem Ministra Finansow z dnia 27 lutego 2020 r.

Jednocze$nie, pod rygorem odpowiedzialnos$ci karnej za poswiadczenie nieprawdy o§wiadczam, ze:

- posiadam wyksztatcenie $rednie, ktore na prosbe Instytucji Certyfikujacej moge potwierdzi¢ poprzez okazanie
stosownych dokumentow,

- zapoznatem si¢ z Regulaminem przebiegu weryfikacji efektow uczenia sie,

- uiscitem optat¢ egzaminacyjng.

(podpis wnioskodawcy)
Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1) oraz
[] otrzymywanie informacji handlowych.

(podpis wnioskodawcy)

Drugie imie wpisac, jesli jest wpisane w dowodzie osobistym
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9.

Klauzula informacyjna dla os6b przystepujacych do egzaminu na kwalifikacje rynkowg

Zarzgdzanie procesami placowymi

Administratorem Twoich danych osobowych bedzie Instytucja Certyfikujaca Stowarzyszenie Ksiggowych
w Polsce.

W SKwP powotano Inspektora Ochrony Danych (I0D), kontakt do IOD e-mail: iod.skwp@buiskwp.pl.
Twoje dane osobowe przetwarzane beda w celach zwiazanych z przeprowadzeniem egzaminéw, a takze w celu
wydania dokumentéw poswiadczajacych uzyskanie kalifikacji rynkowej, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. bic
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1), zwanego dalej
rozporzadzeniem. W przypadku zaznaczenia odpowiedniego kwadratu na pierwszej stronie, dane osobowe
wykorzystywane beda do celow marketingowych lub handlowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1).

Odbiorca Twoich danych osobowych bgda osoby upowaznione przez Administratora do przetwarzania danych
osobowych w ramach wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych oraz podmioty, ktorym Administrator
zleca wykonywanie czynnosci, z ktorymi wiaze koniecznos$¢ przetwarzania danych (podmioty przetwarzajace).
Twoje dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku
Prawo o$wiatowe w zwigzku z ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Posiadasz prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.

Masz prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznasz, ze przetwarzanie
Twoich danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia.

Podanie przez Ciebie Twoich danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbgdne do wpisania na liste
uczestnikow egzaminu, konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie wykluczenie z udziatu
w egzaminie.

Twoje dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie beda poddawane profilowaniu.

10. Twoje dane osobowe nie bgdg przekazywane do panstwa trzeciego.

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am si¢ z treScig powyzszej klauzuli:

(data) (podpis wnioskodawcy)
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Zalacznik nr 2

Szanowny/a Pan/i

W nawigzaniu do Panal/i zgloszenia na egzamin dla oséb ubiegajacych si¢ o uzyskanie kalifikacji rynkowej
Zarzgdzanie procesami placowymi uprzejmie informuje, ze:
— egzamin odbedzie si¢ W dniu ... 1
UL e e salanr............c.o....
— rozpoczecie egzaminu odbedzie sig 0 QOUZINIE .......e.e et
Na egzamin nalezy zglosi¢ si¢ co najmniej 15 minut przed jego rozpoczeciem, zabierajac ze soba:
- dowadd osobisty lub paszport

- dlugopis niebieski lub czarny

Ponadto:

W czasie egzaminu wolno korzysta¢ z wilasnych aktow prawnych bez komentarzy i kalkulatora (bez funkcji
gromadzenia i przesytania danych).

W czasie egzaminu nie wolno postugiwac si¢ sprzetem majacym funkcje gromadzenia, przetwarzania i przenoszenia
danych. Posiadane przez kandydatow telefony komorkowe oraz inne urzadzenia nagrywajace i filmujgce powinny
by¢ podczas egzaminu wylaczone.

W czasie egzaminu uczestnik nie moze opuszcza¢ sali egzaminacyjnej. W uzasadnionych przypadkach kandydat
moze uzyskaé zgode zespotu egzaminacyjnego na opuszczenie sali egzaminacyjnej po zapewnieniu warunkow
wykluczajacych mozliwos$¢ kontaktowania si¢ Uczestnika z innymi zdajacymi i osobami postronnymi.

Na czas nieobecno$ci W sali egzaminacyjnej, uczestnik przekazuje prace egzaminacyjna cztonkowi zespotu
egzaminacyjnego. Czas trwania egzaminu (walidacji) dla takiej osoby nie zostaje wydtuzony.

Zespot egzaminacyjny ma prawo wykluczy¢ z egzaminu uczestnika, ktéry podczas egzaminu korzystat z pomocy
innych uczestnikow lub 0sob postronnych, postugiwat si¢ niedozwolonymi materiatami pomocniczymi lub
urzadzeniami, pomagat innym uczestnikom egzaminu lub w inny sposob zaktocat prawidlowy przebieg egzaminu.
Uwagi formalne co do warunkéw przebiegu egzaminu powinny by¢ zgtaszane na biezaco, w trakcie egzaminu.

W przypadku pytan prosimy o kontakt.....................

Z powazaniem
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Zalacznik nr 3

WNIOSEK W SPRAWIE DOSTOSOWANIA WARUNKOW LUB FORMY PRZEPROWADZANIA

WALIDACJI (EGZAMINU)

miejscowosé, data  d d m m r r r r

Dane osobowe (wypetni¢ drukowanymi literami):

Nazwisko:

Imig¢ (imiona):

Data i miejsce urodzenia: ‘ ‘ ‘

d d mmr r r r

Numer PESEL.:

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

Adres korespondencyjny (wypetnié¢ drukowanymi literami):

miejscowosc:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu z kierunkowym: mail:

Whnosze o dostosowanie warunkéw oraz formy przeprowadzania walidacji (egzaminu).

nazwa kwalifikacji

Do deklaracji dotaczam:
[] Orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci *
0 Za$wiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza ze wzgledu na chorobe lub niesprawno$é ™
[] Opini¢ poradni specjalistycznej*.

*wlasciwe zaznaczyé czytelny podpis

Potwierdzam przyjecie deklaracji

Pieczg¢ o$rodka walidacyjnego data, czytelny podpis osoby przyjmujgcej
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Zalacznik nr 4

Imiona 1 NazZWISKO: ... ..o
Data UrOOZENIA: ....veiiei e

Nr telefonu: ... Adres mailowy: ...l

Do osrodka walidacyjnego

ODWOLANIE

Niniejszym odwotuje¢ si¢ od wyniku egzaminu na kwalifikacje rynkowa

Zarzqdzanie procesami placowymi

Podpis czytelny i data
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