REGULAMIN

przebiegu procesow weryfikacji

efektow uczenia si¢ na kwalifikacje wolnorynkowe, dla ktérych SKwP jest

Instytucja Certyfikujaca

§1

Ilekro¢ w dalszej cze$ci Regulaminu jest mowa o:

1) Dyrektorze Biura — rozumie si¢ przez to dyrektora biura zarzadu oddziatu okregowego.

2) Efektach uczenia si¢ — rozumie si¢ przez to efekty uczenia si¢ wskazane

3)

w obwieszczeniu o kwalifikacji:

Obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 27 lutego 2020 r. w sprawie wiaczenia
kwalifikacji rynkowej ,,Wspomaganie obstugi procesow ksiegowych” do
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji).

Obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 27 lutego 2020 r. w sprawie wilaczenia
kwalifikacji rynkowej ,,Obsluga procesow ksiggowych” do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji.

Obwieszczenie Ministra Finansow z dnia 27 lutego 2020 r. w sprawie wlaczenia
kwalifikacji rynkowej ,,Zarzadzanie procesami ksiggowymi” do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji).

Obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 27 lutego 2020 r. w sprawie wilaczenia
kwalifikacji rynkowej ,,Zarzadzanie procesami placowymi” do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji).

Obwieszczenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 17 grudnia 2018
r. w sprawie wigczenia kwalifikacji rynkowej ,Zarzadzanie obstugg spraw
kadrowych” do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji).

Instytucji Certyfikujacej — rozumie si¢ przez to Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce

1 dziatajace w jego strukturze oddzialy okregowe.

4) Kryteriach weryfikacji — rozumie si¢ przez to okreslone w opisie kwalifikacji dziatania

majgce potwierdzi¢ posiadanie przez uczestnika poszczegolnych efektow uczenia sie,

ktorych posiadanie umozliwia otrzymanie kwalifikacji.




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

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

7) Potwierdzeniu wszystkich efektow uczenia si¢ — rozumie si¢ przez to potwierdzenie
wszystkich kryteriow weryfikacji wskazanych w opisie kwalifikacji.

8) Przewodniczacym osrodka walidacyjnego — rozumie si¢ przez to osobg powotang przez
prezydium zarzadu oddzialu okregowego Stowarzyszenia odpowiedzialng za
przygotowanie i przeprowadzenie walidacji.

9) Tescie wiedzy - rozumie si¢ przez to pytania testowe (jednokrotnego wyboru)
sprawdzajace wiedze¢ uczestnika, takze te wymagajace drobnych obliczen w pamigci.

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

11)Walidacji lub procesie walidacji — rozumie si¢ przez to sprawdzenie, czy osoba
ubiegajaca si¢ o nadanie okre$lonej kwalifikacji, niezaleznie od sposobu uczenia sig,
osiggneta wyodrebniong cze$¢ lub catos¢ efektow uczenia si¢ wymaganych dla tej
kwalifikacji.

12)Zadaniach sytuacyjnych - rozumie si¢ przez to zadania pisemne (studium przypadku)
sprawdzajace umiejetnosci uczestnika dotyczace m.in.: analizy 1 oceny zdarzen
gospodarczych, dokonywania obliczen, interpretacji wynikow, wskazania ujecia
w ewidencji, sporzadzania zestawien, itp.

13) Zespole egzaminacyjnym — rozumie si¢ przez to zespot powotany do przeprowadzenia
egzaminu.

14)Zestawie egzaminacyjnym - rozumie si¢ przez to zestaw sktadajacy si¢ z testu wiedzy
1 zadan sytuacyjnych, umozliwiajacy sprawdzenie posiadania przez uczestnika efektow
uczenia si¢ niezbednych dla potwierdzenia kwalifikacji.

15) Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (ZSK) — rozumie si¢ przez to system okreslony
w ustawie z dnia 22 grudnia 2015 roku o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

Rozdzial 1

Identyfikowanie kompetencji

§2

1. Na stronie internetowej Instytucji Certyfikujacej znajduja si¢ informacje dotyczace
kwalifikacji oraz procesu walidacji, w tym m.in.:
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1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

obwieszczenie o wiaczeniu kwalifikacji, zawierajace opis kwalifikacji,

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

regulamin przebiegu weryfikacji efektow uczenia si¢ (dalej regulamin),
przyktadowe pytania testowe i zadania sytuacyjne,

formularz zgloszeniowy uczestnika walidacji,

informacje dotyczace planowanych terminéw i miejsc egzaminow,

aktualnie obowigzujace opfaty.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-4 majg umozliwi¢ uczestnikowi samodzielne

identyfikowanie swoich kompetencji, m.in. poprzez pozyskanie wiedzy, ktore umieje¢tnosci,

sposrod wymaganych w kwalifikacji juz posiada, a ktére wymagaja dalszego uczenia sig.

3. Uczestnik moze identyfikowaé swoje kompetencje réwniez za pomoca doradcy

walidacyjnego.

§3

1. Rolg doradcy walidacyjnego jest:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

informowanie uczestnika o szczegotach procesu weryfikacji efektow uczenia sie,
przekazywanie informacji o wymaganych efektach uczenia sig,

wsparcie w rozpoznaniu kompetencji uczestnika walidacji (przydatne mogg by¢
przyktadowe pytania/zadania egzaminacyjne, wspolne przesledzenie kariery zawodowej
uczestnika zwigzanej odpowiednio z ksiggowoscia),

udzielanie pomocy uczestnikowi w wypetianiu formularza zgloszeniowego,

wsparcie w planowaniu procesu dalszego uczenia si¢ — jesli jest konieczne (np. poprzez
wskazanie przydatnej literatury, czy dedykowane kursy 1 szkolenia),

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

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

3. Wsparcie doradcy walidacyjnego nie podlega optacie.




L N o O

Rozdzial 11

Rejestracja i weryfikacja formalna uczestnika

§4
Informacje dotyczace planowanych termindw i miejsc egzamindéw publikowane sg na stronie
internetowej Instytucji Certyfikujace;.

Uczestnik, przystepujac do walidacji, wypelnia formularz zgloszeniowy 1 przesyta go droga
elektroniczng nie p6zniej niz 21 dni przed planowang data egzaminu.

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

Wzér formularza zgloszeniowego uczestnika walidacji stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Zgloszenie uczestnika podlega optacie.
W kwocie optaty egzaminacyjnej zawarta jest stata optata manipulacyjna.
Oplata egzaminacyjna wnoszona jest na rachunek bankowy.

Informacje o wysoko$ci optaty egzaminacyjnej oraz manipulacyjnej podane sg na stronie
internetowej Instytucji Certyfikujace;.

§5

Wypeliony formularz zgloszeniowy uczestnika podlega weryfikacji formalne; we
wlasciwym osrodku walidacyjnym.

Weryfikacja formalna polega na:

1) sprawdzeniu prawidtowosci i kompletnosci formularza zgloszeniowego, w tym
oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, zapoznaniu si¢ z klauzulg
informacyjng 1 regulaminem,

2) potwierdzeniu posiadania przez uczestnika co najmniej Sredniego wyksztalcenia na
podstawie o$wiadczenia w formularzu zgloszeniowym. Osrodek walidacyjny moze
wystgpi¢ do uczestnika o potwierdzenie os§wiadczenia o wyksztalceniu w trybie opisanym
w§ o6,

3) potwierdzeniu dokonania optaty egzaminacyjne;.

Uczestnik, w ciaggu 14 dni od daty wplywu formularza zgtoszeniowego, otrzymuje droga
elektroniczng, na adres podany w formularzu zgloszeniowym, potwierdzenie pozytywnego
przej$cia weryfikacji formalnej wraz z informacja o zarejestrowaniu zgtoszenia.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub brakéw, uczestnik ma 3 dni, od daty
otrzymania informacji, na uzupetnienie zgloszenia.




5.

O pozytywnej weryfikacji uzupelionego zgloszenia informuje si¢ uczestnika droga
elektroniczng, na adres podany w formularzu zgloszeniowym, w ciggu 7 dni od daty wptywu
poprawionego formularza zgloszeniowego.

§6

W celu potwierdzenia zlozonego przez uczestnika o§wiadczenia o posiadaniu wyksztalcenia
sredniego, osrodek walidacyjny moze wystapi¢ do uczestnika o przedlozenie stosownych
dowodow.

Dowodem potwierdzajacym oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ kazdy
dokument, z ktérego wynika posiadanie przez uczestnika wyksztatcenia §redniego.

O potrzebie potwierdzenia os$wiadczenia informuje si¢ uczestnika walidacji droga
elektroniczng na adres wskazany w formularzu zgtoszeniowym, w ciggu 7 dni od daty
wplywu formularza zgloszeniowego.

Dowadd potwierdzajacy oswiadczenie przesytany jest droga elektroniczng w formie skanu lub
innej postaci cyfrowej.

§7
Osoba dokonujaca ostatecznej weryfikacji zgloszenia wpisuje uczestnika walidacji na liste
egzaminacyjng.
O wpisaniu na list¢ egzaminacyjng decyduje kolejno$¢ zgloszen z potwierdzong optata
egzaminacyjng.

Informacje zawierajagce miejsce, dat¢ oraz godzing rozpoczgcia egzaminu uczestnik
otrzymuje droga elektroniczng, na adres podany w formularzu zgloszeniowym, co najmniej
7 dni przed egzaminem.

Wzo6r informacji stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

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

W sytuacji okreslonej 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
Uczestnik walidacji moze zrezygnowac z przystapienia do egzaminu.

Rezygnacja powinna by¢ przestana droga elektroniczng na adres mailowy o$rodka
walidacyjnego.




. Za dzien zlozenia rezygnacji przyjmuje si¢ date skutecznego jej dorgczenia w sposob
okreslony w ust. 2.

. W przypadku rezygnacji z egzaminu:

1) do 21 dni przed planowang datg egzaminu optata egzaminacyjna (pomniejszona
o oplate manipulacyjng) podlega zwrotowi,

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

3) w przypadku rezygnacji w p6zniejszym terminie lub w przypadku nieprzystapienia do
egzaminu oplata egzaminacyjna (pomniejszona o oplat¢ manipulacyjng) podlega
zwrotowi w wysokosci 20%.

. Kwota zwracana jest uczestnikowi w ciggu 30 dni na konto, z ktérego zostata dokonana
ptatnos¢.

. W uzasadnionych przypadkach, na przyktad w razie wystapienia zdarzen losowych, dyrektor
biura w danym osrodku walidacyjnym moze podja¢ decyzje o zwrocie oplaty egzaminacyjne;j
w innej wysoko$ci niz okreslona w ust. 4 pkt 2 1 3.

Rozdzial 111

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

§9

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

1) test wiedzy,
2) zadania sytuacyjne (studium przypadku).

. Weryfikacja efektow uczenia si¢ prowadzona jest w oparciu o zestawy egzaminacyjne, ktore
zawieraja pytania testowe oraz zadania sytuacyjne pokrywajace wszystkie Kkryteria
weryfikacji. Kryteria weryfikacji przypisane sa do poszczegdlnych efektow uczenia si¢
zagregowanych w zestawy efektow uczenia sig.

. Przyktadowe pytania testowe 1 zadania sytuacyjne stuzgce weryfikacji wybranych efektow
uczenia si¢ danej kwalifikacji znajduja si¢ na stronie internetowej Instytucji Certyfikujace;j.

§ 10

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




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

3. 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 mozliwo$ci ponownego przystapienia do egzaminu oraz
mozliwo$ci odwotania si¢ i wgladu do pracy egzaminacyjne;.

4. Certyfikat wydawany jest w jezyku polskim, a na zyczenie uczestnika za dodatkowa optata
takze w jezyku angielskim.

5. Certyfikat wydawany jest uczestnikowi w o§rodku walidacyjnym, w ktérym przeprowadzony
zostat egzamin. O mozliwych terminach odbioru certyfikatu, uczestnik jest informowany
droga elektroniczng. W wyjatkowych okolicznosciach uczestnik moze wystapi¢ do osrodka
walidacyjnego o przestanie certyfikatu na wskazany adres pocztowy. Koszt wysytki pokrywa
uczestnik walidacji.

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

§11

1. Uczestnik ma prawo do jednokrotnego zapoznania si¢ z zestawem egzaminacyjnym oraz
arkuszem oceny w obecnosci wyznaczonego przez przewodniczacego osrodka
walidacyjnego, cztonka zespotu egzaminacyjnego lub innej upowaznionej osoby.

2. Wglad do pracy egzaminacyjnej przystuguje wylgcznie uczestnikowi, na jego pisemny
wniosek, ktory nalezy przesta¢ drogg elektroniczng w terminie 7 dni od dnia ogloszenia
wynikow egzaminu do wiasciwego osrodka walidacyjnego. Postanowienia § 13 ust. 11
stosuje si¢ odpowiednio.

3. Wzdér wniosku o wglad do pracy egzaminacyjnej stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu, jednakze ztozenie 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:

e imi¢ i nazwisko uczestnika,
e PESEL uczestnika,

e dane teleadresowe uczestnika, w tym adres pocztowy, adres e-mail oraz numer telefonu
komorkowego lub inny sposob kontaktu umozliwiajacy jak najszybsze przekazanie
informacji o wyznaczonym terminie wgladu.

4. Przewodniczacy o$rodka walidacyjnego w porozumieniu z uczestnikiem ustala termin
wgladu.

5. Innym osobom niz wymienione w ust. 2 nie udziela si¢ informacji dotyczacych pracy
egzaminacyjnej. Nie moga one rdéwniez uczestniczy¢é w przegladzie zestawu
egzaminacyjnego i arkusza oceny.




6. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przegladania pracy egzaminacyjnej przez lub z udziatem
pelnomocnika albo innej osoby wskazanej przez uczestnika z zastrzezeniem ust 2.

7. Przed udostepnieniem egzaminu do wgladu przewodniczacy lub czlonek zespotu
egzaminacyjnego dokonuje weryfikacji sumy punktow. Jezeli punkty przyznane przez
egzaminatora zostaly niepoprawnie zsumowane, dopuszcza si¢ mozliwos¢ poinformowania
o0 tym fakcie uczestnika, ktory podejmuje decyzje o podtrzymaniu woli wgladu lub rezygnacji
z wgladu.

8. Uczestnik, ktory chce dokona¢ wgladu do egzaminu, zglasza si¢ z dokumentem ze zdjeciem
potwierdzajacym tozsamosc.

9. Czas wgladu w prace nie moze przekroczy¢ 30 minut.

10. Praca egzaminacyjna podczas wgladu nie moze by¢ w zaden sposéb utrwalana (kopiowana,
skanowana, fotografowana, itd.).

11. Podczas przegladania pracy egzaminacyjnej uczestnicy nie maja prawa sporzadzania notatek.

12. Mozliwo$¢ wgladu do prac egzaminacyjnych konczy si¢ po uptywie 21 dni od daty
ogloszenia wynikow egzaminu.

§12

1. Uczestnik, w przypadku ponownego przystapienia do egzaminu w terminie
nieprzekraczajacym 12 miesiecy od daty egzaminu zwolniony jest z konieczno$ci powtorne;j
weryfikacji formalnej.

2. Egzamin ponowny obejmuje wszystkie zestawy efektow uczenia si¢. Uzyskanie certyfikatu
wymaga potwierdzenia wszystkich kryteriow weryfikacji przypisanych do zestawdw uczenia

sig.
3. Oplata za egzamin okreslony w ust. 1 pomniejszana jest o optate manipulacyjna.

4. Przystagpienie 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
1. Egzaminy przeprowadzane s3 w formie pisemne;.
2. Uczestnik zobowigzany jest posiada¢ dokument ze zdjeciem potwierdzajacy jego tozsamosc.

3. Zadania (prace) egzaminacyjne powinny by¢ rozwigzywane przy pomocy przyboru dajacego
pismo utrwalone o kolorze niebieskim lub czarnym, wylacznie na papierze dostarczonym
przez zespot egzaminacyjny.




10.

11.

Egzamin odbywa si¢ bez przerw. Czas trwania egzaminu jest okreslony dla kwalifikacji:

1) ,,Wspomaganie obstugi procesow ksiggowych” — 90 minut,
2) ,,Obstuga procesow ksiggowych” - 180 minut,

3) ,,Zarzadzanie procesami ksiggowymi” — 180 minut,

4) ,,Zarzadzanie procesami ptacowymi” — 180 minut,

5) ,,Zarzadzanie obstuga spraw kadrowych” — 180 minut.

W czasie trwania egzaminu:

1) uczestnik moze wykonywaé obliczenia na wlasnym kalkulatorze i moze korzystac
z whasnych aktéw prawnych bez komentarza,

2) druki i formularze niezb¢dne do przeprowadzenia egzaminu dostarcza zespot
egzaminacyjny,

3) uczestnik nie moze postugiwaé si¢ urzadzeniami majacymi funkcje gromadzenia,
przetwarzania i przenoszenia danych,

4) posiadany przez uczestnika telefon komorkowy oraz inne urzadzenia nagrywajace
i filmujace powinny by¢ wytaczone i schowane.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego lub
czlonek zespotu egzaminacyjnego moze zezwoli¢ uczestnikowi na opuszczenie sali
egzaminacyjnej po zapewnieniu warunkow wykluczajacych mozliwo$¢ kontaktowania si¢ z
innymi osobami, z wyjatkiem osob udzielajacych pomocy medycznej 1 opiekundow osob
niepetnosprawnych — jesli sytuacja tego wymaga.

Na czas nieobecno$ci w sali egzaminacyjnej, uczestnik pozostawia swoja pracg na miejscu
egzaminacyjnym. Czas trwania egzaminu 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 si¢
niedozwolonymi materiatami pomocniczymi lub urzadzeniami majacymi funkcje
gromadzenia, przetwarzania i przenoszenia danych, utrwalat tre$¢ zestawu egzaminacyjnego,
pomagatl innym uczestnikom lub zaktocat prawidlowy przebieg egzaminu.

Uczestnik, ktory ubiega si¢ o prawo przystgpienia do egzaminu w warunkach i formie
dostosowanych do indywidualnych potrzeb psychofizycznych, jest zobowigzany ztozy¢ do
przewodniczacego zespolu egzaminacyjnego wniosek o dostosowanie warunkéw i formy
egzaminu wraz z aktualnymi dokumentami potwierdzajacymi konieczno$¢ ich dostosowania.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 9, powinien zosta¢ ztozony na 21 dni przed planowang data
egzaminu wedtug wzoru stanowigcego Zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Osrodek walidacyjny dostosowuje formy i warunki przeprowadzania egzamindéw do
indywidualnych potrzeb psychofizycznych uczestnikoéw ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi, w tym niepetnosprawnych, niedostosowanych spotecznie oraz zagrozonych
niedostosowaniem spotecznym.




Rozdzial V

Procedury odwolawcze

§ 14

. Uczestnik walidacji ma prawo ztozenia odwotania w ciggu 30 dni od dnia powiadomienia
o wyniku walidacji. Odwotanie sktadane jest droga elektroniczng wraz z o$wiadczeniem
0 uiszczeniu oplaty za odwotanie do o$rodka walidacyjnego, w ktorym osoba odwotujaca si¢
uczestniczyla w egzaminie. Osoba odwotujaca si¢ ma obowigzek szczegdtowego
uzasadnienia odwotania. Przyktadowy druk odwotania stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

. Odwotanie podlega optacie w wysokosci wskazanej na stronie internetowej Instytucji
Certyfikujace;.

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

§ 15

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

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

. Odwotanie rozpatruje osoba nieuczestniczgca w egzaminie osoby odwolujacej sie.

. O wyniku procedury odwotawczej informuje si¢ osobg odwotujaca si¢, droga elektroniczng
w terminie 30 dni od daty ztozenia odwotania.

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

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

Rozdzial VI

Odnowienie certyfikatu

§ 16

. Certyfikat jest wazny przez okres wskazany w obwieszczeniu ministra dotyczacym danej
kwalifikacji:

1) ,,Wspomaganie obstugi procesow ksiegowych” — 5 lat od daty wystawienia,

2) ,,Obstuga procesow ksiggowych” - 5 lat od daty wystawienia,

3) ,,Zarzadzanie procesami ksiggowymi” — 3 lata od daty wystawienia,

4) ,Zarzadzanie procesami ptacowymi” — 3 lata od daty wystawienia,
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5) ,,Zarzadzanie obstugg spraw kadrowych” — 3 lata od daty wystawienia.

2. Warunkiem przedtuzenia certyfikatu jest zlozenie: wniosku o przedluzenie wazno$ci
certyfikatu nie pdzniej niz w okresie 3 miesiecy przed dniem zakonczenia jego waznosci.

3. Okresy uczestniczenia w zajeciach dydaktycznych, wykonywania pracy zarobkowej lub
dydaktycznej, uprawniajace do przedluzenia waznoSci certyfikatu okreslone s3
w obwieszczeniu Ministra dotyczacym kwalifikacji i dostgpne sg na stronie internetowej
Instytucji Certyfikujacej.

4. Przedhuzenie waznos$ci certyfikatu podlega optacie w wysokosci wskazanej na stronie
internetowej Instytucji Certyfikujacej.

Rozdzial VII

§ 17
Zapisy niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do 0sob potwierdzajacych kwalifikacje w ramach
kurséw SKwP.
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Zalacznik nr 1

Whiosek uczestnika walidacji o dopuszczenie do egzaminu na uzyskanie kwalifikacji
»VWspomaganie obshugi proceséw ksiegowych”/ ,,Obstuga proceséw ksiegowych”/
w,Zarzadzanie procesami ksiegowymi”/ ,,Zarzadzanie procesami placowymi”/

»Zarzadzanie obsluga spraw kadrowych”*

IMIONAY 1 NAZWISKO: . ne et e

Nr telefonu: ..., Adres mailowy: ...

Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce
Osrodek walidacyjny

Whiosek
Niniejszym wnosze o dopuszczenie mnie do €gzaminu W dniU...........oooviiiiiiii e
PrZEPrOWAAZANEYO W .. vttt ettt et ettt et et et e e et et et e et et et et et e et e e et et e e e et et et et e et ae e ,
umozliwiajacego uzyskanie KWalifiKacii?. .. ... ... ..ottt

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,

- zapoznalem si¢ z Regulaminem przebiegu weryfikacji efektow uczenia sig,

- uiScitem optate egzaminacyjna.

(podpis wnioskodawcy)
* Niepotrzebne skresli¢
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 osob 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) oraz
[] otrzymywanie informacji handlowych.

(podpis wnioskodawcy)

! Drugie imie wpisaé, jesli jest wpisane w dowodzie osobistym

2 Wpisz nazwe kwalifikacji; ,Wspomaganie obstugi proceséw ksiegowych”, ,Obstuga proceséw ksiegowych”,
,Zarzadzanie procesami ksiegowymi”, ,Zarzadzanie procesami pftacowymi”, ”Zarzadzanie obstugg spraw
kadrowych”
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9.

Klauzula informacyjna dla os6b przystepujacych do egzaminu na kwalifikacje

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

W SKwP powotano Inspektora Ochrony Danych (I0OD), kontakt do IOD e-mail: iod.skwp@buiskwp.pl.
Twoje dane osobowe przetwarzane beda w celach zwigzanych z przeprowadzeniem egzamindw, a takze w celu
wydania dokumentéw poswiadczajacych uzyskanie kalifikacji, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i ¢
Rozporzgdzenia 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
0s6b 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).

Odbiorcag Twoich danych osobowych beda 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 dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, 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 bedg poddawane profilowaniu.

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

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am si¢ z tre$cig powyzszej klauzuli:

(data) (podpis wnioskodawcy)
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Zalacznik nr 2

Szanowny/a Pan/i

W nawigzaniu do Pana/i zgloszenia na egzamin dla os6b ubiegajacych si¢ o uzyskanie kalifikacji
..................................... uprzejmie informuje, ze:
— egzamin odbedzie si¢ W dniu ... T 1 PP
UL e salanr........cc..coeuene
— 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 aktoéw prawnych bez komentarzy i kalkulatora (bez funkcji
gromadzenia i przesytania danych).

W czasie egzaminu nie wolno postugiwac sie 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 walidacji nie moze opuszczaé sali egzaminacyjnej. W uzasadnionych przypadkach
kandydat moze uzyska¢ zgode zespotu egzaminacyjnego na opuszczenie sali egzaminacyjnej po zapewnieniu
warunkow wykluczajgcych mozliwos$¢ kontaktowania sie uczestnika walidacji z innymi uczestnikami i osobami
postronnymi.

Na czas nieobecnosci W sali egzaminacyjnej, uczestnik pozostawia swojg prace na miejscu egzaminacyjnym. Czas
trwania egzaminu (walidacji) dla takiej osoby nie zostaje wydtuzony.

Zesp6t egzaminacyjny ma prawo wykluczy¢ z egzaminu uczestnika walidacji, ktory 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 zaklocat prawidtowy 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

miejscowosc/data

Whiosek o wglad do pracy egzaminacyjne;j

Dane uczestnika (wypei¢ drukowanymi literami):

Nazwisko

Imi¢/imiona

Numer PESEL

Numer telefonu kontaktowego

Adres mailowy

Adres do korespondencji w przypadku braku adresu mailowego:

podpis uczestnika egzaminu

*Wpisz nazwe kwalifikacji; ,,Wspomaganie obstugi proceséw ksiegowych”, ,,Obstuga proceséw ksiegowych”,
»Zarzadzanie procesami ksiegowymi”, ,,Zarzadzanie procesami ptacowymi”, ”Zarzgdzanie obstugg spraw
kadrowych”

Wyznaczony termin WEIAAU: .....coociiiiiieiiiiie ettt e et eesaeesebeenbeeeae serreessbeenbeennrean
Czytelny podpis 050by umawiajace] WElad: .......cooviiiiiiieie e

Potwierdzenie uczestnika egzaminu, ze wglad odbytsiew dniu ...

Czytelny podpis 0s0by przeprowadzajacej Wglad: ........cccoviiirieiiciiiiieieee e
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Zalacznik nr 4

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 kwalifikacjit

Do deklaracji dotaczam:
[J Orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci *
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
1 Wpisz nazwe kwalifikacji; ,,Wspomaganie obstugi proceséw ksiegowych”, ,Obstuga proceséw ksiegowych”,

,Zarzadzanie procesami ksiegowymi”, ,Zarzadzanie procesami ptacowymi”, ”“Zarzgdzanie obstugg spraw
kadrowych”
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Zalacznik nr 5

IMiona 1 NAZWISKO: .....ueit e
Data urodzenia: .. ... ..o
Nr telefonu: ... Adres mailowy: ...........c.ooil
Do osrodka walidacyjnego
W ot e
ODWOLANIE
Niniejszym odwotuje si¢ od wyniku egzaminu na kwalifikacje®...........................
przeprowadzonego W dniul ...........oeeviiiiniiiineninnn. IV et e
OdWOaNIE OTYCZY . ..ottt e e e e e

Podpis czytelny i data

* Wpisz nazwe kwalifikacji; ,,Wspomaganie obstugi proceséw ksiegowych”, ,,Obstuga proceséw ksiegowych”,
»Zarzadzanie procesami ksiegowymi”, ,,Zarzadzanie procesami ptacowymi”, , Zarzagdzanie obstugg spraw
kadrowych”
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