Kwalifikacja wolnorynkowa Wspomaganie obstugi procesow ksiegowych

Regulamin Walidacji i Certyfikacji
Kwalifikacji wolnorynkowej
Wspomaganie obstugi procesow ksiegowych
§1
Podstawowe pojecia

1. Kwalifikacja wolnorynkowa Wspomaganie obstugi proceséw ksiegowych zostata wiaczona
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji Obwieszczeniem Ministra Finanséw z dnia 27 lutego
2020 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 226).

2. Na mocy Decyzji Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 7 stycznia 2021
Instytucjg Certyfikujacg (IC) majacg uprawnienia do nadawania kwalifikacji jest Osrodek
Ksztatcenia i Promowania Kadr THETA w Kielcach, NIP 657-130-53-97 z siedzibg
ul. Leszczynska 45, 25-321 Kielce.

3. Podmiotem zewnetrznego zapewnienia jakosci (PZZJ) jest Grupa Gumutka Euroedukacja
Spotka z o.0.

4. Kandydat — osoba zgtoszona do udziatu w walidacji i procesie certyfikowania kwalifikacji,
ktéra po uzyskaniu pozytywnego wyniku otrzyma certyfikat potwierdzajacy posiadane
kwalifikacje na poziomie PRK-3.

5. Doradca walidacyjny — osoba ktdéra zapewni wsparcie w zakresie identyfikowania
posiadanych efektéw uczenia sie.

6. Spotkanie z doradcg walidacyjnym jest to spotkanie w trakcie ktérego doradca wesprze
kandydata w zidentyfikowaniu posiadanych przez niego efektéw uczenia sie. Spotkanie trwa
60 minut, jest fakultatywne, doradca wskaze ktére efekty uczenia nalezy powtdrzyc,
przeanalizowaé przed przystgpieniem do walidacji. Spotkanie odbywa sie w biurze IC
w Kielcach na ul. Leszczynskiej 45 badz on-line na dostepnej platformie.

7. Osoba posiadajgca kwalifikacie Wspomaganie obstugi procesdw ksiegowych jest
przygotowana do samodzielnego dokumentowania i ewidencjonowania operacji
gospodarczych w zakresie rozrachunkdéw, ksiegowosci materiatowo-towarowej, aktywow
pienieznych, rzeczowych aktywdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencjonuje operacje gospodarcze w ksiegach rachunkowych, wykonujgc czynnosci
prowadzace do zamkniecia ksigg rachunkowych. Jest przygotowana do sporzadzania bilansu
oraz rachunku zyskéw i strat dla jednostek matych, zdefiniowanych w ustawie o
rachunkowosci. Moze pracowac w dziatach finansowo-ksiegowych przedsiebiorstw, centrach
obliczeniowych oraz biurach rachunkowych, zajmujac takie stanowiska, jak m.in.: asystent
ksiegowego, mtodszy ksiegowy, pomoc ksiegowa.

8. Kwalifikacjag mogg by¢ zainteresowane osoby, ktore: sg absolwentami szkdt Srednich,
szczegblnie ogdlnoksztatcacych; s studentami lub absolwentami wyzszych uczelni;
rozpoczynajg prace zawodowg i zamierzajg zwigzac swojg przysztos¢ z ksiegowoscia; sa
zainteresowane zdalnym wykonywaniem pracy; wspierajg prace zespotow ksiegowych, jako
np. fakturzysci lub asystenci ksiegowych, osoby wdrazajgce systemy lub tworzace systemy
finansowo-ksiegowe; posiadajg kwalifikacje "Obstuga proceséow kadrowo-ptacowych"
i chciatyby poszerzy¢ swoje kompetencje; chciatyby zmieni¢ zawdd lub potrzebuija
aktywizacji zawodowej.

9. Walidacja — to proces sprawdzenia, czy osoba ubiegajgca sie o kwalifikacje posiada wiedze,
umiejetnosci i kompetencje spoteczne (czyli "efekty uczenia sie") wymagane dla tej
kwalifikacji, niezaleznie od sposobu ich zdobycia.

9.1.Metody stosowane w walidacji - do weryfikacji efektdw uczenia sie wskazanych dla
kwalifikacji stosuje sie nastepujgce metody:
Instytucja Certyfikujaca Tel. 792 001 138,
Osrodek Ksztalcenia i Promowania Kadr THETA THETA www.thetakielce.pl,

ul. Leszczynska 45, 25-321 Kielce email: certyfikat@thetakielce.pl

Strona 1


http://www.thetakielce.pl/

Kwalifikacja wolnorynkowa Wspomaganie obstugi procesow ksiegowych

9.1.1. test wiedzy - przez test wiedzy rozumie sie test jednokrotnego wyboru;

9.1.2. studium przypadku - przez studium przypadku rozumie sie zadanie pisemne
polegajagce na wykonaniu obliczen, interpretacji wynikow, wskazaniu ujecia w
ewidencji itp.

10.Certyfikacja - tylko pozytywny wynik walidacji prowadzi do wydania certyfikatu
potwierdzajgcego zdobycie kwalifikacji w ramach ZSK. Kandydat musi zdoby¢ po 50%.

11.Waznosc¢ certyfikatu — certyfikat jest wazny przez 5 lat od daty wydania.

12.Instytucja Certyfikujgca nie przewiduje mozliwosci uznawania osiggnie¢ potwierdzonych
przez inng instytucje.

13.Instytucja Certyfikujgca nie przewiduje mozliwosci czeSciowego uznawania osiggnieg,
podstawg uzyskania certyfikatu jest udziat w procesie walidacji na zasadach okreslonych

W niniejszym regulaminie.

14.Ewidencja wydanych certyfikatow — prowadzona jest w postaci elektronicznej w aplikacji
e-raporty ZRK.

15.SprawozdawczoS¢ — za pomocg aplikacji e-raporty ZRK sprawozdania przekazywane s3
w wersji elektroniczne w podanych terminach.

16.Instytucja Certyfikujgca przechowuje protokoty z przeprowadzonej walidacji przez okres 5
lat, liczac od dnia wystawienia certyfikatu kwalifikacji wolnorynkowej.

17.Arkusze walidacyjne przechowywane sg przez okres 12 miesiecy liczac od dnia wystawienia
certyfikatu.

18.Instytucja Certyfikujgca realizuje walidacje w siedzibie Osrodka jak i w dowolnej lokalizaciji.

19.Komunikacja z kandydatem odbywa sie poprzez kontakt email wskazany w formularzu.

§2

Wymagania

1. Warunkiem przystgpienia do walidacji jest:
1.1. posiadanie minimum $redniego wyksztatcenia (PRK IV);
1.2. wypetnienie i ztozenie Formularza Zgtoszeniowego;
1.3. dokonanie optaty przewidzianej w procesie walidacji i certyfikacji.

§3

Efekty uczenia sie

1. Zestawy efektdw uczenia sie wymagane podczas walidacji:

Efekty uczenia sie

Zestaw 1 Dokumentowanie i ewidencjonowanie podstawowych,
typowych operacji gospodarczych zgodnie z przepisami o
rachunkowosci

Kryteria weryfikacji

01. Identyfikuje
dowody ksiegowe

- rozréznia dowody ksiegowe

- klasyfikuje dowody ksiegowe i omawia ich cechy jakoSciowe, zgodnie
z przepisami o rachunkowosci

02. Sporzadza i
weryfikuje dowody
ksiegowe

- dobiera wzory dowoddw ksiegowych do operacji gospodarczych

- wypetnia dowody ksiegowe

- weryfikuje poprawnos¢ formalng i rachunkowag dowoddw ksiegowych

- wskazuje sposoby poprawiania btedéw w dowodach ksiegowych

03. Ujmuje operacje
gospodarcze w

- omawia zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

- rozpoznaje operacje gospodarcze oraz okresla zasady ich

ksiegach dokumentowania
rachunkowych - ewidencjonuje operacje gospodarcze w ksiegac,h rachunkowych
- wskazuje sposoby korygowania btednych zapiséw w ksiegach
rachunkowych
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04. Wykonuje

- wycenia podstawowe skfadniki aktywow i pasywow na dzien bilansowy

Cczynnosci zwigzane

- ustala salda koncowe kont bilansowych

z zamknieciem ksiag

- ustala obroty kont wynikowych i wynik finansowy

rachunkowych

- opisuje konstrukcje zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz
zestawienia sald kont ksigg pomocniczych

Efekty uczenia sie

Zestaw 2 Sporzadzanie bilansu oraz rachunku zysku i strat dla
jednostek, w ktorych wystepuja jedynie podstawowe, typowe
operacje gospodarcze

Kryteria weryfikacji

01.Przyporzadkowuje
obroty kont

- omawia prezentacje przychoddw, kosztow i podatku dochodowego
biezgcego
w rachunku zyskow i strat

wynikowych do
odpowiednich
pozycji rachunku
zyskow i strat

- przypisuje obroty kont wynikowych do odpowiednich pozycji rachunku
zyskow i strat

02.Przyporzadkowuje

- omawia poszczegdlne pozycje bilansu

salda kont do
odpowiednich
pozycji w bilansie

- przypisuje salda koficowe kont bilansowych do odpowiednich pozycji
bilansu

§4
Metody walidacji

1. Do weryfikacji efektow uczenia sie wskazanych dla kwalifikacji Wspomaganie obstugi proceséw
ksiegowych stosuje sie nastepujgce metody: test wiedzy oraz studium przypadku.

§5

Komisja walidacyjna

. Dyrektor ds. Ksztatcenia Osrodka Ksztatcenia i Promowania Kadr THETA powotuje komisje

walidacyjng (Zatacznik nr 3) ktdra projektuje i odpowiada za caty przebieg proces walidacji w

IC. Komisja walidacyjna wyznacza zespdt egzaminacyjny, ktory odpowiada za weryfikacje

posiadania efektdw uczenia sie przez osoby przystepujgce do walidacji. Cztonkowie zespotu

egzaminacyjnego nie muszg by¢ cztonkami komisji walidacyjnej.

. Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiada¢ udokumentowane:

2.1.wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

2.2.co najmniej piecioletnie doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych
egzaminowaniu z zakresu rachunkowosci;

2.3.lub co najmniej piecioletnie doswiadczenie zawodowe z zakresu rachunkowos$ci na
stanowisku kierowniczym;

2.4.lub tytut zawodowy (biegty rewident lub doradca podatkowy).

. Kazdy cztonek zespotu egzaminacyjnego musi posiada¢ udokumentowane:

3.1.wyksztatcenie wyzsze;

3.2.co najmniej trzyletnie doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych
egzaminowaniu z zakresu rachunkowosci;

3.3.lub co najmnigj trzyletnie doswiadczenie zawodowe z zakresu rachunkowosci na stanowisku
kierowniczym;

3.4.1ub tytut zawodowy (biegty rewident lub doradca podatkowy).

. Zespot egzaminacyjny w wyjatkowych wypadkach moze:

4.1.przerwac walidacje i zarzadzi¢ jego przeprowadzenie w innym terminie, ustalonym zgodnie
z osobami egzaminowanymi;

4.2.przerwac¢ walidacje na czas okreslony do 3 godzin, a w przypadku przekroczenia tego czasu,
wyznaczy¢ nowy termin walidacji;

lub

lub
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5.

2.

I

4.3.wydtuzy¢ czas trwania walidacji;
4.4.wskazany wyzej katalog uprawnien moze byc¢ zrealizowany jedynie w sytuacji zaistnienia
przypadkow sity wyzszej, w tym w szczegdlnosci: awarii pragdu badz inne. Informacja
0 wystgpieniu takiego zdarzenia musi zosta¢ zamieszczona w Protokole przeprowadzenia
walidacji;
4.5.kazdy cztonek wyznaczonego zespotu egzaminujgcego moze przerwac walidacje osobie
egzaminowanej, jezeli taka osoba rozwigzuje test wiedzy oraz studium przypadku
niesamodzielnie.
Instytucja prowadzaca walidacje stosuje rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie procesow
ksztatcenia i szkolenia od walidacji. W szczegdlnosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci oséb
przeprowadzajgcych walidacje, zwtaszcza przez rozdziat osobowy majacy na celu zapobieganie
konfliktowi intereséw 0sob przeprowadzajgcych walidacje. Osoby te nie mogg weryfikowad
efektow uczenia sie osdb, ktére byty przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji
Wspomaganie obstugi proceséw ksiegowych (Zatgcznik nr 4).
§6
Rejestracja
Rejestracja - zgtoszenie do walidacji i procesu certyfikacji nastepuje za pomocg wypetnionego
formularza zgtoszeniowego (Zatacznik nr 1) wraz z oSwiadczeniem - Zgodg na przetwarzanie
danych osobowych (Zatgcznik nr 2) dostepnego na stronie www.thetakielce.pl w zaktadce
Certyfikacja.
Wypetniony formularz wraz z o$wiadczeniem nalezy dostarczy¢:
2.1.0sobiscie;
2.2.wystaC przesytkg pocztowg, kurierskg na adres Os$rodek Ksztatcenia i Promowania Kadr
THETA w Kielcach ul. Leszczyniska 45, 25-321 Kielce;
2.3.wypetniony i podpisany formularz przesta¢ na adres email: certyfikat@thetakielce.pl,
najpdzniej w dniu walidacji nalezy dostarczy¢ oryginat;
2.4.w przypadku nieosiggniecia wystarczajacej liczby zgtoszonych kandydatéw — na wyznaczony
termin walidacji:
2.4.1. zostanie ustalony nowy termin walidacji;
2.4.2. IC zwrdci kandydatom wniesiong przez nich opfate walidacyjng (w przypadku braku
mozliwosci ustalenia dogodnego terminu walidacji).
Po przestaniu przez kandydata formularza na adres: certyfikat@thetakielce.pl otrzyma on
zwrotnie (pocztg elektroniczng pod wskazany w zgtoszeniu adres email) informacje na temat
przebiegu walidacji, wysokos¢ optaty, sposdb oraz termin dokonania opfaty.
Instytucja Certyfikujgca celem potwierdzenia ztozonego przez kandydata osSwiadczenia
0 posiadaniu wyksztatcenia $redniego, moze wystgpi¢ do niego o przedtozenie stosownych
dokumentoéw.
Na podstawie danych z formularza zgtoszeniowego zostanie wystawiona faktura proforma.
Jezeli kandydat bierze udziat w projekcie finansowanym przez UE, wowczas fakture otrzymuje
i optaca beneficjent wskazany w formularzu zgtoszeniowym.
Kandydat, ktory zawart umowe na odlegto$¢ poprzez przestanie formularza zgtoszeniowego,
moze w terminie 10 dni roboczych przed walidacjg i certyfikacjg odstgpi¢ od niej bez podawania
przyczyn i bez ponoszenia kosztow.
Na 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem walidacji kandydat otrzyma informacje
organizacyjne wraz z harmonogramem walidacji i certyfikacji (zatgcznik nr 18).

§7

Doradca walidacyjny

1. Instytucja prowadzaca walidacje zapewnia wsparcie doradcy walidacyjnego na etapie
identyfikowania i dokumentowania posiadanych efektéw uczenia sie.
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2. Doradca walidacyjny:
2.1.stosuje metody i narzedzia pomocne przy identyfikowaniu i dokumentowaniu kompetenciji;
2.2.zna zasady weryfikacji dowoddw na osiggniecie efektéw uczenia sie;
2.3.zna wymagane efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ustalone dla kwalifikacji bedacych
w zakresie jego dziatania jako doradcy walidacyjnego;
2.4.zna metody i narzedzia stosowane w celu zweryfikowania wymaganych efektéw uczenia dla
kwalifikacji bedgacych w zakresie jego dziatania jako doradcy walidacyjnego;
2.5.metody stosowane przez doradce walidacyjnego mogg obejmowaé m.in. wywiad swobodny lub
bilans kompetenciji.
3. Spotkanie kandydata z doradcg walidacyjnym.
3.1.Termin spotkania wyznaczony kandydatowi z doradcg zostanie przekazany w wiadomosci
email na adres wskazany w formularzu zgtoszeniowym.
3.2.Jezeli zaproponowany termin nie odpowiada zobowigzany jest on skontaktowac sie z IC w
celu ustalenia dogodnego terminu spotkania z doradcs.
3.3.W trakcie spotkania zostanie on poinformowany jakie efekty uczenia sie wymagajg
ewentualnego powtdrzenia, usystematyzowania przed przystgpieniem przez do walidaciji.

§8
Optaty
Nazwa Dodatkowe informacje Optata
*k
Spotkanie z doradcg walidacyjnym Czas spotkania 60 minut 180 zt
Walidacja Walidacja sktada sie z dwoch | 750 zb**

czesci (test 30 pytan  oraz
studium przypadku 4 zadania) —

180 minut
Wysyitka certyfikatu w kraju 20 zt
Duplikat certyfikatu w jezyku polskim 10 zt
Ponowne przystgpienie do czeSci praktycznej |W  przypadku  pozytywnego | 150 zt
egzaminu (w innym terminie) zdania czesci teoretycznej
Recertyfikacja * Po uptywie 5 letniej waznosci | 300 zt
Ponowne przystapienie do certyfikacji certyfikatu

Przedstawienie oswiadczenia kandydata o | Po uptywie 5 — letniej waznosci | 100 zt
uczestnictwie w zajeciach edukacyjnych dotyczacych | certyfikatu
zagadnien opisanych w kwalifikacji - fgcznie 40 godzin
zegarowych w okresie 5 lat od daty wystawiania
certyfikatu lub jego przedtuzenia)

Przedstawienie o$wiadczenia o wykonywaniu pracy 100 zt
zarobkowej w ktdrej jest wykorzystywana kwalifikacja
przez okres 30 miesiecy w okresie 5 lat od daty
wystawiania certyfikatu lub jego przedtuzenia.
Przedstawienie dokumentéw $wiadczacych o pracy 100 zt
dydaktycznej w zakresie bedacym przedmiotem
kwalifikacji w wymiarze nie krétszym niz 24 godzin
lekcyjnych w okresie 5 lat od daty wystawienia
certyfikatu lub jego przedtuzenia.

Powyzsze okresy mogg podlega¢ w ujeciu procentowym proporcjonalnym do wskazanego okresu,
sumowaniu, o$wiadczenia mogg by¢ wyrywkowo weryfikowane poprzez przedstawienie odpowiednich
dokumentdw, wniosku o przedtuzenie waznosci certyfikatu nie pdzniej niz w okresie 3 miesiecy przed

dniem zakonczenia jego waznosci. LN
*cena brutto @
**cena moze ulec zmianie dla uczestnika projektu finansowanego z UE proporcjonalnie do taryfikatora. £
(V0]
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§9
Organizacja i przebieg walidacji
Kandydat powinien zgtosi¢ sie na co najmniej 15 minut przed rozpoczeciem walidacji (miejsce,
godzina rozpoczecia wskazana jest kazdorazowo w wystanej informacji). Osoby, ktdre stawig
sie
W Wyznaczonym miejscu na mniej niz 15 minut przed rozpoczeciem walidacji, mogg nie zostaé
dopuszczone do walidacji.
Kandydat zgtasza sie z waznym dokumentem tozsamosci ze zdjeciem (dowdd osobisty,
paszport, legitymacja itp.), komisja weryfikuje tozsamosci wg listy (Zatacznik nr 7), podpisuje
liste obecnosci (Zatacznik nr 8).
Po wejsciu na sale egzaminacyjng zajmuje miejsce.
W trakcie weryfikacji osoby przystepujace do walidacji:
4 1. mogg wykonywac obliczenia na kalkulatorze biurowym, (dopuszcza sie mozliwos¢ korzystania
z wlasnego kalkulatora);
4.2.mogaq korzystac z aktéw prawnych bez komentarza;
4.3. nie mogg korzysta¢ z pomocy naukowych i materiatdw dydaktycznych;
4.4. nie mogg korzysta¢ z urzadzen mobilnych.
Przed rozpoczeciem walidacji, przedstawiciel sktadu zespotu egzaminacyjnego przypomina
gtéwne zasady przeprowadzenia walidacji, tj.:
5.1.arkusz walidacyjny sktada sie z pytan teoretycznych oraz zadan do wykonania;
5.2.czas na rozwigzanie 180 minut. Odpowiedzi nalezy zapisa¢ we wskazanym miegjscu;
5.3.zapiski w brudnopisie nie bedg oceniane.

. W trakcie walidacji nie mozna uzywal aparatow telefonicznych, ani jakichkolwiek innych

urzadzen telekomunikacyjnych, elektronicznych lub elektrycznych, w szczegdlnosci
pozwalajacych rejestrowac obraz lub dzwiek, ani z przedmiotdéw osobistych w rodzaju ksigzek,
notatek.

Przypadki, w ktorych zespdt egzaminacyjny moze zakonczy¢ walidacje danego egzaminowanego
przed czasem:

7.1.niesamodzielne rozwigzywanie testu;

7.2.korzystanie z telefonu, badz innych zabronionych materiatow.

Po przedstawieniu powyzszych zasad przedstawiciel sktadu zespotu egzaminacyjnego
wyznaczonego w danym dniu odpowiada na ewentualne pytania egzaminowanych, a nastepnie
rozpoczyna walidacje.

W trakcie walidacji zdajacy powinien na biezgco zgtasza¢ uwagi do przebiegu walidacji, ktére
uniemozliwiajg lub utrudniajg uczestnictwo w walidacji. przedstawiciel zespotu egzaminacyjnego
odnotuje zgtoszenie w protokole przeprowadzenia walidacji.

10.Walidacja konczy sie:

10.1.z chwilg zwrotu arkusza;

10.2.uptywem czasu przeznaczonego na walidacje, przy czym czas liczony na rozwigzanie
arkusza rozpoczyna sie z momentem ogtoszenia czasu rozpoczecia przez komisje;

10.3. uczestnik po zakonczeniu walidacji, tj. po udzieleniu odpowiedzi oddaje arkusz komis;i;

10.4.w przypadku gdy kandydat przed uptywem czasu przeznaczonego na rozwigzanie zadan
udzieli wszystkich odpowiedzi, zwrdci arkusz moze opuscic sale.

11.Pytania i odpowiedzi sg Scisle poufne. Uczestnicy nie mogag ich utrwalaé, ujawniac¢ ani omawiaé

przed, w trakcie ani po walidacji.

12.Sytuacje, w ktdrych mozna opuscic sale egzaminacyjng: nagta potrzeba fizjologiczna, nudnosci,

wymioty, zastabniecie, inne nagte i nieprzewidziane sytuacje. W takiej sytuacji bedzie udzielona
pomoc (np. wezwanie pogotowia ratunkowego). Jesli kandydat nie bedzie w stanie kontynuowac
egzamin, nie dostanie dodatkowego czasu na jego napisanie. Bedzie musiat skonczy¢ o tej samej
godzinie, co reszta zdajacych.

Instytucja Certyfikujaca Tel. 792 001 138,
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13.Wszelkie sytuacje wymagajace opuszczenia sali powinny by¢ zasygnalizowana komisji poprzez
poniesienie reki i poinformowanie w sposdb niezaktdcajgcy ciszy innym znajgcym.

14. Po zakonczeniu walidacji, zespot sporzadza protokdt wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 9
do niniejszego Regulaminu.

§10
Wyniki walidacji

1. Aby uzyska¢ pozytywny wynik nalezy uzyskac co najmniej 50% wszystkich punktow mozliwych

do zdobycia w walidacji.

Komisja walidacyjna sporzadza zestawienie wynikdw (Zatgcznik nr 10).

3. Osobom, ktore uzyskaty pozytywny wynik walidacji, przekazywana jest wytgcznie informacja
o zaliczeniu walidacji (nie wskazuje sie jej liczby uzyskanych punktow). Osobom, ktére nie
uzyskaty pozytywnego wyniku, przekazywana jest informacja o niezaliczeniu walidacji oraz
o liczbie uzyskanych punktow.

N

§11
Certyfikat
Certyfikat wazny jest 5 lat od daty jego wystawienia.
Przyktadowy wzor certyfikatu przedstawia zatgcznik nr 11.
Certyfikat wydawany jest w jezyku polskim oraz angielskim.
Na certyfikacie jest zamieszczany kod QR, ktéry prowadzi do petnego opisu kwalifikacji
w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, w tym do opisu efektdow uczenia sie oraz ramowych
wymagan dotyczacych prowadzenia walidacji.
5. Drugi kod QR zamieszczony na certyfikacie pozwala na sprawdzenie autentycznosci certyfikatu
w aplikacji e-raporty ZRK.
6. Do certyfikatu moze by¢ wydany suplement.
7. Odbierajgc Certyfikat podpisuje liste potwierdzajgcg odebranie Certyfikatu (zatgcznik nr 16).
8. Kandydat, ktory zaznaczyt wysytke pocztowg jako forma dostarczenia certyfikatu otrzyma
certyfikat listem poleconym (Zatgcznik nr 17).
9. Ewidencja wydanych certyfikatdw prowadzona jest w wersji elektronicznej w aplikacji e-
raporty.
10. W przypadku zgtoszen grupowych do walidacji, wszystkie papierowe Certyfikaty osob
zgtoszonych mogg by¢ przestane do Instytucji Zgtaszajace;.
§12
Przedtuzenie Certyfikatu
1. Warunkiem przedtuzenia certyfikatu jest ztozenie:
1.1.08wiadczenia o uczestniczeniu w zajeciach edukacyjnych dotyczacych zagadnien opisanych
w kwalifikacji (facznie co najmniej 40 godzin zegarowych w okresie 5 lat od daty wystawienia
certyfikatu albo jego przedtuzenia);
1.2.lub o$wiadczenia o wykonywaniu pracy zarobkowej, w ktorej jest wykorzystywana kwalifikacja
(przez okres 30 miesiecy w okresie 5 lat od daty wystawienia certyfikatu albo jego
przedtuzenia);
1.3.lub o$wiadczenia o pracy dydaktycznej w zakresie uzyskanej kwalifikacji (w wymiarze 24
godzin lekcyjnych w okresie 5 lat od daty wystawienia certyfikatu albo jego przedtuzenia);
1.4.powyzsze okresy mogg podlega¢, w ujeciu procentowym proporcjonalnym do wskazanego
okresu, sumowaniu.
2. Oswiadczenia bedg weryfikowane poprzez przedstawienie odpowiednich dokumentow.
3. Wnhniosek o przedituzenie waznosci certyfikatu nie pdzniej niz w okresie 3 miesiecy przed dniem
zakonczenia jego waznosci.

LN

§13

Osoby z niepetlnosprawnosciami.
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1.

W przypadku specjalnych potrzeb zwigzanych z niepetnosprawnosciami nalezy uwzglednic je
w formularzu zgtoszeniowym. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalna jest inna forma
weryfikacji uwzgledniajgca potrzeby osdb niepetnosprawnych.

§ 14

Procedura odwotawcza
Instytucja prowadzaca walidacje zapewnia bezstronng i niezalezng procedure odwotawczy,
w ramach ktérej osoby uczestniczace w procesie walidacji i certyfikacji majg mozliwosé
odwotania sie od decyzji konczacej walidacje.
Prawo do ztozenia pisemnego odwotania od wyniku walidacji przystuguje jedynie osobie, ktora
uzyskata wynik negatywny, nie gorszy niz 45%. Taka osoba moze, w terminie 5 dni roboczych
od ogtoszenia wynikdw, zapoznac sie w siedzibie IC z wiasng pracg, po wczesniejszym
mailowym uzgodnieniu wizyty, przestanym na adres certyfikat@thetakielce.pl.
Odwotanie mozna sporzadzi¢ wytgcznie w siedzibie IC, podczas wizyty, w trakcie ktorej osoba
zapoznaje sie z wiasng pracg egzaminacyjng. Nie ma mozliwosci dokonywania kserokopii, skanu
badz wykonywania zdje¢ pracy egzaminacyjnej. Wzor odwotania stanowi zatgcznik nr 13.
Odwotanie nalezy odpowiednio uzasadni¢, wskazujgc zwiezte przyczyny jego wniesienia:

4.1. jezeli powodem odwotania sg aspekty niedotyczace pytan egzaminacyjnych, a dotyczace
kwestii technicznych, to takie odwofanie podlega rozpoznaniu jedynie wtedy, gdy byty
zgtaszane uwagi w trakcie walidacji zgodnie z pkt 14., a przedmiotowe zgtoszenie zostato
odnotowane w Protokole (Zatgcznik nr 9);

4.2. jezeli powodem odwotania sg kwestie merytoryczne — zwigzane z watpliwosciami co do
prawidtowosci odpowiedzi na pytania, to odwotanie mozna wnies$¢ tylko w wypadku, gdy
iloS¢ kwestionowanych pytan i odpowiedzi, w przypadku uwzglednienia argumentacji
odwotujgcego, powodowataby, iz odwotujgcy uzyskatby pozytywny wynik egzaminu;

4.3. odwofanie niespetniajace kryteriow wskazanych w pkt. 14 i 15 Protokotu z przebiegu
walidacji, komisja odwotawcza pozostawi bez rozpatrzenia, informujgc o tym wnoszacego
odwotanie mailowo;

4.4. na potrzeby rozpatrzenia odwotan od wynikéw Dyrektor Osrodka Ksztatcenia i Promowania
Kadr THETA powotuje komisje odwotawczg (Zatgcznik nr 12);

4.5. odwotanie jest rozpoznawane przez Komisje Odwotawczg, w skiadzie co najmniej
trzyosobowym;

4.6. odwofanie, ktére nie podlega pozostawieniu bez rozpatrzenia, podlega rozpatrzeniu przez
wyznaczony sktad komisji odwotawczej w terminie 14 dni od dnia jego ztozenia;

4.7. w przypadku watpliwosci interpretacyjnych komisja odwotawcza moze zasiegngé opinii
zewnetrznego eksperta, o czym zawiadomi wnoszgcego odwotanie. W takim przypadku
termin na rozpoznanie odwotania podlega wydtuzeniu do 30 dni od dnia jego ztozenia;

4.8. sktad komisji odwotawczej rozstrzyga ztozone odwotanie uczestnika oraz sporzgdza Protokot
z posiedzenia komisji odwotawczej (Zatgcznik nr 14) w ktdrym oddala odwotanie albo je
uwzglednia stwierdzajac pozytywny wynik walidacji. Podjeta decyzja przez komisje
odwotawczg ma charakter ostateczny i nie ma mozliwosci jej podwazenia. Wzo6r uchwaty
stanowi Zatacznik nr 15 do niniejszego Regulaminu;

4.9. Komisja odwotawcza informuje wnoszacego odwotanie o0 sposobie rozstrzygniecia
odwotania mailowo.

§ 15
Zwroty
1. Zwrot opfaty walidacyjnej i certyfikacyjnej przystuguje:
Instytucja Certyfikujaca Tel. 792 001 138,
Osrodek Ksztalcenia i Promowania Kadr THETA THETA www.thetakielce.pl,
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1.
2.

1.1. kandydatowi, ktéry uiscit optate, zgtosit do IC rezygnacje na formularzu (zatacznik nr 5) na
minimum 10 dni roboczych przed realizacjg ustugi, osobiscie badz drogg elektroniczng na
adres certyfikat@thetakielce.pl;

1.2. w przypadku nieobecnosci kandydata na spotkaniu z doradcg walidacyjnym, jesli wynika
ona z przyczyn zdrowotnych lub innych wypadkdw losowych, warunkiem koniecznym
dokonania zwrotu optaty jest udokumentowanie ww. niedyspozycji wraz z dostarczeniem
wypetnionego formularz rezygnacji;

1.3. zwrot opfaty za spotkanie z doradcg oraz proces certyfikacji dokonywany jest przelewem
bankowym na konto podane w formularzu rezygnaciji;

1.4. zwrot nastgpi w ciggu 30 dni od daty otrzymania przez IC poprawnie wypetnionych
dokumentéw;

1.5. zwrot nie przystuguje kandydatowi, ktory zgtosi rezygnacje poza wyznaczonym terminem
ustugi, tj. 10 dni roboczych przed realizacjg ustugi;

1.6. w innych nagtych zdarzeniach decyzje o zwrocie opfaty badZz wyznaczeniu innego terminu
walidacji podejmuje dyrektor IC.

§ 16

Ewaluacja

Instytucja Certyfikujgca przeprowadza ewaluacje wewnetrzng kwalifikacji wolnorynkowej na
podstawie ankiet przestanych drogg mailowg do Uczestnikdw biorgcych udziat w walidacji.
Ankiety przesytane beda do Uczestnikéw po przeprowadzeniu walidacji.
Zespot egzaminacyjny w razie potrzeby po przeprowadzonej walidacji sporzadza notatke
z przebiegu walidacji z uwagami na temat procesu i sugestiami na temat wprowadzenia zmian.
Zmiany konieczne do wprowadzenia podczas procesu walidacji i certyfikowania, majgce wptyw
na jako$¢ przeprowadzonego procesu wprowadzane sg bez zbednej zwioki.

§17

Postanowienia koncowe

IC zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany Regulaminu.
Regulamin obowigzuje od dnia jego przyjecia przez Osrodka Ksztatcenia i Promowania Kadr
THETA w formie uchwaty.

Wykaz zatgcznikdw:

Zatgcznik nr 1 Formularz zgtoszeniowy do walidacji i certyfikaciji.

Zatgcznik nr 2 Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Zatacznik nr 3 Protokét powotania komisji walidacyjnej.

Zatgcznik nr 4 Oswiadczenie cztonka komisji walidacyjnej.

Zatgcznik nr 5 Karta spotkania z doradca

Zatgcznik nr 6 Rezygnacja z walidacji i procesu certyfikacji.

Zatgcznik nr 7 Lista 0sdb zgtoszona do walidacji i procesu certyfikacji.

Zatgcznik nr 8 Wz6r listy obecnosci na walidacji Wspomaganie obstugi procesow ksiegowych.
Zatgcznik nr 9 Protokot z przebiegu walidagji

Zatgcznik nr 10 Wyniki walidacji.

Zatacznik nr 11 Przyktadowy wzér certyfikatu.

Zaftgcznik nr 12 Protokot powotania komisji odwotawczej.
Zatacznik nr 13 Odwotanie od walidacji.

Zatacznik nr 14 Protokdt komisji odwotawczej.

Zatacznik nr 15 Uchwata komisji odwotawcze;j.
Zatacznik nr 16 Lista potwierdzenia odbioru certyfikatu.
Zafacznik nr 17 Lista osob do ktdrych certyfikat wystano pocztg

Zatacznik nr 18  Harmonogram walidacji i certyfikacji

Zatacznik nr 19  Regulamin do odczytania podczas walidacji
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Zafacznik nr 20 Whniosek o przedtuzenie waznosci certyfikatu
Rozpatrzenie wniosku o przedtuzenie waznosci certyfikatu Wspomaganie obstugi procesow
Zatgcznik nr 21 ksiegowych

Instytucja Certyfikujaca Tel. 792 001 138,
Osrodek Ksztalcenia i Promowania Kadr THETA THETA www.thetakielce.pl,

ul. Leszczynska 45, 25-321 Kielce email: certyfikat@thetakielce.pl

Strona 10


http://www.thetakielce.pl/

Kwalifikacja wolnorynkowa

Wspomaganie obstugi procesow ksiegowych

Instytucja Certyfikujaca
Osérodek Ksztatcenia i Promowania Kadr THETA
ul. Leszczynska 45, 25-321 Kielce

Tel. 792 001 138,

THETA www.thetakielce.pl,
email: certyfikat@thetakielce.pl

Strona 1 1


http://www.thetakielce.pl/

