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1. Wstep — ogolny opis systemu

Wysoka jakos¢ szkolen przektada sie na chec uczestnictwa w nich. To z kolei
przektada sie na wzrost kompetencji i kwalifikacji Matopolan. W czerwcu 2017 roku
wprowadzono aktualizacje standardow, ktéra wigze sie m. in. z wejSciem w zycie
nowych przepisow dotyczacych Zintegrowanego Systemu Kwalifikacjit, ktore
determinujg zmiane podejscia instytucji do ustug rozwojowych. Ustugi te bedg czesto
prowadzi¢ do uzyskania kwalifikacji i nie muszg to by¢ szkolenia, do ktérych odnosit
sie MSUES 1.0. Zaktualizowany standard MSUES 2.0 odnosi sie rowniez do ustug
rozwojowych - zarébwno do szkoleniowych jak i doradczych, w tym ustug poradnictwa

catozyciowego, z ktérego moga korzysta¢ osoby doroste.

Wojewoddzki Urzad Pracy w Krakowie (zwany dalej WUP w Krakowie), jako
instytucja realizujgca zadania samorzgdu wojewddztwa w zakresie polityki rynku
pracy, prowadzi system zarzadzania jakoscig w wojewoédztwie matopolskim

w oparciu o Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno- Szkoleniowych (zwane
dalej MSUES). System ten zwigzany jest rowniez z realizacjg Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Matopolskiego dofinansowanego

z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

W ramach systemu realizowany jest audyt zewnetrzny prowadzony przez
uprawnione instytucje audytujgce, ktore weryfikujg instytucje swiadczace ustugi
edukacyjno — szkoleniowe zainteresowane znakiem jakosci MSUES. W
szczegolnych przypadkach istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia audytu zgodnosci

przez audytorow WUP w Krakowie, na warunkach okreslonych w Zatgczniku nr 6.

W ramach WUP w Krakowie funkcjonuje Centrum Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia (zwane dalej CZJK), ktérego zadaniem jest dbanie o odpowiednig
jakos¢ ustug edukacyjno - szkoleniowych w regionie oraz wspieranie instytucji
zainteresowanych statym podnoszeniem tej jakosci. W CZJK prowadzony jest
Rejestr instytucji posiadajacych znak jakosci MSUES. Funkcje wspierajgce

instytucje szkoleniowe realizowane sg m.in. przez udostepnianie i aktualizacje

"Dz.U. 2017 nr 0 poz. 986



http://www.pociagdokariery.pl/Lists/WUPArticles/Attachments/723/broszura.pdf
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20170000986

Przewodnika po Matopolskich Standardach Ustug Edukacyjno — Szkoleniowych.

Przewodnik jest zamieszczony na stronie www.pociagdokariery.pl.

Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno — Szkoleniowych wersja 2.0,
zamieszczone sg W zatgczniku nr 1. Znak ten dotyczy instytucji, ktore zostaty
zweryfikowane po aktualizacji standardu. Instytucje te zostaty zweryfikowane
zarowno w zakresie ustug szkoleniowych jak i doradczych. Instytucja uzywa

nastepujgcego znaku jakosci:

Q

MSUES %

CZJK prowadzi Rejestr instytucji audytujgcych i audytorow (zwany dalej:
Rejestrem IA) uprawnionych do audytowania na zgodnos$¢ z MSUES (przed
przyznaniem znaku jakosci MSUES). Instytucja audytujgca jest wpisywana do
Rejestru IA po stwierdzeniu spetnienia przez nig okreslonych warunkéw
jakosciowych, o ktorych mowa w dokumentacji naboru. Rejestr jest otwarty- oznacza
to, ze kazdy podmiot zainteresowany moze by¢ do niego wpisany, jesli spetnia
kryteria i godzi sie na okreslone w niniejszym dokumencie zasady realizacji ustugi
zewnetrznego audytu zgodnosci z MSUES. Niespetnienie okreslonych warunkéw
wpisu i zasad $wiadczenia ustug jest podstawg do wykreslenia z Rejestru IA. Jednym
z elementéw systemu jest audyt zewnetrzny instytucji, ktére swiadczg ustugi
szkoleniowe, czy tez ustugi doradcze w Matopolsce tj. spetniajg co najmniej
jeden z ponizszych warunkoéw :

1) posiadajg siedzibe lub oddziat firmy w Matopolsce;

2) w ostatnich 3 latach prowadzity dziatalno$¢ szkoleniowg czy tez doradczg dla

uczestnikow/instytucji z Matopolski — min 3 ustugi;

3) posiadajg oferte w Bazie Ustug Rozwojowych w Matopolsce;
UWAGA! W przypadku warunku 2 i 3 instytucje, ktére w ciggu trzech lat od
otrzymania znaku jakosci MSUES nie bedg Swiadczyty ustug dla

uczestnikéw/instytucji z Matopolski, nie bedg mogty poddac¢ sie recertyfikaciji.



Tylko te instytucje, ktére pozytywnie przejdg audyt otrzymajg prawo do uzywania
znaku jakosci MSUES (licencja niewytgczna). Instytucja dobrowolnie zgtasza
gotowos¢ poddania sie weryfikacji pod katem zgodnosci z MSUES do uprawnionej
instytucji audytujacej. Koszty tego audytu ponosi ww. instytucja. Znak jakosci
przyznawany jest na okres 3 lat. Udostepnienie ,Przewodnika po MSUES 2.0”
umozliwia instytucji szkoleniowej przygotowanie do audytu poprzez samodzielng
ocene spetnienia standardow MSUES, co zmniejsza ryzyko ponoszenia kosztow
audytu, w przypadku odmowy uzyskania znaku jakosci MSUES. Réwniez pracownicy
Centrum Zapewniania Jakosci Ksztatcenia prowadzg konsultacje dla instytuc;ji

w zakresie przestrzegania MSUES. Przedtuzenie waznosci znaku jakosci MSUES
wigze sie z koniecznoscig ponownej weryfikacji przez audyt zewnetrzny na tych
samych zasadach jak przy pierwszej weryfikacji (tj. zgtoszenie do uprawnione;j
instytucji audytujgcej, pokrycie kosztow audytu).

Znak jakosci MSUES (certyfikat) przyznawany jest przez Wojewddztwo Matopolskie
na podstawie Raportu z audytu przeprowadzonego (na zasadach okreslonych

w niniejszym dokumencie) przez uprawnionego audytora zewnetrznego (instytucje
audytujgca) oraz po zaakceptowaniu przez instytucje Regulaminu zawierajgcego
zasady przyznawania oraz korzystania ze znaku jakosci. Regulamin stanowi

zatagcznik nr 4.

2. Definicje

1. Audyt rozumiany jest jako audyt zewnetrzny, ogot dziatan prowadzonych
przez uprawniony podmiot zewnetrzny — uprawnionego audytora, niezalezny
od podmiotu audytowanego, ktérym jest instytucja zainteresowana znakiem
jakosci, skutkujgcy uzyskaniem obiektywnej i niezaleznej oceny jakosci ustug
edukacyjno — szkoleniowych swiadczonych przez instytucje przy
zastosowaniu wymagan zdefiniowanych w Matopolskich Standardach Ustug
Edukacyjno- Szkoleniowych.

2. Instytucja audytujgca to organizacja spetniajgca okreslone przez
WUP w Krakowie warunki, uprawniona do wykonywania audytu zgodnosci, na

podstawie wynikow ktérego przyznawany jest przez Wojewddztwo


http://www.pociagdokariery.pl/_layouts/UM.WUP/ArticleDetails.aspx?aId=999&fId=News

Matopolskie ,Znak jakosci MSUES”, wpisana do Rejestru instytuciji
audytujgcych i audytoréw prowadzonego przez WUP w Krakowie.

3. Ustuga edukacyjno — szkoleniowa oznacza ustuge obejmujgcg roznorodne
formy uczenia, majgcg na celu nabycie, utrzymanie potwierdzenie lub wzrost
wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji spotecznych oséb dorostych, w tym
przygotowujgcg do uzyskania kwalifikacji lub pozwalajgca na ich rozwdj,
zmierzajgcg do jasno wyznaczonych celow rozwojowych i realizowang
zgodnie z przygotowanym wczesniej programem (np. szkolenie, warsztat)
planem, kontraktem, scenariuszem (np. doradztwo w tym zawodowe,
coaching, mentoring, walidacja). Poszczegolne wskazniki MSUES 2.0
odnoszg sie do nastepujgcych ustug:

e (oznaczony literg S) szkoleniowej majgcag na celu nabycie,
potwierdzenie lub wzrost wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji
spotecznych ustugobiorcy, w tym przygotowujgcg do uzyskania
kwalifikacji, o ktérej mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22 grudnia
2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U. z 2016 r. poz. 64
i 1010), w sposob okreslony w tej ustawie lub pozwalajgce na jego
rozwoj

lub

e (oznaczony literg D) doradczej - majgcag na celu nabycie, utrzymanie
lub wzrost wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji spotecznych
ustugobiorcy lub ktore pozwalajg na jego rozwdj.

4. Doradztwo zawodowe - pomoc klientowi w podejmowaniu racjonalnych
decyzji edukacyjnych, szkoleniowych i zawodowych oraz w zarzgdzaniu
rozwojem edukacyjno - zawodowym.

5. Coaching - rozwdj klienta poprzez realizowanie celdéw jakie sobie stawia.
Istotg coachingu jest wspieranie klientow w procesie osiggania pozgdanych
celow, poprzez prowokujgce do refleksji spotkania, pobudzajgce kreatywnosc i
ukierunkowane na praktyke (uzyteczno$c).

6. Mentoring - odkrywanie i rozwijanie potencjatu ucznia w ciggtym wsparciu
I rozwoju, ktory jest nakierowany na zlikwidowanie blokad zidentyfikowanych

przez mentee, zapewnia jednak okazje do uczenia i rozwoju dla obu stron.



9.

Mentee, dzieki pracy z mentorem poznaje swoje mocne strony, rozwija

samoswiadomosc¢ oraz dgzy do realizacji wkasnego potencjatu.

. Facylitacja - proces, w ktorym facylitator zwieksza efektywnosc¢ pracy

grupy w realizacji zamierzonych celow.

Moderowanie - proces w ktorym moderator kieruje dyskusja, czuwa nad jej
wiasciwym przebiegiem.

Walidacja - sprawdzenie, czy osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej
kwalifikacji, niezaleznie od sposobu uczenia sie tej osoby, osiggneta
wyodrebniong czes¢ lub cato$¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej

kwalifikaciji.

10. MSUES oznacza to Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

znajdujgce sie w zatgczniku nr 1 (wersja 2.0) oraz na stronie

www.pociagdokariery.pl.

11. Znak jakosci MSUES oznacza znak Matopolskich Standardéw Ustug

Edukacyjno-Szkoleniowych. Wtascicielem znaku jest Wojewodztwo
Matopolskie, (znak MSUES jest potwierdzony swiadectwem ochronnym na
znak towarowy nr 301908). Prawo do uzywania znaku na okreslonych
warunkach i w okreslonych sytuacjach jest przyznawane instytucji spetniajgce;j
Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych (pozytywnie
zweryfikowanej przez uprawniong instytucje audytujgcg — niezalezny audyt
zewnetrzny). Znak graficzny MSUES zamieszczony jest na stronie WUP

w Krakowie (graficzna wizualizacja znaku udostepniana jest instytucjom, ktore

zawarty umowy licencyjne —wzor stanowi zatgcznik nr 5).

12. WUP w Krakowie — Wojewoddzki Urzgd Pracy w Krakowie, jednostka

organizacyjna Samorzgdu Wojewoddztwa Matopolskiego nadzorujgca System
zarzgdzania jako$cig oparty o Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno —

Szkoleniowe w ramach Centrum Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

Centrum Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia

Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie
plac Na Stawach 1, 30-107 Krakow
tel. (12) 61 98 452, faks (12) 42

29 785

e-mail: jakosc@wup-krakow.pl



http://www.pociagdokariery.pl/
mailto:jakosc@wup-krakow.pl

3. Zasady $wiadczenia ustug przez instytucje audytujace
tj. przeprowadzanie audytow na zgodnos¢ z Matopolskimi
Standardami Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Gtoéwnym narzedziem zapewniania jakosci ksztatcenia w Matopolsce sg Matopolskie
Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES). Standardy jako
weryfikowalna ,norma” jakosci zostaty wypracowane w WUP w Krakowie we
wspotpracy z partnerami Matopolskiego Partnerstwa na rzecz Ksztatcenia
Ustawicznego (m.in. instytucjami szkoleniowymi, instytucjami zamawiajgcymi
szkolenia). Standardy to innowacyjne narzedzie, ktére stuzy do oceny instytucji
zainteresowanych otrzymaniem znaku jako$ci. Standardy (a w zasadzie wskazniki
spetnienia poszczegodlnych standardéw) stanowig kryterium oceny jakosci ustug w
audytowanej instytucji dla audytu zewnetrznego oraz audytu monitorujgcego ze
strony WUP w Krakowie. Przedmiotowe standardy znajdujg sie w zatgczniku nr 1.
Przedmiotowe standardy mogg ulec zmianie w wyniku wnioskow z prowadzonych
w instytucjach audytow. W przypadku przyjecia zmiany standardow instytucje, ktore
otrzymaty znak jakosci na bazie danej wersji standardéw stosujg sie do nich przez
okres 3 lat (na jaki zostat przyznany znak jakosci). W przypadku przyjecia nowej
wersji standardow weryfikacja instytucji odbywa sie na podstawie tej wersji,

z uwzglednieniem okresu przejsciowego zwigzanego z przygotowaniem systemow

zarzgdzania jakoscig do nowych wymagan.

Instytucja audytujgca swiadczy odptatnie ustugi audytu zewnetrznego na rzecz
instytucji w zakresie stosowania MSUES. Audyt ten moze by¢ zakonczony
rekomendacjg przyznania lub odmowy przyznania znaku jakosci MSUES
zainteresowanym instytucjom. Warunkiem koniecznym do ubiegania sie o znak
jakosci jest swiadczenie przez instytucje ustug szkoleniowych czy tez doradczych
w Matopolsce, czyli spetnienie jednego z warunkéw tj.:

1) posiadajg siedzibe lub oddziat firmy w Matopolsce;

2) w ostatnich 3 latach prowadzity dziatalno$¢ szkoleniowg czy tez doradczg dla

uczestnikéw/instytucji z Matopolski — min 3 ustugi;
3) posiadajg oferte w Bazie Ustug Rozwojowych w Matopolsce;



UWAGA! W przypadku warunku 2 i 3 instytucje, ktére w ciggu trzech lat od
otrzymania znaku jakosci MSUES nie bedg swiadczyty ustug dla

uczestnikdw/instytucji z Matopolski, nie bedg mogty poddac sie recertyfikaciji.

UWAGA! W przypadku gdy instytucja nie bedzie spetniata tego warunku, nie bedzie

mogta otrzymac prawa do postugiwania sie znakiem jakosci MSUES, pomimo

pozytywnego wyniku audytu.
A. Warunki dla instytucji zainteresowanych znakiem jakosci MSUES

Warunki? jakie musi spetni¢ instytucja, aby mogta by¢ poddana audytowi dotyczg

populacji i okresu objetego audytem:

e Populacja - zrealizowanie zgodnie z MSUES co najmniej 6 ustug edukacyjno
— szkoleniowych?® (w tym co najmniej 1 ustuga odpowiednio doradcza lub
szkoleniowa, jesli takie s realizowane) oraz zaplanowana co najmniej
jedna ustuga szkoleniowa na czas prowadzenia audytu (do obserwaciji).
¢ Funkcjonowania instytucji zgodnie z MSUES przez co najmniej 3 miesigce
przed audytem.*
llos$¢ ustug do badania (préba) wahac¢ sie bedzie miedzy 1-6 -proporcjonalnie do
ilosci wszystkich przeprowadzonych w audytowanym okresie ustug edukacyjno -
szkoleniowych (ok. 10% populacji). Audytor kazdorazowo (w raporcie pojedynczego
audytu) okresli populacje oraz wielko$¢ préby do badania, oraz wybierze

przedmiotowg prébe.

Zalezno$¢ wielkosci proby od wielkosci populacji przedstawia ponizsza tabela
(minimalna wielkos$¢ proby jakg musi zbadaé audytor z populacji tj. ilosci ustug

edukacyjno - szkoleniowych zgtoszonych przez instytucje do instytucji audytujace;j.

2 Warunki muszg by¢ spetnione tgcznie (dotyczy to réwniez prowadzonej przez nig
placowki ksztatcenia ustawicznego, placowki ksztatcenia praktycznego lub osrodka
doksztatcania i doskonalenia zawodowego, umozliwiajgce uzyskanie i uzupetnienie
wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, zgodnie z ustawg z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty- jezeli dotyczy).

3 Zgodnie z definicjg zawartg w stowniku

4 Ograniczenie to nie dotyczy instytucji, ktére przed audytem posiadaty znak jakosci
MSUES w zakresie ustug szkoleniowych i przystepujg do procesu odnowienia znaku
jakosci.



Populacje nalezy podzieli¢ na ustugi szkoleniowe, szkoleniowe indywidualne oraz

doradcze. W kazdej warstwie nalezy przyjac¢ ilos¢ ustug do badania).

Lp | Populacja —ilos¢ Wielko$¢ proby Wielkos¢ proby Wielkos¢ proby
zrealizowanych ustug ustug ustug
ustug szkoleniowych szkoleniowych doradczych

indywidualnych

1 |6-14 1 1 1

2 |15-24 2 1 1

3 |25-34 3 1 1

4 |35-44 4 2 2

5 |45-54 5 2 2

6 |55 i wiecej 6 3 2

B. Cele Systemu zarzadzania jakoscig opartego o MSUES

Cele prowadzonej weryfikacji zgodnosci z MSUES, ktdrej elementem jest audyt

zewnetrzny sg nastepujgce:

C. Rezultaty audytu zewnetrznego na zgodnos¢ z MSUES

Efektem audytu zgodnosci z MSUES bedzie:

a) zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjno - szkoleniowych

oferowanych przez instytucje w Matopolsce,

b) wsparcie instytucji oferujgcych ustugi edukacyjno - szkoleniowe w rozwoju

I uczeniu sie organizacyjnym,

c) identyfikowanie i popularyzowanie dobrych praktyk, wskazywanie

kierunkow rozwoju,

d) zapewnienie transparentnosci funkcjonowania instytucji oferujgcych ustugi

edukacyjno — szkoleniowe.

a) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze instytucja realizuje ustugi

0 wymaganym standardzie jakos$ci (przestrzegajgc Matopolskich

Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych, ktére stanowig wytyczne co

do oczekiwanego poziomu w zakresie gtdwnych obszaréw dziatalnosci

instytucji, majgcych wptyw na jakos¢ ustug edukacyjno — szkoleniowych),
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b) sformutowanie opinii na podstawie wynikéw audytu, pozwalajgcych na
usprawnienie funkcjonowania instytucji poprzez:

I) wskazanie najmocniejszych stron instytucji — niezaleznie od tego
czy wigzg sie ze spetnianiem standardu czy nie,

i) wskazanie najwazniejszych obszaréw do rozwoju na bazie
standardow,

iii) wskazanie, w przypadku braku zgodnosci z MSUES, dziatan
dostosowujgcych (przy uwzglednieniu propozycji audytowanej
instytucii).

c) wydanie opinii o dziatalnosci instytucji w zgodzie/lub niezgodnie
z wymaganym standardem, uprawdopodobniajgcym dostarczanie dobrych
jakosciowo ustug oraz zasadnosci lub braku zasadnosci przyznania prawa
do postugiwania sie znakiem jakosci MSUES (zawartej w sporzgdzonym
raporcie z audytu).

W wyniku przeprowadzonego audytu, WUP w Krakowie otrzymuje opinie
audytorow o spetnieniu (lub nie) przez audytowanego wymaganych standardéw
jakosciowych, a tym samym o zasadnosci (lub jej braku) przyznania prawa do
postugiwania sie znakiem jakosci MSUES. Opinia ta stanowi racjonalne zapewnienie
audytora, ktore jest podstawg do przyznania znaku jakosci MSUES. Opinia ta odnosi
sie do dwoch przypadkow:

a) przyznania prawa do postugiwania sie znakiem jakosci MSUES - instytucja
spetnia wszystkie standardy w ramach MSUES,

b) odmowy przyznania prawa do postugiwania sie znakiem jako$ci MSUES —
instytucja nie spetnia w wymaganym zakresie standardow MSUES. Oznacza
to, ze wystarczy aby nie spetnita jednego ze wskaznikéw poziomu
oczekiwanego w ramach danego standardu.

Uzyskanie racjonalnego zapewnienia, o ktbrym mowa powyzej, winno opiera¢ sie
na:

a) badaniu dokumentow i materiatow zastanych (np. programy szkolen, plany,
kontrakty, scenariusze, materiaty szkoleniowe, raporty z ewaluacji,
dokumenty opisujgce funkcjonowanie jednostki, strony www, dokumentacja
dotyczgca kadry, wygenerowane z systemu potwierdzenia obecnosci i
aktywnosci uczestnikow ustug on-line);

b) wywiadach indywidualnych z cztonkami kadry zarzgdzajgcej;
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c) wywiadach indywidualnych lub grupowych z uczestnikami ustug i kadrg;
d) obserwacji jednych zajec¢;

e) obserwaciji infrastruktury.

Préba do badania, na podstawie ktérej jest sporzgdzana opinia winna by¢

wybrana przez audytora oraz powinna byc¢ reprezentatywna.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ rezygnaciji z obserwacji szkolenia w ponizszych

przypadkach:

D.

jezeli na dzien realizacji audytu instytucja szkoleniowa nie ma zaplanowanych
ustug szkoleniowych, ktore mogtyby podlegac obserwaciji, audytor
zobowigzany jest do uzyskania stosownego oswiadczenia analogicznie jak

w zakresie populacji szkolen do badania. Wyjasnienia w tym zakresie powinny
zostac zapisane w raporcie z audytu. W zaistniatej sytuacji audytor
zobowigzany jest do zwiekszenia ilosci pozostatych technik weryfikaciji, np.
wieksza ilos¢é rozmoéw z uczestnikami zrealizowanych juz szkolen, zwigkszenie
préby ustug do badania - zalecane jest podwojenie liczebnosci proby. Ponadto
jesli instytucja szkoleniowa posiada witasne sale szkoleniowe nalezy wykonac

ogledziny sali.

jezeli koszty realizacji obserwacji znaczgco wptywatyby na koszt audytu,

tj. dojazdy na miejsce obserwacji oddalone wiecej niz 300 km od miejsca
audytu lub siedziby instytucji audytujgcej, audytor zobowigzany jest w
pierwszej kolejnosci podjgc¢ probe zorganizowania obserwaciji ustugi z
wykorzystaniem technik ICT. W przypadku braku takiej mozliwosci audytor
zwieksza ilos¢ pozostatych technik weryfikacji, np. wieksza ilos¢ rozmow z
uczestnikami zrealizowanych juz szkolen, zwiekszenie proby ustug do badania
- zalecane jest podwojenie liczebnosci proby. Ponadto jesli instytucja
szkoleniowa posiada wtasne sale szkoleniowe nalezy wykona¢ ogledziny sali

z wykorzystaniem technik ICT.

Planowanie i przygotowanie audytu na zgodnos¢ z MSUES

Zaktadana jest realizacja audytu przez jednego audytora lub zespét audytoréow

z listy wskazanej we wniosku o wpis do Rejestru instytucji audytujacych

i audytoréw (z uwzglednieniem obowigzkow instytucji audytujgcej okreslonych
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w pkt E). W przypadku zespotowej realizacji danego audytu koordynator audytéw
wyznacza audytora wiodgcego, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki audytu

I zarzgdza zespotem audytoréw.

Okres objety audytem to nie mniej niz 3 miesigce dziatalno$ci instytucji oraz nie
mniej niz 6 przeprowadzonych ustug edukacyjno — szkoleniowych oraz co najmniej
jedna ustuga doradcza (o ile taka dziatalno$¢ jest prowadzona przez instytucje).
Instytucja audytujgca przed rozpoczeciem audytu zawiera z instytucja
zainteresowana znakiem jakosci MSUES lub recertyfikacja umowe

o swiadczenie ustugi audytu zewnetrznego na zgodnos¢é z MSUES. Umowa ta
musi by¢ sporzgdzona na pismie. Umowa musi zawiera¢ co najmniej informacje na

temat:

e Zakres podmiotowy audytu (petne i kompletne dane dotyczace instytucji w tym

informacje na temat placéwki ksztatcenia ustawicznego, placéwki ksztatcenia

praktycznego lub osrodka doksztatcania i doskonalenia zawodowego, ktére

podlegaty audytowi); Instytucja audytujgca ma obowigzek weryfikaciji

i dokumentowania czy instytucja spetnia co najmniej jeden z warunkow (stan
na dzien przeprowadzenia audytu):
1) posiada siedzibe lub oddziat firmy w Matopolsce;
2) w ostatnich 3 latach prowadzita dziatalnos¢ szkoleniowg czy tez doradczg
dla uczestnikéw/instytucji z Matopolski — min 3 ustugi;

3) posiada oferte w Bazie Ustug Rozwojowych w Matopolsce.

e Termin przeprowadzenia audytu z uwzglednieniem obserwacji ustugi przez
audytora.
e Termin sporzgdzenia raportu z audytu.
¢ Informacje o prawie instytucji do ztozenia reklamaciji w trakcie realizacji audytu
oraz na wynik audytu do instytucji audytujgcej i okreslenie terminu oraz
sposobu jej rozpatrzenia, a takze informacji o mozliwosci zgtoszenia do WUP
w Krakowie uwag dotyczgcych jakosci prowadzonych audytéw:
Centrum Zapewniania Jakosci Ksztatcenia
plac Na Stawach 1, 30-107 Krakow,
tel. (12) 61 98 452, e-mail: jakosc@wup-krakow.pl.
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Termin przekazania raportu z audytu do WUP w Krakowie, celem m. in.
wystawienia znaku jakosci w przypadku pozytywnego wyniku audytu.

Okres objety audytem (min 3 miesigce dziatalnosci zgodnie z MSUES).
Proponowane metody weryfikaciji.

Zadeklarowang przez audytowang instytucje wielkosci populacji do wyboru
préby (ilosci przeprowadzonych szkolen oraz ustug doradczych w okresie
objetym audytem, ilosci cztonkéw kadry, ilo$ci uczestnikow ustug) oraz
zobowigzanie instytucji do przedstawienia najpdzniej w pierwszym dniu audytu
wykazu wszystkich ustug w badanym okresie, wykazu wszystkich cztonkéw
kadry na dzieh jego sporzadzenia. Instytucja audytowana sktada réwniez
oswiadczenie, ze wykazy te sg kompletne. Populacja oraz oswiadczenie
instytucji o jej kompletnosci jest wigczane do dokumentacji audytu

I przechowywane przez instytucje audytujgce zgodnie z zasadami i moze
podlegaé weryfikacji ze strony WUP w Krakowie.

Kalkulacje uwzgledniajgcg wszystkie koszty zwigzane z prowadzonym
audytem.

Forme przeprowadzenia audytu (zdalnie lub stacjonarnie) wraz

z zastrzezeniem, ze w przypadku powstania watpliwosci co do wiarygodnosci
dowoddw podczas audytu zdalnego audytor ma mozliwos$¢ zmiany formy
prowadzenia audytu w trakcie jego trwania ze zdalnej na stacjonarng.

Zapisy dotyczgce ochrony danych osobowych.

Odpowiedzialnos¢ instytucji audytujacej za zgodnos¢ audytu z niniejszymi
zasadami i rekompensate w przypadku odmowy przyznania znaku jakosci
instytucji z powodu nieprawidtowego audytu - dotyczy to w szczegolnosci
wielkos$ci préby, jakosci raportéw z audytu.

Odpowiedzialnos¢ instytucji audytujgcej za ewentualne szkody poczynione

w trakcie audytu.

Odniesienie do sposobu postepowania z informacjg przekazywang audytorom
stanowigcg tajemnice przedsiebiorstwa — oswiadczenie audytowanej instytuciji
przedtozone audytorowi i przekazane do WUP w Krakowie wraz z raportem

z audytu.
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e Informacja o zatwierdzeniu przez audytowang instytucje Regulaminu uzywania
znaku jakosci Matopolskich Standardow Ustug Edukacyjno - Szkoleniowych
(zatgcznik nr 4).

e Zobowigzanie instytucji audytujgcej do przekazania ww. podpisanego

regulaminu do WUP w Krakowie wraz z raportem z audytu.

E. Realizacja audytu

W trakcie badania audytor/audytorzy analizujg funkcjonowanie instytucji odnosnie
spetnienia wymagan wszystkich wskaznikéw MSUES na poziomie oczekiwanym.
a) Audytor ma obowigzek dokumentowac¢ realizacje zadania audytowego,

w szczegolnos$ci rejestrowacé weryfikowane dokumenty (dowody w zakresie

poczynionych ustalen), bedgce zrédtem oceny poszczegdlnych wskaznikow

MSUES na poziomie oczekiwanym. Dokumentacja ta winna by¢

przechowywana przez okres 4 lat przez audytowang instytucje i jest dostepna

na wezwanie WUP w Krakowie nie pozniej niz w terminie 5 dni roboczych od
dnia skutecznego wezwania do przedtozenia tej dokumentacji (dotyczy to

w szczegolnosci sytuacji reklamacji na audyt). Na dokumentacje audytu

sktadaja sie:

i) Umowa z audytowang instytucja.

i) Wykaz weryfikowanych w trakcie audytu dokumentow (ewentualnie ich
kopie, jesli audytor uzna za istotne ich wigczenie do dokumentacji), wykaz
0s0b (uczestnikow ustug), z ktérymi prowadzone byty rozmowy.

iii) Dokumenty zawierajgce uwagi audytowanej instytucji wniesione do
raportu z audytu, czy tez skltadane przez nig reklamacje.

iv) Oswiadczenie audytowanej instytucji, w przypadku uznania informacji
przekazywanej audytorom za informacje stanowigce tajemnice
przedsigbiorstwa, jesli ta znajdzie sie w raporcie z audytu — w rozumieniu
I zgodnie z ustawg z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej
konkurenciji (tj. Dz. U. z 2003 r., Nr 153, poz.1503 ze zm.). Oswiadczenie
to instytucja zobowigzana jest w ztozy¢ najp6zniej w terminie skierowania
uwag do projektu raportu z audytu.

v) Raport z realizacji audytu sporzgdzony na okreslonym wzorze, ktory
stanowi zatgcznik nr 2. Instytucja audytujgca zobowigzana jest do

przekazania do WUP w Krakowie jednego z dwoch egzemplarzy raportu
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z audytu. Wymagania co do dokumentacji znajdujg sie rowniez we wzorze
raportu z audytu.
vi) Oswiadczenia o bezstronnosci i niezaleznosci audytu.

b) WUP w Krakowie okreslit minimalny zakres raportu z audytu ze wskazaniem
wymagan co do zamieszczanej w raporcie informacji. Instytucja audytujgca
dostarczy raport z audytu do WUP w Krakowie w terminie uzgodnionym z
audytowang instytucjg i okreslonym w umowie.

c) Instytucja audytowa jest zobowigzana do przedstawienia projektu raportu
z audytu audytowanej instytucji, aby ta mogta wnies¢ ewentualne uwagi do
zawartych w nim ustalen, przed ztozeniem raportu do WUP w Krakowie.
Instytucja audytujgca zobowigzana jest rozpatrze¢ (uwzglednic lub odrzucic)
wniesione uwagi instytucji audytowanej i zamiescic¢ ostateczne stanowisko
w tej sprawie w raporcie. Uwagi te stanowig dokumentacje z audytu i powinny
by¢ przechowywane i udostepniane na wezwanie WUP w Krakowie.

d) W przypadku koniecznosci zmiany audytora z listy wskazanej we wniosku
0 wpis do Rejestru instytucji audytujgcych i audytordw, instytucja audytujgca
zgtasza nowego audytora do WUP w Krakowie w celu weryfikacji
doswiadczenia oraz przeszkolenia w zakresie MSUES. Audytor, ktory spetnia
warunki dotyczgce doswiadczenia do czasu otrzymania zaswiadczenia
o odbyciu szkolenia nie moze realizowac audytéw.

Instytucja audytujgca przesyta wraz z raportem z audytu do siedziby WUP
w Krakowie podpisane przez osobe uprawniong ze strony instytucji audytujacej,
koordynatora audytow i audytorow oswiadczenia o bezstronnosci i niezaleznosci,

ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 3.

WUP w Krakowie dopuszcza prowadzenie audytu MSUES z wykorzystaniem technik
ICT, przy zachowaniu ponizszych zasad. Audyt zdalny realizowany jest w formie:
1) spotkan telekonferencyjnych z udostepnianiem danych,
2) oceny dokumentow i zapisdw za pomocg zdalnego dostepu lub przestanych
przez audytowanego,
3) rejestrowania informacji i dowodow za pomocg obrazéw, nagran dzwigku lub
obrazu i dzwieku,
4) obserwacji poprzez dostep wizualny/ dzwiekowy do prowadzonych szkolen

zdalnych czy tez udostepnienie szkolen on-line,
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5)

rozmow telefonicznych.

Zasady przeprowadzania zdalnego audytu zgodnosci z MSUES:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Realizacja audytu zdalnego musi zosta¢ wspolnie uzgodniona pomiedzy
instytucjg audytowang i audytujgca. Instytucja audytujgca ma prawo do
zmiany formy prowadzenia audytu w trakcie jego trwania, ze zdalnej na
stacjonarng, w przypadku powstania watpliwosci co do wiarygodnosci
okazywanych zdalnie dokumentéw badz innych zastrzezen majgcych istotny
wptyw na wynik audytu.
Nalezy zadbac o bezpieczenstwo i poufnos¢ informaciji elektronicznej /
przekazywanej drogg elektroniczng (zgodnie z przepisami dotyczgcymi
bezpieczenstwa informacji i ochrony danych).
Instytucja audytujgca informuje potencjalnych klientow przy zastosowaniu
jakich technologii komunikacyjno- informacyjnych, tj. ustug oraz narzedzi
informatycznych (ITC), bedzie przeprowadzony audyt.
Zalecany zakres informaciji:

a) platforma/rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego

prowadzona bedzie ustuga,
b) minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer lub
inne urzadzenie do zdalnej komunikacji,

c) minimalne wymagania dotyczgce parametrow tgcza sieciowego,

d) niezbedne oprogramowanie,

e) ocena poziomu bezpieczenstwa stosowanych narzedzi ICT,

f) procedura audytu zdalnego.
Instytucja audytujgca powinna zidentyfikowaé¢ i udokumentowac w procedurze
wewnetrznej zagrozenia i szanse, ktére mogg wptywac na skutecznos¢
audytu przy zastosowaniu okreslonych technologii komunikacyjno-
informacyjnych (ustug oraz narzedzi informatycznych).
Wszyscy audytorzy powinni zostac przeszkoleni i by¢ swiadomi zagrozen oraz
szans zwigzanych z wykorzystywanymi technologiami informacyjno-
komunikacyjnymi oraz wptywu, jaki mogg one miec na rzetelnosc i
obiektywnosc¢ oceny oraz zbieranych informaciji.
Przed przystgpieniem do audytu zdalnego instytucja audytujgca powinna

sprawdzic, czy instytucja szkoleniowa/doradcza dysponuje niezbedng
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infrastrukturg umozliwiajgcg zastosowanie proponowanych ustug i narzedzi
ITC.

7) Majac na uwadze wykorzystywane ustugi i narzedzia ITC zaleca sie aby
instytucja audytujgca wraz z instytucjg audytowang dobrze zaplanowata i
uzgodnita czas trwania audytu przy zastosowaniu okreslonych narzedzi
informatycznych, dostepnosc¢ personelu instytucji audytowanej, sposéb
przesytanych informaciji oraz ich zakres.

8) Raport z przeprowadzonego audytu powinien jasno wskazywac jakie
technologie komunikacyjno- informacyjnych zostaty wykorzystane do realizacji
audytu w odniesieniu do poszczegdlnych technik/form audytowych.

9) W sytuacji kiedy firma szkoleniowa prowadzi szkolenia zdalnie, instytucja
audytujgca w ramach realizowanego audytu jest zobowigzana do obserwacji
takiego szkolenia, a instytucja audytowana zobowigzana jest zapewnic¢ dostep
do prowadzonych szkoleh zdalnych czy tez udostepnienia szkoleh on-line.

10) Instytucja audytujgca jest uprawniona do dokonywania ogledzin dokumentow
czy tez miejsca realizacji ustug, z zachowaniem zasad bezpieczenstwa np.

w przypadku watpliwosci dotyczgcych dokumentéw okazywanych zdalnie.

Istnieje wiele narzedzi umozliwiajgcych przeprowadzenie audytu zdalnego (np.
ClickMeeting, Skype, Teams, WhatsApp, Team Viewer, Zoom). Wybér konkretnego
narzedzia czy platformy danych zalezy od mozliwosci technicznych i sprzetowych
instytucji audytujgcej oraz audytowanej. Przy wyborze narzedzia nalezy oceni¢

bezpieczenstwo danych i informaciji.

4. Rejestr instytucji audytujacych i audytoréw — prawa i obowigzki

instytucji
Instytucje, ktore spetniajg warunki okreslone w niniejszym dokumencie mogg
wnioskowac¢ o wpis do Rejestru instytucji audytujgcych i audytorow. Instytucjg
prowadzgcg Rejestr IA jest WUP w Krakowie (CZJK). Rejestr jest jawny —
publikowany na stronach WUP w Krakowie. Wpisanie do Rejestru IA oznacza, ze
instytucja audytujgca jest uprawniona przez WUP w Krakowie do realizacji audytow
zgodnosci z MSUES.
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A. Obowiazki instytucji audytujacej

Do podstawowych obowigzkéw instytucji audytujgcej wpisanej do Rejestru IA nalezy:

1.

Prowadzenie audytéw na zgodnos¢ z MSUES zgodnie z zasadami
okreslonymi w dokumencie "Miedzynarodowe Standardy Profesjonalne;j
Praktyki Audytu Wewnetrznego", opracowanymi przez The Institute of Internal
Auditors, najlepszg praktykg oraz obowigzujgcym prawem.
Zapewnienie mozliwosci kontroli przez WUP w Krakowie lub podmioty przez
niego wskazane zgodnosci dziatania z warunkami okreslonymi w niniejszym
dokumencie.
Weryfikacja, przed zawarciem umowy o $wiadczenie ustugi audytu na
zgodnos¢ z MSUES z audytowang instytucjg, warunkow przyznania prawa do
uzywania znaku jakosci MSUES dotyczacych:
o siedziby audytowanej instytucji;
o minimalnej wielkosci populacji oraz minimalnego okresu objetego
audytem;
o podpisania przez audytowang instytucje Regulaminu (nie pozniej niz
w dniu zawarcia umowy z instytucjg).
Posiadanie doswiadczonej i wykwalifikowanej kadry (koordynator audytéw
i audytorzy).
Uczestnictwo koordynatora audytéw i audytorow w konsultacjach dotyczgcych
MSUES organizowanych przez CZJK (nie czesciej niz raz na po6t roku, chyba,
ze instytucja audytujgca zgtosi potrzebe takich konsultacji w mniejszych
odstepach czasu).
Przesytanie do WUP w Krakowie wszystkich dokumentéw niezbednych do
przyznania znaku jakosci {j.:
o Raportu z audytu wraz z oswiadczeniami o bezstronnosci
i niezaleznosci oraz oswiadczeniem dotyczgcym tajemnicy
przedsigbiorstwa — jesli dotyczy;
o Regulaminu podpisanego przez uprawnionego przedstawiciela

audytowanej instytuciji;

. Dokumentowanie realizowanego audytu oraz przechowywanie tej

dokumentacji w okresie 4 lat.
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8. Informowanie audytowanych o mozliwosci ztozenia reklamaciji do instytuc;ji

audytujgcej oraz zgtoszenia do WUP w Krakowie uwag dotyczgcych jakosci

prowadzonych audytow.

9. Podejmowanie stosownych i adekwatnych dziatarn majgcych na celu

wyjasnienia w zwigzku z uwagami audytowanej instytucji co do jakosci audytu,

w tym udzielanie wyjasnien na wezwanie WUP w Krakowie.

10.Utrzymywanie w gotowosci minimum 7 audytoréw (umowy o wspotpracy) do

Swiadczenia ustugi audytu.

11. Wyznaczenie ze swojej strony koordynatora audytéw. Do zadan

koordynatora audytow nalezy:

o kierowanie pracami audytoréw,

o zapewnienie odpowiedniego nadzoru nad jakoscig audytéw MSUES

prowadzonych przez firme audytorskg oraz spojnosci podejscia

i wynikéw przy realizacji poszczegoélnych audytéw w tym

w szczegolnosci zapewnienie, ze raport z audytu bedzie:

Doktadny - wolny od btedow i znieksztatcen, wiernie odpowiadajgcy
faktom. Informacje i dowody badania powinny by¢ zbierane, oceniane

i prezentowane w raporcie z nalezytg starannoscig i precyzja.
Obiektywny (rzetelny) — rzeczowy i bezstronny. Raport winien by¢
wynikiem rzetelnej i zrownowazonej oceny wszystkich istotnych faktow
i okolicznosci. Ustalenia i wnioski nie powinny by¢ tendencyjne ani
stronnicze, ani nie powinny uwzgledniac interesow osobistych

I naciskow zainteresowanych stron.

Przejrzysty (jasny) — tatwy do zrozumienia i logiczny. Przejrzysto$¢
mozna osiggngc¢ unikajac ,technicznego” stownictwa i prezentujgc
wszystkie wazne i potrzebne informacje. Raport nie powinien wymagac
koniecznosci interpretowania ani ustnych wyjasnien.

Konstruktywny — dzieki tresciom w nim zawartych, pomaga badane;j
organizaciji, a takze prowadzi do ulepszen tam, gdzie sg one potrzebne.
Kompletny — w raporcie nie brakuje niczego, co bytoby wazne dla
odbiorcow; zawiera wszystkie wazne informacji i ustalenia, stanowigce

poparcie wnioskéw.

o zarzgdzanie informacjg w zespole audytorow,

o planowanie audytow zewnetrznych,
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o biezgce kontakty z WUP w Krakowie w sprawie przebiegu audytow,
weryfikacja raportéw, jakosci przekazywanej dokumentacji;

o podejmowanie stosownych dziatan w odpowiedzi na informacje i uwagi
za strony WUP w Krakowie (w szczegdlnosci w wyniku zasadnych
uwag audytowanej instytucji co do pracy audytorow),

o przekazywanie do CZJK informacji na temat trudnosci i problemow
zwigzanych z realizacjg audytow zewnetrznych oraz spetnieniem przez
instytucje MSUES (w szczegdlnosci w ramach spotkan
konsultacyjnych),

o przekazywanie raportow z audytu, deklaracji bezstronnosci audytorow
I koordynatora, Regulaminu podpisanego przez osobe upowazniong ze
strony audytowanej instytucji, oraz przechowywanie dokumentacji
audytu przez okres 4 lat od dnia sporzgdzenia raportu.

12. Zachowania bezstronnosci i niezaleznos¢ audytoréw, koordynatora audytow
oraz instytucji audytujgcej wobec audytowanej instytuciji.
Instytucja audytujgca, koordynator audytéw oraz audytorzy muszg spetnia¢ wymaog
bezstronnosci i niezaleznosci od audytowanej instytucji. Spetnienie powyzszego
wymogu potwierdzane jest poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia przez
instytucje audytujgca (tj. podmiot, z ktérym zostanie podpisana umowa),
kazdorazowo osoby przeprowadzajgce audyt (tj. audytorzy) oraz koordynator
audytéw jako nadzorujgcy realizacje audytow. Wzor oswiadczenia znajduje sie
w zatgczniku nr 3.
Oswiadczenie powinno by¢ ztozone przed zawarciem umowy z audytowang
instytucjg, a w przypadku audytorow przed rozpoczeciem audytu.
Bezstronno$¢ i niezaleznos¢ nie jest zachowana, jezeli instytucja audytujgca,
koordynator audytow lub audytorzy uczestniczacy w przeprowadzaniu audytu:
a) posiada udziaty, akcje lub inne tytuty wlasnosci w badanej instytucji lub
w jednostce z nig stowarzyszonej, dominujgcej, zaleznej lub wspoizaleznej,
w ktérej ma wykonac ustuge dotyczgcg audytu zewnetrznego (zgodnie
z ustawg o rachunkowosci Dz. U. z 2013 r. poz. 330),
b) jest lub byt w ciggu ostatnich 3 lat przed podpisaniem oswiadczenia
przedstawicielem prawnym (petnomocnikiem), cztonkiem organéw
nadzorczych bgdz zarzgdzajgcych lub pracownikiem audytowanej instytucji

albo jednostki z nig stowarzyszonej, dominujgcej, zaleznej lub wspoétzaleznej,
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c) w ciggu ostatnich 3 lat przed podpisaniem oswiadczenia uczestniczyt
w sporzgdzaniu dokumentéw stanowigcych przedmiot audytu zewnetrznego,

d) osiggnat, chociazby w jednym roku w ciggu ostatnich 5 lat przed dniem
podpisania oswiadczenia, co najmniej 50% przychodu rocznego z tytutu
Swiadczenia ustug na rzecz audytowanej instytucji, jednostki wobec nigj
dominujgcej lub jednostek z nig stowarzyszonych, jednostek od niej zaleznych
lub wspoétzaleznych — nie dotyczy to pierwszego roku dziatalnosci podmiotu
przeprowadzajgcego audyt,

e) jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym w linii prostej do drugiego stopnia
lub jest zwigzany z tytutu opieki, przysposobienia lub kurateli z osobg
zarzgdzajgcg lub bedgca w organach nadzorczych audytowanej instytucji albo
zatrudnia przy prowadzeniu audytu takie osoby,

f) zinnych powodéw dotyczacych relacji prywatnych lub stuzbowych
z audytowang instytucjg lub jej personelem, ktore nie pozwalajg spetni¢
warunku bezstronnosci i niezaleznosci.

W przypadku naruszenia ww. zasad bezstronnosci i niezaleznosci przez danego
audytora, instytucja audytujgca zobowigzana jest oddelegowac innego audytora do
realizacji danego audytu. W przypadku naruszenia zasad bezstronnosci

I niezaleznosci przez podmiot oraz koordynatora audytéw, odmawia on realizacji

audytu.

B. Obowigzki WUP w Krakowie

Do podstawowych obowigzkéw WUP w Krakowie nalezy:

1. Prowadzenie i upublicznianie Rejestru instytucji audytujgcych i audytoréw.

2. Zapewnienie mozliwosci przygotowania audytoréw do realizacji audytéw
poprzez przeszkolenie audytora zgtoszonego przez instytucje audytujgca,
spetniajgcego warunki wpisu do Rejestru IA (nie rzadziej niz raz na kwartat).

Przygotowanie audytorow do realizacji audytow.

Aby zapewni¢ wysokg jakos¢ audytu WUP w Krakowie - CZJK prowadzi (we
wskazanym w ogtoszeniu na stronie internetowej czasie i miejscu — nie rzadziej niz
raz na kwartat) szkolenia w zakresie normy — MSUES majgce na celu przygotowanie
audytoréw i koordynatora audytow, spetniajgcych okreslone warunki, wskazanych
przez instytucje audytowg. Wszyscy audytorzy wskazani przez instytucje audytujgca
do realizacji audytu na zgodno$¢ z MSUES oraz koordynator audytéw zobowigzani
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sg do odbycia szkolenia w zakresie znajomosci oraz stosowania Matopolskich
Standardéw Ustug Edukacyjno — Szkoleniowych. Odbycie takiego szkolenia jest
jednym z warunkow uzyskania wpisu do rejestru audytorow uprawnionych do audytu
MSUES, prowadzonego przez WUP w Krakowie. Szkolenie jest bezptatne, z tym, ze
instytucja audytujgca pokrywa wszelkie koszty zwigzane z oddelegowaniem
audytoréw na szkolenie. Szkolenie bedzie obejmowato maksymalnie 36 godzin
dydaktycznych (4 dni). W przypadku wprowadzania nowych audytoréw przez
instytucje audytujgce wpisane juz do rejestru dopuszcza sie przygotowanie ich do tej
roli w formie uczestnictwa w 5 audytach MSUES jako audytor stazysta i szkolenia
podsumowujacego staz, zorganizowanego przez CZJK (w wymiarze 4 godzin
dydaktycznych) w zakresie znajomosci i stosowania standardow. Wszyscy
uczestnicy szkolen otrzymajg zaswiadczenie o ukonczeniu oraz zostajg wtgczeni do
publicznego rejestru audytorow. Rejestr audytorow jest dostepny na stronach WUP
w Krakowie, w zwigzku z tym audytorzy wyrazajg zgode na upublicznienie
nastepujgcej informac;ji (imie, nazwisko, firma).
3. Ocena spetniania warunkéw wpisu do Rejestru instytucji audytujgcych

i audytoréw (audyt monitorujgcy nie rzadziej niz raz na 3 lata, biezgce kontrole

i wzywanie do sktadania wyjasnien w zwigzku z uwagami ze strony

audytowanej instytucji).

4. Prowadzenie konsultacji dla audytorow w zakresie MSUES oraz procedury

audytu.
W celu zapewnienia jednolitego rozumienia standardéw przez poszczegoélne
instytucje audytujgce, WUP w Krakowie oraz instytucje zainteresowane znakiem
jakosci, prowadzi sie wymiane doswiadczen w formie spotkania konsultacyjnego
z udzialem przedstawicieli WUP w Krakowie oraz instytucji audytujacych.
Spotkania konsultacyjne bedg stuzyty rowniez budowaniu bazy wiedzy dotyczacej
MSUES przygotowanej i aktualizowanej przez CZJK. Spotkanie konsultacyjne bedzie
stuzyto wzajemnej wymianie doswiadczen. W ramach tego spotkania audytorzy oraz
pracownicy CZJK wspolnie przeanalizujg trudnosci i problemy zwigzane z:

a) realizacjg audytow zewnetrznych,
b) spetnieniem przez instytucje MSUES.

Spotkania konsultacyjne bedg stuzyty rowniez sformutowaniu wnioskéw w zakresie
ewentualnej modyfikacji procedury audytujgcej oraz do planowanego przegladu
MSUES.
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Spotkanie bedzie planowane oraz przeprowadzane przez WUP w Krakowie.

5. Wystawienie znaku jakosci MSUES niezwtocznie po otrzymaniu poprawnej
dokumentacji od instytucji audytujgce;.

6. Prowadzenie i promowanie Rejestru instytucji posiadajgcych znak jakosci
MSUES.

7. Prowadzenie konsultacji dla instytucji zainteresowanych otrzymaniem znaku
jakosci w zakresie zastosowania MSUES.

8. Monitorowanie instytucji posiadajgcych znak jakosci MSUES — w wyniku

reakcji na reklamacje klientdw oraz na probie);

C. Nadzoér nad jakoscia ustug instytucji audytujagcych

WUP w Krakowie zastrzega sobie prawo do oceny realizacji audytow w formie:

a)

b)

d)

Audytu monitorujacego - aby zapewni¢ wysokg jako$¢ prowadzonych audytow,
w ramach nadzoru ze strony WUP w Krakowie — jako dysponujgcego znakiem
jakosci MSUES przewidziane sg audyty monitorujgce (co najmniej raz na 3 lata),
dostep do dokumentacji audytow w szczegdlnosci przeglad prowadzonej
dokumentacji audytu pod kgtem zgodnosci z okreslonymi warunkami.

Oceny raportu z audytu przez WUP w Krakowie. Ocena raportu dokonywana
jest pod katem zgodnosci z warunkami wpisu do Rejestru IA.

Analizy i oceny zgtoszen audytowanych instytucji. Podmioty te mogg zgtosi¢ do
WUP w Krakowie uwagi dotyczace jakosci prowadzonych audytéw. W przypadku
gdy zgtoszenie to bedzie dokonane w trakcie realizacji audytu, IA podejmie
dziatania stosowne do sytuacji. W przypadku wptyniecia zgtoszenia - koordynator
audytéw, zobowigzany jest do odniesienia sie do zaistniatej sytuacji niezwtocznie
na wezwanie WUP w Krakowie i podjecie dziatan majgcych na celu wyjasnienie
zdarzenia np. spotkanie z kadrg zarzgdzajgcg instytucji i audytorem/-ami majgce
na celu wyjasnienie sytuacji, wymiane audytora/-ow w przypadku uzasadnionych
uwag instytucji podmiotu audytowanego (np. dziatania niezgodne z powszechnie
przyjetymi praktykami przy prowadzeniu tego rodzaju audytu, nieetyczne

oraz niezgodne z prawem i najlepszymi przyjetymi praktykami zawodu audytora).
Zasadne uwagi dotyczgce pracy audytorow mogg by¢ podstawg do wykreslenia
Z rejestru.

Publikowania Rejestru instytucji audytujgcych i wspotpracujgcych z nig
audytorow.
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e) Pozyskiwania informacji zwrotnej od audytowanych instytucji na temat jakosci
pracy audytoréw (ankieta, telefon);

f) Dostepu do umow regulujgcych wspotprace instytucji audytujgcych z audytorami.

WUP w Krakowie zastrzega sobie prawo do usuniecia instytucji audytujgcej

z Rejestru. Jezeli WUP w Krakowie wniesie zastrzezenia co do jakosci
realizowanych zadan moze, o ile to mozliwe, wezwac¢ w wyznaczonym terminie do
usuniecia nieprawidtowosci, a w przypadku razgcych uchybien lub braku reakcji na
ww. wezwanie skresli¢ z Rejestru instytucji audytujgcych i audytorow.

Instytucja audytujgca zapewnia mozliwo$¢ kontroli (audytu monitorujgcego) przez
WUP w Krakowie, lub podmioty przez niego wskazane, zgodnosci swojego dziatania
z warunkami okreslonymi w niniejszym dokumencie, w szczegdlnosci poprzez
umozliwienie, w miare stwierdzonej przez WUP w Krakowie potrzeby,
przeprowadzenie czynnosci wyjasniajgcych celem weryfikacji zgtaszanych
reklamaciji. Instytucja audytujgca zobowigzana jest niezwtoczne udostepniaé
niezbedne informacje i dokumenty dla tych czynnosci.

W przypadku stwierdzenia istotnych odstepstw od niniejszych zasad, w tym
permanentnym uchylaniu sie od sktadania wyjasnien i kontroli (audytu
monitorujgcego) WUP w Krakowie zastrzega sobie prawo do wykreslenia z Rejestru
instytucji audytujgcych i audytoréw, co nastepuje z chwilg pisemnego powiadomienia
instytucji audytujgcej o tym fakcie.

Skreslenie z Rejestru moze nastgpi¢ w przypadku:

a) nie spetnienia przez instytucje audytujacg warunkéw okreslonych
w niniejszym dokumencie.

b) podania przez instytucje audytujgca, podczas procesu weryfikacji,
informacji niezgodnych z prawdg (stanem faktycznym), co mogto mie¢
wptyw na wpisanie do Rejestru, szczegodlnie w zakresie oswiadczen
sktadanych w ramach wniosku o wpis do Rejestru.

c) Stwierdzenia w drodze wyjasnien i potwierdzenia w ramach audytu
prowadzonego przez WUP w Krakowie lub na zlecenie WUP w Krakowie
dziatania niezgodnie z zasadami.

d) Braku mozliwosci, badZz odmowy przeprowadzenia audytu monitorujgcego

lub ponownego audytu sprawdzajgcego przez WUP w Krakowie lub na
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zlecenie WUP w Krakowie, pomimo uprzedniego powiadomienia
0 zamiarze przeprowadzenia tych czynnosci.

e) Stwierdzenie nieprawidtowosci polegajgcych na oszustwie, Swiadomym

skfadaniu nieprawdziwych oswiadczen (w tym w szczegdlnosci dotyczgcych

bezstronnosci i niezaleznosci), zatajenie prawdy celem uzyskania korzysci
stwierdzenie dziatan majgcych charakter wytudzenia, odmowa lub
uchylanie sie od uczestnictwa w dziataniach wyjasniajgcych lub kontroli
(audycie monitorujgcym) bedzie podstawg do usuniecia z rejestru oraz
pozbawienia mozliwosci ponownego ubiegania sie instytucji audytujgce;j
0 wpis do tego rejestru.
WUP w Krakowie informuje instytucje audytowg o skresleniu z Rejestru na pismie.
Pisemne powiadomienie zawiera w szczegolno$ci informacje o dacie usuniecia

Z Rejestru oraz warunkach ponownego wpisu.

5. Zasady monitorowania jakosci ustug instytucji ze znakiem jakosci
MSUES

W ramach systemu przewidziano monitorowanie jakosci ustug instytucji ze znakiem

jakosci MSUES. Monitorowanie to bedzie miato nastepujgce formy:

e monitoringu aktywnego — badanie ankietowe lub telefoniczne, przez
pracownika CZJK, przeglad stron internetowych instytucji. Gtdéwnym celem
bedzie pozyskanie informacji 0 zmianach zachodzacych w instytucjach oraz
wychwycenie problemow z utrzymaniem jako$ci.

e monitoringu reaktywnego — wystepuje w momencie zgtoszenia zdarzenia
wptywajgcego na zmiane w organizaciji instytucji lub zgtoszenia na nig skargi
ze strony uczestnikdéw ustug. Instytucje zobowigzane sg w umowie do
informowania swoich klientéw o posiadaniu znaku jakosci MSUES, a co za
tym idzie mozliwosci sktadania skarg na jakos¢ ustugi do CZJK w WUP
w Krakowie. Pracownik CZJK rozpatruje kazdg sytuacje indywidualnie
i w przypadku powtarzajgcych sie skarg prosi instytucje o wyjasnienia lub/i
instytucja podlega audytowi ze strony CZJK.

Szczegolne zasady monitorowania zostaty okreslone w Regulaminie.
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6. Zalaczniki

Zatacznik nr 1. Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno — Szkoleniowych -
wersja 2.0

Wskazniki spetnienia standardu

Poziom spetniania standardu:

O — wskazniki poziomu oczekiwanego, swiadczgcego o wysokiej
jakosci ustug
Standard P — wskazniki poziomu wykraczajgcego ponad standard

Ustugi, ktérych dotycza poszczegdlne wskazniki:

S — ustuga szkoleniowa
D - ustuga doradcza
S+D — ustuga szkoleniowa i doradcza

I. Standardy dotyczace ustugi

INOCICRWEI(EN O | 1.1.S Kadra zarzagdzajgca instytucjg szkoleniowg potrafi
ustug sg wskazac¢ zwigzek pomiedzy ofertg szkolen otwartych a
dostosowan potrzebami i oczekiwaniami potencjalnych odbiorcow,
odwotujgc sie do wykraczajgcych poza wtasng opinie
zrodet wiedzy (np. wiasne badania rynku, ogélnodostepne
raporty i publikacje).

1.2.S Realizacja wszystkich prowadzonych przez instytucje
szkolen zamknietych jest poprzedzone badaniem potrzeb,
ktorego wyniki sg opisane w postaci notatki zawierajgcej co
najmniej:

» informacje o uczestnikach, w szczegdélnosci dotyczgce
wyjsciowego poziomu kompetencji rozwijanych w
trakcie szkolenia;

» informacje o oczekiwaniach zamawiajgcego, w
szczegolnosci dotyczgce pozgdanych rezultatow
szkolenia i obszaru ich stosowania.

1.3.S Instytucja kontaktuje sie z czescig uczestnikow szkolen
otwartych przed rozpoczeciem szkolenia i zbiera
uzupetniajgce informacje o ich potrzebach.

1.4.S W szkoleniach otwartych o czasie trwania wynoszgcym
60 lub wiecej godzin szkoleniowych instytucja zawiera z
kazdym uczestnikiem lub podmiotem zamawiajgcym
szkolenie umowe okreslajgcg zakres ustug i wzajemne
zobowigzania.

e do potrzeb
uczestnikow
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2.

Programy
nauczania sg
opisane w
jezyku
efektow
uczenia sie

1.5.D Realizacja wszystkich prowadzonych przez instytucje
ustug poprzedzona jest analizg potrzeb klienta, ktérej
wyniki sg opisane np. w karcie doradczej, w kontrakcie, w
korespondenciji, w notatce czy tez w umowie zawierajgcej
CO najmniej:

= informacje o uczestniku adekwatne do zakresu ustugi,

» informacje o oczekiwaniach zamawiajgcego, w
szczegolnosci dotyczgce pozgdanych efektéw ustugi i
obszaru ich stosowania.

1.6.D Instytucja kontaktuje sie z klientami przed rozpoczeciem
ustug grupowych w celu okres$lenia ich oczekiwan oraz
ustalenia adekwatnosci zakresu ustugi do ich potrzeb (np.
e-mail, ankieta, notatka z rozmowy).

1.7.D Instytucja uzgadnia z klientem cele ustugi. Cele te
powinny by¢ zrozumiate i jasne dla klienta ustugi oraz
pozwalaé na ocene czy zostaty osiggniete w okreslonych
ramach czasowych. Instytucja posiada dokumentacje w
tym zakresie (np. korespondencje z klientem, pisemng
umowe, notatke, kwestionariusz, kontrakt).

1.8.S Instytucja szkoleniowa stosuje wykraczajgce poza
wywiad z uczestnikami i ankiety metody diagnozowania
potrzeb uczestnikow.

1.9.8S Instytucja szkoleniowa kwalifikuje uczestnikow do udziatu
w szkoleniach kierujgc sie wynikami oceny ich
poczgtkowego poziomu zaawansowania.

1.10. S Analiza potrzeb dla wszystkich oferowanych przez
instytucje szkolenn zamknietych obejmuje gromadzenie
informacji pochodzacych z co najmniej trzech réznych
perspektyw wybranych sposréd wymienionych ponizej:

» bezposredni przetozeni uczestnikow,

= wspotpracownicy lub podwtadni uczestnikow,

= pracownicy odpowiedzialni w organizacji klienta za
rozwoj i szkolenia,

» cztonkowie zarzgdu lub wyzszej kadry kierowniczej,

= klienci wewnetrzni i zewnetrzni inni interesariusze
zainteresowani efektami pracy uczestnikow.

2.1S Instytucja opisuje cele uczenia sie dla oferowanych
szkolen w taki sposob, by spetniaty one tgcznie nastepujgce
kryteria:
= cele sg prezentowane w formie opisu efektéw uczenia
sie dla uczestnika,
= cele sg sformutowane w sposob mierzalny.

2.2 S Instytucja przyznaje wszystkim uczestnikom
zaswiadczenia potwierdzajgce udziat w szkoleniu w formie
dostosowanej do wymagan Ministerstwa Edukacji
Narodowe;.

2.3S Instytucja umozliwia uczestnikom wybranych szkolen
potwierdzanie efektow uczenia sie w procedurze zgodnej z
wymogami Ministerstwa Edukacji Narodowej.

28




3. Programy

i metody sg
oparte na
aktualnej,
rzetelnej
wiedzy

I realizowane
w adekwatne
j do celéw
formie

. Instytucja
prowadzi

dziatania
wspierajgce
utrwalanie
efektow
uczenia sie

3.1S Uczestnicy szkolen otrzymujg materiaty zawierajgce
podsumowanie tresci szkolenia i odwotania do zrodet
wiedzy, na ktérej zostato ono oparte.

3.2S Oferowane przez instytucje materiaty wspomagajgce
ksztatcenie (np. skrypty, prezentacje, filmy) sg
wykorzystywane w sposob respektujgcy prawo autorskie, co
obejmuje w szczegolnosci przywotanie ich autora i zrodta.

3.3S Oferowane przez instytucje szkolenia wykorzystujg
réznorodne, angazujgce uczestnikdw metody ksztatcenia i
sg dostosowane do specyfiki sytuacji uczgcych sie osob
dorostych.

3.4S Stosowane metody sg adekwatne do deklarowanych
rezultatéw, tresci szkolenia oraz specyfiki grupy.

3.5D Instytucja okresla i przedstawia klientowi metody pracy
adekwatne do okreslonych celéw i zaktadanych rezultatow
ustugi zgodnie z najlepszg i aktualng wiedzg oraz praktyka.
Metody pracy powinny by¢ dostosowane do poziomu
kompetenciji i samodzielno$ci oséb. Informacje te sg
dokumentowane (np. korespondencja z klientem, pisemna
umowa, notatka, kwestionariusz, kontrakt, karta ustugi).

4.1.S Instytucja zapewnia uczestnikom lub delegujgcej ich
organizacji co najmniej jedng forme wsparcia w utrwalaniu
efektow uczenia sie, w tym m.in.:

» rekomendacje i wskazowki dotyczgce samoksztatcenia
po zakonczeniu szkolenia,

» dodatkowe ¢wiczenia i zadania do wykonania po
szkoleniu,

= spotkania i sesje poszkoleniowe,

= osobiste lub dystansowe konsultacje z kadrg
szkoleniowa,

» moderowane przez kadre szkoleniowg internetowe
fora dyskusyjne,

» uzupetniajgce lekcje e-learningowe,

= dostep do bazy wiedzy (artykuty, cwiczenia, materiaty
audiowizualne) wspierajgcej dalsze samodzielne
uczenie.

4.2.D Instytucja zapewnia uczestnikom lub delegujgcej ich
organizacji co najmniej jedng forme wsparcia w rozwoju, w
tym m.in.:

» |ndywidualny Plan Rozwoju,

» |ndywidualny Plan Dziatania,

= kontakt do osoby swiadczgcej ustuge,
* materiaty pomocne w dalszym rozwoju.

4.3.8S Instytucja umozliwia wszystkim uczestnikom szkolen
indywidualng informacje zwrotng o postepach w uczeniu

sie.
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4.4.S Instytucja oferuje uczestnikom swoich szkolen min. dwie
rézne formy wsparcia we wdrazaniu zdobytej wiedzy i
umiejetnosci, w tym m.in.:

» dodatkowe ¢wiczenia i zadania do wykonania po
szkoleniu,

= spotkania i sesje poszkoleniowe,

» osobiste lub dystansowe konsultacje z kadrg
szkoleniowa,

» moderowane przez kadre szkoleniowg internetowe
fora dyskusyjne,

» uzupetniajgce lekcje e-learningowe,

» dostep do bazy wiedzy (artykuty, cwiczenia, materiaty
audiowizualne) wspierajgcej dalsze samodzielne
uczenie.

4.5.S Instytucja realizuje rocznie przynajmniej jeden projekt
szkoleniowy dla organizaciji, ktory uwzglednia
rozbudowane dziatania wspierajgce utrwalanie zmian po
zakonczeniu szkolenia.

5.1S Instytucja stosuje procedure oceny efektow uczenia sie
wszystkich szkolen, uwzgledniajgcg badanie opinii
uczestnikéw lub inne zaawansowane formy ewaluacji.

5.2 S Instytucja udostepnia raporty podsumowujgce ocene
efektow uczenia sie kadrze prowadzgcej dane szkolenie, a
w wypadku szkolen zamknietych rowniez zlecajgcej je
instytucji.

5.3S Instytucja publikuje na stronach internetowych lub w
materiatach informacyjnych podsumowania prowadzonych
dziatan ewaluacyjnych, referencje lub opinie uczestnikow
szkolen.

5.4D Instytucja stosuje procedure oceny rezultatow ustugi w
odniesieniu do zaktadanych i uzgodnionych z klientem
celow.

5.5D Instytucja udostepnia wyniki oceny kadrze prowadzgcej
ustuge oraz zlecajgcej jg instytucji z zachowaniem zasad
etyki zawodowe;j.

5.6D Instytucja publikuje na stronach internetowych lub w
materiatach informacyjnych informacje o ocenach swoich
ustug, referencje lub opinie klientow.

5.7 S Instytucja stosuje roznorodne, wykraczajgce poza
badanie opinii uczestnikéw narzedzia oceny szkolen na
poziomie efektdw uczenia.

5.8S Instytucja prowadzi i publikuje coroczne wyniki badan
dtugofalowych rezultatéw uczenia, obejmujgce analize
zmian w sytuacji i zachowaniach uczestnikow po uptywie
min. 3 miesiecy od zakonczenia wybranego do badan
szkolenia.
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Il. Standardy dotyczace kompetenciji i rozwoju kadry

6.1S+D Kazda z oferowanych przez instytucje ustug jest objeta
nadzorem kierownika/opiekuna merytorycznego: osoby
zatrudnionej lub stale wspotpracujgcej z instytucjg i
odpowiedzialnej za zapewnienie rzetelnosci tresci i
adekwatnych do celéw metod pracy. Funkcja ta moze by¢
petniona przez osobe prowadzgcg dang ustuge.
6.2S+D Osoba petnigca w instytucji role kierownika/opiekuna
merytorycznego spetnia tgcznie nastepujgce warunki:
= posiada min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe w
zakresie odpowiednim do tematyki nadzorowanych
ustug (szkolen, doradztwa, mentoringu) LUB
zrealizowata w tym zakresie odpowiednio 300 godzin
szkolen, 500 godzin doradztwa, coachingu,
mentoringu, w tym interwizji i superwizji
oraz
= dysponuje wyksztatceniem (np. wyzsze wyksztatcenie
kierunkowe specjalistyczne kursy i studia
podyplomowe, wtasciwe dla dziedziny certyfikaty i
uprawnienia) w zakresie odpowiednim do tematyki
szkolenia lub innej ustugi.

6.3S+D Do pracujgcej na rzecz instytucji kadry nalezy co
najmniej 5 osob zatrudnionych na podstawie umowy o prace
lub deklarujgcych statg wspotprace i realizujgcych na
zlecenie tej instytucji co najmniej 60 godzin rocznie.

7.1S+D Wszyscy cztonkowie kadry posiadajg doswiadczenie
zawodowe lub wyksztatcenie czy tez kwalifikacje
odpowiednie do zakresu tematycznego prowadzonych
ustug.

7.2S Ponad potowa cztonkdéw kadry szkoleniowej dysponuje
wyksztatceniem i doswiadczeniem na poziomie eksperckim
tj. w obrebie dziedziny, ktérej dotyczg $wiadczone ustugi
spetnia fgcznie trzy z wymienionych ponizej kryteriow:
= min. 5-letnie doswiadczenie zawodowe (w tym
doswiadczenie zwigzane z nauczaniem lub
doradztwem),
= min. 500 godzin zrealizowanych szkolen,
» udokumentowane, zaawansowane wyksztatcenie
(np. specjalistyczne kursy lub studia podyplomowe,
tytut naukowy, wtasciwe dla dziedziny certyfikaty i
uprawnienia),
= dorobek w tworzeniu autorskich rozwigzan i tresci lub
kierowaniu pracami merytorycznymi (np. publikacje,
badania, autorstwo dokumentdw strategicznych,
doradztwo dla organizacji, kierownictwo merytoryczne
projektéw).
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8.1S+D Kazda z os6b nalezgcych do kadry instytucji spetnia co

najmniej jeden z wymienionych ponizej warunkow:

8.1.1 Kadra szkoleniowa:

= ukonczyta trwajgcy min. 60 godzin kurs dydaktyczny
lub przygotowujgcy do ksztatcenia dorostych , .
stuzgcy rozwojowi kompetencji zblizonych do
nastepujgcych: rozumienie sytuacji uczgcych sie
dorostych, definiowanie celéw edukacyjnych,
projektowanie programu szkolenia, klarowne
prezentowanie wiedzy, stosowanie aktywizujgcych
metod nauczania;

= dysponuje przyznanym przez zewnetrzng instytucje
certyfikatem potwierdzajgcym posiadanie kompetenciji
zblizonych do wymienionych powyzej;

» posiada 750 godzin doswiadczenia w zakresie edukaciji
0s0Ob dorostych;

» posiada specjalistyczne wyksztatcenie i min. 5-letnie
doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie oraz
prowadzi ksztatcenie wytgcznie w formie wyktadowej.

8.1.2 Doradca zawodowy

= posiada 200 godzin doswiadczenia w swiadczeniu
ustug doradztwa zawodowego;

lub

= ukonczyt studia psychologiczne, pedagogiczne,
zarzgdzania zasobami ludzkimi lub studia
podyplomowe w obszarze doradztwa zawodowego (w
przypadku doradztwa edukacyjno-zawodowego -
edukacja dzieci i mtodziezy) lub posiada inne
wyksztatcenie i min. 5-letnie doSwiadczenie zawodowe
w dziedzinie doradztwa zawodowego.

8.1.3 Coach - ukonczyt min 60 godzin kurséw o programie i
zakresie adekwatnym do kursow akredytowanych przez
organizacje zrzeszajgce oraz posiada 100 godzin
doswiadczenia w coachingu i podlegat superwiz,ji
coachow.

8.1.4 Mentor - posiada 100 godzin doswiadczenia w
mentoringu i ukonczyt szkolenie/kurs w zakresie
mentoringu oraz posiada 5 letnie doswiadczenie w dane;j
dziedzinie czy tez branzy, w ktorej petni role mentora

8.1.5 Doradca

= posiada 200 godzin doswiadczenia w doradztwie,

lub

» posiada specjalistyczng wiedze, kompetencje lub
kwalifikacje w dziedzinie, w ktérej swiadczy ustuge
doradczg oraz pracuje tylko w zespole doradczym z
koordynatorem merytorycznym.

8.1.6 Facylitator i moderator - posiada 100 godzin
doswiadczenia w pracy z grupg metodg warsztatowg
oraz ukonczyt szkolenie w zakresie facylitacji, moderacji
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lub technik pracy z grupa.

8.2S Ponad potowa cztonkdéw kadry szkoleniowej ukonczyta
zaawansowany kurs lub kursy przygotowujgce do
ksztatcenia dorostych, tj. kurs lub kursy trwajgce tgcznie
min. 150 godzin szkoleniowych i stuzgce rozwojowi
kompetencji wymienionych w punkcie 9.1. oraz ponizej:
= diagnoza potrzeb szkoleniowych
» ewaluacja efektéw uczenia
* rozumienie poznawczych, motywacyjnych i
emocjonalnych uwarunkowan skutecznosci uczenia
dorostych
» rozumienie i oddziatywanie na dynamike
funkcjonowania matych grup spotecznych
» radzenie sobie w trudnych sytuacjach szkoleniowych
» |ub dysponuje przyznanym przez inng instytucje
certyfikatem potwierdzajgcym posiadanie ww.
kompetenciji.

8.3S Ponad potowa cztonkéw kadry szkoleniowej posiada
certyfikaty potwierdzajgce kompetencje w zakresie
ksztatcenia dorostych, uzyskane w procesie spetniajgcym
nastepujgce kryteria:
= jasno okreslony zestaw diagnozowanych kompetencji,
odpowiadajgcy w przyblizeniu kompetencjom
wymienionym w punktach 8.1.1
» réznorodne metody oceny pozwalajgce na
wieloaspektowg diagnoze kompetenciji
» niezaleznosc instytucji przyznajgcej certyfikat od
instytucji zatrudniajgcej certyfikowang osobe
8.4D Moderator posiada wiedze, kompetencje, kwalifikacje lub
doswiadczenie w dziedzinie, w ktérej Swiadczy ustugi.

9.1S+D Kazdy z cztonkéw kadry bierze udziat w co najmniegj
jednym w ciggu roku programie edukacyjnym
zorientowanym na rozwdj i aktualizacje kompetencji
zwigzanych z wykonywanym zawodem i trwajgcym min. 16
godzin w tym m.in. wewnetrzne lub zewnetrzne szkolenie,
konferencja, studia podyplomowe.

9.2S+D Instytucja wdrozyta systemowe rozwigzania dotyczgce
doskonalenia kompetencji wiasnej kadry (np. indywidualne
plany rozwoju i szkolen, cykle szkoleh wewnetrznych,
programy mentoringowe, superwizja).

10.1 D Kadra instytucji aktywnie uczestniczy w réznych
formach "networkingu" i wymiany doswiadczen w sposéb
adekwatny do jej potencjatu i specyfiki branzy (np.
wystgpienia na forach, cztonkostwo w stowarzyszeniach,
prowadzenie bloga publikowanie artykutow, popularyzacja
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poprzez media, udziat w programach w zakresie
odpowiedzialnosci spotecznej).

10.2 S+D Ponad potowa cztonkéw kadry nalezy organizaciji
dziatajgcej na rzecz promocji idei ksztatcenia przez cate
zycie, popularyzacji wiedzy lub podnoszenia jakosci ustug
i wymiany dobrych praktyk.

10.3 S+D Czionkowie kadry uczestniczyli w ciggu ostatnich 12
miesiecy w tgcznie co najmniej trzech wydarzeniach (np.
konferencje, warsztaty, seminaria, wizyty studyjne)
stuzgcych realizacji celéw wymienionych w punkcie 10.2.

10.4 S+D Czionkowie kadry przygotowali w ciggu ostatnich 12
miesiecy co najmniej jedng publikacje lub wystgpienie
konferencyjne stuzgce celom wymienionym w punkcie
10.2.
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11.1 S+D Instytucja stosuje procedure realizacji ustugi
rozumiang jako spis czynnosci, do ktorych przypisane sg
role odpowiedzialne za ich wykonanie. Procedura definiuje
CO najmniej nastepujgce role:

= opiekun/kierownik merytoryczny (por. standard 6)
odpowiedzialny za nadzor nad trescig i rezultatami
szkolenia lub innej ustugi,

= koordynator organizacyjny odpowiedzialny za
zarzadzanie informacjg, kontakt z klientem i
organizacje ustugi.

W przypadku ustugi szkoleniowej wymienione powyzej role nie

sg taczone przez jedng osobe w obrebie szkolen trwajgcych

dtuzej niz 16 godzin.

12.1. S Oferowane przez instytucje szkolenia odbywaijg sie

w pomieszczeniach spetniajgcych ponizsze warunki:

= powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy,

dostep do swiatta dziennego i oswietlenia sztucznego,
komfortowa temperatura powietrza,
brak zaktécajgcego prace hatasu z zewnatrz,
utrzymanie w czystosci,
dostep do zaplecza sanitarnego,
umeblowanie (krzesta, ew. stoty) umozliwiajgce
aranzacje przestrzeni w sposéb odpowiednio do
specyfiki szkolenia.

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja szkolen nie
spetniajgcych czesci wymienionych warunkow, o ile jest to
uzasadnione wyjgtkowg formg pracy, wynikajgca z przyjetych
celéw i metod ksztatcenia (np. ¢wiczenie terenowe).
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12.2.D Miejsce swiadczenia ustugi jest dostosowane do jej
charakteru, nie wptywa negatywnie na realizacje celow
ustugi i pozwala wtedy gdy jest to potrzebne na
zachowanie poufnosci rozmowy "w cztery oczy".

W przypadku ustugi grupowej pomieszczenia, w ktorych
organizowana jest ustuga spetnia ponizsze warunki:

» powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy,
dostep do swiatta dziennego i oswietlenia sztucznego,
komfortowa temperatura powietrza,
brak zaktdcajgcego prace hatasu z zewnatrz,
utrzymanie w czystosci,
dostep do zaplecza sanitarnego,
umeblowanie (krzesta, ew. stoty) umozliwiajgce
aranzacje przestrzeni odpowiednio do specyfiki ustugi.

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja ustug nie
spefniajgcych czesci ww. warunkow, o ile jest to uzasadnione
specyficzng formg pracy wynikajgcg z przyjetych celow i metod.

12.3. S Oferowane przez instytucje szkolenia odbywajg sie w
budynkach dostosowanych do potrzeb os6b
niepetnosprawnych ruchowo (podjazdy, windy, toalety,
sala szkoleniowa).

12.4.S Oferowane przez instytucje szkolenia sg zorganizowane
w miejscach zapewniajgcych uczestnikom:

* napoje i poczestunek w trakcie przerw,

» znajdujgcy sie poza salg szkoleniowg przestrzen do
odpoczynku w trakcie przerw,

» dostep do Internetu i urzgdzen biurowych (np.
kserokopiarka, faks, drukarka).

13.1. S+D Harmonogramy czasowe szkolen i innych ustug
grupowych prowadzonych przez instytucje spetniajg
nastepujgce wymagania:

= czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza
5 nastepujgcych po sobie dni,

» czas trwania zajec tgcznie z przerwami nie przekracza
8 godzin zegarowych w ciggu jednego dnia,

» w trakcie zaje¢ zaplanowane sg regularne przerwy w
ilosci nie mniejszej niz 15 minut na 2 godziny
zegarowe,

= w trakcie zajec trwajgcych dtuzej niz 6 godzin
zegarowych zaplanowana jest jedna przerwa trwajgca
min. 45 minut.

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja ustug nie

spetniajgcych czesci ww. warunkow, o ile jest to uzasadnione

specyficzng formg pracy wynikajgcg z przyjetych celéw i metod.

13.2. D Czas realizacji ustugi jest adekwatny do okreslonych
celow i zaproponowanych metod. Jednorazowa ustuga nie
moze trwac krécej niz 45 min.
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14.1. S+D Oferowane przez instytucje ustugi odbywajg sie
W pomieszczeniach zapewniajgcych dostep do
réznorodnych $rodkéw i materiatow w tym:

» flipcharta lub tablicy,

= komputera i rzutnika multimedialnego, telefonu,
internetu,

= papieru i przyboréw do pisania dla uczestnikéw,

» innych specjalistycznych materiatéw niezbednych do
realizacji ustugi, gdy stosowana metoda tego wymaga
(np. testy, kwestionariusze, materiaty dydaktyczne).

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja ustug
niespetniajgcych czesci wymienionych warunkow, o ile jest to
uzasadnione specyficzng formg pracy, wynikajgcg z przyjetych
celéw i metod.

15.1 S+D Instytucja stosuje procedure reklamacji do