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Regulamin dotyczacy zatrudniania wykladowcéw przez niepubliczne
placowki ksztalcenia ustawicznego, dla ktorych osoba prowadzaca jest

Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce Oddzial Okregowy w Warszawie
(tekst jednolity)

§1
Wyktadowcy prowadzacy zajecia w placéwcee ksztalcenia ustawicznego, dla ktérej osoba
prowadzaca jest Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce Oddzial Okrggowy w Warszawie,
zwang dalej placowka, muszg posiada¢ kwalifikacje okreslone w § 23 ust 1 1 2 rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego
w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz.652), innych odrgbnych przepisach prawa

oraz niniejszym regulaminie.

§2

1. Decyzje¢ w sprawie zatrudnienia wykladowcy podejmuje dyrektor placowki.

2. Wykladowca placowki mogg by¢ osoby, ktére ukonczyly studia wyzsze w Polsce
lub zagraniczne studia wyzsze uznawane w Polsce za rownorzedne oraz biegle wiadaja
jezykiem polskim w mowie i w pi$mie.

3. Wyktadowcag w placowce moze by¢ osoba posiadajagca kwalifikacje zawodowe
odpowiednie do zakresu ksztatcenia, w tym udokumentowane doswiadczenie zawodowe.

4. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o kierunku studidw rozumie si¢ przez to
kierunek studiow utworzony na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzes$nia 2018 r. w sprawie studiow (Dz. U. poz. 1861
ze zm.) lub na podstawie innych obowigzujacych w okresie odbywania przez wyktadowce

studiow przepisOw prawa.

§3
1. W =zaleznosci od prowadzonych zaje¢ dopuszcza si¢ ukonczenie studidow wyzszych
o nastepujacych kierunkach:
a) dla wykladowcow rachunkowosci — Kkierunek ekonomia, Kkierunek finanse

1 rachunkowos¢, kierunek finanse 1 bankowos$¢, kierunek finanse 1 ubezpieczenia,



b)

d)

f)

9)

h)

kierunek zarzadzanie, Kierunek prawo podatkowe i rachunkowos$¢ lub inny kierunek
pokrewny,

dla wyktadowcow rachunkowosci informatycznej — kierunek ekonomia, kierunek
finanse i rachunkowo$¢, kierunek zarzadzanie,, Kierunek informatyka, kierunek
informatyka i ekonometria, Kkierunek automatyka i robotyka lub inny kierunek
pokrewny,

dla wyktadowcow informatyki — Kkierunek informatyka, kierunek informatyka
i ekonometria, kierunek automatyka i robotyka lub inny kierunek pokrewny,

dla wyktadowcoéw prawa podatkowego i ubezpieczen spotecznych — kierunek
ekonomia, kierunek finanse i rachunkowos¢, kierunek prawo, kierunek doradztwo
podatkowe, kierunek prawo podatkowe i rachunkowos¢, kierunek ekonomiczno —
prawny lub inny kierunek pokrewny,

dla wyktadowcow prawa — kierunek prawo, kierunek ekonomiczno — prawny lub inny
kierunek pokrewny,

dla wyktadowcow ekonomii i finansow — Kierunek ekonomia, kierunek finanse
i rachunkowos¢, kierunek finanse i bankowos¢, kierunek finanse i ubezpieczenia
lub inny kierunek pokrewny,

dla wyktadowcow zarzadzania i organizacji biznesu — kierunek ekonomia, kierunek
zarzadzanie, kierunek finanse i rachunkowos$¢ lub inny kierunek pokrewny,

dla wyktadowcow ptac i kadr — kierunek finanse i rachunkowos¢, kierunek ekonomia,
kierunek zarzadzanie, kierunek prawo lub inny kierunek pokrewny.

dla wyktadowcoéw prowadzacych zajecia z zakresu systemow informatycznych
wykorzystywanych w kadrach 1 ptacach — kierunek ekonomia, kierunek zarzadzanie,
kierunek finanse i rachunkowo$¢, kierunek finanse i ubezpieczenia, kierunek
informatyka, kierunek informatyka i ekonometria, kierunek automatyka i robotyka

lub inny kierunek pokrewny.

. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwo§¢ zatrudniania wykladowcow,

ktorzy sa studentami studiow wyzszych, pod warunkiem, ze prowadzone przez nich zajecia

sg zgodne z kierunkiem studiéw, o ktorym mowa w ust. 1. Decyzje w sprawie zatrudnienia

wykladowcy z niepelnym wyzszym wyksztalceniem podejmuje dyrektor placowki,

zawiadamiajgc o tym osobe prowadzaca.



§4

1. W przypadku gdy wyktadowca posiada ukonczone studia wyzsze o kierunku innym
niz kierunek okreslony w § 3 ust. 1 moze zosta¢ przyjety do prowadzenia zajeé
pod warunkiem, ze posiada jeden z wymienionych ponizej tytuldow zawodowych,
certyfikatow lub §wiadectw kwalifikacyjnych:

a) tytul biegltego rewidenta, dyplomowanego ksiggowego lub certyfikowanego eksperta
ustug ksiegowych w przypadku wyktadowcoéw prowadzacych zajecia z zakresu
rachunkowosci, rachunkowos$ci informatycznej, prawa podatkowego, finanséw oraz
ptac i kadr,

b) tytul radcy prawnego, adwokata, s¢dziego, notariusza, prokuratora lub legislatora
w przypadku wyktadowcow prowadzacych zajecia z prawa, W tym prawa podatkowego,

c) tytul doradcy podatkowego w przypadku wykladowcow prowadzacych zajecia
z zakresu prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych, rachunkowosci oraz ptac
i kadr,

d) $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy wydany przez Ministra Finansow w przypadku
wyktadowcow prowadzacych zajecia z rachunkowosci, rachunkowosci informatyczne;j,
prawa podatkowego oraz ptac i kadr,

e) certyfikat ACCA, certyfikat CIMA w przypadku wyktadowcow prowadzacych zajecia
z rachunkowosci, rachunkowosci informatycznej oraz prawa podatkowego.

2. Zalecasig, aby wyktadowcy zatrudniani przez placowke niezaleznie od ukonczenia studiow
o kierunku, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 posiadali rowniez tytulty zawodowe, certyfikaty
lub swiadectwa kwalifikacyjne, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Wyktadowcy prowadzacy zajecia z rachunkowosci informatycznej, informatyki
oraz zajecia z zakresu systemow informatycznych wykorzystywanych w kadrach i ptacach
oprocz warunkoéw okreslonych w § 2, § 3 oraz w ust. 1 niniejszego paragrafu powinni
posiada¢ dodatkowo certyfikat znajomos$ci programu informatycznego, na ktorym
prowadzone sg zajecia. Potwierdzenie znajomos$ci programu moze roéwniez wynikaé
z zajmowanego stanowiska w miejscu statej pracy.

4. Dopuszcza si¢ zatrudnianie wyktadowcow z wyksztalceniem wyzZszym innym
niz okre§lone w § 3 ust. 1 oraz nie posiadajacych tytuldow zawodowych, certyfikatow
lub $wiadectw kwalifikacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1 jezeli znajomo$¢é zagadnien
prowadzonego przedmiotu wynika z:

a) zajmowanego stanowiska w miejscu statej pracy,



b) ukonczenia studiow podyplomowych potwierdzonych stosownym dyplomem,

€) ukonczenia kurséw potwierdzonych stosownym zaswiadczeniem.

§5
1. W przypadku konieczno$ci zatrudnienia wykladowcow z wyksztatceniem S$rednim,
kwalifikacje niezbg¢dne do prowadzenia zaje¢ zostang zweryfikowane przez dyrektora
placowki.
2. Wyktadowcow, o ktorych mowa w ust. 1 mozna zatrudnia¢ tylko w sytuacjach
wyjatkowych jezeli znajomo$¢ zagadnien prowadzonych przez nich przedmiotéw wynika
z zajmowanego stanowiska w miejscu stalej pracy. O zatrudnieniu takiego wyktadowcy

dyrektor placéwki zawiadamia osobe prowadzaca placowke.

§ 6
W przypadku koniecznosci zatrudnienia wyktadowcéw z przedmiotéw innych niz okre§lone
w § 3 ust. 1 kwalifikacje niezbedne do prowadzenia zaje¢ beda okreSlane przez dyrektora

placowki po zawiadomieniu o tym osoby prowadzacej placowke.

§7
Przy zatrudnianiu wyktadowcow nalezy rowniez bra¢ pod uwage:
a) odbyte przez wyktadowce kursy i szkolenia,
b) doswiadczenie zawodowe,
c) posiadanie kwalifikacji pedagogicznych oraz ukonczone kursy z zakresu pedagogiki,
dydaktyki i metodyki prowadzenia zaj¢c,
d) doswiadczenie w prowadzeniu wyktadow,

e) ustawiczne doskonalenie zawodowe.

§8
Wyktadowcy prowadzacy zajecia na kursach organizowanych przez placowke zobowigzani sg

do wypetnienia ankiety, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§9
1. Wyktadowcy zobowigzani sg do przedstawienia dokumentdw, ktdre potwierdza¢ beda dane
zawarte w wypetnionej ankiecie, o ktorej mowa w § 8, a w szczegolnosci:

a) potwierdzajacych ukonczenie studiow wyzszych,



b) potwierdzajacych uzyskanie stopni i tytutéw naukowych,

c) potwierdzajacych posiadanie tytutow zawodowych,

d) potwierdzajacych uzyskanie §wiadectw kwalifikacyjnych oraz certyfikatu ksiggowego,

e) potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji pedagogicznych,

f) potwierdzajacych ukonczenie studidéw podyplomowych lub ukonczenie kurséw,

g) potwierdzajacych zatrudnienia — w przypadku wystapienia sytuacji, o ktdrej mowa
w § 4 ust. 4 lub § 5.

Kserokopie przedstawionych przez wyktadowcoéw dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1,

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez dyrektora placowki, jego zastepce lub

upowaznionego przez niego pracownika wraz z ankieta, o ktorej mowa w § 8 oraz kartg

oceny wykladowcy, o ktorej mowa w § 10 i § 11, przechowuje si¢ w dokumentacji

placowki.

§ 10

. Wyktadowcy prowadzacy =zajecia dydaktyczne oceniani sa zgodnie z kryteriami
okreslonymi w dokumentacji opisujacej system zarzadzania jako$cia zgodny
z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2015.

Ocena wyktadowcow dokonywana jest przynajmniej jeden raz w roku szkolnym. Ocenia
si¢ tylko tych wyktadowcow, ktorzy w okresie ostatniego roku prowadzili zajgcia
dydaktyczne.

Na kartach oceny wykladowcow, ktorzy nie prowadzili w ostatnim roku zajecé

dydaktycznych dokonuje si¢ Stosownego zapisu.

§11

. Wyktadowcy, ktérzy podczas trzech kolejnych rocznych ocen mieli dokonany wpis na
karcie oceny wyktadowcy, ze w danym okresie nie prowadzili zaje¢ dydaktycznych zostajg
skresleni z listy kwalifikowanych wyktadowcow.

. Wyktadowcy, ktérzy sktadajg oswiadczenie ustne lub pisemne, o rezygnacji ze wspotpracy
od momentu zlozenia tego o$wiadczenia nie podlegaja ocenie i sa skreslani z listy
kwalifikowanych wykladowcow.

Z listy kwalifikowanych wyktadowcow skresla sie rowniez osoby, ktore nie spetniajg

warunkéw okreslonych w dokumentacji opisujgcej system zarzadzania jakosci.



§12
Ankieta, o ktoérej mowa w § 8 1 kserokopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$é

z oryginatem, o ktérych mowa w § 9 gromadzone sg przez placéwke.
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pieczatka placowki ksztalcenia ustawicznego

Zalacznik nr 1

KARTA INFORMACYJNAWYKLADOWCY

I. Dane ogolne

Nazwisko i imi¢

Data urodzenia - Miejsce urodzenia

Adres zameldowania
UL Nr domu m.
Kod pocztowy Poczta

Adres do korespondencji
UL Nr domu m.
Kod pocztowy Poczta

Telefon prywatny Telefon komérkowy

e-mail

I1. Wyksztalcenie
PODSTAWOWE — SREDNIE — WYZSZE — INNE .......ccccooriiniiniinieiesseeiesssiens
Datyod ... do .... Szkota/uczelnia Uzyskane stopnie, tytuty lub dyplomy:

I11. Wspolpraca z placowka

Rok rozpoczecia wspolpracy z placowka




IV. Tematyka prowadzonych zaje¢¢ dydaktycznych

1.

2.

3.

4.

V. Kwalifikacje pedagogiczne

Nazwa organu wydajacego kwalifikacje pedagogiczne

Rok uzyskania uprawnien

VI. Ukonczone szkolenia i studia podyplomowe

1.

2.

VII. Uzyskane tytuly, certyfikaty i swiadectwa kwalifikacyjne

1. Tytuly zawodowe:

2. Swiadectwa kwalifikacyjne i certyfikaty panstwowe:




VIII. Doswiadczenie zawodowe

Datyod ... do ....

Firma

Stanowisko

Opis obowiazkow

10




I X. Doswiad

czne

Daty od ... do ..

czenie dydakty

Firma

Prowadzone szkolenia

Wiarygodnos$¢ danych zawartych w karcie stwierdzam wlasnorgcznym podpisem.

, dnia

podpis

11
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