Zalacznik nr 1 do Statutu niepublicznej placowki ksztalcenia ustawicznego pod nazwa ,,Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce

Oddzial Okregowy w Warszawie Centrum Edukacji Zawodowe;j”

REGULAMIN WEWNETRZNEGO NADZORU
NAD DZIALALNOSCIA SZKOLENIOWA
PROWADZONA PRZEZ NIEPUBLICZNE

PLACOWKI KSZTALCENIA USTAWICZNEGO,
DLA KTORYCH OSOBA PROWADZACA JEST
STOWARZYSZENIE KSIEGOWYCH W POLSCE
ODDZIAL OKREGOWY W WARSZAWIE

Regulamin zatwierdzony uchwala Zarzadu Oddziatu Okrggowego w Warszawie SKwP

nr 300/2023 z dnia 14 wrze$nia 2023 roku.

Regulamin zmieniony uchwalg Zarzadu Oddzialu
nr 478/2023 z dnia 20 grudnia 2023 roku.

Regulamin zmieniony uchwalg Zarzadu Oddziatu
nr 12/2024 z dnia 15 stycznia 2024 roku.

Regulamin zmieniony uchwalg Zarzadu Oddziatu
nr 310/2024 z dnia 13 wrzesnia 2024 roku.

Regulamin zmieniony uchwalg Zarzadu Oddziatu
nr 232/2025 z dnia 11 wrze$nia 2025 roku.

Regulamin zmieniony uchwatg Zarzadu Oddzialu

nr 267/2026 z dnia 18 wrzes$nia 2026 roku.

Obowigzuje od dnia 1 pazdziernika 2026 roku.
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Regulamin wewnetrznego nadzoru nad dzialalnos$cia szkoleniowa
prowadzona przez niepubliczne placowki ksztalcenia ustawicznego,
dla ktorych osobg prowadzaca jest Stowarzyszenie Ksiegowych

w Polsce Oddzial Okregowy w Warszawie
(tekst jednolity)

Przepisy ogélne

§1
1. Osobg prawng prowadzaca placowke jest Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce, w imieniu
ktorego dziata wlasciwy Zarzad Oddziatu Okrggowego w Warszawie.
2. Podstawa prawna organizacji i wykonywania nadzoru wewngtrznego:
— ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2026 r. p0oz.820 ze zm.),
w szczegoblnosci art. 172, 172a 1 180, zwana dalej ,,ustawa”,
— rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
nadzoru pedagogicznego (Dz. U. z 2024 poz. 15 ze zm.), z uwzglednieniem wylaczen
dla placowek niepublicznych wynikajacych z § 35,
— rozporzadzenie Ministra Edukacji 1 Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie

ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz.2175 ze zm.).

§ la
Wewnetrzny nadzor nad jako$cia ksztalcenia zapewnia dyrektor na podstawie § 24 ust. 2
w zwigzku z ust.1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Edukacji 1 Nauki z dnia 6 pazdziernika
2023 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych. Formy, terminy planu,
sprawozdania 1 ocen przyjete w niniejszym regulaminie sg standardami wewngtrznymi

placowki.

§2
Regulamin niniejszy okresla zasady organizacji nadzoru wewnegtrznego w placowkach
ksztatcenia ustawicznego, dla ktorych osoba prowadzaca jest Stowarzyszenie Ksiggowych

w Polsce Oddziat Okrggowy w Warszawie.



§3

Illekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu jest mowa o:

a)

b)

¢)

d)

Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Oddzialu Okregowego w Warszawie
Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce,

Prezydium — rozumie si¢ przez to Prezydium Zarzadu Oddziatu Okregowego
w Warszawie Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce,

Biurze — rozumie si¢ przez to Biuro Zarzadu Oddziatu Okrggowego w Warszawie
Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce,

Oddziale — rozumie si¢ przez to Oddzial Okregowy w Warszawie Stowarzyszenia
Ksiegowych w Polsce,

Placowce — rozumie si¢ przez to placowke ksztalcenia ustawicznego pod nazwa
Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce Oddziat Okrggowy w Warszawie Centrum

Edukacji Zawodowe;.

Cele i formy nadzoru wewnetrznego

§ 4

1. Celem nadzoru wewnetrznego nad dzialalnoscig szkoleniowa realizowang przez placowki

jest doskonalenie tej dzialalno$ci wyrazajace si¢ w podnoszeniu jakosci §wiadczonych

ustug poprzez:

a)

b)

d)

zapewnienie warunkow do stalego doskonalenia programdéw nauczania, przebiegu
procesu dydaktycznego oraz osigganych efektow dziatalnosci dydaktycznej,
dokonywanie oceny pracy wykltadowcow w zakresie poprawno$ci merytorycznej
1 metodycznej prowadzonych zaj¢¢ dydaktycznych oraz pracownikow Biura w zakresie
poprawnosci organizacji i dokumentacji realizowanego procesu dydaktycznego,
zapewnienie wlasciwej bazy dydaktycznej 1 wyposazenia technodydaktycznego
do prowadzenia przedsigwzi¢¢ edukacyjnych oraz tworczej i przyjaznej atmosfery
podczas zaj¢¢ dydaktycznych,

wykorzystywanie stalej i zorganizowanej obserwacji wszystkich aspektow prowadzonej
dziatalnosci edukacyjnej do doskonalenia poszczegdlnych obszarow tej dziatalnosci,
w tym w szczegolnosci: przydatnosci programdw nauczania w powigzaniu z potrzebami
zawodowymi uczestnikow (stuchaczy), jakosci prowadzonych zaje¢ dydaktycznych,

zarowno w odniesieniu do tresci nauczania, jak i form przekazywania wiedzy,



kompletnosci przekazywanej wiedzy w powigzaniu z oczekiwaniami uczestnikow
(stuchaczy) oraz atmosfery panujacej podczas zajec,

e) wykorzystywanie wynikéw nadzoru wewngtrznego do podejmowania dziatan majacych
na celu doskonalenie wiedzy pedagogiczno-dydaktycznej  wyktadowcow
1 organizatorow przedsigwzie¢ edukacyjnych.

. Nadzér wewnetrzny spetnia nastgpujace funkcje:

— funkcje merytoryczng, obejmujaca diagnozg 1 ocen¢ przekazywanych tresci zajec
z punktu widzenia zgodnos$ci z celem przedsiewzigcia edukacyjnego, programem
nauczania, oczekiwaniami uczestnikéw (shluchaczy) oraz stanem wiedzy teoretycznej
i praktycznej,

— funkcje metodyczna, obejmujaca diagnoz¢ i ocen¢ strony metodycznej procesu
dydaktycznego =z punktu widzenia atrakcyjnosci zaje¢, ich przystepnosci,
aktywizowania uczestnikéw (stuchaczy) oraz stosowania pomocy naukowych
1 srodkow technodydaktycznych,

— funkcje organizacyjng, obejmujaca diagnozg¢ i oceng strony organizacyjnej procesu
dydaktycznego, bazy dydaktycznej, zaplecza socjalnego oraz dokumentacji
realizowanych przedsiewzie¢ edukacyjnych.

. Nadzér wewnetrzny moze by¢ realizowany przez wykonywanie zadan w trybie dzialan

planowych lub doraznych.

. Nadzor wewngtrzny jest sprawowany z uwzglednieniem:

— jawnos$ci wymagan i sposobu kontroli ich realizacji,

— wspoldzialania os6b sprawujacych nadzér wewnetrzny z dyrektorem placowki, jego
zastepcami oraz z wyktadowcami,

— obiektywizmu w ocenie,

— zasady pozyskiwania informacji o placowkach z réznych zrodet.

§5
Do podstawowych form nadzoru wewnetrznego nad prowadzong dziatalnos$cig szkoleniowg
zalicza si¢:
a) kontrole, w ramach ktorej powadzone sg nastepujace dzialania:
— ewaluacje kursow 1 szkolen realizowanych przez placowki;
— obserwacj¢ zaje¢ dydaktycznych;
— kontrole prowadzonej przez placowki dokumentacji kursow 1 szkolen;

b) monitoring dziatalnos$ci placowek;



c) wspomaganie pracy placowek oraz wyktadowcow w zakresie ich dzialalnosci
dydaktyczne;j.

. Formy nadzoru, o ktérych mowa w ust. 1, wykorzystywane sg do prowadzenia nadzoru

nad dziatalnoscig szkoleniowa realizowang przez placowki:

— w formie dziennej,

— w formie stacjonarnej,

— w formie zaocznej,

— w formie wykorzystujacej metody i techniki ksztalcenia na odleglose,

— w innych formach dopuszczonych przepisami prawa.

Osoby sprawujace nadzor wewnetrzny

§ 6
. Za nadzor wewnetrzny nad dziatalno$cig szkoleniowa prowadzong przez Placowke
odpowiada dyrektor placowki.

. W zakresie nadzoru wewngtrznego z dyrektorem placowki wspotpracuja jego zastepcy.

§ 7
. Nadzor wewnetrzny nad prowadzonymi przedsiewzigciami edukacyjnymi moga
sprawowa¢ w imieniu dyrektora placowki jego zastepcy oraz osoby powolane na rok
szkolny na jego wniosek przez Prezydium po uzyskaniu pozytywnej opinii Komisji
ds. Szkolen 1 Wydawnictw.
Osobami sprawujgcymi nadzor wewnetrzny w imieniu dyrektora placowki moga by¢ osoby
posiadajace wyksztalcenie wyzsze, kwalifikacje pedagogiczne oraz posiadajace
co najmniej pigcioletnie doswiadczenie w zakresie prowadzenia lub organizacji procesu
dydaktycznego dla 0osob dorostych lub uczniéw szkét ponadpodstawowych.
. Kwalifikacje os6b sprawujacych nadzor potwierdza si¢ w niezbednym zakresie
na podstawie odpowiednich dokumentow:

- potwierdzajacych ukonczenie studidow wyzszych,

- potwierdzajacych uzyskanie stopni i tytuldow naukowych,

- potwierdzajacych posiadanie tytutéw zawodowych,

- potwierdzajacych uzyskanie §wiadectw kwalifikacyjnych oraz certyfikatu ksiggowego,

- potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji pedagogicznych,



- potwierdzajacych ukonczenie studiow podyplomowych lub ukonczenie kursow,

- potwierdzajacych zakonczenie procesu walidacji w zakresie nastgpujacych
kwalifikacji wolnorynkowych: ,,Wspomaganie obslugi procesow ksiegowych”,
,Obstuga  procesow  ksiggowych”, ,Zarzadzanie procesami ksiggowymi”,
»Zarzadzanie procesami ptacowymi” oraz ,,Zarzadzanie obstugg spraw kadrowych”.

Osoby sprawujace nadzoér wewngtrzny oceniane sg zgodnie z kryteriami okre§lonymi

w dokumentacji opisujacej system zarzadzania jako$cig zgodny z wymaganiami normy

PN-EN ISO 9001:2015.

Ewaluacja kursow realizowanych w placowkach

§ 8

. Ewaluacja kursow realizowanych w placéwkach realizowana jest na podstawie badan
ankietowych.

Opis prowadzenia badan ankietowych oraz ich podsumowania zawarty zostat
w dokumentacji opisujacej system zarzadzania jakoscia zgodny z wymaganiami normy
PN-EN ISO 9001:2015.

. Badania ewaluacyjne realizowane sa przez osoby wyznaczone przez dyrektora placowki.
Realizowane sg one przy wykorzystaniu formularzy papierowych lub elektronicznych.

. Z badania ewaluacyjnego sporzadzane jest sprawozdanie, ktore podpisuje dyrektor
placowki lub upowazniony przez niego zastepca.

. Wyniki badan przekazywane sa w stosownym zakresie poszczegdlnym wykladowcom

oraz pracownikom odpowiedzialnym za organizacje¢ procesu dydaktycznego.

Obserwacja zaje¢¢ dydaktycznych

§9
Obserwacji zaje¢ dydaktycznych dokonuja wylacznie dyrektor placowki oraz osoby,
o ktérych mowa § 7 ust. 1, upowaznione przez dyrektora placowki.
Obserwacja zaje¢ dydaktycznych powinna trwa¢ okoto 90 min.
Obserwacji podlegaja zajecia dydaktyczne wszystkich wykladowcdéw wyznaczonych
przez dyrektora placowki. Dyrektor placowki, ustalajac liste wyktadowcoéw wyznaczonych
do obserwacji zaje¢, bierze pod uwage liczbe godzin dydaktycznych, ktére prowadzi
wyktadoweca, termin poprzedniej obserwacji oraz okres pracy wykladowcy w placowce.

. Podczas obserwacji zaje¢ dydaktycznych oceniane sa co najmniej nastepujace obszary:



— zgodnos¢ tematu zaje¢ z zatwierdzonym programem szkolenia,

— przygotowanie merytoryczne prowadzacego zajecia,

— wykorzystanie wlasciwych metod dydaktycznych umozliwiajacych realizacje
zatozonych celow zajec,

— wykorzystanie odpowiednich srodkow techno-dydaktycznych,

— wykorzystanie materiatow dydaktycznych,

— sprawnos¢ organizacyjna prowadzacego zajecia,

— aktywizowanie uczestnikow (stuchaczy) przez wyktadowce,

— wigzanie teorii z praktyka,

— dostosowanie tempa zaje¢ do percepcji uczestnikow (stuchaczy),

— organizacja procesu dydaktycznego oraz analiz¢ dokumentéw (dziennika zajgc,
programow nauczania, itp.).

Whioski stuzace dalszemu doskonaleniu wynikajace z obserwacji zaje¢ dydaktycznych

przedstawiane sa wyktadowcy w terminie do 7 dni od dnia przeprowadzenia obserwacji.

Przedstawienie wnioskOw moze nastapi¢ ustnie podczas spotkania z wykladowca

lub na pismie, w szczegdlnosci z wykorzystaniem poczty elektroniczne;.

Zajecia dydaktyczne, podczas ktorych przeprowadzana jest obserwacja, podlegaja ocenie

w skali od 0 do 6 punktéw (gdzie 0 to minimalna liczba punktéw a 6 to maksymalna liczba

punktow).

Ocena, o ktorej mowa w ust 6, wystawiana jest przez osobe przeprowadzajacg obserwacje

1 jest ona elementem oceny wyktadowcy wykonywanej zgodnie z zasadami okreslonymi

w dokumentacji opisujacej system zarzadzania jako$cig zgodny z wymaganiami normy

PN-EN ISO 9001:2015.

Z obserwacji sporzadzane jest sprawozdanie na odpowiednim formularzu, ktorego wzor jest

elementem dokumentacji opisujacej system zarzadzania jako$cig zgodny z wymaganiami

normy PN-EN ISO 9001:2015.

Monitoring dzialalnosci placowek

§ 10
Monitoring dziatalno$ci placowek jest dzialaniem prowadzonym w celu zbierania
1 analizy informacji o dzialalno$ci dydaktycznej oraz innej dziatalnosci statutowe;j

placowki.



2. Monitoring dziatalnos$ci placowek prowadzony jest nie rzadziej niz jeden raz w roku
w formie auditow wewngtrznych opisanych w dokumentacji opisujacej system zarzadzania
jakos$cig zgodny z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2015.

3. Obszarami monitoringu sg w szczegolnosci:

a) dokumentacja pracy placéwki (m.in. programy nauczania, dzienniki zaje¢, protokoty
egzaminacyjne, protokoty zaliczenia, przygotowywanie i przechowywanie zadan
egzaminacyjnych, rejestr wydanych zaswiadczen);

b) przestrzeganie przepisow tworzacych zewngtrzny 1 wewnetrzny system prawny;

c) dostosowanie bazy szkoleniowej do potrzeb placéwek.

4. Z prowadzonego monitoringu sporzadzana jest odpowiednia dokumentacja.

§ 10a
Minimalny zakres monitoringu obejmuje w szczeg6lnosci: zgodno$¢ programdéw nauczania
z § 26 Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych; adekwatno$¢ kwalifikacji prowadzacych zajgcia
(wyktadowcodw); warunki zaliczenia kurséw; dokumentacj¢ prowadzonego ksztalcenia;

dostepnos¢ dla 0sob z niepetnosprawnosciami oraz analiz¢ wykorzystania Al

§ 11
1. Monitoringiem dziatalnosci placéwek objete jest rOwniez przestrzeganie przez placowki
zasad bezpieczenstwa i higieny okreslonych odrgbnymi przepisami prawa.
2. Z prowadzonego monitoringu raz w roku sporzadzany jest raport, w ktérym przedstawiane

sg wnioski stuzace doskonaleniu dziatalnosci placéwek.

Kontrola dokumentacji dydaktycznej

§ 12
1. Kontrola dokumentacji dydaktycznej prowadzona jest w celu sprawdzenia prawidtowosci
dokumentowania realizowanych kursoéw.
2. Kontrole dokumentacji dydaktycznej przeprowadzaja wytacznie dyrektor placowki
oraz osoby, o ktorych mowa § 7 ust. 1, upowaznione przez dyrektora placowki.
3. Po zakonczeniu kontroli dokumentacji dydaktycznej osoba przeprowadzajaca kontrole
sporzadza sprawozdanie, ktorego wzor jest elementem dokumentacji opisujacej system

zarzadzania jako$cig zgodny z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2015.



§13

Protokoét kontroli, o ktorym mowa w § 12 ust. 3 zawiera co najmniej:

nazwe i symbol szkolenia, ktérego dotyczy dokumentacja,

date przeprowadzenia kontroli,

ocen¢ kompletno$ci  prawidlowosci 1 starannosci  dokumentacji  okreslonej
w rozporzadzeniu Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie
ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175) oraz innych
dokumentach zewnetrznych i wewnetrznych,

oceng realizacji programu nauczania przez wyktadowcow,

whnioski i zalecenia koncowe.

Wspomaganie wykladowcow w zakresie ich dzialalnosci dydaktycznej

§ 14
Wspomaganie prowadzone jest przez dyrektora placowki. Ma ono na celu doskonalenie
pracy placowki poprzez zapewnienie sprawnego 1 skutecznego obiegu informacji
zwigzanych z:
— dzialalnoscig placowki,
— efektami 1 wynikami pracy,
— wnioskami wynikajacymi z przeprowadzonej ewaluacji 1 kontroli wewngtrznej,

— zmianami w przepisach.

2. Wspomaganie powinno by¢ realizowane zwlaszcza wobec wyktadowcow poprzez:

1.

— przedstawianie wnioskéw wynikajacych ze sprawowanego nadzoru,

— organizowanie szkolen 1 narad.

Zadania osob odpowiedzialnych za nadzor wewnetrzny

§ 15
Dyrektor placéwki w ramach sprawowanego nadzoru wewnetrznego:
— kontroluje przestrzeganie przez wykladowcoéw przepisow prawa dotyczacych
dziatalnosci dydaktycznej oraz innej dziatalnosci statutowej placowki,
— wspomaga wykladowcéw w realizacji ich zadan przez przedstawianie wnioskow
wynikajacych z nadzoru wewngtrznego, organizowanie szkoleh 1 narad

oraz motywowanie do doskonalenia i rozwoju zawodowego,



— organizuje ewaluacj¢ 1 wykorzystuje jej wyniki do doskonalenia jako$ci pracy placowki,

— organizuje obserwacj¢ zaje¢ dydaktycznych, kontrole dokumentacji oraz monitoring
dziatalnos$ci placowek,

— przed zakonczeniem kazdego roku szkolnego sporzadza informacje o wynikach nadzoru
wewnetrznego wraz z wnioskami i przedktada je: Komisji ds. Szkolen i Wydawnictw,
wyktadowcom oraz osobie prowadzace;.

2. Dorealizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 1, dyrektor placowki moze upowazni¢ zastegpce.
Planowanie nadzoru wewnetrznego

§ 16
1. Dyrektor opracowuje wewnetrzny plan nadzoru do 15 wrze$nia, uwzgledniajac wnioski
z poprzedniego roku szkolnego, aktualne przepisy, rodzaje kurséw i rozpoznane ryzyka.
2. Plan nadzoru podlega zatwierdzeniu przez Prezydium w drodze uchwaty nie p6zniej niz

do dnia 30 wrze$nia kazdego roku szkolnego.
Postanowienia koncowe

§ 17
1. Zadania dyrektora placowki zwigzane z nadzorem wewnetrznym zapisane sg rowniez
w statucie placowki.
2. Wynagrodzenie za zadania wykonywane przez osoby sprawujace nadzor okresla w drodze

uchwaty Prezydium.

ZATWIERDZAM DO REALIZACIJI

18.09.2026

Dyrektor Placowki P a W e+

Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce przez Pawet Przed pleSki
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