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Regulamin przeprowadzania egzaminéw wewnetrznych przez niepubliczne
placowki ksztalcenia ustawicznego, dla ktorych osobg prowadzacq jest

Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce Oddzial Okregowy w Warszawie

(tekst jednolity)

Przepisy ogélne

§1
1. Regulamin okre§la organizacj¢ egzamindw wewngtrznych  przeprowadzanych
w placowkach ksztatcenia ustawicznego prowadzonych przez Stowarzyszenie Ksiegowych
w Polsce Oddzial Okregowy w Warszawie zwanych dalej placowkami.
2. Postgpowanie, o ktorym mowa w ust. 1 dotyczy egzaminéw wewngtrznych:
— konczacych kursy umozliwiajace uzyskiwanie i uzupeklnianie wiedzy, umiejgtnosci
I kwalifikacji zawodowych lub zmiang kwalifikacji zawodowych, o ktérych mowa
w art. 117 ust. 1a pkt 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo o§wiatowe (t.j. Dz.U.
z 2023 r. poz. 900 ze zm.),
— konczacych kursy ze $ciezki certyfikacji zawodu ksiggowego okreslonej w uchwatach
Zarzadu Gtownego i jego Prezydium,
— konczacych postgpowanie kwalifikacyjne na certyfikaty (zaswiadczenia) wydawane

przez Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce.

§ 2
Illekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu jest mowa o:

a) Stowarzyszeniu — rozumie si¢ przez to Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce,

b) Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Oddzialu Okrggowego w Warszawie
Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce,

c) Prezydium — rozumie si¢ przez to Prezydium Zarzadu Oddzialu Okregowego
w Warszawie Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce,

d) Biurze — rozumie si¢ przez to Biuro Zarzadu Oddziatu Okr¢gowego w Warszawie
Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce,

e) Oddziale — rozumie si¢ przez to Oddziat Okrggowy w Warszawie Stowarzyszenia
Ksiggowych w Polsce,

f) Komisji Egzaminacyjnej — rozumie si¢ przez to Komisje Egzaminacyjng Oddziatu

Okr¢gowego W Warszawie Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce,



g) egzaminie — rozumie si¢ przez to egzamin wewnetrzny:

— bedacy jednym z warunkow zaliczenia koncowego kursu umozliwiajacego
uzyskiwanie 1 uzupelnianie wiedzy, umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych
lub zmiang kwalifikacji zawodowych, 0 ktérych mowa w art. 117 ust. 1la pkt 5
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo oswiatowe (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 900
ze zm.),

— o ktorym mowa w § 3 uchwaly nr 732/111/2009 Zarzadu Gléwnego Stowarzyszenia
Ksiggowych w Polsce z dnia 20 lipca 2009 roku w sprawie certyfikacji zawodu
ksiggowego z pdzniejszymi zmianami,

— ktory przeprowadzany jest zgodnie z uchwata z 971/238/2020 Zarzadu Gtownego
Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce z dnia 28 pazdziernika 2020 r. w sprawie
systemu szkolenia oraz certyfikacji zawodowej ksiegowych w Stowarzyszeniu
Ksiggowych w Polsce z pdzniejszymi zmianami,

— umozliwiajacy uzyskanie certyfikatow eksperta ustug ksiggowych oraz specjalisty
ustlugowego prowadzenia ksiag rachunkowych i podatkowych,

— umozliwiajacy uzyskanie za$wiadczen Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce
z potwierdzeniem kwalifikacji zawodowych w obrgbie zawodow, o ktorych mowa
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 roku
w sprawie klasyfikacji zawoddéw 1 specjalnosci na potrzeby rynku pracy
oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 roku poz. 227 ze zm.),

h) zespole egzaminacyjnym — rozumie si¢ przez to zespét powotany
przez Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej do przeprowadzenia egzaminu,

i) egzaminatorami — rozumie si¢ przez to osoby wpisane na list¢ przez Komisje
Egzaminacyjng, ktore moga uczestniczy¢ w pracach zespotdw egzaminacyjnych,
sprawdza¢ prace egzaminacyjne oraz wykonywac inne czynnos$ci okreslone niniejszym
regulaminem,

J) Sciezce edukacyjnej — rozumie si¢ przez to wprowadzony przez Stowarzyszenie

Ksiegowych w Polsce system ksztatcenia zwigzany z certyfikacja zawodu ksiggowego.

§3
W przypadku gdy egzamin jest realizowany w ramach procesu walidacji kwalifikacji
rynkowych, stosuje si¢ odrgbne zasady okreslone przez Zarzad Glowny Stowarzyszenia

Ksiggowych w Polsce.



Komisja Egzaminacyjna Oddzialu Okregowego w Warszawie

Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce

§4

1. Przewodniczacego oraz cztonkow Komisji Egzaminacyjnej powotuje Zarzad na okres
czteroletniej kadencji wtadz.

2. Kadencja Komisji Egzaminacyjnej konczy si¢ ostatniego dnia roku szkolnego,
w ktorym odbywa si¢ okregowy zjazd delegatow.

3. W sktad Komisji Egzaminacyjnej wchodzi od 9 do 12 osob posiadajacych wyksztalcenie
wyzsze oraz spetniajagcych wymagania okreslone w ,,Regulaminie dotyczagcym zatrudniania
wykltadowcow przez niepubliczne placowki ksztatcenia ustawicznego, dla ktérych osoba
prowadzaca jest Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce Oddzial Okregowy w Warszawie”.

4. Zarzad moze odwota¢ osobe ze sktadu Komisji Egzaminacyjnej na jej wniosek
lub w przypadku powaznego naruszenia przepisOw niniejszego regulaminu.

5. Czlonkostwo w Komisji Egzaminacyjnej ustaje w razie ztozenia rezygnacji przez cztonka

lub z powodu jego $mierci.

§5
Komisja Egzaminacyjna na pierwszym posiedzeniu wybiera dwoch wiceprzewodniczgcych

i sekretarza.

§ 6
Komisja Egzaminacyjna podejmuje wszystkie swoje decyzje w formie uchwat wigkszoscia
glosow w glosowaniu jawnym w obecnosci co najmniej potowy czlonkow Komisji.
W przypadku réwnomiernego roztozenia liczby glosow decyduje glos przewodniczacego

Komisji Egzaminacyjnej, a pod jego nieobecno$¢ glos przewodniczgcego obrad.

§7
1. Zebrania Komisji Egzaminacyjnej moga odbywaé si¢ w formie stacjonarnej
lub z wykorzystaniem technik i metod komunikacji na odlegtos¢.
2. Zebranie z wykorzystaniem technik i metod komunikacji na odlegto$¢ moze odbywac si¢
pod warunkiem, ze wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej posiadaja odpowiednie

warunki techniczne do uczestnictwa w zebraniu.



. O formie zebrania decyduje przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej i zawiadamia
wszystkich jej cztonkéw oraz Biuro.

. W przypadku realizacji zebrania z wykorzystaniem technik i metod komunikacji
na odlegtos¢ o sposobie podejmowania decyzji decyduje przewodniczacy Komisji
Egzaminacyjnej, uwzgledniajac mozliwosci techniczne wykorzystywanych srodkow

komunikacji.

§8

. W celu usprawnienia dziatalnosci Komisji Egzaminacyjnej, uwzgledniajac dostgpnosc
1 powszechnos¢ korzystania ze srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢,
w sytuacjach uzasadnionych wzgledami terminowego i efektywnego dziatania, wprowadza
si¢ mozliwo$¢ podejmowania decyzji w trybie obiegowym — przy zastosowaniu poczty
elektronicznej.

. Warunkiem stosowania obiegowego trybu podejmowania decyzji, o ktérym mowa
w ust. 1, jest wyrazenie zgody przez wszystkich cztonkéw Komisji w formie o§wiadczenia
podpisanego wlasnorecznie. Wyrazajac zgode, kazdy cztonek Komisji podaje adres poczty
elektronicznej, z ktérego bedzie korzystat uczestniczac w procesie podejmowania decyzji.
. Projekt decyzji, ktéra ma by¢ przyjeta przez Komisje Egzaminacyjng w trybie obiegowym
wraz z uzasadnieniem oraz informacjg o terminie nadsytania odpowiedzi, przesytany jest
czlonkom Komisji.

Cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej powiadamiaja niezwlocznie Biuro o zmianie adresu
mailowego wskazanego jako wlasciwy przy doreczaniu projektow decyzji.

Czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej sa zobowigzani do udzielenia odpowiedzi ,,za”
lub ,,przeciw” przyjeciu przestanego projektu dokumentu, albo zgloszenia uwag i wnioskow
w danej sprawie. OdpowiedZz przesytana jest poczta elektroniczng na wskazany
w zawiadomieniu adres mailowy Biura.

Decyzja uwazana jest za przyjetg w trybie obiegowym, jezeli wigkszo$¢ cztonkow Komisji
Egzaminacyjnej odda glos za przyjeciem zaproponowanej tresci dokumentu. Za date
podjecia decyzji uwaza si¢ dat¢ wskazang w mailu, ktory wptynagt od cztonka Komisji
Egzaminacyjnej jako ostatni w oznaczonym czasie.

O fakcie podjecia decyzji w trybie obiegowym informuje si¢ na kolejnym posiedzeniu

Komisji Egzaminacyjnej i umieszcza stosowng wzmiankg w protokole.



Do

§9
Zebrania Komisji Egzaminacyjnej sa protokotowane. Protokoty z zebran oznaczone sg
niepowtarzalnymi kolejnymi numerami w danym roku tamanymi przez dany rok.
Protokot z zebrania Komisji Egzaminacyjnej podpisywany jest przez przewodniczacego
obrad, sekretarza oraz protokolanta.
W  przypadku gdy sekretarz nie bierze udzialu w zebraniu, protokdt oprocz
przewodniczacego obrad podpisuje wyznaczony przez niego czltonek Komisji
Egzaminacyjnej.
Cztonek Komisji Egzaminacyjnej ma prawo zglosi¢ glos odrebny, ktory podlega

zaprotokotowaniu.

§ 10

zadan Komisji Egzaminacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) opiniowanie warunkow uzyskania certyfikatow i zaswiadczen SKwP,

2) powolywanie zespotdow w celu przygotowywania, recenzowania i przegladu zadan
egzaminacyjnych, okreslania zakresu ich dziatania oraz wyznaczania lidera zespotu,

3) podejmowanie decyzji o wpisaniu lub skreSleniu z bazy Oddzialu, zadan
egzaminacyjnych i wzorcéw prawidlowych odpowiedzi oraz ich ocena,

4) nadzorowanie przeprowadzania egzaminéw W placowkach ksztatcenia ustawicznego,

5) rozpatrywanie odwotan od wynikow egzaminu,

6) powotywanie i odwotywanie egzaminatorow oraz prowadzenie ich listy,

7) rozpatrywanie odwotan dotyczacych nieprawidlowosci w procedurze przeprowadzania

egzaminow.

§11
Do zadan przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej nalezy:
1) zwolywanie i prowadzenie posiedzen Komisji Egzaminacyjnej,
2) reprezentowanie Komisji Egzaminacyjnej wobec Zarzadu i Prezydium,
3) rozpatrywanie wnioskéw 0 wyznaczenie terminu egzaminu poprawkowego,
4) rozpatrywanie wnioskOw o zmiang terminu egzaminu,
5) wyznaczanie cztonka Komisji Egzaminacyjnej, ktory dokona powtornego sprawdzenia

pracy egzaminacyjnej na pisemny wniosek uczestnika,



6) dostosowanie form i warunkow przeprowadzania egzamindéw do indywidualnych
potrzeb psychofizycznych uczestnikOw egzaminu, zgodnie z procedurg zawartg
w zataczniku nr 8,

7) losowanie zestawu egzaminacyjnego z elektronicznej bazy zadan egzaminacyjnych
w przypadku egzaminow w $ciezce edukacyjne;,

8) sprawdzenie kompletnosci zestawow egzaminacyjnych i zabezpieczenie ich
do momentu przekazania przewodniczacemu zespotu egzaminacyjnego,

9) zatwierdzenie zestawOw egzaminacyjnych na egzamin inny niz w $ciezce edukacyjnej
lub udzielenie pelnomocnictw w tym zakresie,

10) wyznaczanie osob do sprawdzenia prac egzaminacyjnych.

2. Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej moze powierzy¢ w formie pisemne]
wykonywanie zadan, o ktorych mowa w ust. 1, wiceprzewodniczacym, sekretarzowi

lub cztonkom Komisji.

§ 12
Do zadan pierwszego wiceprzewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej nalezy:
1) zastepowanie przewodniczacego w trakcie jego nieobecnosci,
2) nadzor nad przygotowaniem zadan egzaminacyjnych,

3) wykonywanie zadan zleconych przez przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej.

§ 13
Do zadan drugiego wiceprzewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej nalezy:
1) nadzor nad organizacjg egzamindw,

2) wykonywanie zadan zleconych przez przewodniczacego Komisji Egzaminacyjne;.

§ 14
Do zadan sekretarza Komisji Egzaminacyjnej nalezy:
1) nadzér nad poprawnym sporzadzaniem protokolow z posiedzen Komisji
Egzaminacyjnej,

2) wykonywanie zadan zleconych przez przewodniczacego Komisji Egzaminacyjne;.

§ 15
1. Egzaminatorami moga by¢ osoby, w szczegdlnosci wykladowcy placowek ksztatcenia

ustawicznego, posiadajacy  wyksztalcenie wyzsze 1 pracownicy  wyznaczeni



przez przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej, spelniajagce wymagania okreslone
W ,,Regulaminie dotyczacym =zatrudniania wykladowcoéw przez niepubliczne placowki
ksztatcenia ustawicznego, dla ktérych osobg prowadzaca jest Stowarzyszenie Ksiegowych
w Polsce Oddziat Okrggowy w Warszawie”.

. Kadencja egzaminatorow konczy si¢ z dniem konca kadencji Komisji Egzaminacyjne;.

. Czynno$ci egzaminatorOw wypetniaja rowniez cztonkowie Komisji Egzaminacyjne;.

. Do zadan egzaminatoréw nalezy opracowywanie i recenzowanie zadan egzaminacyjnych,
sprawdzanie prac egzaminacyjnych oraz wykonywanie obowigzkéw czionka zespotu
egzaminacyjnego okreslonych w § 19.

. Opracowanie zadan egzaminacyjnych oraz sprawdzanie prac egzaminacyjnych moga zostac¢
zlecone innym osobom niz egzaminatorzy, a w szczegolnosci wyktadowcom prowadzacym
zajecia na kursach organizowanych przez placowki ksztalcenia ustawicznego,

dla ktorych osoba prowadzaca jest Oddziat.

§ 16

. W pracach zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminéw moga bra¢ udziatl réwniez inne
osoby niz czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej oraz egzaminatorzy.

. Osobami, o ktérych mowa w wust. 1, s3 w szczegdlnosci pracownicy zatrudnieni
przy organizacji kurséw i egzaminow. Liste takich 0sob prowadzi Komisja Egzaminacyjna.

. Na liste 0sob, o ktorych mowa w ust. 1, moga zosta¢ wpisane osoby, ktore posiadaja
co najmniej wyksztatcenie §rednie oraz przynajmniej trzy lata pracuja przy organizacji kursow
1 egzaminow. O wpisaniu 1 skre§leniu 0sob z listy decyduje Komisja Egzaminacyjna.

. Do zadan osob, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy obstuga administracyjno-organizacyjna

egzaminu, w tym udziat w zespotach egzaminacyjnych.

Zespol egzaminacyjny

§ 17
1. Termin egzaminu wyznacza przewodniczacy Komisji Egzaminacyjne;.
2. Sktad osobowy zespolu egzaminacyjnego W wyznaczonym terminie okresla w drodze
zarzadzenia przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej. Zarzadzenie to wydawane jest
najpozniej 14 dni przed dniem przeprowadzenia egzaminu. Wzoér zarzadzenia stanowi

zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



Do

Zespot egzaminacyjny sktada si¢ z co najmniej trzech os6b — przewodniczacego

1 cztonkow zespotu, przy czym, jezeli egzamin odbywa si¢ w kilku salach, liczbg cztonkow

zespolu egzaminacyjnego zwigksza si¢ o co najmniej dwie osoby na kazda kolejng sale.

Przewodniczgcymi zespotéw egzaminacyjnych mogg by¢ wylgcznie cztonkowie Komisji

Egzaminacyjnej upowaznieni przez przewodniczacego.

Cztonkami zespotu egzaminacyjnego moga by¢ cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej,

egzaminatorzy oraz osoby, o ktorych mowa w § 16 ust. 1. Przy tworzeniu zespotéw

egzaminacyjnych musza zosta¢ zachowane nastepujace zasady:

- na kazdej sali, w ktorej odbywa si¢ egzamin, musi petni¢ dyzur co najmniej jeden
egzaminator lub cztonek Komisji Egzaminacyjnej,

- ogo6lna liczba egzaminatordéw i cztonkow Komisji Egzaminacyjnych w zespole nie moze
by¢ mniejsza niz 60%.

Przewodniczacym i cztonkami zespolu egzaminacyjnego nie moga by¢ wyktadowcy

prowadzacy zajecia w danej grupie kursowe;.

W uzasadnionych przypadkach po wydaniu zarzadzenia sktad zespotu egzaminacyjnego

moze ulec zmianie. Decyzje w tej sprawie podejmuje przewodniczacy Komisji

Egzaminacyjnej, odnotowujac to w wydanym zarzadzeniu.

Cztonkowie zespotu egzaminacyjnego oraz osoby sprawdzajace prace skltadaja

oswiadczenie o zachowaniu niezalezno$ci. Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 4

do niniejszego regulaminu.

§ 18

obowigzkow przewodniczacego zespolu egzaminacyjnego nalezy:

1) nadzor nad przebiegiem egzaminu,

2) kierowanie pracami zespotu egzaminacyjnego,

3) sprawdzenie, czy sala egzaminacyjna przygotowana jest w sposob umozliwiajacy
przeprowadzenie egzaminu,

4) zapewnienie przechowania tresci zadan egzaminacyjnych w  warunkach
uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnienie,

5) przekazanie prac egzaminacyjnych do sprawdzenia,

6) sporzadzenie protokotu z przebiegu egzaminu, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2

do niniejszego regulaminu,



7) sporzadzenie uzupehienia protokotu z przebiegu egzaminu (z wylgczeniem egzaminu
na certyfikowanych ekspertow ustug ksiggowych), ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszego regulaminu,

8) wykonywanie polecen przewodniczacego Komisji Egzaminacyjne;.

§ 19
Do obowigzkow cztonkdw zespotu egzaminacyjnego nalezy:
1) uczestniczenie w egzaminie oraz czuwanie nad jego prawidtowym przebiegiem;
2) sprawdzenie prac egzaminacyjnych,
3) sprawdzenie zawartoSci zestawOw egzaminacyjnych 1 ich rozwigzan skladanych
przez uczestnikow, ktorzy przystapili do egzaminu,

4) wykonywanie polecen przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego.

§ 20

1. Protok6l z egzaminu wraz z uzupelnieniem podpisujg wszyscy czionkowie zespotu
egzaminacyjnego.

2. Protokot wraz z uzupetnieniem, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ podpisywane przez
czlonkow zespotu przy wykorzystaniu platformy szkoleniowej.

3. Dokument elektroniczny stanowigcy zapis protokotu wraz z uzupetieniem jest opatrzony
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, kwalifikowang pieczgcia elektroniczng
albo podpisem osobistym  przewodniczacego zespohu egzaminacyjnego

lub przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej.

§ 21

Sprawdzone prace egzaminacyjne przechowywane sa przez placowke.

Organizacja i przebieg egzaminow

§ 22
1. Zaorganizacje i przebieg egzaminu odpowiada przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego.
2. Uczestnicy powinni przystapi¢ do egzaminu w terminie wyznaczonym dla grupy,
w ktorej uczestniczyli w zajeciach dydaktycznych. Termin ten uwaza si¢ za pierwszy termin

egzaminu.
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3. Na uzasadniony pisemny wniosek uczestnika termin egzaminu moze zosta¢ odroczony.
Decyzj¢ w tej sprawie podejmuje przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej.

4. Na uzasadniony pisemny wniosek uczestnika, ktory nie spetnit jednego warunku
przystgpienia do egzaminu okre$lonego w programie nauczania, przewodniczacy
lub upowazniony przez niego cztonek Komisji Egzaminacyjnej moze warunkowo dopuscié
go do egzaminu.

5. Warunkiem uzyskania przez uczestnika, o ktorym mowa w ust. 4, zaswiadczenia
o ukonczeniu kursu oraz certyfikatu (zaswiadczenia) SKWP jest spetnienie wszystkich
warunkow ukonczenia kursu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢
uzyskania przez uczestnika za$wiadczenia o ukonczeniu kursu 1 certyfikatu
(zaswiadczenia), pomimo niespelnienia wymogu dotyczacego obecnosci na zajeciach, pod

warunkiem uczestnictwa w co najmniej 50% zaj¢¢ dydaktycznych.

§ 23

1. Zestawy egzaminacyjne na egzamin przygotowywane sg przez przewodniczacego Komisji
Egzaminacyjnej lub wyznaczonych przez niego czlonkow. Zestawy egzaminacyjne
skladaja si¢ z pytan testowych (jednokrotnego wyboru) i z zadan sytuacyjnych, stuzacych
weryfikacji efektow ksztatcenia okreslonych w ramowych programach nauczania. Liczba
zadan sytuacyjnych oraz pytan testowych okreslona jest przez Prezydium Zarzadu
Oddziatu.

2. Zestawy egzaminacyjne na egzaminy w ramach S$ciezki edukacyjnej losowane sa z
centralnej bazy egzaminacyjnej zgodnie z procedurg przygotowania oraz ochrony przed
nieuprawnionym ujawnieniem zestawOw egzaminacyjnych, stanowigcg zalgcznik nr 9.

3. Zestawy egzaminacyjne powielane sa dwustronnie pod nadzorem cztonkéw Komisji
Egzaminacyjnej.

4. Przygotowane zestawy egzaminacyjne pakowane s3 w sposOb uniemozliwiajacy
zapoznanie si¢ z ich tre$cig przez osoby nieupowaznione. Zestawy przechowywane sg
W miejscu wyznaczonym przez przewodniczacego zespolu egzaminacyjnego,
ktory odpowiada za realizacj¢ danego egzaminu.

5. Nie p6zniej niz w dniu egzaminu zestawy dostarczane s3 na miejsce egzaminu w liczbie
odpowiadajacej liczbie oso6b dopuszczonych do egzaminu powigkszonej o egzemplarze
rezerwowe. Liczba egzemplarzy rezerwowych nie moze by¢ wigksza niz 10% liczby oséb

dopuszczonych do egzaminu zaokraglonej w gore do pelnej liczby.
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12

Usuniegcie zabezpieczen 1 ujawnienie treSci zadan egzaminu nast¢puje w  sali
egzaminacyjnej po rozpoczgciu egzaminu w obecnosci osob zdajacych.

W czasie egzaminu zabronione jest wynoszenie zestawoéw egzaminacyjnych z sali
egzaminacyjnej.

Zespot egzaminacyjny zobowigzany jest do zniszczenia w  sposob  trwaty
niewykorzystanych zestawdw egzaminacyjnych.

Przewodniczacy Komisji moze konsultowaé przygotowane zestawy egzaminacyjne

z cztonkami Komisji Egzaminacyjne;.

§ 24
Egzaminy przeprowadzane sg w formie pisemnej. Egzaminy majg charakter zamkniety
i odbywaja si¢ bez przerwy, a czas ich trwania okreSlony jest dla kazdego egzaminu
w odrgbnych wytycznych.
W losowych sytuacjach, uniemozliwiajacych udzial w egzaminie pisemnym, egzamin moze
by¢ przeprowadzony w formie ustnej. Decyzje w tej sprawie podejmuje przewodniczacy
Komisji Egzaminacyjnej.
Egzamin przeprowadzany jest w wydzielonej sali w warunkach zapewniajacych zdajacym
samodzielno$¢ pracy. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przeprowadzania egzaminu w kilku salach.
Czas rozpoczecia 1 zakonczenia egzaminu oglasza przewodniczacy lub czionek zespotu
egzaminacyjnego po rozdaniu zestawOw egzaminacyjnych.
W czasie egzaminu zdajacy nie moze opuszcza¢ sali egzaminacyjne;.
W uzasadnionych przypadkach zdajacy moze uzyska¢ zgod¢ na opuszczenie sali
egzaminacyjnej po zapewnieniu warunkow wykluczajacych mozliwos¢ kontaktowania sig
uczestnika z innymi zdajagcymi i osobami postronnymi z wyjatkiem os6b udzielajacych
pomocy medycznej. Na czas nieobecnosci w sali egzaminacyjnej, uczestnik przekazuje
prace egzaminacyjng czlonkowi zespotu egzaminacyjnego. Czas trwania egzaminu
dla takiej osoby nie zostaje wydtuzony.
Zadania egzaminacyjne powinny by¢ rozwigzywane samodzielnie. Kontaktowanie si¢
z innymi osobami, a takze posiadanie niedozwolonych materiatow lub korzystanie
z telefonéw komorkowych oraz innych urzadzen stuzacych do komunikacji moze by¢
podstawg przerwania egzaminu dla danej osoby i skutkowaé dyskwalifikacjg jej pracy
egzaminacyjnej. O dyskwalifikacji decyduje przewodniczgcy zespotu egzaminacyjnego
bioragc pod uwage stopien naruszenia norm porzadkowych i niesubordynacji osoby

egzaminowanej. Dyskwalifikacja oznacza uzyskanie 0 (zero) punktow z egzaminu.



O swojej decyzji przewodniczagcy zespolu egzaminacyjnego  powiadamia
przewodniczacego Komisji Egzaminacyjne;j.

Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej] ma obowigzek dostosowaé formy i warunki
przeprowadzania egzaminow do indywidualnych potrzeb psychofizycznych uczestnikow
egzaminu.

. Uczestnik, ktory ubiega si¢ o prawo do przystapienia do egzaminu w warunkach i formie
dostosowanych do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych, jest
zobowigzany zlozy¢ do przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej wniosek
o dostosowanie warunkow 1 formy egzaminu wraz z aktualng opinig odpowiedniej poradni
specjalistycznej (wydang w sprawie przystgpienia uczestnika niepetnosprawnego
w warunkach i formie dostosowanych do indywidualnych potrzeb psychofizycznych)
lub aktualnym zaswiadczeniem lekarskim.

. Przewodniczacy = Komisji Egzaminacyjnej w celu  dostosowania  egzaminu
do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych moze wydtuzy¢ czas jego

trwania.

§ 25

. W przypadku zagrozenia bezpieczenstwa lub naglego zakldcenia przebiegu egzaminu,
przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego podejmuje decyzje o kontynuowaniu
lub przerwaniu egzaminu i powiadamia o tym przewodniczacego Komisji Egzaminacyjne;j.
. Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej podejmuje decyzj¢ w sprawie dalszego przebiegu

przerwanego egzaminu.

§ 26

. Prace egzaminacyjne powinny by¢ pisane przyborem dajagcym pismo utrwalone (kolorem

niebieskim lub czarnym), wylacznie na drukach zestawdéw egzaminacyjnych lub papierze

dostarczonym przez zespodt egzaminacyjny. Zszyte czeSci egzaminu nie podlegaja

rozdzieleniu.

. W czasie egzaminu uczestnicy moga korzystaé z:

a) opublikowanych przepisow prawa (bez komentarza);

b) sprzetu utatwiajgcego liczenie (kalkulatorow oddzielnych od telefonéw komorkowych)
oraz innych pomocy technicznych dostarczonych przez Komisj¢ Egzaminacyjng

(np. drukow, wykazu kont).
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9.

W czasie egzaminu nie wolno postugiwaé sie sprzetem majacym funkcje gromadzenia,
przetwarzania i przenoszenia danych. Posiadane przez uczestnikéw telefony oraz inne
urzadzenia nagrywajace i filmujace powinny by¢ podczas egzaminu wylaczone.
W czasie egzaminu w sali egzaminacyjnej musi by¢ obecnych stale co najmniej dwoch
cztonkow zespotu egzaminacyjnego.
Zdajacy egzamin jest obowigzany do okazania czlonkom zespotu egzaminacyjnego
dokumentu potwierdzajacego jego tozsamo$¢. Osoby nie posiadajace dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢ nie mogg przystgpi¢ do egzaminu.
Zdajacy egzamin zajmujg miejsca W sali egzaminacyjnej w systemie alfabetycznym
lub w systemie losowym. O sposobie zajecia miejsc przez uczestnikow egzaminu decyduje
przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego.
Prace egzaminacyjne oceniane sg anonimowo — bez ujawniania egzaminatorom danych
osobowych 0s6b przystepujacych do egzaminu. W celu zapewnienia anonimowosci 0sob
zdajacych, zabrania si¢ wpisywania na zestawach egzaminacyjnych danych
umozliwiajacych identyfikacje¢ osoby zdajace;.
W celu identyfikacji osoby przystepujacej do egzaminu zobowigzana jest ona do:

— wypehienia karty identyfikacyjnej, ktéra posiada indywidualny kod

oraz umieszczenia jej w kopercie,
— naniesienia w sposob trwaly na kazda oddzielng czg¢$¢ zestawu egzaminacyjnego
indywidualnego kodu z karty identyfikacyjnej.

O sposobie wypelnienia karty identyfikacyjnej oraz naniesieniu indywidualnych kodow
na czgsci zestawu egzaminacyjnego informuje przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego
lub w jego imieniu upowazniony cztonek zespolu egzaminacyjnego.
W przypadku niezachowania zasad okreslonych w ust. 1, 3, 7 i 8 praca zostaje

zdyskwalifikowana. Dyskwalifikacja oznacza uzyskanie O (zero) punktow z egzaminu.

§ 27

Po zajeciu miejsc W sali egzaminacyjnej przez wszystkie osoby przystepujace do egzaminu

przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego albo wyznaczony przez niego czlonek zespotu

egzaminacyjnego:

14

— informuje o organizacji i przebiegu egzaminu,
— poleca zdeponowaé¢ wszystkie notatki, zeszyty, torby, teczki itp. we wskazanym

miejscu,



— nakazuje wylgczenie telefonow komorkowych w sposdb uniemozliwiajacy

postugiwanie si¢ nimi.

§ 28

Czlonkowie zespolu egzaminacyjnego wreczaja kazdej osobie przystepujacej
do egzaminu jeden zestaw egzaminacyjny.

. Nad prawidlowoscia rozdania zestawdw egzaminacyjnych czuwa przewodniczacy zespotu
egzaminacyjnego.

Po rozpoczgciu egzaminu zabrania si¢ przebywania w sali egzaminacyjnej innych osob niz
osoby egzaminowane, czlonkowie zespolu egzaminacyjnego, cztonkowie Komisji
Egzaminacyjnej oraz osoby upowaznione przez przewodniczacego zespotu

egzaminacyjnego.

§ 29
W przypadku stwierdzenia btgdéw drukarskich lub redakcyjnych uniemozliwiajacych
udzielenie prawidlowej odpowiedzi przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego
lub wyznaczony przez niego czlonek zespolu egzaminacyjnego informuje o tym osoby
egzaminowane.
Informacje o btedach drukarskich i redakcyjnych odnotowuje si¢ w protokole z przebiegu

egzaminu sporzadzonym zgodnie z zatacznikiem nr 2.

§ 30

Po uplywie czasu przeznaczonego na rozwigzanie zadan egzaminacyjnych przewodniczacy
zespotu egzaminacyjnego lub wyznaczony przez niego cztonek zespotu egzaminacyjnego
oglasza zakonczenie egzaminu.

Po ogloszeniu zakonczenia egzaminu osoby egzaminowane odkladaja dlugopisy
I przekazuja zestawy egzaminacyjne wraz ze wszystkimi otrzymanymi kartkami i drukami
zespotowi egzaminacyjnemu, po CzZym - po sprawdzeniu przez zespdt kompletnosci pracy
— opuszczajg sale.

W przypadku wczes$niejszego zakonczenia egzaminu, osoba egzaminowana przekazuje
zestaw egzaminacyjny wraz ze wszystkimi otrzymanymi kartkami i drukami zespotowi

egzaminacyjnemu a nastepnie bezpowrotnie opuszcza sale egzaminacyjna.
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Ocena z egzaminu oraz ogloszenie wynikow egzaminu

§ 31

Prace egzaminacyjne oceniane sa:

16

dla potrzeb zaliczenia kursu (wydania zaswiadczenia o ukonczeniu kursu) wedtug skali
procentoweyj,

dla potrzeb uzyskania certyfikatu (zaswiadczenia) Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce
wedtug skali: celujaca (6), bardzo dobra (5), dobra (4), dostateczna (3), dopuszczajaca (2),
niedostateczna (1).

§ 32

Podstawa oceny sg wytacznie odpowiedzi udzielone przez zdajacego naniesione w sposob
trwaly i czytelny na materiatach zestawu egzaminacyjnego.
Przy ocenie prac egzaminacyjnych stosowane sg nastgpujace kryteria.
a) w pytaniach testowych:

- zaudzielenie poprawnej odpowiedzi - 1 punkt,

- zaudzielenie btednej odpowiedzi lub jej brak - 0 punktow,
b) w zadaniach sytuacyjnych:

- za rozwigzanie zadania sytuacyjnego lub jego czgsci stosuje si¢ punkty

w zalezno$ci od zakresu tematycznego i stopnia trudnosci,

- przy ocenie nie stosuje si¢ punktéw ujemnych.
Sprawdzenia pracy egzaminacyjnej dokonuja czlonkowie Komisji Egzaminacyjne;j
lub egzaminatorzy, ktérzy wyznaczeni sa przez przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej
z zachowaniem zasady niezaleznosci, o ktorej mowa w § 17 niniejszego regulaminu.
Sprawdzajacy prace sporzadza protokédt ze sprawdzenia prac stanowiacy zalacznik nr 5.
Protokoét ten wypelniany jest w postaci elektronicznej w platformie szkoleniowe;.
Koncowa ocena z egzaminu ustalana jest przez przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej
lub wyznaczonego przez niego cztonka Komisji Egzaminacyjnej na podstawie sprawdzonej
pracy. W przypadku watpliwosci przy ustaleniu oceny koncowej przewodniczacy Komisji
Egzaminacyjnej wystawia ostateczng ocen¢ po uzgodnieniu jej z cztonkami zespotu
egzaminacyjnego.
Oceny z egzaminu dla potrzeb uzyskania certyfikatu (zaswiadczenia) Stowarzyszenia

Ksiggowych w Polsce wystawiane sg zgodnie z ponizszg tabela:



% uzyskanych punktow ocena
0-59% niedostateczna (1)
60% — 69% dopuszczajgca (2)
70% — 79% dostateczna (3)
80% — 89% dobra (4)
90% — 98% bardzo dobra (5)
99% — 100% celujaca (6)

Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny jest takze uzyskanie co najmniej 40% punktow z

kazdej czesci egzaminu. Szczegdtowy opis struktury oraz warunkow zaliczenia egzaminu

okreslony jest w odrgbnych dokumentach przygotowywanych przez Komisje

Egzaminacyjng odrgbnie dla kazdego rodzaju egzaminu.

. W przypadku uzyskania oceny niedostatecznej (dla potrzeb uzyskania certyfikatu

lub zaswiadczenia Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce) przewodniczacy Komisji

Egzaminacyjnej moze wystawi¢ ocene pozytywng z pracy egzaminacyjnej, jezeli wynik

uzyskany przez uczestnika spetnia tgcznie dwa nastepujace warunki:

- niedob6r do wymaganego do zaliczenia minimum punktéw w jednej czgsci egzaminu
nie przekracza 10% punktow mozliwych do osiggniecia w danej czesci,

- za wszystkie zadania tacznie uczestnik uzyskat co najmniej 60% maksymalnej liczby
punktéw mozliwych do osiggnigcia.

. Praca egzaminacyjna, o ktorej mowa w ust. 6 uzyskuje ocen¢ dopuszczajaca.

§ 33
Uczestnik ma prawo do jednokrotnego zapoznania si¢ z oceniong pracg egzaminacyjng
W obecnos$ci wyznaczonego cztonka zespotu egzaminacyjnego lub upowaznionej osoby.
. Wglad do pracy egzaminacyjnej przysluguje wylacznie uczestnikowi, na jego pisemny
whniosek, ktory nalezy zlozyc/przesta¢ w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikoéw
egzaminu do przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej. Wzo6r wniosku o wglad stanowi
zatacznik nr 6.
Termin wgladu ustala przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej w porozumieniu z osobg
uprawniong do wgladu.
. Nie dopuszcza si¢ mozliwo$ci przegladania pracy egzaminacyjnej przez lub z udziatem
pelnomocnika albo innej osoby wskazanej przez uczestnika.
. Jezeli wnioskodawca mimo uzgodnienia nie zglosit si¢ na wglad 1 ponawia prosbe

0 obejrzenie pracy, to powinien ponownie ztozy¢ wniosek.
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10.

11.

12.
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Przed udost¢pnieniem pracy do wgladu przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej
lub egzaminator dokonuje weryfikacji sumy punktow przyznanych za wszystkie zadania.
Jezeli punkty przyznane przez egzaminatora zostaly niepoprawnie zsumowane, dopuszcza
si¢ mozliwo$¢ poinformowania o tym fakcie osoby uprawnionej do wgladu. Osoba
podejmuje decyzje o podtrzymaniu woli wgladu lub rezygnacji z wgladu.

Na wglad nalezy zglosi¢ si¢ z dokumentem potwierdzajacym tozsamos$¢ uczestnika.

Przed udostgpnieniem pracy do wgladu nalezy zabezpieczy¢ dane osobowe egzaminatora
przed nieuprawnionym ujawnieniem.

Po zakonczonym przegladzie pracy egzaminacyjnej, osoba przeprowadzajaca wglad
odnotowuje we wniosku uczestnika date skorzystania z wgladu, a uczestnik potwierdza to
wiasnorgcznym podpisem.

Praca egzaminacyjna nie moze by¢ kopiowana ani fotografowana i nie jest dozwolone
korzystanie z aparatu fotograficznego lub urzadzenia telekomunikacyjnego podczas
przegladania pracy egzaminacyjnej.

Podczas przegladania pracy egzaminacyjnej uczestnik ma prawo sporzadzania notatek, nie
wolno jednak przepisywac tresci zadan i pytan egzaminacyjnych.

Procedura przegladania prac egzaminacyjnych konczy si¢ po uplywie 21 dni od daty

ogloszenia wynikow egzaminu.

§ 34

Egzamin przeprowadzany na certyfikowanych ekspertow ustug ksiegowych uwaza si¢
za zdany jezeli zdajacy uzyskal co najmniej 60% punktow mozliwych do osiagnigcia
z calego egzaminu.

Kwalifikacje uczestnikow przystgpujacych do egzaminu, o ktorym mowa w ust. 1,
przeprowadza Komisja Egzaminacyjna. Komisja moze do tych czynno$ci upowaznic
cztonka.

Wyniki z egzaminu na certyfikowanych ekspertow ustug ksiegowych zatwierdza Komisja

Egzaminacyjna.

§ 35
Ocenione przez egzaminatorow prace egzaminacyjne podlegajg weryfikacji. Weryfikacje
przeprowadzaja wyznaczeni przez przewodniczacego cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej
lub egzaminatorzy.

Weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1, podlega do 10% prac egzaminacyjnych.



§ 36

. Termin ogloszenia wynikow | wydania zaswiadczen o ukonczeniu kursu oraz certyfikatow
(zaswiadczen SKwP) ustala przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej. Termin ten nie moze
przekracza¢ 30 dni od dnia przeprowadzenia egzaminu.

. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ publikowania wynikoéw egzaminu na stronie internetowej

w platformie szkoleniowej.

§ 37

. Od negatywnego wyniku egzaminu przyshuguje prawo odwotania si¢ do Komisji
Egzaminacyjnej w terminie 30 dni od dnia ogloszenia wynikow egzaminu.

. Osoba odwolujaca si¢ ma obowigzek zlozenia pisemnego uzasadnienia odwotania. Wzor
odwotania stanowi zatgcznik nr 7.

. Odwotanie rozpatruje przewodniczacy lub upowazniony przez niego czlonek Komisji
Egzaminacyjnej. W uzasadnionych przypadkach przewodniczacy Komisji Egzaminacyjne;j
przekazuje prace do powtornego sprawdzenia.

. Powtornego sprawdzenia pracy egzaminacyjnej dokonuje cztonek Komisji
Egzaminacyjne;j.

. Ocena z powtornego sprawdzenia pracy zaakceptowana przez Komisj¢ Egzaminacyjna, jest
oceng ostateczna.

. Uwagi formalne co do warunkéw przebiegu egzaminu musza by¢ zgloszone podczas
trwania egzaminu.

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

. W przypadku stwierdzenia oczywistej pomytki popetnionej przez sprawdzajacego prace
egzaminacyjng korekty protokotu egzaminu wraz z jego uzupelnieniem wprowadzajac
poprawng liczbe przyznanych punktow oraz poprawng ocen¢ koncowa dokonuje
przewodniczacy lub upowazniony przez niego czlonek Komisji Egzaminacyjnej. Poprawa

oczywistej pomytki dotyczy zar6wno prac z negatywnym, jak i pozytywnym wynikiem.

§ 38

. Odwotanie dotyczace nieprawidtowosci w procedurze przeprowadzania egzaminu moze
ztozy¢ kazdy zdajacy lub grupa zdajacych w terminie 3 dni od dnia egzaminu.

. Odwotanie, o ktérym mowa w ust. 1, musi mie¢ forme pisemng i rozpatrywane jest

na najblizszym posiedzeniu Komisji Egzaminacyjne;.
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Do czasu rozpatrzenia odwotania, o ktorym mowa w ust. 1, nie mogg zosta¢ ogloszone
wyniki egzaminu, do ktorego zgloszono uwagi Oraz nie moga by¢ wydane zaswiadczenia
o ukonczeniu kursu i certyfikaty (zaswiadczenia SKwP).

W przypadku gdy Komisja Egzaminacyjna uniewazni przeprowadzony egzamin jest
zobowigzana do wyznaczenia nowego terminu tego egzaminu. Termin ten nie moze by¢
wyznaczony p6zniej niz 30 dni od dnia wydania decyzji o uniewaznieniu egzaminu.

Egzamin przeprowadzany w terminie wyznaczonym zgodnie z ust. 4 jest nicodptatny.

Egzamin poprawkowy

§ 39
Zdajacy egzamin ma prawo do poprawienia oceny negatywnej. Do podania o przystgpienie
do egzaminu poprawkowego uczestnik powinien zatgczy¢ kserokopie dowodu optaty za ten
egzamin.
Egzamin  poprawkowy  przeprowadzany jest w  terminie  wyznaczonym
przez przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej. Egzamin poprawkowy obejmuje
wszystkie moduty tematyczne egzaminu, z ktorego zdajacy uzyskat ocen¢ negatywna.
Kazdy uczestnik moze poprawiac oceng z egzaminu dowolng liczbe razy w okresie jednego
roku od dnia egzaminu w pierwszym terminie. Termin kazdego egzaminu poprawkowego
nie moze by¢ wyznaczony wczesniej niz 14 dni od poprzedniego egzaminu.
W uzasadnionych przypadkach, zwlaszcza losowych, przewodniczacy Komisji
Egzaminacyjne] moze wyznaczy¢ termin egzaminu po uplywie jednego roku od dnia
egzaminu w pierwszym terminie.
Egzamin w terminie podstawowym jest wliczony w cen¢ kursu, chyba ze w ofercie
handlowej podano inaczej. Egzamin poprawkowy w kazdym kolejnym terminie jest
odptatny. Odptatno$ci za egzaminy poprawkowe ustala Prezydium w drodze uchwaty.
Jezeli uczestnik bez uzasadnienia nie stawi si¢ na egzamin w wyznaczonym terminie, oplata
egzaminacyjna wniesiona za ten egzamin jest przeznaczona na pokrycie kosztow
przygotowania egzaminu.

Ocena z ostatniego egzaminu poprawkowego jest oceng ostateczna.



10.

Dokumentacja egzaminu

§ 40
Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokot oraz uzupetnienie protokotu.
Protokot wedlug zatgcznika nr 2 sporzadza si¢ na potrzeby spetnienia przez zdajacego
jednego z warunkéw ukonczenia kursu (okreslonego w programie nauczania).
Uzupetnienie protokolu wedlug zatacznika nr 3 sporzadza si¢ na potrzeby wydania
certyfikatu (zaswiadczenia SKWP) Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce.
Na protokole z egzaminu wpisuje si¢ numery zestawOw egzaminacyjnych, ktore sa
wykorzystywane podczas egzaminu.
W przypadku gdy cztonkowie zespotu sktadaja zastrzezenia do tresci wykorzystywanych
zestawOw egzaminacyjnych odnotowuje si¢ je w protokole.
Na protokole wpisuje si¢ numer zarzadzenia o powotaniu zespolu egzaminacyjnego.
Zarzadzenie o powotaniu zespolu egzaminacyjnego, =zestawy egzaminacyjne
oraz odpowiedzi do nich przechowywane moga by¢ w formie papierowej lub w formie
elektronicznej w postaci plikow pdf.
Szczegbtowe zasady archiwizowania dokumentacji z przebiegu egzaminu ustala
Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjne;.
W przypadku protokotu egzaminu oraz jego uzupetnienia podpisywanych elektronicznie
w platformie szkoleniowej dopuszcza si¢ inny uklad prezentacji danych niz okreslony
w zatgczniku nr 11 2.
Dopuszcza si¢ generowanie jednego dokumentu pod nazwg protokoét egzaminu, ktory

bedzie obejmowat wszystkie dane okreslone w zatgcznikach 11 2.

§ 41
Prace egzaminacyjne, z wyltaczeniem prac przekazanych do powtdrnego sprawdzenia,
przechowywane sg w archiwum placowek ksztalcenia ustawicznego przez jeden rok od dnia
egzaminu. Po tym terminie prace sa niszczone Komisyjnie W obecnosci pracownikow
Oddzialu. Ze zniszczenia prac egzaminacyjnych sporzadzany jest protokdét w formie
pisemne;.
Prace przekazane do powtornego sprawdzenia przechowywane sg w dokumentacji Komisji

Egzaminacyjnej przez okres pigciu lat od dnia rozpatrzenia odwotania.
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Postanowienia koncowe

§ 42
Zasady wynagradzania cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej i egzaminatorow ustala Prezydium
w drodze regulaminu wewngtrznego.

§ 43
Z ramienia osoby prowadzacej placowke nadzoér nad dziatalno$cia Komisji Egzaminacyjnej

pelni Wiceprezes Zarzadu ds. Szkolenia.

§ 44
Komisja Egzaminacyjna ze swojej pracy sktada sprawozdanie Zarzadowi w terminie 60 dni

od dnia zakonczenia kadencji wtadz.

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI

25.01.2024 P + Elektronicznie podpisany
Dyrektor Placowki a We p tP doetski
Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce przez Fawer Frzedpeiski
Oddzial Okregowy w Warszawie Data: 2024.01.27

Centrum Edukacji Zawodowej P rzed pe*s ki 15:39:08 +01'00"

Pawet Przedpetski
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Zatacznik nr 1

(pieczatka)
, dnia 20T

ZARZADZENIE PRZEWODNICZACEGO KOMISJI EGZAMINACYJNEJ
DZIALAJACEGO W IMIENIU

NUMER Z DNIA
W SPRAWIE POWOLANIA ZESPOLU EGZAMINACYJNEGO
DO PRZEPROWADZENIA EGZAMINU
, KTORY ODBEDZIE SIE
W DNIU O GODZINIE

§1
Dzialtajac na podstawie § 14 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania egzaminéw wewngetrznych
przez niepubliczne placowki ksztalcenia ustawicznego, dla ktorych osobg prowadzaca jest
Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce Oddzial Okrggowy w Warszawie powoluje zespot

egzaminacyjny w celu przeprowadzenia egzaminu kursu

ktory odbedzie si¢ w dniu 0 godzinie w nastepujacym sktadzie:

1. Przewodniczacy Zespotu ,
2. Czlonek Zespotu ,
3. Czlonek Zespotu

§2
Egzamin, o ktorym mowa w § 1 odbedzie si¢ w siedzibie
w przy ulicy

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 2

(pieczatka)
, dnia 20

PROTOKOL EGZAMINU WEWNETRZNEGO
-GR.
PRZEPROWADZONEGO W DNIU

Zespot egzaminacyjny w skladzie:
1. Przewodniczacy

2. Czionek
3. Czionek

przeprowadzit egzamin dla uczestnikow kursu

(nazwa kursu)
ktory trwat od 20 r.do 20 r. i obejmowal programem

nauczania godzin wyktadowych.

Numer zarzadzenia Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej Oddziatu Okregowego w Warszawie

SKwP, ktérym powotano zespot egzaminacyjny

Zdajacy i materiaty egzaminacyjne:

— planowana liczba osob zdajacych ,

— do egzaminu przystgpito 0s0b,
— nie zglosilo si¢ na egzamin 0s0b,
— liczba zestawow pozostawionych w dokumentacji ,

— nie wydano zestawOw egzaminacyjnych ,

—  sposéb postgpowania z niewykorzystanymi zestawami egzaminacyjnymi

Przebieg egzaminu:
— miejsce przeprowadzenia egzaminu: \

— godzina rozpoczgcia egzaminu ,

— godzina zakonczenia egzaminu ,

— uwagi o przebiegu egzaminu (w tym uwagi o ewentualnych dyskwalifikacjach):

Nazwisko i
Lp. imig Nr PESEL
uczestnika

Kod pracy Nr zestawu Wynik egzaminu

egzaminacyjnej | egzaminacyjnego

Liczba punktow %
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Prace egzaminacyjne sprawdzali:
CzesC I:

Czes¢ 1I:

Czesc¢ II:
Czes¢ IV:
Czes$c V.
Czes¢ VI:
Prace rozkodowali(ty) w dniu

Podczas egzaminu wykorzystywane byty nastepujace zestawy egzaminacyjne

Uwagi zgloszone do tresci wykorzystywanych zestawow egzaminacyjnych

W zwigzku ze stwierdzeniem bledéw drukarskich (redakcyjnych) naniesiono nastepujace

zmiany w zatwierdzonych zadaniach egzaminacyjnych:

1

Zmiany te zostaly podane osobom egzaminowanym w trakcie trwania egzaminu.
Podpisy cztonkow zespotu egzaminacyjnego:

1.

2.

3.

1 Wpisa¢ nr zestawu egzaminacyjnego i zadania, w ktorych wprowadzono zmiany.
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Zatacznik nr 3

(pieczatka)
, dnia 20

UZUPELNIENIE PROTOKOLU EGZAMINU
WEWNETRZNEGO
-GR.
PRZEPROWADZONEGO W DNIU

Zespot egzaminacyjny w skladzie:
1. Przewodniczacy

2. Czlonek
3. Czlonek
Nazwisko i N Liczba punkow z poszczegolnych czgsci Wynik egzaminu
.. umer
Lp. imig N
. PESEL o - S ek ek ek Liczba )
uczestnika Czgéc 1 Czg$¢ II | Czg$C III | Czgs¢ IV | Czgs¢ V| Czgse VI punkiéw Ocena’

Egzamin potwierdzit nastepujace kwalifikacje zawodowe w zakresie zawodu nr

Podpisy cztonkow zespotu egzaminacyjnego:
1.
2.
3.

2 Ocena wystawiana zgodnie ze skalg punktowg zawarta w odrebnych wytycznych.
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Zalacznik nr 4

Imig i NazZWiISKO ... .evviii i
Data €gzaminu .........c.ooviiiiiiiiiiiini e
Godzina rozpoczgcia egzaminu .........eveeveiieiieinieieaneanann.

Miejsce przeprowadzenia egzaminu™ .....................eeeenen.

OSWIADCZENIE

czlonka (przewodniczacego) zespolu egzaminacyjnego

Oswiadczam, dziatajac wedtug posiadanych przeze mnie informacji i najlepszej wiedzy, iz nie
zachodza przestanki wuzasadniajace utrate niezaleznosci wobec mojej osoby jako

czlonka (przewodniczacego) zespolu egzaminacyjnego.

Réwnoczesnie zobowigzuje si¢ do nie wykorzystywania informacji dotyczacych zestawow
egzaminacyjnych do innych celéw, anizeli tych zwigzanych z przeprowadzeniem egzaminu.
W szczeg6lnos$ci nie bede ujawniat treSci pytah egzaminacyjnych i zadan sytuacyjnych,

ani wzorow odpowiedzi.

*) wypelniaja osoby dyzurujace podczas egzaminu
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Zatacznik nr 5
Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce

Oddziat Okrggowy w Warszawie
Komisja Egzaminacyjna

, dnia 20 r.

PROTOKOL ZE SPRAWDZENIA PRAC EGZAMINACYINYCH

CZESC A INFORMACJE OGOLNE

Imi¢ i nazwisko sprawdzajacego prace

Data egzaminu

CZESC B INFORMACJE DOTYCZACE SPRAWDZONYCH PRAC EGZAMINACYJNYCH —
EGZAMINY

3a. | Nazwa egzaminu

3b. | Sprawdzane zadanie/zadania (podaé
numery zadan)

3c. | Sprawdzane pytania testowe (podaé nr
czgsci)

3d. | Liczba otrzymanych prac

3e. | Liczba prac sprawdzonych

3f. | Liczba prac zdyskwalifikowanych

CZESC C INFORMACJE KONCOWE

4a. | Czas poswigcony na sprawdzenie prac | Liczba godzin , liczba minut

Podpis sprawdzajacego prace
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Zalacznik nr 6

, dnia 20

Whiosek o wglad do pracy egzaminacyjnej

Dane zdajacego (wypetni¢ drukowanymi literami):

Nazwisko

Imig¢/imiona

Numer PESEL

Numer telefonu kontaktowego

Adres mailowy

AAATES Z MBS ZIKANIA ..ttt ettt s e n s msnnnnnnnnnnnnnn

podpis zdajgcego

Wyznaczony termin WEIAAU: ......c.ccoiieiieiiiiecie ettt ettt et e st e st e esaesseesseessaesnbeenreenbee e

Czytelny podpis 0S0by umawiajacej Wlad: .......ccceoieiiiiiiiiieieeere et

Potwierdzenie zdajacego, ze wglad odbyl sie wdniu ...

Czytelny podpis 0soby przeprowadzajacej Wlad: ........ccccvveevieeiieiiriieeeeieeeeeeee e
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Zatacznik nr 7

Imiona 1 NAZWISKO: ....nii
Data UrOdZENIa: .. ...ttt e
Nrtelefonu: ........coooviiiiiiiiin.. Adres mailowy: ................oel
Do Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej
W ettt et
ODWOLANIE
Niniejszym odwoluj¢ si¢ od wyniku €gzaminu ............c.ooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieienieananns
przeprowadzonego w dniu ...........oooeiiiiiiiiiiiiiinn W ettt e e
OdWOlanIe Oty CZY .. .ttt et et

Podpis czytelny i data
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Zatgcznik nr 8

Procedura dostosowania warunkoéw i formy przeprowadzenia egzaminu

do indywidualnych potrzeb edukacyjnych i mozliwosci psychofizycznych zdajacych

Zasady dostosowania warunkéw 1 formy przeprowadzenia egzaminu do potrzeb
edukacyjnych 1 mozliwosci psychofizycznych zdajacych dotycza przeprowadzania
egzaminu przez Placowki dzialajace w ramach oddziatéw okregowych Stowarzyszenia
Ksiggowych w Polsce.

Dostosowanie warunkdéw przeprowadzania egzaminu polega na zminimalizowaniu
ograniczen wynikajagcych z niepelnosprawnos$ci, niedostosowania spolecznego
lub zagrozenia niedostosowaniem spotecznym zdajacego, migdzy innymi poprzez:

1) zorganizowanie miejsca pracy podczas egzaminu odpowiedniego do jego
niepelnosprawnosci, potrzeb edukacyjnych lub potrzeb psychofizycznych,

2) zastosowanie sprzgtu specjalistycznego i srodkow dydaktycznych wspomagajacych
w czytaniu lub pisaniu, np. komputera, o§wietlenia dostosowanego do dysfunkcji,

3) zapewnienie pomocy osoby wspomagajacej przy odczytywaniu zadania
oraz/lub przy zapisywaniu odpowiedzi,

4) przedtuzenie czasu na przeprowadzanie danego egzaminu,

5) zapewnienie w czasie egzaminu specjalisty z zakresu danego rodzaju
niepetnosprawnosci, niedostosowania spotecznego lub zagrozenia niedostosowaniem
spotecznym, jezeli jest to niezbedne do uzyskania wlasciwego kontaktu ze zdajacym
1 pomocy w obstudze specjalistycznego sprzetu i srodkow dydaktycznych.

Osobami wspomagajacymi odczytywanie zadania oraz/lub zapisywanie odpowiedzi moga
by¢ egzaminatorzy uczestniczacy w pracach zespolu egzaminacyjnego.

Koszty zatrudnienia specjalisty, o ktorym mowa w pkt. 2 pkt. 5 ponosi uczestnik walidacji.
Dostosowanie formy egzaminu polega na opracowaniu odrgbnych zestawow
egzaminacyjnych dla zdajacych niewidomych albo stabowidzacych.

Przystgpienie do egzaminu w warunkach 1 formie dostosowanych do potrzeb
1 mozliwosci zdajacych zapewnia przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej na podstawie
niniejszej procedury i aktualnego komunikatu dyrektora Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej w sprawie szczegdtowych sposobow dostosowania warunkéw i form
przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie wydawanego
na kazdy rok szkolny.

Zdajacy moze mie¢ dostosowane warunki lub forme¢ przeprowadzania egzaminu
na podstawie ztozonego wniosku, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

Wnhniosek, o ktorym mowa w pkt. 7, musi zosta¢ ztozony nie pdzniej niz na 30 dni

przed egzaminem. Wnioski zlozone po tym terminie nie beda rozpatrywane.
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10.
11.

12.
13.

14.

32

Do wniosku, o ktorym mowa w pkt. 7, nalezy dotaczy¢ (w zalezno$ci od posiadania):

1) orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci,

2) zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza ze wzglgdu na chorobe
lub niesprawnos¢,

3) opini¢ poradni specjalistyczne;j.

Whioski bez dotgczonych dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 9, nie beda rozpatrywane.

W przypadkach losowych dokumenty, o ktorych mowa w pkt. 9, bedace podstawa

dostosowania warunkow i formy przeprowadzania egzaminu, moga by¢ przediozone

w terminie pdzniejszym, niezwlocznie po ich otrzymaniu.

Dokumenty bedace podstawg dostosowania egzaminu sg przechowywane w Placowce.

Sposob lub sposoby dostosowania warunkow lub/i form przeprowadzania na podstawie

ztozonych dokumentéw oraz opisu mozliwych dostosowan okre§lonych w komunikacie

dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w sprawie szczegoétowych sposobow

dostosowania warunkéow i form przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego

kwalifikacje w zawodzie wydawanych na kazdy rok szkolny, wskazuje przewodniczacy

Komisji Egzaminacyjnej.

Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej informuje na pi$mie (mailowo) uczestnika

o sposobach dostosowania warunkow i formy przeprowadzania egzaminu do jego potrzeb

edukacyjnych 1 mozliwosci psychofizycznych, nie pdzniej niz 14 dni przed terminem

egzaminu. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.



Zalacznik 1 Wniosek w sprawie dostosowania warunkéw lub formy przeprowadzania egzaminu

WNIOSEK W SPRAWIE DOSTOSOWANIA WARUNKOW LUB FORMY
PRZEPROWADZANIA EGZAMINU
Lo L

miejscowosé, data  d d m m r r r r

Dane osobowe (wypetni¢ drukowanymi literami):

Nazwisko:

Imig¢ (imiona):

Data i miejsce urodzenia: |

d d

Numer PESEL.: R R
w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

Adres korespondencyjny (wypetnié¢ drukowanymi literami):
miejscowosé:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu z kKierunkowym: mail:

Wnosze o dostosowanie warunkéw oraz formy przeprowadzania egzaminu

nazwa egzaminu

Do deklaracji dotagczam:
[] Orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci *
[0 Zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza ze wzgledu na chorobe lub niesprawno$é ™
[J Opinig¢ poradni specjalistycznej*.

*wlasciwe zaznaczyé czytelny podpis

Potwierdzenie przyjecia wniosku

data, czytelny podpis osoby przyjmujgcej
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Zatacznik 2
INFORMACIJA O SPOSOBIE LUB SPOSOBACH DOSTOSOWANIA WARUNKOW LUB

FORMY PRZEPROWADZANIA EGZAMINU DO POTRZEB I MOZLIWOSCI ZDAJACEGO

(pieczgd)

NI PISMA /SPIAWY . .eneetieeneeee e

imie i nazwisko osoby zdajgcej PESEL osoby zdajgcej

VA W7 11 Y1 L

Czesé 1
Na podstawie (wskaza¢ dokument bedgcy podstawg dostosowania: petna nazwa dokumentu, numer, miejsce
i data wydania, kto wydal, oraz wpisa¢ date zlozenia dokumentu w oddziale okregowym )

0 zaswiadczenia o stanie zdrowia wydanego przez lekarza

@
inne:
[ T T T P
Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej w/we ..., wskazuje nastgpujace sposoby

dostosowania warunkéw i formy przeprowadzania egzaminu dla ww. zdajacej/zdajacego

miejscowosé¢ data podpis przewodniczqcego Komisji Egzaminacyjnej
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Zatacznik nr 9

Procedura przygotowania oraz ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem zestawow

10.

11.

egzaminacyjnych

Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej odpowiada za wlasciwe przygotowanie,
zabezpieczenie 1 ochron¢ materiatow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym
ujawnieniem — od momentu wylosowania do czasu fizycznego zniszczenia wypetnionych
przez zdajacych zestawow egzaminacyjnych.

Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej lub upowaznione przez niego osoby nie
wcezesniej niz 7 dni przed wyznaczonym terminem egzaminu losuje zestawy egzaminacyjne
z elektronicznej bazy zadan egzaminacyjnych.

Losujac zestawy egzaminacyjne, przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej wpisuje
na platformie internetowej miejsce, datg i godzing rozpoczecia przeprowadzanego
egzaminu.

Dopuszcza si¢ dwukrotne losowanie zestawu na dany egzamin. W przypadku losowania
zestawu po raz drugi przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej sktada pisemne wyjasnienie
na te okolicznos$c¢.

Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej po wylosowaniu zestawu zobowigzany jest
do przejrzenia i ustalenia, czy wybrane zadania sytuacyjne i1 pytania testowe pochodza
z r6znych blokow tematycznych.

Wylosowane zestawy egzaminacyjne powielane sg dwustronnie w liczbie podanej
w punkcie 8 niniejszej procedury.

Przygotowane zestawy egzaminacyjne pakowane sa w paczki w sposob uniemozliwiajacy
zapoznanie si¢ z ich treScig przez osoby nieupowaznione. Paczki te sg przechowywane
w biurze zarzadu oddziatu okregowego.

W dniu egzaminu zestawy odbiera przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego i dostarcza
je na miejsce egzaminu w liczbie odpowiadajacej sumie liczby osob zdajacych oraz liczby
zestawOw niezbednych do pozostawienia w dokumentacji. Dopuszcza si¢ wydrukowanie
nie wigcej niz 10% rezerwowych egzemplarzy dla zdajacych.

Usunigcie zabezpieczen 1 ujawnienie treSci zadah egzaminu nastgpuje w sali
egzaminacyjnej w obecnosci osob zdajacych.

Po rozdaniu zestawdéw egzaminacyjnych kazdemu obecnemu zdajagcemu i po zakonczeniu
czynnosci organizacyjnych, wszystkie niewykorzystane oraz wadliwe zestawy
egzaminacyjne umieszcza si¢ w opisane] kopercie, ktora si¢ zakleja. Liczbg
niewykorzystanych zestawow odnotowuje si¢ w protokole.

Bezposrednio po zakonczeniu egzaminu przez poszczegOlnych uczestnikow egzaminu
nastepuje odbior prac od zdajacych, przeliczenie, odnotowanie liczby zestawow

egzaminacyjnych w protokole, uporzadkowanie oraz spakowanie i opisanie tych zestawow.
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Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego przekazuje spakowane zestawy egzaminacyjne
egzaminatorom, ktérzy beda je sprawdzali.

Egzaminator po zakonczeniu sprawdzania prac egzaminacyjnych bezzwlocznie wprowadza
wyniki egzaminu do systemu elektronicznego (platformy internetowej) i przekazuje
za potwierdzeniem odbioru sprawdzone prace przewodniczagcemu Komisji Egzaminacyjne;j
lub upowaznionemu przez niego pracownikowi Biura.

Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej lub upowazniony przez niego pracownik Biura
odtajnia zestawy egzaminacyjne i w tym czasie odpowiada za ich bezpieczne
przechowywanie.

Sprawdzone zestawy egzaminacyjne przechowywane sa w archiwum przez jeden rok
od dnia egzaminu. Po tym terminie prace sg niszczone komisyjnie.

Ze zniszczenia prac egzaminacyjnych sporzadzany jest protokét w formie pisemne;.
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