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Regulamin wewnetrznego nadzoru nad dzialalnoscia szkoleniowg
prowadzona przez niepubliczne placowki ksztalcenia ustawicznego,
dla ktorych osoba prowadzacg jest Stowarzyszenie Ksiegowych

w Polsce Oddzial Okregowy w Warszawie
(tekst jednolity)

Przepisy ogélne

§ 1
1. Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce Oddzial Okregowy w Warszawie jest osoba
prowadzacg niepubliczne placowki ksztalcenia ustawicznego.
2. Podstawa prawna organizacji i wykonywania nadzoru wewngtrznego:
— ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1043
ze zm.), zwana dalej ,,ustawa”,
— rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
nadzoru pedagogicznego (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 15),
— rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie

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

§2
Regulamin niniejszy okresla zasady organizacji nadzoru wewnetrznego W placowkach
ksztatcenia ustawicznego, dla ktorych osoba prowadzaca jest Stowarzyszenie Ksiegowych

w Polsce Oddzial Okrggowy w Warszawie.

§3
Ilekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu jest mowa o:
a) Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Oddzialu Okregowego w Warszawie
Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce,
b) Prezydium — rozumie si¢ przez to Prezydium Zarzadu Oddzialu Okrggowego
w Warszawie Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce,
c) Biurze — rozumie si¢ przez to Biuro Zarzadu Oddziatu Okregowego w Warszawie

Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce,



d)

€)

Oddziale — rozumie si¢ przez to Oddziat Okr¢gowy w Warszawie Stowarzyszenia
Ksiegowych w Polsce,

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

Edukacji Zawodowe;j.

Cele i formy nadzoru wewnetrznego

§4

1. Celem nadzoru wewngtrznego nad dziatalnoscia szkoleniowg realizowang przez placowki

jest doskonalenie tej dzialalnosci wyrazajace si¢ w podnoszeniu jakosci §wiadczonych

ustug poprzez:

a)

b)

d)

zapewnienie warunkéw do stalego doskonalenia programdéw nauczania, przebiegu
procesu dydaktycznego oraz osigganych efektow dziatalnosci dydaktycznej,
dokonywanie oceny pracy wykladowcéw w zakresie poprawnosci merytorycznej
i metodycznej prowadzonych zaje¢ dydaktycznych oraz pracownikow Biura w zakresie
poprawnosci organizacji i dokumentacji realizowanego procesu dydaktycznego,
zapewnienie wlasciwej bazy dydaktycznej 1 wyposazenia technodydaktycznego
do prowadzenia przedsigwzie¢ edukacyjnych oraz twoérczej 1 przyjaznej atmosfery
podczas zaje¢ dydaktycznych,

wykorzystywanie stalej i zorganizowanej obserwacji wszystkich aspektow prowadzonej
dziatalnosci edukacyjnej do doskonalenia poszczegdlnych obszardow tej dziatalnosci,
w tym w szczegdlnosci: przydatnosci programdéw nauczania w powigzaniu z potrzebami
zawodowymi uczestnikow (stuchaczy), jakosci prowadzonych zaje¢ dydaktycznych,
zarbwno W odniesieniu do tresci nauczania, jak i form przekazywania wiedzy,
kompletnosci przekazywane; wiedzy w powigzaniu z oczekiwaniami uczestnikow
(stuchaczy) oraz atmosfery panujacej podczas zajeé,

wykorzystywanie wynikow nadzoru wewngtrznego do podejmowania dziatan majacych
na celu doskonalenie wiedzy pedagogiczno-dydaktycznej wyktadowcow

I organizatoréw przedsiewzig¢ edukacyjnych.

2. Nadzoér wewnetrzny spetnia nastepujace funkcje:

funkcje merytoryczna, obejmujaca diagnoze i ocen¢ przekazywanych tresci zajec

z punktu widzenia zgodno$ci z celem przedsigwzigcia edukacyjnego, programem



nauczania, oczekiwaniami uczestnikow (stuchaczy) oraz stanem wiedzy teoretycznej
I praktycznej,

funkcje metodyczna, obejmujaca diagnoze i ocen¢ strony metodycznej procesu
dydaktycznego z punktu widzenia atrakcyjnosci zajeé, ich przystepnosci,
aktywizowania uczestnikow (stuchaczy) oraz stosowania pomocy naukowych
1 srodkdw technodydaktycznych,

funkcje¢ organizacyjna, obejmujaca diagnoze i ocene¢ strony organizacyjnej procesu
dydaktycznego, bazy dydaktycznej, zaplecza socjalnego oraz dokumentacji

realizowanych przedsiewzig¢ edukacyjnych.

. Nadzor wewnetrzny moze by¢ realizowany przez wykonywanie zadan w trybie dziatan

planowych lub doraznych.

. Nadzor wewngtrzny jest sprawowany z uwzglednieniem:

jawnosci wymagan i sposobu kontroli ich realizacji,

wspotdziatania os6b sprawujacych nadzor 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 wewngtrznego nad prowadzong dziatalnos$cig szkoleniowg

zalicza sig:

a)

kontrolg, w ramach ktorej powadzone sg nastepujace dziatania:
ewaluacje kursoéw i szkolen realizowanych przez placowki;
obserwacje zaje¢ dydaktycznych;

kontrole prowadzonej przez placéwki dokumentacji kursow i szkolen;

monitoring dziatalnos$ci placowek;

b) wspomaganie pracy placowek oraz wykladowcoOw w zakresie ich dziatalno$ci

dydaktycznej.

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

nad dziatalno$cig szkoleniowa realizowang przez placowki:

w formie dziennej,
w formie stacjonarnej,

w formie zaocznej,



— w formie wykorzystujacej metody i techniki ksztalcenia na odleglosc,

— w innych formach dopuszczonych przepisami prawa.

Osoby sprawujace nadzér wewnetrzny

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

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

§7

1. Nadzér wewnetrzny nad prowadzonymi przedsigwzigciami edukacyjnymi moga
sprawowa¢ w imieniu dyrektora placowki jego zastepcy oraz 0S0by powotane na rok
szkolny na jego wniosek przez Prezydium po uzyskaniu pozytywnej opinii Komisji
ds. Szkolen i Wydawnictw.

2. Osobami sprawujgcymi nhadzor wewnetrzny w imieniu dyrektora placowki moga by¢ osoby
posiadajace wyksztalcenie wyzsze, Kwalifikacje pedagogiczne oraz posiadajgce
co najmniej pigcioletnie doswiadczenie w zakresie prowadzenia lub organizacji procesu
dydaktycznego dla osob dorostych lub uczniow szkot ponadpodstawowych.

3. Osoby sprawujace nadzor wewnetrzny zobowigzane sg do dostarczenia kserokopii
dokumentow:

- potwierdzajacych ukonczenie studiow wyzszych,

- potwierdzajacych uzyskanie stopni 1 tytutdéw naukowych,

- potwierdzajacych posiadanie tytutow 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 rynkowych: ,,Wspomaganie obstugi procesow ksiegowych”, ,,Obstuga
procesoOw ksiegowych”, ,,Zarzadzanie procesami ksiggowymi”, ,,Zarzadzanie
procesami placowymi” oraz ,,Zarzadzanie obstugg spraw kadrowych”.

4. Osoby sprawujace nadzor wewnetrzny oceniane sa zgodnie z kryteriami okreslonymi
w dokumentacji opisujacej system zarzadzania jako$cig zgodny z wymaganiami normy
PN-EN 1SO 9001:2015.



Ewaluacja kursow realizowanych w placéwkach

§ 8
Ewaluacja kursow realizowanych w placowkach realizowana jest na podstawie badan
ankietowych.
Opis prowadzenia badan ankietowych oraz ich podsumowania zawarty zostat
w dokumentacji opisujacej system zarzadzania jakoScig zgodny z wymaganiami normy
PN-EN 1SO 9001:2015.
Badania ewaluacyjne realizowane sg przez osoby wyznaczone przez dyrektora placowki.
Realizowane sg one przy wykorzystaniu formularzy papierowych lub elektronicznych.
. Z badania ewaluacyjnego sporzadzane jest sprawozdanie, ktére podpisuje dyrektor
placéwki lub upowazniony przez niego zastgpcea.
. Wyniki badan przekazywane s3 w stosownym zakresie poszczegdlnym wykladowcom

oraz pracownikom odpowiedzialnym za organizacj¢ procesu dydaktycznego.

Obserwacja zaje¢ dydaktycznych

§ 9
Obserwacji zaje¢ dydaktycznych dokonuja wytacznie dyrektor placowki oraz 0soby,
0 ktorych mowa § 7 ust. 1, upowaznione przez dyrektora placowki.
Obserwacja zaje¢ dydaktycznych powinna trwaé okoto 90 min.
Obserwacji podlegaja zajecia dydaktyczne wszystkich wyktadowcow wyznaczonych
przez dyrektora placowki. Dyrektor placowki, ustalajac liste wyktadowcodw wyznaczonych
do obserwacji zajeé¢, bierze pod uwage liczb¢ godzin dydaktycznych, ktére prowadzi
wyktadowca, termin poprzedniej obserwacji oraz okres pracy wyktadowcy w placowce.

Podczas obserwacji zajg¢ dydaktycznych oceniane sg CO najmniej nastepujace obszary:

zgodno$¢ tematu zajec z zatwierdzonym programem szkolenia,

— przygotowanie merytoryczne prowadzacego zajecia,

— wykorzystanie wilasciwych metod dydaktycznych umozliwiajacych realizacje
zatozonych celow zajeé,

— wykorzystanie odpowiednich $rodkéw techno-dydaktycznych,

— wykorzystanie materiatow dydaktycznych,

— sprawnos¢ organizacyjna prowadzacego zajecia,



— aktywizowanie uczestnikow (stuchaczy) przez wyktadowce,

— wigzanie teorii z praktyka,

— dostosowanie tempa zaj¢c¢ do percepcji uczestnikow (stuchaczy),

— organizacja procesu dydaktycznego oraz analize dokumentow (dziennika zajgc,
programow nauczania, itp.).

. Wnioski sluzace dalszemu doskonaleniu wynikajace z obserwacji zaje¢ dydaktycznych

przedstawiane sg wykladowcy 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 przeprowadzajaca obserwacje

i jest ona elementem oceny wykladowcy wykonywanej zgodnie z zasadami okreslonymi

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

PN-EN 1SO 9001:2015.

. Z obserwacji sporzadzane jest sprawozdanie na odpowiednim formularzu, ktérego wzor jest

elementem dokumentacji opisujgcej system zarzadzania jako$cig zgodny z wymaganiami

normy PN-EN ISO 9001:2015.

Monitoring dzialalnosci placowek

§ 10

Monitoring dziatalnosci placowek jest dziataniem prowadzonym w celu zbierania
i analizy informacji o dzialalno$ci dydaktycznej oraz innej dziatalnoSci statutowe;j
placowki.
. Monitoring dziatalno$ci placowek prowadzony jest nie rzadziej niz jeden raz w roku
w formie auditéw wewngtrznych opisanych w dokumentacji opisujacej system zarzadzania
jakoscig zgodny z wymaganiami normy PN-EN 1SO 9001:2015.
Obszarami monitoringu sag w szczegdlnosci:
a) dokumentacja pracy placowki (m.in. programy nauczania, dzienniki zaje¢, protokoty

egzaminacyjne, protokoty zaliczenia, przygotowywanie i przechowywanie zadan

egzaminacyjnych, rejestr wydanych zaswiadczen);



b) przestrzeganie przepisow tworzgcych zewnetrzny i wewnetrzny system prawny;
c) dostosowanie bazy szkoleniowej do potrzeb placowek.

Z prowadzonego monitoringu sporzadzana jest odpowiednia dokumentacja.

§11
Monitoringiem dzialalno$ci placowek objete jest rowniez przestrzeganie przez placowki
zasad bezpieczenstwa i higieny okreslonych odrgbnymi przepisami prawa.
Z prowadzonego monitoringu raz w roku sporzadzany jest raport, w ktérym przedstawiane

sg wnioski stuzace doskonaleniu dziatalnosci placéwek.

Kontrola dokumentacji dydaktycznej

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

zarzadzania jakoscig zgodny z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2015.

§ 13

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

nazwe 1 symbol szkolenia, ktorego dotyczy dokumentacja,

date przeprowadzenia kontroli,

ocen¢ kompletno$ci  prawidlowosci 1 staranno$ci  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 wewngetrznych,

oceng realizacji programu nauczania przez wyktadowcow,

wnioski 1 zalecenia koncowe.



Wspomaganie wykladowcow w zakresie ich dzialalno$ci dydaktycznej

§ 14

1. Wspomaganie prowadzone jest przez dyrektora placowki. Ma ono na celu doskonalenie

pracy placowki poprzez zapewnienie sprawnego 1 skutecznego obiegu informacji

zwigzanych z:

dziatalnoscia placowki,
efektami i wynikami pracy,
wnioskami wynikajacymi z przeprowadzonej ewaluacji i kontroli wewngtrznej,

zmianami w przepisach.

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

przedstawianie wnioskéw wynikajacych ze sprawowanego nadzoru,

organizowanie szkolen i narad.

Zadania osob odpowiedzialnych za nadzér wewnetrzny

§ 15

1. Dyrektor placowki w ramach sprawowanego nadzoru wewnetrznego:

kontroluje przestrzeganie przez wykladowcow przepisow prawa dotyczacych
dziatalno$ci dydaktycznej oraz innej dziatalnos$ci statutowej placéwki,

wspomaga wykladowcow w realizacji ich zadan przez przedstawianie wnioskéw
wynikajacych z nadzoru wewngtrznego, organizowanie szkolen 1 narad
oraz motywowanie do doskonalenia i rozwoju zawodowego,

organizuje ewaluacje¢ i wykorzystuje jej wyniki do doskonalenia jako$ci pracy placowki,
organizuje obserwacj¢ zaje¢ dydaktycznych, kontrole dokumentacji oraz monitoring
dziatalnosci 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 prowadzacej.

2. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 1, dyrektor placoéwki moze upowaznié zastepce.



Planowanie nadzoru wewnetrznego

§ 16
Dyrektor placowki przygotowuje plan do 15 wrzesnia kazdego roku szkolnego. Plan ten
uwzglednia wyniki nadzoru wewngtrznego zawarte w raporcie z poprzedniego roku
szkolenia.
Plan nadzoru podlega zatwierdzeniu przez Prezydium w drodze uchwaly nie pdzniej niz

do dnia 30 wrzesnia kazdego roku szkolnego.

Postanowienia koncowe

§ 17
Zadania dyrektora placowki zwigzane z nadzorem wewngtrznym zapisane sa rowniez
w statucie placowki.
Wynagrodzenie za zadania wykonywane przez osoby sprawujace nadzor okresla w drodze

uchwaty Prezydium.

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI
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