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1. Wstep — ogélny opis systemu

Wysoka jakos¢ szkolen przektada sie na che¢ uczestnictwa w nich. To z kolei przektada sie na
wzrost kompetencji i kwalifikacji Matopolan. W czerwcu 2017 roku wprowadzono aktualizacje
standardow, ktora wigze sie m. in. z wejsciem w zycie nowych przepiséw dotyczgcych
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji, ktére determinujg zmiane podejscia instytucji do ustug
rozwojowych. Ustugi te bedg czesto prowadzi¢ do uzyskania kwalifikacji i nie muszg to byé¢
szkolenia, do ktérych odnosit sie MSUES 1.0. Zaktualizowany standard MSUES 2.0 odnosi sie
réwniez do ustug rozwojowych - zaréwno do szkoleniowych jak i doradczych, wtym ustug

poradnictwa catozyciowego, z ktdrego mogg korzysta¢ osoby doroste.

Wojewodzki Urzad Pracy w Krakowie (zwany dalej WUP Krakow), jako instytucja realizujgca
zadania samorzgdu wojewddztwa w zakresie polityki rynku pracy, prowadzi system
zarzadzania jakoscig w wojewodztwie matopolskim w oparciu o Malopolskie Standardy
Ustug Edukacyjno- Szkoleniowych (zwane dalej MSUES). System ten zwigzany jest réwniez
zrealizacja  Regionalnego  Programu  Operacyjnego  Wojewoédztwa Matopolskiego

dofinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

W ramach systemu bedzie realizowany audyt zewnetrzny prowadzony przez uprawnione
instytucje audytujgce, ktére bedg weryfikowaty instytucje $wiadczace ustugi edukacyjno —

szkoleniowe zainteresowane znakiem jakosci MSUES..

W ramach WUP Krakow funkcjonuje Centrum Zapewniania Jakosci Ksztalcenia (zwane dalej
CZJK), ktérego zadaniem jest dbanie o odpowiednig jakos¢ ustug edukacyjno - szkoleniowych
w regionie oraz wspieranie instytucji zainteresowanych statym podnoszeniem tej jakosci. W CZJK
prowadzony jest Rejestr instytucji posiadajacych Znak jakosci Matopolskich Standardéw
Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych oraz znak jakosci MSUES. Funkcje wspierajgce instytucje
szkoleniowe realizowane sg m.in. przez udostepnianie i aktualizacie Przewodnika po
Matopolskich Standardach Ustug Edukacyjno — Szkoleniowych Przewodnik jest zamieszczony na

stronie www.pociggdokariery.pl.

Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno — Szkoleniowych wersja 1.0, zamieszczone
w zatgczniku nr 1, dotyczy instytucji, ktére uzyskaty znak do konca 2017 roku. Wszystkie znaki
jakosci, wydane w wyniku audytu, ktéry obejmowat tylko ustugi szkoleniowe obowigzujg przez
3lata od dnia wydania. Znak jakos$ci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno -

Szkoleniowych bedzie przyznawany do kohca 2017 roku oraz zachowa waznos$¢ do czasu

"Dz.U. 2017 nr 0 poz. 986
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wygasniecia zawieranych umow licencyjnych. Instytucja uzywa wéwczas nastepujgcego znaku

jakosci:
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Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno — Szkoleniowych wersja 2,0, zamieszczone sg
w zalgczniku nr 2. Znak ten dotyczy instytucji, ktére zostaty zweryfikowane po aktualizaciji
standardu. Instytucje te zostaty zweryfikowane zaréwno w zakresie ustug szkoleniowych jak

i doradczych. Instytucja uzywa wowczas nastepujgcego znaku jakosci:

MSUES %

CZJK prowadzi Rejestr instytucji audytujgcych i audytoréw (zwany dalej: Rejestrem |A)
uprawnionych do audytowania na zgodnos¢ z MSUES (przed przyznaniem znaku jakosci
MSUES). Instytucja audytujgca jest wpisywana do Rejestru IA po stwierdzeniu spetnienia przez
nig okreslonych warunkéw jakosciowych, o ktérych mowa w dokumentacji naboru. Rejestr jest
otwarty- oznacza to, ze kazdy podmiot zainteresowany moze by¢ do niego wpisany, jesli spetnia
kryteria i godzi sie na okreslone w niniejszym dokumencie zasady realizacji ustugi zewnetrznego
audytu zgodnosci z MSUES. Niespetnienie okreslonych warunkow wpisu i zasad swiadczenia
ustug jest podstawg do wykreslenia z Rejestru IA. Jednym z elementéw systemu jest audyt
zewnetrzny instytucji, ktére s$wiadczg ustugi szkoleniowe, czy tez ustugi doradcze
w Matopolsce?’ tj. spetniaja co najmniej jeden z ponizszych warunkoéw :
1) posiadajg siedzibe lub oddziat firmy w Matopolsce;
2) w ostatnich 3 latach prowadzity dziatalno$¢ szkoleniowg czy tez doradczg dla
uczestnikow/instytucji z Matopolski — min 3 ustugi;

3) posiadajg oferte w Bazie Ustug Rozwojowych w Matopolsce;

2 Warunek ten nie dotyczy firm szkoleniowych, ktdre posiadajg juz znak jakosci MSUES, ktéry otrzymaty
w ramach projektu PFK a wystapig o ponowng weryfikacje.



UWAGA! W przypadku warunku 2 i 3 instytucje, ktére w ciggu trzech lat od otrzymania znaku
jakosci MSUES nie bedg $wiadczyly ustug dla uczestnikow/instytucji z Matopolski, nie beda
mogty poddac sie recertyfikaciji.

Tylko te instytucje, ktére pozytywnie przejdg audyt otrzymajg prawo do uzywania znaku jakosci
MSUES (licencja niewylgczna). Instytucja dobrowolnie zgtasza gotowos¢ poddania sie weryfikacji
pod katem zgodnosci z MSUES do uprawnionej instytucji audytujgcej. Koszty tego audytu
ponosi ww. instytucja. Znak jakosci przyznawany jest na okres 3 lat. Udostepnienie ,Przewodnika
po Matopolskich Standardach Ustug Edukacyjno — Szkoleniowych” umozliwia instytucji
szkoleniowej przygotowanie do audytu poprzez samodzielng ocene spetnienia standardéw
MSUES, co zmniejsza ryzyko ponoszenia kosztow audytu, w przypadku odmowy uzyskania
znaku jakosci MSUES. Réwniez pracownicy Centrum Zapewniania Jakosci Ksztatcenia prowadza
konsultacje dla instytucji w zakresie przestrzegania MSUES. Przedtuzenie waznosci znaku
jakosci MSUES wigze sie z koniecznoscig ponownej weryfikacji przez audyt zewnetrzny na tych
samych zasadach jak przy pierwszej weryfikacji (tj. zgtoszenie do uprawnionej instytucji
audytujgcej, pokrycie kosztow audytu).

Znak jakosci MSUES (certyfikat) przyznawany jest przez Wojewddztwo Matopolskie na podstawie
Raportu z audytu przeprowadzonego (na zasadach okreslonych w niniejszym dokumencie) przez
uprawnionego audytora zewnetrznego (instytucje audytujgcg) oraz po zaakceptowaniu przez
instytucje Regulaminu zawierajgcego zasady przyznawania oraz korzystania ze znaku jakosci.

Regulamin stanowi zatgcznik nr 6 raz 7.

2. Definicje

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

2. Instytucja audytujaca to organizacja spetniajgca okreslone przez WUP Krakéw warunki,
uprawniona do wykonywania audytu zgodnosci, na podstawie wynikow ktorego
przyznawany jest przez Wojewddztwo Matopolskie ,Znak jakosci MSUES”, wpisana do
Rejestru instytucji audytujgcych i audytoréw prowadzonego przez WUP Krakow.

3. Ustuga edukacyjno — szkoleniowa oznacza ustuge obejmujgca réznorodne formy
uczenia, majgcg na celu nabycie, utrzymanie potwierdzenie lub wzrost wiedzy,
umiejetnosci lub kompetencji spotecznych oséb dorostych, w tym przygotowujgcg do

uzyskania kwalifikacji lub pozwalajgca na ich rozwdj, zmierzajgcg do jasno


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

10.

wyznaczonych celéw rozwojowych i realizowang zgodnie z przygotowanym wczesniej
programem (np. szkolenie, warsztat) planem, kontraktem, scenariuszem
(np. doradztwo w tym zawodowe, coaching, mentoring, walidacja).Poszczegdine
wskazniki MSUES 2.0 odnosza sie do nastepujgcych ustug:

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

lub

e (oznaczony literg D) doradczej - majgcg na celu nabycie, utrzymanie lub
wzrost wiedzy, umiejetnosci lub kompetenciji spotecznych ustugobiorcy lub
ktére pozwalajg na jego rozwo;.

Doradztwo zawodowe - pomoc Kklientowi w podejmowaniu racjonalnych decyzji
edukacyjnych, szkoleniowych i zawodowych oraz w zarzadzaniu rozwojem edukacyjno -
zawodowym.

Coaching - rozwdj klienta poprzez realizowanie celow jakie sobie stawia. Istotg
coachingu jest wspieranie klientéw w procesie osiggania pozgdanych celéw, poprzez
prowokujgce do refleksji spotkania, pobudzajgce kreatywnos¢ i ukierunkowane na
praktyke (uzytecznosg).

Mentoring - odkrywanie i rozwijanie potencjatu ucznia w cigglym wsparciu i rozwoju,
ktory jest nakierowany na zlikwidowanie blokad zidentyfikowanych przez mentee,
zapewnia jednak okazje do uczenia i rozwoju dla obu stron. Mentee, dzieki pracy
z mentorem poznaje swoje mocne strony, rozwija samoswiadomos¢ oraz dgzy do
realizacji wtasnego potencjatu.

Facylitacja - proces, w ktorym facylitator, zwieksza efektywnos¢ pracy
grupy w realizacji zamierzonych celow.

Moderowanie - proces w ktérym moderator kieruje dyskusjg, czuwa nad jej
wiasciwym przebiegiem.

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

MSUES oznacza to Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych znajdujgce
sie w zatgczniku nr 1 (wersja 1.0) oraz w zatgczniku nr 2 (wersja 2.0) oraz na stronie

www.pociagdokariery.pl.
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11. Znak jakosci MSUES oznacza znak Matopolskich Standardéow Ustug Edukacyjno-
Szkoleniowych lub modyfikowany znak MSUES zwigzany z rozszerzeniem standardow
o ustugi doradcze (certyfikat) . Witascicielem znakéw jest Wojewddztwo Matopolskie,
(znak Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych jest potwierdzony
Swiadectwem ochronnym na znak towarowy nr 267469 z kolei znak MSUES jest
zgtoszony do rejestracji do Urzedu Patentowego wnioskiem z dnia 27.12.2016 nr Z-65673
Prawo do uzywania znakéw na okreslonych warunkach i w okreslonych sytuacjach jest
przyznawane instytucji spetniajgcej Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-
Szkoleniowych (pozytywnie zweryfikowanej przez uprawniong instytucje audytujgcg —
niezalezny audyt zewnetrzny). Znak graficzny MSUES zamieszczony jest na stronie WUP
Krakéw (graficzna wizualizacja znakéw udostepniana jest instytucjom, ktére zawarly
umowy licencyjne - wzory stanowig zatgcznik nr 8 i 9).

12. WUP Krakéw - Wojewodzki Urzad Pracy w Krakowie, jednostka organizacyjna
Samorzadu Wojewddztwa Matopolskiego nadzorujgca System zarzadzania jakoscig
oparty o Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno — Szkoleniowe w ramach Centrum

Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

Centrum Zapewniania Jakosci Ksztatcenia
Wojewoddzki Urzad Pracy w Krakowie

plac Na Stawach 1, 30-107 Krakéw

tel. (12) 61 98 452, faks (12) 42 29 785
e-mail: jakosc@wup-krakow.pl



mailto:jakosc@wup-krakow.pl

3. Zasady sSwiadczenia ustug przez instytucje audytujgce
tj. przeprowadzanie audytow na zgodnos¢ z Matopolskimi
Standardami Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Gtéwnym narzedziem zapewniania jakosci ksztatcenia w Matopolsce sg Matopolskie Standardy
Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES). Standardy jako weryfikowalna ,norma” jakosci
zostaty wypracowane w WUP Krakéw we wspotpracy z partnerami Matopolskiego Partnerstwa na
rzecz Ksztatcenia Ustawicznego (m.in. instytucjami szkoleniowymi, instytucjami zamawiajgcymi
szkolenia). Standardy to innowacyjne narzedzie, ktére stuzy do oceny instytucji zainteresowanych
otrzymaniem znaku jakosci. Standardy (a w zasadzie wskazniki spetnienia poszczegdlnych
standardéw) stanowig kryterium oceny jakosci ustug w audytowanej instytucji dla audytu
zewnetrznego oraz audytu monitorujgcego ze strony WUP Krakéw. Przedmiotowe standardy

znajdujg sie w zatgcznik nr 1 (wersja 1.0) oraz zatgczniku nr 2 (wersja 2.0)

Przedmiotowe standardy mogg ulec zmianie w wyniku wnioskéw z prowadzonych w instytucjach
audytéw. W przypadku przyjecia zmiany standarddw instytucje, ktére otrzymaty znak jakosci na
bazie danej wersji standardéw stosujg sie do nich przez okres 3 lat (na jaki zostat przyznany znak
jakosci). W przypadku przyjecia nowej wersji standardow weryfikacja instytucji odbywa sie na
podstawie tej wersji, z uwzglednieniem okresu przejScuiowego zwigzanego z przygotowaniem

systemow zarzadzania jako$cia do nowych wymagan.

Instytucja audytujgca Swiadczy odptatnie ustugi audytu zewnetrznego na rzecz instytucji
w zakresie stosowania MSUES . Audyt ten moze byé zakonczony rekomendacjg przyznania lub
odmowy przyznania znaku jakosci MSUES zainteresowanym instytucjom. Warunkiem
koniecznym do ubiegania sie o znak jakosci jest sSwiadczenie przez instytucje ustug
szkoleniowych czy tez doradczych w Matopolsce, czyli spetnienie jednego z warunkéw tj. :
1) posiadajg siedzibe lub oddziat firmy w Matopolsce;
2) w ostatnich 3 latach prowadzity dziatalnos¢ szkoleniowg czy tez doradczg dla
uczestnikow/instytucji z Matopolski — min 3 ustugi;

3) posiadajg oferte w Bazie Ustug Rozwojowych w Matopolsce;

UWAGA! W przypadku warunku 2 i 3 instytucje, ktére w ciggu trzech lat od otrzymania znaku
jakosci MSUES nie bedg $wiadczyly ustug dla uczestnikow/instytucji z Matopolski, nie beda
mogty poddac sie recertyfikaciji.



A. Warunki dla instytucji zainteresowanych znakiem jakosci MSUES

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

i okresu objetego audytem:

e Populacja - zrealizowanie zgodnie z MSUES co najmniej 6 ustug edukacyjno -
szkoleniowych* (w tym co najmniej 1 ustuga odpowiednio doradcza Ilub
szkoleniowa, jesli takie sg realizowane) oraz zaplanowana co najmniej jedna ustuga
szkoleniowa na czas prowadzenia audytu (do obserwacji).

e Funkcjonowania instytucji zgodnie z MSUES przez co najmniej 3 miesigce przed
audytem.®

llos¢ ustug do badania (proba) wahac¢ sie bedzie miedzy 1-6 -proporcjonalnie do ilosci wszystkich
przeprowadzonych w audytowanym okresie ustug edukacyjno - szkoleniowych (ok. 10%
populacji). Audytor kazdorazowo (w raporcie pojedynczego audytu) okresli populacje oraz

wielkos¢ préby do badania, oraz wybierze przedmiotowg prébe).

Zaleznos¢ wielkosci préby od wielkosci populacji przedstawia ponizsza tabela (minimalna
wielkos¢ préby jakg musi zbada¢ audytor z populagiji tj. ilosci ustug edukacyjno - szkoleniowych
zgtoszonych przez instytucje do instytucji audytujgcej. Populacja nalezy podzieli¢ na ustugi
szkoleniowe, szkoleniowe indywidualne oraz doradcze. W kazdej warstwie nalezy przyja¢ ilos¢

ustug do badania).

Lp. | Populacja —ilos¢ Wielkos¢ proby ustug Wielkos¢ proby ustug | Wielkos¢ proby
zrealizowanych ustug szkoleniowych szkoleniowych ustug doradczych
indywidualnych
1 6-14 1 1 1
2 15-24 2 1 1
3 25-34 3 1 1
4 35-44 4 2 2
5 45-54 5 2 2
6 55 i wiecej 6 3 2

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

4 Zgodnie z definicja zawarta w stowniku

> Ograniczenie to nie dotyczy instytucji, ktdre przed audytem poosiadaty znak jakosci MSUES w zakresie
ustug szkoleniowych i przystepuja do procesu odnowienia znaku jakosci.



B. Cele Systemu zarzadzania jakoscig opartego o MSUES

Cele prowadzonej weryfikacji zgodnosci z MSUES, ktdrej elementem jest audyt zewnetrzny sg
nastepujgce:
a) zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjno - szkoleniowych oferowanych przez
instytucje w Matopolsce,
b) wsparcie instytucji oferujgcych ustugi edukacyjno - szkoleniowe w rozwoju i uczeniu
sie organizacyjnym,
c) identyfikowanie i popularyzowanie dobrych praktyk, wskazywanie kierunkéw rozwoju,
d) zapewnienie transparentnosci funkcjonowania instytucji oferujgcych  ustugi

edukacyjno — szkoleniowe.

C. Rezultaty audytu zewnetrznego na zgodnos¢ z MSUES

Efektem audytu zgodnosci z MSUES bedzie:

a) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze instytucja realizuje ustugi o wymaganym
standardzie jakosci (przestrzegajac Matopolskich Standardow Ustug Edukacyjno-
Szkoleniowych, ktére stanowig wytyczne co do oczekiwanego poziomu w zakresie
gtdbwnych obszarow dziatalnosci instytucji, majgcych wplyw na jako$¢ ustug
edukacyjno — szkoleniowych),

b) sformutowanie opinii na podstawie wynikéw audytu, pozwalajgcych na usprawnienie
funkcjonowania instytucji poprzez:

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

i) wskazanie najwazniejszych obszaréw do rozwoju na bazie standardow,

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

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

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

a)przyznania prawa do postugiwania sie znakiem jakosci MSUES - instytucja spetnia

wszystkie standardy w ramach MSUES,
b) odmowy przyznania prawa do postugiwania sie znakiem jakosci MSUES — instytucja nie

spetnia w wymaganym zakresie standardow MSUES. Oznacza to, ze wystarczy aby nie
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spetnita jednego ze wskaznikéw poziomu oczekiwanego w ramach danego
standardu.
Uzyskanie racjonalnego zapewnienia, o ktbrym mowa powyzej, winno opiera¢ sie na:

a) badaniu dokumentéw i materiatéw zastanych (np. programy szkolen, plany, kontrakty,
scenariusze, materiaty szkoleniowe, raporty z ewaluacji, dokumenty opisujgce
funkcjonowanie jednostki, strony www, dokumentacja dotyczgca kadry, );

b) wywiadach indywidualnych z cztonkami kadry zarzadzajgcej;

¢) wywiadach indywidualnych lub grupowych z uczestnikami ustug i kadra;

d) obserwacji jednych zajec;

e) obserwacji infrastruktury.

Préba do badania, na podstawie ktorej jest sporzadzana opinia winna by¢ wybrana przez

audytora oraz powinna by¢ reprezentatywna.

D. Planowanie i przygotowanie audytu na zgodnos¢ z MSUES

Zaktadana jest realizacje audytu przez jednego audytora lub zespét audytorow z listy
wskazanej we wniosku o wpis do Rejestru instytucji audytujacych i audytorow
(z uwzglednieniem obowigzkoéw instytucji audytujgcej okreslonych w pkt E). W przypadku
zespotowej realizacji danego audytu koordynator audytow wyznacza audytora wiodgcego, ktory
ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki audytu i zarzgdza zespotem audytorow.

Okres objety audytem to nie mniej niz 3 miesigce dziatalnosci instytucji oraz nie mniej niz
6 przeprowadzonych ustug edukacyjno — szkoleniowych oraz co najmniej jedna ustuga doradcza
(o ile taka dziatalnos¢ jest prowadzona przez instytucje).

Instytucja audytujgca przed rozpoczeciem audytu zawiera z instytucjg zainteresowang
znakiem jakosci MSUES Ilub recertyfikacja umowe o swiadczenie ustugi audytu
zewnetrznego na zgodnos¢ z MSUES. Umowa ta musi by¢ sporzadzona na pismie. Umowa

musi zawiera¢ co najmniej informacje na temat:

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

temat placowki ksztatcenia ustawicznego, placowki ksztatcenia praktycznego lub osrodka

doksztatcania i doskonalenia zawodowedo, ktére podlegaty audytowi); Instytucja audytujgca ma

obowigzek weryfikacji i dokumentowania czy instytucja spetnia co najmniej jeden z warunkéw
(stan na dzien przeprowadzenia audytu)®.:

1) posiada siedzibe lub oddziat firmy w Matopolsce;

6 Warunek ten nie dotyczy firm, ktére posiadajg juz znak jakosci MSUES, ktory otrzymaty w ramach
projektu PFK. Wykaz instytucji zamieszczony jest na stronie
https://bonyszkoleniowe.pl/prod/files/REJESTR%20znakow%20jakosci%20na%20dzien%2021.03.201

6.pdf,

11


https://bonyszkoleniowe.pl/prod/files/REJESTR%20znakow%20jakosci%20na%20dzien%2021.03.2016.pdf
https://bonyszkoleniowe.pl/prod/files/REJESTR%20znakow%20jakosci%20na%20dzien%2021.03.2016.pdf

2)

3)

w ostatnich 3 latach prowadzita dziatalno$¢ szkoleniowg czy tez doradczg dla
uczestnikow/instytucji z Matopolski — min 3 ustugi;

posiada oferte w Bazie Ustug Rozwojowych w Matopolsce;

UWAGA! W przypadku warunku 2 i 3 instytucje, ktére w ciggu trzech lat od otrzymania znaku

jakosci

MSUES nie bedg swiadczyty ustug dla uczestnikow/instytucji z Matopolski, nie bedg

mogty poddac sie recertyfikaciji.

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

otrzymaé prawa do postugiwania sie znakiem jakosci MSUES, pomimo pozytywnego wyniku

audytu.
[ ]
[ ]

Termin przeprowadzenia audytu z uwzglednieniem obserwacji ustugi przez audytora;
Termin sporzadzenia raportu z audytu.
Informacje o prawie instytucji do ztozenia reklamacji w trakcie realizacji audytu oraz na
wynik audytu do instytucji audytujgcej i okreslenie terminu oraz sposobu jej rozpatrzenia,
a takze informacji o mozliwosci zgtoszenia do WUP Krakéw uwag dotyczacych jakosci
prowadzonych audytow:

Centrum Zapewniania Jakosci Ksztatcenia

plac Na Stawach 1, 30-107 Krakow,

tel. (12) 61 98 452, e-mail: jakosc@wup-krakow.pl.
Termin przekazania raportu z audytu do WUP Krakow, celem m. in. wystawienia znaku
jakosci w przypadku pozytywnego wyniku audytu.
Okres objety audytem (min 3 miesigce dziatalnosci zgodnie z MSUES).;
Proponowane metody weryfikacji;
Zadeklarowang przez audytowang instytucje wielkosci populacji do wyboru préby (ilosci
przeprowadzonych szkolen oraz ustug doradczych w okresie objetym audytem, iloSci
cztonkow kadry, ilosci uczestnikdw ustug) oraz zobowigzanie instytucji do przedstawienia
najpézniej w pierwszym dniu audytu wykazu wszystkich ustug w badanym okresie,
wykazu wszystkich czlonkow kadry na dzien jego sporzadzenia. Instytucja audytowana
sktada réwniez oswiadczenie, ze wykazy te sg kompletne. Populacja oraz oswiadczenie
instytucji o jej kompletnosci jest wiaczane do dokumentacji audytu i przechowywane
przez instytucje audytujgce zgodnie z zasadami i moze podlega¢ weryfikacji ze strony
WUP Krakéw.
Kalkulacje uwzgledniajacg wszystkie koszty zwigzane z prowadzonym audytem.
Zapisy dotyczgce ochrony danych osobowych.
Odpowiedzialnos¢ instytucji audytujgcej za zgodnos¢ audytu z niniejszymi zasadami
i rekompensate w przypadku odmowy przyznania znaku jakosci instytucji z powodu
nieprawidlowego audytu - dotyczy to w szczegolnosci wielkosci proby, jakosci raportéw

Z audytu.
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e Odpowiedzialno$¢ instytucji audytujgcej za ewentualne szkody poczynione w trakcie
audytu.

¢ Odniesienie do sposobu postepowania z informacjg przekazywang audytorom stanowigca
tajemnice przedsiebiorstwa — oswiadczenie audytowanej instytucji przedtozone
audytorowi i przekazane do WUP Krakow wraz z raportem z audytu

e Informacja o0 zatwierdzeniu przez audytowang instytucje Regulaminu systemu
zarzadzania jakoscig opartego o MSUES (stanowi odpowiednio zatgcznik nr 6 lub 7).

e Zobowigzanie instytucji audytujgcej do przekazania ww. podpisanego regulaminu do

WUP Krakéw wraz z raportem z audytu.

E. Realizacja audytu

W trakcie badania audytor/audytorzy analizujg funkcjonowanie instytucji odnosnie spetnienia
wymagan wszystkich wskaznikow MSUES na poziomie oczekiwanym.

a) Audytor ma obowigzek dokumentowaé realizacje zadania audytowego,
w szczegolnosci rejestrowac weryfikowane dokumenty (dowody w zakresie poczynionych
ustalen), bedace zrédiem oceny poszczegdlnych wskaznikow MSUES na poziomie
oczekiwanym. Dokumentacja ta winna by¢ przechowywana przez okres 4 lat przez
audytowang instytucje i jest dostepna na wezwanie WUP Krakéw nie pézniej niz
w terminie 5 dni roboczych od dnia skutecznego wezwania do przedfozenia tej
dokumentacji (dotyczy to w szczegdlnosci sytuacji reklamacji na audyt).
Na dokumentacje audytu sktadajg sie:

i)  Umowa z audytowang instytucjg;

ii) Wykaz weryfikowanych w trakcie audytu dokumentéw (ewentualne ich kopie, jesli
audytor uzna za istotne ich wtgczenie do dokumentacji), wykaz osob (uczestnikow
ustug), z ktérymi prowadzone byty rozmowy.

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

iv) Oswiadczenie audytowanej instytucji, w przypadku uznania informacji przekazywanej
audytorom za informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa, jesli ta znajdzie sie
w raporcie z audytu — w rozumieniu i zgodnie z ustawg z dnia 16 kwietnia
1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji (tj. Dz. U. z 2003 r., Nr 153, poz.1503 ze
zm.). Oswiadczenie to instytucja zobowigzana jest w ztozy¢é najpozniej w terminie
skierowania uwag do projektu raportu z audytu.

v) Raport z realizacji audytu sporzgdzony na okreslonym wzorze, ktory stanowi
odpowiednio zatgcznik nr 3 lub 4. Instytucja audytujgca zobowigzana jest do
przekazania WUP Krakow jednego z dwodch egzemplarzy raportu z audytu.
Wymagania co do dokumentacji znajdujg sie réwniez we wzorze raportu z audytu.

vi) Oswiadczenia o bezstronnosci i niezaleznosci audytu.
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b) WUP Krakow okreélit minimalny zakres raportu z audytu ze wskazaniem wymagan co
do zamieszczanej w raporcie informaciji. Instytucja audytujgca dostarczy raport z audytu
do WUP Krakéow w terminie uzgodnionym z audytowang instytucjg i okreslonym
w umowie.

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

d) W przypadku koniecznosci zmiany audytora z listy wskazanej we wniosku o wpis do
Rejestru instytucji audytujgcych i audytorow, instytucja audytujgca zgtasza nowego
audytora do WUP Krakow w celu weryfikacji doswiadczenia oraz przeszkolenia
w zakresie MSUES. Audytor, ktéry spetnia warunki dotyczgce doswiadczenia do czasu
otrzymania zaswiadczenia o odbyciu szkolenia nie moze realizowa¢ audytow.

Instytucja audytujgca przesyta wraz z raportem z audytu do siedziby WUP Krakéw podpisane
przez osobe uprawniong ze strony instytucji audytujgcej, koordynatora audytéw i audytorow

oswiadczenia 0 bezstronnosci i niezaleznosci, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 5.

4. Rejestr instytucji audytujgcych i audytoréw — prawa
| obowigzki instytucji

Instytucje, ktére spetniajg warunki okreslone w niniejszym dokumencie mogg wnioskowac o wpis
do Rejestru instytucji audytujgcych i audytoréw. Instytucja prowadzacg Rejestr IA jest WUP
Krakow (CZJK). Rejestr jest jawny — publikowany na stronach WUP Krakéw. Wpisanie do
Rejestru 1A oznacza, ze instytucja audytujgca jest uprawniona przez WUP Krakoéw do realizacji
audytéw zgodnosci z MSUES.

A. Obowiazki instytucji audytujacej

Do podstawowych obowigzkéw instytuciji audytujgcej wpisanej do Rejestru 1A nalezy:
1. Prowadzenie audytow na zgodnos¢ z MSUES zgodnie z zasadami okreslonymi
w dokumencie "Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki  Audytu
Wewnetrznego", opracowanymi przez The Institute of Internal Auditors, najlepsza
praktykg oraz obowigzujgcym prawem.
2. Zapewnienie mozliwosci kontroli przez WUP Krakéw lub podmioty przez niego wskazane

zgodnosci dziatania z warunkami okreslonymi w niniejszym dokumencie.
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10.

11.

Weryfikacja, przed zawarciem umowy o sSwiadczenie ustugi audytu na zgodnosé
z MSUES z audytowang instytucjg, warunkéw przyznania prawa do uzywania znaku
jakosci MSUES dotyczacych:

o siedziby audytowanej instytucj;

o minimalnej wielko$ci populacji oraz minimalnego okresu objetego audytem;

o podpisania przez audytowang instytucje Regulaminu (nie pdzniej niz w dniu
zawarcia umowy z instytucjg).

Posiadanie doswiadczonej i wykwalifikowanej kadry (koordynator audytéw i audytorzy);
Uczestnictwo koordynatora audytéw i co najmniej 3 audytorow w konsultacjach
dotyczgcych MSUES organizowanych przez CZJK (nie czesciej niz raz na poét roku,
chyba, Ze instytucja audytujgca zgtosi potrzebe takich konsultacji w mniejszych
odstepach czasu).

Przesytanie do WUP Krakow wszystkich dokumentow niezbednych do przyznania znaku
jakosci tj.:

o Raportu z audytu wraz z oswiadczeniami o bezstronnosci i niezaleznosci oraz
oswiadczeniem dotyczgcym tajemnicy przedsiebiorstwa — jesli dotyczy;

o Regulaminu podpisanego przez uprawnionego przedstawiciela audytowanej
instytuciji;

Dokumentowanie realizowanego audytu oraz przechowywanie tej dokumentacji w okresie
4 lat.

Informowanie audytowanych o mozliwosci ztozenia reklamacji do instytucji audytujacej
oraz zgtoszenia do WUP Krakéw uwag dotyczgcych jakosci prowadzonych audytow.
Podejmowanie stosownych i adekwatnych dziatan majgcych na celu wyjasnienia
w zwigzku z uwagami audytowanej instytucji co do jakosci audytu, w tym udzielanie
wyjasnieh na wezwanie WUP Krakow.

Utrzymywanie w gotowosci minimum 7 audytoréw (umowy o wspotpracy) do swiadczenia
ustugi audytu.

Wyznaczenie ze swojej strony koordynatora audytéw. Do zadan koordynatora audytéw
bedzie nalezato:

o kierowanie pracami audytorow,

o zapewnienie odpowiedniego nadzoru nad jakoscig audytbw MSUES
prowadzonych przez firme audytorskg oraz spdéjnosci podejscia i wynikéw przy
realizacji poszczegolnych audytow w tym w szczegolnosci zapewnienie, ze raport
z audytu bedzie:

i. Dokladny - wolny od btedéw i znieksztatceh, wiernie odpowiadajgcy faktom.
Informacje i dowody badania powinny by¢ zbierane, oceniane i prezentowane

w raporcie z nalezytg starannoscia i precyzja.
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Obiektywny (rzetelny) — rzeczowy i bezstronny. Raport winien by¢ wynikiem
rzetelnej i zrébwnowazonej oceny wszystkich istotnych faktéw i okolicznosci.
Ustalenia i wnioski nie powinny by¢ tendencyjne ani stronnicze, ani nie powinny
uwzglednia¢ interesow osobistych i naciskow zainteresowanych stron.
Przejrzysty (jasny) — tatwy do zrozumienia i logiczny. Przejrzystos¢ mozna
osiggna¢ unikajgc ,technicznego” stownictwa i prezentujgc wszystkie wazne
i potrzebne informacje. Raport nie powinien wymaga¢ koniecznosci
interpretowania ani ustnych wyjasnien.

Konstruktywny — dzieki tresciom w nim zawartych, pomaga badanej organizacji,
a takze prowadzi do ulepszen tam, gdzie sg one potrzebne.

Kompletny — w raporcie nie brakuje niczego, co byloby wazne dla odbiorcéw;
zawiera wszystkie wazne informaciji i ustalenia, stanowigce poparcie wnioskéw:
zarzgdzanie informacjg w zespole audytorow,

planowanie audytéw zewnetrznych;

biezgce kontakty z WUP Krakéw w sprawie przebiegu audytow, weryfikacja
raportow, jakosci przekazywanej dokumentacji;

podejmowanie stosownych dziatan w odpowiedzi na informacje i uwagi za strony
WUP Krakow (w szczegoélnosci w wyniku zasadnych uwag audytowanej instytuciji
co do pracy audytoréw),

przekazywanie do CZJK informacji na temat trudnosci i probleméw zwigzanych
Z realizacjg audytow zewnetrznych oraz spetnieniem przez instytucje MSUES
(w szczegolnosci w ramach spotkan konsultacyjnych),

przekazywanie raportdw z audytu, deklaracji bezstronnosci audytorow
i koordynatora, Regulaminu podpisanego przez osobe upowazniong ze strony
audytowanej instytucji, oraz przechowywanie dokumentacji audytu przez okres

4 lat od dnia sporzadzenia raportu.

12. Zachowania bezstronnosci i niezalezno$¢ audytoréw, koordynatora audytéw oraz

instytucji audytujgcej wobec audytowanej instytucji.

Instytucja audytujgca, koordynator audytéw oraz audytorzy muszg spetnia¢ wymaog bezstronnosci
i niezaleznosci od audytowanej instytucji. Spetnienie powyzszego wymogu potwierdzane jest
poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia przez instytucje audytujgca (tj. podmiot, z ktérym
zostanie podpisana umowa), kazdorazowo osoby przeprowadzajgce audyt (tj. audytorzy) oraz
koordynator audytdw jako nadzorujacy realizacje audytow. Wzér oswiadczenia znajduje sie
w zatgczniku nr 5.

Oswiadczenie powinno by¢ zilozone przed zawarciem umowy z audytowang instytucja,
a w przypadku audytoréow przed rozpoczeciem audytu.

Bezstronnos$¢ i niezaleznos¢ nie jest zachowana, jezeli instytucja audytujgca, koordynator

audytéw lub audytorzy uczestniczacy w przeprowadzaniu audytu:
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a) posiada udziaty, akcje lub inne tytuty wtasnosci w badanej instytucji lub w jednostce z nig
stowarzyszonej, dominujgcej, zaleznej lub wspétzaleznej, w ktérej ma wykonac ustuge
dotyczgcg audytu zewnetrznego (zgodnie z ustawg o rachunkowosci Dz. U. z 2013 r. poz.
330),

b) jest lub byt w ciggu ostatnich 3 lat przed podpisaniem oswiadczenia przedstawicielem
prawnym (petnomocnikiem), cztonkiem organéw nadzorczych bgdz zarzadzajgcych lub
pracownikiem audytowanej instytucji albo jednostki z nig stowarzyszonej, dominujgcej,
zaleznej lub wspotzaleznej,

c) w ciggu ostatnich 3 lat przed podpisaniem oswiadczenia uczestniczyt w sporzgdzaniu
dokumentéw stanowigcych przedmiot audytu zewnetrznego,

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

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

f) z innych powodow dotyczacych relacji prywatnych lub stuzbowych z audytowang
instytucjg lub jej personelem, ktére nie pozwalajg spetni¢c warunku bezstronnosci
i niezaleznosci.

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

koordynatora audytéw, odmawia on realizacji audytu.

B. Obowigzki WUP Krakow

Do podstawowych obowigzkéw WUP Krakéw nalezy:
1. Prowadzenie i upublicznianie Rejestru instytucji audytujgcych i audytoréw
2. Zapewnienie mozliwosci przygotowania audytoréw do realizacji audytow poprzez
przeszkolenie audytora zgtoszonego przez instytucje audytujgcg, spetniajgcego warunki
wpisu do Rejestru IA (nie rzadziej niz raz na kwartat).
Przygotowanie audytorow do realizacji audytéw.
Aby zapewni¢ wysokg jakos¢ audytu WUP Krakow - CZJK prowadzi (we wskazanym
w ogtoszeniu na stronie internetowej czasie i miejscu — nie rzadziej niz raz na kwartat) szkolenia
w zakresie normy — MSUES majgce na celu przygotowanie audytorow i koordynatora audytéw,

spetniajgcych okreslone warunki, wskazanych przez instytucje audytowg. Wszyscy audytorzy
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wskazani przez instytucje audytujgaca do realizacji audytu na zgodno$¢ z MSUES oraz
koordynator audytow zobowigzani sg do odbycia szkolenia w zakresie znajomosci oraz
stosowania Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno — Szkoleniowych. Odbycie takiego
szkolenia jest jednym z warunkow uzyskania wpisu do rejestru audytorow uprawnionych do
audytu MSUES, prowadzonego przez WUP Krakéw. Szkolenie jest bezptatne, z tym, ze
instytucja audytujgca pokrywa wszelkie koszty zwigzane z oddelegowaniem audytorow na
szkolenia. Szkolenie bedzie obejmowato maksymalnie 36 h dydaktycznych (4 dni). W przypadku
wprowadzania nowych audytoréw przez instytucje audytujgce wpisane juz do rejestru dopuszcza
sie przygotowanie ich do tej roli w formie uczestnictwa w 5 audytach MSUES jako audytor
stazysta i szkolenia podsumowujacego staz, zorganizowanego przez CZJK (w wymiarze 4
godzin dydaktycznych) w zakresie znajomosci i stosowania standardow. Wszyscy uczestnicy
szkolen otrzymajg zaswiadczenie o ukonczeniu oraz zostajg wigczeni do publicznego rejestru
audytorow. Rejestr audytorow jest dostepny na stronach WUP Krakéw, w zwigzku z tym
audytorzy wyrazajg zgode na upublicznienie nastepujacej informaciji (imie, nazwisko, firma).

3. Ocena spetniania warunkéw wpisu do Rejestru instytuciji audytujgcych i audytoréw (audyt
monitorujgcy nie rzadziej niz raz na 3 lata, biezgce kontrole i wzywanie do sktadania
wyjasnien w zwigzku z uwagami ze strony audytowanej instytucji).

4. Prowadzenie konsultacji dla audytorow w zakresie MSUES oraz procedury audytu.

W celu zapewnienia jednolitego rozumienia standardow przez poszczegodlne instytucje
audytujgce, WUP Krakéw oraz instytucje zainteresowane znakiem jakosci, prowadzi sie wymiane
doswiadczen w formie spotkania konsultacyjnego z udziatem przedstawicieli WUP Krakéw
oraz instytucji audytujgcych. Spotkania konsultacyjne bedg stuzyly rowniez budowaniu bazy
wiedzy dotyczacej MSUES przygotowanej i aktualizowanej przez CZJK. Spotkanie konsultacyjne
bedzie stuzyto wzajemnej wymianie doswiadczen. W ramach tego spotkania audytorzy oraz
pracownicy CZJK wspoélnie przeanalizujg trudnosci i problemy zwigzane z:

a) realizacjg audytow zewnetrznych,

b) spetnieniem przez instytucje MSUES.
Spotkania konsultacyjne beda stuzyty réwniez sformutowaniu wnioskdw w zakresie ewentualne;j
modyfikacji procedury audytujgcej oraz do planowanego przeglgdu MSUES.
Spotkanie bedzie planowane oraz przeprowadzane przez WUP Krakow.

5. Woystawienie znaku jakosci MSUES niezwtocznie po otrzymaniu poprawnej dokumentacji
od instytucji audytujace;.

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

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

8. Monitorowanie instytucji posiadajgcych znak jakosci MSUES — w wyniku reakcji na

reklamacje klientéw oraz na probie);
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C. Nadzér nad jakoscia ustug instytucji audytujacych

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

a) Audytu monitorujgcego - aby zapewni¢ wysokg jakos¢ prowadzonych audytow, w ramach
nadzoru ze strony WUP Krakéw - jako dysponujgcego znakiem jakosci MSUES
przewidziane sg audyty monitorujgce (co najmniej raz na 3 lata), dostep do dokumentaciji
audytéw w szczegolnosci przeglad prowadzonej dokumentacji audytu pod kgtem zgodnosci
z okreslonymi warunkami.

b) Oceny raportu z audytu przez WUP Krakéw. Ocena raportu dokonywana jest pod katem
zgodnosci z warunkami wpisu do Rejestru IA.

c) Analizy i oceny zgtoszen audytowanych instytucji. Podmioty te mogg zgtosi¢ do WUP
Krakéw uwagi dotyczgce jakosci prowadzonych audytéw. W przypadku gdy zgtoszenie to
bedzie dokonane w trakcie realizacji audytu, IA podejmie dziatania stosowne do sytuacji.
W przypadku wptyniecia zgtoszenia - koordynator audytow, zobowigzany jest do odniesienia
sie do zaistniatej sytuacji niezwlocznie na wezwanie WUP Krakéw i podjecie dziatan
majgcych na celu wyjasnienie zdarzenia np. spotkanie z kadrg zarzadzajgca instytucji
i audytorem/-ami majgce na celu wyjasnienie sytuacji, wymiane audytora/-éw w przypadku
uzasadnionych uwag instytucji podmiotu audytowanego (np. dziatania niezgodne
z powszechnie przyjetymi praktykami przy prowadzeniu tego rodzaju audytu, nieetyczne
oraz niezgodne z prawem i najlepszymi przyjetymi praktykami zawodu audytora). Zasadne
uwagi dotyczgce pracy audytorow moga by¢ podstawg do wykreslenia z rejestru.

d) Publikowania Rejestru instytucji audytujgcych i wspétpracujgcych z nig audytoréw.

e) Pozyskiwania informacji zwrotnej od audytowanych instytucji na temat jakosci pracy
audytorow (ankieta, telefon);

f) Dostepu do umoéw regulujgcych wspétprace instytuciji audytujgcych z audytorami.

WUP Krakéw zastrzega sobie prawo do usuniecia instytucji audytujacej z Rejestru. Jezeli
WUP Krakow wniesie zastrzezenia co do jakosci realizowanych zadan moze, o ile to mozliwe,
wezwaé w wyznaczonym terminie do usuniecia nieprawidlowosci, a w przypadku razgcych
uchybien lub braku reakcji na ww. wezwanie skresli¢ z Rejestru instytucji audytujgcych
i audytorow.

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

W przypadku stwierdzenia istotnych odstepstw od niniejszych zasad, w tym permanentnym

uchylaniu sie od sktadania wyjasnien i kontroli (audytu monitorujgcego) WUP Krakow zastrzega

19



sobie prawo do wykres$lenia z Rejestru instytucji audytujgcych i audytoréow, co nastepuje z chwilg

pisemnego powiadomienia instytucji audytujgcej o tym fakcie.

Skreslenie z Rejestru moze nastgpi¢ w przypadku:

a)

b)

c)

d)

nie spetnienia przez instytucje audytujgcg warunkoéw okreslonych w niniejszym
dokumencie;

podania przez instytucje audytujgcg, podczas procesu weryfikacji, informacji
niezgodnych z prawdg (stanem faktycznym), co mogto mie¢ wptyw na wpisanie do
Rejestru, szczegdlnie w zakresie oswiadczen skfadanych w ramach wniosku o wpis do
Rejestru

Stwierdzenia w drodze wyjasnien i potwierdzenia w ramach audytu prowadzonego
WUP Krakéw lub na zlecenie WUP dziatania niezgodnie z zasadami.

Braku mozliwosci, badz odmowy przeprowadzenia audytu monitorujgcego Iub
ponownego audytu sprawdzajgcego przez WUP lub na zlecenie WUP, pomimo
uprzedniego powiadomienia o zamiarze przeprowadzenia tych czynnosci

Stwierdzenie nieprawidliowosci polegajgcych na oszustwie, swiadomym sktadaniu
nieprawdziwych os$wiadczen (w tym w szczegolnosci dotyczgcych bezstronnosci
i niezaleznosci), zatajenie prawdy celem uzyskania korzysci, stwierdzenie dziatan
majgcych charakter wytudzenia, odmowa lub uchylanie sie od uczestnictwa
w dziataniach wyjasniajgcych lub kontroli (audycie monitorujgcym) bedzie podstawg do
usuniecia z rejestru oraz pozbawienia mozliwosci ponownego ubiegania sie instytucji

audytujgcej o wpis do tego rejestru.

WUP Krakéw informuje instytucje audytowg o skresleniu z Rejestru na pismie. Pisemne

powiadomienie zawiera w szczegolnosci informacje o dacie usuniecia z Rejestru oraz warunkach

ponownego wpisu.

5. Zasady monitorowania jakosci ustug instytucji ze znakiem
jakosci MSUES

W ramach systemu przewidziano monitorowanie jakosci ustug instytucji ze znakiem jakosci

MSUES.

Monitorowanie to bedzie miato nastepujgce formy:

e monitoringu aktywnego — badanie ankietowe lub telefonicznym, przez pracownika CZJK,

przeglad stron internetowych instytuicji. Gtéwnym celem bedzie pozyskanie informacji

0 zmianach zachodzacych w instytucjach oraz wychwycenie probleméw z utrzymaniem

jakosci.

e monitoring reaktywny — wystepuje w momencie zgtoszenia zdarzenia wptywajgcego na

zmiane w organizacji instytucji lub zgtoszenia na nig skargi ze strony uczestnikéw ustug.

Instytucje zobowigzane sg w umowie do informowania swoich klientow o posiadaniu

znaku jakosci MSUES, a co za tym idzie mozliwosci sktadania skarg na jakos¢ ustugi do

20



CZJK w WUP Krakéw. Pracownik CZJK rozpatruje kazdg sytuacje indywidualnie
i w przypadku powtarzajgcych sie skarg prosi instytucje o wyjasnienia lub/i instytucja
podlega audytowi ze strony CZJK.

Szczegoblne zasady monitorowania zostaty okreslone w Regulaminie..
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6. Zataczniki

Zatacznik nr 1. Malopolskie Standardy Ustug Edukacyjno — Szkoleniowych- wersja 1.0

Wskazniki spelnienia standardu

O - wskazniki poziomu oczekiwanego, swiadczgcego o wysokiej jakosci

ustug

P — wskazniki poziomu wykraczajgcego ponad standard
I. Standardy dotyczace ustugi edukacyjno-szkoleniowej.

WECICEVEI(EEN O | 1.1. Kadra zarzadzajgca instytucjg szkoleniowg potrafi wskazaé zwigzek

tematyczny pomiedzy ofertg szkolen otwartych a potrzebami i oczekiwaniami

szkolen sg potencjalnych odbiorcéw, odwotujac sie do wykraczajgcych poza
dostosowane wilasng opinie zrodet wiedzy (np. wiasne badania rynku,
do potrzeb ogolnodostepne raporty i publikacje).
uczestnikéw 1.2. Realizacja wszystkich prowadzonych przez instytucje szkoleh
zamknietych jest poprzedzone badaniem potrzeb, ktérego wyniki sg
opisane w postaci notatki zawierajgcej co najmniej:
= informacje o uczestnikach, w szczegdlnosci dotyczace
wyjéciowego poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie
szkolenia;

= informacje o oczekiwaniach zamawiajgcego, w szczegolnosci
dotyczgce pozadanych rezultatbw szkolenia i obszaru ich
stosowania.

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

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

Standard

P | 1.1. Instytucja szkoleniowa stosuje wykraczajgce poza wywiad
z uczestnikami i ankiety metody diagnozowania potrzeb
uczestnikow.

1.2. |Instytucja szkoleniowa kwalifikuje uczestnikbw do udziatu
w szkoleniach kierujgc sie wynikami oceny ich poczgtkowego
poziomu zaawansowania.

1.3. Analiza potrzeb dla wszystkich oferowanych przez instytucje
szkolen  zamknietych  obejmuje  gromadzenie informacji
pochodzgcych z co najmniej trzech réznych perspektyw
wybranych sposréd wymienionych ponizej:
= bezposredni przetozeni uczestnikow
= wspotpracownicy lub podwtadni uczestnikéw
= pracownicy odpowiedzialni w organizacji klienta za rozwdj

i szkolenia
= czionkowie zarzadu lub wyzszej kadry kierowniczej
= klienci wewnetrzni i zewnetrzni
= inni interesariusze zainteresowani efektami pracy uczestnikow.

2. Programy O | 2.1. Instytucja opisuje cele uczenia sie dla oferowanych szkolen w taki
nauczania sg sposob, by spetniaty one tacznie nastepujgce kryteria:
opisane w = cele sg prezentowane w formie opisu efektéw uczenia sie dla
jezyku efektéw uczestnika
uczenia sie = cele sg sformutowane w sposéb mierzalny
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3. Programy

szkoleniowe
sg oparte na
aktualnej,
rzetelnej
wiedzy i
realizowane w
adekwatnej do
celéw formie

. Instytucja
szkoleniowa
prowadzi
dziatania
wspierajgce
utrwalanie
efektéw
uczenia sie

5. Instytucja
szkoleniowa
systematyczni
e bada
rezultaty
prowadzonych
szkolen

2.2.

2.3.

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

Instytucja umozliwia uczestnikom  wybranych szkolen
potwierdzanie efektédw uczenia sie w procedurze zgodnej
z wymogami Ministerstwa Edukacji Narodowe;j.

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

Uczestnicy szkolen otrzymujg materiaty zawierajgce
podsumowanie tresci szkolenia i odwofania do zrédet wiedzy, na
ktorej zostato ono oparte.

Oferowane przez instytucje materialy wspomagajgce ksztatcenie
(np. skrypty, prezentacje, filmy) sg wykorzystywane w sposéb
respektujacy prawo autorskie, co obejmuje w szczegdlnosci
przywotanie ich autora i zrédta.

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

Stosowane metody sg adekwatne do deklarowanych rezultatow,
tresci szkolenia oraz specyfiki grupy.

4.1. |Instytucja zapewnia uczestnikom lub delegujgcej ich organizaciji
co najmniej jedng forme wsparcia w utrwalaniu efektéw uczenia
sie, w tym m.in.:
= rekomendacje i wskazowki dotyczgce samoksztatcenia po
zakonczeniu szkolenia

= dodatkowe ¢wiczenia i zadania do wykonania po szkoleniu

= spotkania i sesje poszkoleniowe

= osobiste lub dystansowe konsultacje z kadrg szkoleniowg

= moderowane przez kadre szkoleniowg internetowe fora
dyskusyjne

= uzupetniajgce lekcje e-learningowe

= dostep do bazy wiedzy (artykuty, c&wiczenia, materiaty
audiowizualne) wspierajgcej dalsze samodzielne uczenie.
4.2. Instytucja umozliwia wszystkim uczestnikom szkolen indywidualng
informacje zwrotng o postepach w uczeniu sie.
4.3. Instytucja oferuje uczestnikom swoich szkolen min. dwie rézne
formy wsparcia we wdrazaniu zdobytej wiedzy i umiejetnosci,
w tym m.in.:
= dodatkowe ¢wiczenia i zadania do wykonania po szkoleniu
= spotkania i sesje poszkoleniowe
= osobiste lub dystansowe konsultacje z kadrg szkoleniowg
= moderowane przez kadre szkoleniowg internetowe fora
dyskusyjne

= uzupetniajgce lekcje e-learningowe

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

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

5.1. Instytucja stosuje procedure oceny efektow uczenia sie
wszystkich szkolen, uwzgledniajacg badanie opinii uczestnikow
lub inne zaawansowane formy ewaluaciji.

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

5.3. Instytucja publikuje na stronach internetowych lub w materiatach

informacyjnych podsumowania prowadzonych dziatan

ewaluacyjnych, referencje lub opinie uczestnikéw szkolen.
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6. Instytucja

szkoleniowa
dysponuje
kadrg
odpowie-
dzialng za
merytoryczng
jakosé ustug.

. Wiedza
teoretyczna
praktyczna
kadry
szkoleniowej
jest
odpowiednia
do zakresu
szkolen oraz
ich celow
edukacyjnych

Instytucja stosuje réznorodne, wykraczajgce poza badanie opinii

uczestnikbw narzedzia oceny szkolen na poziomie efektow

uczenia.

Instytucja prowadzi i publikuje coroczne wyniki badan

dtugofalowych rezultatéw uczenia, obejmujace analize zmian w

sytuacji i zachowaniach uczestnikéw po uptywie min. 3 miesiecy

od zakonczenia wybranego do badan szkolenia.

kompetencji i rozwoju kadry szkoleniowej

Kazde z oferowanych przez instytucie szkolen jest objete

nadzorem kierownika/opiekuna merytorycznego: osoby

zatrudnionej lub  stale  wspétpracujgcej z  instytucjg

i odpowiedzialnej za zapewnienie rzetelnosci tresci i adekwatnych

do celéw metod pracy. Funkcja ta moze by¢ petniona przez osobe

prowadzgca szkolenie.

Osoba petnigca w instytucji szkoleniowej role kierownika/opiekuna

merytorycznego spetnia tgcznie nastepujgce warunki:

= posiada min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie
odpowiednim do tematyki nadzorowanych szkolen LUB
zrealizowata w tym zakresie 300 godzin szkolen lub doradztwa

= dysponuje wyksztatceniem (np. wyzsze wyksztatcenie
kierunkowe specjalistyczne kursy i studia podyplomowe,
wiasciwe dla dziedziny certyfikaty i uprawnienia) w zakresie
odpowiednim do tematyki szkolenia

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

Wszyscy cztonkowie kadry szkoleniowej posiadajg doswiadczenie
zawodowe |lub wyksztatcenie odpowiednie do zakresu
tematycznego prowadzonych szkolen.

Ponad potowa czionkéw kadry szkoleniowej dysponuje

wyksztatceniem i doswiadczeniem na poziomie eksperckim

tj. w obrebie dziedziny, ktérej dotyczg sSwiadczone ustugi spetnia

tacznie trzy z wymienionych ponizej kryteriow:

= min. 5-letnie doswiadczenie zawodowe (w tym doswiadczenie
zwigzane z nauczaniem lub doradztwem)

= min. 500 godzin zrealizowanych szkolen

= udokumentowane, zaawansowane wyksztatcenie
(np. specjalistyczne kursy Ilub studia podyplomowe, tytut
naukowy, wtasciwe dla dziedziny certyfikaty i uprawnienia)

= dorobek w tworzeniu autorskich rozwigzan i tresci lub
kierowaniu pracami merytorycznymi (np. publikacje, badania,
autorstwo  dokumentow strategicznych, doradztwo dla
organizacji, kierownictwo merytoryczne projekiow)
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10. Kadra

8.1.

Kazda z os6b nalezacych do kadry szkoleniowej instytucji spetnia

€0 najmniej jeden z wymienionych ponizej warunkow:

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

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

= posiada 750 godzin doswiadczenia zakresie w edukacji osob
dorostych;

= posiada specjalistyczne wyksztatcenie i min. 5-letnie
doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie oraz prowadzi
ksztatcenie wytgcznie w formie wykiadowe;j.

instytucje
kompetenciji

8.2.

8.3.

Ponad potowa czionkéw kadry szkoleniowej ukonczyta

zaawansowany kurs lub kursy przygotowujgce do ksztatcenia

dorostych, tj. kurs lub kursy trwajgce fgcznie min. 150 godzin

szkoleniowych i stuzace rozwojowi kompetencji wymienionych

w punkcie 9.1. oraz ponizej:

= diagnoza potrzeb szkoleniowych

= ewaluacja efektéw uczenia

= rozumienie poznawczych, motywacyjnych i emocjonalnych
uwarunkowan skutecznosci uczenia dorostych

= rozumienie i oddziatywanie na dynamike funkcjonowania
matych grup spotecznych

= radzenie sobie w trudnych sytuacjach szkoleniowych

lub dysponuje przyznanym przez inng instytucje certyfikatem

potwierdzajgcym posiadanie ww. kompetenciji.

Ponad potowa czionkéw kadry szkoleniowej posiada certyfikaty

potwierdzajgce kompetencje w zakresie ksztatcenia dorostych,

uzyskane w procesie spetniajgcym nastepujgce kryteria:

= jasno okreslony zestaw diagnozowanych kompetenciji,
odpowiadajgcy w przyblizeniu kompetencjom wymienionym
w punktach 8.1. i 8.3.

= roznorodne metody oceny pozwalajgce na wieloaspektowg
diagnoze kompetenciji

= niezaleznos¢ instytucji przyznajgcej certyfikat od instytuciji
zatrudniajgcej certyfikowang osobe.

9.1.

Kazdy z cztonkéw kadry szkoleniowej bierze udziat w co najmniej
jednym w ciagu roku programie edukacyjnym zorientowanym na
rozwoj i aktualizacje kompetencji zwigzanych z wykonywanym
zawodem i trwajgcym min. 16 godzin w tym m.in. wewnetrzne lub
zewnetrzne szkolenie, konferencja, studia podyplomowe).

9.2.

Instytucja szkoleniowa wdrozyta systemowe rozwigzania
dotyczgce doskonalenia kompetencji wtasnej kadry szkoleniowej
(np. indywidualne plany rozwoju i szkolen, cykle szkolen
wewnetrznych, programy mentoringowe, superwizja).

25




szkoleniowa
wnosi wktad w
popularyzacje
wiedzy i
wymiane

dobrych
praktyk w
zakresie LLL
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lll. Standardy dot

10.1. Ponad potowa cztonkow kadry szkoleniowej nalezy organizaciji
dziatajgcej na rzecz promocji idei ksztatcenia przez cate zycie,
popularyzacji wiedzy lub podnoszenia jakosci ustug i wymiany
dobrych praktyk.

10.2. Czlonkowie kadry szkoleniowej uczestniczyli w ciggu ostatnich
12 miesiecy w fgcznie co najmniej trzech wydarzeniach
(np. konferencje, warsztaty, seminaria, wizyty studyjne) stuzgcych
realizacji celéw wymienionych w punkcie 10.1.

10.3. Czlonkowie kadry szkoleniowej przygotowali w ciggu ostatnich

12 miesiecy co najmniej jedng publikacje lub wystgpienie

konferencyjne stuzgce celom wymienionym w punkcie 10.1.

czace infrastruktury, organizacji i obstugi klienta

11.1. Instytucja stosuje procedure realizacji ustugi szkoleniowej
rozumiang jako spis czynnosci, do ktérych przypisane sg role
odpowiedzialne za ich wykonanie. Procedura definiuje co najmniej
nastepujace role:

= opiekun/kierownik  merytoryczny  (por. standard 6)
odpowiedzialny za nadzér nad trescig i rezultatami szkolenia

= koordynator organizacyjny odpowiedzialny za zarzgdzanie
informacja, kontakt z klientem i organizacje szkolenia

Wymienione powyzej role nie sg tgczone przez jedng osobe

w obrebie szkolen trwajacych diuzej niz 16 godzin.

12.1. Oferowane przez instytucje szkolenia odbywajg sie
w pomieszczeniach spetniajgcych ponizsze warunki:
= powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy, dostep do
Swiatta dziennego i oswietlenia sztucznego
komfortowa temperatura powietrza
brak zaktécajgcego prace hatasu z zewnatrz
utrzymanie w czystosci
dostep do zaplecza sanitarnego
umeblowanie (krzesta, ew. stoty) umozliwiajgce aranzacje
przestrzeni w sposob odpowiednio do specyfiki szkolenia.
W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja szkolenn nie
spetniajgcych czesci wymienionych warunkow, o ile jest to uzasadnione
wyjgtkowg formg pracy, wynikajacg z przyjetych celdw i metod
ksztatcenia (np. ¢wiczenie terenowe).

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

12.3. Oferowane przez instytucje szkolenia sg zorganizowane
W miejscach zapewniajgcych uczestnikom:
= napoje i poczestunek w trakcie przerw;
= znajdujgcg sie poza salg szkoleniowg przestrzen do

odpoczynku w trakcie przerw;
= dostep do Internetu i urzadzen biurowych (np. kserokopiarka,
faks, drukarka)
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13.1. Harmonogramy czasowe szkolen prowadzonych przez instytucje

spetniajg nastepujgce wymagania:

= czas trwania jednego modutu/zjazdu
5 nastepujacych po sobie dni

= czas trwania zaje¢ tgcznie z przerwami
8 godzin zegarowych w ciggu jednego dnia

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

= w ftrakcie zaje¢ trwajgcych dluzej niz 6 godzin zegarowych
zaplanowana jest jedna przerwa trwajgca min. 45 minut.

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja szkolen nie

spetniajgcych czesci ww. warunkow, o ile jest to uzasadnione

specyficzng formg pracy wynikajgcq z przyjetych celow i metod

ksztatcenia.

nie przekracza

nie przekracza

O|T

14.1. Oferowane przez instytucije  szkolenia odbywajg sie

W pomieszczeniach zapewniajgcych dostep do réznorodnych

srodkéw i materiatdow dydaktycznych, w tym:

= tablicy suchoscieralnej lub tablicy typu flipchart

= rzutnika folii lub komputera i rzutnika multimedialnego

= papieru i przyboréw do pisania dla uczestnikéw

= innych specjalistycznych pomocy dydaktycznych niezbednych
do realizacji szkolenia

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja szkolen

niespetniajgcych czeSci wymienionych warunkéw, o ile jest to

uzasadnione specyficzng formg pracy, wynikajaca z przyjetych celéow

i metod ksztatcenia

14.2. W miejscu realizacji oferowanych przez instytucje szkolen
znajduje sie dostepna dla uczestnikéw biblioteczka publikacji
i materiatéw edukacyjnych o tematyce odpowiedniej do obszaru
ksztatcenia.

15.1. Instytucja stosuje procedure reklamacji dotyczacg sytuacii,
w ktérych szkolenie nie spetnito oczekiwan odbiorcow. Procedura
ta jest podana do wiadomosci odbiorcéw i opisuje sposoby
rozpatrywania reklamacji oraz mozliwe formy rekompensaty.

15.2. Instytucja stosuje procedure postepowania w wypadku pojawienia
sie nieprzewidzianych trudnosci — szczegdlnie nieobecnosci
osoby prowadzgcej szkolenie lub niedostepnosci miejsca jego
realizaciji.

IV. Standardy dot

czace zarzadzania jakoscia ustug szkoleniowych.

O | 16.1. Instytucja szkoleniowa publikuje na stronie internetowej lub
w materiatach promocyjnych informacje o swojej koncepciji
dziatania, ktéra moze zawiera¢é m.in. misje, cele, wartosci,
obszary tematyczne szkolen, metody ksztatcenia, czy kierunki
doskonalenia i rozwoju.

P
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17.1.

17.2.

17.3.

Instytucja szkoleniowa publikuje aktualny katalog oferowanych

szkolen zawierajgcy informacje o programach nauczania,

uwzgledniajac:

= efekty uczenia

= wstepne wymagania
uczestnikow

= czas trwania i forme ksztatcenia

= zarys programu nauczania, w tym nazwy tematéw wraz
Z ramami czasowymi

Instytucja publikuje aktualng informacje o kadrze szkoleniowej

delegowanej do prowadzenia konkretnych zajec

a w szczegolnosci jej kwalifikacjach, doswiadczeniu zawodowym

i wazniejszych dotychczas zrealizowanych projektach

szkoleniowych.

W wypadku szkolen projektowanych na zlecenie klienta

informacje wymienione w punktach 17.1.i 17.2. sg przekazywane

Zleceniodawcy przed rozpoczeciem szkolenia.

wobec poziomu zaawansowania

18.1.

18.2.

18.3.

Instytucja prowadzi ocene kadry szkoleniowej w sposob
uwzgledniajgcy teoretyczng i praktyczng wiedze z zakresu
tematyki szkolen oraz kompetencje spoteczne i metodyczne
zwigzane z ksztatceniem dorostych. Analogiczne kryteria sg
stosowane w odniesieniu do rekrutacji, o ile jest prowadzona.
Instytucja  szkoleniowa wdrozyta wewnetrzng procedure
zapewniania  jakosci  uwzgledniajgcg w  szczegolnosci
wykorzystanie wnioskéw z ewaluaciji.
Instytucja szkoleniowa powadzi
ksztatcenia w rejestrujgc co najmniej:
= program szkolenia (w tym wymiar godzinowy i
poszczegoinych zajec)
= liste lub listy obecnosci
= protokdt z egzaminu, o ile taki zostat przeprowadzony
= zaswiadczenia wydane uczestnikom

dokumentacje przebiegu

tematy

19.1.

Instytucja podaje do publicznej wiadomosci rozwigzania i dobre
praktyki, ktére stosuje w celu zapewniania jakosci realizowanych
szkolen.

19.2.

Instytucja szkoleniowa dziata na rzecz promoc;ji idei ksztatcenia
przez cate zycie, popularyzacji wiedzy lub podnoszenia jakosci
ustug i wymiany dobrych praktyk wewnatrz branzy.

20.1.

20.2.

W obszarach tematycznych szkolerh i formach ksztatcenia,
w ktérych jest to wymagane, instytucja szkoleniowa tworzy
programy nauczania zgodne z obowigzujgcymi podstawami
programowymi oraz standardami ksztatcenia okreslonymi przez
wiasciwych ministrow.

W tych obszarach tematycznych szkolen oraz formach
ksztatcenia, w ktérych jest to wymagane, instytucja szkoleniowa
posiada aktualne akredytacje, licencje lub certyfikaty.
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Zatacznik nr 2. Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno — Szkoleniowych - wersja 2.0

Wskazniki spetnienia standardu
Poziom spetniania standardu:

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

Ustugi, ktorych dotycza poszczegdlne wskazniki:

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

I. Standardy dotyczace ustugi

Cele i zakres .5. S Kadra zarzadzajaca instytucjg szkoleniowg potrafi wskaza¢ zwigzek

ustug s3 pomiedzy ofertg szkolen otwartych a potrzebami i oczekiwaniami

dostosowane potencjalnych odbiorcéw, odwotujgc sie do wykraczajagcych poza
wlasng opinie zrédet wiedzy (np. wiasne badania rynku,
ogolnodostepne raporty i publikacje).

do potrzeb

uczestnikéw

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

= informacje o uczestnikach, w szczegdlnosci dotyczgce
wyjsciowego poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie
szkolenia;

= informacje o oczekiwaniach zamawiajgcego, w szczegodlnosci
dotyczace pozgdanych rezultatdbw szkolenia i obszaru ich
stosowania.

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

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

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

= informacje o uczestniku adekwatne do zakresu ustugi,
= informacje o oczekiwaniach zamawiajgcego, w szczegolnosci
dotyczace pozadanych efektéw ustugi i obszaru ich stosowania.

1.10. D Instytucja kontaktuje sie z klientami przed rozpoczeciem ustug
grupowych w celu okreslenia ich oczekiwah oraz ustalenia
adekwatnosci zakresu ustugi do ich potrzeb (np. e-mail, ankieta,
notatka z rozmowy).

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

1.12. S Instytucja szkoleniowa stosuje wykraczajgce poza wywiad
z uczestnikami i ankiety metody diagnozowania potrzeb uczestnikéw.
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1.13. S Instytucja szkoleniowa kwalifikuje uczestnikow do udziatu
w szkoleniach kierujgc sie wynikami oceny ich poczgtkowego poziomu
Zaawansowania.

1.14. S Analiza potrzeb dla wszystkich oferowanych przez instytucje
szkolen zamknietych obejmuje gromadzenie informacji pochodzgcych
zZco najmniej trzech réznych perspektyw wybranych sposrod
wymienionych ponizej:

= bezposredni przetozeni uczestnikow,

= wspoétpracownicy lub podwtadni uczestnikow,

= pracownicy odpowiedzialni w organizacji klienta za rozwdj
i szkolenia,

= czionkowie zarzadu lub wyzszej kadry kierowniczej,

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

2.1 S Instytucja opisuje cele uczenia sie dla oferowanych szkoleh w taki
sSposob, by spetniaty one tgcznie nastepujace kryteria:
= cele sg prezentowane w formie opisu efektow uczenia sie dla
uczestnika,
= cele sg sformutowane w sposéb mierzalny.

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

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

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

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

3.3 S Oferowane przez instytucije szkolenia wykorzystujg réznorodne,
angazujgce uczestnikow metody ksztatcenia i sg dostosowane
do specyfiki sytuacji uczacych sie oséb dorostych.

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

3.5 D Instytucja okresla i przedstawia klientowi metody pracy adekwatne
do okreslonych celéw i zaktadanych rezultatow ustugi zgodnie
Z najlepszg i aktualng wiedzg oraz praktykg. Metody pracy powinny by¢
dostosowane do poziomu kompetencji i samodzielnosci o0s6b.
Informacje te sg dokumentowane (np. korespondencja z klientem,
pisemna umowa, notatka, kwestionariusz, kontrakt, karta ustugi).

4.1. S Instytucja zapewnia uczestnikom lub delegujgcej ich organizacji
co najmniej jedng forme wsparcia w utrwalaniu efekiéw uczenia sie,
w tym m.in.:
= rekomendacje i wskazowki dotyczgce samoksztatcenia
po zakornczeniu szkolenia,
dodatkowe ¢éwiczenia i zadania do wykonania po szkoleniu,
spotkania i sesje poszkoleniowe,
osobiste lub dystansowe konsultacje z kadrg szkoleniowa,
moderowane przez kadre szkoleniowg internetowe fora
dyskusyjne,
= uzupetniajgce lekcje e-learningowe,
= dostep do bazy wiedzy (artykuly, déwiczenia, materiaty
audiowizualne) wspierajgcej dalsze samodzielne uczenie.
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4.2. D Instytucja zapewnia uczestnikom lub delegujgcej ich organizaciji
€O najmniej jedng forme wsparcia w rozwoju, w tym m.in.:
= Indywidualny Plan Rozwoju,
= Indywidualny Plan Dziatania,
= kontakt do osoby swiadczacej ustuge,
= materialy pomocne w dalszym rozwoju.

4.3. S Instytucja umozliwia wszystkim uczestnikom szkolen indywidualng
informacje zwrotng o postepach w uczeniu sie.
4.4. S Instytucja oferuje uczestnikom swoich szkolerh min. dwie rézne formy
wsparcia we wdrazaniu zdobytej wiedzy i umiejetnosci, w tym m.in.:
= dodatkowe ¢wiczenia i zadania do wykonania po szkoleniu,
= spotkania i sesje poszkoleniowe,
= osobiste lub dystansowe konsultacje z kadrg szkoleniowa,
= moderowane przez kadre szkoleniowg internetowe fora
dyskusyjne,
= uzupefniajgce lekcje e-learningowe,
= dostep do bazy wiedzy (artykuly, <&wiczenia, materiaty
audiowizualne) wspierajgcej dalsze samodzielne uczenie.

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

5.1 S Instytucja stosuje procedure oceny efektéw uczenia sie wszystkich
szkolen, uwzgledniajagcg badanie opinii uczestnikow Ilub inne
zaawansowane formy ewaluacji.

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

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

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

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

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

5.7 S Instytucja stosuje réznorodne, wykraczajgce poza badanie opinii
uczestnikdw narzedzia oceny szkolen na poziomie efektéw uczenia.

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

6.1 S+D Kazda z oferowanych przez instytucje ustug jest objeta nadzorem
kierownika/opiekuna merytorycznego: osoby zatrudnionej lub stale
wspotpracujacej z instytucja i odpowiedzialnej za zapewnienie
rzetelnosci tresci i adekwatnych do celéw metod pracy. Funkcja ta moze
by¢ petniona przez osobe prowadzaca dang ustuge.

6.2 S+tD Osoba petnigca w instytucji role kierownika/opiekuna
merytorycznego spetnia tgcznie nastepujgce warunki:

= posiada min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie
odpowiednim do tematyki nadzorowanych ustug (szkolen,
doradztwa, mentoringu) LUB zrealizowata w tym zakresie
odpowiednio 300 godzin szkolen, 500 godzin doradztwa,
coachingu, mentoringu, w tym interwizji i superwizji

oraz

= dysponuje wyksztatceniem (np. wyzsze wyksztatcenie kierunkowe
specjalistyczne kursy i studia podyplomowe, wtasciwe dla
dziedziny certyfikaty i uprawnienia) w zakresie odpowiednim do
tematyki szkolenia lub innej ustugi.

6.3 S+D Do pracujacej na rzecz instytucji kadry nalezy co najmniej 5 os6b
zatrudnionych na podstawie umowy o prace lub deklarujgcych statg
wspétprace i realizujgcych na zlecenie tej instytucji co najmniej
60 godzin rocznie.

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

72 S Ponad potowa cztonkdw kadry szkoleniowej dysponuje
wyksztatceniem i doswiadczeniem na poziomie eksperckim tj. w obrebie
dziedziny, ktérej dotyczg $wiadczone ustugi spetnia tgcznie trzy
z wymienionych ponizej kryteriow:

= min. 5-letnie doswiadczenie zawodowe (w tym doswiadczenie
zwigzane z nauczaniem lub doradztwem),

= min. 500 godzin zrealizowanych szkolen,

= uydokumentowane, Zaawansowane wyksztatcenie
(np. specjalistyczne kursy lub studia podyplomowe, tytut naukowy,
wiasciwe dla dziedziny certyfikaty i uprawnienia),

= dorobek w tworzeniu autorskich rozwigzan i tresci lub kierowaniu
pracami merytorycznymi (np. publikacje, badania, autorstwo
dokumentow  strategicznych, doradztwo dla  organizaciji,
kierownictwo merytoryczne projektéw).

8.1 S+D Kazda z osob nalezacych do kadry instytucji spetnia co najmniej
jeden z wymienionych ponizej warunkow:
8.1.1 Kadra szkoleniowa:
= ukonczyta trwajgcy min. 60 godzin kurs dydaktyczny Iub
przygotowujgcy do ksztatcenia dorostych , tj. stuzacy rozwojowi
kompetencji zblizonych do nastepujacych: rozumienie sytuaciji
uczacych sie dorostych, definiowanie celéw edukacyjnych,
projektowanie programu szkolenia, klarowne prezentowanie
wiedzy, stosowanie aktywizujgcych metod nauczania;
= dysponuje przyznanym przez zewnetrzng instytucje certyfikatem
potwierdzajgcym posiadanie kompetenc;ji zblizonych
do wymienionych powyzej;
= posiada 750 godzin doswiadczenia w zakresie edukacji oséb
dorostych;
= posiada specjalistyczne  wyksztatcenie i min.  5-letnie
doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie oraz prowadzi
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ksztatcenie wytgcznie w formie wyktadowe;j.

8.1.2 Doradca zawodowy

= posiada 200 godzin doswiadczenia w $wiadczeniu ustug
doradztwa zawodowego;

lub

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

8.1.3 Coach - ukonczyt min 60 godzin kurséw o programie i zakresie
adekwatnym do kurséw akredytowanych przez organizacje
zrzeszajgce oraz posiada 100 godzin doswiadczenia w coachingu
i podlegat superwizji coachéw.

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

8.1.5 Doradca

= posiada 200 godzin doswiadczenia w doradztwie,

lub

= posiada specjalistyczng wiedze, kompetencje Ilub kwalifikacje
w dziedzinie, w ktorej swiadczy ustuge doradczg oraz pracuje
tylko w zespole doradczym z koordynatorem merytorycznym.

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

8.2 S Ponad polowa czionkébw kadry szkoleniowej ukonczyta
zaawansowany kurs lub kursy przygotowujgce do ksztatcenia dorostych,
tj. kurs lub kursy trwajgce tgcznie min. 150 godzin szkoleniowych
i stuzgce rozwojowi kompetencji wymienionych w punkcie 9.1. oraz
ponizej:

= diagnoza potrzeb szkoleniowych

= ewaluacja efektéw uczenia

= rozumienie poznawczych, motywacyjnych i emocjonalnych
uwarunkowan skutecznosci uczenia dorostych

* rozumienie i oddziatywanie na dynamike funkcjonowania matych
grup spotecznych

= radzenie sobie w trudnych sytuacjach szkoleniowych

» Jub dysponuje przyznanym przez inng instytucje certyfikatem
potwierdzajgcym posiadanie ww. kompetencji.

8.3 S Ponad potowa czionkéw kadry szkoleniowej posiada certyfikaty
potwierdzajgce kompetencje w zakresie ksztatcenia dorostych, uzyskane
w procesie spetniajgcym nastepujgce kryteria:
= jasno okreslony zestaw diagnozowanych  kompetencji,
odpowiadajagcy w przyblizeniu kompetencjom wymienionym
w punktach 8.1.1
= roznorodne metody oceny pozwalajgce na wieloaspektowg
diagnoze kompetenciji
= niezalezno$¢ instytucji przyznajacej certyfikat od instytucji
zatrudniajgcej certyfikowang osobe
8.4 D Moderator posiada wiedze, kompetencje, kwalifikacje Iub
doswiadczenie w dziedzinie, w ktdérej swiadczy ustugi.
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9.1 S+D Kazdy z cztonkéw kadry bierze udziat w co najmniej jednym
wciggu roku programie edukacyjnym zorientowanym na rozwoj
i aktualizacje kompetencji zwigzanych z wykonywanym zawodem
i trwajagcym min. 16 godzin w tym m.in. wewnetrzne lub zewnetrzne
szkolenie, konferencja, studia podyplomowe.

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

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

10.2 S+D Ponad potowa czionkéw kadry nalezy organizacji dziatajgcej
narzecz promocji idei ksztalcenia przez cate zycie, popularyzacji
wiedzy lub podnoszenia jakosci ustug i wymiany dobrych praktyk.

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

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

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

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

W przypadku ustugi szkoleniowej wymienione powyzej role nie sg tgczone

przez jedng osobe w obrebie szkolen trwajgcych diuzej niz 16 godzin.

12.1. S Oferowane przez instytucje szkolenia odbywaja sie
w pomieszczeniach spetniajgcych ponizsze warunki:
= powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy, dostep do swiatta
dziennego i o$wietlenia sztucznego,
komfortowa temperatura powietrza,
brak zaktécajgcego prace hatasu z zewnatrz,
utrzymanie w czystosci,
dostep do zaplecza sanitarnego,
umeblowanie (krzesta, ew. stoly) umozliwiajgce aranzacje
przestrzeni w sposob odpowiednio do specyfiki szkolenia.

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja szkolen nie spetniajgcych
czesci wymienionych warunkéw, o ile jest to uzasadnione wyjgtkowg forma
pracy, wynikajgcg z przyjetych celéw i metod ksztafcenia (np. ¢wiczenie
terenowe).

12.2. D Miejsce swiadczenia ustugi jest dostosowane do jej charakteru, nie
wpltywa negatywnie na realizacje celéow ustugi i pozwala wtedy gdy jest
to potrzebne na zachowanie poufnosci rozmowy "w cztery oczy".
W przypadku ustugi grupowej pomieszczenia, w ktérych organizowana
jest ustuga spetnia ponizsze warunki:

= powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy, dostep do Swiatta
dziennego i oswietlenia sztucznego,

komfortowa temperatura powietrza,

brak zaktécajgcego prace hatasu z zewnatrz,

utrzymanie w czystosci,

dostep do zaplecza sanitarnego,

umeblowanie (krzesta, ew. stoly) umozliwiajgce aranzacje

przestrzeni odpowiednio do specyfiki ustugi.

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja ustug nie spetniajgcych
cze$ci ww. warunkow, o ile jest to uzasadnione specyficzng formg pracy
wynikajgcg z przyjetych celéw i metod.

12.3. S Oferowane przez instytucje szkolenia odbywajg sie w budynkach
dostosowanych do potrzeb o0s6b niepetnosprawnych ruchowo
(podjazdy, windy, toalety, sala szkoleniowa).

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

= napoje i poczestunek w trakcie przerw,

= znajdujgca sie poza salg szkoleniowg przestrzen do odpoczynku
w trakcie przerw,

= dostep do Internetu i urzgdzen biurowych (np. kserokopiarka, faks,
drukarka).
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13.1. S+D Harmonogramy czasowe szkolen i innych ustug grupowych
prowadzonych przez instytucje spetniajg nastepujgce wymagania:

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

= czas trwania zaje¢ tgcznie z przerwami nie przekracza 8 godzin
zegarowych w ciggu jednego dnia,

= W trakcie zajeC¢ zaplanowane sg regularne przerwy w ilosci nie
mniejszej niz 15 minut na 2 godziny zegarowe,

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

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja ustug nie spetniajgcych

czesci ww. warunkéw, o ile jest to uzasadnione specyficzng formg pracy

wynikajgcg z przyjetych celéw i metod.

13.2. D Czas realizacji ustugi jest adekwatny do okreslonych celéw
i zaproponowanych metod. Jednorazowa ustuga nie moze trwac krécej
niz 45 min.

14.1. S+D Oferowane przez instytucje ustugi odbywajg sie
w pomieszczeniach zapewniajgcych dostep do réznorodnych srodkéw
i materiatéw w tym:
= flipcharta lub tablicy,
= komputera i rzutnika multimedialnego, telefonu, internetu,
= papieru i przyboréow do pisania dla uczestnikow,
= innych specjalistycznych materiatdw niezbednych do realizacji
ustugi, gdy stosowana metoda tego wymaga (np. testy,
kwestionariusze, materiaty dydaktyczne).

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja ustug niespetniajgcych
czesci wymienionych warunkow, o ile jest to uzasadnione specyficzng formag
pracy, wynikajgca z przyjetych celow i metod.

15.1 S+D Instytucja stosuje procedure reklamacji dotyczacg sytuacii,
w ktérych ustuga nie spetnita oczekiwan odbiorcéw. Procedura ta jest
podana do wiadomo$ci odbiorcéw i opisuje sposoby rozpatrywania
reklamacji oraz mozliwe formy rekompensaty.

152 S+D Instytucja stosuje procedure postepowania w wypadku
pojawienia sie nieprzewidzianych trudnosci — szczegdlnie nieobecnosci
osoby prowadzacej ustuge lub niedostepnosci miejsca jej realizacji.
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16.1 S+D Instytucja publikuje na stronie internetowej lub w materiatach
promocyjnych informacje o swojej koncepcji dziatania, ktéra moze
zawieraC m.in. misje, cele, wartosci, obszary tematyczne szkolen
i innych ustug, metody ksztatcenia, metody i narzedzia doskonalenia
i rozwoju.

17.1 S Instytucja szkoleniowa publikuje aktualny katalog oferowanych
szkolen  zawierajgcy informacje o programach  nauczania,
uwzgledniajgc: efekty uczenia,

= wstepne wymagania wobec poziomu = zaawansowania
uczestnikow,

= czas trwania i forme ksztatcenia,

= zarys programu nauczania, w tym nazwy tematéw wraz z ramami
czasowymi.

17.2  S+D Instytucja publikuje aktualng informacje o kadrze delegowanej
do realizacji konkretnych ustug a w szczegdélnosci jej kwalifikacjach,
doswiadczeniu zawodowym i wazniejszych dotychczas zrealizowanych
projektach.

17.3 D W przypadku ustug grupowych instytucja publikuje informacje
o celach, ramowym programie oraz harmonogramie ustugi.

174 S+D W wypadku ustug projektowanych na zlecenie klienta
informacje wymienione w punktach 17.1.S i 17.2 S+D. 17.3 D,
sa przekazywane zleceniodawcy przed rozpoczeciem ustugi.

18.1. S+D Instytucja prowadzi ocene kadry w sposéb uwzgledniajgcy
teoretyczng i praktyczng wiedze z zakresu tematyki realizowanych ustug
a w przypadku ustug majacych cele edukacyjne/rozwojowe kompetencje
spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem o0s6b dorostych
(w przypadku doradztwa edukacyjno - zawodowego dzieci i mtodziezy).
Analogiczne kryteria sg stosowane w odniesieniu do rekrutaciji, o ile jest
prowadzona.
18.2. S+D Instytucja wdrozyta wewnetrzng procedure zapewniania
jakosci uwzgledniajgcg w szczegodlnosci wykorzystanie wnioskow
z ewaluacji szkolen i oceny rezultatéw pozostatych ustug w odniesieniu
do zaktadanych i uzgodnionych z klientem celéw.
18.3. S Instytucja szkoleniowa powadzi dokumentacje przebiegu
ksztatcenia w rejestrujgc co najmniej:
= program szkolenia (w tym wymiar godzinowy i tematy
poszczegolnych zajec),
= liste lub listy obecnosci,
= protokét z egzaminu, o ile taki zostat przeprowadzony,
= zaswiadczenia wydane uczestnikom.
18.4. D Instytucja prowadzi dokumentacje realizowanych ustug rejestrujgc
€O najmniej:
= uczestnikow ustugi,
= zasdwiadczenia, o ile sg wydawane,
= plan/program o ile byt sporzgdzony.
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19.1. S+D Instytucja podaje do publicznej wiadomosci rozwigzania i dobre
praktyki, ktére stosuje w celu zapewniania jakosci realizowanych ustug.

19.2.  S+D Instytucja dziata na rzecz promocji idei ksztalcenia przez cate
zycie, popularyzacji wiedzy lub podnoszenia jakosci ustug i wymiany
dobrych praktyk wewnatrz branzy.

20.1 S W obszarach tematycznych szkoleh i formach ksztatcenia,
w ktorych jest to wymagane, instytucja szkoleniowa tworzy programy
nauczania zgodne z obowigzujgcymi podstawami programowymi oraz
standardami ksztatcenia okreslonymi przez wtasciwych ministrow.

20.2 S+D W tych obszarach, w ktérych jest to wymagane, instytucja
posiada aktualne akredytacje, licencje lub certyfikaty.
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Zatacznik nr 3. Wzér raportu z audytu zgodnosci z Matopolskimi Standardami Ustug
Edukacyjno — Szkoleniowych (1.0)

Piecze¢ nagtéwkowa instytucji audytujgcej
RAPORT Z AUDYTU nr

Uwaga! pochylonym drukiem opisano wymagania co do zamieszczanej w raporcie informaciji. Opis
umieszczony w zakresie czesci dotyczgcej szczegotowych wynikéw audytu pod pierwszym
standardem dotyczy wszystkich pozostatych standardéw

Data sporzadzenia:

Podpisy osoby/oséb upowaznionych do zatwierdzania raportéw ze strony podmiotu
audytujgcego (jesli dotyczy):

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

e Zakres podmiotowy audytu

(dane dotyczace instytucji szkoleniowej objetej audytem zgodnie z umowg i regulaminem (dokumentami np. CEIDG, umowa
spotki, KRS, Zaswiadczeniem dot. rejestracji placowki ksztatcenia ustawicznego, placéwka ksztafcenia praktycznego lub
oS$rodek doksztatcania i doskonalenia zawodowego itd. ) nazwa, siedziba. Je$li instytucja szkoleniowa nie posiada siedziby
w Matopolsce to czy oddziat firmy znajduje sie w Matopolsce lub w ostatnich 3 latach prowadzifa dziatalno$¢ szkoleniowg czy
tez doradczg dla uczestnikéw/instytucji z Matopolski — min 3 ustugi, lub posiada oferte w Bazie Ustug Rozwojowych
w Mafopolsce na dzien...... ;
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Termin przeprowadzenia audytu:

Okres objety audytem:

(przedziat czasowy, w ktorym instytucja szkoleniowa zadeklarowata zgodnos¢ z MSUES — minimum 3 miesigce,
liczony do dnia rozpoczecia audytu)

Opis populacji i proby:

populacja: ilo$¢ przeprowadzonych ustug edukacyjno - szkoleniowych (w tym informacja na temat ilosci szkolen
zamknietych i szkolen otwartych) (minimum 6) , liczba uczestnikoéw szkolen, liczba oséb prowadzgcych szkolenia;
préba: wykaz badanych szkolen, ilos¢ badanych uczestnikow tych szkolen oraz ilos¢ badanych cztonkéw kadry
szkoleniowe;.

PODSUMOWANIE WYNIKOW AUDYTU - OPINIA AUDYTORA DOTYCZACA
PRZYZNANIA ZNAKU JAKOSCI MSUES INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ WRAZ Z

UZASADNIENIAM:

Jednoznaczna opinia audytora:

Instytucja szkoleniowa spetnia wszystkie standardy i audytor rekomenduje przyznanie prawa do uzywania znaku

Jjakosci MSUES lub

Instytucja szkoleniowa nie spetnia w wymaganym zakresie standardow x, ...x, audytor nie rekomenduje przyznania

prawa do uzywania znaku jakosci MSUS.

e INFORMACJA ZWROTNA DLA INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ:

Sformutowanie opinii na podstawie wynikéw audytu, pozwalajgcych na usprawnienie funkcjonowania instytucji

szkoleniowej poprzez:

= wskazanie najmocniejszych stron instytucji — niezaleznie od tego czy wigzg sie ze spetnianiem standardu

czy nie,

= wskazanie najwazniejszych obszaréw do rozwoju na bazie standardéw,

= wskazanie w przypadku braku zgodnosci z MSUES wskazanie dziatan dostosowujgcych

(przy uwzglednieniu propozycji instytuciji szkoleniowej).

Tabela przestawiajgca zbiorczg informacje na temat spetnienia
standardéw.

poszczegolnych

Grupa | Standardy dotyczace ustugi edukacyjno-szkoleniowej

1. Cele i zakres tematyczny szkoleh sg dostosowane do potrzeb uczestnikéw

Spetniony/ Nie
spetniony

2. Programy nauczania sg opisane w jezyku efektéw uczenia sie

3. Programy szkoleniowe sg oparte na aktualnej, rzetelnej wiedzy i realizowane w
adekwatnej do celéw formie

4. Instytucja szkoleniowa prowadzi dziatania wspierajgce utrwalanie efektow
uczenia sie

5. Instytucja szkoleniowa systematycznie bada rezultaty prowadzonych szkolen

Grupa Il Standardy dotyczace kompetencji i rozwoju kadry szkoleniowej

6. Instytucja szkoleniowa dysponuje kadrg odpowiedzialng za merytoryczng jakosc¢
ustug

7. Wiedza teoretyczna i praktyczna kadry szkoleniowej jest odpowiednia do
zakresu szkolen oraz ich celéw edukacyjnych

8. Kadra szkoleniowa posiada kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z
ksztatceniem oséb dorostych
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9. Kadra szkoleniowa aktywnie uczestniczy w dziataniach rozwojowych i
aktualizuje wtasne kompetencje

10. Kadra szkoleniowa wnosi wktad w popularyzacje wiedzy i wymiane dobrych Nie dotyczy

praktyk w zakresie LLL

Grupa lll Standardy dotyczace infrastruktury, organizacji i obstugi klienta -

11. Instytucja szkoleniowa zapewnia uczestnikom rzetelng obstuge i sprawng

organizacje szkolenia

12. Instytucja organizuje szkolenia w warunkach zapewniajgcych komfort
uczestnikéw i higiene pracy umystowej

13. Instytucja planuje czas szkolenia w sposob sprzyjajacy komfortowi
uczestnikéw i higienie pracy umystowe;j

14. Instytucja szkoleniowa dysponuje réznorodnymi srodkami technicznymi
materiatami wspierajgcymi uczenie

15. Instytucja szkoleniowa jest przygotowana do reagowania na nieprzewidziane
sytuacje i zastrzezenia klientow

Grupa IV Standardy dotyczace zarzadzania jakos$cia ustug szkoleniowych -

16. Instytucja szkoleniowa dysponuje strategig okreslajaca jej sposob dziatania i
kierunki rozwoju

17. Instytucja szkoleniowa publikuje rzetelng informacje o oferowanych ustugach

18. Instytucja szkoleniowa stosuje systemowe rozwigzania wspierajgce wysokag
jakos¢ $Swiadczonych ustug

19. Instytucja szkoleniowa upowszechnia wiedze o dobrych praktykach w
zapewnianiu jakosci szkolen

20. Instytucja szkoleniowa oferuje ustugi w zgodzie z obowigzujgcymi normami
prawnymi i wymogami narzucanymi przez zewnetrzne regulacje

Szczegotowe wyniki audytu

I. Standardy dotyczace ustugi edukacyjno-szkoleniowe;j.

. Celei zakres
tematyczny
szkolen sa
dostosowan
e do potrzeb
uczestnikow

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

Kadra zarzgdzajgca instytucjg szkoleniowg potrafi wskaza¢ zwigzek pomiedzy
ofertg szkolen otwartych a potrzebami i oczekiwaniami potencjalnych odbiorcow,
odwotujgc sie do wykraczajgcych poza wiasng opinie zrodet wiedzy (np. witasne
badania rynku, ogélnodostepne raporty i publikacje).

Realizacja wszystkich prowadzonych przez instytucje szkolen zamknietych jest
poprzedzone badaniem potrzeb, ktérego wyniki sg opisane w postaci notatki
zawierajgcej co najmniej:
= informacje o uczestnikach, w szczegdlnosci dotyczgce wyjsciowego poziomu

kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia;
= informacje o oczekiwaniach zamawiajacego, w szczegdlnosci dotyczgce

pozadanych rezultatéw szkolenia i obszaru ich stosowania.

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

W szkoleniach otwartych o czasie trwania wynoszgcym 60 lub wiecej godzin
szkoleniowych instytucja zawiera z kazdym uczestnikiem Ilub podmiotem
zamawiajgcym szkolenie umowe okre$lajagcg zakres ustug i wzajemne
zobowigzania.
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Ustalenia i ocena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

ustalenia sg to stwierdzenia faktéw. W raporcie powinny zosta¢ przedstawione te ustalenia, ktére sg konieczne dla
uzasadnienia lub wyjasnienia oceny/wnioskéw i dziatan dostosowujgcych. Nalezy okreslic czy kazdy wskaznik jest spetniony,
nie spetniony lub cze$ciowo spetniony oraz odnie$¢ sie do zrédfa/dowodu, na podstawie ktérego dokonano oceny danego
wskaznika. Zrédta/dowody majg byc okreslone w taki sposéb aby inny audytor prowadzgcy ten sam audyt na ich podstawie
doszedt do tych samych wnioskéw. W opisie nalezy stosowa¢ numery referencyjne dowodéw. Dowody badania mogag by¢
wytwarzane bezpo$rednio przez audytora, bgdz pochodzi¢ od 0sob trzecich bgdz instytucji szkoleniowej. Aby minimalizowa¢
Ryzyko Audytu, audytor powinien potwierdza¢ dowody badania pozyskane z réznych zrédet pod kagtem ich zgodnosci (np.
dowody pozyskane od instytucji szkoleniowej potwierdzi¢ w trakcie rozméw z uczestnikami szkolen lub cztonkami kadry
szkolenioweyj, czy tez w trakcie obserwacji i ogledzin).

Dziatania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

1) W przypadku nie spetnienia wskaznika audytor opisuje dziatania dostosowujgce, ktdre pozwolg na spetnienie standardu w
przysztosci.

Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:

Aby standard byt spetniony, musza zostac spetnione wszystkie jego wskazniki.

Uzasadnienie oceny spetnienia standardu:

Koncentrowac sie powinno na ustosunkowaniu sie do wszystkich wskaznikéw standardu. W przypadku tych, ktore sg
ewidentnie spetnione lub nie spetnione i potwierdzajg to wszystkie zrédta/dowody nalezy o tym napisaé. W przypadku gdy
Zrédta/dowody podawaty sprzeczne informacje nalezy wyjasnic przyczyny podjetej decyzji.

Zrédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:

Wykaz wszystkich badanych przez audytora zrodet/dowoddw, ktére byty podstawg do wydania opinii wraz z numerem
referencyjnym.

2. Programy 2.1 Instytucja opisuje cele uczenia si¢ dla oferowanych szkoleh w taki sposob, by
nauczania sa spetniaty one tgcznie nastepujgce kryteria:
opisane w jezyku = cele sg prezentowane w formie opisu efektéw uczenia sie dla uczestnika
efektow uczenia = cele sg sformutowane w sposéb mierzalny
sie

Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:
Dziatania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikoéw):

Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:

Uzasadnienie oceny:

Zrédta/dowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

3.1. Uczestnicy szkolen otrzymujg materiaty zawierajgce podsumowanie tresci

3. zéicg:{:lrr:gwe s szkolenia i odwotania do zrédet wiedzy, na ktérej zostato ono oparte.
oparte na a 3.2. Oferowane przez instytucje materialty wspomagajace ksztatcenie
aEtuaInej (np. skrypty, prezentacje, filmy) sg wykorzystywane w sposéb respektujgcy

rzetelnej wiedzy i
realizowane w

prawo autorskie, co obejmuje w szczegdlnosci przywotanie ich autora
i zrodta.
3.3. Oferowane przez instytucje szkolenia wykorzystujg ré6znorodne, angazujgce
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adekwatnej do
celow formie

3.4.

uczestnikdw metody ksztatcenia i sg dostosowane do specyfiki sytuacji
uczacych sie os6b dorostych.

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

e Ustaleniai cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

o Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zrédtaldowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

4.

Instytucja
szkoleniowa
prowadzi
dziatania
wspierajace
utrwalanie
efektow uczenia

sie

4.1.

Instytucja zapewnia uczestnikom lub delegujgcej ich organizacji co najmniej

jedng forme wsparcia w utrwalaniu efektéw uczenia sie, w tym m.in.:

= rekomendacje i wskazéwki dotyczace samoksztatcenia po zakonczeniu
szkolenia

= dodatkowe ¢éwiczenia i zadania do wykonania po szkoleniu

= gspotkania i sesje poszkoleniowe

= osobiste lub dystansowe konsultacje z kadrg szkoleniowg

= moderowane przez kadre szkoleniowg internetowe fora dyskusyjne
= uzupetniajgce lekcje e-learningowe

= dostep do bazy wiedzy (artykuty, ¢wiczenia, materialy audiowizualne)
wspierajgcej dalsze samodzielne uczenie.

e Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktoregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zrédta/dowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

5.

Instytucja
szkoleniowa
systematycznie
bada rezultaty
prowadzonych
szkolen

5.1.

5.2.

Instytucja stosuje procedure oceny efektéw uczenia sie wszystkich szkolen,
uwzgledniajgcg badanie opinii uczestnikéw lub inne zaawansowane formy
ewaluaciji.

Instytucja udostepnia raporty podsumowujgce ocene efektdw uczenia sie
kadrze prowadzgcej dane szkolenie, a w wypadku szkolenn zamknietych
réwniez zlecajacej je instytuciji.
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5.3.

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

e Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

o Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Zrédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:

Il. Standardy dotyczace kompetenciji i rozwoju kadry szkoleniowej

6. Instytucja
szkoleniowa
dysponuje kadrg
odpowiedzialng
za merytoryczna
jakos¢ ustug

6.1.

6.2.

Kazde z oferowanych przez instytucje szkolen jest objete nadzorem

kierownika/opiekuna merytorycznego: osoby zatrudnionej Iub stale

wspoitpracujagcej z instytucjg i odpowiedzialnej za zapewnienie rzetelnosci

tresci i adekwatnych do celéw metod pracy. Funkcja ta moze by¢ petniona

przez osobe prowadzgcg szkolenie.

Osoba petnigca w instytucji szkoleniowej role kierownika/opiekuna

merytorycznego spetnia tgcznie nastepujgce warunki:

= posiada min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie odpowiednim
do tematyki nadzorowanych szkolen LUB zrealizowata w tym zakresie
300 godzin szkolen lub doradztwa

= dysponuje wyksztatlceniem (np. wyzsze wyksztatcenie kierunkowe
specjalistyczne kursy i studia podyplomowe, wiasciwe dla dziedziny
certyfikaty i uprawnienia) w zakresie odpowiednim do tematyki szkolenia

e Ustaleniai cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zrédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:

7. Wiedza
teoretycznai
praktyczna kadry
szkoleniowej jest
odpowiednia do
zakresu szkolen
oraz ich celéw
edukacyjnych

7.1.

Wszyscy czionkowie kadry szkoleniowej posiadajg doswiadczenie zawodowe
lub wyksztatcenie odpowiednie do zakresu tematycznego prowadzonych
szkolen.
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e Ustaleniai cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

o Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

o Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

o Zrédta/dowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

. Kadra

szkoleniowa
posiada
kompetencje
spoteczne i
metodyczne
zwigzane z
ksztatlceniem
oso6b dorostych

8.1. Kazda z oso6b nalezgcych do kadry szkoleniowej instytucji spetnia co
najmniej jeden z wymienionych ponizej warunkow:

ukonczyta trwajgcy min. 60 godzin kurs dydaktyczny lub przygotowujacy
do ksztatcenia dorostych, tj. stuzacy rozwojowi kompetenciji zblizonych do
nastepujgcych: rozumienie sytuacji uczacych sie dorostych, definiowanie
celéow edukacyjnych, projektowanie programu szkolenia, klarowne
prezentowanie wiedzy, stosowanie aktywizujgcych metod nauczania;

dysponuje przyznanym przez zewnetrzng instytucje certyfikatem
potwierdzajagcym posiadanie kompetencji zblizonych do wymienionych
powyzej;

posiada 750 godzin doswiadczenia zakresie w edukacji oséb dorostych;
posiada specjalistyczne wyksztatcenie i min. 5-letnie doswiadczenie

zawodowe w danej dziedzinie oraz prowadzi ksztatcenie wytgcznie
w formie wyktadowej.

e Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktoregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zrédta/dowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

. Kadra
szkoleniowa
aktywnie
uczestniczy w
dziataniach
rozwojowych i
aktualizuje
wiasne
kompetencje

9.1. Kazdy z cztonkéw kadry szkoleniowej bierze udziat w co najmniej jednym w
ciggu roku programie edukacyjnym zorientowanym na rozwdj i aktualizacje
kompetencji zwigzanych z wykonywanym zawodem i trwajgcym min. 16
godzin w tym m.in. wewnetrzne lub zewnetrzne szkolenie, konferencja,
studia podyplomowe).
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e Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

o Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikéw):

¢ Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

o Zrédta/dowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

10.Kadra

szkoleniowa
wnosi wkiad w
popularyzacje
wiedzy i wymiane
dobrych praktyk
w zakresie LLL

Ill. Standar

dy dotyczace infrastruktury, organizacji i obstugi klienta

11l.Instytucja

szkoleniowa
zapewnia
uczestnikom
rzetelng obstuge
i sprawna
organizacje
szkolenia

11.1. Instytucja stosuje procedure realizacji ustugi szkoleniowej rozumiang jako
spis czynnosci, do ktérych przypisane sg role odpowiedzialne za ich
wykonanie. Procedura definiuje co najmniej nastepujgce role:

opiekun/kierownik merytoryczny (por. standard 6) odpowiedzialny za
nadzor nad trescig i rezultatami szkolenia

koordynator organizacyjny odpowiedzialny za zarzgdzanie informacja,
kontakt z klientem i organizacje szkolenia

Wymienione powyzej role nie sg tgczone przez jedng osobe w obrebie
szkolen trwajgcych dtuzej niz 16 godzin.

e Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika: .

¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikéw):

¢ Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zrédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:
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12.Instytucja
organizuje
szkolenia w
warunkach
zapewnhniajacych
komfort
uczestnikow i
higiene pracy
umystowej

12.1. Oferowane przez instytucje szkolenia odbywajg sie w pomieszczeniach
spetniajgcych ponizsze warunki:

= powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy, dostep do s$wiatta
dziennego i oswietlenia sztucznego

= komfortowa temperatura powietrza

= brak zakitdécajgcego prace hatasu z zewnatrz

= utrzymanie w czystosci

= dostep do zaplecza sanitarnego

= umeblowanie (krzesta, ew. stoly) umozliwiajgce aranzacje przestrzeni
w sposob odpowiednio do specyfiki szkolenia.

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja szkolen nie spetniajgcych czesci
wymienionych warunkéw, o ile jest to uzasadnione wyjgtkowg formg pracy,
wynikajgcg z przyjetych celéw i metod ksztafcenia (np. ¢wiczenie terenowe).

o Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

o Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zroédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:

13.Instytucja
planuje czas
szkolenia w
sposob
sprzyjajacy
komfortowi
uczestnikow i
higienie pracy
umystowej

13.1.Harmonogramy czasowe szkolen prowadzonych przez instytucje spetniaja
nastepujgce wymagania:
= czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujgcych po sobie
dni
= czas trwania zajec tgcznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych
w ciggu jednego dnia
= w trakcie zaje¢ zaplanowane s3 sie regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz
15 minut na 2 godziny zegarowe
= w trakcie zaje¢ trwajgcych dtuzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest
jedna przerwa trwajgca min. 45 minut.
W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja szkolen nie spetniajgcych czesci

ww. warunkéw, o ile jest to uzasadnione specyficzng formg pracy wynikajgca
z przyjetych celéw i metod ksztafcenia.

e Ustaleniai cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

e Dziatania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikéw):

e Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:
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e Uzasadnienie oceny:

o Zrédta/dowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

14.Instytucja 14.1.0ferowane przez instytucje szkolenia odbywajg sie w pomieszczeniach
szkoleniowa zapewniajgcych dostep do réznorodnych $rodkéw i materiatéw dydaktycznych,
dysponuje w tym:
réznorodnymi
$rodkami = tablicy suchoscieralnej lub tablicy typu flipchart

technicznymi = rzutnika folii lub komputera i rzutnika multimedialnego
materiatami

C . . = papieru i przyboréw do pisania dla uczestnikow
wspierajacymi . _ . L
uczenie ] mnky(ih _speCJallstycznych pomocy dydaktycznych niezbednych do realizacji
szkolenia

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja szkolen nie spetniajgcych czesci
warunkoéw, o ile jest to uzasadnione specyficzng formg pracy, wynikajgcg
Z przyjetych celéw i metod ksztafcenia.

e Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikéw):

¢ Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

o Zrédta/dowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

15.Instytucja 15.1.Instytucja stosuje procedure reklamacji dotyczacg sytuacji, w ktérych szkolenie
szkoleniowa jest | nie spetnito oczekiwan odbiorcéw. Procedura ta jest podana do wiadomo$ci

przygotowana do | o4piorcéw i opisuje sposoby rozpatrywania reklamacji oraz mozliwe formy
reagowania na

; . rekompensaty.

nieprzewidziane

sytuacj(_ai_ 15.2.Instytucja stosuje procedure postepowania w wypadku pojawienia sie
zastrzezenia nieprzewidzianych trudnosci — szczegdlnie nieobecnosci osoby prowadzgcej

klientow szkolenie lub niedostepnosci miejsca jego realizacji.

o Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

e Dziatania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikéw):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny:
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e Zrédta/dowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

IV. Standardy dotyczace zarzadzania jakoscig ustug szkoleniowych

16.Instytucja 16.1.Instytucja szkoleniowa opublikowata dokument, w ktérym okreslita w
szoleniqwa szczegdblnoéci realizowane przez siebie cele, uznawane wartosci, grupy odbiorcéw,
ysponuje

obszary tematyczne szkolen, stosowane formy ksztatcenia, a takze kierunki

strategia doskonalenia i rozwoju.

okreslajaca jej
sposob dziatania
i kierunki
rozwoju

e Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zroédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:

17.Instytucja 17.1. Instytucja szkoleniowa publikuje aktualny katalog oferowanych szkolenh
szkoleniowa zawierajgcy informacje o programach nauczania, uwzgledniajac:
publikuje
rzetelna = efekty uczenia
informacje o = wstepne wymagania wobec poziomu zaawansowania uczestnikéw
oferowanych

stugach = czas trwania i forme ksztatcenia
ustu

9 = zarys programu nauczania, w tym nazwy tematéw wraz z ramami czasowymi
17.2.Instytucja publikuje aktualng informacje o kadrze szkoleniowej delegowanej do
prowadzenia konkretnych zaje¢ a w szczegolnosci jej kwalifikacjach, doswiadczeniu

zawodowym i wazniejszych dotychczas zrealizowanych projektach szkoleniowych.

17.3.W wypadku szkolen projektowanych na zlecenie klienta informacje wymienione
w punktach 17.1. i 17.2. sg przekazywane zleceniodawcy przed rozpoczeciem
szkolenia.

o Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

e Dziatania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikéw):

e Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:
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e Uzasadnienie oceny:

o Zrédta/dowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

18.1 Instytucja prowadzi ocene kadry szkoleniowej w sposob uwzgledniajgcy
teoretyczng i praktyczng wiedze z zakresu tematyki szkoleh oraz
kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztalceniem dorostych.
Analogiczne kryteria sg stosowane w odniesieniu do rekrutacji, o ile jest
prowadzona.

18.2 Instytucja szkoleniowa wdrozyta wewnetrzng procedure zapewniania jakosci
uwzgledniajgcg w szczegolnosci wykorzystanie wnioskéw z ewaluacji.

18.Instytucja
szkoleniowa
stosuje
systemowe
rozwigzania
wspierajace

;vxisa%kcqu: o:hc 18.3 Instytucja szkoleniowa powadzi dokumentacje przebiegu ksztatcenia
ustug y w rejestrujgc co najmniej:

= program szkolenia (w tym wymiar godzinowy i tematy poszczegdinych
zajet)

= liste lub listy obecnosci

= protokét z egzaminu, o ile taki zostat przeprowadzony

= zaswiadczenia wydane uczestnikom

¢ Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikéw):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zrédta/dowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

19.Instytucja 19.1.Instytucja podaje do publicznej wiadomosci rozwigzania i dobre praktyki, ktore
szkoleniowa stosuje w celu zapewniania jako$ci realizowanych szkolen.
upowszechnia
wiedze o
dobrych

praktykach w
zapewnianiu
jakosci szkolen

o Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktoregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny:
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o Zrédta/dowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

20.Instytucja
szkoleniowa
oferuje ustugi w
zgodzie z
obowigzujacymi
normami
prawnymi i
wymogami
narzucanymi
przez zewnetrzne
regulacje

20.1.W obszarach tematycznych szkolen i formach ksztatcenia, w ktérych jest to
wymagane, instytucja szkoleniowa tworzy programy nauczania zgodne
Z obowigzujgcymi podstawami programowymi oraz standardami ksztatcenia
okreslonymi przez wtasciwych ministréw.

20.2.W tych obszarach tematycznych szkoleh oraz formach ksztatcenia, w ktérych
jest to wymagane, instytucja szkoleniowa posiada aktualne akredytacje, licencje lub
certyfikaty.

e Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

Dziatania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zroédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:
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Zatacznik nr 4. Wzér raportu z audytu zgodnosci z Matopolskimi Standardami Ustug
Edukacyjno — Szkoleniowych (2.0)

Miejsce na nazwe i logo instytucji audytujacej

RAPORT Z AUDYTU nr

Data sporzadzenia:

Podpisy osoby/oséb upowaznionych do zatwierdzania raportéow ze strony podmiotu
audytujgcego (jesli dotyczy):

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

52



Zakres podmiotowy audytu

Nazwa firmy zgodnie z CEIDG, KRS lub inne (zaswiadczenie zgodnie
z ustawg o systemie oSwiaty), siedziba. Jesli instytucja nie posiada siedziby
w Matopolsce to czy oddziat firmy znajduje sie w Mafopolsce lub w ostatnich
3 latach prowadzita dziatalnoS¢ szkoleniowg czy tez doradczg dla
uczestnikow/instytucji z Matopolski — min 3 ustugi, lub posiada oferte w Bazie
Ustug Rozwojowych w Matopolsce na dzien......

e Termin przeprowadzenia audytu:

o Okres objety audytem:
o Opis populacji i préby:

Usftugi szkoleniowe
Tabela ma charakter pomocniczy

data i ) Chara!(ter
Nazwa szkolenia trener Iicczlb_a me?;)tlce):‘(yuct;ny s::(:,:‘er':'ea: g__
godzin zamkniete
L | |
2 | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
Badaniem objeto szkolenie/a .........cccccccoiiiiiiiiinnn. Z e przeprowadzonych

W okresie objetym audytem
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Ustugi doradcze
Tabela ma charakter pomocniczy

Osoba datai Opiekun Rodzaj ustugi
. . (np. doradztwo,
Nazwa ustugi prowadzaca| liczba merytoryczny coaching
H saé&li ’
ustuge godzin | (jesli dotyczy) mentoring)
3 |
2| |
Badaniem objefo ustug-e/-i doradczg ........... Z e przeprowadzonych
W okresie objetym audytem
W ramach badania wykonano nastepujgce czynnoSci:
e wywiad z kadrg zarzgdzajgca,
o wywiad z .................. trenerami,
e wywiad z ............... uczestnikami,
e przeglad dokumentacii .........
e przeprowadzono obserwacje szkolenia w dn. ................ — nazwa szkolenia:
e analiza strony intrernetowej firmy : adres www ............... przeprowadzono

wdniu ....ooveeneenn..

PODSUMOWANIE WYNIKOW AUDYTU - OPINIA AUDYTORA DOTYCZACA
PRZYZNANIA ZNAKU JAKOSCI MSUES INSTYTUCJI WRAZ
Z UZASADNIENIAM:

INFORMACJA ZWROTNA DLA INSTYTUCJI:

1. Wskazanie najmocniejszych stron instytucji — niezaleznie od tego czy wigzg sie ze

spetnianiem standardu czy nie;

2. Wskazanie najwazniejszych obszaréw do rozwoju na bazie standardow;

3. W przypadku braku zgodnosci z MSUES wskazanie dziatari dostosowujgcych (przy
uwzglednieniu propozycji audytowanej instytucji);
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Tabela przestawiajgca zbiorczg informacje na temat spetnienia poszczegoélnych standardéw.

Whpis :Spetniony/ Nie spetniony/nie dotyczy

Grupa | Standardy dotyczace ustugi

1. Cele i =zakres tematyczny ustugi sa
dostosowane do potrzeb uczestnikow

2. Programy nauczania sg opisane w jezyku
efektow uczenia sie

3. Programy i metody sg oparte na aktualne;j,
rzetelnej wiedzy i realizowane w adekwatnej do
celéw formie

4. Instytucja prowadzi dziatania wspierajgce
utrwalanie efektow uczenia sie

5. Instytucja systematycznie bada rezultaty
prowadzonych ustug

Grupa Il Standardy dotyczace kompetencji
i rozwoju kadry

6. Instytucja dysponuje kadrg odpowiedzialng za
merytoryczng jakos$¢ ustug

7. Wiedza teoretyczna i praktyczna kadry jest
odpowiednia do zakresu oraz celéw ustugi

8. Kadra szkoleniowa posiada kompetencje
spofeczne i metodyczne zwigzane
Z ksztatceniem lub $wiadczeniem ustug

9. Kadra aktywnie uczestniczy w dziataniach
rozwojowych i aktualizuje wlasne kompetencje

10. Kadra wnosi wkfad w popularyzacje wiedzy
i wymiane dobrych praktyk w zakresie LLL

Grupa lll Standardy dotyczace infrastruktury,
organizacji i obstugi klienta

11. Instytucja zapewnia uczestnikom rzetelng
obstuge i sprawng organizacje ustugi

12. Instytucja organizuje ustugi w warunkach
zapewniajgcych komfort uczestnikéw i higiene
pracy umystowej

13. Instytucja planuje czas realizacji ustugi
W sposob sprzyjajacy komfortowi uczestnikéw
i higienie pracy umystowe;j

14. Instytucja dysponuje réznorodnymi
Srodkami technicznymi materiatami
wspierajgcymi realizacje ustugi

15. Instytucja jest przygotowana do reagowania
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na nieprzewidziane sytuacje i zastrzezenia

klientow

Grupa IV Standardy dotyczace zarzadzania

jakoscia ustug

16. Instytucja dysponuje spdjng koncepcjg
funkcjonowania okreslajgca jej sposob dziatania

i kierunki rozwoju

17. Instytucja publikuje
o oferowanych ustugach

rzetelng informacje

18. Instytucja stosuje systemowe rozwigzania
wspierajgce wysokg jakos¢ swiadczonych ustug

19. Instytucja upowszechnia wiedze o dobrych
praktykach w zapewnianiu jakosci ustug

20. Instytucja oferuje

wymogami narzucanymi
regulacje

ustugi w zgodzie
Z obowigzujgcymi normami prawnymi i
przez zewnetrzne

Szczegoétowe wyniki audytu

I. Standardy dotyczace ustugi.

1. Cele i zakres
tematyczny ustugi sa
dostosowane do potrzeb
uczestnikow

1.1.S Kadra zarzadzajgca instytucjg szkoleniowag potrafi wskazaé
zwigzek pomiedzy ofertg szkolen otwartych
a potrzebami i oczekiwaniami potencjalnych odbiorcéw,
odwotujgc sie do wykraczajgcych poza wiasng opinie zrodet
wiedzy (np. wlasne badania rynku, ogoélnodostepne raporty
i publikacje).

1.2.S Realizacja wszystkich prowadzonych przez instytucje szkoleh
zamknietych jest poprzedzone badaniem potrzeb, ktérego wyniki
Sg opisane w postaci notatki zawierajgcej co najmniej:

e informacje o uczestnikach, w szczegodlnosci dotyczace
wyjsciowego poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie
szkolenia;

¢ informacje o] oczekiwaniach zamawiajgcego,
w szczegoblnosci dotyczgce pozadanych rezultatéw szkolenia
i obszaru ich stosowania.

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

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

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

¢ informacje o uczestniku adekwatne do zakresu ustugi,

¢ informacje o oczekiwaniach zamawiajgcego, w szczegdlnosci
dotyczace pozadanych efektéw ustugi iobszaru ich
stosowania.

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

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

e Ustalenia i ocena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

o Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny spetnienia standardu:

e Zroédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:

2. Programy nauczania sa
opisane w jezyku efektéw
uczenia sie

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

Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zrédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:

3. Programy i metody sa
oparte na aktualnej,
rzetelnej wiedzy i
realizowane w adekwatnej

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

3.2 S Oferowane przez instytucje materialy wspomagajgce
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do celow formie

ksztatcenie (np. skrypty, prezentacje, filmy) sg wykorzystywane
wsposéb  respektujgcy prawo  autorskie, co obejmuje
w szczegolnoéci przywotanie ich autora i zrodta.

3.3 S Oferowane przez instytucje szkolenia wykorzystujg réznorodne,
angazujgce uczestnikow metody ksztatcenia i sg dostosowane do
specyfiki sytuacji uczacych sie oséb dorostych.

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

3.5 D Instytucja okre$la i przedstawia klientowi metody pracy
adekwatne do okreslonych celdéw i zaktadanych rezultatéw ustugi
zgodnie z najlepszg i aktualng wiedzg oraz praktykg. Metody
pracy powinny by¢ dostosowane do poziomu kompetencji
i samodzielnosci osdéb. Informacje te s dokumentowane
(np. korespondencja z klientem, pisemna umowa, notatka,
kwestionariusz, kontrakt, karta ustugi).

e Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

¢ Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zroédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:

4. Instytucja prowadzi
dzialania wspierajace
utrwalanie efektow
uczenia si¢

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

e rekomendacje i wskazéwki dotyczace samoksztatcenia po
zakonczeniu szkolenia,

dodatkowe éwiczenia i zadania do wykonania po szkoleniu,

spotkania i sesje poszkoleniowe,

osobiste lub dystansowe konsultacje z kadrg szkoleniowa,

moderowane przez kadre szkoleniowg internetowe fora

dyskusyjne,
e uzupetniajgce lekcje e-learmingowe,
e dostep do bazy wiedzy (artykuly, ¢wiczenia, materiaty
audiowizualne) wspierajgcej dalsze samodzielne uczenie.

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

¢ Indywidualny Plan Rozwoju,

¢ Indywidualny Plan Dziatania,

¢ kontakt do osoby $wiadczgcej ustuge,
e materialy pomocne w dalszym rozwoju.

o Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:
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¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktoregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zrédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:

5. Instytucja
systematycznie bada
rezultaty prowadzonych
ustug

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

5.2 S Instytucja udostepnia raporty podsumowujgce ocene efektow
uczenia sie kadrze prowadzacej dane szkolenie, a w wypadku
szkoler zamknietych réwniez zlecajgcej je instytucji.

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

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

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

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

e Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:

e Zrédta/dowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

Il. Standardy dotyczace kompetencji i rozwoju kadry
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6. Instytucja dysponuje
kadra odpowiedzialng za
merytoryczng jakos¢
ustug

6.1

6.2

S+D Kazda z oferowanych przez instytucje ustug jest objeta
nadzorem  kierownika/opiekuna merytorycznego: osoby
zatrudnionej lub  stale  wspodipracujgcej z  instytucjag
i odpowiedzialnej za zapewnienie rzetelnosci tresci i adekwatnych
do celéw metod pracy. Funkcja ta moze by¢ petniona przez
osobe prowadzgcg dang ustuge.

S+D Osoba petnigca w instytucji role kierownika/opiekuna
merytorycznego spetnia fgcznie nastepujgce warunki:

e posiada min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie
odpowiednim do tematyki nadzorowanych ustug (szkolen,
doradztwa, mentoringu) LUB zrealizowata w tym zakresie
odpowiednio 300 godzin szkolen, 500 godzin doradztwa,
coachingu, mentoringu, w tym interwizji i superwizji

oraz

e dysponuje wyksztatceniem (np. wyzsze wyksztatcenie
kierunkowe specjalistyczne kursy i studia podyplomowe,
wlasciwe dla dziedziny certyfikaty i uprawnienia) w zakresie
odpowiednim do tematyki szkolenia lub innej ustugi.

e Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

o Zrédia/dowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

7. Wiedza teoretyczna i
praktyczna kadry jest
odpowiednia do zakresu
oraz celéw ustugi

7.1 S+D Wszyscy czionkowie kadry posiadajg doswiadczenie

zawodowe lub wyksztatcenie czy tez kwalifikacje odpowiednie do
zakresu tematycznego prowadzonych ustug.

o Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

e Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny:
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e Zrédta/dowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

8. Kadra szkoleniowa
posiada kompetencje
spoteczne i metodyczne
zwigzane z ksztatceniem
lub swiadczeniem ustug

8.1 S+D Kazda z os6b nalezgcych do kadry instytucji spetnia co
najmniej jeden z wymienionych ponizej warunkéw:

8.1.1 Kadra szkoleniowa:

e ukohczyta trwajgcy min. 60 godzin kurs dydaktyczny lub
przygotowujgcy do ksztatcenia dorostych , tj. stuzacy
rozwojowi kompetencji zblizonych do nastepujgcych:
rozumienie sytuacji uczacych sie dorostych, definiowanie
celow edukacyjnych, projektowanie programu szkolenia,
klarowne prezentowanie wiedzy, stosowanie aktywizujgcych
metod nauczania,;

e dysponuje przyznanym przez zewnetrzng instytucje
certyfikatem  potwierdzajgcym posiadanie kompetencji
zblizonych do wymienionych powyzej;

e posiada 750 godzin doswiadczenia w zakresie edukacji oséb
dorostych;

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

8.1.2 Doradca zawodowy

e posiada 200 godzin doswiadczenia w s$wiadczeniu ustug
doradztwa zawodowego;
lub

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

8.1.3 Coach

e ukonczyt min 60 godzin kurséw o programie i zakresie
adekwatnym do kurséw akredytowanych przez organizacje
zrzeszajgce oraz posiada 100 godzin doswiadczenia
w coachingu i podlegat superwizji coachow.

8.1.4 Mentor

e posiada 100 godzin doswiadczenia w mentoringu i ukonczyt
szkolenie/kurs w zakresie mentoringu oraz posiada 5 letnie
doswiadczenie w danej dziedzinie czy tez branzy, w ktérej
petni role mentora

8.1.5 Doradca

e posiada 200 godzin doswiadczenia w doradztwie,
lub

e posiada specjalistyczng wiedze, kompetencje lub kwalifikacje
w dziedzinie, w ktorej Swiadczy ustuge doradczg oraz
pracuje tylko w zespole doradczym z koordynatorem
merytorycznym.

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

e Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:
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o Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

¢ Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zrédta/dowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

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

9. Kadra aktywnie
uczestniczy w dziataniach
rozwojowych i aktualizuje
wlasne kompetencje

e Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

o Zrédia/dowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

10.1 D Kadra instytucji aktywnie uczestniczy w réznych formach

10. Kadra wnosl wkiad w "networkingu" i wymiany doswiadczen w sposéb adekwatny do jej

popu.laryzacje wiedzy i potencjatu i specyfiki branzy (np. wystgpienia na forach,
wymianeg dobrych praktyk czlonkostwo w  stowarzyszeniach, prowadzenie  bloga
w zakresie LLL publikowanie artykutdéw, popularyzacja poprzez media, udziat

w programach w zakresie odpowiedzialnosci spotecznej).

. Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika: .

o Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikéw):
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¢ Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zrédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:

lll. Standardy dotyczace infrastruktury, organizacji i obstugi klienta

11. Instytucja zapewnia
uczestnikom rzetelng
obstuge i sprawng
organizacje ustugi

11.1  S+D Instytucja stosuje procedure realizacji ustugi rozumiang
jako spis czynnosci, do ktérych przypisane sg role
odpowiedzialne za ich wykonanie. Procedura definiuje co
najmniej nastepujgce role:

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

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

W przypadku ustugi szkoleniowej wymienione powyzej role nie sg
fagczone przez jedng osobe w obrebie szkolen trwajgcych dtuzej niz
16 godzin.

. Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika: .

¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktoregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zrédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:

12. Instytucja organizuje
ustugi w warunkach
zapewniajacych komfort
uczestnikow i higiene
pracy umystowej

12.1 S Oferowane przez instytucje szkolenia odbywajg sie
w pomieszczeniach spetniajgcych ponizsze warunki:
e powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy,

o dostep do Swiatta dziennego i oswietlenia sztucznego,
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e komfortowa temperatura powietrza,

e brak zaktdcajgcego prace hatasu z zewnatrz,
e utrzymanie w czystosci,

o dostep do zaplecza sanitarnego,

e umeblowanie (krzesta, ew. stoty) umozliwiajgce aranzacje
przestrzeni w sposob odpowiednio do specyfiki szkolenia.

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja szkolen nie
spefniajgcych cze$ci wymienionych warunkéw, o ile jest to
uzasadnione wyjgtkowg formg pracy, wynikajgcg z przyjetych celéw
i metod ksztatcenia (np. ¢wiczenie terenowe).

12.2 D Miejsce s$wiadczenia ustugi jest dostosowane do jej
charakteru, nie wptywa negatywnie na realizacje celéw ustugi
i pozwala wtedy gdy jest to potrzebne na zachowanie poufnosci
rozmowy "w cztery oczy". W przypadku ustugi grupowej
pomieszczenia, w ktérych organizowana jest ustuga spetnia
ponizsze warunki:
e powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy,

o dostep do Swiatta dziennego i oswietlenia sztucznego,
o komfortowa temperatura powietrza,

e brak zakidcajgcego prace hatasu z zewnatrz,

e utrzymanie w czystosci,

o dostep do zaplecza sanitarnego,

e umeblowanie (krzesta, ew. stoly) umozliwiajgce aranzacje
przestrzeni odpowiednio do specyfiki ustugi.

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

Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

Dziatania dostosowujace (jesli dotyczy ktoregos ze wskaznikow):

Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

Uzasadnienie oceny:

Zrédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:




13. Instytucja planuje czas
realizacji ustugi w
sposéb sprzyjajacy
komfortowi uczestnikow i
higienie pracy umystowej

13.1 S+D Harmonogramy czasowe szkolen i innych ustug
grupowych prowadzonych przez instytucje spetniajg nastepujace
wymagania:czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza

5 nastepujgcych po sobie dni,

e czas trwania zaje¢ fgcznie z przerwami nie przekracza
8 godzin zegarowych w ciggu jednego dnia,

o W trakcie zaje¢ zaplanowane s3 si¢ regularne przerwy w ilosci
nie mniejszej niz 15 minut na 2 godziny zegarowe,

e W trakcie zaje¢ trwajgcych diuzej niz 6 godzin zegarowych
zaplanowana jest jedna przerwa trwajgca min. 45 minut.

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

13.2 D Czas realizacji ustugi jest adekwatny do okreslonych celéw
i zaproponowanych metod. Jednorazowa ustuga nie moze trwac
krécej niz 45 min.

o Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikéw):

¢ Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zrédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:

14. Instytucja dysponuje
réznorodnymi srodkami
technicznymi materiatami
wspierajacymi realizacje
ustugi

141 S+D  Oferowane przez instytucje ustugi odbywajg sie
w pomieszczeniach zapewniajgcych dostep do rdznorodnych
Srodkéw i materiatow w tym: flipcharta lub tablicy,

= komputera i rzutnika multimedialnego, telefonu, internetu,

= papieru i przyboréw do pisania dla uczestnikéw,

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

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

e Ustaleniai cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:
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¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktoregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zrédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:

15. Instytucja jest
przygotowana do
reagowania na
nieprzewidziane sytuacje i
zastrzezenia klientow

15.1 S+D Instytucja stosuje procedure reklamacji dotyczacag
sytuacji, w ktérych ustuga nie spetnita oczekiwan odbiorcéw.
Procedura ta jest podana do wiadomosci odbiorcow i opisuje
sposoby rozpatrywania reklamacji oraz mozliwe formy
rekompensaty. S+D Instytucja stosuje procedure postepowania
w wypadku pojawienia sie nieprzewidzianych trudnosci -
szczegollnie nieobecnosci osoby prowadzacej ustuge lub
niedostepnosci miejsca jej realizaciji.

15.2 S+D Instytucja stosuje procedure postepowania w wypadku
pojawiania sie nieprzewidzianych trudnosci — szczegolnie
nieobecnosci osoby prowadzgcej ustuge lub niedostepnosci
miejsca jej realizacji.

e Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

o Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikéw):

e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zrédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:

IV. Standardy dotyczace zarzadzania jakoscig ustug

16. Instytucja dysponuje
spojna koncepcja
funkcjonowania

16.1 S+D Instytucja  publikuje na stronie internetowej lub
w materiatach promocyjnych informacje o swojej koncepcji
dziatania, ktéra moze zawiera¢ m.in. misje, cele, wartosci,
obszary tematyczne szkolen i innych ustug, metody ksztatcenia,
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okreslajaca jej sposob metody i narzedzia doskonalenia i rozwoju.
dziatania i kierunki
rozwoju

e Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

o Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

¢ Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zroédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:

17.1 S Instytucja szkoleniowa publikuje aktualny katalog
oferowanych szkolen zawierajgcy informacje o programach
nauczania, uwzgledniajgc: efekty uczenia,

= wstepne wymagania wobec poziomu zaawansowania
uczestnikéw,

= czas trwania i forme ksztatcenia,

= zarys programu nauczania, w tym nazwy tematéw wraz
Z ramami czasowymi.

17.2 S+D |Instytucja publikuje aktualng informacje o kadrze
delegowanej do realizacji konkretnych ustug a w szczegdélnosci
jej kwalifikacjach, doswiadczeniu zawodowym i wazniejszych
dotychczas zrealizowanych projektach.

173 D W przypadku ustug grupowych instytucja publikuje
informacje o celach, ramowym programie oraz harmonogramie
ustugi.

17.4 S+D W wypadku ustug projektowanych na zlecenie klienta
informacje wymienione w punktach 17.1.S i 17.2 S+D. 17.3 D, sg
przekazywane zleceniodawcy przed rozpoczeciem ustugi.

17. Instytucja publikuje
rzetelng informacje o
oferowanych ustugach

e Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

o Dziatania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikéw):
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e Wynik oceny zgodnosci dla calego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

e Zrédia/dowody na podstawie ktorych oceniono dany standard:

18.1 S+D Instytucja prowadzi ocene kadry W  sSposob
uwzgledniajgcy teoretyczng i praktyczng wiedze z zakresu
tematyki realizowanych ustug a w przypadku ustug majgcych cele
edukacyjne/rozwojowe kompetencje spoteczne i metodyczne
zwigzane z ksztalceniem os6b dorostych (w przypadku
doradztwa edukacyjno - zawodowego dzieci i miodziezy).
Analogiczne kryteria sg stosowane w odniesieniu do rekrutacji,
oile jest prowadzona.S+D Instytucja wdrozyta wewnetrzng
procedure zapewniania jakosci uwzgledniajgcg w szczegdlnosci
wykorzystanie wnioskow z ewaluacji szkoleh i oceny rezultatow
pozostatych ustug w odniesieniu do zaktadanych i uzgodnionych
z klientem celow.

18.3 S Instytucja szkoleniowa powadzi dokumentacje przebiegu
ksztatcenia w rejestrujgc co najmnie;j:

= program szkolenia (w tym wymiar godzinowy i tematy
poszczegolnych zajec),

= liste lub listy obecnosci,

= protokét z egzaminu, o ile taki zostat przeprowadzony,

= zaswiadczenia wydane uczestnikom.

18.4 D Instytucja prowadzi dokumentacje realizowanych ustug

rejestrujgc co najmniej:
= uczestnikow ustugi,
= zadwiadczenia, o ile sg wydawane,
= plan/program o ile byt sporzgdzony.

18. Instytucja stosuje
systemowe rozwiazania
wspierajgce wysoka
jakosé swiadczonych
ustug

e Ustaleniai cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

¢ Dzialania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

e Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:

e Uzasadnienie oceny:

o Zrédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:

19.1  S+D Instytucja podaje do publicznej wiadomosci rozwigzania i

19. Instytucja




upowszechnia wiedze o dobre praktyki, ktére stosuje w celu zapewniania jakosci
dobrych praktykach w realizowanych ustug.

zapewnhnianiu jakosci ustug

Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

Dziatania dostosowujace (jesli dotyczy ktéregos ze wskaznikow):

Wynik oceny zgodnosci dla catego standardu:

Uzasadnienie oceny:

Zrédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:

20. Instytucja oferuje
ustugi w zgodzie z
obowiazujacymi normami
prawnymi i wymogami
narzucanymi przez
zewnetrzne regulacje

20.1 S W obszarach tematycznych szkolen i formach ksztatcenia,
w ktérych jest to wymagane, instytucja szkoleniowa tworzy
programy nauczania zgodne z obowigzujgcymi podstawami
programowymi oraz standardami ksztatcenia okreslonymi przez
wiasciwych ministrow.S+D W tych obszarach, w ktérych jest to
wymagane, instytucja posiada aktualne akredytacje, licencje lub
certyfikaty.

20.2 S+D W tych obszarach, w ktérych jest to wymagane,
instytucja posiada wymagane akredytacje, licencje lub certyfikaty.

Ustalenia i cena stanu faktycznego dla kazdego wskaznika:

Dziatania dostosowujace (jesli dotyczy ktoregos ze wskaznikow):

Wynik oceny zgodnosci dla catlego standardu:

Uzasadnienie oceny:

Zrédta/dowody na podstawie ktérych oceniono dany standard:
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Zatacznik nr 5. Oswiadczenie o bezstronnosci i niezaleznosci
Przystepujgc do realizacji audytu zewnetrznego instytucji

jako

............................................................................................................... 7 oswiadczam,

ze spetniam wymaog bezstronnosci i niezaleznosci, tj.:

nie posiadam udziatow, akcji lub innych tytutdw wiasnosci w instytucji audytowanej lub
w jednostce z nig stowarzyszonej, dominujgcej, zaleznej lub wspétzaleznej, w ktérej mam
wykonac¢ ustuge audytu zewnetrznego (zgodnie z ustawg o rachunkowosci Dz. U. z 2013
r. poz. 330),

nie jestem i nie bytem/-am w ostatnich 3 latach przed podpisaniem oswiadczenia
przedstawicielem prawnym (petnomocnikiem), cztonkiem organéw nadzorczych badz
zarzadzajgcych lub pracownikiem instytucji albo jednostki z nig/nimi stowarzyszone;j,
dominujacej, zaleznej lub wspotzaleznej,

nie osiggnatem/-am chociazby w jednym roku w ciggu 5 lat przed podpisaniem
oswiadczenia co najmniej 50% przychodu rocznego z tytutu Swiadczenia ustug na rzecz
danej instytucji audytowanej, jednostki wobec niej dominujgcej lub jednostek z nig
stowarzyszonych, jednostek od niej zaleznych lub wspodtzaleznych (nie dotyczy to
pierwszego roku dziatalnosci podmiotu przeprowadzajgcego audyt),

w ostatnich 3 latach przed podpisaniem oswiadczenia nie uczestniczytem/am
w sporzgdzaniu dokumentow stanowigcych przedmiot audytu,

nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym w linii prostej do drugiego stopnia
inie jestem zwigzany/-a z tytutlu opieki, przysposobienia czy kurateli z osobg
zarzadzajgca lub bedacg w organach nadzorczych instytucji audytowanej

nie mam zadnych innych powodow w tym dotyczgcych relacji prywatnych lub stuzbowych
z instytucjg audytowang lub jej personelem, ktére spowodowatyby, Zze nie spetniam

warunkoéw bezstronnosci i niezaleznosci.

(Data i miejsce)

7 Osoba reprezentujgca instytucje audytujaca lub koordynator audytu lub audytor
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Zatacznik nr 6. Regulamin uzywania znaku jakosci Matopolskich Standardy Ustug
Edukacyjno — Szkoleniowych (MSUES 1.0)
1. Znak jakosci MSUES (zwany dalej znakiem) przyznawany jest na okres 3 lat, po

przeprowadzeniu audytu na zgodno$¢ z MSUES przez uprawnionego niezaleznego od

instytucji szkoleniowej audytora a w raporcie z audytu zawarta jest odpowiednia opinia. Prawo

do uzywania tego znaku moze by¢ przyznane instytucji szkoleniowej, ktéra spetnia jeden

Z ponizszych warunkow:

1) posiada siedzibe lub oddziat firmy w Matopolsce;

2) w ostatnich 3 latach prowadzita dziatalno$¢ szkoleniowg czy tez doradczg dla
uczestnikéw/instytucji z Matopolski — min. 3 ustugi;

3) posiada oferte w Bazie Ustug Rozwojowych w Matopolsce;

W przypadku warunku 2 i 3 instytucje, ktére w ciggu trzech lat od otrzymania znaku jakosci

MSUES nie beda $Swiadczyty ustug dla uczestnikow/instytucji z Matopolski, nie bedg mogly

poddac¢ sie recertyfikacji.

2. Warunek ten nie dotyczy instytucji szkoleniowych, ktore braty udziat w projekcie PFK —
podmiotowe finansowanie ksztatcenia, realizowanym przez WUP Krakéw.

3. Znakiem moze postugiwac sie wytgcznie instytucja szkoleniowa oraz prowadzona przez nig
placéwka ksztatcenia ustawicznego, placowka ksztatcenia praktycznego Ilub osrodek
doksztatcania i doskonalenia zawodowego, umozliwiajgce uzyskanie i uzupetnienie wiedzy,
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych?8, o ile podlegaty one audytowi na zasadach opisanych
w pkt. 1.

4. Wraz z przyznaniem znaku instytucja szkoleniowa zostaje wpisana do Rejestru instytucji
szkoleniowych posiadajgcych znak Jakosci MSUES, zwanego dalej
Rejestrem IS, prowadzonego przez WUP Krakéw w ramach Centrum Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia (CZJK). Instytucja szkoleniowa wyraza zgode na zamieszczenie na stronie
internetowej informacji o przyznaniu znaku z podaniem jej petnej nazwy oraz danych do
kontaktu (telefon, e-mail).

5. Instytucja szkoleniowa zobowigzuje sie do utrzymania zgodnosci z MSUES oraz zapewnienia
odpowiedniej jakosci $wiadczonych ustug edukacyjno — szkoleniowych po otrzymaniu znaku
przez caty okres, na ktory znak zostat przyznany i w petnym zakresie $wiadczonych ustug.

6. Instytucja szkoleniowa wpisana do Rejestru nabywa uprawnienia do stosowania udostepnionej
przez WUP Krakéw graficznej wizualizacji znaku, bedacego znakiem objetym prawem
ochronnym nr 267469. Znak przeznaczony jest do uzywania wytgcznie przez podmioty
uprawnione i stosowany dla potwierdzenia faktu spetniania wymogoéw okreslonych
w Matopolskich Standardach Ustug Edukacyjno — Szkoleniowych.

7. Instytucja szkoleniowa podaje dane do kontaktu ze strony WUP Krakéw (adres e — mail,
telefon) oraz wyraza zgode na otrzymywanie ze strony WUP Krakéw informacji zwigzanych

z systemem zarzadzania jakoscig opartym o MSUES.

8 zgodnie z Ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U.2015.2156).
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Z dniem przyznania znaku (oznaczonym na certyfikacie) WUP Krakéw udziela instytucji

szkoleniowe] nieodpfatnie licencji niewytagcznej na korzystanie z graficznej wizualizacji znaku

jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych, do ktérej przystugujg mu

autorskie prawa majgtkowe. Licencja obejmuje prawo do korzystania z graficznej wizualizacji

znaku na nastepujacych polach eksploataciji:

a) wprowadzenie do pamieci komputera;

b) upublicznienie na stronie internetowej instytucji szkoleniowej, a takze na oficjalnych
profilach instytucji szkoleniowej w portalach spotecznosciowych;

c) upublicznianie w materiatach informacyjno—promocyjnych dotyczacych oferty instytuciji
szkoleniowej, w tym w szczegdlnosci w materiatach drukowanych i audiowizualnych oraz
w korespondencji e-mail;

d) powielanie dowolng technika.

Graficzna wizualizacja znaku wraz z opisem zostanie przestana na wskazany przez instytucje
szkoleniowg adres e —mail. Instytucja szkoleniowa zobowigzuje sie stosowac zasady okreslone
w tym dokumencie.

Korzystanie przez instytucje szkoleniowg z graficznej wizualizacji znaku musi odbywac¢ sie
Z poszanowaniem prawa, dobrych obyczajow i ogdlnie przyjetych zasad wspéizycia
spotecznego.

Licencja na korzystanie z graficznej wizualizacji znaku nie obejmuje prawa instytucji
szkoleniowej do udzielania sublicencji podmiotom i osobom trzecim.

Licencja na korzystanie z graficznej wizualizacji znaku jest przyznana na okres 3 lat od dnia
przyznania znaku. Po uptywie tego okresu instytucja szkoleniowa jest usuwana z Rejestru,
chyba, Zze przed uptywem terminu waznosci licencji, instytucja szkoleniowa i placéwka
wymieniona w pkt.2 podda sie ponownemu audytowi.

Prawo do korzystania z graficznej wizualizacji znaku wygasa réwniez w przypadku odebrania
znaku i wykreslenia podmiotu z Rejestru na zasadach opisanych ponizej.

Prawo do korzystania ze znaku zostaje cofniete w momencie odebrania instytucji szkoleniowe;j
znaku. Za date cofniecia prawa do korzystania ze znaku przyjmuje sie date skutecznego
doreczenia informacji o odebraniu znaku.

Znak moze by¢ odebrany instytucji szkoleniowej w przypadku stwierdzenia nie przestrzegania
warunkow okreslonych w MSUES (Swiadczenia ustug ponizej wymaganego w MSUES
poziomu jakosci).

Instytucja szkoleniowa zapewnia mozliwos¢ monitorowania przez WUP Krakéw, lub podmioty

przez niego wskazane, zgodno$ci swojego dziatania z MSUES, w szczegdélnosci poprzez:

a) uczestnictwo w dziataniach monitorujgcych inicjowanych przez WUP Krakoéw (CZJK)
(prowadzonych w formie np. ankiety, rozmowy z konsultantem);

b) informowanie wszystkich klientéw o posiadaniu znaku izwigzanej z tym mozliwosci
sktadania przez nich do WUP Krakéw (CZJK) informacji o niskiej jakosci ustug, niezgodnosci
dziatalnosci instytucji szkoleniowej z wymaganiami MSUES osobiscie, telefonicznie lub

mailowo na adres: jakosc@wup-krakow.pl ;
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17.

18.

19.

c) niezwtoczne informowanie o zmianach w instytucji majgcych wptyw na mozliwos¢ utrzymania
zgodnosci z MSUES oraz zapewnienia odpowiedniej jakosci, np. zmiana sytuacji finansowej,
formy prawnej itp.;

d) umozliwienie, w miare stwierdzonej przez WUP Krakéw potrzeby, przeprowadzenia
czynno$ci kontrolnych, audytu monitorujgcego lub w celu weryfikacji przestrzegania
wymogéw MSUES, a w szczegdlnosci weryfikacji zgtaszanych informacji od klientéw;

e) niezwtoczne udostepnienie wszystkich niezbednych informacji i dokumentéw dla czynnosci
opisanych w pkt 15 d) oraz upowaznienie pracownikéw dziatajgcych z ramienia WUP
Krakéw do przetwarzania udostepnianych im danych uczestnikéw szkoleh, na zasadach
obowigzujgcych w instytucji szkoleniowej.

W przypadku stwierdzenia istotnych odstepstw od niniejszego Regulaminu, w tym nie

wypetniania wymogéw okreslonych w MSUES w sposob permanentny lub uzasadnionego

zarzutu swiadczenia niskiej jakosci ustug szkoleniowych, WUP Krakow zastrzega sobie prawo
do odebrania znaku, co nastepuje z dniem skutecznego doreczenia informacji o tym fakcie
instytucji szkoleniowej. Odebranie znaku moze nastgpi¢ w przypadku:

a) nie spetnienia przez instytucje szkoleniowg warunkéw okreslonych w niniejszym
regulaminie;

b) podania przez instytucje szkoleniowa, podczas audytu zgodnosci z MSUES informacji
niezgodnych z prawdg (stanem faktycznym), w szczegdlnosci w zakresie podania
nieprawdziwych lub niekompletnych danych dotyczgcych zgtoszonych do tego audytu
ustug oraz czionkéw kadry szkoleniowej (kompletnosci populacji audytu).

c) potwierdzenia informacji o utracie zgodnosci z MSUES w wyniku dziatah monitorujgcych
okreslonych w pkt. 15, przeprowadzenia ponownego audytu lub kontroli przez WUP
Krakow lub na zlecenie WUP Krakow.

d) braku mozliwosci, badZz odmowy przeprowadzenia audytu monitorujgcego, kontroli lub
ponownego audytu sprawdzajgcego przez WUP lub na zlecenie WUP, pomimo
uprzedniego powiadomienia o zamiarze przeprowadzenia tych czynnosci;

e) stwierdzenia na podstawie wynikéw innych kontroli WUP Krakéw, wynikajgcych
z zawartych przez instytucje szkoleniowg uméw nie zwigzanych bezposrednio ze znakiem,
warunkow o ktérych mowa w pkt c).

Stwierdzenie nieprawidtowosci polegajgcych na oszustwie, $wiadomym skfadaniu

nieprawdziwych oswiadczen, zatajeniu prawdy celem uzyskania korzysci, stwierdzenie dziatan

majgcych charakter wyludzenia, odmowa lub uchylanie sie od uczestnictwa w dziataniach
monitorujgcych oraz kontrolnych lub audytach monitorujgcych, bedzie podstawg do odebrania
znaku oraz pozbawienia mozliwosci ponownego ubiegania sie instytucji szkoleniowej

0 przyznanie znaku.

WUP Krakéw informuje instytucje szkoleniowg o odebraniu znaku na pismie. Pisemne

powiadomienie zawiera w szczegdlnoéci informacje o dacie pozbawienia znaku, warunkach

ponownego uzyskania znaku (jesli dotyczy).
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

W momencie odebrania znaku instytucja szkoleniowa zostaje usunieta z prowadzonego przez
WUP Krakoéw (CZJK) Rejestru.

Instytucja szkoleniowa, ktéra zostata pozbawiona znaku, wyraza zgode na zamieszczenie na
stronie internetowej WUP petnej nazwy instytucji wraz z informacja o odebraniu znaku.

W przypadku odebrania instytucji szkoleniowej znaku lub uptywu terminu, do ktérego znak
zostat przyznany, instytucja szkoleniowa niezwtocznie usuwa wszelkie informacje dotyczgce
zgodnosci jej dziatania z MSUES z miejsc, w ktérych je publikowata (np. strona internetowa,
materiaty szkoleniowe, materiaty informacyjne i promocyjne).

Uzywanie znaku bezprawnie, a wiec bez koniecznej licencji, bedzie uznane przez WUP
Krakéw za korzystanie z niego bez zgody uprawnionego, co stanowi naruszenie praw
Wojewddztwa Matopolskiego i moze by¢ réwnoznaczne z probg wytudzenia nienaleznych
korzysci w oparciu o nieprawde i jako takie bedzie podstawg do sgdowego dochodzenia
roszczen.

Instytucja szkoleniowa przed zawarciem umowy o $wiadczenie ustugi audytu zgodnosci
z MSUES zobowigzana jest zweryfikowa¢ na stronie WUP Krakéw lub w CZJK uprawnienia
instytucji audytujace;.

Akceptacja regulaminu poprzez jego podpisanie przez osoby upowaznione do reprezentacji ze
strony instytucji szkoleniowej zainteresowanej otrzymaniem znaku jest warunkiem koniecznym
do przyznania prawa do uzywania znaku jakosci MSUES.

Niniejszy regulamin przestaje obowigzywa¢ z chwilg wygasniecia lub odebrania prawa do
uzywania znaku. W przypadku ponownego audytu zgodnosci z MSUES WUP Krakéw
zastrzega sobie prawo do zmiany warunkoéw regulaminu.

Zatgcznik do regulaminu stanowi kopia swiadectwa ochronnego na znak towarowy nr 267469,

Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno — Szkoleniowych.

Oswiadczam, ze zapoznat-em/-am sie z ,,Opisem Systemu zarzadzania jakoscia w oparciu

o0 Matoposkie Standardy Ustug Edukacyjno — Szkoleniowych” i akceptuje warunki okreslone

w regulaminie:

(miejscowo$¢, data) (podpis oraz czytelnie imie i nazwisko oraz funkcja osoby

reprezentujgcej instytucje szkoleniowg ubiegajgca sie o znak,

Oznaczenie instytucji szkoleniowej® — nazwa, siedziba.)

9 Z godnie z dostepnymi rejestrami publicznymi (np. CEIDG, KRS, Zaswiadczeniem dot. rejestracji placowki
ksztatcenia ustawicznego, placowka ksztatcenia praktycznego Ilub oS$rodek doksztatcania idoskonalenia
zawodowego) lub innymi dostepnymi dokumentami.

10 W przypadku podpisu osoby upowaznionej do reprezentowania, nalezy zatgczy¢ oryginat lub uwierzytelniong
kopie dokumentu poswiadczajgcego umocowanie takiej osoby do dziatania w imieniu osoby reprezentujgce;j.
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Zalacznik nr 7. Regulamin uzywania znaku jakosci Matopolskich Standardy Ustug
Edukacyjno — Szkoleniowych (MSUES 2.0)
1. Znak jakosci MSUES (zwany dalej znakiem) przyznawany jest na okres 3 lat, po

przeprowadzeniu audytu na zgodnos¢ z MSUES 2.0 przez uprawnionego niezaleznego od

audytowanej instytucji audytora a w raporcie z audytu zawarta jest odpowiednia opinia.

Prawo do uzywania tego znaku moze by¢ przyznane instytucji, ktéra spetnia jeden

Z ponizszych warunkow:

4) posiada siedzibe lub oddziat firmy w Matopolsce;

5) w ostatnich 3 latach prowadzita dziatalno$¢ szkoleniowg czy tez doradczg dla
uczestnikow/instytucji z Matopolski — min. 3 ustugi;

6) posiada oferte w Bazie Ustug Rozwojowych w Matopolsce;

W przypadku warunku 2 i 3 instytucje, ktére w ciggu trzech lat od otrzymania znaku

jakosci MSUES nie bedg swiadczyly ustug dla uczestnikéw/instytucji z Matopolski, nie

bedg mogty poddac sie recertyfikaciji..

2. Znakiem moze postugiwac sie wytgcznie instytucja oraz prowadzona przez nig placoéwka
ksztatcenia ustawicznego, placowka ksztatcenia praktycznego lub osrodek doksztatcania
i doskonalenia zawodowego, umozliwiajgce uzyskanie i uzupetnienie wiedzy, umiejetnosci
i kwalifikacji zawodowych??, o ile podlegaty one audytowi na zasadach opisanych w pkt 1.

3. Wraz z przyznaniem znaku instytucja zostaje wpisana do Rejestru instytucji posiadajgcych
znak jakosci MSUES, zwanego dalej Rejestrem, prowadzonego przez WUP Krakéw
w ramach Centrum Zapewniania Jakosci Ksztatcenia (CZJK). Instytucja wyraza zgode na
zamieszczenie na stronie internetowej informacji o przyznaniu znaku z podaniem jej petnej
nazwy oraz danych do kontaktu (telefon, e-mail).

4. Instytucja zobowigzuje sie do utrzymania zgodnosci z MSUES 2.0 oraz zapewnienia
odpowiedniej jakosci swiadczonych ustug edukacyjno — szkoleniowych po otrzymaniu
znaku przez caty okres, na ktory znak zostat przyznany iw pelnym zakresie
Swiadczonych ustug.

5. W przypadku gdy instytucja po audycie oraz otrzymaniu znaku jakosci rozszerzy swojg
dziatalnos¢ o s$wiadczenie ustug doradczych Iub odpowiednio szkoleniowych,
zobowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ otym Centrum Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia. Instytucja wpisana do Rejestru zobowigzana jest do stosowania
udostepnionej przez WUP Krakow graficznej wizualizacji znaku jakosci MSUES. Znak
przeznaczony jest do uzywania wylgcznie przez podmioty uprawnione i stosowany dla
potwierdzenia faktu spetniania wymogéw okreslonych w Matopolskich Standardach Ustug

Edukacyjno — Szkoleniowych wersja 2.0.

"zgodnie z Ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U.2015.2156).
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Instytucja podaje dane do kontaktu ze strony WUP Krakow (adres e — mail, telefon) oraz
wyraza zgode na otrzymywanie ze strony WUP Krakéw informacji zwigzanych
z systemem zarzagdzania jako$cig opartym o MSUES.

Z dniem przyznania znaku (oznaczonym na certyfikacie) WUP Krakow udziela instytuciji
nieodptatnie licencji niewytgcznej na korzystanie ze znaku jakosci MSUES, do ktérego
przystugujg mu autorskie prawa majgtkowe. Licencja obejmuje prawo do korzystania ze

znaku na nastepujgcych polach eksploataciji:

a) wprowadzenie do pamieci komputera;

b) upublicznienie na stronie internetowej instytucji, a takze na oficjalnych profilach instytuc;ji

w portalach spotecznosciowych;

c) upublicznianie w materiatach informacyjno—promocyjnych dotyczgcych oferty instytucji,

wtym w szczegolnosci w materiatach drukowanych iaudiowizualnych oraz

w korespondencji e-mail;

d) powielanie dowolng technika.

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Instytucja zobowigzuje sie stosowaé zasady okreslone w dokumencie pod nazwa:
Graficzna wizualizacja znaku, ktéry zostanie wystany na wskazany przez instytucje adres
e —mail.

Korzystanie przez instytucje ze znaku musi odbywac sie z poszanowaniem prawa,
dobrych obyczajow i ogdlnie przyjetych zasad wspétzycia spotecznego.

Licencja na korzystanie ze znaku nie obejmuje prawa instytucji do udzielania sublicencji
podmiotom i osobom trzecim.

Licencja na korzystanie ze znaku jest przyznana na okres 3 lat od dnia przyznania znaku.
Po uptywie tego okresu instytucja jest usuwana z Rejestru, chyba, ze przed uptywem
terminu waznosci licencji, instytucja i placéwka wymieniona w pkt 2 podda sie ponownemu
audytowi.

Prawo do korzystania ze znaku wygasa rowniez w przypadku odebrania znaku
i wykreslenia podmiotu z Rejestru na zasadach opisanych ponize;.

Prawo do korzystania ze znaku zostaje cofniete w momencie odebrania instytucji znaku.
Za date cofniecia prawa do korzystania ze znaku przyjmuje sie date skutecznego
doreczenia informacji o odebraniu znaku.

Znak moze byC odebrany instytucji w przypadku stwierdzenia nie przestrzegania
warunkéw okreslonych w MSUES (Swiadczenia ustug ponizej wymaganego w MSUES
poziomu jakosci).

Instytucja zapewnia mozliwos¢ monitorowania przez WUP Krakow, lub podmioty przez

niego wskazane, zgodnosci swojego dziatania z MSUES, w szczegdlnosci poprzez:

a) uczestnictwo w dziataniach monitorujgcych inicjowanych przez WUP Krakéw (CZJK)

(prowadzonych w formie np. ankiety, rozmowy z konsultantem);
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17.

b) informowanie wszystkich klientéw o posiadaniu znaku izwigzanej z tym mozliwosci
sktadania przez nich do WUP Krakéw (CZJK) informacji o niskiej jakosci ustug,
niezgodnosci dziatalnosci instytucji z wymaganiami MSUES osobiscie, telefonicznie lub

mailowo na adres: jakosc@wup-krakow.pl ;

c) niezwtoczne informowanie o zmianach w instytucji majgcych wptyw na mozliwo$é
utrzymania zgodnosci z MSUES oraz zapewnienia odpowiedniej jakosci, np. zmiana
sytuacji finansowej, formy prawnej itp.;

d) umozliwienie, w miare stwierdzonej przez WUP Krakéw potrzeby, przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych, audytu monitorujgcego lub innych dziatann majgcych na celu
weryfikacje przestrzegania wymogoéw MSUES, a w szczegolnosci weryfikacje
zgtaszanych informacji od klientow;

e) niezwloczne udostepnienie wszystkich niezbednych informacji i dokumentéw dla
czynnosci opisanych w pkt 15 d) oraz upowaznienie pracownikéw dziatajgcych
z ramienia WUP Krakow do przetwarzania udostepnianych im danych uczestnikéw

szkoleh, na zasadach obowigzujgcych w instytucji.

. W przypadku stwierdzenia istotnych odstepstw od niniejszego Regulaminu, w tym nie

wypetniania wymogow okreslonych w MSUES w sposéb permanentny lub uzasadnionego

zarzutu Swiadczenia niskiej jakosci ustug, WUP Krakéw zastrzega sobie prawo do

odebrania znaku, co nastepuje z dniem skutecznego doreczenia informacji o tym fakcie
instytucji. Odebranie znaku moze nastgpi¢ w przypadku:

a) nie spetnienia przez instytucje warunkéw okreslonych w niniejszym regulaminie;

b) podania przez instytucje, podczas audytu zgodnosci z MSUES informacji niezgodnych
z prawdg (stanem faktycznym), w szczegdélnosci w zakresie podania nieprawdziwych
lub niekompletnych danych dotyczacych zgtoszonych do tego audytu ustug oraz
cztonkow kadry (kompletnosci populaciji audytu).

c) potwierdzenia informacji o utracie zgodnosci z MSUES w wyniku dziatah
monitorujgcych okreslonych w pkt. 15, przeprowadzenia ponownego audytu lub
kontroli przez WUP Krakéw lub na zlecenie WUP Krakow.

d) braku mozliwosci, bgdz odmowy przeprowadzenia audytu monitorujgcego, kontroli lub
ponownego audytu sprawdzajgcego przez WUP lub na zlecenie WUP, pomimo
uprzedniego powiadomienia o0 zamiarze przeprowadzenia tych czynnosci;

e) stwierdzenia na podstawie wynikow innych kontroli WUP Krakow, wynikajgcych
z zawartych przez instytucje umow nie zwigzanych bezposrednio ze znakiem,
warunkow o ktérych mowa w pkt c).

Stwierdzenie nieprawidtowosci polegajgcych na oszustwie, swiadomym sktadaniu

nieprawdziwych oswiadczen, zatajeniu prawdy celem uzyskania korzysci, stwierdzenie

dziatan majgcych charakter wytudzenia, odmowa lub uchylanie sie od uczestnictwa

w dziataniach monitorujgcych oraz kontrolnych lub audytach monitorujgcych, bedzie
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

podstawg do odebrania znaku oraz pozbawienia mozliwosci ponownego ubiegania sie
instytucji o przyznanie znaku.

WUP Krakéw informuje instytucje o odebraniu znaku na pismie. Pisemne powiadomienie
zawiera w szczegolnosci informacje o dacie pozbawienia znaku, warunkach ponownego
uzyskania znaku (jesli dotyczy).

W momencie odebrania znaku instytucja zostaje usunieta z prowadzonego przez WUP
Krakéw (CZJK) Rejestru.

Instytucja, ktéra zostata pozbawiona znaku, wyraza zgode na zamieszczenie na stronie
internetowej WUP petnej nazwy instytucji wraz z informacjg o odebraniu znaku.

W przypadku odebrania instytucji znaku lub uptywu terminu, do ktérego znak zostat
przyznany, instytucja niezwlocznie usuwa wszelkie informacje dotyczgce zgodnosci jej
dziatania z MSUES z miejsc, w ktorych je publikowata (np. strona internetowa, materiaty
szkoleniowe, materiaty informacyjne i promocyjne).

Uzywanie znaku bezprawnie, a wiec bez koniecznej licencji, bedzie uznane przez WUP
Krakéw za korzystanie z niego bez zgody uprawnionego, co stanowi naruszenie praw
Wojewddztwa Matopolskiego i moze by¢ rownoznaczne z prébg wytudzenia nienaleznych
korzysci w oparciu o nieprawde i jako takie bedzie podstawg do sgdowego dochodzenia
roszczen.

Instytucja przed zawarciem umowy 0 Swiadczenie ustugi audytu zgodnosci z MSUES
zobowigzana jest zweryfikowaé na stronie WUP Krakéw lub w CZJK uprawnienia instytucji
audytujace;j.

Akceptacja regulaminu poprzez jego podpisanie przez osoby upowaznione do
reprezentacji ze strony instytucji zainteresowanej otrzymaniem znaku jest warunkiem
koniecznym do przyznania prawa do uzywania znaku jakosci MSUES.

Niniejszy regulamin przestaje obowigzywa¢ z chwilg wygasniecia lub odebrania prawa do
uzywania znaku. W przypadku ponownego audytu zgodnosci z MSUES WUP Krakow

zastrzega sobie prawo do zmiany warunkow regulaminu.

Oswiadczam, ze zapoznal-em/-am sie z ,,Opisem Systemu zarzadzania jakoscig w oparciu

o Maloposkie Standardy Ustug Edukacyjno — Szkoleniowych” i akceptuje warunki

okreslone w regulaminie:

(miejscowos¢, data)
(podpis oraz czytelnie imie i nazwisko oraz funkcja osoby
reprezentujgcej instytucje ubiegajgcg sie o znak, oznaczenie
instytuciji‘? — nazwa, siedziba.)

127 godnie z dostepnymi rejestrami publicznymi (np. CEIDG, KRS, Zaswiadczeniem dot. rejestracji placowki
ksztatcenia ustawicznego, placoéwka ksztatcenia praktycznego Iub oS$rodek doksztatcania idoskonalenia
zawodowego) lub innymi dostepnymi dokumentami.

78



Zatacznik nr 8. Wzér umowy licencyjnej (MSUES 1.0)

UMOWA LICENCYJNA
zawarta w dniu ......cccccevinneeen. W ot , pomiedzy Wojewddztwem Matopolskim
Wojewddzkim Urzedem Pracy w Krakowie Pl. Na Stawach 1, 30-107 Krakow

reprezentowanym przez:

zwanym dalej Licencjodawca,

................................ z siedziba/zamieszkaty zarejestrowang
w KRS/CEIDG/wpisang do wtasciwej ewidendiji................ , NIP: ............... , REGON: ..............

reprezentowanym przez:

zwang dalej Licencjobiorca.

Przedmiotem niniejszej umowy jest udzielenie niewylgcznej, nieodptatnej licencji na uzywanie
znaku towarowego , chronionego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej prawem ochronnym

nr 267469, dla klas towarowych 35,41, zwanego dalej znakiem towarowym.

§1

1. Licencjodawca oswiadcza, ze jest wytgcznie uprawnionym z tytutu prawa ochronnego na znak
towarowy nr 267469

2. Znak ten zostat zarejestrowany na podstawie decyzji Urzedu Patentowego RP z dnia
20.03.2015r.

§2

1. Licencjodawca udziela licencji niewytgcznej i nieodpfatnej i upowaznia Licencjobiorce
do korzystania ze znaku towarowego, o ktérym mowa w § 1 w zakresie prowadzonej dziatalnosci
na okres 3 lat poczawszy od dnia zawarcia umowy.

2. Przez uzywanie znaku nalezy rozumiec¢ prawo do korzystania z graficznej wizualizacji znaku

na nastepujgcych polach eksploatac;ji :

13 W przypadku podpisu osoby upowaznionej do reprezentowania, nalezy zatgczy¢ oryginat lub uwierzytelniong
kopie dokumentu poswiadczajgcego umocowanie takiej osoby do dziatania w imieniu osoby reprezentujgce;.
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e) wprowadzenie do pamieci komputera;

f) upublicznienie na stronie internetowej instytucji szkoleniowej, a takze na oficjalnych
profilach instytucji szkoleniowej w portalach spotecznosciowych;

g) upublicznianie w materiatach informacyjno—promocyjnych dotyczgcych oferty instytuciji
szkoleniowej, w tym w szczegdlnosci w materiatach drukowanych i audiowizualnych oraz
w korespondencji e-mail;

h) powielanie dowolng technika.

3. Licencjodawca zastrzega sobie prawo kontrolowania Licencjobiorcy w zakresie przestrzegania

zasad korzystania ze znaku okreslonych w niniejszej umowie i Regulaminie Uzywania Znaku

Jakosci MSUES .

4. W przypadku naruszania powyzszych zasad Licencjodawca ma prawo rozwigzania niniejszej

umowy w trybie natychmiastowym.

§3

Licencjobiorca nie moze udziela¢ innym osobom upowaznienia / sublicencji do uzywania znaku

towarowego bedgcego przedmiotem niniejszej umowy.

§4

Licencjobiorca ma obowigzek uzywania znaku towarowego bedgcego przedmiotem licencji, przez

okres oznaczony w niniejszej umowie i na warunkach w niej okreslonych.

§5

Kazda ze stron moze wypowiedzie¢ umowe 2z zachowaniem 30-dniowego terminu
wypowiedzenia.
W kazdym przypadku niniejsza umowa traci moc z dniem wygasniecia prawa ochronnego

na znak towarowy.

§6
Licencjobiorca zobowigzuje sie do niezwiocznego informowania Licencjodawcy na pismie

0 wszystkich wiadomych mu naruszeniach prawa ochronnego na znak towarowy przez osoby

trzecie.

§7
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1. Strony zobowigzujg sie do wzajemnej lojalnosci, poszanowania wzajemnych intereséw oraz
udzielania wszelkich niezbednych informaciji.

2. W razie powstania szkody wyniktej z niewykonania lub nienalezytego wykonania niniejszej
umowy przez jedna ze stron, druga strona jest uprawniona do dochodzenia odszkodowania na

zasadach ogolnych.

§8

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§9

1. Do wszystkich spraw nie unormowanych w niniejszej umowie bedg mialy zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 30.06.2000 r. — Prawo wtasnoséci przemystowej (Dz.U. z 2001 r., Nr 49
poz. 508).

2. W sprawach nie uregulowanych w powyzej wymienionej ustawie zastosowanie bedg miaty

odpowiednie przepisy Kodeksu cywilnego.

§ 10

Ewentualne spory wynikte w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy rozstrzyga¢ bedzie wiasciwy

sad w Krakowie.

§11
1. Umowa obowigzuje od daty jej podpisania przez obie strony.
2. Z chwilg podpisania niniejszej umowy tracg moc wszelkie wczesniejsze ustalenia stron,
dotyczgce przedmiotu uregulowanego niniejszg umowa.

§ 12

Niniejsza umowa zostata sporzgdzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla

kazdej ze stron.

Licencjobiorca Licencjodawca
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Zatacznik nr 9. Wzér umowy licencyjnej (MSUES 2.0)

UMOWA LICENCYJNA
zawarta W dniu ........ccceeeeeennee Wi , pomiedzy Wojewddztwem Matopolskim
Wojewddzkim Urzedem Pracy w Krakowie Pl. Na Stawach 1, 30-107 Krakow

reprezentowanym przez:

zwanym dalej Licencjodawca,

................................ z siedzibg/zamieszkaty zarejestrowang
w KRS/CEIDG/wpisang do wtasciwej ewidencii................ , NIP: , REGON: ..............
reprezentowanym przez:

zwanym dalej Licencjobiorca.

Przedmiotem niniejszej umowy jest udzielenie niewylgcznej, nieodptatnej licencji na uzywanie
znaku towarowego, bedacego w trakcie rejestracji w Urzedzie Patentowym - wniosek z dnia

27.12.2016 nr Z-65673, zwanego dalej znakiem towarowym.

§1

1. Licencjodawca oswiadcza, ze jest uprawnionym z tytutu zgtoszenia znaku towarowego do

Urzedu patentowego wnioskiem z dnia 27.12.2016 nr Z-65673

§2

1. Licencjodawca udziela licencji niewytgcznej i nieodpfatnej i upowaznia Licencjobiorce
do korzystania ze znaku towarowego, o ktérym mowa w § 1 w zakresie prowadzonej dziatalnosci
na okres 3 lat poczawszy od dnia zawarcia umowy.
2. Przez uzywanie znaku nalezy rozumie¢ prawo do korzystania z graficznej wizualizacji znaku
na nastepujgcych polach eksploatac;ji :

a) wprowadzenie do pamieci komputera;

b) upublicznienie na stronie internetowej instytucji szkoleniowej, a takze na

oficjalnych profilach instytucji szkoleniowej w portalach spotecznosciowych;
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c) upublicznianie w materiatach informacyjno—promocyjnych dotyczacych oferty
instytucji szkoleniowej, w tym w szczegdlnosci w materiatach drukowanych
i audiowizualnych oraz w korespondencji e-mail;
d) powielanie dowolng technika.
3. Licencjodawca zastrzega sobie prawo kontrolowania Licencjobiorcy w zakresie przestrzegania
zasad korzystania ze znaku okreslonych w niniejszej umowie i Regulaminie Uzywania Znaku
Jakosci MSUES .
4. W przypadku naruszania powyzszych zasad Licencjodawca ma prawo rozwigzania niniejszej

umowy w trybie natychmiastowym.

§3

Licencjobiorca nie moze udziela¢ innym osobom upowaznienia / sublicencji do uzywania znaku

towarowego bedgcego przedmiotem niniejszej umowy.

§4

Licencjobiorca ma obowigzek uzywania znaku towarowego bedgcego przedmiotem licencji, przez

okres oznaczony w niniejszej umowie i na warunkach w niej okreslonych.

§5

Kazda ze stron moze wypowiedzie¢c umowe 2z zachowaniem 30-dniowego terminu
wypowiedzenia.
W kazdym przypadku niniejsza umowa traci moc z dniem wygasniecia prawa ochronnego

na znak towarowy.

§6

Licencjobiorca zobowigzuje sie do niezwitocznego informowania Licencjodawcy na pismie
o0 wszystkich wiadomych mu naruszeniach prawa ochronnego na znak towarowy przez osoby

trzecie.

§7

1. Strony zobowiagzujg sie do wzajemnej lojalnosci, poszanowania wzajemnych interesow oraz

udzielania wszelkich niezbednych informaciji.
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2. W razie powstania szkody wyniktej z niewykonania lub nienalezytego wykonania niniejszej
umowy przez jedna ze stron, druga strona jest uprawniona do dochodzenia odszkodowania na

zasadach ogolnych.

§8

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§9

1. Do wszystkich spraw nie unormowanych w niniejszej umowie bedg mialy zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 30.06.2000 r. — Prawo wtasnosci przemystowej (Dz.U. z 2001 r., Nr 49
poz. 508).

2. W sprawach nie uregulowanych w powyzej wymienionej ustawie zastosowanie bedg miaty

odpowiednie przepisy Kodeksu cywilnego.

§ 10

Ewentualne spory wynikte w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy rozstrzyga¢ bedzie wiasciwy

sad w Krakowie.

§ 11
1. Umowa obowigzuje od daty jej podpisania przez obie strony.
2. Z chwilg podpisania niniejszej umowy tracg moc wszelkie wczesniejsze ustalenia stron,
dotyczgce przedmiotu uregulowanego niniejszg umowa.

§ 12

Niniejsza umowa zostata sporzgdzona w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla

kazdej ze stron.

Licencjobiorca Licencjodawca
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Zatacznik nr 10. Wzé6r umowy licencyjnej (MSUES 2.0) z prawem ochronnym do znaku

UMOWA LICENCYJNA

zawarta w dniu ......cccccevnnneneen. W ot , pomiedzy Wojewddztwem Matopolskim
Wojewddzkim Urzedem Pracy w Krakowie Pl. Na Stawach 1, 30-107 Krakow

reprezentowanym przez:

zwanym dalej Licencjodawca,

................................ z siedziba/zamieszkaty zarejestrowang
w KRS/CEIDG/wpisang do wtasciwej ewidendiji................ , NIP: ............... , REGON: ............

reprezentowanym przez:

zwang dalej Licencjobiorca.

Przedmiotem niniejszej umowy jest udzielenie niewytgcznej, nieodptatnej licencji na uzywanie
Znaku jakosci MSUES - znaku towarowego, chronionego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

prawem ochronnym nr 301908, dla klas towarowych 35,41, zwanego dalej znakiem towarowym.

§1
1. Licencjodawca o$wiadcza, ze uzyskat prawo ochronne nr 301908 uprawniajgce do wytgcznego
uzywania znaku towarowego MSUES.
2. Prawo ochronne na znak towarowy, o ktérym mowa w ust. 1 zostato zarejestrowane, zgodnie
z decyzjg Urzedu Patentowego Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 21 sierpnia 2017 r.

§2
1. Licencjodawca udziela licencji niewytgcznej i nieodptatnej i upowaznia Licencjobiorce
do korzystania ze znaku towarowego, o ktérym mowa w § 1 w zakresie prowadzonej dziatalnosci
szkoleniowej i doradczej na okres 3 lat poczgwszy od dnia zawarcia umowy.
2. Licencjobiorca os$wiadcza, ze znak towarowy bedzie uzywany w ramach dziatalnoSci
prowadzonej pod nazwg i adresem zawartym w umowie.
3. Licencjobiorca przyjmuje do wiadomosci, ze na certyfikacie potwierdzajgcym udzielenie licenciji
bedg zamieszczone nazwa oraz adres, o ktérych mowa w ust. 2 oraz w raporcie z audytu (czes¢
dotyczgca podmiotowego zakresu audytu).
4. Przez uzywanie znaku nalezy rozumie¢ prawo do korzystania z graficznej wizualizacji znaku

na nastepujgcych polach eksploatac;ji:
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i) wprowadzenie do pamieci komputera;
i) upublicznienie na stronie internetowej instytucji szkoleniowej, a takze na oficjalnych
profilach instytucji szkoleniowej w portalach spotecznosciowych;
k) upublicznianie w materiatach informacyjno—promocyjnych dotyczgcych oferty instytuciji
szkoleniowej, w tym w szczegodlnosci w materiatach drukowanych i audiowizualnych oraz
w korespondencji e-mail;
l) powielanie dowolng technika.
5. Licencjobiorca jest zobowigzany do wskazania na uzywanie znaku towarowego na podstawie
licencji poprzez umieszczenie oznaczenia “lic.” w sgsiedztwie znaku towarowego.
6. Licencjodawca zastrzega sobie prawo kontrolowania Licencjobiorcy w zakresie przestrzegania
zasad korzystania ze znaku okreslonych w niniejszej umowie i Regulaminie Uzywania Znaku
Jakosci MSUES .
7. W przypadku naruszania powyzszych zasad Licencjodawca ma prawo rozwigzania niniejszej
umowy w trybie natychmiastowym.
§3
Licencjobiorca nie moze udziela¢ sublicencji do uzywania znaku towarowego bedacego
przedmiotem niniejszej umowy.
§4
Licencjobiorca ma obowigzek uzywania znaku towarowego bedgcego przedmiotem licencji przez
okres oznaczony w niniejszej umowie i na warunkach w niej okreslonych.
§5
1. Kazda ze stron moze wypowiedzie¢ umowe z zachowaniem 30-dniowego terminu
wypowiedzenia.
2. W kazdym przypadku niniejsza umowa traci moc z dniem wygasniecia prawa ochronnego
na znak towarowy.
§6
Licencjobiorca zobowigzuje sie do niezwiocznego informowania Licencjodawcy na pismie
0 wszystkich wiadomych mu naruszeniach prawa ochronnego na znak towarowy przez osoby
trzecie.
§7
1. Strony zobowigzujg sie do wzajemne;j lojalnosci, poszanowania wzajemnych intereséw oraz
udzielania wszelkich niezbednych informaciji.
2. W razie powstania szkody wyniktej z niewykonania lub nienalezytego wykonania niniejszej
umowy przez jedng ze stron, druga strona jest uprawniona do dochodzenia odszkodowania na

zasadach ogdlnych.

§8

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
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§9
1. Do wszystkich spraw nie unormowanych w niniejszej umowie bedg mialy zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 30.06.2000 r. — Prawo witasnosci przemystowej (Dz.U. z 2017 r., poz.
776).
2. W sprawach nie uregulowanych w powyzej wymienionej ustawie zastosowanie bedg miaty
odpowiednie przepisy Kodeksu cywilnego.

§10
Ewentualne spory wynikte w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy rozstrzyga¢ bedzie wiasciwy
sad dla licencjonodawcy.

§11
1. Umowa obowigzuje od daty jej podpisania przez obie strony.
2. Z chwilg podpisania niniejszej umowy tracg moc wszelkie wczesniejsze ustalenia stron,
dotyczgce przedmiotu uregulowanego niniejszg umowa.

§12
Niniejsza umowa zostata sporzgdzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla

kazdej ze stron.

Licencjobiorca Licencjodawca
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Wydawca: Wojewoddzki Urzad Pracy w Krakowie
pl. Na Stawach 1,30-107 Krakéw

tel. 12 42 87 870, faks 12 42 29 785

e-mail: kancelaria@wup-krakow.pl

www.wup-krakow.pl

www.pociggdokariery.pl
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