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REGULAMIN

przebiegu procesdow weryfikacji efektow uczenia sie na kwalifikacje rynkowa

Zarzqdzanie obstugq spraw kadrowych

Kwalifikacja Zarzqdzanie obstugqg spraw kadrowych jest kwalifikacjg rynkowa witaczong do
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji na podstawie obwieszczenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 17 grudnia 2018 r. Do kwalifikacji przypisany jest 5 poziom Polskiej
Ramy Kwalifikacji. Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce na podstawie decyzji Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 12 marca 2019 r. otrzymato uprawnienia do certyfikowania
kwalifikacji rynkowej Zarzqdzanie obstugq spraw kadrowych. W celu zapewnienia wtasciwego
przebiegu procesu walidacyjnego wprowadza sie niniejszy regulamin.

§1

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

Instytucji Certyfikujgcej — rozumie sie przez to Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce
i dziatajgce w jego strukturze oddziaty okregowe.

Kwalifikacji rynkowej lub kwalifikacji — rozumie sie przez to kwalifikacje opisana
w obwieszczeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 grudnia 2018 .
w sprawie wigczenia kwalifikacji rynkowej Zarzgdzanie obstugg spraw kadrowych do
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Uczestniku — rozumie sie przez to osobe zainteresowang zdobyciem kwalifikacji rynkowej
Zarzqdzanie obstugq spraw kadrowych.

Osrodku walidacyjnym — rozumie sie przez to Oddziat Okregowy Stowarzyszenia
Ksiegowych w Polsce, ktéry prowadzi dziatania umozliwiajgce uzyskanie Uczestnikowi
kwalifikacji rynkowej.

Doradcy walidacyjnym — rozumie sie przez to osobe, ktéra na ptaszczyznie osrodka
walidacyjnego wspiera Uczestnika.

Efektach ksztalcenia — rozumie sie przez to efekty ksztatcenia wskazane
w obwieszczeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 grudnia 2018 .
w sprawie wigczenia kwalifikacji rynkowej Zarzgdzanie obstugg spraw kadrowych do
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Kryteriach weryfikacji — rozumie sie przez to okreslone w opisie kwalifikacji rynkowej
dziatania majgce potwierdzi¢ posiadanie przez Uczestnika poszczegélnych efektow
ksztatcenia, ktérych posiadanie umozliwia otrzymanie kwalifikacji rynkowe;j.

Potwierdzeniu wszystkich efektdw uczenia sie — rozumie sie przez to potwierdzenie
wszystkich kryteridéw weryfikacji wskazanych w opisie kwalifikacji rynkowe;j.

Tescie wiedzy - rozumie sie przez to pytania testowe, w ktérych znajduja sie pytania
sprawdzajgce wiedze Uczestnika, takze te wymagajgce drobnych obliczerr w pamieci.
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10. Studium przypadku - rozumie sie przez to zadania pisemne sprawdzajgce umiejetnosci
Uczestnika dotyczace m.in.: interpretacji wynikdw, wskazania ujecia w ewidencji, itp.

11. Procesie walidacji lub walidacji — rozumie sie przez to dziatania zmierzajgce do uzyskania
kwalifikacji rynkowej.

Rozdziat |

Identyfikowanie

§2

1. Na stronie internetowej Instytucji Certyfikujacej znajdujg sie informacje dotyczace
kwalifikacji oraz procesu walidacji, w tym:
1) obwieszczenie o wtgczeniu kwalifikacji, zawierajgce opis kwalifikacji,
2) wykaz efektéw uczenia sie wraz z kryteriami ich weryfikacji, wymaganych dla
kwalifikacji,
3) Przewodnik po procesie walidacyjnym w zakresie kwalifikacji,
4) Regulamin przebiegu weryfikacji efektéw uczenia sie (dalej regulamin),
5) przyktadowe pytania testowe i zadania sytuacyjne,
6) formularz zgtoszeniowy,
7) informacje dotyczace planowanych termindw i miejsc egzaminow,
8) aktualnie obowigzujgce kwoty opfat,
9) informacja o rachunkach bankowych dla optat.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-5 majg umozliwié¢ Uczestnikowi samodzielne
identyfikowanie swoich kompetencji, m.in. poprzez pozyskanie wiedzy, ktére
umiejetnosci, sposréd wymaganych w kwalifikacji juz posiada, a ktére wymagajg dalszego
uczenia sie.

3. Uczestnik moze identyfikowa¢ swoje kompetencje réwniez za pomocg doradcy
walidacyjnego.

§3
1. Rolg doradcy walidacyjnego jest:
1) informowanie Uczestnika o szczegdtach procesu weryfikacji efektéow uczenia sie,

2) przekazywanie wiedzy w zakresie wymaganych efektéw uczenia sie,

3) wsparcie w rozpoznaniu kompetencji przez Uczestnika (przydatne mogg byé
przyktadowe pytania testowe i zadania sytuacyjne, wspdlne przesledzenie kariery
zawodowej Uczestnika zwigzanej z kadrami i ptacami),

4) wsparcie w planowaniu procesu dalszego uczenia sie — jesli jest konieczne (np.
poprzez wskazanie przydatnej literatury czy dedykowane kursy i szkolenia),
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5) ukazanie mozliwej sciezki kariery zwigzane z dang kwalifikacja, w tym wskazanie
na kwalifikacje pokrewne/uzupetniajace.

2. Kontakt z doradcg walidacyjnym moze by¢ osobisty, telefoniczny lub elektroniczny.

3. Wsparcie doradcy walidacyjnego nie podlega optacie.

o v kW

3.

Rozdziat I

Rejestracja i weryfikacja formalna

§4

Informacje dotyczgce planowanych termindw i miejsc egzaminéw publikowane sg na
stronie internetowej Instytucji Certyfikujace;j.

Uczestnik przystepujac do walidacji, sktada wypetniony formularz zgtoszeniowy nie
pozniej niz 30 dni przed planowang datg egzaminu w wybranym osrodku walidacyjnym.

Zgtoszenie w terminie pdzniejszym jest mozliwe w przypadku wolnych miejsc.
Wzér formularza zgtoszeniowego stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Do formularza zgtoszeniowego dotgcza sie dowdd uiszczenia optaty egzaminacyjnej.

Opfata egzaminacyjna wynosi 30% minimalnego wynagrodzenia okreslonego
w odrebnych przepisach i jest podana na stronie internetowej Instytucji Certyfikujgcej.

Opfata za walidacje wnoszona jest na rachunek bankowy podany na stronie internetowej
Instytucji Certyfikujgcej.

W kwocie optaty egzaminacyjnej zawarta jest stata optata manipulacyjna w wysokosci
100 zt.

Podane kwoty s3 kwotami netto, do ktérych nalezy doliczy¢ podatek VAT
w obowigzujacej stawce.

§5

Wypetniony formularz zgtoszeniowy podlega weryfikacji formalnej we witasciwym
osrodku walidacyjnym.

Weryfikacja formalna polega na:

1) sprawdzeniu prawidtowosci i kompletnosci formularza zgtoszeniowego, w tym
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, zapoznaniu sie
z klauzulg informacyjng i regulaminem,

2) potwierdzeniu posiadanego przez Uczestnika wyksztatcenia - co najmniej
Sredniego, poprzez analize odpowiedniego oswiadczenia,

3) potwierdzeniu dokonania optaty egzaminacyjne;.

W przypadku zapisu stacjonarnego, weryfikacja formalna odbywa sie na miejscu
w osrodku walidacyjnym w dniu sktadania formularza zgtoszeniowego.
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Uczestnik, w ciggu 14 dni od daty wptywu formularza zgtoszeniowego, otrzymuje droga
elektroniczng, na adres podany w formularzu zgtoszeniowym, potwierdzenie
pozytywnego przejscia weryfikacji formalnej wraz z informacja
0 zarejestrowaniu zgtoszenia.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub brakéw formalnych w formularzu
zgtoszeniowym Uczestnik proszony jest o uzupetnienie dokumentéw w ciggu 7 dni.

O pozytywnej weryfikacji uzupetnionego zgtoszenia informuje sie Uczestnika droga
elektroniczna, na adres podany w formularzu zgtoszeniowym, w ciggu 7 dni.

§6

Osrodek walidacyjny celem potwierdzenia, ztozonego przez Uczestnika os$wiadczenia
o posiadaniu wyksztatcenia Sredniego moze wystgpi¢ do Uczestnika o przedtozenie
stosownych dowododw.

Dowodem potwierdzajagcym o$wiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 1, moze by¢ kazdy
dokument, z ktérego wynika posiadanie przez Uczestnika wyksztatcenia sredniego.

Dowdd, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ przedtozony w oryginale lub przestany
w postaci skanu.

O potwierdzeniu o$wiadczenia informuje sie Uczestnika, drogg elektroniczng na adres
wskazany w formularzu zgtoszeniowym, w ciggu 7dni.

§7

Osoba dokonujgca ostatecznej poprawnej weryfikacji zgtoszenia wpisuje Uczestnika na
liste egzaminacyjna.

O wpisaniu na liste egzaminacyjng decyduje kolejno$¢ zgtoszen z potwierdzong optata
egzaminacyjna.

Informacje zawierajgce miejsce, date oraz godzine rozpoczecia egzaminu Uczestnik
otrzymuje drogg elektroniczng, na adres podany w formularzu zgtoszeniowym, co
najmniej na 7 dni przed egzaminem.

Wzér informacji stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Osdrodek walidacyjny moze zmieni¢ date przeprowadzenia egzaminu. Informacja
0 zmienionej dacie egzaminu przekazywana jest drogg elektroniczng na adres wskazany
w formularzu zgtoszeniowym.

W sytuacji okreslonej w ust. 3 wptaty wniesione przez Uczestnika zwraca sie w ciggu
14 dni na konto, z ktérego zostata dokonana ptatno$é, chyba, ze Uczestnik wystgpi
o zaliczenie optaty na poczet przysztego egzaminu.

§8
Uczestnik w kazdej chwili moze zrezygnowac z przystgpienia do egzaminu.

Informacja o rezygnacji z egzaminu wymaga formy pisemne;.
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3. W przypadku rezygnacji drogg elektroniczna, za termin uzyskania informacji uznaje sie
termin wptyniecia informacji na skrzynke elektroniczng osrodka walidacyjnego.

4. W przypadku rezygnacji z egzaminu:

1) do 30 dni przed planowang datg egzaminu optata egzaminacyjna (pomniejszona
o optate manipulacyjng) podlega zwrotowi,

2) do 15 dni przed planowang datg egzaminu optata egzaminacyjna (pomniejszona
o optate manipulacyjng) podlega zwrotowi w wysokosci 50%,

3) w przypadku rezygnacji w pdzniejszym terminie lub w przypadku nieprzystgpienia
do egzaminu optata egzaminacyjna (pomniejszona o optate manipulacyjng)
podlega zwrotowi w wysokosci 20%.

7. Kwota zwracana jest Uczestnikowi w ciggu 14 dni na konto, z ktérego zostata dokonana
ptatnosc.

Rozdziat Il

Weryfikacja efektow uczenia sie, metody i narzedzia weryfikacji efektéow uczenia sie

§9

W procesie weryfikacji efektow uczenia sie wykorzystywane s nastepujgce metody
walidacyjne:

1) test wiedzy (pytania testowe jednokrotnego wyboru),
2) studium przypadku (zadania sytuacyjne).

Weryfikacja efektéw uczenia sie prowadzona jest w oparciu o zestawy egzaminacyjne, ktére
zawierajg pytania testowe oraz zadania sytuacyjne pokrywajgce wszystkie kryteria
weryfikacji.
Zestaw egzaminacyjny obejmuje dwa zestawy efektéw uczenia sie:
1) zestaw nr 1 Ksztattowanie obstugi kadrowej — ktérego efekty weryfikowane s za
pomocg testu wiedzy i studium przypadku.
2) zestaw nr 2 Nadzorowanie obstugi spraw kadrowych - ktérego efekty weryfikowane
sq za pomoca testu wiedzy.
Uzyskanie certyfikatu wymaga potwierdzenia wszystkich kryteriow weryfikacji przypisanych
do obydwu zestawdw efektdw uczenia sie.

Przyktadowe pytania testowe i zadania sytuacyjne stuzgce weryfikacji wybranych efektéw
uczenia sie znajdujg sie na stronie internetowej Instytucji Certyfikujace;j.

§10

Uzyskanie certyfikatu wymaga potwierdzenia wszystkich kryteridw weryfikacji i uzyskania
60% punktow mozliwych do osiggniecia.

O wynikach egzaminu informuje sie Uczestnika drogg elektroniczng na adres wskazany
w formularzu zgtoszeniowym, w ciggu 30 dni od dnia egzaminu.
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Wraz z wynikiem Uczestnik otrzymuje informacje o dalszym postepowaniu tj. o wydaniu
certyfikatu w przypadku pozytywnej decyzji walidacyjnej lub - w przypadku negatywnej
decyzji walidacyjnej - o mozliwosci ponownego przystgpienia do egzaminu oraz mozliwosci
odwotania sie i wgladu do pracy egzaminacyjne;j.

Proces weryfikacji efektéw uczenia sie, w ktérym Uczestnik potwierdzit wszystkie efekty
uczenia sie i uzyskat min. 60% punktow mozliwych z egzaminu, konczy sie wydaniem
certyfikatu przez Instytucje Certyfikujaca.

Certyfikat wydawany jest w jezyku polskim, a odptatnie, i na zyczenie Uczestnika, takze
w jezyku angielskim.

Certyfikat wydawany jest Uczestnikowi w osrodku walidacyjnym, w ktérym przeprowadzony
zostat egzamin. O mozliwych terminach odbioru certyfikatu, Uczestnik jest informowany
droga elektroniczng, na adres podany w formularzu zgtoszeniowym. W wyjgtkowych
okolicznosciach Uczestnik moze wystgpié¢ do osrodka walidacyjnego o przeslanie certyfikatu
na wskazany adres pocztowy.

Odbiédr certyfikatu w osrodku walidacyjnym moze by¢ dokonany przez osobe upowazniong
przez Uczestnika.

Wydanie certyfikatu w jezyku angielskim podlega optacie w wysokosci 5% minimalnego
wynagrodzenia okresSlonego w odrebnych przepisach, powiekszonej o podatek VAT
w obowigzujacej stawce i jest podana na stronie internetowej Instytucji Certyfikujace;.

§11
Uczestnik egzaminu ma prawo wgladu do swojej pracy oraz arkusza oceny.

Whiosek o wglad w prace, sktadany jest drogg elektroniczng, w ciggu 7 dni od
powiadomienia o wyniku egzaminu.

Udostepnienie dokumentéw nastepuje w osrodku walidacyjnym, w ktérym Uczestnik
przystgpit do egzaminu, w terminie wyznaczonym przez Instytucje Certyfikujaca.

Przeglad pracy oraz arkusza oceny odbywa sie w obecnosci jednego z cztonkdw zespotu
egzaminacyjnego lub upowaznionej osoby.

§12

Uczestnik, w przypadku ponownego egzaminu, w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy
od daty egzaminu, zwolniony jest z konieczno$ci powtérnej weryfikacji formalnej.

Egzamin ponowny obejmuje dwa zestawy efektdow uczenia sie. Uzyskanie certyfikatu
wymaga potwierdzenia wszystkich kryteriow weryfikacji przypisanych do obydwu zestawow
uczenia sie.

Optata za egzamin ponowny, okreslony w ust. 1 pomniejszana jest o optate manipulacyjna.

Przystgpienie do egzaminu w okresie pdzniejszym od wymienionego w ust. 1, wymaga
przeprowadzenia od poczatku catego procesu walidacji.
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10.

11.

12.

13.

14.

Rozdziat IV

Organizacja procesu weryfikacji efektéw uczenia sie

§13

W dniu egzaminu, osoby odpowiedzialne za jego przebieg, sprawdzajg tozsamos¢ Uczestnika
i wskazujg miejsce na sali.

Obecnosc¢ na sali potwierdzana jest przez Uczestnika podpisem na liscie obecnosci.

Uczestnik otrzymuje arkusz egzaminacyjny sktadajgcy sie z testu wiedzy i zadan
sytuacyjnych.

W czasie egzaminu Uczestnik moze korzystac z wtasnych przepisdw prawa bez komentarzy
i kalkulatora.

W czasie egzaminu Uczestnik nie moze postugiwac sie sprzetem majacym funkcje
gromadzenia, przetwarzania i przenoszenia danych. Posiadany przez Uczestnika telefon
komdrkowy oraz inne urzgdzenia nagrywajace i filmujgce powinny by¢ podczas egzaminu
wyfaczone.

W czasie egzaminu Uczestnik nie moze opuszczac sali egzaminacyjnej. W uzasadnionych
przypadkach Uczestnik moze uzyskac zgode zespotu egzaminacyjnego na opuszczenie sali
egzaminacyjnej po zapewnieniu warunkéw wykluczajgcych mozliwosé kontaktowania sie
Uczestnika z innymi zdajgcymi i osobami postronnymi.

Na czas nieobecnosci na sali egzaminacyjnej, Uczestnik przekazuje prace egzaminacyjna
cztonkowi zespotu egzaminacyjnego, ktéry odnotowuje na niej czas nieobecnosci.

Zespot egzaminacyjny ma prawo wykluczy¢ z egzaminu Uczestnika, ktory podczas egzaminu
korzystat z pomocy innych Uczestnikédw Iub o0séb postronnych, postugiwat sie
niedozwolonymi materiatami pomocniczymi, pomagat innym Uczestnikom egzaminu lub
w inny sposdb zakiécat prawidtowy przebieg egzaminu.

Praca egzaminacyjna jest anonimowa, oznaczona jedynie kodem. Tym samym kodem
oznaczone sg dane osobowe Uczestnika, ktdére sg rozkodowane dopiero po ustaleniu wyniku
egzaminu.

Egzamin, podczas ktdorego nastepuje weryfikacja efektéw uczenia sie, trwa tacznie trzy
godziny zegarowe.

Przed egzaminem podawane sg najwazniejsze zasady przebiegu weryfikacji efektéw uczenia
sie.
Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego ma obowigzek dostosowac¢ formy i warunki

przeprowadzania egzamindow do indywidualnych potrzeb psychofizycznych uczestnikow
egzaminu.

Uczestnik, ktéry ubiega sie o prawo przystgpienia do egzaminu w warunkach i formie
dostosowanych do indywidualnych potrzeb psychofizycznych, jest zobowigzany ztozy¢ do
przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego wniosek o dostosowanie warunkéw i formy
egzaminu wraz z aktualng opinig odpowiedniej poradni specjalistycznej (wydang w sprawie
przystagpienia uczestnika niepetnosprawnego w warunkach i formie dostosowanych do
indywidualnych potrzeb psychofizycznych) lub aktualnym zaswiadczeniem lekarskim.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 13 powinien zosta¢ ztozony na 30 dni przed planowang datg
egzaminu.
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Rozdziat V

Procedury odwotawcze

§14

Uczestnik ma prawo wniesienia odwotania od wynikéw egzaminu w terminie 14 dni od ich
wystania przez osrodek walidacyjny.

Odwotanie sktadane jest pisemnie (osobiscie lub pocztg — liczy sie data nadania) w formie
papierowej wraz z dowodem uiszczenia opfaty za odwotanie do osrodka walidacyjnego,
w ktérym Uczestnik przystepowat do egzaminu.

Odwotanie wymaga szczegétowego uzasadnienia. Przyktadowy druk odwotania stanowi
Zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Odwotanie podlega optacie w wysokosci 5% minimalnego wynagrodzenia okreslonego
w odrebnych przepisach, powiekszonej o podatek VAT w obowigzujgcej stawce i jest podana
na stronie internetowej Instytucji Certyfikujacej.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia odwofania kwota optaty podlega zwrotowi
w ciggu 14 dni. Zwrotu dokonuje sie na konto z ktérego optata zostata wniesiona.

§15

Procedura odwotawcza jest jednoinstancyjna.

Odwotanie mozliwe jest wylacznie w zakresie aspektdw merytorycznych wskazanych
w uzasadnieniu.

Odwotanie rozpatruje osoba nieuczestniczgca w procesie weryfikacji efektéw uczenia sie
osoby odwotujace; sie.

O wyniku procedury odwotawczej (wraz z uzasadnieniem) informuje sie osobe odwotujaca
sie, drogg elektroniczng na adres wskazany w formularzu zgtoszeniowym,
w terminie 30 dni od daty ztozenia odwotania.

Uwagi formalne co do warunkéw przebiegu egzaminu muszg by¢ zgtoszone podczas trwania
egzaminu.

Do zgtoszonych uwag formalnych odnosi sie przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego lub
inna wskazana przez niego osoba.

Rozdziat VI

Odnowienie certyfikatu

§16
Certyfikat jest wazny przez trzy lata od daty wystawienia dokumentu.
Warunkiem przedtuzenia certyfikatu jest:
1) przedstawienie dokumentow poswiadczajgcych uczestnictwo w  zajeciach
edukacyjnych dotyczacych zagadnien opisanych w kwalifikacji (fgcznie co najmniej
36 godzin zegarowych w ciggu ostatnich trzech lat),
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2) ztozenie wniosku o przedtuzenie waznosci certyfikatu nie pdzniej niz w okresie trzech
miesiecy przed dniem zakonczenia jego waznosci do osrodka walidacyjnego, ktéry
wydat certyfikat.

W przypadku kolejnego przedtuzenia waznosci certyfikatu postanowienia ust. 1 i 2 stosuje
sie odpowiednio.

Przedtuzenie waznosci certyfikatu podlega optacie w wysokosci 8% minimalnego
wynagrodzenia okre$lonego w odrebnych przepisach, powiekszonej o podatek VAT
w obowigzujgcej stawce i jest podana na stronie internetowej Instytucji Certyfikujacej.
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Zatacznik nr 1
Whiosek o dopuszczenie do egzaminu na uzyskanie kwalifikacji rynkowej

Zarzadzanie obstugg spraw kadrowych

IMIONAT T NAZWISKO: ettt eee e eee e eeeeeeaee s

Data urodzenia: ......cccoeveevvnneeennn Adres zamieszkaniac..ee e,

Nr telefonu: ...cocoeevececeeeie Adres mailowy: ......ccccceeeeeeveennne.
Instytucja Certyfikujaca
Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce
00-443 Warszawa, ul. Gérnoslaska 5
za posrednictwem
Oddziatu Okregowego W .........ccccueee.e.
Whiosek
Niniejszym wnosze o dopuszczenie mnie do egzaminu W dniU......cccceeeenennee. w Oddziale
OKregoOWYM W .ccceveerecreceeeeereetteeeee e , umozliwiajgcego uzyskanie kwalifikacji rynkowej,

Zarzgdzanie obstuga spraw kadrowych, wpisanej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji
obwieszczeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w dniu 17 grudnia 2018 r. (M.P.
poz. 1237).

Do wniosku zatgczam dowdd uiszczenia optaty egzaminacyjne;j.

Jednoczesnie, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za poswiadczenie nieprawdy oswiadczam,
ze:

- posiadam wyksztalcenie Srednie, ktdre na prosbe Instytucji Certyfikujgcej moge potwierdzié
poprzez okazanie stosownych dokumentow.

- zapoznatem sie z Regulaminem przebiegu weryfikacji efektow uczenia sie.

(podpis wnioskodawcy)

! Drugie imie wpisac, jesli jest wpisane w dowodzie osobistym VERTE
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Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1) oraz

[]

9.
10.

otrzymywanie informacji handlowych.

(podpis wnioskodawcy)

Klauzula informacyjna dla oséb przystepujacych do egzaminu na kwalifikacje rynkowa
Zarzqdzanie obstugq spraw kadrowych

Administratorem Twoich danych osobowych bedzie Instytucja Certyfikujgca Stowarzyszenie Ksiegowych
w Polsce wraz z Oddziatem OKIre€ZOWYM W .......c.uevieeeecieieeietirecte e eer s st r v

W SKwP OO w ....... powotano Inspektora Ochrony Danych (I0D), kontakt do 10D e-mail: ......ccccceevevevireeneee.
Twoje dane osobowe przetwarzane bedg w celach zwigzanych z przeprowadzeniem egzamindw, a takze
w celu wydania dokumentow poswiadczajgcych uzyskanie kalifikacji rynkowej, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b
i ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1), zwanego dalej
rozporzadzeniem. W przypadku zaznaczenia odpowiedniego kwadratu na pierwszej stronie, dane osobowe
wykorzystywane beda do celéw marketingowych lub handlowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1).

Odbiorcg Twoich danych osobowych bedg osoby upowaznione przez Administratora do przetwarzania danych
osobowych w ramach wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych oraz podmioty, ktérym Administrator
zleca wykonywanie czynnosci, z ktérymi wigze koniecznosé przetwarzania danych (podmioty przetwarzajace).
Twoje dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku
Prawo o$wiatowe w zwigzku z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Posiadasz prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.

Masz prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznasz, ze przetwarzanie
Twoich danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia.

Podanie przez Ciebie Twoich danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do wpisania na liste
uczestnikdow egzaminu, konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie wykluczenie z udziatu
w egzaminie.

Twoje dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, nie beda poddawane profilowaniu.
Twoje dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z trescig powyzszej klauzuli:

(data) (podpis wnioskodawcy)

(podpis przyjmujgcego)

* Wypetnia sie tylko w przypadku zgtoszen w formie papierowej
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Zatacznik nr 2

Szanowny/a Pan/i

W nawigzaniu do Pana/i zgtoszenia na egzamin dla oséb ubiegajgcych sie o uzyskanie kalifikacji
rynkowej Zarzgdzanie obstugq spraw kadrowych uprzejmie informuje, ze:
— egzamin odbedzie sie w dniu .......... r. , w siedzibie Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce
Oddziat OKregoOWY W ....c.ecuveeveceeiee et Ul e salanr.............
— rozpoczecie egzaminu odbedzie i€ 0 EOUZINIE ....cvvvevveeeireicieiecece e e

— wglad w prace egzaminacyjng mozliwy jest w dniu........cceeveeene. W oottt naenens
Na egzamin nalezy zgtosi¢ sie co najmniej na 15 minut przed jego rozpoczeciem, zabierajgc ze
soba:

- dowdd osobisty lub paszport
- dtugopis niebieski lub czarny
Ponadto:
W czasie egzaminu wolno korzystaé z wtasnych przepiséw prawa bez komentarzy i kalkulatora.

W czasie egzaminu nie wolno postugiwac sie sprzetem majgcym funkcje gromadzenia,
przetwarzania i przenoszenia danych. Posiadane przez kandydatéw telefony komérkowe oraz
inne urzadzenia nagrywajace i filmujgce powinny by¢ podczas egzaminu wytaczone.

W czasie egzaminu Uczestnik nie moze opuszcza¢ sali egzaminacyjnej. W uzasadnionych
przypadkach kandydat moze uzyskaé zgode zespofu egzaminacyjnego na opuszczenie sali
egzaminacyjnej po zapewnieniu warunkéw wykluczajgcych mozliwos$é kontaktowania sie
Uczestnika z innymi zdajgcymi i osobami postronnymi.

Na czas nieobecnos$ci na sali egzaminacyjnej, Uczestnik przekazuje prace egzaminacyjna
cztonkowi zespotu egzaminacyjnego, ktéry odnotowuje na niej czas nieobecnosci.

Zespodt egzaminacyjny ma prawo wykluczy¢ z egzaminu Uczestnika, ktéry podczas egzaminu
korzystat z pomocy innych Uczestnikdw lub osdb postronnych, postugiwat sie niedozwolonymi
materiatami pomocniczymi, pomagat innym uczestnikom egzaminu lub w inny sposdb zaktécat
prawidtowy przebieg egzaminu.

Uwagi formalne co do warunkéw przebiegu egzaminu powinny byé zgtaszane na biezgco,
w trakcie egzaminu.

W przypadku pytan prosimy o kontakt.....................

Z powazaniem
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Zatacznik nr 3

[MIONA T NAZWISKO: wvvveiiviee ettt ettt ettt et tessstaee e stbee s sssseaesssaneees
DEY = WO T g0 Yo FA=] o 1= FN o PR

Nr telefonu: ..o, Adres mailowy: ......cccccevvvvvvenneee.

Do osrodka walidacyjnego

ODWOtANIE

Niniejszym odwotuje sie od wyniku egzaminu na kwalifikacje rynkowa Zarzgdzanie obstugq

spraw kadrowych, przeprowadzonego W dNiU .........ccceeeevevereceecennrecrecneeen, W et

UZASADNIENIE

Podpis czytelny i data
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