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1. Wprowadzenie

Wolny rynek ustug edukacyjnych, wzrost so ofert szkoleniowych i zainteresowanie
ksztatlceniem ustawicznym, szczegolnie w formachappiolnych, stwarzajkoniecznéé
dokonywania oceny dziatalda instytucji prowadzacych to ksztatcenie. Zgficowane
jakosciowo oferty edukacyjne wymagaly uruchomienia medhadéw zapewniagcych
potencjalnym stuchaczom ustugi edukacyjne poréwiyevgakadciowo. Akredytacja jako
spetnienie okrdonych wymogow i zapewnienie wysokiej jako ksztalcenia,
doksztatcania i doskonalenia prowadzonego przeeOplle, stanowi niezwykle wane
dziatanie w kontedcie realizacji zatoen strategii ksztatcenia zawodowego i ustawicznego.
Uzyskanie akredytacji przez placoykna stanowi gwarancg oshkgania i utrzymania

wysokiej jakaci swiadczonych ustug edukacyjnych.

Przewodnik procedur akredytacji placéwek prowagzh ksztalcenie ustawiczne

w formach pozaszkolnych dostarcza kuratoriofwiaty oraz podmiotom potencjalnie

zainteresowanym akredytagpformacji na temat procedur akredytacyjnych.

Przewodnik uwzgldnia przepisy ustawy z dnia 7 winé 1991 r. o systemieswiaty

(tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r., Nr 256, poz. 257 p&n. zm.} oraz rozporazdzenia

Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 gniad 2003 r. w sprawie akredytacji

placéwek i drodkow prowadzcych ksztalcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych

(Dz. U. Nr 227, poz. 2247 z po. zm.} oraz:

— opisuje posipowanie akredytacyjne uwzglniajce etapy akredytacji oraz udziat
w nich poszczego6lnych podmiotdw,

— zawiera praktyczne przyktady stosowania przepisoaporzdzenia przez podmioty
uczestniczce w akredytacji,

— zawiera szczegoOtlowy komentarz do azahikbw do rozporgdzenia wraz
z przyktadami ich wypetniania, z uwzghieniem sytuacji nietypowych,

— zawiera wzory dodatkowych pism do wykorzystaniaeprpodmioty uczestnigze
w procesie akredytacji.

Wszystkie przyktady poprawnie wypetnionych dokumendw, opisy sytuacji, nazwy

wiasne, wzory pism, zostaty przygotowane watznie na uytek Przewodnika

! llekro¢ w Przewodnikijest mowa o ustawie, naleprzez to rozumiecytowan, ustaw o systemie owiaty
Z llekro¢ w Przewodnikijest mowa o rozporzizeniu, naley przez to rozumiecytowane rozporizenie
w sprawie akredytacji placowek $rodkéw prowadzcych ksztalcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych



1.1. Stownik pojeé¢ uzywanych w przewodniku

Dla celoéw niniejszego przewodnika pray nasgpujace definicje najogciej uzywanych

POjec:

Akredytacja
Potwierdzenie przez kuratorgvaaty wiasciwego ze wzgldu na siedzi® wnioskupcej
placowki spetnienia przez agiokrelonych kryteriow jakéci w zakresie ksztatcenia

ustawicznego zgtoszonego do akredytaciji.

Ewaluacja
Ocena przydatrigi i skutecznéci podejmowanych dziatadydaktycznych, w odniesieniu

do zat@onych celéw, stmca doskonaleniu tych dziata

Forma ksztatcenia
Oznacza przyty sposob organizacji prowadzonego ksztatceniawistamego, np. kurs,

seminarium itp.gatrz rownie: pozaszkolna forma ksztatcehia

Ksztatcenie ustawiczne
Uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy ogolnej, umtepsci i kwalifikacji zawodowych

w formach pozaszkolnych przez osoby, ktére speltlgwiazek szkolny.

Placowka ubiegajca sk o akredytacje (wnioskodawca)

Publiczne i niepubliczne: placowki ksztatcenia wstanego, placowki ksztalcenia
praktycznego, ©@odki doksztalcania i doskonalenia zawodowego, kzetgpodmioty

prowadace dziatalné¢ oswiatowa obejmujca ksztalcenie ustawiczne w formach
pozaszkolnych na zasadach d&kvaych w przepisach o swobodzie dziatdkio

gospodarczej.

Pozaszkolna forma ksztatcenia
Forma uzyskiwania i uzupetlniania wiedzy ogolnej, iejatnosci i kwalifikacji
zawodowych w publicznych i niepublicznych: placéwhkaksztatcenia ustawicznego,

placowkach ksztalcenia praktycznego oragrodkach doksztatcania i doskonalenia



zawodowego, atakze w ramach dziataldoi oswiatowe] prowadzonej na zasadach
okreslonych w przepisach o swobodzie dziatdltiqgospodarcze,;.

Poskepowanie akredytacyjne
Catas¢ dziaten przebiegajcych wedlug okrdonego schematu, w wyniku ktérych
placowka mae uzyska akredytagj.

Wizyta akredytacyjna
Zorganizowana wizyta przeprowadzana przez zespdatacyjny, ktérej celem jest
sprawdzenie, czy placéwka ubiegs sé 0 akredytag spetnia kryteria przedstawione we

whniosku.

Wiasna ocena dziatalnéci placéwki

Ocena z wykorzystaniem odpowiedniego arkusza, pomegmlzona przez placéwk
ubiegajca sie 0 akredytag. W wyniku prawidiowo przeprowadzonej oceny wilasnej
dziatalngci uzyskuje si informacje o placowce z uwzglnieniem p¢ciu obszarow
podlegajgcych ocenie: bazy dydaktyczno-lokalowej, kadry dggeznej, materiatdw
metodyczno-dydaktycznych, realizacji i zapewniejakosci ksztatcenia, dokumentacji

przebiegu ksztatcenia.

Zakres ksztatcenia
Tresci obejmuace wiedz i umiegtnosci z danej dziedziny, realizowane poprzez

odpowiedna forme ksztatcenia, np. kurs podstawd¢gdpwasci komputerowe;.

Zespot akredytacyjny
Zespot powotany przez kuratoragvdaty w celu przeprowadzenia oceny dziatdbio
placéwki ubiegajcej st o akredytagj.



1.2. Przestanki wdrozenia systemu akredytacji oraz korzgci wynikaj ace
z akredytacji

Uzyskanie akredytacji przez placowl¢ skutkuje:
e poprawg jakosci swiadczonych ustug,
« wzrostem zaufania do placéwki edukacyjnej,
« zwigkszeniem konkurencyjsoi na rynku ustug edukacyjnych,
« podniesieniem wartgi marketingowej,
« zwickszeniem motywacji kadry dydaktycznej do podnosazémialifikacji,
« wzrostem prestu placowki,

« wzbogaceniem oferty edukacyjnej.

Placowki posiadapce akredytacjg umozliwi g swoim stuchaczom:
e korzystanie z wysokiego poziomu ustug edukacyjnych,
e zaliczanie wynikéw kurséw zawodowych przy podejmoanauki w szkotach dla
dorostych prowadgcych ksztatcenie zawodowe,
e otrzymanie z&viadczenia potwierdzagego ukaczenie formy ksztatcenia, wydanego
przez wiarygoda placéwie,
e spetnianie obowizku nauki w formach pozaszkolnych,

« zwigkszenie szansy zatrudnienia przez pracodawcow.

Sam proces ubiegania 9 akredytaej przez placéwki edukacyjne umdiwia kuratorium
oswiaty uzyskanie szczegotowych informacji na tenyahtplacoéwek, rodzajow i jakoi

swiadczonych przez nie ustug.



Wynik pozytywny

2. Postpowanie akredytacyjne
2.1. Proponowanyschemat posgpowania akredytacyjnego kuratora Gwiaty

Powotanie jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnej za akredytacj

\ 4

Analiza przepiséw prawaswiatowego

A 4

listy os6b rekomendowanych do pracy
w zespotach akredytacyjnych

Opracowanie procedur, wzoréw pism oraZ

A 4

Zarejestrowanie wniosku o akredytacj

<
«

\ 4

Analiza formalna wniosku przez vélziwa
jednostk kuratorium dwiaty ds. akredytacji

Wynik
negatywny

Wystapienie do placowki z pda

A

Powotanie przez kuratora@wiaty zespotu
akredytacyjnego

P
i

A 4

0 uzupetnieniavniosku

\ 4

Analiza wniosku przez zesp6t akredytacyjn

<

Wystapienie do placowki
z prasba 0 dodatkowe

A

Ustalenie terminu i programu wizyty
akredytacyjnej; poinformowanie placowki
i organu prowadicedo o terminie

i programie wizyty

A

Wizyta akredytacyjna — ocena stanu
faktycznego; sportizenie protokotu
Z postpowania akredytacyjnego

A 4

Przedstawienie kuratorowkwiaty oceny
dziatalndci placowki ustalonej przez zespg

Wynik
negatywny

A 4

informacje i wyjanienia

Wynik pozytywny

Decyzja kuratoradwiaty o przyznaniu
akredytaciji

A 4

Umieszczenie w wykazie placéwek
akredvtowanvc

Decyzja kuratora @viaty
0 odmowie przvznania akredvte

v

Procedura odwotawcza




2.2. Propozycja etapdéw pogpowania akredytacyjnego kuratora gwiaty

1. Powotanie jednostki organizacyjnej odpowiedzialej za akredytacje
e kurator gwiaty maze powot& jednostlke organizacyja lub osole (koordynatora ds.
akredytacji) odpowiedziain w Kkuratorium @&wiaty za akredytagj placoéwek
I osrodkéw prowadzcych ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych
» powotary jednostlg organizacyja moze by np. wydziat, oddziat, zespét pracownikow
lub koordynator ds. akredytacji powotany $ga pracownikow;
* powotujac jednostk organizacyjn, kurator dwiaty okrela jej zadania i kompetencje;
* przyktadowe zadania i kompetencje powotanej jedaostganizacyjnej kuratorium
oswiaty ds. akredytaciji:
— opracowanie planu dziata
— opracowanie wewgrznej procedury i wzor6w pism oraz przyktadowych
narzdzi/arkuszy wspomaggych prae zespotu w procesie oceny funkcjonowania
placéwki ubiegajcej st o akredytagj,
— udziat w naradach i tematycznych formach doskonajen
— prowadzenie wewgirznych form doskonalenia dla pracownikéw kuratoriu
w zakresie pogpowania akredytacyjnego,
— zamieszczanie na stronie internetowej kuratoriuimrmacji dla wnioskodawcow,
— prowadzenie, aktualizacja i udegghianie wykazu placowek posiadeych
akredytagi,
— przygotowanie i przekazywanie do Ministerstwa EdyjikAlarodowej informacji
nt. akredytowanych placowek,
— opracowanie i aktualizacja wykazu osob rekomendgalamo pracy w zespotach
akredytacyjnych,
— prowadzenie dokumentaciji i korespondencji,

udzielanie informacji zainteresowanym.

2. Analiza przepiséw prawa éwiatowego

» wlasciwa jednostka organizacyjna kuratoriugwiaty rozpoczyna realizacjzada od
szczegotowej analizy przepiséw prawa dotpyxh akredytacii.

3. Opracowanie wewtrznych procedur, wzoréw pism, wykazu pracownikow

kuratorium o $wiaty uczestnicacych w pracach zespotow akredytacyjnych oraz
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listy os6b rekomendowanych do pracy w zespotach asdytacyjnych przez urzdy
pracy i organizacje pracodawcow

« waznym zadaniem wikgiwej jednostki organizacyjnej jest opracowanie \enwznej
procedury i wzor6w pism, ktére etla wykorzystywane w posgpowaniu

akredytacyjnym;

Kazde kuratorium éwiaty maze wypracowéa wiasnewewnetrzne procedury, wzory pism
narzdzia wspomagage prag zespotu akredytacyjnedo.

e kurator @wiaty wyznacza pracownikow kuratorium, ktérzyedh uczestnicz§
w pracach zespotow akredytacyjnych;

» Kkurator gwiaty maze okréli¢ kryteria, jakie powinni spetnéapracownicy, ktorzy &da
petnic funkcje przewodniczcego i/lub cztonka zespotu, np. sfaracy, déwiadczenie,
udziat w odpowiednich formach doskonalenia;

» Kkurator gwiaty wystpuje do wojewodzkiego i powiatowych gdow pracy oraz do
organizacji pracodawcéw o wytypowanie kandydatow g@oacy w zespotach
akredytacyjnych. W tiei pisma kurator €wiaty prosi o wskazanie kwalifikacji

i doswiadczenia zawodowego oraz Atapracy 0sOb rekomendowanych do pracy

w zespotach akredytacyjnych. Po otrzymaniu infoljimagrotnej, wi&gciwa jednostka
organizacyjna nawruje ze wskazanymi osobami kontakt, np. telefonjicamzupetnia
niezkzdne dane;

+ wlasciwa jednostka organizacyjna przygotowuje i akugké wykazy o0séb
rekomendowanych do pracy w zespotach akredytackijnyc

4. Zarejestrowanie wniosku o przyznanie akredytacji

» zarejestrowanie wniosku o przyznanie akredytacjkamcelarii kuratorium awiaty

uruchamia pogpowanie akredytacyjne.

Whniosek mae by ztozony osobicie przez przedstawiciela zainteresowanej placduki
przystany pocztza potwierdzeniem odbioru

5. Analiza formalna wniosku przez wia&ciwa jednostke organizacyjna kuratorium
oswiaty ds. akredytaciji

» wilasciwa jednostka organizacyjna kuratoriuswiaty ds. akredytacji analizuje Zony
wniosek pod wzgidem formalnym, tzn. sprawdza czy:

- wniosek dotyczy placowki dziatgjej naterenie wtdciwego kuratora,

®W calym przewodniku kolorem niebieskim wpisywane&smentarze autoréw, dotygze posgpowania
akredytacyjnego
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osoba kierujca placowk ztozyta wniosek w uzgodnieniu z organem prowgyam,
whniosek zt@gono na whaciwych drukach (zakznik nr 1 i 2 do rozpoezizenia),
zakres ksztatcenia zgtoszony do akredytacji spettyimagania okrdone

W rozporzdzeniu,

whniosek dotyczy cakei lub cz$ci prowadzonego ksztatcenia ustawicznego

w formach pozaszkolnych,

do wniosku dajczono dokumenty okéne w rozporzdzeniu,

dokonano oceny kryteriow poszczegolnych obszarow WileASNEJ OCENIE
DZIALALNO SCI PLACOWKI wskazujc odpowiednio ,TAK” lub ,NIE”
w kolumnach 3 lub 4,

kolumna 5 ,ARKUSZA OCENY” jest wypetniona w caid,

wniosek zawiera za¢zniki wskazane w pozycjach 1-5 ,ARKUSZA OCENY”,

w czesci Il WEASNEJ OCENY DZIALALNOSCI PLACOWKI wskazano obszary
dziatalngci najlepiej ocenione oraz obszary wymagejdoskonalenia,
wniosek zawiera niezkne podpisy i pieciki osoby kierujcej placowlg

| przedstawiciela organu prowagego placowk.

. Wystapienie do placéwki z prégba o uzupetnienie wniosku

jezeli wniosek nie jest kompletny lub poprawnie wypehy, wiaciwa jednostka

organizacyjna kuratoriumswiaty ds. akredytacji wygpuje pisemnie do osoby
kierujacej placowl z praéba o uzupetnienie i/lub skorygowaniesdbw

w dokumentacji w okrdonym terminie;

Nalezy pamkta¢ o terminie rozpatrzenia wniosku, ktory wynika psaw art. 35 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks gpstvania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U.
z dnia 17 listopada 2000 r. Nr 98, poz. 1071). spondeng w tym zakresie naky
dofaczy¢ do dokumentaciji.

uzupetnienie wniosku w wyznaczonym terminie jestigiawa do ponownej analizy
formalnej wniosku przez widaiwa jednostk organizacyja kuratorium @wiaty
ds. akredytacji;

w przypadku nie uzupetnienia wniosku przez askierujaca placéwlky, pozostaje on

bez rozpatrzenia, zgodnie z art. 64 82 kodekswposiania administracyjnego.

7. Powotanie zespotu akredytacyjnego przez kuratoreswiaty

jezeli wniosek jest kompletny i poprawny, Wtawa jednostka organizacyjna ds.
akredytacji przygotowuje kuratorowwiaty propozycg sktadu zespotu

akredytacyjnego;
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» Kkurator gwiaty powotuje zespét akredytacyjny.

W jaki sposob kurator wytania przedstawicieli pracalawcow i urzedow pracy?
Kurator Gwiaty przesyta pisma do organizacji pracodawcowamaih siedzik na terenie
dziatania kuratorium. Informacje na temat organiz@cacodawcow mzna uzyska
miedzy innymi w wojewodzkim ukzizie pracy.

Organizacjami pracodawcOw na terenie wojewodziywps.

1. Izba Rzemig&nicza i Cechy Rzemiost,

2. Regionalne Zwjzki Pracodawcow Prywatnych.

W tresci pisma skierowanego do organizacji pracodawcovaton Ggwiaty zwraca si
z prasba 0 wskazanie o0soOb posiageych wyksztatcenie, stapracy i ddéwiadczenie
zawodowe odpowiednie do pracy w zespole akredytgayj
Podobne pisma wysylaney slo wojewodzkiego i powiatowych wadw pracy, ktore
powinny wskazé swoich przedstawicieli do pracy w zespole akreckjtaym.

Po wskazaniu tych osob konieczny jest kontakt adgbi uzupetnienie nieziolnych
danych. Bardzo przydatne w powotywaniu cztonkdwppé®wv akredytacyjnych magoycé
nastpujace informacje o kandydatach:

- wyksztatcenie (rodzaj/kierunek ukezonych szkot i uczelni),

- wyksztatcenie dodatkowe (ukozone kursy, studia podyplomowe),

- inne dodatkowe kwalifikacje,

- doswiadczenie zawodowe (przebieg pracy zawodowej).

Zasadne jest zatem, aby wdava jednostka organizacyjna kuratoriumswiaty
odpowiedzialna za akredytacjdysponowata zyciorysami zawodowymi (cv) o0sob
zgtoszonych do pracy w zespotach akredytacyjny@dezorganizacje pracodawcéw otraz
wojewddzkie | powiatowe uerly pracy.

Przedstawiciel wojewddzkiego wdu pracy jest zapraszany do pracy w zespole

akredytacyjnym, w przypadku ubiegania € przyznanie akredytacji przez placawk
publiczry prowadzon przez powiat.

Przedstawiciel powiatowego wiadu pracy wiaciwego ze wzgldu na siedzi® placowki —
w przypadku ubiegania io przyznanie akredytacji przez placGwhkiiepubliczra
prowadzonr przez osob prawry lub fizyczn.

W jakich sytuacjach kurator oswiaty moze powota do sktadu zespotu specjalig®?
W przypadku, gdy forma ksztalcenia zgtoszona weosku wymaga specjalistyczngj
wiedzy, ktérej nie posiadajcztonkowie zespotu dalacy pracownikami kuratorium lub
przedstawiciele organizacji pracodawcow iqg@w pracy, przewodnigzy zespotu maze
wnioskowa do kuratora éwiaty o powotanie specjalisty. Do udzialu w praggsgotu
akredytacyjnego jako specjalista nedoy¢ powotany pracownik wiszej uczelni, placowki
doskonalenia nauczycieli lub przedstawiciel orgaqgjzi stowarzyszé zawodowych,
posiadajcy udokumentowane kwalifikacje z zakresu form pgdlgecych ocenie
w procesie akredytacji.

W jakim trybie zwotywane sa posiedzenia zespotu akredytacyjnego?
Przewodnicacy zespotu akredytacyjnego wysyta cztonkom zespoéima na wskazany
przez nich adres, wskazaugg termin pierwszego posiedzenia. Na pierwszymepiasniu
ustala s kolejne terminy pracy zespotu, ktére wpisujedd harmonogramu pracy. Liczbha
posiedzé zespolu mge by dowolna i jest okrdana za kadym razem prze]
przewodniczcego.

N
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Kurator gwiaty maze prowadzi wykaz osOb rekomendowanych przez edsz pracy
i organizacje pracodawcOw do pracy w zespotach dgkaeyjnych. Przed ustalenie
skladu zespotu whkaiwa jednostka organizacyjna telefonicznie potwzerdwok
wspoipracy przedstawiciela organizacji pracodawainaz przedstawiciela wdaiwego
urzedu pracy w zespole akredytacyjnym. Po powotaniypakes akredytacyjnego kurat
osSwiaty maze zwroct sie do jego cztonkdw z péba o0 podpisanie @wiadczenia,ze nie
wystepuja okoliczngci, ktore mog wywotat watpliwosci co do bezstronrsai
w rozpatrywaniu wniosku o przyznanie akredytacji.

m

Dr

8. Analiza wniosku przez zespo6t akredytacyjny

Wiasciwa jednostka organizacyjna kuratoriusweaty ds. akredytacji przekazuje ztmy

wniosek przewodnicgemu zespotu akredytacyjnego.

» zespoét zapoznajeest przediaonym wnioskiem i dokonuje jego analizy;

Analize wniosku i zadczonych dokumentow zespoét przeprowadza na swoimwpEym
posiedzeniu. Z przebiegu posiedzeniazne sporzdzi¢ sprawozdanie, ktére me
stanowé zahcznik do protokotu kAcowego. Analiza wniosku przez zespoét akredytacy
odbywa st zgodnie z przytymi przez zesp6t zasadami. kiove sa nastpujace sytuacje
1) kazdy z cztonkdw zespotu otrzymuje ksero kompletu dokotacji; 2) kady
z cztonkdéw zespotu analizuje wskazaprzez przewodnierego czs¢ dokumentacii
I wpisuje swoje uwagi w arkuszu kontrolnym.

—

ny

Jakie dziatania mazna podja¢ w przypadku choroby cztonka zespotu
akredytacyjnego?

W przypadku choroby cztonka zespotu praca przebmgainie z wczaiej ustalonym
harmonogramem. Do pracy zespotu wystargzajjest obecni@ co najmniej % sktad
zespotu. W przypadku choroby/nieobegriaviekszej liczby osob, przewodnigzy wnosi
0 przesunicie terminu wizyty akredytacyjnepraz powiadamia o tym oselkierujaca
placowly, a w przypadku dziataldoi oswiatowej — osob prowadzaca te dziatalngé,
organ prowadzy placowk, a take cztonkow zespotu akredytacyjnego. W przypa
diugotrwatego zwolnienia lekarskiego cztonka zespptzewodniczcy maze wystpi¢ do
kuratora @éwiaty o powotanie na to miejsce innej osoby. Mglgpamgtac o terminie

rozpatrzenia wniosku, ktéry wynika z zapisow ah. (&stawy z dnia 14 czerwca 1960 r.

kodeks posipowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. Wrea 17 listopada 2000

—

dku

=

Nr 98, poz. 1071).

9. Wystapienie do placowki z préba o dodatkowe informacje i wyjanienia

Przewodniczacy zespotu akredytacyjnego b wystpic 0 dodatkowe informacje n
pismie do osoby kierarej placéwlg przed wizyh akredytacyja (wzor pisma -Rozdziat
3, punkt 3.2). Przygotowwyc sk do wizyty akredytacyjnej, przewodnigz maze sk
zZwrocik rowniez do wizytatora sprawagego nadzér pedagogiczny nad placewkprasba
0 wyniki prowadzonego nadzoru %gdi kurator dwiaty sprawuje nadzor nad placéayk
Informacja taka powinna zostaprzekazana przewodngzmu na gimie, przed

a

ustalonym terminem wizyty akredytacyjnej.




14

W sytuaciji, gdy zaplanowano tylko jedno posiedzer@spotu, analiza wniosku e sk
odby¢ w dniu wizyty akredytacyjnej, poprzedaajja. Przewodniczcy moze zwrOct Sie
o dodatkowe wyjgnienia rownie w trakcie wizyty akredytacyjnej.

10. Ustalenie terminu i programu wizyty akredytacypej; poinformowanie placowki
i organu prowadzacego o terminie i programie wizyty

o termin wizyty akredytacyjnej natg ustalc w porozumieniu z o0sa@b Kierujaca
placéwlq i cztonkami zespotu;

* przewodniczcy, ustalagc program i termin wizyty akredytacyjnej, powinieastrzec
sobie prawo zmian w tym zakresfprzyktadowy program wizyty akredytacyjnej
Rozdziat 3, punkt 3.6);

* przewodniczacy zawiadamia pisemnie o terminie i programie wizgkredytacyjnej
osole kierujaca placowk, a w przypadku dziataldoi oswiatowej, o ktorej mowa
w art. 83a ust. 2 ustawy — osoby prowgz £ dziatalngé, organ prowadgy
placowle, a takke cztonkow zespotiwzér zawiadomienia- Rozdziat 3, punkt 3.5);

» przewodniczcy, ustalaic termin wizyty akredytacyjnej, powinien uwzdhic fakt, ze
osoby zainteresowane mugsky¢ 0 nim poinformowane na co najmniej 7 dni przed

terminem wizyty.

W przypadku choroby przewodnigego zespotu akredytacyjnego kuratoswiaty
informuje pisemnie osa@ikierujaca placéwlk o zmianie terminu wizyty.

W przypadkach losowych, np. choroby, o zreidarminu wizyty akredytacyjnej nie
rowniez wystpi¢ osoba kieruyjca placowk.

W trakcie wizyty akredytacyjnej magpojawi sSie nieprzewidziane sytuacje, ktore
wydtuza czas pracy zespotu i spowoglgmiarg programu. Zmiana programu wizyty
akredytacyjnej mze wynika, np. z niewtaciwego przygotowania sido niej placéwki,
tj.. brak peinej dokumentacji, osoba kiewg placéwk nie posiada wystarczgjych
informacji na dany temat, wynienie watpliwosci wymaga przeprowadzen
dodatkowych czynnii. W celu unikngcia powyzszych trudnéci, przewodniczcy
informujac osole kierujaca placéwlky o programie wizyty akredytacyjnej, b okrélic¢
warunki, jakie usprawaijej przebieg, np. zgromadzenie petnej dokumentacjednym
pomieszczeniu, osobne pomieszczenie do pracy zespustp do komputera.

a

11. Wizyta akredytacyjna — ocena stanu faktycznegsporzadzenie protokotu
z posepowania akredytacyjnego
* wizyt¢ akredytacyjn, w wyznaczonym terminie, przeprowadza zespot pampprzez

kuratora @wiaty;

e wizyta powinna przebiegazgodnie z ustalonym programem (w uzasadnionych

przypadkach magzdarzy sie odstpstwa od programu wizyty);
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wizyte nalezy rozpoca¢ od potwierdzenia przez osplkierujaca placowk zakresu
ksztalcenia zgtoszonego do akredytaciji;

przewodniczcy, w obecnéci osoby kierujcej placowl, odczytuje ztaony wniosek

0 przyznanie akredytacji oraz wihasnocerg dziatalngci placéwki w zakresie
zgtoszonym do akredytacji wraz z dceorp dokumentagj. Osoba kierujca placéwlk
udostpnia niezledna dokumentagj oraz udziela dodatkowych wyjaien;

w trakcie wizyty, zespét dokonuje oceny stanu fakhego w miejscach prowadzenia
ksztalcenia zgtoszonego do akredytaciji;

0 organizacji pracy zespotu decyduje przewodyggzav uzgodnieniu z jego cztonkami;
po zakdiczeniu wszystkich czyndoi zespét dokonuje podsumowania swojej pracy
oraz ustala, w drodze glosowania zwykkickszdcia gtosow, ocea dziatalngci
placowki;

w przypadku rownej liczby gtoséw decyduje glos mradniczcego zespotu
akredytacyjnego;

po zakdczeniu prac zespotu akredytacyjnego spdzany jest protokot (zagznik nr 3

do rozporadzenia).

Podsumowanie pracy zespotu powinno przelietydko w obecnéci jego czionkow.
Protokot z prac zespotu akredytacyjnego spdea przewodnicey lub wskazany przeg
niego cztonek zespotu akredytacyjnego. Protokékmaorownie sporadzié na kolejnym
posiedzeniu zespotu.

12. Przedstawienie kuratorowi dwiaty oceny placowki ustalonej przez zespot

Przewodnicacy przekazuje kuratorowi swiaty catéd¢é dokumentacji z posgpowania
akredytacyjnego niezwitocznie po zakaeniu prac zespotu.

13. Decyzja kuratora gwiaty o przyznaniu lub o odmowie przyznania akredyaciji

Kurator gwiaty sporadza wykaz placowek, ktore uzyskaty akredytdajratora éwiaty
oraz podaje go do publicznej wiadofop np. na stronie internetowej kuratorium,
w biuletynie informacyjnym lub prasie lokalnej.

» kurator gwiaty zapoznaje siz wynikami pracy zespotu;

e kurator dwiaty wydapc decyz¢ o przyznaniu lub odmowie przyznania akredytacji

uwzgkdnia ocen dokonam przez zespot akredytacyjny oraz — w przypadku
publicznych i niepublicznych placéwek ksztatcenisstawicznego, placéwek
ksztatcenia praktycznego,srodkéw doksztatcania i doskonalenia zawodowego —
wyniki nadzoru pedagogicznego sprawowanego nadoplec (przyktad decyzji

0 przyznaniu akredytacj Rozdziat 4, punkt 4.3);
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Do postpowania w sprawie uzyskania akredytacji imapastosowanie przepisy kodeksu

postpowania administracyjnego, wobec czego wydawaneazpkaratora €wiaty decyzjal
w sprawie przyznania lub cofia akredytacji musi mée cechy okrélone przez tsg

przepisy.

e kurator prowadzi, aktualizuje i podaje do publigzmeadomdaci wykaz placoéwek

posiadajcych akredytagj

» wykaz placowek posiadgjych akredytagj oraz wszystkie zmiany w wykazie, kurator

oswiaty niezwiocznie przekazuje ministrowi Wewemu do spraw dQviaty
I wychowania.

14. Spetnianie warunkow akredytaciji

» jezeli kurator dwiaty ustali,ze placéwka posiadgja akredytagj przestata spetnia
ktorykolwiek z warunkéw bdacych podstaw przyznania akredytacjipowiadamia
otym organ prowadzy oraz wyznacza placéwce termin usgra uchybi@ nie
krotszy né 14 dni (wzor powiadomienia o zaprzestaniu spetniania wadun
akredytacji— Rozdziat 3, punkt 3.8),

e kurator gdwiaty maze zobowizat placéwlk do przedstawienia w wyznaczonym

terminie wlasnej oceny dziatalém placéwki, opracowanej przez osolkierujaca
placoéwlky, zgodnie ze wzorem (zaiznik nr 2 do rozporgizenia);

» jezeli placowka w wyznaczonym terminie nie usunie umfy, kurator dwiaty maze
cofm¢ akredytagj (wzor decyzji o cofngciu akredytacji- Rozdziat 3, punkt 3.9),
 przed cofngciem akredytacji kurator swiaty maze zasggna¢ opinii zespotu

akredytacyjnego;
* 0 cofnkciu akredytacji kurator @wiaty niezwtocznie powiadamia organ prowack

oraz ministra wiéciwego do sprawdviaty i wychowania,

» placéwka, ktorej kuratorswiaty cofrat akredytacg moze ubiega sie o jej przyznanie

nie wczaniej niz po roku od dnia jej cofacia.

Kurator dwiaty okrela zasady dotyere usungcia przez placowk uchybie, np.
placowka przesyta do kurator&gaty pisemma informacg o ich usurgciu.

W sytuacji, gdy placowka nie ma miovosci usungcia stwierdzonych uchyhie
W wyznaczonym terminie, osoba kiefc@q placoOwk powinna zwrodi sie do kuratora
oswiaty z praéba o zmiar terminu oraz podajej uzasadnienie.

Przed cofngciem akredytacji kurator nie zastgna¢ opinii zespotu akredytacyjneg
Kurator gwiaty okrela sktad zespotu, ktéry przygotuje dla niego opimized cofngciem
akredytacji.

Jeli w celu przygotowania opinii nie ma mmovosci odtworzenia zespotu, ktor
przeprowadzat pogbowanie akredytacyjne w odniesieniu do tej placowigrator gwiaty

|®)

— na wniosek przewodnigzego zespotu — nie powotd nowy zespoét. Naleg/ przy tym
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pamgta¢c 0 przestrzeganiu zapisOw rozpaizenia, dotycgcych sktadu zespo’f’J

akredytacyjnego.

15. Procedura odwotawcza

Od wydanej decyzji przystuguje odwotanie do mirstwiasciwego do spraw dviaty

I wychowania, za poednictwem kuratora swiaty, w terminie 14 dni od dnia je

doreczenia.

[
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2.3. Proponowany schemat pogpowania akredytacyjnego wnioskodawcy

Powotanie koordynatora/ zespotu ds. jgdo

v
Samoocena pracy placowki

A

A 4

Wskazanie obszarow i kryteribw oceny,

Czy placéwka spetnia kryteria zawarte NIE‘ ktorych placéwka nie spetnia; opracowanie
w arkuszu oceny? »  planu i wdragenie dziata korygujacych
i naprawczych
TAK
\ 4
Przygotowanie i zizenie wniosku P
\ 4
Czy wniosek spetnia wymagania formalne? | NIE Uzupetienie dokumentacji i usiaie

A 4

btedow formalnych

TAK

Przygotowanie giplacowki do wizyty
akredytacyjnej zgodnie z otrzymanym z K
programem wizyty akredytacyjnej

U

\ 4

Czy placowka otrzymata pozytywrocere . .
zespolu akredytacyjnego? NIE Odmowa przyznania akredytaciji

A 4
|

TAK
\ 4

Otrzymanie akredytacji

TAK . . .
'4 Usunkcie uchybi@ w terminie
— - - wyznaczonym przez Kuratora i/lub
Spetnianie wymagakoniecznych do utrzymanial NIE |  opracowanie oceny wiasnej dziatadoo
akredytaciji > placowki
TAK
v NIE
Pozostawanie w ewidencji placowek v
akredytowanych — -
Cofniecie akredytaciji

y

Mozliwos¢ ztozenia wniosku po uptyrciu
roku od dnia cofricia akredytaciji
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2.4. Propozycja etapéwpostgpowania akredytacyjnego wnioskodawcy

1. Powotanie koordynatora ds. jakéci

w celu skutecznego przygotowania placéwki do aki@giywnioskodawca ma
powota odrebna komorke lub wyznaczy osole (koordynatora ds. jakoi),
odpowiadajca za przeprowadzenie oceny jakbpracy w placowce;

koordynator ocenia praglacéwki na jej wtasne potrzeby;

w przypadku negatywnego wyniku oceny, koordynatae@stawia do zatwierdzenia
osobie kierujcej placowlg propozycje programu naprawczego w celu ugtiai
nieprawidtowdgci;

w przypadku oceny pozytywnej, koordynator przedstamyniki osobie prowadicej
placowlk i sugeruje zigenie wniosku o akredytag]

. Samoocena pracy placéwki

analiza rozporgdzenia dotyczcego akredytacji podakem spetniania wymaga
wynikajacych z tego rozposzizenia,

gromadzenie dodatkowych informacji nt. akredytagj, poprzez kontakt z wdawa
jednostlq organizacyja w kuratorium éwiaty;

wypetnienie ARKUSZA OCENY.

. Placowka nie spetnia kryteriéw zawartych w arkugu oceny

wstrzymanie dzialazwiazanych z akredytag
powtorna analiza przygotowania placéwki do akredjyta

okreslenie sposobu usugtia nieprawidtowséci w pracy placowki.

. Placéwka spetnia kryteria zawarte w arkuszu ocgn

dokonujc analizy spetnienia poszczegolnych kryteriow ocerynienionych kolejno

w pieciu obszarach ARKUSZA OCENY, nale udziel¢ odpowiedzi na wszystkie

pytania, wpisujc odpowiednio w kolumnie nr 3 ,TAK” lub w kolumnigr 4 — ,NIE”;

nalezy dokon& oceny wedtug wszystkich kryteriow w danym obszaRezostawienie

wolnego miejsca me by powodem odestania wniosku do uzupetniania.

Wartas¢ poszczegolnych obszarOw jest zawsze oceniana \elkoie ich przydatngci

w realizacji

wyczerpuacy, aby zespot akredytacyjny miat petny obraz fyokowania placowki. Jeli

wnioskodawca prowadzi specjalistyczne formy ksetadg, np. z zakresu przewo

towarow niebezpiecznych w transporcie drogowym.

form ksztalcenia zgtoszonych we wnioskOpis spetniania prze
wnioskodawe warunkéw przedstawiony w zgiznikach, powinien hy na tyle

z
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* wymieniapc zakres ksztalcenia zgtoszony do akredytacji, zZyalevzgkdni¢ formy

prowadzone co najmniej rok przed zmiem wniosku i obejmuage nie mniej rd

30 godzin edukacyjnych;

Nie naley sumowa& godzin wszystkich edycji przeprowadzonej formytk&znia

» przygotowanie wniosku przez ospkierujaca placowl;

Whniosek i zaiczniki powinny by podpisane przez osg@brgan prowaday i przez 0sod
kierujaca placowky. Wypetniahc wniosek nalgy unika skrotow i wywat wyrazow
w petnym brzmieniu. Wniosek powinien dykompletny, a wszystkie zgdzniki
ponumerowane i opiegtowane.

e wniosek wraz z zatznikami naley ztozy¢ w kuratorium &wiaty, wiaciwym ze

wzgledu na siedzi® placowki. Ztazenie wniosku naley potwierdzé na jego kopii.

Whniosek mae réwnie zostd przestany pocatza potwierdzeniem odbioru.

5. Wniosek spetnia wymagania formalne

» prowadzenie korespondencji ¢dzy kuratorium éwiaty, a osob kierujaca placowlg

dotyczcej udzielania dodatkowych wyjaien i ustalenia daty wizyty akredytacyjnej;
przygotowanie si placowki do wizyty akredytacyjnej zgodnie z otrzamym
z kuratorium éwiaty programem wizyty akredytacyjne;j.

6. Wniosek nie spetnia wymogow formalnych

prowadzenie korespondencji ¢dzy kuratorium éwiaty a osobh kierujaca placowl,

dotyczcej usungcia bkddw formalnych;

Btedy najczesciej popetniane przez wnioskodawcow:

wniosek nie jest kompletny (nie zawiera wymagargahcznikow lub podpisow),
wniosek nie jest zgodny z obazujacym wzorem (zaicznik nr 1 rozporzdzenia),
placowka ubiega sio przyznanie akredytacji dla form ksztalcenia,rkth czas
trwania obejmuje mniej 1i30 godzin lub czas ich realizacji jest krotszy muk,
wniosek nie okréa: liczby godzin, zakresu ksztalcenia, form ksaaia, daty
rozpoczcia ksztatlcenia w danej formie, czasu trwania ddoneny w godzinach
miejsca prowadzenia ksztatcenia,

nie dokonano oceny poszczegoélnych obszaréw weditgridw oceny zawartych w

WEASNEJ OCENIE DZIALALNOSCI PLACOWKI, tzn. w kolumnach 3 lub 4 nie

ma wskazania ,TAK” lub ,NIE” i/lub nie wypetniono watdci kolumny 5,
wniosek nie zawiera zgznikbw wskazanych we WEASNEJ OCEN
DZIALALNO SCI PLACOWKI,

e

E

kserokopie daiczonych dokumentowaieczytelne.

uzupetnienie wniosku i ponowne przestanie do kuato oaswiaty, albo
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» przestanie informacji do kuratordwiaty o rezygnacji placowki z ubiegania si
o akredytagj;
* nie uzupetnienie wniosku przez placayko skutkuje pozostawieniem wniosku bez

rozpatrzenia.

7. Przygotowanie s placowki do wizyty akredytacyjnej zgodnie z otrzynanym
programem wizyty
* przygotowujc sk do wizyty akredytacyjnej, placoOwka powinna zgroiadv miejscu

prowadzonego ksztatcenia wszystkie dokumenty wyroreni opisane we wniosku;

W przypadku, gdy placowka prowadzi ksztalcenie Wkikimiejscach, wizyta dmzie
przeprowadzona we wszystkich miejscach prowadzohksgaicenia.

» dokumentacja powinna dotyazform ksztatcenia wymienionych we wniosku

i obejmow& caty okres ich prowadzenia;

Osoba kieryjca placowlk powinna przygotowa placowlke do wizyty zespoiy
akredytacyjnego podakem potwierdzenia spetniania poszczegolnych krgtenceny.

» przygotowane dokumenty mushy¢ odpowiednie i wiarygodne.

8. Dokumenty, jakie naley przygotowaé do wizyty akredytacyjnej
* materialy metodyczno-dydaktyczne:
- programy nauczania,
- arkusze ewaluacyjne, wyniki ewaluacji oraz wnioskiatania potwierdzage ich
wykorzystanie do modyfikacji programéw nauczamaganizacji ksztatcenia,
 teczki osobowe kadry prowagtz] zagcia:
- dane potwierdzage kwalifikacje merytoryczne i dwiadczenie zawodowe kadry,
- arkusze do oceny pracy kadry,
- wnioski z dokonywanych ocen,
- informacje nt. dostosowania zawodowego kwalifjkkadry, do zakresu ksztatcenia
zgtoszonego do akredytacji,
- dokumenty potwierdzage doskonalenie kadry;
* przygotowanie bazy wyposanej wsrodki dydaktyczne:
- informacje o bazie dydaktycznej,
- informacje o wyposegeniu bazy wsrodki dydaktyczne,

- informacje o legaln&ei oprogramowania,
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- informacje o systematycznym dostosowywaniu bazyposaeniu do potrzeb
prowadzonego ksztatcenia;
e dokument potwierdzagy prawo whasngci obiektu lub aktualna umowa najmu
pomieszcze,
* postanowienie Stacji Sanitarno-Epidemiologiczr&frazy Pazarnej,ze budynek
i pomieszczenia spetnigyvarunki bezpieczestwa dla os6b w nich przebywajych.
9. Wizyta akredytacyjna
» wizyta akredytacyjna jest przeprowadzana w mieja@jscach prowadzenia

ksztalcenia wskazanych we wniosku;

Program wizyty mge roOwniez uwzgkdniat pobyt zespotu w wymienionych we wniosku
zaktadach pracy, w ktorych stuchacze realizzgjcia praktyczne, i ktéreasgtownym
miejscem prowadzenia ksztatcenia. W trakcie wizyty rozmowach z zespotem
akredytacyjnym mag uczestnicz§ kompetentni pracownicy placowki wskazani przez
osole kierujaca placowk.

» wizytowanie bazy placowki:
- prezentacja wyposeania poszczegoélnych pomieszaz#acdéwki przez osap
kierujaca placowlk;
» analiza dokumentacji placowki przez zespot akredijtey:
- wyjasnienia udzielane przez ospkierujaca placowlk, uzupetnione przedstawieniem

danych niezkdnych do dokonania analizy.

W przypadku wtpliwosci zespotu akredytacyjnego dotycych legalnéci uzytkowanego
w placoéwce oprogramowania lub wykorzystywanych malé@wv dydaktycznych, zespot
moze sk zwrock w trakcie wizyty akredytacyjnej do osoby kieftgj placowlg z praba
o ztazenie pisemnego swiadczenia dotycxrego poszanowania praw autorskich (wior
oswiadczenia osoby kieragej placowly w sprawie poszanowania praw autorskich —
Rozdziat 3, punkt3.7).

10. Placowka otrzymuje decyz o przyznaniu lub o odmowie przyznania akredytaciji

W otrzymanej decyzji placowka otrzymuje réwhi@formacy, o trybie odwotawczym od

tej decyzji(przyktad decyzji o odmowie przyznania akredytadjozdziat 4, punkt4.6).

11. Spetnianie wymaga koniecznych do utrzymania akredytacji

» akredytowana placéwka powinna przez caly czas¢ dbaspetnianie warunkow
wymaganych do jej uzyskania;

» kurator gwiaty sprawdza, czy akredytowana placowka spetrieunki akredytaciji;
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 jesli kurator cgwiaty ustali,ze placowka przestata spetaiktorykolwiek z warunkéw,
powiadamia o0 tym organ prowagy oraz wyznacza placowce termin usgra
uchybiex nie krotszy ni 14 dni;

» placéwka mae zosta zobownzana przez kuratoraswiaty do przedstawienia w tym
terminie wlasnej oceny dziatalém, opracowanej przez osgkkierujaca placowly

zgodnie ze wzorem okilenym w zahczniku nr 2 do rozpoetzenia.

12. Niespetnienie wymagé koniecznych do utrzymania akredytaciji

— cofniecie akredytacji

Przyktady niespetniania warunkow koniecznych do utzymania akredytaciji:

- placéwka korzysta z nielegalnego oprogramowania,

- pO wyganieciu umowy hajmu pomieszciagzagcia dydaktycznessprowadzone
w pomieszczeniach, w ktérych warunkiriezgodne z deklarowanymi we wniosku,

- dokonano wymiany kadry dydaktycznej i nowozatrudnree posiadaj kwalifikacji
do prowadzenia z&¢ w formach dla ktorych placéwka uzyskata akredyaci

- w placowce miaty miejsce wypadki zygiane z nieprzestrzeganiem przepisow
dotyczcych bezpieczaestwa lub/i wymaga sanitarno-higienicznych.

jezeli placéwka w terminie wyznaczonym przez kuratmaiaty nie usunie uchybig

kurator gwiaty maze cofra¢ akredytagi;

placéwka, organ prowadey placowk oraz minister wiciwy do spraw éwiaty
I wychowania g niezwtocznie powiadamiani przez kuratokaviaty o cofniciu

akredytacji;

placowka jest wykrdana z ewidencji placéwek akredytowanych po uprascmeniu
si¢ decyzji o cofn¢ciu akredytacji.

13. Pozostawanie w ewidencji placéwek akredytowanigc

Placowka pozostaje w ewidencji placéwek akredytowhnjeli usunie stwierdzone prze
kuratora @wiaty uchybienia w wyznaczonym przez niego terminie

N

14. Mazliwosé ztozenia wniosku po uptywie roku od dnia cofngcia akredytacji
» placéwka, ktérej kuratorsviaty cofmat akredytacg, maze ubiegd sic ponownie 0 jej

przyznanie nie wczaiej niz po uptywie roku od dnia cofetia akredytacii.
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3. Dokumentacja w procesie akredytaciji

Zagadnienie dokumentacji w procesie akredytacgayalozpatrywa w dwoch aspektach:

1) dokumentowania przebiegu samego procesdgdego w gestii kuratoraswiaty,

2) dokumentacji odzwierciedlgjej funkcjonowanie placowki ubiegag) sk

0 akredytagj.

Kuratorium @wiaty prowadzi calé¢ dokumentacji zwizanej z pospowaniem
akredytacyjnym. Najwaniejsze elementy dokumentaciji to:

» whnioski placéwek o przyznanie akredytacji,

* protokoty z posfpowan akredytacyjnych,

* decyzje o przyznaniu akredytacji i ich wykaz,

» decyzje o cofrgciu akredytaciji i ich wykaz,

* powotanie zespotdéw akredytacyjnych,

» korespondencja z placowk
Kuratoria gwiaty posiadaj i udostpniaja wszystkie aktualne przepisy prawne regidaj
przebieg procesu akredytacji oraz wzory niglrtych drukow. Wzory drukow magoyc
udostpniane przez kuratoriumswiaty zarowno w formie papierowej jak i w formie

plikbw na stronie internetowej kuratorium.

Nieco inne znaczenie w procesie akredytacji ma dwiacja prowadzona przez
placéwle ubiegajca sie o akredytag. Gromadzone dokumentyedns dowodami na
spetnianie kryteriow podczas dokonywania oceny peaspot akredytacyjny. Jalotych
dokumentow oraz sposob ich upgdkowania wewatrz placowki mog znacznie
usprawné przebieg wizyty akredytacyjne;j.
Placéwka ubiegaga st o akredytag powinna przygotowa i udostpni¢ zespotowi
akredytacyjnemu m.in. takie dokumenty jak:

» akty wlasndci dotyczice budynkdéw i innego maku trwatego lub inne dokumenty

okreslajace sposob dysponowania hatacéwki,
* programy ksztatcenia dla form zgtaszanych do akssgy
e programy stiace podnoszeniu jakoi ksztalcenia, w szczegolém w zakresie

dziatalngci zgtaszanej do akredytacii,
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e dokumenty dotycxe sposobu zatrudnienia kadry dydaktycznej placowki
potwierdzagce kwalifikacje i kompetencje do prowadzeniacgzapa formach
ksztalcenia zgtaszanych do akredytacii,

» dokumentagj rejestrugca sposOb prowadzenia rekrutacji na formy ksztatcenia
zgtaszane do akredytacji (opis procedur i kryteriékrutacji),

e dokumenty przebiegu procesu ksztatcenia,

» certyfikaty, nagrody, wyrinienia i rekomendacje dla placowki.

Placéwka powinna dysponowasystemem rejestracji, zasad przechowywania i obieg
dokumentow wewstrz instytucji. Archiwizacja dokumentow powinnagsodbywa
zgodnie z obowizujacymi przepisami dotyexymi zaréwno archiwizacji dokumentéw,

jak i ochrony danych osobowych.

W dalszej czsci rozdziatu przedstawionpropozycje wzoroéw pism ktore mog byc

wykorzystane przez kuratoravwaaty w procesie akredytacji.
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3.1. Wz0or pisma w sprawie usurgcia brakow we wniosku o akredytacg

(nazwa i adres placéwki

Uprzejmie informug, iz we wniosku o przyznanie akredytacji zbmym przez Pastwa
W ANIU .o zostatwerdzone nagpujace braki:

(w tym miejscu naly doktadnie opisg jakie braki wysipity we wniosku i w zaEzonych
do niego dokumentach, ktére placéwka powinna unitpet wyznaczonym terminie

Prosz o uzupetnienie wymienionych brakéw w terminie ahed........................

Jednoczénie informug, ze w przypadku nie uzupetnienia brakéw, stosownieaoisow
art. 64 82 Kodeksu pagtowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98z.p1071 z
pdézn. zm.), wniosek pozostanie bez rozpoznania.

(podpis i piecg¢ kuratora gwiaty)

Otrzymup:

(osoba/organ prowadzaly placéwk)
2) ala
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3.2. Wz0r pisma w sprawie udzielenia dodatkowych flormacji

(nazwa i adres placowki

Uprzejmie informug, ze na podstawie 89 rozpadzenia Ministerstwa Edukacii
Narodowej i Sportu z dnia 20 grudnia 2003vrsprawie akredytacji placéwek irodkéw

prowadzcych ksztalcenie ustawiczne w formach pozaszkofyziJ. Nr 227, poz. 2247
z p&n.zm.), zespot akredytacyjny dokonat analizyzeltego przez Ratwa wniosku

0 przyznanie akredytacji i dgizonych do niego dokumentow.

Analiza dokumentacji wykazata potrzebuzyskania przez zespot akredytacyjny
nastpujacych dodatkowych informacji:

(w tym miejscu naly doktadnie opisg jakie dodatkowe informacje dotyce
dziatalngici w zakresie zgtoszonym do akredytacji, placowkaipna udosipnic¢
zespotowi akredytacyjnemu

Otrzymup:

(osoba/organ prowadzaly placéwk)
2) ala
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3.3. Wz0r pisma w sprawie powotania zespotu akredgtyjnego

POWOLANIE ZESPOLU AKREDYTACYJNEGO

Na podstawie 87 ust.2 i 3 rozpadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
20 grudnia 2003 nw sprawie akredytacji placowek srmdkéw prowadazcych ksztatcenie
ustawiczne w formacpozaszkolnych (Dz.U. Nr 227, poz. 2247 zipam.), powotug
zespot akredytacyjny do przeprowadzenia oceny alniaici

(nazwa placowai

ubiegajcej skt 0 akredytagj dla catdci/czesci* ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych.

W sktad zespotu wchodz

..................................................... — przedstawiciel ............... Kuratoraw@aty

—zedstawiciel Wojewodzkiego/Powiatowego tlitm Pracy

........................................................ — przedstawiciel organizacji pracodawcéow
(imie i nazwiskd

(podpis i pieczé kuratora Gwiaty)

Otrzymup:
- przewodniczcy zespotu akredytacyjnego
- czlonkowie zespotu akredytacyjnego

*) zakresli¢ odpowiednie
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3.4. Wzor pisma w sprawie powotania w sktad zespokkredytacyjnego specjalisty
w zakresie okr&lonej dziedziny wiedzy

POWOLANIE W SKLAD ZESPOtLU AKREDYTACYJNEGO SPECJALIS TY
W ZAKRESIE OKRE SLONEJ DZIEDZINY WIEDZY

Na podstawie 87 ust. 3 rozpadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
20 grudnia 2003 v sprawie akredytacji placowek srmdkéw prowadazcych ksztatcenie
ustawiczne w formacpozaszkolnych (Dz.U. Nr 227, poz. 2247 zpam.), ha wniosek
przewodniczcego zespotu akredytacyjnego

powotuje

Pana/Pana ..........cccceeeiiiiiiiiiii e

(imie i nazwiskd

w charakterze specjalisty W ZaKreSie .......ccuueeevviviiiiiiiiiiiiiiiee e do udziatu
w pracy zespotu akredytacyjnego oceqiapo dziatalnét placOwki ..............eevvveeevevininnnnn.

(nazwa i adres placowki

ubiegajcej st 0 akredytag dla cal@ci/czesci* ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych.

(podpis i piecg¢ kuratora gwiaty)

Otrzymup:

(imig i nazwisko specjalisty

2) ala

*) zakresli¢ odpowiednie
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3.5. Wz0or zawiadomienia o terminie i programie wizty akredytacyjnej

Pani/Pan

(nazwa i adres placéwki

Uprzejmie informug, iz zgodnie z 810 rozpogdzenia Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 20 grudnia 2003 w sprawie akredytacji placowek ismdkow
prowadzcych ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkofyztJ. nr 227, poz. 2247
Z p&@n.zm.), W dniu .....ccoeeeeeiiiiinnnnn. od godz.... w miejscu/miejscach prowadzenia
ksztatcenia zgtoszonego do akredytacji, rozpocgriavizyta akredytacyjna.

W zahczeniu przesytam program wizyty akredytacyjnej.
Jednoczénie informug, ze zespdt akredytacyjny zastrzega sobie prawo doarezmi

W programie wizyty.

Przewodniczcy
zespotu akredytacyjnego

.................. e
Otrzymup:

(osoba/organ prowadzaly placowk)
2) ala
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3.6. Przyktadowy program wizyty akredytacyjnej

Program wizyty akredytacyjnej

(data wizyty

9.00 — 9.30 — spotkanie zespotu akredytacyjnegenimdierujaca placowk

9.30 — 13.00 — analiza dokumentacji pracy placowki, tym obowazujacych
w placéwce procedur i regulaminéw, akt osobowychdrika
dydaktycznej i dokumentacji dotygzej] oceny kadry, programow
nauczania, materiatbw metodyczno-dydaktycznych, udantacii
prowadzonych form ksztatcenia, ewaluacji

13.00 — 14.30 — przegl bazy i wyposzenia dydaktycznego placéwki
14.30 — 16.00 — analiza dokumentacji pracy placqaikg dalszy)

16.00 — 16.30 — spotkanie z ogdterujaca placowk w celu uzyskania dodatkowych
wyjasnien i informacji

16.30 — 17.00 — podsumowanie pracy zespotu — dyskustalenie oceny dziatalém
placowki poprzez gtosowanie i spadzenie protokotu

Uwaga: Zespot akredytacyjny zastrzega sobie pramiarz w przedtiéonym programie
wizyty akredytacyjne;j.

W trakcie wizyty, w rozmowach z zespotem akredyjagy, mog uczestnicz§
kompetentni pracownicy placowki wskazani przez @dabrujaca placowk.
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3.7. Wzor gwiadczenia osoby kierugcej placowka w sprawie poszanowania
praw autorskich

(pieczitka podhina placowk)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze znane & mi zapisy ustawy o prawie autorskim iprawach
pokrewnych z dnia 4 lutego 1994 r. (tekst jedndty. U. z 2000 r. Nr 80 poz. 904 z4m
zm.) i w peni je akceptyj

Oswiadczam i zapewniam w szczegdop iz wszelkie wykorzystywane przeze
mnie materialy i oprogramowanie xaden sposéb nie narusz@rawa autorskiego i praw
pokrewnych osob trzecich, a w przypadku zgtoszeakawych roszcaeczy te: pretens;i
ze strony 0s0b trzecich zobawuje sie ponie&¢ wszelkie konsekwencje takich zdaize

Z naprawieniem szkody wdznie (art. 115).

(piecz¢ i podpis
osoby kierujcej placowlg)
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3.8. Wzor powiadomienia o zaprzestaniu spetnianiaavunkow akredytaciji

UPrzejmie iNFOMMUE, 1Z ....ccooeiieeieeeiice et e e e et s s e e e e e e e e e e e e aeeeeesannnes
......................................................... T
W oo posiadeq akredytagj nadal DeCyzp ..........ccccevvevveeennnns Kuratora
Oswiaty W ...cooevvveeeeeiiiiiinnnn, Nr .../ ..z.dnia ... keztatcenie

ustawiczne w formach pozaszkolnygirzestata spetnig# wymagania okr&lone w 84
rozporadzenia Ministerstwa Edukacji Narodowej i Sportu mad20 grudnia 2003 r.
w sprawie akredytacji placowek ismdkéw prowadzcych ksztatcenie ustawiczne
w formach pozaszkolnyc{Dz. U. Nr 227 poz. 2247z pd.zm.), tj.:

(w tym miejscu naly doktadnie opisg ktore z warunkdédw wymienionych
w 84 rozporzdzenia placowka przestata spelflia

W zwiazku z powyszym prosz powiadomé ............cccccccevnnnnns Kuratora s®iaty
W it wagu 30 dni od dnia otrzymania pisma o ugani stwierdzonych
uchybie.

Do pisma prosg dolaczy¢ wlasmy ocer dziatalngci placéwki opracowan zgodnie ze
wzorem okrélonym w zaiczniku nr 2 do rozpogzizenia.

Jednoczénie informug, ze niezastosowanie¢sdo powy:szych zaleag bedzie skutkowato

podjciem decyzji o cofreiciu akredytacii.

Otrzymup:

(osoba kierujca placowly)

2) ala
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3.9. Wzor decyzji o cofngciu akredytacii

Wi (miejscowd¢ i data)

(nr i znak decyzji)

DECYZJA

Na podstawie art. 68 b ust. 5 ustawy z dnia 7 smize1991 r. o systemigwiaty (Dz. U.
z 2004 r. Nr256, poz. 2572 z 6 zm.) po rozpatrzeniu wniosku z dnia ..... ...

postanawiam

Z SIBUZI W o e e ————————
(adres placowki)
Uzasadnienie
........................... Kurator @iaty w ............. decyzjnr .... z dnia ............ przyznat
PIACOWCE ...t z siedzib.......cccoevveviiin

(nazwa placowki) (adres placéweki)
akredytacj na catéé/czese” ksztatcenia w formach pozaszkolnych w zakresie:

W zwiazku z ustaleniemze placOwka przestata speléiavarunki (wskazé uchybienia
swiadczce, ze placéwka przestata speldiawarunki, o ktorych mowa w 8§ 4
rozporzdzenia) Kurator Gwiaty dziatapc na podstawie 817 ust. 1 rozpgizenia
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 gniad 2003 r. w sprawie akredytacji
placéwek i érodkéw prowadzcych ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych
(Dz.U. Nr 227 poz. 2247 z pn. zm.) podjt nastpujace dziatania(wskazé dziatania
podjte przez kuratoraswiaty zgodnie z rozpogdzeniem)
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Ze wzgkdu na nie usurcie uchybi@ Kurator Gwiaty stwierdzit,ze ...............cccevvvvvvvnnnns
(nazwa placéweki)

nie spetnia warunkéw okslenych w 84 rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowe;j
i Sportu z dnia 20 grudnia 2003 w sprawie akredytacji placowek ismdkow
prowadzcych ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolyomaganych do dalszego
posiadania akredytacji.

Od decyzji stronie sty odwotanie do Ministra Edukacji Narodowej w termeii4 dni od
dnia doeczenia decyzji, zione za paredniCtwem ........cccccceeevieeeeeeeenn. Kurat@awiaty

(podpis i piecg kuratora gwiaty)

Otrzymup:
(osoba kierujca placowly)
2)....

(organ/osoba prowadzy/a placoéwk)

*) skresli¢ odpowiednio
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4. Przyktady poprawnie wypetnionych dokumentéw

4.1. Przykfad poprawnie wypetnionego wniosku o akimytacje
— placowka publiczna

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
ul. Sportowcow 7
40-100 Zagorze

(piecz¢ placowki)

....................... Kurator viaty
Katowicach

WNIOSEK
O PRZYZNANIE AKREDYTACJI

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

(nazwa placéwki)

Adres:40-100 Zagorze ul. Sportowcow 7

w uzgodnieniu z organem prowadym wnosz o przyznanie akredytacji dla cétb fczescit)
prowadzonego ksztatcenia ustawicznego w formachgmkolnych.

Forma roz D:(;[ada Czas trwania Miejsce prowadzenia
L.p. Zakres ksztatcenia . POCZCI: danej formy ] P .
ksztatcenia ksztatcenia ; ksztatcenia
. .| wgodzinach
w danej formie
Kurs z zakresu Kurs Centrum Ksztatcenia
1. |bezpieczastwa i podstawowy i| 25.03.2003 30 Ustawicznego
higieny pracy okresowy w Zagoérzu
Kurs kskgowasci KUrs Centrum Ksztatcenia
2. | wspomaganej 20.07.2000 140 Ustawicznego
doskonadcy .
komputerem w Zagoérzu
Kurs z zakresu obstugi Kurs Centrum Ksztaicenia
3. . 9 12.10.2002 95 Ustawicznego
kadr i ptac doskonaicy )
w Zagorzu
Kurs KsbOOWGiCH KUrs Centrum Ksztatcenia
4. > XSkYO 10.06.1996 60 Ustawicznego
budzetowe] doskonaicy .
w Zagorzu

YW catym przewodniku kolorem czerwonym wpisywaa@yktadowe sposoby wypetniania dokumentagcii
postpowania akredytacyjnego
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Kurs podstaw obstugi Kurs Centrum Ksztaicenia
5. podst 9 22.09.2003 80 Ustawicznego
komputera i Internetu| doskonalcy .
w Zagorzu

Do whniosku dodcza sk~

1) Akt zatazycielski Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

2) Statut Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

3) Wiasna ocena dziataléa placowki w zakresie ksztatcenia zgtoszonego kdedytacii
4) Dowod wniesienia optaty akredytacyjnej

Dyrektor
Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego
Zagérze, dnla 10 maJa. 2005 r. mgr Artur Nowakowski
(miejscowdé i data) (piecg’ i podpis osoby kieruicej placowlg)

Organ prowadzy placéwk (nazwa, adres, telefon/fax, e-mail)
Urzad Miasta, 40-100 Zagérze, ul. Storczykow 15, @82) 44-55-555,
fax. (032) 44-55-500, e-mail: edukacja@zagorze.ivp.p

Prezydent Miasta

Zagorze, dnia 15 maja 2005 r. mgr Pawet Skiad

(miejscowdé i data (piecg i podpis przedstawiciela organu
prowadzcego placowk)

*)  Zakresli¢ odpowiednie.

**) Wpisa¢ zgodnie z § 5 ust.2 rozpadzeniaMinistra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 gniad2003 r. w sprawie akredytaciji
placowek i érodkéw prowadzcych ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolifipehU. Nr 227 poz. 2247).
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Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
ul. Sportowcéw 7
40-100 Zagorze

(piecz¢ placowki)

WLASNA OCENA

DZIALALNO SCI PLACOW KI
w zakresie ksztalcenia zgtoszonego do akredytacji

|. INFORMACJE OGOLNE

1. Nazwa placowki: Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

3. Telefon/fax, e-mailtel. (032) 44-45-444, fax. (032) 44-45-440, e-mail:
placowka@cku.pl

4. Organ prowadgcy placowk (nazwa, adres, telefon/fax, e-mail):
Urzad Miasta, 40-100 Zagorze, ul. Storczykéw 15, (@32) 44-55-555, fax. (032) 44-55-
500, e-mail; edukacja@zagorze.wp.pl

6. Certyfikaty, nagrody, wyrinienia i rekomendacje:

- Certyfikat Zaradzania Jaksxria 1ISO 9001:2000

- 1l Nagroda w konkursie ,Najlepsza Placowka KsztatadJstawicznego 2000
roku”

- Zloty Laur Umiegtnosci i Kompetencji w kategorii Instytucji Wspomageych
Rozwoj Rynku Edukacyjnego

- Tytut Osrodka Szkolenia Ratwowej Inspekcji Pracy w Kamiennej

- Rekomendacja Wojewddzkiego |4du Pracy w Kamiennej

- Rekomendacja Powiatowego @du Pracy w Orzechowie

- Rekomendacja Wagze] Spotecznej Szkoty Przegsiorczaci w Turzu

- Woyréznienie Prezydenta Miasta Zagorze
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ARKUSZ OCENY
. Ocena’ - 2)
Obszary oceny Kryteria oceny TAK INIE Opis
1 2 3 4 5
1. BAZA DYDAKTYCZNO — LOKALOWA
1.1. Liczba pomieszczedydaktycznych adekwatna do liczby TAK Zakacznik 1
Pomieszczenia| stuchaczy
dydaktyczne | Pomieszczenia dydaktyczne pozwalai realizagj zagé TAK
zgodnie z zatzonymi celami programowymi
Pomieszczenia dydaktyczne spelpiaymogi bezpiecagstwa | TAK
i higieny pracy
1.2. Placowka wykorzystuje w procesie prowadzonego ksaéa | TAK
Wyposaenie | $rodki dydaktyczne:
dydaktyczne |- tablice i/lub plansze do pisania
- grafoskopy TAK
- magnetowidy TAK
- rzutniki multimedialne, rzutniki slajdow TAK
- kamery video, internetowe TAK
- innesrodki dydaktyczne TAK
Placowka zapewnia stuchaczom dpstio: TAK
- komputerow
- sieci internetowej TAK
- kserokopiarek TAK
- skaneréw TAK
- drukarek TAK
Placéwka dokonuje systematycznie pradglbazy i TAK
wyposaenia dydaktycznego oraz dostosowujeghiaz
wyposaenie do potrzeb prowadzonego ksztalcenia
1.3. Biblioteka | Placowka zapewnia stuchaczom apstlo literatury, TAK
(medioteka) materiatdw, w tym multimedialnych, czasopism omazyich
wydawnictw zgodnie z zakresem ksztalcenia
1.4. Zaplecze |Placowka zapewnia zaplecze socjalne w zakresie: TAK
socjalne - bazy noclegowej (w miarpotrzeby)
- stotéwki lub bufetu (w miar potrzeby) TAK
2. KADRA DYDAKTYCZNA
2.1 Kadra zatrudniona w placéwce posiada kwalifikacje i TAK Zakacznik 2
Kwalifikacje doswiadczenie zawodowe odpowiednie do prowadzonego
kadry ksztalcenia
2.2. Ocena Placowka posiada nagdzia do oceny pracy zatrudnionej TAK
kadry kadry
Placowka prowadzi systematyezocer pracy zatrudnionej | TAK
kadry
2.3. Placowka rozpoznaje potrzeby i tworzy warunki do TAK
Doskonalenie | doskonalenia zawodowego zatrudnionej kadry
kadry
3. MATERIALY METODYCZNO-DYDAKTYCZNE
3.1. Programy | Placéwka opracowuje i wdta wkasne programy nauczania gisAK Zatacznik 3
nauczania prowadzonego ksztalcenia
Placéwka dla prowadzonego ksztatcenia korzystaycim TAK
programOw nauczania
Programy nauczania uwzginiaja rozwiagzania w zakresie TAK
nowych technik i technologii
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3.2. Elementy | Program nauczania zawiera: TAK
programu 1) Zatl@enia organizacyjno-programowe, w tym:
nauczania - nazve formy ksztatcenia
- cele ksztalcenia TAK
- zakres tematyczny TAK
- zasady rekrutacji uczestnikéw TAK
- czas trwania i spos6b organizaciji TAK
- spos6b sprawdzania efektéw nauczania TAK
2) Plan nauczania olkdlajacy: TAK
- zagcia edukacyjne i ich wymiar
- rozktad zag¢ TAK
3) Program nauczania poszczeg6lnyclkk&apukacyjnych, w | TAK
tym:
- treSci nauczania
- wskazowki metodyczne do realizacji gaj TAK
- wykaz literatury TAK
- wykaz niezkdnychsrodkéw dydaktycznych TAK
3.3 Materialy | Placéwka opracowuje i udeginia wyktadowcom i TAK
metodyczno- | stuchaczom wlasne materialy metodyczno-dydaktyczne
dydaktyczne | Placéwka udogpnia wyktadowcom i stuchaczom pozyskangTAK
materialy metodyczno-dydaktyczne
3.4. Ewaluacja | Placéwka posiada i wykorzystuje nedzia do ewaluacji TAK
prowadzonego ksztalcenia
Placéwka modyfikuje programy nauczania TAK
i organizacg ksztatcenia wykorzysta¢ wyniki ewaluacji

4. REALIZACJA | ZAPEWNIANIE JAKOSCI KSZTALCENIA

4.1. Dziatania | Placéwka stosuje i upowszechnia nowatorskie razaviia TAK Zakacznik 4
w zakresie programowo-metodyczne i organizacyjne

;all(pgvynlanla Placéwka posiada nagzia monitorowania jakei TAK

jakosci

prowadzonego ksztalcenia

Placéwka opracowuje i wdta programy stace podnoszeniy TAK
jakosci ksztalcenia

ksztatcenia

5. DOKUMENTACJA PRZEBIEGU KSZTALCENIA

5.1. Placéwka opracowata system dokumentowania prowadgonTAK Zakacznik 5
Dokumentacja | ksztalcenia
Dokumentacja ksztatcenia jest prowadzona w sposéb TAK

systematyczny i upoggkowany
Placowka zapewnia odpowiednie warunki przechowywani| TAK
dokumentacji

D Wpisa odpowiednio w kolumnie nr 3 — "TAK" lub nr 4 — I'RI",

2 W kolumnie nr 5 —"Opis"- podanumer zatcznika zawierajcego opis gtéwnych "Obszaréw oceny" wskazanych
w pozycjach 1 — 5. W przypadku braku wtasnej bakgalowej (Obszar 1.1) do Arkusza Oceny ngldofaczyt
kserokop¢ umowy, na podstawie ktérej placowka korzysta z igsatzé.

Uwaga: nie naley dolcza oryginatéw certyfikatéw, wyrénien oraz innych dokumentéw potwierdzeych stan
faktyczny — pozostajone do wgldu w placéwce.

II. PODSUMOWANIE

Zgodnie z przyjtymi i wdrozonymi procedurami, praca placowki podlega systenzais]
ocenie. Po raz ostatni takiej oceny dokonat dyrektentrum Ksztatcenia Ustawicznego
w styczniu br. Uzyskane materialy stanowity podsiado analizy pracy placowki za
ubiegly rok. Umaliwity wskazanie obszaréw dobrze funkcjoacych i wymagajcych
doskonalenia oraz posiyty do sformutowania wnioskow do dalszej pracy. @e@racy
zostata omowiona na naradzie z pracownikami i kdgdaktyczia. Podsumowaniem prac
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w tym zakresie jest dokument pt. ,Ocena pracy GentKsztatlcenia Ustawicznego za rok
2004”, ktory wraz z wnioskami do dalszej pracy absprzekazany organowi
prowadacemu.

1. Obszary dziatalrigi najlepiej oceniane:
Opracowanie i wdrmne procedur regulagych dziatalnéé placowki — System
Zarzadzania Jakgxia.
Bazadydaktyczno-lokalowa, w tym liczba, stan pomiesadasyposaenia.
Kwalifikacje kadry dydaktycznej

2. Obszary dziatalrsoi wymagajce doskonalenia:
Doskonalenie zawodowe kadry w zakresie prowadzofgch ksztatcenia.
Zbior biblioteczny.

. WYKAZ ZAt. ACZNIKOW:
Zalacznik 1 — opis bazy dydaktyczno-lokalowej
Zalacznik 2 — opis kadry dydaktycznej
Zalkacznik 3 — opis materiatdbw metodyczno-dydaktycznych
Zalkacznik 4 — opis realizacji i zapewnienia j@koksztatcenia
Zalacznik 5 — opis dokumentacji przebiegu ksztatcenia

Zagorze, dnia 10 maja 2005 r Artur Nowakowski

(miejscowdd i data) (podpis osoby kierggej placowly)

KOMENTARZ DLA WNIOSKODAWCY:

Wymieniapc zakres ksztatcenia zgtoszony do akredytacji, zyalewzgkdni¢ formy
prowadzone co najmniej rok przed zomiem wniosku i obejmage nie mniej ni 30
godzin zag¢ edukacyjnych; nie naly sumowa godzin przeprowadzonej formy
ksztatcenia.

Dokonupc analizy spetniania poszczegolnych kryteriow, wgmnonych kolejno w giciu
obszarach ARKUSZA OCENY, nalg udziel¢ odpowiedzi na pytanie, czy dane
kryterium jest spetnione czy nie, wpigsajodpowiednio w kolumnie nr 3 — "TAK" lup
w kolumnie nr 4 — "NIE". Naley dokon& oceny wedtug wszystkich wymienionych
kryteriow w danym obszarze. Pozostawienie wolneg@jsta mae by powodem
odestania wniosku do uzupetnienia. W sytuacji rpehsiania okréonego kryterium,
nalezy pod& uzasadnienie lub wyjai¢, jaki ma to wptyw na poziom ksztatcenia oraz|na
jakos¢ pracy placowki. W sytuacji, gdy wnioskodawca ocemigatywnie caty obszar
funkcjonowania placowki wedtug wszystkich kryteriofakt ten zostanie uznany jako
niespetnienie danego warunku akredytaciji.

Liczba zadcznikow opisujca spetnianie warunkow, wymieniona w kolumnie nnig, jest
okreslona przez ustawodaw wnioskodawca mae wskazé dowolrg ich liczbg.

Podajc obszary dzialaln@i najlepiej oceniane | wymag@e doskonalenig,
wnioskodawca mme wskaz& sposob przeprowadzenia diagnozy, co uczyni
przedstawione podsumowanie ARKUSZA OCENY bardzigrygodnym.
Opis spetniania przez wnioskodawwarunkow przedstawiony w zaiznikach, powinier
by¢ na tyle obszerny, aby zespét akredytacyjny — ppozaaniu s z wnioskiem
i zalaczora do niego dokumentac miat petny obraz funkcjonowania placowki.

Jezeli wnioskodawca prowadzi specjalistyczne formyt&kznia, np. z zakresu przewozu
towarow niebezpiecznych w transporcie drogowymeiayapowota sig na odpowiednie
przepisy prawa.

W wypetnionym wniosku nafsy uzywat nazw w petnym brzmieniu — uni&akrotow.
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Whiosek powinien by kompletny, a wszystkie zgdzniki ponumerowane i opiegiowane.
Przygotowujc sk do wizyty akredytacyjnej, placowka powinna zgromiadwszystkie
wymienione i opisane dokumenty w miejscach prowadgo ksztatcenia. W przypadku,
gdy placowka prowadzi ksztatcenie w kilku miejscaalizyta zostanie przeprowadzona
we wszystkich miejscach prowadzonego ksztatcenia.
Dokumentacja powinna dotyczy form ksztalcenia wymienionych we wniosku
i obejmowa& caty okres ich prowadzenia. Program wizyty akradyfnej mae
uwzgkdniat réwniez wizyte zespotu w wymienionych we wniosku zaktadach pracy,
w ktorych stuchacze realizugagcia praktyczne.
Osoba kierujca placowk powinna przygotowadla zespotu akredytacyjnego dokumenty
potwierdzajce spetnianie poszczegdlnych warunkéw akredytaajymienionych
w rozporazdzeniu. Przygotowane dokumenty mashy¢ odpowiednie i wiarygodne.
Zespot akredytacyjny mme zwroct sie do osoby kierujcej placowl o udzielenie
dodatkowych informacji i wyjgien. W trakcie wizyty, w rozmowach z zespotem
akredytacyjnym maog uczestnicz§ kompetentni pracownicy wskazani przez aspb
kierujaca placéwk.

Zatacznik 1 —opis bazy dydaktyczno-lokalowej

Organizag} dziatalngci edukacyjnej placowki w formach pozaszkolnycheskr statut.
Siedziba placéwki znajduje esiw centrum miasta przy ulicy Sportowcéw 7. Centrum
Ksztalcenia Ustawicznego jest #icielem obiektu. Ze wzgtu na lokalizag przy
gtéwnej ulicy miasta dojazd do placowki jest utadmy. W pobliu przebiega linia
tramwajowa oraz znajdajsie przystanki autobusowe. Przebudowany i zmoderningwa
budynek sktada siz trzech kondygnaciji a¢znej powierzchni 1720 mTeren obiektu jest
ogrodzony i zagospodarowany. Na posesji znajduje rseodptatny parking dla
pracownikdéw i stuchaczy. Wajie do budynku zostato dostosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych. W skfad bazy dydaktyczno-lok&jowchoda: 5 pomieszcze
biurowych, aula, 4 sale wykiadowe, 6 sal seminatglin(do pracy w matych grupach),
3 pracownie komputerowe, biblioteka i szatnia negrae budynku oraz gty sanitarne.
Kazda z dziesiciu sal wyktadowych iseminaryjnych me pomidgci¢ do 30 oséb.
W przypadku kursow komputerowych, @sp prowadzone as w trzech pracowniach
komputerowych, mieszgzych jednoczéie do 15 oséb kKala. Do prowadzenia
konferencji z udziatem 100 osOb wykorzystuje auk na parterze budynku. Aula posiada
sciare graficzra, umazliwiajaca prowadzenie interaktywnych form ksztatcenia. ¢Zeg
prowadzone $ we wszystkie dni tygodnia w godzinach rannych ipgdadniowych.
Przeprowadzane as przeghdy stanu technicznego budynku i stanu ochrony
przeciwpaarowej. Zgodnie z wdtmng procedus, okresowych przegtiéw dokonuje
upowaniony pracownik.

Placowka posiada nowoczesfredki dydaktyczne, ktdreaswykorzystywane w trakcie
prowadzonych za¢. W kazdej sali znajduje sitablica czarna lub biata oraz grafoskop.
W dwéch pracowniach komputerowych znajduje pd 15 stanowisk dla stuchaczy oraz
stanowisko dla wyktadowcy. W trzeciej pracowni zhgy Sic przendne komputery
(notebook’i — 10 szt.) i rzutnik multimedialny oréezprzewodowy spgk nagta@niajacy.
Kazda pracownia posiada degt do Internetu, drukaek kserokopiark i skaner.
W procesie ksztalcenia wykorzystywane jest legalpppgramowanie komputerowe. Do
dyspozycji kadry dydaktycznejasrowniez telewizory (11), magnetowidy (5), kamery
wideo (2). Upowaniony pracownik placowki dokonuje systematycznycheghdéw bazy

I wyposaenia dydaktycznego, spadzapc notatki stdbowe w tym zakresie. W miar
posiadanycBrodkow finansowych, wyposganie dydaktyczne jest uzupetniane nazdge,



43

np. w 2004 roku zakupiono 2 drukarki, 1 komputesprzt nagtdniajacy. Na parterze
budynku znajduje sibiblioteka, ktdra dysponuje zbiorem literatury zalewej i naukowej
w zakresie prowadzonych form ksztatcenia — 8500umahéw. Placowka prenumeruje
prag | czasopisma zawodowe oraz posiada zbiér matarialdultimedialnych.
W bibliotece znajduje sistanowisko komputerowe dla stuchaczy z ¢ostn do Internetu
oraz wydzielone miejsce na czytelrdla 10 os6b. Na wniosek wyktadowcéw, w miar
posiadanychsrodkéw, uzupetniany jest kglozbior o konkretne pozycje literatury
zawodowej.

Na parterze budynku znajduje: 90kéj dla kadry dydaktycznej, sklepik i barek Szigp
obstugi oraz ogo6lnodogine pomieszczenie socjalne. PlacOwka posiada wiasz
noclegows, sktadagca si¢ z trzech pokoi dwuosobowych. W ramach podpisanapwy,
stuchacze magkorzyst& z bazy hotelowej wiszej uczelni, mieszgzej st w odlegiaci
10 km. Alternatyw stanowi baza hotelowa miasta Zagorze; szczegdiolwanacje na ten
temat znajduyj sic w sekretariacie.

Na kazdej kondygnaciji znajdajsic wyremontowane sanitariaty.

Zaktacznik 2 — opis kadry dydaktycznej

Kadra dydaktyczna, ktora prowadzi @gdp na formach ksztatlcenia zgtoszonych do
akredytacji liczy 12 osob (7 zatrudnionych na umawprag, 5 na umow zlecenie).
Kazdy wyktadowca posiada wyksztatcenie a8ge oraz ukaczyt formy doskonalenia
zawodowego, zgodne z rodzajem prowadzonych¢za)szyscy wyktadowcy posiadgj
przygotowanie pedagogiczne a 4 osoby ngkgty kurs z andragogiki. O zatrudnieniu
poszczegolnych wyktadowcow decyduje dyrektor Cantruwzgkdniajac kryteria, takie
jak: kwalifikacje, déwiadczenie zawodowe.

Placowka posiada procedudokonywania oceny pracy zatrudnionej kadry dydedtg).
Oceny pracy dokonuje dyrektor placowki z wtasneagjatywy lub na wniosek osoby
zainteresowanej. Ocena spgiizona jest na pinie i zostaje umieszczona w teczce akt
osobowych wyktadowcy.

Ocena zawiera informagj na temat poprawsoi merytorycznej i metodycznej
prowadzonych zaf, zaangaowania wykiadowcy, aktywrsgi w doskonaleniu
zawodowym, przestrzegania padku i dyscypliny pracy. Placowka posiada wypracosvan
narzdzia do oceny pracy zatrudnionej kadry t8: arkusz oceny, arkusz samooceny,
ankieta ewaluacyjna skierowana do uczestnikow fksmtatcenia, arkusze hospitacji &aj
Dyrektor placowki, zgodnie z prajtym planem hospitacji, uczestniczy w @afach
prowadzonych przez kagr dydaktyczm. Wyniki prowadzonych hospitacji as
wykorzystywane do oceny pracy wyktadowcy.

Placowka bada potrzeby kadry dydaktycznej w zak&resdskonalenia zawodowego.
Zgodnie z przyjta procedus, we wrzéniu kazdego roku, dyrektor placéwki przeprowadza
diagnoz potrzeb w tym zakresie. Kadra dydaktyczna przedatapisemnie swoje
oczekiwania i potrzeby, ktore sinalizowane i realizowane w mggposiadanyckrodkow
finansowych. Przyto zasad, ze kadra mée korzysté nieodptatnie z form ksztalcenia
organizowanych przez placowkSpecjalistyczne doskonalenie kadry odbywaréwniez

za granig. Udziat wyktadowcoéw w licznych formach doskonakenzawodowego
potwierdzag swiadectwa, zéwiadczenia i dyplomy.

Zatacznik 3 - opis materialtdbw metodyczno-dydaktycznych

Placéwka opracowuje i wdia wtasne programy nauczania dla prowadzonego ksriat
Prawie wszystkie programy zostaty opracowane pkaex: dydaktyczm placowki. § to
przede wszystkim programy kursow komputerowych. dfge z przygta procedus,
opracowany program formy ksztalcenia jest opinioygmzez rad pedagogicza
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a nastpnie zatwierdzany przez dyrektora placowki. Progranauczania znajdsjsie

w bibliotece, skd kadra dydaktyczna me je wypaycza. Opracowane programy
nauczania uwzgtniajp oczekiwania stuchaczy, ktorea sdiagnozowane w trakcie
dokonywania naboru niektérych przypadkach programy gpracowywane na zlecenie
zleceniodawcy, np. powiatowego wdz pracy, zaktadow pracy. Do prowadzonego
ksztatcenia wykorzystywane sowniez inne programy nauczania, np. program z zakresu
bezpieczéstwa i higieny pracy zostat opracowany na podstawmzeoradzenia w sprawie
szczeg6towych zasad szkolenia w dziedzinie bezghsoma i higieny pracy

Zgodnie z wymaganiami, key program zawiera wszystkie nierlme elementy.
Realizowane programy nauczania uwggliap najnowsze rozvgzania techniczne
i technologiczne. Placowka zgromadzita bank matesiametodyczno-dydaktycznych,
z ktérego mog korzysta wyktadowcy i ktory jest na bigco uzupetniany. Placowka
przestrzega praw autorskich w zakresie wykorzystyawvamateriatbw metodyczno-
dydaktycznych. Kady wyktadowca przygotowuje komplet materiatéw dowadzonych
zagé¢, ktory jest udospniany stuchaczom w formie tradycyjnej i elektramej.

W przypadku kurséw z zakresu bezpigtsteva i higieny pracy stuchacze otrzymuj
nieodptatnie skrypty. Na kursach z zakresuedmwasci, obstugi kadr i ptac &
wykorzystywane specjalistyczne programy do obsksgigowej i kadrowej, np. ,Patnik”,
.Kadry”, ,Symfonia” i inne programy finansowo-kgjowe.

Placéwka posiada i wykorzystuje nedzia do ewaluacji prowadzonego ksztatcenia.
Ocenie podlegaj programy nauczania, kadra dydaktyczna, ada&fekty dydaktyczne

I ekonomiczne. Wyniki prowadzone] ewaluacyi wykorzystywane m.in. do modyfikacji
programOw nauczania i organizacji ksztatcenia. @eny programow wykorzystuje ¢si
nastpujace kryteria: zgodnig z obowhzujacymi przepisami prawa, uwzglnianie
najnowszych rozvwazan technicznych, dobér metod ksztatceniaodkow dydaktycznych.
Niezaleenie od bieacej oceny, rada pedagogiczna dokonuje raz w rokenyc
wykorzystywanych programow.

Zakacznik 4 - opis realizacji i zapewnienia jakéci ksztatcenia

Placowka prowadzi dziatania w zakresie zapewnigakasci prowadzonego ksztatcenia.
Potwierdzeniem opracowania i wdemia systemu zapewnienia jako jest uzyskanie
Certyfikatu Zaradzania Jakéria 1ISO 9001:2000. Wdimny System Zarglzania Jakéria
umazliwia biezacy monitoring oraz poddaje oceniezkg proces i zadania. Nadzor nad
jakoscia prowadzonego ksztalcenia sprawowany jest przezermsyswewrtrznych

I zewrgtrznych kontroli.

Placowka stosuje i upowszechnia nowatorskie rgzaviia programowo-metodyczne
i organizacyjne, wspoéipracyg scisle z wiodicymi csrodkami  naukowymi oraz
instytucjami i urzdami. Pozytywny wptyw na jaké prowadzonych form ksztatcenia ma
nowoczesna baza dydaktyczna (techniki audiowizuameltimedialne). Na podkgéenie
zastuguje faktze kadra dydaktyczna prowaga zagcia, rekrutuje s z uczelni wygszych
(Wyzsza Szkota Kggowdasci i Finansow), a tate z wiodicych przedsibiorstw. Wysokie
kwalifikacje iddwiadczenie zawodowe kadry dydaktycznej gwarancy jakosci
prowadzonych form ksztatcenia. W celu wzbogaceriety dydaktycznej nawzano
wspotprae z Wyzsza Szkoh Technicza. Placéwka jest przedstawicielemsrodka
Szkolenia Pastwowej Inspekcji Pracy i prowadzi formy ksztat@nw zakresie
bezpieczéstwa i higieny pracy z upowaienia i pod jego nadzorem.

Placowka posiada namdzia monitorowania jakwi prowadzonego ksztalcenia. Na
podstawie wynikow prowadzonych diagnoz, placéwkaaopwuje i wdraa programy

* Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 li@04 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczastwa i higieny pracy - wraz z zaznikami (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z4wb zm.).
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korygujpce i naprawcze, shce podnoszeniu jakoi pracy. Rozwizaniem
organizacyjnym wptywacym na jakéc¢ ksztatcenia, jest okékenie optymalnej wielkéci
grupy stuchaczy na kursie komputerowym na pozidkfi@esob.

Placéwka podejmuje dziatania, ktére utliwiaja dostosowanie oferty edukacyjnej do
potrzeb zleceniodawcy w zakresie rozkltadw&aMateriaty dydaktyczne i rozklady zg)
udostpniane g stuchaczom i wyktadowcom w wersji elektronicznépdywidualne
konsultacje dla stuchaczy prowadzone zaréwno w formie dyow wyktadowcow, jak

| przez Internet.

Zatacznik 5 — opis dokumentacji przebiegu ksztatcenia

Placowka opracowata i wdigta wewretrzna procedu¢ w zakresie dokumentowania
prowadzonego ksztatcenia. Procedura ¢hrerodzaj, zasady prowadzenia isposob
przechowywania dokumentacji. Przebiegzdey formy ksztatcenia jest rejestrowany
w dzienniku zajé. Za prawidtowe i systematyczne prowadzenie dokuaognodpowiada
kierownik formy ksztatcenia. Dokumentacja prowadzonformy ksztalcenia jest
przechowywana w sekretariacie, natomiast po jepire#eniu — w archiwum. Placowka
prowadzi dokumentagjzgodnie z obovazujacymi w tym zakresie przepisami. Dodatkowa
dokumentacja form ksztalcenia obejmuje: Kkarty zzposa stuchaczy, rejestr
prowadzonych form ksztalcenia, arkusze ewaluackusze hospitacji ze¢, protokoty
zaliczer koncowych, wzory wydawanych gaiadczé.

Rejestr wydanych Zaviadcze jest prowadzony w formie tradycyjnej i elektromeg.
Sekretariat i archiwum placéwka gabezpieczone (alarm i okratowanie).
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4.2. Przyktad poprawnie sporadzonego protokotu z posgpowania akredytacyjnego —
placéwka publiczna

PROTOKOL
Z prac zespotu akredytacyjnego

Slaskiego Kuratora @viaty w dniu 17 maja 2005 r.
POWORANEQO PIZEZ ..ceevvviietiiiaeee e e e e e s+ 24ttt ettt e s s e e e e e e e eaaeeeeeaaaaeaeeeeeesnsnnns

w sktadzie:
Przewodniczcy zespotu akredytacyjnego
Jan Mawik, Kuratorium @wiaty w Katowicach, ul. Harcerska 12, kierownik addu
Czionkowie:
Matgorzata Lat, KO w Katowicach — Delegatura w Bwto, ul. Nowa 2, starszy
wizytator
PP

(imig i nazwisko, miejsce zatrudnienia, stanowiskeélswe)

Marian Poz, PP-U ,TVCOM” w Gliwicach, ul. Stonecziakierownik dziatu
2 e

(imie i nazwisko, miejsce zatrudnienia, stanowiskélswe)

Ewa Forenc, Wojewddzki Usd Pracy w Katowicach, ul. kea 14, starszy doradca

zawodowy
L PP
(imie i nazwisko, miejsce zatrudnienia, stanowiskélswe)
INFORMACJE O PLACOWCE
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
I N = VA= W ] = T 011 U PUPUPRPRP
40-100 Zagorze, ul. Sportowcow 7
2. AAIES . —— e e e e e et ettt eeaaee et e e ae et e ttrban s

3. Organ prowadzy placowk
Urzad Miasta, 40-100 Zagorze, ul. Storczykow 15, @82) 44-55-555,
fax. (032) 44-55-500, e-mail: edukacja@zagorze.ivp.p
Artur Nowakowski
4. Osoba KierCa PlaCOWK: ...........coooi i
15 maja 2005 r.
5. Data zt@enia wniosku 0 przyznanie akredytacji: ......cceeemveverreriiiiiieeeeeeeeeeeeeeeninnennns
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OCENA DZIALALNO SCI PLACOWKI W ZAKRESIE KSZTALCENIA
ZGLOSZONEGO DO AKREDYTACJI

1. Zesp6t akredytacyjny zapozna giwnioskiem i datczonymi do niego dokumentathi

a) laktem zataycielskim placéwki publiczngj lub #aiadczeniem o wpisie do ewidencii
placoéwek niepublicznych,

b) zadwiadczeniem o wpisie do ewidencji dziatadnb gospodarczej lub odpisem
Z rejestru przedsbiorcéw, w przypadku dziataldoi, o ktérej mowa w art. 83 a ust. 2
ustawy,

c) Istatutem placowki,

d) informacp o organizacji i zakresie dziatania, w przypadkiaidnasci, o ktorej mowa
w art.83 a ust. 2 ustawy,

e) wilasm ocen dziatalndci placowki w ostatnim roku w zakresie ksztatcenia

zgtoszonego do akredytagii.

2. Przewodniczey zespotu akredytacyjnego powiadomit placéwkorgan prowaday

pismemNr KO.WA.AA/42351/6/05z dnia30 maja 2005 y.0 terminie i programie wizyty

akredytacyjnej.

3. Zespot akredytacyjny przeprowadzit wigyakredytacyja w miejscu prowadzenia

ksztalcenia zgtoszonego do akredytagyi:dniach 8 i 12 czerwca 2005 r. w Centrum

Ksztatcenia Ustawicznego, 40-100 Zagorze, ul. Spardw 7

(data i miejsce przeprowadzenia wizyty akredytagyjn
i stwierdzit, co nagpuje”:

1. Baza dydaktyczno-lokalowa

1.1. Pomieszczenia dydaktycznéentrum Ksztatcenia Ustawicznego jest dotaielem
budynku przy ulicy Sportowcoéw 7 — dyrektor placovgkzedstawit stosowne dokumenty
w tym zakresie. Lokalizacja obiektu jest zgodnagpisem zamieszczonym w ARKUSZU
OCENY. Budynek spetnia wymagania ollome dla obiektéw gwiatowych, co zostato
potwierdzone stosownymi dokumentami, tj. degyjydziatu Urbanistyki i Architektury
Urzedu Miasta Zagoérze z dnia 12.04.1999 r., postandemenKomendy Rejonowej
Paistwowej Stray Pazarnej w Zagorzu z dnia 10.10.1999 r. w zakresie rauoh
przeciwpaarowej, decyzj Wydziatu OchronySrodowiska Urzdu Wojewédzkiego z dnia
01.02.1999 r., zgadZaktadu Energetycznego w Katowicach z dnia 159301r.

Liczba pomieszcze dydaktycznych wymienionych we wniosku jest zgodmastanem
faktycznym. Pomieszczenia gstetyczne, funkcjonalne i utrzymane w cz§stoLiczba

i stan pomieszczedydaktycznych zapewnienia warunki odpowiednie éalizacji form
ksztatcenia zgtoszonych do akredytacji i pozwalaeadizacg zagc¢ zgodnie z zatonymi
celami programowymiWielkos¢ sal jest dostosowana do specyfiki prowadzonycmfor
ksztatcenia. Liczba pomieszdzgest adekwatna do liczby stuchaczy. Pomieszczenia
dydaktyczne spetniajwymogi bezpiecaestwa i higieny pracy (odpowiednia powierzchnia
I wysokas¢ pomieszcze, wyposaenie | stan techniczny, centralne ogrzewanie,
oswietlenie).

1.2. Wyposaenie dydaktycznePlacowka posiada wypassnie dydaktyczne wymienione
we wniosku, ktore pozwala na realizadprm ksztalcenia zgtoszonych do akredytaciji.
W zwiazku z charakterem prowadzonych form ksztatceniaacgwka wykorzystuje
nowoczesne i rmnorodne $rodki dydaktyczne. Pomieszczeniaa swyposaone
w nastpujace pomoce dydaktyczne: plansze pdglve, modele, tablice, 11 grafoskopow,
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11 telewizoréw, 5 magnetowidow, 2 kamery videos8rkkopiarki i 2 skanery, 1 rzutnik
multimedialny oraz 42 komputery z licencjonowanypragramowaniem. Pomieszczenia
Sa wyposaone w system nagiaienia, umaliwiajacy prowadzenie konferenciji
i wideokonferencji. W pracowniach znajdujsie stosowne regulaminy. Zgodnie
z przedstawionym opisem, #@a sala dydaktyczna posiada stanowisko komputerowe
z dostpem do wewstrznej sieci iInternetu. Spgz dydaktyczny podlega bigcym
przeghdom i ocenie pod dtem ilcsci, funkcjonalndci i nowoczesngéci. Wyposaenie
dydaktyczne placéwki jest uzupetniane zgodnie zrzettami i maliwosciami
finansowymi. W ubiegtym roku zakupiono sgrr srodki dydaktyczne naa¢zra kwote

6 245 zt. Dyrektor przedstawit faktury potwierdzag zakupsrodkow dydaktycznych na
wymieniora kwotg.

1.3. Biblioteka (medioteka)Zgodnie z przedstawionym opisem, na parterze budynk
znajduje s biblioteka, zapewniaga stuchaczom dagi do literatury, materiatdw
I czasopism zawodowych. Do dyspozycji kadry oraxlshczy zgromadzono padeniki,
ksiazki, czasopisma zawodowe, wzory drukdéw oraz przepigywa. Ks¢gozbior licacy
ok. 8500 pozycji, jest na bigco uzupetniany i dostosowywany do oferty edukagyjne
Placéwka prenumeruje czasopisma komputerowe: ,Eni@hip”, ,Komputer Swiat”.
Niezaleznie od literatury i czasopism zawodowych placowkantadzi autorskie materiaty
dydaktyczne dla potrzeb kadry istuchaczy. Stuchatmymuj pakiet materiatow
dydaktycznych. Materialy as udostpniane nieodptatnie w wersji tradycyjnej
I lektronicznej.

Placowka posiada streninternetow, na ktorej umieszczone snateriaty dydaktyczne
zardwno autorskie jak i powszechnie dpste w wersji elektronicznej.

1.4. Zaplecze socjaln&godnie z przedstawionym opisem, w budynku placéavidjduje
si¢ sklepik i barek, w ktérych stuchacze morakupé m.in. positki oraz gaice i zimne
napoje. Na parterze budynku znajdugic ogdlnodosipne pomieszczenia socjalne.
W bliskim sisiedztwie znajduje sibaza gastronomiczna (bary, restauracje, itp.).

Stan i estetyka pomieszé@zeocjalnych nie budzi zastrz#, a ich ilag¢ jest dostosowana
do liczby stuchaczy.

Placéwka posiada wiagmbaz noclegowy (3 pokoje dwuosobowe), jednak w sekretariacie
maozna uzyské informacje na temat bazy noclegowej w nagtiej okolicy.

2. Kadra dydaktyczna

2.1. Kwalifikacje kadry: Placowka prowadzi teczki akt osobowych wszystkich
pracownikéw w sposob jednolity. Z przedstawionekwloentacji wynika,ze placowka
zatrudnia kady dydaktyczm o wysokich kwalifikacjach i diym dawiadczeniu
zawodowym. Zatrudniona kadra dydaktyczna posiadalikitacje i dagwiadczenie
zawodowe odpowiednie do prowadzonego ksztatceniadreK dydaktyczm tworza
absolwenci i pracownicy wagzych uczelni rgnych kierunkdéw oraz specjédi z danego
zakresu.

Dobor kadry odbywa sizgodnie z potrzebami placowki i rodzajem prowagzbnform
ksztatcenia.

2.2. Ocena kadryOcena pracy kadry jest dokonywana przez dyrektt@eopki, zgodnie
z zasadami przedstawionymi we wniosku. Ocena pegitaych wyktadowcow
dokonywana jest raz na dwa lata, na podstawie @felksztatcenia, wynikéw bada
ankietowych, arkuszy samooceny oraz sposé&fzepohospitacyjnych. Podstawowym
narzdziem oceny pracy kadry jest anonimowa ankieta @aaina, przeprowadzona
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wsrod stuchaczy po zakozeniu formy ksztatcenia. Stanowi oa@dio wiedzy na temat
przygotowania merytorycznego kadry, sposobu przekamia wiedzy i prowadzenia
¢wiczen, komunikatywnéci oraz kultury osobistej prowaalzego. W ramach wewtrznej
kontroli dyrektor dokonuje hospitacji prowadzonyehg¢. Po kadej przeprowadzonej
hospitacji omawiany jest z wykladow@rzebieg zai oraz formutowaneaswnioski do
dalszej pracy. Sformutowane wnioski wykorzystywane do planowania pracy placowki,
aw szczegoln@i doskonalenia realizowanych form ksztalcenia odaz doskonalenia
kadry.

2.3. Doskonalenie kadrylacowka tworzy warunki do doskonalenia pracownikbaziat

kadry dydaktycznej w doskonaleniu zawodowym potdzen Swiadectwa

I zadwiadczenia zgromadzone w dokumentacji osobowej. r&adrowadzca zagcia

podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe (uczestazw studiach podyplomowych
I doktoranckich oraz programach partnerskich OratiB, Microsoft) oraz doskonali
umiegtnosci pedagogiczne (kursy z zakresu aktywazych metod nauczania, emisji
glosu). Zgodnie z przgfym planem, kady pracownik jest oljy programem

doskonalenia zawodowego. O skutecondej polityki swiadcz certyfikaty i $wiadectwa,

jakimi legitymup sig pracownicy. Cztery osoby z kadry dydaktycznegddoe

nauczycielami posiadaprzygotowanie do pracy z osobami dorostymi.

3. Materiaty metodyczno-dydaktyczne

3.1 Programy nauczaniaWW trakcie wizyty akredytacyjnej dyrektor przegyp
5 realizowanych programow nauczania. Cztery prograauczaniagopracowane przez
kadre dydaktyczm placéwki. Programy prowadzonych form ksztatceniszgicdniaja
rowniez cele, jakie okréa zlecajcy ustug. Przy opracowywaniu wtasnych programow,
placéwka korzysta z pomocy merytorycznej przedst@hifirmy Microsoft — dyrektor
przedstawit podpisanumowe o wspotpracy. PlacOwka prowadziagia analiz rynku
informatycznego w poszukiwaniu nowych technik inealogii, stale modyfikuje i ulepsza
programy nauczania. Placéwka zwraca szczegllowag na aktualizag

i dostosowywanie programéw kursow z zakresued®ivaici i kadr do zmian
zachodzcych w przepisach prawa.

3.2 Elementy programu nauczani&iykorzystywane programy nauczania uvezigliaj
elementy wymienione w rozpaidzeniu w sprawie akredytacji placowek sradkow
prowadacych ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych

Wszystkie programy posiadajecenz¢ pracownikow naukowych wgzych uczelni i dat
zatwierdzenia przez dyrektora. W przypadku jednpgamgramu (kurs podstaw obstugi
komputera i Internetu) zasady rekrutacjizééarazowo okréa zleceniodawca formy
ksztatcenia. Programy wykorzystywane przez placowmiap jednakow struktue i szat
graficzr.

3.3 Materialy metodyczno-dydaktycznitowiac o wykorzystywanych przez placowk
materiatach metodyczno-dydaktycznych, dyrektorzy@tcoswiadczenie o przestrzeganiu
praw autorskich i legalfoi wykorzystywanego oprogramowania oraz przedstawit
stosown dokumentag. Do realizacji prowadzonego ksztalcenia placowlegpervnia
niezlzdne érodki dydaktyczne wymienione we wniosku. Ichsdozaspakaja potrzeby
kadry i stuchaczy w tym zakresie. ¥¥6za¢ wykorzystywanych materiatdbw metodyczno-
dydaktycznych jest opracowywana przez kadplacowki. Placéwka wykorzystuje
specjalistyczne oprogramowanie z zakresu obstuggks/ej i kadr. Placéwka opracowuje

i udostpnia stuchaczom wiasne materiaty metodyczno-dyaakty oraz wykorzystuje
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w procesie ksztatcenia materialy zakupione oraztegos w Internecie. fjtkowane
materiaty metodyczno-dydaktyczner®znorodne i wystarczage.

3.4 Ewaluacja:Dziatalng¢ placéwki jest na bimco monitorowana i ewaluowana.
Placowka posiada i wykorzystuje nedzia do ewaluacji prowadzonego ksztatcenia,
w tym ankiety skierowane do stuchaczy i zleceniodaw Wyniki prowadzonych bada
ankietowych g opracowywane zbiorczo, a ngstie poddawane analizie. Na tej podstawie
formutowane s wnioski do dalszej pracy. Badania ankietowe praepdzane wréd
stuchaczy dostarczgjnformacji na temat poziomu prowadzonych form kikania oraz
jakosci pracy placéwki. Natomiast badanie przeprowadzeviedéd zleceniodawcow
pozwala na uzyskanie informacji zwrotnej o stopsipetnienia ich potrzeb i oczekiwa
Wykorzystupc wyniki prowadzonej ewaluacji, placowka podejmdgatania korygujce

i naprawcze polegage m.in. na modyfikacji zakresu ksztatcenia i pamgéw nauczania,
metod prowadzenia z# oraz doposaeniu placowki. Dyrektor wykorzystuje wyniki
prowadzonej ewaluacji do realizacji polityki kadrew

4. Realizacja i zapewnianie jakéci ksztalcenia
4.1. Dziatania w zakresie zapewniania jgddksztatceniaDyrektor przedstawit cztonkom
zespotu wymienione we wniosku certyfikaty, wim@enia i listy referencyjne.
Placowka wspoipracuje z publicznymi i niepublicziiymczelniami wyszymi oraz
instytucjami i urzdami. Podejmowaneasdziatania umaliwiajace dostosowanie oferty
edukacyjnej do potrzeb zleceniodawcy. Jednym z wadzonych rozwizan
organizacyjnych jest okékenie wielkagci grupy stuchaczy na poszczegolnychezegch,
np. komputerowych na poziomie 10 osob. Taka liceébigrup umaliwia prowadzenie
zaj¢ metodami aktywnymi i zapewnia najlepsze efektyddsenia.
Placowka prowadzi dziatania mag na celu zapewnienie jak ksztatcenia poprzez:
e opracowanie i wdrzenie zasad i procedur pracy placowki,
* prowadzenie ewaluacji wszystkich form ksztatcenia,
* systematyczmndbalaé o podnoszenie kwalifikacji kadry dydaktycznej,
» doposaenie i unowoczaienie bazy technodydaktycznej,
» wykorzystywanie najnowszych rozyzian programowo-metodycznych
I organizacyjnych,
» udostpnianie stuchaczom interaktywnych i multimedialnyohteriatbw metodyczno-
dydaktycznych,
* monitorowanie zmieniagej skt sytuacji prawnej w zakresie kgowasci i kadr.
Placowka posiada zasady i procedury monitorowaniasnych dziala, stuzace
podnoszeniu jakai pracy. Wyniki prowadzonej ewaluacjia swykorzystywane do
opracowania programow koryguych i naprawczych.

5. Dokumentacja przebiegu ksztatcenia

5.1. DokumentacjaPlacowka wypracowata wewinzng procedug dotyczca rodzaju
dokumentacji, zasad jej prowadzenia | posobu psgitvania. Ujednolicom
dokumentag przebiegu ksztalcenia stanawkarty zgtoszenia uczestnikdéw, dzienniki
zaj¢, rejestr wydanych Zwiadczeéd oraz wykaz oséb, ktére otrzymatyswaadczenia.
Placowka prowadzi dzienniki zgj dla kadej realizowanej formy ksztatcenia. Wpisy do
dziennikbw zaj¢ dokonywane s przez kad¢ dydaktyczm na bieaco. Placowka nie
prowadzi ogolnej ksgi ewidencji uczestnikow form ksztalcenia, natorhiasd
19.04.2003r. jest prowadzony rejestr wydawanycBwidczéi. Dokumentacja jest
prowadzona w sposob systematyczny i updkpwany. Placowka zapewnia odpowiednie
warunki przechowywania i archiwizowania dokumeritacj
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Na podstawie wniosku i dgdzonych do niego dokumentéw oraz oceny stanu fakigo
dokonanego w trakcie wizyty akredytacyjnej zespékedytacyjny dokonat oceny
dziatalngci placéwki.

Zespot akredytacyjny przeprowadzit gtosowanie w ablméci wszystkich cztonkéw
zespotu, w sprawie oceny placowki.

Wyniki gtosowania:

liczba gtoséw za cztery (4)

liczba gtoséw przeciw zero (0)

liczba wstrzymujcych s zero (0)

Zespot akredytacyjny stwierdzae placowka:
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

" (nazwaiadres placowki
40-100 Zagorze, ul. Sportowcow 7

1) Spetnia warunki okreslone w 8§ 4 rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 20 grudnia 2003 r. w sprawie akrediacji placéwek i csrodkow
prowadzacych ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolny¢hDz.U. Nr 227, poz.
2247), wymagane do uzyskania akredytacj.

Podpis przewodnigzego zespotu akredytacyjnego:
Jan Mawik

(imie i nazwisko)

Podpisy cztonkéw zespotu akredytacyjnego:
Matgorzata Lat

P
(imie i nazwisko)
Marian Poz

2 e
(imie i nazwisko)
Ewa Forenc

B e
(imie i nazwisko)

A e

(ime i nazwisko)

Zagorze, dnia 12 czerwca 2005r.

1 7akresli¢ odpowiednio.
2 Oceny obszaréw wymienionych w pkt. 1 — 5 agldokona w formie opisowe;.
% Skreili¢ odpowiednio.
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4.3. Przyktad decyzji o przyznaniu akredytacji

.............. Kurator O swiaty

1 ( miejscowe¢ i data)

(nr i znak decyzji)
DECYZJA

Na podstawie art. 68 b ust. 2 ustawy z dnia 7 smize1991 r. o systemigwiaty (Dz. U.
z 2004 r. Nr256, poz. 2572 z 06 zm.) po rozpatrzeniu wniosku z dnia ..... ...

postanawiam

Przyzna@ akredytas) PIACOWCE: ........uuuriiirein et e e e et e e ettt e e e e e eee e e e e e e e e e aaaeaeeas
(nazwa placowki)

Z SIBAZI W e ——
(adres placowki)

na catdé / czs¢” prowadzonego ksztatcenia ustawicznego w formaciagekolnych:
)

) PP EEPUURRPRR
1 PP PPPPPTTPPP PP
itd.
Uzasadnienie
............................ Kurator @wiaty W ..................... pO rozpatrzeniu wrkas oraz

zakhczonej do niego dokumentacji i zapoznanig &i ocem dziatalndgci placowki,
przeprowadzog przez zespot, o ktorym mowa w § 8 ust. 1 rozgdweznia Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 grudnia 200® sprawie akredytacji placowek
i osrodkéw prowadgcych ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnyol.U. Nr
227, pan. zm.), stwierdzitze placowka

(nazwa placowki)

spetnia warunki okidone w 8§ 4 rozporgdzenia wymagane do uzyskania akredytaciji.
Od decyzji stronom shy odwotanie do Ministra Edukacji Narodowej w terimgiri4 dni
od dnia dogczenia decyzji, ztoone za p&redniCtwem ............ooevvvveiiiiiiiiiieeeme. Kuratora
OSWIALY W .o

(podpis i piecz’ kuratora Gwiaty)

Otrzymup:
(osoba kierujca placéwk)
2)....

(organ/osoba prowadzy/a placéwk)

*) skresli¢ odpowiednio
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4.4. Przyktad poprawnie wypetnionego wniosku o akidytacje — cérodek dziatalnosci
oswiatowej, o ktorej mowa w art. 83a ust.2 ustawy oystemie gwiaty

Osrodek Szkolenia i Doskonalenia
Zawodowego
+.Nowa Europa”
ul. Kwiatowa 5
00-915 Warszawa

(piecz¢ placowki)

Mazowiecki

WNIOSEK
O PRZYZNANIE AKREDYTACJI

Osrodek Szkolenia i Doskonalenia Zawodowego ,Nowaopar

((nazwa placowki)

Adres:

00-915 Warszawa, ul. Kwiatowa 5
Oddziat, 90-015 t.6# ul. Towarowa 6

(022) 22-22-000, e-maibsrodek@nowakE.pl
telefon/fax, €-Mall ...

w uzgodnieniu z organem prowadym wnosz o przyznanie akredytacji dlaatoic
Iczesci®) prowadzonego ksztatcenia ustawicznego w formaeagekolnych.

Czas trwania Miejsce
danej formy prowadzenia
w godzinach ksztatcenia

L Zakres Forma Data rozpocgcia
P ksztatcenia ksztalcenia | ksztalcenia w danej formig
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1. | Wizazysta Kurs 18.08.1998 60 Osrodek
Szkolenia

i Doskonalenia
Zawodowego
Oddziat w todzi
2. | Manicure- Kurs 20.09.2000 85 odek
pedicure Szkolenia

i Doskonalenia
Zawodowego
w Warszawie
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3. | Bukieciarstwo Kurs 20.06.1999 100 srodek
Szkolenia i
Doskonalenia
Zawodowego
w Warszawie
4. | Kompleksowa Kurs 04.03.2000 160 odek
obstuga biura Szkolenia

i Doskonalenia
Zawodowego
w Warszawie
5. | Obstuga kas Kurs 20.09.2000 50 odek
fiskalnych Szkolenia

i Doskonalenia
Zawodowego
w Warszawie
6. |Masa Kurs 03.04.2001 120 $vdek
Szkolenia

i Doskonalenia
Zawodowego
Oddziat w todzi

Do wniosku daodcza s¢™:

1) Zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziataiobgospodarczej

2) Informacy, o organizacji i zakresie dziataliey osrodka

3) Wiasm ocere dziatalngci osrodka w ostatnim roku, w zakresie ksztatcenia zyoggo
do akredytaciji

4) Dowod wniesienia optaty akredytacyjnej

Dyrektor O §rodka Szkolenia
i Doskonalenia Zawodowego
~.Nowa Europa”

. mgr Adam Pollak
Warszawa, 1 wraaia 2005 r.

(miejscowdé i data) (piecg’ i podpis osoby kieryicej placowlg)

Organ prowadzy placéwk (nazwa, adres, telefon/fax, e-mail)
Zaktad Doskonalenia Kadr

Prezes Zaradu

mgr Jan Pawtowski
(miejscowdé i data) (piecg i podpis przedstawiciela organu
prowadzcego placowk)

*) Zakresli¢ odpowiednie.

**) Wpisac¢ zgodnie z § 5 ust.2 rozpadzeniaMinistra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 gniad2003 r. w sprawie akredytacji
placéwek i érodkéw prowadzcych ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolgipehU. Nr 227 poz. 2247).
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Osrodek Szkolenia i Doskonalenia
Zawodowego
,Nowa Europa”
ul. Kwiatowa 5
00-915 Warszawa

(piecz¢ placowki)

WEASNA OCENA
DZIALALNO SCI PLACOWKI
w zakresie ksztalcenia zgtoszonego do akredytacji

|. INFORMACJE OGOLNE

1. Nazwa placowki:

Osrodek Szkolenia i Doskonalenia Zawodowego ,Nowaopar

2. Adres:

00-915 Warszawa, ul. Kwiatowa 5

Oddziat, 90-015 £.64 ul. Towarowa 6

3. Telefon/fax, e-mail:

(022) 22-22-000, e-maibsrodek@nowakE.pl

4. Organ prowadgcy placowk (nazwa, adres, telefon/fax, e-mail):

Zaktad Doskonalenia Kadr

00-915 Warszawa ul. Wiosenna 17, tel./fax.(022p22222, e-mail: zaklad@dosk.kadr.pl
.................................................................... AdamPoIIak
5. Osoba kierajca placOwk (imig i NAZWISKO): .......uuvviiiiiiiiiiiiiiiieee e

6. Certyfikaty, nagrody, wytdienia i rekomendacje:
- Rekomendacja Powiatowego Jdu Pracy w Pruszkowie

- Rekomendacja Wojewddzkiego Wdu Pracy w Warszawie
- Rekomendacje od instytucji publicznych i przetsrstw
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ARKUSZ OCENY
. Ocena’ - 2)
Obszary oceny Kryteria oceny TAK | NIE Opis
1 2 3 4 5
1. BAZA DYDAKTYCZNO — LOKALOWA
1.1. Pomieszczenial Liczba pomieszczedydaktycznych adekwatna do liczby TAK Zakcznik 1
dydaktyczne stuchaczy
Pomieszczenia dydaktyczne pozwalaq realizagj zagé | TAK
zgodnie z zaleonymi celami programowymi
Pomieszczenia dydaktyczne spelpialymogi TAK
bezpieczastwa i higieny pracy
1.2. Wyposaenie | Placoéwka wykorzystuje w procesie prowadzonego
dydaktyczne ksztatceniagrodki dydaktyczne:
- tablice i/lub plansze do pisania TAK
- grafoskopy TAK
- magnetowidy TAK
- rzutniki multimedialne, rzutniki slajdow TAK
- kamery video, internetowe TAK
- innesrodki dydaktyczne TAK
Placéwka zapewnia stuchaczom @psto: TAK
- komputeréw
- sieci internetowe;j TAK
- kserokopiarek TAK
- skanerow TAK
- drukarek TAK
Placéwka dokonuje systematycznie pradglbazy i TAK
wyposaenia dydaktycznego oraz dostosowujechiaz
wyposaenie do potrzeb prowadzonego ksztalcenia
1.3. Biblioteka Placéwka zapewnia stuchaczom d@psio literatury, TAK
(medioteka) materiatdw, w tym multimedialnych, czasopism oraz
innych wydawnictw zgodnie z zakresem ksztatcenia
1.4. Zaplecze Placéwka zapewnia zaplecze socjalne w zakresie: NIE
socjalne - bazy noclegowej (w miampotrzeby)
- stotdwki lub bufetu (w miar potrzeby) TAK
2. KADRA DYDAKTYCZNA
2.1. Kwalifikacje Kadra zatrudniona w placowce posiada kwalifikacje i | TAK Zakacznik 2
kadry doswiadczenie zawodowe odpowiednie do prowadzonego
ksztatcenia
2.2. Ocena kadry | Placéwka posiada nadzia do oceny pracy zatrudnionejTAK
kadry
Placéwka prowadzi systematyazocerg pracy TAK
zatrudnionej kadry
2.3. Doskonalenie | Placéwka rozpoznaje potrzeby i tworzy warunki do TAK
kadry doskonalenia zawodowego zatrudnionej kadry
3. MATERIALY METODYCZNO-DYDAKTYCZNE
3.1. Programy Placéwka opracowuje i wdta wiasne programy TAK Zalcznik 3
nauczania nauczania dla prowadzonego ksztalcenia
Placowka dla prowadzonego ksztatcenia korzystaycim| TAK
programéw nauczania
Programy nauczania uwzglniaja rozwiazania w zakresie TAK
nowych technik i technologii
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3.2. Elementy Program nauczania zawiera: TAK
programu nauczanigl) Zatazenia organizacyjno-programowe, w tym:
- nazve formy ksztalcenia
- cele ksztalcenia TAK
- zakres tematyczny TAK
- zasady rekrutacji uczestnikow TAK
- czas trwania i sposéb organizacji TAK
- spos6b sprawdzania efektow nauczania TAK
2) Plan nauczania oldlajacy: TAK
- zagcia edukacyjne i ich wymiar
- rozktad zag¢ TAK
3) Program nauczania poszczeg6lnyclk&dpkacyjnych,| TAK
w tym:
- tresci nauczania
- wskazOwki metodyczne do realizacji gaj TAK
- wykaz literatury TAK
- wykaz niezlednychsrodkéw dydaktycznych TAK
3.3 Materiaty Placéwka opracowuje i udeginia wyktadowcom i TAK
metodyczno- stuchaczom wlasne materiaty metodyczno-dydaktyczne
dydaktyczne Placéwka udogpnia wyktadowcom i stuchaczom TAK
pozyskane materiaty metodyczno-dydaktyczne
3.4. Ewaluacja Placéwka posiada i wykorzystuje nedzia do ewaluacji | TAK
prowadzonego ksztatcenia
Placéwka modyfikuje programy nauczania TAK
i organizact ksztalcenia wykorzystag wyniki ewaluacji

4. REALIZACJA | ZAPEWNIANIE JAKO $CI KSZTALCENIA

4.1. Dziatania w Placowka stosuje i upowszechnia nowatorskie rgzaviia| TAK Zakacznik 4
zakresie programowo-metodyczne i organizacyjne
zapewniania jak®i placéwka posiada namdzia monitorowania jakai TAK
ksztalcenia prowadzonego ksztalcenia
Placéwka opracowuje i wdta programy stiace TAK

podnoszeniu jakai ksztatcenia

5. DOKUMENTACJA PRZEBIEGU KSZTALCENIA

5.1. Dokumentacja | Placéwka opracowata system dokumentowania TAK Zakacznik 5
prowadzonego ksztatcenia
Dokumentacja ksztalcenia jest prowadzona TAK
w sposob systematyczny i upedkowany
Placowka zapewnia odpowiednie warunki TAK

przechowywania dokumentacji

Y Wpisa odpowiednio w kolumnie nr 3 — "TAK" lub nr 4 — ",

2 W kolumnie nr 5 —"Opis"- podanumer zaicznika zawierajcego opis gtéwnych "Obszaréw oceny"
wskazanych w pozycjach 1 — 5. W przypadku brakisméabazy lokalowej (Obszar 1.1) do Arkusza Oceny
nalezy dolaczy¢ kserokopt umowy, na podstawie ktérej placowka korzysta z igsatza.

Uwaga: nie naley dolaczat oryginatdw certyfikatow, wyrgnien oraz innych dokumentéw potwierdzeych
stan faktyczny — pozostapne do wgidu w placéwce.

[I. PODSUMOWANIE

1. Obszary dziatalrigi najlepiej oceniane:
- opracowane i wdrmne wewrtrzne procedury i regulaminy;
- bogata oferta edukacyjna oraz jej elastyézno
- doswiadczenie w prowadzeniu form ksztatcenia;
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- kadra dydaktyczna.
2. Obszary dziatalréei wymagagce doskonalenia:
- baza dydaktyczna.

Wykorzystupc wyniki wewrgtrznych kontroli, dyrektor dokonat oceny pracyrarka

w okresie ostatniego roku. Opracowanie wiasnej panatalngci osrodka na potrzeby
akredytacji umealiwito wskazanie obszarow najlepiej dzialeych oraz wymagagych

doskonalenia.

ll. WYKAZ ZAt. ACZNIKOW:

1. Zalacznik 1 — opis bazy dydaktyczno-lokalowe;.

2. Zakcznik 2 — opis kadry dydaktyczne;.

3. Zalgcznik 3 — opis materiatdw metodyczno-dydaktycznych.
4. Zakcznik 4 — opis realizacji i zapewnienia jakoksztatcenia.
5. Zakcznik 5 — opis dokumentacji przebiegu ksztatcenia.

Warszawa, 1 wrzaia 2005 r. Adam Pollak

(miejscowdd i data) (podpis osoby kierggej placowly)
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Zaklacznik 1 — opis dotycacy bazy dydaktyczno-lokalowej

1.1Pomieszczenia dydaktyczne
Siedziba érodka znajduje giw Warszawie przy ulicy Kwiatowej. Budynek o povaehni
860 nf przeznaczony jest wadznie dla celéw dydaktycznych. W zeteniu
uwierzytelniona kopia aktu wiasém budynku, w ktérym znajduje giosrodek. Oddziat
osrodka znajduje si w todzi przy ulicy Towarowej 6, gdzie pomieszczens
dzierzawione od Zespotu Szkdt Zawodowych Nr 2. Wazaeniu umowa dzieawy
podpisana z dyrektorem szkoty na wynajem pomieszdne30 wrzénia 2008 roku.
Dane szczegoétowe:
Wykaz pomieszczedydaktycznych — Warszawa, ul. Kwiatowa 5:

- 8 sal wyktadowychdcznie na 180 stuchaczy,

- 2 pomieszczenia warsztatowe,

- pokoj wyktadowcow,

- 4 pomieszczenia sanitarne,

- 3 pomieszczenia biurowe.
Wykaz pomieszczedydaktycznych — Ladul. Towarowa 6:

- 4 sale wyktadowe atznie na 100 stuchaczy,

- pokoj wyktadowcow,

- 2 pomieszczenia sanitarne,

- 1 pomieszczenie biurowe.
Budynek posiada centralne ogrzewanie, pomieszczaenidobrze éwietlone swiattem
naturalnym i sztucznym, zapewniajvygock oraz spetniaj wymogi bezpieczestwa
I higieny pracy. W pomieszczeniach sanitarnychurdivych jest bigaca, ciepta i zimna
woda. Administracja budynkow dokonuje systematychngrzeghddw sprztu i urzadzen
sanitarnych. Drogi ewakuacyjne gpisane zgodnie z oboyziujacymi przepisami.

1.2  Wyposaenie dydaktyczne

W procesie ksztalcenia smdek wykorzystuje srodki dydaktyczne wymienione
w ARKUSZU OCENY. Ponadto, soodek w procesie ksztatcenia wykorzystuje: filmy,
prezentacje multimedialne, plansze pdgwe. Baza dydaktyczna jest systematycznie
unowoczéniana zgodnie z potrzebami oraz sytwafipansows osrodka. W ostatnim
mieskcu zakupiono dwa komputery wraz z oprogramowanieaz eprzt biurowy (fax,
kolorowa drukarka).

1.3  Biblioteka (medioteka)

Osrodek posiada bogaty kgjozbidr, na ktory sktadajsie skrypty, ksazki specjalistyczne,
poradniki, atlasy, albumy, programy nauczania aregeriaty metodyczno-dydaktyczne
z zakresu prowadzonych form ksztalcenia.srddek prenumeruje czasopisma
specjalistyczne, a tak posiada zbior materiatbw multimedialnych. Do dmymji
stuchaczy jest stanowisko komputerowe z ¢jestn do Internetu.

W przypadku oddziatu spodka w todzi stuchacze, wramach podpisanej umaey
szkoh, mog korzyst& z biblioteki szkolnej.

1.4  Zaplecze socjalne

Na parterze budynku znajdugic automaty z napojami ggrymi i zimnymi. W oddziale
osrodka znajduje sisklepik oraz stotbwka. Stuchacze mdmrzyst& réwniez z bogatej
oferty gastronomicznej na terenie miastdrddek nie posiada bazy noclegowej. Jednak
w przypadku konieczrigi zapewnienia bazy noclegowefrodek dysponuje informacjami
w tym zakresie.
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Zatacznik 2 - opis dotycacy kadry dydaktycznej

2.1. Kwalifikacje kadry

Zatrudniona w érodku kadra posiada odpowiednie i udokumentowanelikitacje
zawodowe. O doborze kadry decyduje dyrekt@rodka uwzgtdniajpc nasgpujace
kryteria:

- kwalifikacje zawodowe,

przygotowanie pedagogiczne,

doswiadczenie zawodowe,

specjalizacje,

- ukonczone formy doskonalenia zawodowego,

- dodatkowe udokumentowane uprawnienia.

Siedmiu spé&dd czternastu wykladowcow posiada wyksztalceniezsmg. Pozostal
posiadaj wyksztatcenie srednie zawodowe. W celu pozyskania specjalistow do
prowadzonych zaf osrodek wspotpracuje z renomowanymi firmami kosmetyeai,
laboratoriami badawczymi, organizacjami brawymi, szkotami ponadgimnazjalnymi
oraz zaktadami pracy. Kagdiydaktyczm stanowi nauczyciele oraz osoby zatrudnione
w zaktadach pracy. Wykaz kadry dydaktycznej i teckt osobowych znajdajsic do
wgladu w agrodku.

2.2. Ocena kadry

Ocena jest dokonywana, zgodnie z pgiayn harmonogramem, nie rzadzief maz na pgc
lat. Sporadzona przez dyrektorasmmdka ocena zostaje dokona do akt osobowych.
Osrodek posiada opracowane ngtzia do oceny pracy zatrudnionej kadryt@. arkusze
ocen, arkusze hospitacji z&j Zgodnie z przytymi kryteriami ocena wyktadowcy
uwzgkdnia: przygotowanie merytoryczne, sposOb prowadeemagé, przystpnaosé
przekazywania informacji, komunikatyw§to i kultur¢ osobisi. Ocena uwzghnia
rowniez rzetelnd¢, terminowd¢ i dyspozycyjnéé¢ wyktadowcy. Raz w roku dyrektor
osrodka dokonuje podsumowania prowadzonych hospitaejz przedstawia wnioski do
dalszej pracy.

2.3. Doskonalenie kadry

Osrodek podejmuje dziatania zawane z doskonaleniem zawodowym pracownikow.
Wyktadowcy i pracownicy @¢odka mag mazliwosé aktualizacji i uzupetnienia wiedzy
poprzez udziat w wewtrznych i zewrtrznych formach doksztalcania i doskonalenia.
Rozpoznawane aspotrzeby i tworzone warunki do doskonalenia zawesgo kadry.
Dyrektor grodka dokonuje na pogiku roku kalendarzowego diagnozy potrzeb kadry
w zakresie doskonalenia zawodowego. Wykladowcy storezm w réznych formach
doskonalenia zawodowego takich jak kursy, semindaegi bragowe, konferencje na
terenie i poza granicami kraju. Potwierdzeniem ssosowne zaviadczenia. &odek
wspiera pracownikdw w zakresie doskonalenia w ferrarlopow szkoleniowych lub
dofinansowania. W niektorych przypadkachéromek pokrywa catkowite koszty
ksztatcenia, np. w ubiegtym roku z takiej formy \&spa skorzystaty 2 osoby.
Praktykowany jest zwyczaj nieodptatnego udziatu rikadv formach ksztatcenia
organizowanych przezmdek.

Wyktadowcy mag nieograniczony dogb do prenumerowanej literatury zawodowej,
dziennikéw ustaw, materiatébw multimedialnych.

Zalacznik 3 - opis dotycacy materialtdbw metodyczno-dydaktycznych
3.1. Programy nauczania
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Osrodek opracowuje i wdra wtasne programy nauczania do prowadzonego keniatc
Zgodnie z przyjtymi zasadami, opracowane przez wyktadowcow progra@auczania
zatwierdza dyrektor wodka. W niektorych przypadkach programy zatwierdzane
réwniez przez zleceniodawcustugi edukacyjnej lub weryfikowane i zatwierdzgmeez
instytucg nadzorujca realizacg programu.

Do prowadzenia ksztatcenia na kursie masasrodek wykorzystuje program nauczania
pozyskany z Akademii Odnowy Biologicznej w Warszawi

Zgodnie z przytymi zasadami, za modyfikacj programoéw odpowiada komisja
programowa. Komisja programowa jest odpowiedziak@a opiniowanie i okresowe
przeghdy programow oraz ich weryfikagjpod ktem obowizujacych przepiséw.
Realizowane programy nauczani@ Zjodne z obowgujacymi przepisami prawa oraz
potrzebami i oczekiwaniami zleceniodawcoéw.

Programy nauczania znajdigic do wghdu w sekretariaciesoodka.

3.2. Elementy programu nauczania
Wszystkie wykorzystywane przezsrodek programy posiadgjelementy okrdone
W rozporzdzeniu.

3.3 Materiaty metodyczno-dydaktyczne

Nieodhcznym elementem organizowanych form ksztalcemiansiterialy metodyczno-
dydaktyczne. W agu kilku lat swojej dziatalné&ei, osrodek zgromadzit bogaty zbior
materiatbw metodyczno-dydaktycznychy ® skrypty, podgczniki, przepisy prawa. Do
programu kadej formy ksztalcenia datzony jest zestaw materiatow dla wyktadowcy
oraz stuchaczy. @odek udosfpnia stuchaczom wilasne oraz pozyskane materiaty
metodyczno-dydaktyczne w formie tradycyjnej elekicanej. Za przygotowanie

i aktualizacg materiatbw odpowiada komisja programowa. Opraceeviljudostpniajac
materialy metodyczno-dydaktycznesradek przestrzega przepisoOw ustawy o prawach
autorskich.

Wykorzystywane materiaty metodyczno-dydaktycznejduja sic do wghdu w siedzibie
osrodka.

3.4. Ewaluacja

Osrodek opracowat i wykorzystuje nadzia do ewaluacji prowadzonych form
ksztatcenia, $to: ankiety ewaluacyjne, arkusze hospitacje&aKazda prowadzona forma
ksztalcenia podlega ewaluacji. Za przeprowadzepiedsumowanie wynikow ewaluacji
odpowiedzialny jest kierownik danej formy ksztalieenOcena zebranego materiatu
nastpuje po zakaczeniu prowadzonego ksztalcenia. Kierownik formyzt&kenia
przekazuje informacje dyrektorowirodka, ktéry wykorzystuje je do oceny pracy kadry.
Zestawienie zbiorcze wynikow ewaluacji zostaje pez@ne w cigu 3 tygodni od dnia jej
przeprowadzenia. Dyrektosimdka dokonuje podsumowania wynikow przeprowadzbnyc
ewaluacji dwa razy w ggu roku.

Placéwka modyfikuje programy nauczania i organigésgtatcenia wykorzystag wyniki
ewaluacji, przyktadem jest zmodyfikowany programsku,Kompleksowa obstuga biura”.

Zatacznik 4 - opis dotycacy realizacji i zapewnienia jakdci ksztatcenia

4.1. Dziatania w zakresie zapewniania jalkkei ksztatcenia

Osrodek stosuje i upowszechnia nowatorskie r@zemia programowo-metodyczne

I organizacyjne polegage na:

- prowadzenikwiczen z wykorzystaniem wiasnych materiatdw metodyczno-
dydaktycznych,
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- wykorzystywaniu nowoczesnego sghtz do prowadzenia z&j teoretycznych oraz

praktycznych.
Osrodek monitoruje jak& prowadzonego ksztatcenia poprzez:

- badanie zadowolenia zleceniodawcéw,

- ocerg kadry wyktadowcow,

- hospitacg prowadzonych zaf teoretycznych i praktycznych,

- analiz wyposaenia grodka.
Monitorowanie prowadzonych form ksztatcenia pozweddieace korygowanie dziata
Osrodek opracowuje i wdea programy stace podnoszeniu jakoi prowadzonego
ksztatcenia. W biescym roku dyrektor dokonat oceny dziatadod osrodka, wskazujc
obszary najlepiej funkcjonage oraz wymagage doskonalenia. {odek rozpoca
wspoiprae z zakladami odnowy biologicznej i szkotami z tereNiemiec. Dzgki
nowoczesnej bazie dydaktycznej iwysoko wykwalifikmej kadrze dydaktycznej,
osrodek posiada dobmopini¢ oraz otrzymuje nowe zlecenia.
Wigkszai¢ form ksztatcenia realizowana jest w formiwviczen i zagé¢ praktycznych
pozwalajcych na lepsze opanowanie uniapsci przez stuchaczy.

Zatacznik 5 - opis dotycacy dokumentacji przebiegu ksztatcenia

5.1. Dokumentacja

Osrodek posiada wypracowany system dokumentowaniaganonego ksztatcenia.
Dokumentacja prowadzonych form ksztalcenia obejmugty zgtoszenia, programy
nauczania, rejestr form ksztatcenia, harmonogramjcz dzienniki zag¢, arkusze
hospitacji zaj¢, rejestr wydanych Zwiadczeé, ankiety ewaluacyjne. Przebieg zkia]
formy ksztatcenia rejestrowany jest w dzienniku.

Za bieziace prowadzenie dokumentacji danej formy ksztatcewipowiada jej kierownik.
Osrodek posiada skomputeryzowarbaz danych, dotycaa prowadzonych form
ksztatcenia.

Osrodek zapewnia odpowiednie warunki przechowywaro&udentacji. Dokumentacja
prowadzonych form ksztalcenia znajduje wiszafie pancernej w sekretariaciecalka.

Warszawa, 1 wrzaia 2005 r. Jan Pawtowski
e o
Warszawa, 1 wrzmia 2005 r. Adam Pollal

(miejscowd¢ i data) (podpis osoby kierygej placowly)
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4.5. Przyktad poprawnie sporadzonego protokotu z posgpowania akredytacyjnego —
osrodek dziatalnosci oswiatowej, o ktorej mowa w art. 83a ust.2 ustawy oystemie
oswiaty

PROTOKOL
Z prac zespotu akredytacyjnego

Mazowieckiego Kuratora &viaty w dniu 5 wrzénia 2005 r
POWOKANEQO PIZEZ ..vvveieiiiiieiiiieaeee e e s ettt et et e e e e e e e e e e ee e s s s e s s s brneeaeeaeeeeeeesasasannnannnes

w sktadzie:

Przewodniczcy zespotu akredytacyjnego
Marian Niedziela, Kuratorium &viaty w Warszawie ul. Harcerska 12, kierownik
oddziatu

Czionkowie:
Monika Nowak, Kuratorium €@viaty w Warszawie ul. Harcerska 12, starszy wiaytat

Tadeusz Przewmik Zaktad Transportowo-Ustugowy w Warszawie ulléka 4,
kierownik dziatu
2SO

Beata Maj, Powiatowy Uedd Pracy w Warszawie ul. Kolorowa 5, starszy doradca
zawodowy
ST

INFORMACJE O PLACOWCE

Osrodek Szkolenia i Doskonalenia Zawodowego ,Nowaopar
NP V7= o] = T oL

00-915 Warszawa, ul. Kwiatowa 5
Oddziat, 90-015 .64 ul. Towarowa 6

Zaktad Doskonalenia Kadr, 00-915 Warszawa ul. Whose
17, tel./fax.(022) 22-22-222, e-mail: zaklad @doakkpl
3. Organ prowady PlACOWK ..........couviiiiieeeieeiie e

Adam Pollak
4. Osoba KieraiCa PIACOWK: ............uuuiiiiiiiiiiiiiiieee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
3 wrzenia 2005 r.
5. Data ztgenia wniosku 0 przyznanie akredytacji: ......ccccceoeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e
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OCENA DZIALALNO SCI PLACOWKI W ZAKRESIE KSZTALCENIA
ZGLOSZONEGO DO AKREDYTACJI

1. Zesp6t akredytacyjny zapozna giwnioskiem i datczonymi do niego dokumentathi

a) aktem zataycielskim placowki publicznej lub Zeviadczeniem o wpisie do ewidencji
placoéwek niepublicznych,
b) zawiadczeniem o wpisie do ewidencji dziatalnbgospodarczgej lub odpisem
Z rejestru przedsbiorcow, w przypadku dziataldoi, o ktorej mowa w art. 83 a ust. 2
ustawy,
c) statutem placéwki,
d) informach o organizacji i zakresie dziatania, w przypadkiaindici, o ktérej mowa
w art.83 a ust. 2 ustawy,
e) wilasm ocen, dzialalndci placowki w ostatnim roku w zakresie ksztalcenia
zgtoszonego do akredytacji.
2. Przewodniczcy zespotu akredytacyjnego powiadomit plac@wkorgan prowaday
pismem NrKO.WA.AA/42351/14/05 z dnia 10 wrzeia 2005r, o terminie i programie
wizyty akredytacyjnej.
3. Zespot akredytacyjny przeprowadzit wizyty akreayjne w miejscach prowadzenia
ksztalcenia zgtoszonego d@redytacji:25 wrzenia 2005r. w Grodku Szkolenia
I Doskonalenia Zawodowego ,Nowa Europa” w WarszawleKwiatowa 5; 26 wrzaia
2005r. w Lodzi, ul. Towarowa 6

(data i miejsce przeprowadzenia wizyty akredytagyjn
i stwierdzit, co naspuje”:

1. Baza dydaktyczno-lokalowa

1.1. Pomieszczenia dydaktycznBudynek siedziby @odka jest wiasnwia Zaktadu
Doskonalenia Kadr, natomiast pomieszczenia oddz&odka w todzi § dziezawione
na podstawie umowy podpisanej z dyrektorem Zes@ikot Zawodowych do 30
wrzesnia 2008 r. Liczba pomieszaze dydaktyczno-lokalowych jest zgodna
z przedstawionym we wniosku opisem. Liczba pomieszdydaktycznych jest adekwatna
do liczby stuchaczy.

Wskazane obiekty spetniajvymogi bezpiecaestwa i higieny pracy. Przeprowadzange s
przeghdy stanu technicznego budynkow i stanu ochrony gugeozarowej. Stan
pomieszcze i ich wyposaenie dydaktyczne pozwalajna realizagy zag¢ zgodnie
z zat@onymi celami programowymi.

Obiekty @ dostosowane do potrzeb o0séb niepetnosprawnychzépome wecia,
podjazdy, winda).

Wielkos¢ sal jest dostosowana do specyfiki prowadzonyci fesztatcenia oraz do liczby
stuchaczy w grupie. Sale wyktadowe mgmpmigci¢ od 15 do 25 osob. odek ma take
mozliwosci prowadzenia konferencji z udziatem ponad 10os6é

1.2. Wyposaenie dydaktyczneW kazdej sali dydaktycznej znajdujeesim.in. tablica
czarna lub biata, telewizor, grafoskopsr@ek zapewnia stuchaczom i kadrze dpsio
Internetu, drukarek, skaneréw i kserokopiarek. Wcpsie ksztatcenia wykorzystywane
jest legalne oprogramowanie — dyrektor przedstastilsowna dokumentag w tym
zakresie. Do dyspozycji kadry dydaktycznej jest tm#u multimedialny. QGrodek
dysponuje tylko jednym stotem do masaCwiczenia odbywaj Sie¢ na materacach
utozonych na podtodze.
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Pracownia bukieciarstwa jest wypasaa w szeroki asortyment spta i narzdzi
niezlednych do ¢wiczen, jednak stuchacze we wilasnym zakresie zaopatsip
w potrzebne materiaty. {odek otrzymuje materiaty srodki kosmetyczne od wybranych
firm kosmetycznych, co tylko w niewielkim stopniuwokyywa zapotrzebowanie. Do
¢wiczen stuchacze tywaja wkasnych preparatéw kosmetycznych.

1.3. Biblioteka (medioteka)Osrodek dysponuje diym zbiorem literatury zawodowej

I czasopism. Zgromadzona literatura, materialy, awictwa i czasopisma zawodowe
odpowiadaj zakresowi prowadzonego ksztatcenidgrddek posiada opisany we wniosku
zbiér materiatébw multimedialnychw przypadku oddziatu spodka w todzi, w ramach

podpisanej umowy ze szkotstuchacze magkorzyst& z biblioteki szkolnej, jednak

szkota ta nie posiada w swoich zbiorach literatprgydatnej dla form zgtoszonych do
akredytacji.

1.4. Zaplecze socjalnéla parterze budynku znajdugic automaty z gaicymi i zimnymi
napojami. W oddziale soodka znajduje si sklepik oraz stotdwka. Stuchacze mog
korzysta& rowniez z bogatej oferty gastronomicznej na terenie miadeodek nie posiada
bazy noclegowej. Informacje o mawosci zakwaterowania znajdujsie na tablicy
ogtoszé.

2. Kadra dydaktyczna

2.1. Kwalifikacje kadry: Osrodek udosfpnit zespotowi akredytacyjnemu teczki akt
osobowych jedynie szeiu spaérod czternastu pracownikow dydaktycznych. We
wszystkich  przypadkach stwierdzono brak potwierdzerzgodnéci kserokopii
dokumentow z oryginatami. Zespét dokonat analizy akfikacji kadry pod litem
zgodndci z zakresem prowadzonego ksztalcenia. Z analigyika, ze nie wszyscy
prowadacy zagcia posiada kwalifikacje i dédwiadczenie zawodowe odpowiednie do
prowadzonego ksztatcenia. Zejp na kursach wiza i bukieciarstwa & prowadzone
przez cztery osoby (absolwenci liceum ogolnoksatatgo) bez przygotowania
kierunkowego. Osoba prowaga zagcia na kursie masga posiada swiadectwo
ukonczenia studium medycznego w zawodmgownik medycznyTylko jedna z sZeiu
0sOb prowadaych zagcia z zakresu obstugi kas fiskalnych i kompleksowlggtugi biura
legitymuje s¢ doswiadczeniem zawodowym zgodnym z tematykowadzonych zag.
Odnanie pozostatych o0s6b, dyrektor zadeklarowate posiadaj odpowiednie
kwalifikacje, jednak nie potrafit podaszczego6tow i nie przedstawit ich teczek akt
osobowych.

2.2. Ocena kadry:Z przedt@one] dokumentacji wynika,ze arodek nie posiada
wypracowanych naezlzi do oceny pracy zatrudnionej kadry. W teczkakihasobowych
nie stwierdzono indywidualnych kart ocen, ani inmydokumentow potwierdzagych
dokonywanie oceny. Dyrektosmdka nie udzielitadnych dodatkowych wyjaien.

2.3. Doskonalenie kadryPrzedstawiony we wniosku opis nie znalazt potwierda
w przedia@zone] dokumentacji. €odek nie rozpoznaje potrzeb w zakresie doskoreleni
zawodowego zatrudnionej kadry. W teczkach akt osgbb nie ma dokumentéw
potwierdzagcych udziat w doksztatcaniu i doskonaleniu zawodovikadry dydaktyczne.

3. Materiaty metodyczno-dydaktyczne
3.1 Programy nauczanidV trakcie wizyty akredytacyjne] dyrektor przedsthwiykaz
realizowanych programoOow nauczania.sr@ek posiada jedynie wlasne programy
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nauczania zarowno w formie drukowanej, jak i elekitznej. Wykorzystywane programy
nauczania uwzgtniajp rozwiazania w zakresie nowych technik i technologii. Z#sp
akredytacyjny nie otrzymat do wglu programu nauczania dla kursu niasa

3.2 Elementy programu nauczaniespot akredytacyjny dokonat analizy przemtoych
programdw nauczania i stwierdzig nie zawieraj wszystkich niezednych elementéw, tj.
w zalazeniach organizacyjno-programowych nie zostaly dire zasady rekrutacji
uczestnikbw oraz sposob sprawdzania efektéw naiszd@onadto stwierdzono brak
wykazu niezhdnychsrodkow dydaktycznych w programach nauczania dladwrwizau

I kompleksowej obstugi biura.

3.3 Materiaty metodyczno-dydaktyczn@espot akredytacyjny potwierdzit posiadanie
przez drodek materiatdbw metodyczno-dydaktycznych do wskigit form zgtoszonych
we whniosku. Dyrektor @odka ztayt oswiadczenie o przestrzeganiu praw autorskich
i legalngci wykorzystywanego oprogramowania. Materialy megtaho-dydaktyczne
w formie podecznikow, skryptéw, programdéw multimedialnych, aflas alboumow itp. s
dostpne dla stuchaczy i wyktadowcoéw w bibliotecérarlka. Z wyjanien dyrektora
wynika, ze kazdy wykladowca jest zobowzany réwnie do samodzielnego opracowania
materiatdbw metodyczno-dydaktycznych i udgstienia ich stuchaczom.

3.4 Ewaluacja:Zespoét przeanalizowat arkusze hospitacjiczaze wszystkich kurséw
zgtoszonych we wniosku i stwierdzite kazdy wyktadowca jest hospitowany co najmniej
raz w roku. Dyrektor nie przedigt dokumentow potwierdzagych posiadanie
I wykorzystywanie przezsnodek innych nargdzi do ewaluacji prowadzonego ksztatcenia.

4. Realizacja i zapewnianie jakéci ksztatcenia

4.1. Dziatlania w zakresie zapewniania j&ko ksztatcenia: Dyrektor crodka nie
przedstawit deklarowanych we wniosku programéwzagiych podnoszeniu jakoi
prowadzonego ksztatcenia. Zespot zapoznatasarkuszem analizy SWOT dotycym
funkcjonowania érodka w roku 2004.

W wyniku rozpocgtej w 2003 roku wspotpracy ze szkotami niemieckidzieskciu
stuchaczy kursu bukieciarstwa odbyto trzytygodrigwaktyk; w szkole w Drenie.
Dyrektor poinformowat zespote dokumentami potwierdzgjymi dziatania w zakresie
zapewniania jak&i prowadzonego ksztatcenia wyréznienia i listy referencyjne, jakie
otrzymat d&rodek. Nie stwierdzono posiadania dowodéw badanedowolenia
zleceniodawcow, np. arkuszy ewaluacyjnych, rapodvada.

5. Dokumentacja przebiegu ksztatcenia

5.1. Dokumentacja’v wyniku analizy przedtzonej dokumentacji zespot akredytacyjny
stwierdzit, & dzienniki zag¢ nie s prowadzone w sposob systematyczny. Nie stwierdzono
w nich wykazu kadry dydaktycznej prowadej zagcia. Dzienniki nie zawieraty rownie
informacji o wszystkich terminach przeprowadzonychajgé oraz wpisow
potwierdzajcych realizowan tematyk zajgé. Wpisy w dzienniku oséb prowagtz/ch
zakcia nie odpowiadaj wykazowi o0sob deklarowanych jako kadra dydaktyczna
prowadaca zagcia ha danych formach ksztatcenia.

Zespol akredytacyjny nie zglosit zastteé do pozostatlej dokumentacji przebiegu
ksztatcenia, tj. kart zgtoszenia, rejestru prowayzb form ksztatcenia, harmonograméw
zag¢, arkuszy hospitacji zaj, rejestru wydanych Zwiadczeé. Osrodek posiada
skomputeryzowan bazz danych prowadzonych form ksztalcenia | prowadzeste
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wydanych zéwiadczé. Osrodek zapewnia odpowiednie warunki przechowywania
dokumentaciji.

Na podstawie wniosku i dgdzonych do niego dokumentéw oraz oceny stanu fakiego
dokonanego w trakcie wizyty akredytacyjnej zespékedytacyjny dokonat oceny
dziatalngci placéwki.

Zespot akredytacyjny przeprowadzit gtosowanie w amlméci wszystkich cztonkdéw
zespotu, w sprawie oceny placowki.

Wyniki gtosowania:

liczba gtoséw za zero (0)

liczba gtoséw przeciw cztery (4)

liczba wstrzymujcych s zero (0)

Zespot akredytacyjny stwierdzze placéwka:
Osrodek Szkolenia i Doskonalenia Zawodowego ,Nowaopar, 00-915 Warszawa,
ul. Kwiatowa 5; Oddziat, 90-015 tédul. Towarowa 6

2) Nie spetnia warunkow okr&lonych w 8 4 rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej

i Sportu z dnia 20 grudnia 2003 r. w sprawie akredacji placowek i csrodkow prowadzacych
ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych (z. Nr 227, poz. 2247), wymaganych do
uzyskania akredytaciji®

Podpis przewodnigzego zespotu akredytacyjnego:
Marian Niedziela

(imig i nazwisko)

Podpisy czionkoéw zespotu akredytacyjnego:
Monika Nowak

P
(imie i nazwisko)
Tadeusz Przewmik

2 e
(imie i nazwisko)
Beata Maj

B e ————— e
(imie i nazwisko)

A e

(imie i nazwisko)

Warszawa, dnia 26 wrgzeia 2005 r

D Zakresli¢ odpowiednio.
2 Oceny obszaréw wymienionych w pkt. 1 — 5 agldokona w formie opisowe;.
®  Skreli¢ odpowiednio.
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4.6. Przyktad decyzji o odmowie przyznania akredytqi

.............. Kurator O swiaty

L (miejscowd¢ i data)

(nr i znak decyzji)

DECYZJA

Na podstawie art. 68 b ust. 2 ustawy z dnia 7eémia 1991 r. o systemie swiaty (Dz.
U. z 2004 r. Nr256, poz. 2572 zzpbzm.) po rozpatrzeniu wniosku z dnia .... ...

postanawiam

odmowi przyznania akredytacji PlaCOWCE ..........ccoviuiiiiiieieee e

Z SIBAZI W et e ———————————
(adres placowki)

Uzasadnienie

............................ Kurator @wiaty W ..................... pO rozpatrzeniu wrkas oraz
zahczonej do niego dokumentacji i zapoznanig i ocem dziatalngci placowki,
przeprowadzom przez zespot, o ktorym mowa w 8 8 ust. 1 rozpdeenia Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 grudnia 200& sprawie akredytacji placowek
i osrodkéw prowadgcych ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnyol.U. Nr
227, poz.2247, pm. zm.), stwierdzitze placowka

(nazwa placéweki)
nie spetnia warunkéw okélnych w 8 4 rozpormizenia wymaganych do uzyskania
akredytaciji, poniewa

(nalezy opisa’* przyczyny odmowy przyznania akredydaciji

Od decyzji stronom shy odwotanie do Ministra Edukacji Narodowej w termeii4 dni
od dnia dogczenia decyzji, zlmone za pérednictwem ............ooeevvvvvvininnnnn. Kuratora
OSWIALY W ..o

(podpis i piecg kuratora gwiaty)

Otrzymup:
(osoba kierujca placowl)
2)......

(organ/osoba prowadzy/a placéwk)
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5. Dodatkowe wyja&nienia dotyczace proceduryakredytacji placowek ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych

1. Czy w przypadku prowadzenia dziatasob na terenie kilku wojewddztw osoba
prowadzca placowl ubiegajcq sie o akredytaq, sktada wniosek do kuratoraswiaty
wiasciwego ze wzgtlu na siedzib placowki, czy tg do kadego z kuratoréw fwiaty
oddzielnie ze wzgtlu na miejsce prowadzenia dziatal§m?

Placowki publiczne

Zgodnie z rozpormzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z ddid czerwca
2003r. w sprawie ramowych statutow: publicznegotreen ksztalcenia ustawicznego,
publicznego érodka doksztatcania i doskonalenia zawodowego pudficznego centrum
ksztalcenia praktycznego (Dz.U. Nr 132, poz.122@)tacznie publiczne centrum
ksztalcenia ustawicznego i centrum ksztatcenia tgcakego mog posiada filie.
Tworzone g one w ramach tej samej placowki, nad ktdadzor pedagogiczny sprawuje
wiasciwy dla niej kurator éwiaty, prowadzcej dziatalné¢ na terenie danego
wojewddztwa. Wobec tego ksztatcenie ustawicznemméeh pozaszkolnych zgtaszane do
akredytacji ledzie prowadzone na terenie jednego wojewddztwaatenz ww. placéwki
tacznie z ich filiami lgda moglty uzyska akredytag} na dziatalné¢ prowadzon przez
placéwle i jej filie na terenie danego wojewddztwa.

Placowki niepubliczne

Placowki niepubliczne zaktadane przez osoby prainiieyczne zgodnie z art. 82 ust.1
ustawy z dnia 7 wrzaia 1991 r. o systemieswiaty (Dz.U. z 1996 r. Nr 67, poz.329
z p&n.zm.) § wpisane do ewidencji placéwek niepublicznych, padwmonej przez
jednostk samorzdu terytorialnego obowram do prowadzenia odpowiedniego typu
szkot i placéwek publicznych i nie mamozliwosci tworzenia filii lub innych jednostek
organizacyjnych wchodeych w skiad jednostki macierzystej i prowadzonyehterenie
innego powiatu. Starosta mw wpisgé do ewidencji jedynie placéwek ktéra kdzie
prowadzona na obszarze jego $elaosci miejscowej (tam gdzie znajdujeg¢ssiedziba
placowki). Wpisanie do ewidencji placéwki, ktoregdziba znajdowa sic bedzie poza
obszarem powiatu, wykracza poza zakres uprawdémego starosty. Zatem nie mame
by¢ traktowane jako miejsce prowadzenia dziaténoale jako odgbne placéwki, ktére
w zwiazku z tym powinny ubiedgasic 0 akredytag dla kadej z nich oddzielnie
u kuratorow wiaciwych ze wzgtdu na ich siedziby.

Dziatalng¢ oswiatowa

W przypadku dziataln@i oswiatowe] prowadzonej na podstawie ustawy — Prawo
Dziatalnagci Gospodarczej, w zadzonym do wniosku o0 przyznanie akredytacji
zaswiadczeniu o wpisie do ewidencji dziatafito gospodarczej lub odpisie z rejestru
przedstbiorcéw, powinno by wskazane miejsce prowadzenia dziatétma@ospodarczej.
Zatem organizator sklada wniosek do kuratorawiaty wiasciwego dla siedziby
organizatora ze wskazaniem miejsc prowadzenia ami@ti, ktore mog by¢
zlokalizowane na terenie catego kraju. Kuratéwiaty, do ktérego wptyst wniosek,
bedzie delegowat zespdt akredytacyjny w celu przeadeenia wizyty akredytacyjnej,
takze na teren innych wojewodztw.




70

2. Czy w przypadku, gdy wniosek o przyznanie akiatjydotyczy catéci prowadzonego
ksztatcenia w formach pozaszkolnych, a jedna lulk&ize zgtoszonych form nie spetnia
okreslonych rozporzdzeniem warunkéw nally wniosek odrzu@ w cataici?

W zwiazku z brzmieniem, art.68b ust.1 ustawy o systendigiaty ,Akredytacja mae
obejmowd catlas¢ lub czs¢ prowadzonego ksztatcenia". Wniosek (zat. nr 1 do
rozporadzenia) take wnoszony jest o przyznanie akredytacji na &allob na czs¢
prowadzonego ksztatcenia ustawicznego w formactagakolnych, wobec czego jest on
rozpatrywany zgodnie z zakresem wskazanym we waoioskeeli w wyniku oceny
dziatalngci placowki, dokonanej przez zespét akredytacyjpstalone zostanige pewien
zakres ksztalcenia nie spetnia warunkéw do uzyskakredytacji — naly powiadomé

o tym wnioskodawe oraz wezwé& go do sprecyzowania, czy podtrzymuje wniosek
w catasci, czy te ogranicza wniosek o akredytaajo zakresu, ktéry uzyskat pozytywn
opinic zespotu. Jdi wnioskodawca nie ograniczy wniosku do zakresutddsenia
ocenionego pozytywnie, naewyda decyzg odmawiajca przyznania akredytaciji.

3. Czy placowka ubiegata sg o akredytagg musi dokczy do wniosku stosowne
dokumenty, jgli prowadzi kursy wymagagce specjalnego zezwolenia, np. kursy dla
pracownikOw ochrony, uprawniace do przewozu materiatdw niebezpiecznych itp.?

Brak jest podstaw dla obligatoryjnego slotania przez placowk ubiegajca sic

o akredytagj dodatkowych dokumentéw do wniosku poza wskazarwmozporzazdzeniu.
Natomiast zespot akredytacyjny w $hyg11 rozporzdzenia mae zwrocé sie do osoby
kierujacej placéwlg o ich przedtaenie. Majc na uwadze powgz sytuacg, kurator
oswiaty powinien powotad w skfad zespotu akredytacyjnego przedstawicielasaive]
organizacji pracodawcow, a takna wniosek przewodnigzego zespotu akredytacyjnego
moze powotd specjalist z okrelonej dziedziny wiedzy. Zadaniem ww. cztonkéw zdepo
bytloby wskazanie m.in. dokumentéw, ktére powinierzegtary¢ wnioskodawca, i

w stosunku do zgtoszonych do akredytacji form ppkalmych zachodzi przypuszczenie,
ze ich prowadzenie nie wymaga dodatkowych zezworte

4. Co naléy rozumie przez ,forme ksztatcenia" oraz ,zakres ksztatcenia"?

Forma ksztalcenia oznacza prgyj sposOb organizacji prowadzonego ksztatcenia
ustawicznego, np. kurs, seminarium itp.

Zgodnie z art.3 pkt.16 ustawy z dnia 7 wiria 1991 r. o systemigwiaty (Dz.U. z 1996r.
Nr 67, poz.329 z pin.zm.) przez formy pozaszkolne naleozumie formy uzyskiwania

I uzupetniania wiedzy ogolnej, umétnosci i kwalifikacji zawodowych w placéwkach,
o ktérych mowa w art.2 pkt.3a ww. ustawy. WskaZajeakze 88 ust.1 pkt.2 i 3 oraz ust.2
rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministraa®r i Polityki Socjalnej
z dnia 12 padziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkéw podeom kwalifikacji
zawodowych i wyksztatcenia ogélnego dorostych (DAW103, poz.472).

Zakres ksztalcenia- to tréci obejmupce wiedz i umiegtnosci z danej dziedziny,
realizowane poprzez odpowiednforme ksztalcenia, np. kurs podstaw ¢gdwascCi
komputerowej.

5. Jakie kryteria naléy przypé przy kwalifikowaniu zgtaszanych do akredytacji
placowek wedlug ich rodzajow — placéwka ksztalcenistawicznego, placowka
ksztatcenia praktycznego itd.?



71

Zadania realizowane przez publiczne: placowki keetdaa ustawicznego, praktycznego
lub csrodki doksztatcania i doskonalenia zawodowego waemprowadzonych przez nie
form pozaszkolnych okéa statut danej placowki lub smdka zgodnie z 82
rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dh&czerwca 2003r. w sprawie
ramowych statutow: publicznego centrum ksztalcersiwicznego, publicznegarodka
doksztatcania i doskonalenia zawodowego oraz paiigo centrum ksztalcenia
praktycznego (Dz.U. Nr 132 p0z.1226).

W odniesieniu do placowek niepublicznych, rodzacpwki okrgla wpis do ewidencji
placéwek niepublicznych prowadzonej przez odpowied8T, wslad za tym zadania
placowki powinien okrdi¢ jej statut. W przypadku dziatalém oswiatowej, o ktorej
mowa w art.83a ust.2 ustawy o systemisviaty, zadania realizowane w ramach tej
dziatalngci powinny zosté przedstawione w informacji o jej organizacji i redie (85
ust.2 pkt.2 rozporgizenia).

6. Jak rozumié przepis 83 rozporizenia okrélajqcy, ze placowka musi prowadzico
najmniej rok ksztatcenie w formie zgtoszonej do allytacji?

Czy wymaga gi jakiejs okreslonej czstotliwasci prowadzenia ksztalcenia w danej
formie?

Prowadzone ksztalcenie w formie pozaszkolnej zgiosgdo akredytacji nie nie mie
charakteru incydentalnego, np. styt2002, czerwiec 2002 i grud4i002. Okres czasu,
w ktérym prowadzone jest ksztatcenie, musi gwaraatozespotowi akredytacyjnemu
mozliwos¢  przeprowadzenia w sposOb prawidiowy oceny spelaiawarunkow
akredytacji. Realizacja ksztalcenia w sposéb podanww. przyktadzie uniemdiwia
samemu organizatorowi w sposoéb rzetelny wypetnianieisza samooceny i wykazania
sie spetnieniem ustalonych tam kryteriow, np. dostogseania bazy i wypogania do
prowadzonego ksztatcenia, doskonalenia kadry dydakej, czy wreszcie ewaluacji
prowadzonego ksztatcenia.

7. Jaki mae by sposob wylaniania przedstawicieli organizacji poaawcéw do prac
w zespole akredytacyjnym? Czy motp by zarowno regionalne, ogolnokrajowe jak
I branZowe organizacje?

Ustalenia, ktéra z organizacji pracodawcOwdidie najwidciwsza pod wzgldem

merytorycznym, jak i odpowiednia ze wegdlu na zasig terytorialny, dokonuje kurator
oswiaty po zapoznaniu sz zakresem ksztatcenia ustawicznego w formachgzéoénych

zgtoszonym do akredytacji we wniosku. Kuratadwmaty zwraca si do organizacji
pracodawcow o0 wskazanie przedstawiciela, a sposglonienia naley do danej

organizacji pracodawcow.

8. Jakg forme zatrudniania kadry w placowce w zgzku z jej ocen maina przypé za
wiasciwg? Czy dopuszczagsiorme zatrudnienia kadry w postaci, np. umowy o dzield |
umowy zlecenia?

Umowa o $wiadczenie pracy przez kadplacowki mae mig& charakter dopuszczony
przez odebne przepisy (Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny), jedrrakastrzeeniem, ze
musz by¢ spetnione warunki ustalone w rozpgaizeniu w odniesieniu do kadry
dydaktycznej (84 pkt.2 lit.b i c rozpaidzenia oraz zat. nr 2 do rozpadzenia — cgsé .
Arkusz oceny — pkt.2.2 i 2.3). diezatrudniana kadra zmieniataby siv sposob cigty,
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trudno byloby prowadzi jej systematyczn ocerg, jak rOwniez rozpoznawé potrzeby
I tworzy¢ warunki do doskonalenia zawodowego.

9. Jak ocenig kwalifikacje kadry? Jakim deéwiadczeniem zawodowym powinna
wykaza sig kadra?

Kwalifikacje kadry powinny odpowiadazakresowi prowadzonych przezraagé, zatem
bezsporne jest toze w dokumentacji placéwki powinny znajdoévaic odpowiednie
dyplomy, swiadectwa Iub inne certyfikaty pwiadczajce w sposob wiarygodny
posiadanie przez wykladowc wiedzy i kwalifikacji. Kryterium déwiadczenia
zawodowego powinno dotyczyznajomdci dydaktyki zag¢ w formach pozaszkolnych
oraz merytorycznego przygotowania do prowadzenjgézpod wzgédem posiadanej
wiedzy i umiegtnosci zawodowych. W szczegolém dotyczy to kedzie kadry
zatrudnianej dla prowadzenia form pozaszkolnychyymiku ktérych uczestnicydala, np.
uzyskiwa& okreslone kwalifikacje zawodowe lub zeprzygotowywé sie do uzyskania
okreslonych uprawnié zawodowych.

10. Czy w decyzji o przyznaniu akredytacji nglekresli¢ formy, na jakie przyznawana
jest akredytacja wraz ze wskazaniem miejsca ichnadzenia?

W rozporadzeniu (83) okrdone zostatoze placowka mge ubiegd si¢ 0 przyznanie
akredytacji dla ksztatcenia w zakresie ¢gpyan wnioskiem i w formach pozaszkolnych
w nim wymienionych. Decyzja o przyznaniu akredyitgegt konsekwengj dokonania
oceny przez zespo6t akredytacyjny, czy ksztalceniéomnach, zakresie i miejscu jego
prowadzenia, wskazane we wniosku, odpowiada ustalon rozporadzeniu kryteriom.
Zatem konieczne jest wymienienie w decyzji fornakzesu, dla ktoérych zostata przyznana
akredytacja. Natomiast w uzasadnieniu decyzji znaje wszystkie pozostate elementy
majce wptyw na przyznanie akredytacji, np. stwierdeenie baza dydaktyczna
w miejscach prowadzenia akredytowanych form spetkiessione dla ich prowadzenia
warunki.

11. Czy o uzyskanie akredytacji dla pozaszkolnyaint ksztatcenia ustawicznego mpg
si¢ ubiega’ szkoty wysze?

O akredytagi mog si¢ ubieg& jedynie podmioty wymienione w art.68a ust.1 pkt 2
i art.68b ust.8 ustawy z dnia 7 wfnea 1991 r. o systemieswiaty (Dz.U. z 2004 r.
Nr 256, poz.2572, z p@6.zm.), tj. publiczne i niepubliczne placéwki kdzemia
ustawicznego, placowki ksztatcenia praktycznegwodaki doksztatcania i doskonalenia
zawodowego oraz podmioty prowade dziatalné¢ oswiatowa, 0 ktérej mowa w art.83a
ust.2 wymienionej ustawy. Uczelnia nie jegsadnym 2z powyej wymienionych
podmiotow, w zwazku z tym nie mee sk ubieg& o akredytagj.

12. Czy o akredytagjmogy Sie ubiega’ fundacje i stowarzyszenia?

Podmioty te mog si¢ ubieg& o akredytaa, jezeli co najmniej rok prowadgzstatutovy
dziatalng¢ oswiatowa w formach pozaszkolnych oraz zostaly wpisane destel
przedstbiorcéw, zgodnie z art.7 ust.1 ustawy z dnia 1%fiada 1999 r. — Prawo
dziatalngci gospodarczej (Dz.U. Nr 101, poz.1178, zmam.), a od dnia 21 sierpnia
2004 r. — zgodnie z art.14 ust.1 ustawy z dnigp2ali2004 r. o swobodzie dziatafco
gospodarczej (Dz.U. Nr 173, poz.1807).
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13. Czy mée sk ubiega® o akredytagt osoba prowadga dziatalnGé oswiatowg,
o ktérej mowa w art.83a ust.2 ustawy o systemisviaty, niezalénie od tego, czy
zatrudnia pracownikéw, czy tgprowadzi § osobicie?

Zgodnie z 82 pkt 2 rozpogdzenia w sprawie akredytacji (Dz.U. Nr 227, poz224
przepisy tego rozpogdzenia dotycazce placowek nalgy stosowa odpowiednio do
dziatalngci oswiatowej, o ktdérej mowa w art.83a ust.2 ustawy ctegmie @wiaty.
Oznacza toze stosuyjc wobec wymienionej dziataldoi oswiatowej wymagania dotyaze
placowek nalgy uwzgkdnia® specyfik tej dziatalndci, np. to, ze mae ona by
prowadzona jednoosobowo. Tak ¢wi przepis 84 wymienionego rozpadzenia nie
uniemaliwia rozpatrzenia przedmiotowego wniosku. Speligewarunkéw okréonych

w tym przepisie powinno jednak zo&taocenione przez zespot akredytacyjny.
W przypadku wymogu zawartego w 84 pkt 2 , odpowieditosowanie tego przepisu do
dziatalngci oswiatowej, o ktorej mowa w art.83a ust.2 ustawy tegmie dwiaty,
prowadzonej osoktie przez osabbedaca przedstbiorca, powinno polegé&na ocenie, czy
osoba ta spetnia wymogi wskazane w tym przepisiEspétnienie ktoregokolwiek
Z wymogow, w szczegOldoi okreslonego w 84 pkt 1 rozposdzenia, powinno skutkowa
odmowg przyznania akredytaciji.



