KRAJOWA [ZBA GOSPODARCZA

Biuro Legalizacji Certyfikacji i Karnetow ATA

Procedura
Szkolenia certyfikowane

System certyfikacji

szkolen realizowanych przez instytucje
szkoleniowe

System certyfikacji
uczestnikow szkolen

Zatwierdzit
dr Wojciech Januszko

Dyrektor KIG BLCA

Wydanie trzecie
Warszawa, styczen 2012 r.




Procedura certyfikacji szkolen Krajowej Izby Gospodarczej BLCA

1.Wstep

System certyfikacji szkolen i uczestnikéw szkolen jest rekomendacjg Krajowej Izby Gospodarczej
Biura Legalizacji, Certyfikacji i Karnetéw ATA (KIG BLCA) dla szkolen realizowanych przez instytu-
cje szkoleniowe zgodnie z nizej przedstawionymi zasadami.

Czynnosci Certyfikacji szkolen i uczestnikéw szkolen prowadzone sg w oparciu o uchwate Nr
68/14/2006 Prezydium Krajowej Izby Gospodarczej z dnia 16 listopada 2006 r. oraz o Zarzadzenie
Nr 12/2006 Sekretarza Generalnego Krajowej Izby Gospodarczej z dnia 12 grudnia 2006 r.

2.Proces certyfikacji szkolen przez Krajowg Izbe
Gospodarczg BLCA

Whniosek o certyfikacje szkolenia lub uczestnikéw szkolenia (zat. nr 1) sktadany jest przez instytucje
szkoleniowa do Krajowej Izby Gospodarczej BLCA przed planowang organizacjq szkolenia.

Do wniosku nalezy zataczy¢ dokumantacje:
- program szkolenia opracowany zgodnie z zat. nr. 2,

- zestawy egzaminacyjne lub opis sposobu sprawdzania wiedzy, (sprawdzajace umiejetnosci
nabyte przez uczestnikéw szkolenia).

- informacje okreslajaca planowang liczbe szkolen, miejsca realizacji szkolen i harmonogramy
szkolen.

W oparciu o dostarczone przez instytucje szkoleniowg dokumentacje, KIG BLCA przygotowuje
Umowe o certyfikacje szkolenia lub uczestnikdéw szkolenia.

W przypadku uwag formalnych i merytorycznych dot. dokumentacji, KIG BLCA przekaze dokumen-
tacje do poprawy lub uzupetnien.

KIG BLCA zastrzega sobie prawo odrzucenia wniosku i nie podjecia prac certyfikacyjnych ze wzgle-
du na niewielkg wartos¢ merytoryczng wnoszong przez szkolenie.

KIG BLCA po otrzymaniu podpisanej Umowy z instytucja szkoleniowg rozpoczyna planowanie certy-
fikacji szkolen.

Zarowno dla przegladu dokumentacji szkolen, jak i dla przeprowadzenia auditu certyfikujacego
szkolenie, uzgodnione zostang terminy odpowiednie dla obu stron.

Auditorzy KIG BLCA beda wizytowac szkolenie, przeprowadzg rozmowy i badania w celu ustalenia
zgodnosci realizowanego szkolenia z zatozeniami okreslonymi w dokumentacji. Czestotliwos¢ auditu
okresla¢ bedzie Umowa o certyfikacje.

Po wykonaniu auditu KIG BLCA przedstawi instytucji szkoleniowej sprawozdanie obejmujace
wszystkie aspekty auditu oraz zidentyfikuje obszary w ktdrych istnieje konieczno$¢ korekt organi-
zacyjnych.

W przypadku certyfikacji szkolenia po pomysinym zakonczeniu auditu certyfikacyjnego KIG BLCA
wystawi Certyfikat Rekomendujacy (zat. nr 3) dane szkolenie, jako spetniajace wymogi dla certyfi-
kacji umiejetnosci i wiedzy uczestnikdw szkolenia. Certyfikat ten bedzie okreslat zakres zatwierdze-
nia i bedzie wazny przez 2 lata, pod warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku audytu kontrolne-
go, oraz nalezytego utrzymania jakosci.
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Dla kazdego rodzaju szkolenia odrebnie bedg ustalane odptatnosci instytucji szkoleniowej na rzecz
KIG BLCA za proces certyfikacji. Koszt certyfikatu okresla¢ bedzie Umowa o certyfikacje szkolenia.

Po pomysinym zakonczeniu auditu szkolenia KIG BLCA dla danego szkolenia, uczestnicy danego
szkolenia bedg mogli uzyska¢ certyfikat.

Uczestnicy szkolen otrzymujg dokumenty certyfikacyjne - potwierdzajgce nabytg wiedze i umiejet-
nosci, zgodnie z zasadami okreslonymi w programie szkolenia. Nalezy tu uwzgledni¢ procent obec-
nosci uczestnika na szkoleniu (zalecane co najmniej 80% czasu zajeé) oraz forme sprawdzianu
uzyskanej wiedzy.

1. Po ukonczeniu szkolenia, instytucja szkoleniowa przekaze KIG BLCA dokumentacje szkolenia
(w tym jezeli dotyczy wykazy wynikdéw sprawdziandw i listy obecnosci) uczestnikéw szkolenia,
ktérzy kwalifikujg sie do otrzymania certyfikatu.

2. KIG BLCA po otrzymaniu niezbednej dokumentacji wystawi certyfikaty (zat. nr 4) dla zakwalifi-
kowanych uczestnikéw szkolenia.

Dla kazdego rodzaju szkolenia optata za wystawiony certyfikat wnoszona bedzie przez instytucje
szkoleniowg na rzecz KIG BLCA oddzielnie. Koszt certyfikatu okresla¢ bedzie umowa o certyfikacje
szkolenia.

3.Zataczniki

Zat. 1. Wniosek o certyfikacje szkolenia lub uczestnikdéw szkolenia
Zat. 2. Program szkolenia

Zat. 3. Wzor certyfikatu szkolenia

Zat. 4. Wzor certyfikatu uczestnika szkolenia



