Czerwiec 2018r.

Procedura organizacji i prowadzenia szkolen egzaminatorow ECDL

A. Procedura dotyczgca organizacji i prowadzenia szkoler egzaminatoréw ECDL - do uzytku

wewnetrznego.

1.

10.

Procedura dotyczy szkoler egzaminatoréw prowadzonych i/lub organizowanych przez
Koordynatoréw Regionalnych (KR) na terenie oddziatéw PTI. Nie dotyczy szkolert wdrozeniowych
(pierwszych 2-3 szkolen egzaminatordow przy wdrazaniu nowego produktu) czy specjalnych
szkolen projektowych (szkolenie grupy egzaminatoréw w ramach konkretnego projektu),
odbywajgcych sie bez bezposredniego zaangazowania KR.

Rekrutacje kandydatéw na egzaminatoréw przeprowadzajg oddziaty, KR, Koordynatorzy
Produktu (KP) i Polskie Biuro ECDL (PB ECDL).

Zredagowany wedtug zamieszczonych w czesci C wytycznych komunikat o szkoleniu —
najpdzniej na 2 tygodnie przed jego rozpoczeciem — KR przesyta do PB ECDL (na adres
biuro@ecdl.pl) i do Oddziatu, na terenie ktérego odbywa sie szkolenie, celem zamieszczenia na
stronach internetowych — odpowiednio - ECDL i Oddziatu. W przypadkach szczegélnych mozliwe
jest — po kazdorazowym uzyskaniu zgody OK ECDL — skrdcenie tego terminu.

PB ECDL niezwtocznie zamieszcza komunikat o ogtoszeniu na stronie gtéwnej http://ecdl.pl/ w
aktualnosciach oraz na stronie http://ecdl.pl/informacje-dla-partnerow/.

Oddziat powinien zamiesci¢ komunikat o szkoleniu na swojej gtdwnej stronie internetowej, z
widocznym logo ECDL, podlinkowanym do strony http://ecdl.pl/.

Oddziat powinien wspiera¢ KR przy organizacji szkolenia (np. udostepnic sale szkoleniowg) i
podczas szkolenia (np. poprzez osobiste powitanie uczestnikdw przez przedstawiciela wtadz
Oddziatu, przedstawienie PTI oraz certyfikacji ECDL).

Szkolenie organizuje KR i albo sam je prowadzi, albo prowadzi je inny KR, albo — dla konkretnego
produktu - prowadzi je KP; gdy szkolenie prowadzi KR, otrzymuje on wynagrodzenie za szkolenie
zgodnie z §4 ust. 10 Umowy KR; gdy je tylko organizuje (a prowadzi KP lub inny KR), otrzymuje
wynagrodzenie zgodnie z §4 ust. 6 Umowy KR; gdy szkolenie prowadzi KP, otrzymuje on
wynagrodzenie na analogicznych zasadach.

Zgodnie z §4 ust. 10 Umowy KR, wynagrodzenie KR brutto za 1 godzine szkolenia musi sie
miesci¢ w przedziale 25-150 PLN. KR organizujgc szkolenie egzaminatoréw musi zadbac o to
(szczegdlnie przy matej liczbie uczestnikdw szkolenia), by szkolenie byto rentowne (czyli po
odliczeniu wszystkich kosztow brutto - tacznie z umowg KP/KR - zostato co najmniej 35% kwoty
wpftat netto); musi tez zadbac o wtasciwy czas szkolenia, w zaleznosci od rodzaju szkolenia.
Informacje na ten temat zawarte sg w zatgczniku do Uchwaty ZG PTI z dnia 28 pazdziernika 2017
roku.

Umowe na szkolenie egzaminatoréw ECDL dla KP/KR prowadzgcego/organizujgcego szkolenie —
zgodnie ze wzorem bedgcym zatgcznikiem nr 4 do umowy KR - przygotowuje PB ECDL. W
przypadku, gdy KR/KP jest we wtadzach PTI, OK ECDL parafuje umowe i kieruje wniosek o jej
podpisanie do Prezesa Zarzadu, ktdry po zasiegnieciu opinii co najmniej jednego cztonka
Zarzadu kieruje umowe do podpisu przez przewodniczgcego GKR; w pozostatych przypadkach
umowe podpisuje OK ECDL, zgodnie z obowigzujgcym petnomocnictwem.

Whptat (w kwocie brutto) za szkolenie egzaminatoréw ECDL uczestnicy szkolenia dokonujg na
konto PTIZG Warszawa, Bank Zachodni WBK S.A. 14 1090 1056 0000 0001 1121 2233. Jesli
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Oddziat zamierza dofinansowac szkolenie konkretnego uczestnika, wptaca catos¢ lub czesé
(uzupetniajaca do wptaty uczestnika) naleznej kwoty na wymieniony wyzej rachunek.

Jezeli egzaminator (lub kandydat na egzaminatora) dokonujgc wptaty za szkolenie korzysta z
ulgi, KR prowadzacy/organizujgcy szkolenie odpowiada za weryfikacje zasadnosci korzystania ze
znizki.

Jesli kandydat zostat dopuszczony do szkolenia przez KR a nie posiada jeszcze wymaganych
certyfikatéw, na KR cigzy odpowiedzialnos¢ za zawiadomienie PB ECDL o fakcie zdania przez
kandydata niezbednych egzaminéw, tak, zeby PB ECDL mogto uaktywni¢ konto egzaminatora w
systemie.

Kazde szkolenie rozliczane jest oddzielnie, przy czym istnieje mozliwosc¢ rozliczania tgcznego, w
przypadku gdy dwa czy wiecej szkolen organizowanych jest tego samego dnia, w tym samym
miejscu, jedno po drugim.

Rozliczenie szkolenia musi zostaé dokonane w terminie 2 tygodni od daty przeprowadzenia
szkolenia. Rozliczenie merytoryczne (weryfikacja i nadawanie uprawnien egzaminatorom) i
finansowe szkolenia dokonywane jest przez PB ECDL na podstawie wymaganych dokumentéw
przekazanych przez KR organizujgcego szkolenie.

Dokumentacja rozliczeniowa musi by¢ przekazana w komplecie, a nie jako pojedyncze
dokumenty; niekompletna dokumentacja uniemozliwia dokonanie rozliczenia szkolenia i nie
bedzie przez PB ECDL rozpatrywana.

Najpézniej w ciggu tygodnia po rozliczeniu szkolenia PB ECDL wystawia dla Oddziatu note
ksiegowa uznaniowg na kwote réwna rdznicy pomiedzy przychodami netto ze szkolenia a
poniesionymi kosztami brutto (nie mniej niz 35% wptat netto) oraz wysyta na adres mailowy
Prezesa Oddziatu informacje o rozliczeniu szkolenia, wraz z kopig formatki rozliczenia.

Zgodnie z §4 ust. 6 Umowy KR, w przypadku gdy szkolenie prowadzit KP a KR nie dostarczyt

do PB ECDL petnego rozliczenia szkolenia (wg listy z punktu B) w terminie 14 dni od daty
zakonczenia szkolenia, wynagrodzenie nalezne za obstuge szkolenia, o ktérym mowa wyzej,
moze zostac¢ obnizone o 50%. W przypadku niedostarczenia petnego rozliczenia szkolenia w
terminie 30 dni od daty zakoniczenia szkolenia, wynagrodzenie to moze zosta¢ obnizone o 100%.
Zgodnie z §4 ust. 12 Umowy KR, wyptata wynagrodzenia za prowadzenie i obstuge szkolenia
przez KR zostanie wstrzymana, jezeli istniejg braki formalne lub merytoryczne w dokumentacji
nadestanej przez KR do PB ECDL. Wstrzymanie wyptaty wynagrodzenia trwa do dnia ustgpienia
przyczyn wstrzymania.

Po przeprowadzonym szkoleniu Oddziat powinien przygotowac i zamiescié na stronie gtéwnej
(aktualnosci) Oddziatu krétka informacje po szkoleniu (najlepiej ze zdjeciem ze szkolenia),
zawierajaca: czas i miejsce szkolenia, tematyke szkolenia (moduty ECDL podlinkowane do
odpowiednich produktéw na stronie ECDL), liczbe przeszkolonych egzaminatoréw, osoby
prowadzgce szkolenie. Taka informacja powinna , wisie¢” na stronie przez minimum miesigc od
dnia zamieszczenia.

B. Dokumentacja ze szkolenia przekazywana do PB ECDL przez KR prowadzacego/obstugujacego
szkolenie egzaminatoréw ECDL:

1.

Wypetniona i podpisana formatka z kalkulacjg kosztéw szkolenia — (ZALACZNIK NR 4a Umowy
KR) — do pobrania przez KR z systemu eecdl.pl (zatagczona do niniejszej procedury).



2. Ksero dowoddw wptaty od uczestnikéw za szkolenie z prawidtowym opisem: imie, nazwisko,
rodzaj szkolenia, data i miejsce szkolenia. W przypadku korzystania ze znizki, nalezy w opisie
podac z czego wynika znizka (np. cztonek PTI).

3. Lista-ebecnosci-naszkelenivy Oswiadczenia uczestnikéw o udziale w szkoleniu — do pobrania
przez KR z systemu eecdl.pl

4. Oryginaty rachunkéw i FV dotyczgcych kosztdw organizacji szkolenia. Wszystkie rachunki i FV
muszg by¢ opisane; wymagane informacje to: nazwa/zakres ustugi, nazwa szkolenia, termin
szkolenia, informacja czy zaptacono, podpis Koordynatora; w przypadku gdy fakture nalezy
zaptacic lub zrefundowaé — numer konta, na ktére nalezy dokona¢ wpfaty.

5. Oryginaty Uméw/Anekséw egzaminatora w 2 egzemplarzach, podpisane przez egzaminatordw.
Kandydat/Egzaminator ECDL pobiera Umowe/Aneks po zalogowaniu do Systemu eecdl.pl ze
swojego konta.

6. Ksero wymaganych od uczestnikdw certyfikatéw ECDL lub ID zdanego w systemie eecdl.pl
egzaminu dla realizowanego szkolenia.

7. W przypadku szkolenia podstawowego ECDL wymagane sg , Karty Rejestracji Egzaminatora”-
oraz ,Zgtoszenia uczestnictwa w szkoleniu” — do pobrania przez KR z systemu eecdl.pl.

8. Jesli ktdérys szkolony egzaminator jest z innego niz KR Regionu, konieczna jest pisemna
akceptacja/rekomendacja dla tego egzaminatora od wtasciwego KR.

9. Program szkolenia.

C. Wytyczne w sprawie komunikatu na strone www o planowanym szkoleniu Egzaminatoréw ECDL

W komunikacie o planowanym szkoleniu Egzaminatoréw ECDL umieszczanym na stronie www.ecdl.pl i
na witrynie Oddziatu nalezy poda¢:

e Termin szkolenia

e Rodzaj szkolenia

e Miejsce szkolenia

o Kwote optaty za szkolenie 1 osoby wraz z zasadami przystugujgcych znizek
e Kto moze uczestniczyé w szkoleniu

o Wymagane dokumenty w tym ksero dowodu wptaty

e Program szkolenia

e Kontakt z KR organizujgcym szkolenie/sposdb zapisywania sie na szkolenie i inne informacje

Wptaty dokonujemy na konto Polskiego Towarzystwa Informatycznego:
Bank Zachodni WBK S.A. 14 1090 1056 0000 0001 1121 2233
w tytule: imie nazwisko uczestnika szkolenia, rodzaj szkolenia, data i miejsce szkolenia.
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