INSTYTUCIA WOIEWODZTWA MALOPOLSKIEGO ,

Wojewoddzki Urzad Pracy
w Krakowie MALOPOLSKA

Najczesciej zadawane pytania dotyczagce MSUES 2.0:
1. Co mi daje znak jakosci MSUES 2.0?

Znak jakosci MSUES przeznaczony jest dla instytucji szkoleniowych i doradczych, ktore
stale chcg podnosi¢ jakos¢ oferowanych ustug oraz budowaé mocng marke na rynku.
Posiadajgc znak jakosci MSUES 2.0 zapewniasz swoich klientéw, ze oferowane przez
Ciebie ustugi swiadczone sg na wysokim poziomie. Standardy zapewniajg, ze ustugi
dostosowane sg do potrzeb klientow, koncentrujg sie na efektach i zawierajg rzetelne i
aktualne tresci. MSUES dba o zapewnienie kompetentnych treneréw i doradcéw,
nastawionych na cigglty rozwoj i chetnie dzielgcych sie swojg wiedzg. Twoi klienci mogag
mie¢ pewnos$¢, ze spotkajg sie z profesjonalng obstugg, komfortowymi warunkami i
rzetelng organizacjg ustug. Dla zapewnienia jakosci MSUES wazne sg réwniez aspekty
zwigzane z zarzgdzaniem instytucjg — posiadanie swojej strategii dziatania, posiadanie
systemowych rozwigzanh oraz dzielenie sie swoimi doswiadczeniami w zapewnianiu

jakosci lub promowanie dobrych praktyk w tym zakresie.

Tak wiec standardy jakosci zwracajg uwage na rézne aspekty funkcjonowania instytucji,
zapewniajgc tym samym jakos¢ na wielu ptaszczyznach i w wielu obszarach. Posiadajgc
znak jakosci MSUES mozesz szkoli¢ osoby i podmioty, ktére majg dofinansowanie

z Europejskiego Funduszu Spotecznego — nasz znak uznawany jest w Bazie Ustug

Rozwojowych dla szkolen i doradztwa.

2. Co musze zrobi¢ zeby dostaé¢ certyfikat?

Znak jakosci MSUES jest przyznawany firmom, ktére spetniajg wszystkie okreslone
standardy. Zeby dostaé certyfikat, trzeba dziata¢ zgodnie MSUES minimum przez

3 miesigce i przejs¢ z wynikiem pozytywnym audyt zewnetrzny prowadzony przez jedng

z firm wpisanych do Rejestru instytucji audytujgcych i audytoréw dostepnego na stronie

www.msues.pl.
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Dobrym sposobem przygotowania do audytu czyli sprawdzenia czy firma spetnia
wymagane standardy MSUES jest przeprowadzenie samooceny. Formularz mozna
wypetni¢ na stronie internetowej lub w wersji papierowej pobierajgc wczesniej ze strony .
Wszelkie potrzebne dokumenty dostepne sg na naszej stronie. Znajdziesz tam

dokumenty, ktore trzeba bedzie podpisac tj. umowe licencyjng i requlamin.

Kolejnym krokiem pomocnym przy weryfikowaniu sprawdzenia zgodnosci z MSUES jest
zgtoszenie sie na konsultacje do Centrum Zapewniania Jakosci Ksztatcenia. Po
wptynieciu formularza samooceny pracownicy centrum skontaktujg sie z Tobg w celu

umowienia spotkania. Mozesz tez umowi¢ spotkanie piszgc maila jakosc@wup-krakow.pl

lub dzwonigc na numery: 12 619 84 52 lub 12 428 78 75. Spotkania odbywajg sie w
naszej siedzibie (Krakow, plac Na Stawach 1) ale takze zdalnie np. za pomocg Skype lub
ZOOM. Konsultacje nie sg obowigzkowe jednak bardzo pomagajg w przygotowaniu sie
do audytu. Na konsultacjach dowiesz sie w jaki sposdb prowadzony jest audyt czy tez
jakich metod weryfikacji uzywajgq audytorzy. Odpowiemy réwniez chetnie na pytania

zwigzane ze standardami czy tez okreslonymi dla nich wskaznikami.

3. Jak moge umoéwié sie na konsultacje?

Na konsultacje mozna umowié sie kontaktujgc sie z pracownikami centrum telefonicznie
lub mailowo. Napisz do nas na adres jakosc@wup-krakow.pl lub zadzwon na numery
telefonéw: 12 619 84 52 |lub 12 428 78 75.

4. Czy konsultacje sg obowiazkowe ?

Konsultacje nie sg obowigzkowe, jednak okazuje sie, ze instytucje, ktére zgtosity sie na

konsultacje byty duzo lepiej przygotowane do audytu.

5. Na czym polegaja konsultacje i w jakiej formie sg prowadzone?

Konsultacje to rozmowa z pracownikami Centrum Zapewniania Jakosci Ksztatcenia, ktéra
moze by¢ prowadzona w réznej formie. Mozliwe sg zaréwno konsultacje telefoniczne,
spotkanie w Centrum w Krakowie jak i konsultacje on-line. Zakres rozmowy dostosowany

jest do potrzeb konkretnej instytucji szkoleniowe;.

Na konsultacjach mozemy omdéwi¢ warunki i czynnosci zwigzane z otrzymaniem znaku,
zapisy regulaminu oraz umowy licencyjnej. Czesto rozmawiamy o wybranych
wskaznikach MSUES, ktére mogg by¢ trudniejsze do oceny dla firmy szkoleniowe;j.
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Dyskutujemy o dokumentach, ktére mogg by¢ podstawg do weryfikacji poszczegdinych
wskaznikdéw, oraz planujemy wspolnie ewentualne dziatania, ktére doprowadzg do
zgodnosci z MSUES. Konsultanci majg wiedze o rynku szkoleniowym i doradczym

z licznych rozméw oraz ponad 300. raportow z audytow MSUES.

6. Czy trzeba spetnia¢ wszystkie standardy i okreslone w nich wskazniki, zeby
dosta¢ znak jakosci MSUES?

Tak, zeby otrzymac znak jakosci MSUES nalezy potwierdzi¢ spetnienie wszystkich
standardéw. Nalezy jednak zwrdci¢ uwage, ze w ramach 20. standardéw okreslono
wskazniki obowigzkowe (oczekiwane od wszystkich) — oznaczone litera O oraz wskazniki
wykraczajgce ponad podstawowy standard oznaczone literg P. Wskazniki oznaczone
literg P nie sg obowigzkowe, jednak wyznaczajg kierunki rozwoju do zapewniania

odbiorcom jeszcze wyzszej jakosci ustug.

Standardy rozrézniajg rowniez ustugi doradcze i ustugi szkoleniowe. Dla instytucji, ktéra
prowadzi tylko ustug szkoleniowe wskazniki okreslone dla ustug doradczych nie bedg
obowigzywaty (i odwrotnie). Firmy oferujgce zaréwno ustugi szkoleniowe i doradcze

muszg wykazac spetnienie wskaznikdéw okreslonych dla tych dwdch rodzajow ustug.
W standardach przyjeto nastepujgce oznaczenia:

S — wskaznik dotyczy tylko ustug szkoleniowych,
D — wskaznik dotyczy tylko ustug doradczych,
S+D — wskaznik dotyczy zaréwno ustug szkoleniowych jak i doradczych.

7. Czy moge otrzymac znak jesli swiadcze tylko ustugi doradcze (lub tylko
szkoleniowe)?

Tak, mozliwe jest poddanie sie certyfikacji i otrzymanie znaku MSUES 2.0 w kazdym
przypadku, czyli jesli firma swiadczy w chwili obecnej tylko jeden rodzaj ustug. Nalezy
jednak mie¢ na uwadze, ze znak jakosci przyznawany jest dla instytucji. Oznacza to, ze
jesli firma rozszerzy dziatalno$¢ o drugi rodzaj ustugi w okresie, w ktérym postuguje sie
znakiem MSUES, musi $wiadczy¢ je zgodnie ze standardami. Jesli firma do audytu
podata np. tylko szkolenia to powinna zgtosi¢ do Centrum Zapewniania Jakosci
rozpoczecie $wiadczenia ustugi doradczej (oczywiscie dotyczy to réowniez odwrotnej

sytuacji) .
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8. Czy znak jakosci otrzymuje sie bezterminowo?

Znak jakosci przyznawany jest na okres 3 lat. W tym okresie instytucja posiadajgca znak
zobowigzuje sie do przestrzegania standardéw. Centrum Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia monitoruje w tym okresie jako$¢ swiadczonych przez instytucje ustug. Po 3
latach trzeba zndéw podejs¢ do audytu i odnowi¢ licencje na uzywanie znaku jakosci
MSUES.

9. Czy podchodzac do audytu moge nie otrzymaé znaku?

Przystgpienie do audytu nie gwarantuje otrzymania znaku jakosci MSUES. Jesli w trakcie
audytu nie zostanie potwierdzone spetnienie obowigzkowych wskaznikéw (patrz pytanie
nr 6) sktadajgcych sie na standardy MSUES wydana przez instytucje audytujgca opinia
bedzie negatywna.

Opinia (w formie raportu z audytu) jest podstawg do przyznania lub do odmowy

przyznania znaku.

Zalecane jest, zeby przed przystgpieniem do audytu przeprowadzi¢ w instytucji rzetelng
samoocene i skonsultowa¢ wszelkie watpliwosci w ramach konsultacji z pracownikami
CJK. Znajomos¢ standardéw oraz dobre przygotowanie do audytu, w ramach ktérego robi
sie przeglad dziatalnosci pozwala na realng ocene czy firma jest gotowa do poddania sie

certyfikaciji.

10. lle czasu zajmuje zdobycie certyfikatu?

Czas jaki jest konieczny do zdobycia certyfikatu MSUES jest zalezny od kilku czynnikéw.
Biorgc pod uwage caty zalecany proces (samoocena, konsultacje, audyt, przyznanie
znaku) minimalny okres to okoto 30 dni. Jesli instytucja w wyniku samooceny uzna, ze
Swiadczone (w okresie ostatnich 3 miesiecy) ustugi spetniajg wszystkie standardy moze
poddac sie audytowi. Termin audytu jest ustalany indywidulanie pomiedzy firmg
szkoleniowg a instytucja audytujgcg i zalezy od dostepnos$ci oraz wolnych terminéw. Zeby
umowic sie na audyt nalezy skontaktowac sie z jedng lub wszystkimi trzema (dla

poréwnania oferty) firmami wpisanymi do Rejestru instytucji audytujgcych i audytorow

dostepnego na stronie www.msues.pl. Audyt trwa od jednego do kliku dni i czas wizyty

audytora w firmie zalezy mocno od stopnia przygotowania do audytu, dostepnosci
pracownikow oraz dokumentacji. Po audycie instytucje audytujgce sporzgdzajg raport —

dlatego w catej sciezce nalezy rowniez doliczy¢ czas potrzebny na sporzgdzenie raportu.
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W wyniku audytu wydawana jest opinia dotyczgca zgodnosci z wymaganiami MSUES.
Centrum Zapewniania Jakos$ci Ksztatcenia przyznaje znak jakosci MSUES po kilku

dniach po otrzymaniu pozytywnej opinii i przeanalizowaniu raportu.

11. Kto decyduje o wyborze instytucji audytujgcej i jak mam ustali¢ termin audytu?

O wyborze instytucji audytujgcej decyduje firma szkoleniowa, ktora chce przeprowadzi¢
u siebie audyt. Wszystkie instytucje audytujgce swiadczg ustugi na terenie catej Polski.
Termin audytu jest ustalany indywidulanie pomiedzy firmg szkoleniowg a instytucja
audytujgca i zalezy od dostepnosci oraz wolnych terminéw. Zeby umoéwié sie na audyt
nalezy skontaktowac sie bezposrednio z instytucjg audytujgcg — dane kontaktowe

znajdziesz w Rejestrze instytuciji audytujgcych i audytoréw dostepnym na stronie

www.msues.pl.

12. Jak przygotowac sie do audytu?

Dobrym sposobem sprawdzenia czy firma spetnia wymagane standardy MSUES jest
przeprowadzenie samooceny. Formularz mozna wypetni¢ na stronie internetowej lub
w wersji papierowej pobierajgc wczesniej ze strony . Wszelkie potrzebne dokumenty

dostepne sg na stronie www.msues.pl w zaktadce dokumenty.

Po przeprowadzonej samoocenie warto skontaktowac¢ sie z Centrum Zapewniania
Jakosci Ksztatcenia i porozmawia¢ na temat watpliwosci, ktore pojawity sie na etapie
samooceny. Na konsultacjach pracownicy CJK starajg sie przeprowadzi¢ instytucje przez
wszystkie standardy zwracajgc uwage na mozliwe sposoby weryfikacji i potwierdzenia

konkretnych wskaznikow.

W przygotowaniu do audytu pomocny moze okazaé sie rowniez Podrecznik MSUES 2.0

Podrecznik MSUES 2.0 zawierajgcy oprocz standardow informacje na temat sposobow
pracy audytorow, mozliwych zrédet weryfikacji, przyktadowych dokumentow.

Od 185. strony w podreczniku znajduje sie ,Plan audytu” w ktérym opisane sg uzywane
przez audytorow metody weryfikacji poszczegdlnych wskaznikéw. Plan moze byc¢
pomocny przy przygotowywaniu sie do audytu. W podreczniku od strony 25. znajdujg sie
réwniez informacje wprowadzajgce do kazdego ze standardéw oraz dobre praktyki,

ktorymi podzielity sie z nami doswiadczone instytucje szkoleniowe i doradcze.
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13. Jak pracuja audytorzy i jakie rodzaje dokumentéw i dowodéw wymagane s3g na
audycie?

Audytor sprawdza spetnienie przez instytucje szkoleniowg/doradczg kazdego wskaznika.

Dla kazdego wskaznika wykorzystuje co najmniej dwie wybrane metody weryfikaciji.

Audytorzy mogg prowadzi¢ rozmowy z kadrg zarzgdzajgca, kadrg prowadzgcg ustugi

oraz mogg kontaktowac sie z uczestnikami. Do potwierdzenia spetnienia wskaznikow

bedg stuzyty réznego rodzaje materiaty/dokumenty w zaleznosci od wskaznika i

standardu. Przyktady Zrodet mozna znalez¢ w Podrecznik MSUES 2.0. Na 185. stronie

w podreczniku znajduje sie ,Plan audytu”, w ktdrym mozna znalez¢ przyktadowe zrédta

i sposoby dokumentowania.

14. Czy audyt jest ptatny?

Tak, ustuga audytu jest Swiadczona przez firmy komercyjne i jest odptatna. Cena ustugi
kalkulowana jest przez firme audytujgcg. W celu umoéwienia terminu audytu i wyceny
ustugi nalezy skontaktowac sie z jedng z trzech instytucji audytujacych wpisanych do

Rejestru instytucji audytujgcych i audytoréw dostepnego na stronie www.msues.pl.

15. Czy moge starac sie o znak jesli jestem z poza wojewoédztwa matopolskiego?

Tak o znak jakosci MSUES mogg sie starac¢ réwniez instytucje z poza wojewodztwa
matopolskiego, wazne jest jednak aby byty zwigzane z naszym wojewédztwem. Oznacza
to, ze instytucje, ktére swiadcza ustugi szkoleniowe i/lub doradcze spetniajg co

najmniej jeden z ponizszych warunkow:

v posiadajg siedzibe lub oddziat firmy w Matopolsce;

v/ w ostatnich 3 latach prowadzity dziatalno$¢ szkoleniowg, czy tez doradczg dla
uczestnikéw/instytucji z Matopolski — minimum 3 ustugi;

v posiadajg oferte w Bazie Ustug Rozwojowych dla klientéw z matopolski (wskazanie

w karcie ustugi).

16.Czy jest wyznaczony minimalny okres dziatania firmy szkoleniowej/doradczej na
rynku?

Warunkiem poddania sie audytowi jest prowadzenie dziatan zgodnie z MSUES przez

minimum trzy miesigce. Mozna przyjg¢, ze firma moze ubiegac sie o znak jakosci po

trzech miesigcach dziatalnosci, jesli oczywiscie jej ustugi od poczatku spetniaty standardy

MSUES. Dodatkowym warunkiem jest zrealizowanie zgodnie z MSUES minimum szes$¢


https://pociagdokariery.pl/attachments/article/193/Przewodnik_po_MSUES_2.0.pdf
https://pociagdokariery.pl/oferta/znak-jakosci-msues/rejestr-instytucji-audytujacych-i-audytorow
http://www.msues.pl/

ustug edukacyjno-szkoleniowych (szes¢ szkolen lub szes¢ ustug doradczych). Jesli
W przeciggu trzech miesiecy nie zrealizowano szes¢ ustug okres objety audytem musi

zostac wydtuzony do spetnienia tego wymogu.

Jesli okres audytu zostaje wydtuzony powyzej trzech miesiecy to instytucja
szkoleniowa/doradcza musi poda¢ audytorowi wszystkie ustugi, ktére odbyty sie
w wydtuzonym okresie (liczg sie tylko w petni zrealizowane tj. takie ktore rozpoczety

I zakonczyty sie w okresie objetym audytem).

17.W jakiej formie prowadzony jest audyt MSUES?

Audyty zgodnosci ze standardami MSUES prowadzone sg co do zasady w siedzibie

instytucji szkoleniowej/doradczej. Mozliwa jest rowniez realizacja audytu w formie zdalnej.

18. Jak postepowaé z dokumentacja ustug szkoleniowych i doradczych
w kontekscie przepiséow o ochronie danych osobowych

Sytuacjg uzasadniajgcg legalnos¢ przetwarzania danych jest wykonanie obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze. System zarzgdzania jakoscig szkolen, z ktérym
zwigzany jest znak jakosci MSUES oraz obowigzki, o ktérych mowa ponizej, zostat
okreslony w akcie prawa krajowego: Uchwale nr 1106/2016 ZARZADU
WOJEWODZTWA MAtOPOLSKIEGO z dnia 19 lipca 2016 roku w sprawie przyjecia w
wojewodztwie matopolskim sytemu zarzgdzania jakoScig szkolen w oparciu o Matopolskie
Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES), Uchwale

nr 1171/2017 ZARZADU WOJEWODZTWA MAt OPOLSKIEGO z dnia 18 lipca 2017 roku
w sprawie zmiany Uchwaty nr 1106/2016 ZARZADU WOJEWODZTWA
MALOPOLSKIEGO z dnia 19 lipca 2016 roku w sprawie przyjecia w wojewddztwie
mafopolskim sytemu zarzgdzania jakoscig szkolen w oparciu o Matopolskie Standardy
Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES) oraz Uchwale nr 2606/23 ZARZADU
WOJEWODZTWA MAtOPOLSKIEGO z dnia 27 grudnia 2023 r. w sprawie
funkcjonowania systemu zarzgdzania jakoscig opartego o Matopolskie Standardy Ustug

Edukacyjno — Szkoleniowych w wojewodztwie matopolskim.

Wymogiem MSUES (standard nr 18) jest prowadzenie dokumentacji ustug (co najmnie;j

programu szkolenia, w tym wymiaru godzinowego i tematow poszczegolnych zajec, listy
obecnosci, protokotu z egzaminu, o ile taki zostat przeprowadzony oraz zaswiadczenia
wydanego uczestnikom). Dokumentacja ta jest niezbedna, aby firma szkoleniowa byta w

stanie na przyktad wystawic¢ uczestnikowi duplikat zaswiadczenia,
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o ktory wystgpi po jego utracie. Klienci mogg rowniez mie¢ roszczenia zwigzane
z reklamacjg ustugi. Firma szkoleniowa musi posiada¢ dokumentacje ustugi, zeby moéc

sie do tych roszczen odniesc (np. w ostatecznosci przed sgdem).

Zgodnie regulaminem dot. MSUES: "Instytucja zobowigzuje sie do utrzymania zgodnosci
z MSUES 2.0 oraz zapewnienia odpowiedniej jakosci Swiadczonych ustug edukacyjno-
szkoleniowych po otrzymaniu znaku przez caty okres, na ktéry znak zostat przyznany i w
petnym zakresie swiadczonych ustug". Dodatkowo: "Korzystanie przez instytucje ze
znaku musi odbywac sie z poszanowaniem prawa, dobrych obyczajow

i ogolnie przyjetych zasad wspotzycia spotecznego. Instytucja zapewnia mozliwosc¢
monitorowania przez WUP Krakéw lub podmioty przez niego wskazane, zgodnosci

swojego dziatania z MSUES, w szczegolno$ci poprzez:

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

e niezwioczne udostepnienie wszystkich niezbednych informacji i dokumentow dla
tych czynnosci oraz upowaznienie pracownikow dziatajgcych z ramienia WUP
Krakow do przetwarzania udostepnianych im danych uczestnikow szkolen na

zasadach obowigzujgcych w instytucji”.

W zwigzku z tym w interesie firmy szkoleniowej jest, aby opisane powyzej informacje na
temat zrealizowanej ustugi przechowywac¢ w celu wywigzania sie z przytoczonych

powyzej obowigzkdéw prawnych.

Klienci powinni by¢ informowani w momencie pozyskiwania danych osobowych o tym, kto
bedzie przetwarzat ich dane, o celu i okresie przetwarzania, dotyczgce profilowania (jesli
ma miejsce), czy przystugujgcych im prawach. Dane te, po zakonczonej ustudze, mogag
by¢ poddane pseudonimizaciji, ktéra podwyzsza poziom bezpieczenstwa, czyli
przetwarzania w taki sposéb, aby nie byto mozliwe zidentyfikowanie do kogo nalezg, bez

dostepu do innych informacji, przechowywanych w innym bezpiecznym miejscu.

Dokumentacja zwigzana z realizacjg ustugi zgodnej z MSUES powinna by¢
przechowywana przez okres trzech lat (w zwigzku z terminem waznosci znaku
i warunkami certyfikacji okreslonymi w regulaminie), a dane osobowe mogg by¢

udostepnione audytorom z instytucji audytujacej i przedstawicielom WUP Krakéw do celu


https://pociagdokariery.pl/attachments/article/871/Regulamin%20u%C5%BCywania%20znaku%20jako%C5%9Bci%20MSUES.pdf

potwierdzenia zgodnosci ze standardem MSUES — o czym klienci powinni zosta¢

poinformowani przed rozpoczeciem przetwarzania danych, ktére ich dotycza.



