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4.1. Wymagania dla instytucji certyfikujacych
Zgodnie z ustawg, wymagania dla instytucji certyfikujacych przedstawiajg sie nastepujgco:

1) Minister wtasciwy nadaje, w drodze decyzji administracyjnej, uprawnienie do certyfikowania danej kwalifikacji wolnorynkowej
lub danej kwalifikacji sektorowej:
a) funkcjonujacej w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji;
b) w odniesieniu do ktdrej na portalu Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji zostata ogtoszona informacja o mozliwosci
sktadania wnioskéw o nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji wolnorynkowej lub sektorowej (art. 26. Ustawy
o ZSK)

2) Z wnioskiem o nadanie uprawnienia do certyfikowania danej kwalifikacji wolnorynkowej moze wystgpi¢ podmiot prowadzacy
dziatalno$¢ gospodarczg, jezeli:
a) zapewnia warunki kadrowe, organizacyjne i materialne umozliwiajgce przeprowadzenie walidacji zgodnie z ramowymi
wymaganiami, ktdre opisane zostaty w obwieszczeniu wprowadzajgcym kwalifikacje sektorowg do ZSK (art. 25 ust. 2 pkt 4
Ustawy o ZSK)

b) spetnia dodatkowe warunki okreslone przez ministra wiasciwego ds. kwalifikacji sektorowe;j (art. 25 ust. 2 pkt 9 Ustawy o
ZSK)

c) nie zakonczyt lub nie zawiesit prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, lub w stosunku, do ktérego nie zostata otwarta
likwidacja lub nie ogtoszono jego upadtosci;

d) nie posiada zalegtosci z tytutu podatkéw, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne oraz na Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, o ile byt obowigzany do ich opfacania.
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4.1. Wymagania dla instytucji certyfikujacych

3) Z wnioskiem o nadanie uprawnienia do certyfikowania danej kwalifikacji sektorowej moze wystgpi¢ podmiot, o ktérym mowa
w art. 15a Ustawy o ZSK, jezeli:

a) zapewnia warunki kadrowe, organizacyjne i materialne umozliwiajgce przeprowadzenie walidacji zgodnie z ramowymi
wymaganiami, ktdre opisane zostaty w obwieszczeniu wprowadzajacym kwalifikacje sektorowg do ZSK (art. 25 ust. 2 pkt 4
Ustawy o ZSK)

b) spetnia dodatkowe warunki okreslone przez ministra wiasciwego ds. kwalifikacji sektorowe;j (art. 25 ust. 2 pkt 9 Ustawy o
ZSK)

c) nie zakonczyt lub nie zawiesit prowadzenia dziatalnosci statutowej lub w stosunku, do ktérego nie zostata otwarta
likwidacja lub nie ogtoszono jego upadtosci;

d) nie posiada zalegtosci z tytutu podatkow, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne oraz na Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, o ile jest obowigzany do ich optacania.

Whiosek o nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji wolnorynkowej lub sektorowej oprécz danych identyfikacyjnych
organizacji (m.in.: nazwa, adres siedziby, numery NIP i KRS) powinien zawiera¢ rowniez informacje o spetnianiu warunkow
kadrowych, organizacyjnych i materialnych umozliwiajgcych przeprowadzenie walidacji zgodnie z ramowymi wymaganiami
okreslonymi w obwieszczeniu wprowadzajgcym kwalifikacje do ZSK.

Whniosek sktada sie do ministra wtasciwego, za posrednictwem systemu informatycznego ZSK.
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4.2. Wewnetrzne zapewnienie jakosci procesow walidacji i certyfikowania

Zgodnie z zapisami Ustawy o ZSK, walidacja i certyfikowanie prowadzone przez instytucje certyfikujgce objete by¢ powinny
systemem zapewnienia jakosci, na ktory sktadajg sie zewnetrzny system zapewniania jakosci oraz wewnetrzny system
zapewniania jakosci.

Za zewnetrzny system zapewnienia jakoSci odpowiedzialne sg podmioty zewnetrznego zapewnienia jakosci, ktore wskazuje
minister wtasciwy. Szerzej na ten temat bedziemy pisa¢ w dalszej czesci opracowania.

Za opracowanie, wdrozenie i funkcjonowanie wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci odpowiedzialna jest instytucja
certyfikujaca.

Wewnetrzny system zapewniania jakosci dotyczy zasad postepowania, procedur, metod oraz rozwigzan organizacyjnych stuzgcych
zapewnianiu poprawnosci walidacji i certyfikowania oraz doskonaleniu tych proceséw.

W wewnetrznym systemie zapewnienia jakosci, w szczegdlnosci powinny zostac ujete:

® rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie procesow ksztafcenia i szkolenia od walidacji;
e state monitorowanie i biezgca ocena walidacji i certyfikowania;
e ewaluacja wewnetrzna walidacji i certyfikowania.
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4.2. Wewnetrzne zapewnienie jakosci procesow walidacji i certyfikowania

Ustawa o ZSK naktada na instytucje certyfikujgcg obowigzek przeprowadzania okresowej (nie rzadziej niz raz na trzy lata)
ewaluacji wewnetrznej proceséw zwigzanych z nadawaniem kwalifikacji wolnorynkowych i kwalifikacji sektorowych wtgczonych
przez ministrow wtasciwych do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Wyniki przeprowadzonej ewaluacji wewnetrznej instytucja certyfikujgca zamieszcza w raporcie z ewaluacji wewnetrznej, ktory
zawiera:

analize dokumentacji z przebiegu walidacji i certyfikowania;

ocene stosowanych metod walidacji pod wzgledem ich zgodnosci z ramowymi wymaganiami zapisanymi w obwieszczeniu
wprowadzajacym kwalifikacje do ZSK oraz pod wzgledem trafnosci stosowanych metod i kryteriow;

informacje o dziataniach w zakresie doskonalenia metod walidacji i certyfikowania;

informacje o dziataniach w zakresie doskonalenia wewnetrznego systemu zapewniania jakosci.

Sporzadzony raport z ewaluacji wewnetrznej instytucja certyfikujgca zobowigzana jest przekaza¢ podmiotowi, ktéoremu
powierzono wobec niej funkcje zewnetrznego zapewniania jakosci, oraz podmiotowi prowadzgcemu Zintegrowany Rejestr
Kwalifikacji.
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4.2. Wewnetrzne zapewnienie jakosci procesow walidacji i certyfikowania

Ustawowe wymagania wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci:

instytucja certyfikujgca powinna zaplanowac i opisaé¢ w jaki sposdb bedzie rozdzielata procesy ksztatcenia i szkolenia od
procesu walidacji. Moze sie to odbywac na poziomie osobowym, a wiec osoby, ktore prowadzg szkolenie, nie mogg w tej
samej grupie uczestnikdw prowadzi¢ walidacji. O rozdzieleniu tych procesow mozna mowic réwniez w sytuacji, gdy instytucja
certyfikujgca nie prowadzi ksztatcenia i szkolen z obszaru kwalifikacji, dla ktorej posiada uprawnienia do certyfikowania;

instytucja certyfikujgca powinna opisa¢ w jaki sposob bedzie prowadzita staty nadzor, monitorowanie i biezagca ocene
prowadzonej walidacji i certyfikowania kwalifikacji sektorowej. Procedury te powinny uwzglednia¢ dziatania zwigzane z
monitorowaniem pracy egzaminatorow, ktore prowadzone bedg przez przedstawicieli instytucji certyfikujace;j;

instytucja certyfikujgca powinna zbierac opinie uczestnikdw walidacji nt. kolejnych etapéw prowadzacych do uzyskania

certyfikatu, a wiec identyfikowania efektdow uczenia, rekrutacji, miejsca prowadzenia walidacji, sposobu prowadzenia walidacji
itd.;

monitoring i ewaluacja odnosi¢ sie powinny réwniez do dokumentacji z walidacji i certyfikowania. Powinno sie zaplanowac kto
sprawuje nadzor nad dokumentacja, kto jg sporzadza, kto i kiedy dokonuje jej przegladu i sprawdzenia, w jaki sposdb i gdzie
jest przechowywana.
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4.3. Zewnetrzne zapewnienie jakosci procesow walidacji i certyfikowania

Zasady zapewniania jakosSci walidacji i certyfikowania kwalifikacji wolnorynkowych i kwalifikacji sektorowych wtgczonych do
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji okresla Rozdziat 5 Ustawy o ZSK. Zgodnie z nim, zewnetrzne zapewnianie jakosci walidacji i
certyfikowania kwalifikacji sektorowych prowadzonych przez instytucje certyfikujgce w ramach Branzowych Centrow
Umiejetnosci prowadzone bedzie przez Instytut Badan Edukacyjnych — Panstwowy Instytut Badawczy w Warszawie.

W chwili obecnej nie ma jeszcze wypracowanych zasad i procedur, zgodnie z ktorymi Instytut Badan Edukacyjnych - PIB bedzie
prowadzit zewnetrzne zapewnienie jakosci, ale zgodnie z dobrymi praktykami dziatalnosci Podmiotéw Zewnetrznego Zapewniania
Jakosci (PZZJ)) wspdtpraca rozpoczyna sie od spotkania tréjstronnego z udziatem przedstawicieli ministra wtasciwego (MW) dla
kwalifikacji sektorowe;j.

Podczas spotkania podejmowane sg ustalenia co do termindw realizacji przez IC oraz PZZJ) dziatan okreslonych w ustawie o ZSK
oraz sporzgdzania dokumentow okreslonych w tej ustawie:

e Sprawozdania z dziatalnosci — Instytucja Certyfikujgca;
e Raportu z ewaluacji wewnetrznej — Instytucja Certyfikujgca;
e Raportu z zewnetrznego zapewnienia jakosci kwalifikacji rynkowej — Podmiot Zewnetrznego Zapewnienia Jakosci.

Spotkanie trojstronne konczy sie sporzgdzeniem dokumentu ,,Uzgodnienia tréjstronne (MW, IC, PZZJ)”, ktéry akceptowany jest
przez przedstawicieli instytucji biorgcych udziat w spotkaniu.
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4.3. Zewnetrzne zapewnienie jakosci procesow walidacji i certyfikowania

Zakres zewnetrznego zapewniania jakosci instytucji certyfikujgcej zostat okreslony w Art. 66 Ustawy o ZSK i obejmuje:
® monitorowanie wewnetrznego systemu zapewniania jakosci stosowanego w danej instytucji certyfikujacej;
® monitorowanie spetniania przez dang instytucje certyfikujgcg wymagan okreslonych w obowigzujgcych aktach prawnych;

e ewaluacje zewnetrzng walidacji i certyfikowania przeprowadzanych przez dang instytucje certyfikujgcg oraz funkcjonowania
wewnetrznego systemu zapewniania jakosci w danej instytucji certyfikujacej.

Zgodnie z zapisami Ustawy o ZSK powyzsze zadania Podmiot Zewnetrznego Zapewnienia Jakosci realizuje na podstawie informacji
kwartalnych przekazywanych przez Instytucje Certyfikujgca, ktére dotyczg liczby wydanych dokumentow potwierdzajgcych
uzyskanie kwalifikacji oraz wysokosci przychoddéw uzyskanych w danym kwartale z optat za walidacje i certyfikowanie kwalifikacji.

Instytucja Certyfikujgca na mocy ustawy o ZSK zobowigzana zostata do przekazywania Podmiotowi Zewnetrznego Zapewnienia
Jakosci sprawozdania z dziatalnosci oraz raportu z prowadzonej ewaluacji wewnetrzne,;.
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4.3. Zewnetrzne zapewnienie jakosci procesow walidacji i certyfikowania

Niezaleznie od wskazanych w Ustawie o ZSK informacji i dokumentéw podmiot zewnetrznego zapewnienia jakosci prowadzi
monitoring i ewaluacje okreslonych obszaréw dziatalnosci instytucji certyfikujgcej na podstawie opracowanej we wtasnym
zakresie metodologii, ktora uwzglednia¢ moze znacznie szersze spektrum zbierania informacji o procesach realizowanych przez
instytucje certyfikujgcg, m.in.:

analize dokumentacji wdrozonego w IC systemu zarzgdzania jakoscig;

analize dokumentacji zwigzanej z naborem asesorow prowadzgcych walidacje;
analize dokumentacji zwigzanej z prowadzonym procesem walidacji i certyfikowania;
analize bazy pytan i zadan walidacyjnych;

prowadzenie obserwacji procesu walidacji;

przeprowadzanie wywiadow indywidualnych z pracownikami instytucji certyfikujgcej, wybranymi uczestnikami walidacji,
asesorami prowadzgcymi walidacje;

analize ogélnodostepnych zrddet informacji o organizowanych walidacjach.
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4.4. Dokumenty procesow walidacji i certyfikowania

Dokumenty zwigzane z wewnetrznym zapewnieniem jakosci

Ogodlny opis / schemat / mapa proceséw postepowania w zakresie walidacji i certyfikowania kwalifikacji sektorowej;
Procedura opisujgca rozdzielenie procesdw szkolenia od proceséw walidacji;

Procedura zapewniajgca uczestnikom mozliwos¢ odwotania od negatywnego wyniku walidacji;

Procedura przeciwdziatania wystepowaniu konfliktu interesow;

Lista wyposazenia stanowisk walidacyjnych, na podstawie ktérych wyznaczony pracownik sprawdza kompletnosé i gotowosé
stanowisk do poprowadzenia walidacji;

Procedura zabezpieczania, przechowywania i archiwizowania danych gromadzonych w bazie certyfikatéw, powinna
uwzgledniac¢ uprawnienia dostepu oraz mozliwos¢ wydania na zadanie uczestnika kopii lub duplikatu certyfikatu;

Procedura monitorowania i doskonalenia procesdw zwigzanych z walidacjg i certyfikowaniem kwalifikacji sektorowych.
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4.4. Dokumenty procesow walidacji i certyfikowania

Rekrutacja i przygotowanie komisji walidacyjnej

Opis wymagan dla przewodniczgcego i cztonkdw komisji walidacyjnej

Opis procesu rekrutacji przewodniczgcego i cztonka komisji walidacyjnej wraz z opisem sposobu dokumentowania spetnienia
okreslonych wymagan;

Wzory/formularze/wykaz wymaganych dokumentéw do zgtoszenia, np.: formularz CV, oswiadczenie RODO, o$wiadczenie o
przestrzeganiu regulaminéw, oSwiadczenie o spetnieniu okreslonych wymagan, oswiadczenie o zachowaniu poufnosci;

Baza danych cztonkéw komisji walidacyjnej (osob, ktére pomysinie przeszty proces rekrutacji), opis kryteriow wyboru
cztonkdw komisji z bazy;

Dokumenty formalne zwigzane z rozpoczeciem wspdtpracy np.: umowa/kontrakt, dokumenty, z ktérymi cztonkowie komisji
powinni sie zapozna¢ przed rozpoczeciem walidacji, m.in.: scenariusz walidacji, regulaminy, narzedzia walidacyjne (patrz
dokumenty wymienione w , Etap walidacji”’), ewentualne wymagane zgody, oswiadczenia.
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4.4. Dokumenty procesow walidacji i certyfikowania

Rekrutacja uczestnikow
e Formularz rejestracyjny kandydata;

e Regulamin rekrutacji — dokument, w ktorym opisany zostanie przebieg procesu rekrutacji, z uwzglednieniem m.in.: optat za
walidacje i certyfikacje wraz z podaniem sposobu i terminu wptaty; opisu wymagan formalnych, jakie musi spetni¢ osoba,
ktora chce przystgpi¢ do walidacji; etapédw walidacji; warunkow, jakie nalezy spetnié, aby zaliczy¢ walidacje; sposobdéw
komunikacji po wystaniu zgtoszenia, termindw dostarczenia dokumentéw, dowodoéw;

e Opis efektéw uczenia sie i kryteriow weryfikacji wymaganych podczas walidacji;

e Formularze wymaganych dokumentéw np.: oswiadczenie RODO, inne wynikajgce z wymagan wstepnych dla kandydata np. o
zachowaniu poufnosci, przestrzeganiu regulaminu, spetnieniu okreslonych wymagan, zobowigzania.
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4.4. Dokumenty procesow walidacji i certyfikowania

Etap walidacji

Regulamin walidacji — dokument, ktéry odczytywany bedzie przed rozpoczeciem walidacji lub z ktérym uczestnicy bedg sie
zapoznawali samodzielnie, w ktérym opisane zostanie m.in.: etapy walidacji i warunki, jakie nalezy spetni¢, aby w nich
uczestniczy¢; czas przeznaczony na rozwigzanie testéw/zadan; wymagany od uczestnikdw sposdb postepowania i zachowania
podczas walidacji; konsekwencje niestosowania sie do wymagan; komunikacji z cztonkami komisji walidacyjnej podczas
walidacji; sposobéw informowania o zakonczeniu rozwigzywania testu/zadan; informowania o wyniku walidacji,
informowania o terminie i sposobie odbioru certyfikatu, mozliwosci odwotania od negatywnych wynikéw walidacji;

Dokumenty organizacyjne dla cztonkdw komisji walidacyjnej lub przedstawiciela instytucji certyfikujgcej (w zaleznosci od
przyjetych rozwigzan), m.in.: lista obecnosci, lista potwierdzajgca tozsamos¢ uczestnikdw, inne wymagane np.: zgoda na
utrwalanie i wykorzystanie wizerunku do okreslonych celéw, oswiadczenie RODO, oswiadczenie o zapoznaniu sie z
regulaminem walidacji i zobowigzanie do jego przestrzegania; ankieta ewaluacyjna na zakonczenie walidacji

Dokumenty dla cztonkdw komisji walidacyjnej, m.in.: loginy i hasta dostepu do elektronicznego systemu egzaminowania
(jezeli taki jest wykorzystywany do czesci teoretycznej) dla uczestnikow walidacji, dokument na podstawie ktérego cztonkowie
komisji mogg przypisaé login do konkretnego uczestnika walidacji, test teoretyczny z kluczem odpowiedzi (jezeli test
teoretyczny przeprowadzany jest w wersji tradycyjnej), tresci zadan praktycznych wraz z kluczem odpowiedzi bgdz opisem
kryteriow oceniania, arkusze obserwacji dla asesora, protokoty walidacyjne, w ktdrych zapisywane sg wyniki walidacji.
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4.4. Dokumenty procesow walidacji i certyfikowania

Etap certyfikowania

e Dokumenty, na podstawie ktorych podejmowana jest decyzja o certyfikacji, np.: protokoty walidacyjne, potwierdzenie
spetnienia wymogoéw formalnych;

e Wz0r certyfikatu spetniajgcy okreslone wymagania: znak PRK, numer certyfikatu, nazwa kwalifikacji, nazwa instytuc;ji
certyfikujgcej, dane identyfikacyjne wtasciciela certyfikatu, suplement do certyfikatu w jezyku polskim i angielskim (nie jest
wymagany jednak zwieksza szanse kandydata na rynku pracy), termin waznosci (jezeli kwalifikacja nadawana jest na okreslony
czas), data wydania, stempel i podpis przedstawiciela instytucji certyfikujace;j;

e Dokument z wymaganymi do wydania certyfikatu danymi osobowymi uczestnikow walidacji;
e Baza wydanych certyfikatow;

e Dokument potwierdzajgcy wydanie/odbidr certyfikatu przez uczestnika walidacji.
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4.4. Dokumenty procesow walidacji i certyfikowania

Dokumenty zwigzane ze sprawozdawczoscig

Zakres i formularze dokumentdw zwigzanych ze sprawozdawczoscig kwalifikacji wolnorynkowych zostaty opracowane przez

pracownikéw Instytutu Badan Edukacyjnych - PIB, a nastepnie udostepnione instytucjom certyfikujgcym. Biorgc pod uwage, ze w

stosunku do kwalifikacji sektorowych ustawodawca przewidziat taki sam zakres sprawozdawczosci, nalezy wiec sadzi¢, ze

dokumenty te bedg takie same. Wykaz sprawozdan i informacji, jakie musi sktadad instytucja certyfikujgca przedstawia sie w

sposdb nastepujacy:

e raz na kwartat: informacja o liczbie wydanych certyfikatéw, przychodach z walidacji i cenie certyfikatu sktadane za
posrednictwem ZRK;

e raz na 2 lata: sprawozdanie z dziatalnosci instytucji certyfikujgcej sktadane do wtasciwego ministra za posSrednictwem ZRK;

e raz na 3 lata: raport z ewaluacji wewnetrznej sktadany do podmiotu zewnetrznego zapewniania jakosci (PZZJ) za
posrednictwem ZRK.
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Dziekujemy za uwage

Sie¢ Badawcza tukasiewicz — Instytut Technologii Eksploatacji w Radomiu

Centrum Badan Edukacji Zawodowej i Zarzgdzania Innowacjami

Radom, 2024 .
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