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Wprowadzenie

W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (ZSK) wazna funkcje petnig ministrowie
wiasciwi dla kwalifikacji'. Zgodnie z ustawg o ZSK? sg oni odpowiedzialni za
wiaczanie do ZSK kwalifikacji nalezacych do kierowanych przez nich dziatéw
administracji rzadowej oraz za funkcjonowanie tych kwalifikacji w ZSK, w tym za
sprawowanie nadzoru nad ich walidacjg i certyfikowaniem.

Pomoca w realizacji zadan ministréw, ktére wynikaja z ustawy o ZSK, moga by¢
przedstawione w materiale propozycje podstawowych procedur zwigzanych
z wigczaniem kwalifikacji do ZSK, nadawaniem réznych uprawniefn w ramach ZSK
oraz sprawowaniem nadzoru nad jakoscig kwalifikacji®.

Przedstawione w materiale propozycje procedur sa zgodne z przepisami ustawy
0 ZSK orazaktéw wykonawczych do tej ustawy*, a takze zodpowiednimi przepisami
w innych aktach prawnych’. Procedury zostaty przygotowane w taki sposdb, aby
mozliwe byto ich dostosowanie do uwarunkowan i praktyki poszczegdélnych
ministerstw. Waznym ich uzupetnieniem sg zataczniki zawierajgce przyktadowe
wzory réznych dokumentéw.

Zaproponowany w materiale sposéb standaryzacji dziatarh ministréw wtasciwych
dla kwalifikacji ma stuzy¢ zachowaniu spéjnosci catego systemu. Wykorzystanie
wspolnego zestawu procedur w ministerstwach bedzie sprzyja¢ zapewnieniu
odpowiedniej jakosci oraz poréwnywalnosci dziatan poszczegdlnych ministrow
w ramach ZSK. Stosowanie procedur ksztattowanych na wspdlnej podstawie
ufatwi tez monitorowanie waznych dla ZSK proceséw, zarébwno w obrebie
danego ministerstwa, jak i w ramach catego systemu.

Propozycje podstawowych procedur powstawaty w nastepujacy sposéb:

I. Dokonano szczego6towej analizy proceséw zwigzanych z zadaniami ministréw
wynikajacymi z ustawy o ZSK z uwzglednieniem wszystkich — wymaganych
ustawg — interakcji ministra wtasciwego z podmiotami uczestniczacymi w tych
procesach. Na tej podstawie zidentyfikowano procedury istotne dla sprawnego
wdrazania w resortach postanowien ustawy oraz dla zapewnienia jakosci
i poréwnywalnosci proceséw w ZSK.

Il. Ustalono kryteria wyboru i wytoniono 12 podstawowych procedur do opisania.
Gtéwnym kryterium wyboru byto istotne znaczenie danej procedury w | etapie
wdrazania Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

' W rozumieniu ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej - art. 4b ustawy
(tj. Dz.U.z 2017 r., poz. 888).

2 Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t,j. Dz.U.z 2017 r., poz. 986).

*  Dwanascie procedur dotyczacych realizacji zadarh ministréow w ZSK zostato przygotowanych w ramach
projektu Wspieranie realizacji | etapu wdrozenia Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji na poziomie administracji
centralnej oraz instytucji nadajqcych kwalifikacje i zapewniajgcych jakos¢ nadawania kwalifikacji, realizowanego
przez Instytut Badan Edukacyjnych.

4 Wg stanu prawnego na dzien 1 pazdziernika 2017 r.

> Np. w Kodeksie postepowania administracyjnego.



lll. Wypracowano schemat opisu i zgodnie z nim przygotowano projekty
12 procedur.

IV. Przeprowadzono konsultacje, a nastepnie testowanie projektéw procedur
z udziatem przedstawicieli ministréw wilasciwych oraz podmiotu
prowadzacego Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji®. Celem tych dziatan
byto zidentyfikowanie ,waskich gardet” i luk w przebiegu procedur. Ocenie
poddano takze czytelno$¢ opisu procedur.

Zgtoszone w trakcie konsultacji i testowania uwagi pozwolity na doprecyzowanie
zapisow odpowiednio do potrzeb uzytkownikéw procedur. Autorzy materiatu
zakfadaja, ze w miare rozwoju ZSK przedstawione propozycje podstawowych
procedur bedg poddawane ewaluacji i aktualizacji.

Uwagi na temat rozwiazan przyjetych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji
zebrane w trakcie prac nad przygotowaniem procedur zostaly przekazane
ministrowi koordynatorowi ZSK.

¢ Do 31 grudnia 2017 r. funkcje podmiotu prowadzacego Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji petnita Polska
Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP). Od 1 stycznia 2018 r. te funkcje bedzie petni¢ Instytut Badan
Edukacyjnych (zgodnie z ustawga z dnia 7 lipca 2017 r. o zmianie ustawy o zasadach realizacji programéw w za-
kresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 oraz niektdrych innych ustaw,
Dz.U.2017.1475).



Schemat opisu procedury

® B & ©®

©

@

Opis kazdej procedury zawiera nastepujace elementy:

I. Podstawa prawna

Nazwa aktu prawnego, data jego wydania i publikator (wraz ze zmianami) oraz
nazwa organu, ktéry go wydat. Inne dokumenty powiazane, do ktérych odnosi sie
procedura.

Il. Cel procedury

Zwiezta charakterystyka wytworzonego w danej procedurze ,produktu’”.

I1l. Whasciciel procedury

Podmiot odpowiedzialny za nadzér nad realizacjg danej procedury.

IV. Podmiot odpowiedzialny za zmiany i aktualizacje procedury

Podmiot odpowiedzialny za dokonywanie zmian i aktualizacje procedury.

V. Podmioty/komérki organizacyjne zaangazowane w realizacje procedury

Wszystkie podmioty oraz komérki organizacyjne w tych podmiotach (w miare
mozliwosci) zaangazowane w realizacje dziatan opisanych w procedurze.

VI. Definicje i skroty

Wszystkie pojecia, skrocone nazwy, ktére moga sprawia¢ trudnosci
uzytkownikowi w postugiwaniu sie procedura, oraz takie, ktérych definicje
réznig sie od powszechnie stosowanych.

VIl. Ogdlne zasady dziatania odnoszace sie do procedury

Wskazéwki odnoszace sie do procedury jako catosci, a nie tylko do pojedynczych
dziatan lub czynnosci przewidzianych w danej procedurze.



VIII. Opis postepowania

Opis kolejnych dziatan realizowanych w ramach danej procedury wraz
z informacjami waznymi dla jej realizacji. Opis postepowania, ujety w postaci
tabeli, zawiera:

Lp. Numer dziatania w procedurze wskazujacy na jego
kolejnos¢

Dziatanie nazwa dziatania, ktére ma by¢ wykonane

Czas realizacji termin uruchomienia lub zakonczenia dziatania

Kto odpowiada komorka/osoba (stanowisko) odpowiedzialna za

realizacje danego dziatania*

Opis czynnosci czynnosci konieczne do realizacji danego dziatania

Rezultat dziatania produkt/efekt danego dziatania (np. notatka, dokument,
decyzja)

Odbiorca rezultatu odbiorca produktu/efektu wypracowanego w ramach

dziatania dziatania

"Z uwagi na uniwersalny charakter procedur nie wskazano w nich konkretnej osoby (stanowiska) odpowiedzialnej
za wykonanie lub wykonujacej w ministerstwie dane dziatanie (czynnosc). W publikacji zastosowano sformutowanie
,Komorka/osoba wskazana przez MW do realizacji tego zadania’, co utatwi dopasowanie procedur do specyfiki
danego ministerstwa.

Tam, gdzie byto to uzasadnione, w opisie dziatan i czynnosci przedstawiono
rézne mozliwosci postepowania (w rezultacie, takze rézne warianty mozliwych
rezultatow dziatania i odbiorcéw tych rezultatéw).

Dla utatwienia korzystania z procedury w opisie wyodrebniono etapy jej
przebiegu.

Zalgczniki

Dokumenty powigzane z procedura utatwiajace jej realizacje (propozycje wzoréw
dokumentoéw, pism, list sprawdzajacych itp.).



Opisy procedur

W tej czesci publikacji przedstawiono opisy nastepujacych procedur:

Procedury istotne w toku rozpatrywania wnioskéw o wtiaczenie kwalifikacji
rynkowych do ZSK

1.

Wiaczanie kwalifikacji rynkowej do ZSK

Ustalenie wifasciwosci ministra do rozpatrzenia wniosku o wigczenie
kwalifikacji rynkowej do ZSK
Organizacja i przeprowadzanie konsultacji z zainteresowanymi

Srodowiskami
Pozyskanie opinii specjalistow
Powotanie zespotu ekspertéw okreslajgcego poziom PRK dla kwalifikacji

Przygotowanie rekomendacji zespotu ekspertéw dotyczacej przypisania
poziomu PRK do kwalifikacji

Procedury zwigzane z nadawaniem uprawnien

7.

8.

Nadawanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji rynkowej

Nadawanie uprawnien do petnienia funkcji podmiotu zewnetrznego

zapewniania jakosci (wpis na liste PZZJ)

Procedury zwigzane z obowigzkiem sprawowania przez ministra wiasciwego
nadzoru nad walidacjg i certyfikowaniem kwalifikacji rynkowych funkcjonujacych
w ramach ZSK

9.

Przeprowadzanie ewaluacji zewnetrznej w trybie nadzwyczajnym

w instytucji certyfikujacej

10. Przeprowadzanie kontroli w instytucji certyfikujacej

Procedury dotyczace dziatarh w odniesieniu do kwalifikacji uregulowanych

11. Wiaczanie kwalifikacji uregulowanej do ZSK

12. Przeglad kwalifikacji uregulowanych






Wiacza
k. rynkowej

PROCEDURA 1.

WLACZANIE
KWALIFIKACJI RYNKOWEJ DO ZSK







LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 1. Wtaczanie kwalifikacji rynkowej do ZSK Datawydania: ........c.ccoeennne Nowa procedura/

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr......Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona 1z 10 (niepotrzebne skreslic)

I. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U.z 2017 r., poz. 986).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 sierpnia 2016 r. w sprawie warunkéw, jakie muszg spetniac
eksperci powotani do zespotu ekspertéw, trybu powotywania ekspertéw oraz procedury poréwnywania efektéw uczenia

sie wymaganych dla kwalifikacji z charakterystykami pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji (Dz.U.z 2016 r., poz. 1321).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016 r., poz. 23, 868, 996, 1579) —
w zakresie: art. 24.

Il. Cel procedury

Efektywna realizacja procesu wiaczania kwalifikacji rynkowych do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Ill. Whasciciel procedury

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji — komorka lub stanowisko wskazane do realizacji zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji w ministerstwie obstugujacym ministra wiasciwego
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej.

IV. Podmiot odpowiedzialny za zmiane i aktualizacje procedury

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji - komoérka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 1. Wtaczanie kwalifikacji rynkowej do ZSK Datawydania: ........c.ccoeennne

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona2z10

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

V. Podmioty/komorki organizacyjne zaangazowane w realizacje procedury (uczestnicy procedury)

= Minister wiasciwy dla danej kwalifikacji - komédrka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji zadan

wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

zespot ekspertdw poziom kwalifikacji (dotyczy rekomendacji 6, 7 lub 8 poziomu PRK).

Kwalifikacji w podmiocie prowadzgcym Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji.

Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego - na prosbe ministra wtasciwego moze opiniowac¢ rekomendowany przez

Podmiot prowadzacy ZRK - komdrka lub stanowisko odpowiedzialne za prowadzenie Zintegrowanego Rejestru

= Podmiot wnioskujacy o wtaczenie kwalifikacji rynkowej do ZSK - podmiot prowadzacy zorganizowang dziatalnos¢

w obszarze gospodarki, rynku pracy, edukacji lub szkolen.

Rada Interesariuszy Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji — organ opiniodawczo-doradczy ministra koordynatora

Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji, opiniujacy rekomendacje zespotu ekspertéw dotyczaca przypisania poziomu

PRK do kwalifikacji.

= Specjalisci - osoby przygotowujace opinie na temat spoteczno-gospodarczej potrzeby wtaczenia danej kwalifikacji
rynkowej do ZSK, posiadajace doswiadczenie praktyczne w dziedzinie, ktérej dotyczy dana kwalifikacja rynkowa,

reprezentujace poszczegdlne grupy interesariuszy oraz posiadajgce kompetencje pozwalajace na ocene

poszczegdblnych efektédw uczenia sie w danej kwalifikacji rynkowej (art. 19 ust. 2 i 3 ustawy).

= Srodowiska zainteresowane dang kwalifikacjg — organizacje spoteczne, zrzeszenia, korporacje lub inne podmioty,

ktére wyrazaja zainteresowanie dang kwalifikacjg oraz posiadajg doswiadczenie w dziedzinie, ktérej dotyczy dana

kwalifikacja.




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 1. Wtaczanie kwalifikacji rynkowej do ZSK Datawydania: ........c.ccoeennne Nowa procedura/

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr......Ministra/Dyrektora Generalnego z dnia .../.../...... r. Strona3z10 (niepotrzebne skreslic)

= Zespot ekspertéw powotywany przez ministra wtasciwego w celu przygotowania rekomendacji dotyczacej przypisania

poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do danej kwalifikacji. Zespét ulega samorozwigzaniu po wykonaniu tego zadania.

@ VI. Definicje i skroty

MNisSw Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Mw Minister w dziale administracji rzadowej wtasciwy dla danej kwalifikacji

PP ZRK Podmiot prowadzacy Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

PRK Polska Rama Kwalifikacji

PW Podmiot wnioskujacy o witaczenie kwalifikacji do ZSK

RI ZSK Rada Interesariuszy Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

SI ZRK System informatyczny Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji

Ustawa Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U.z 2017 r., poz. 986.)

ZE Zespot ekspertdw powotany na podstawie art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r.
o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji zgodnie z odrebna procedura

ZRK Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

ZsK Zintegrowany System Kwalifikacji




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 1. Wtaczanie kwalifikacji rynkowej do ZSK

Datawydania: ........c.ccoeennne

Strona4z10

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r.

VIl. Ogdlne zasady dziatania odnoszace sie do procedury

1.

Procedura jest realizowana w sytuacji ztozenia wniosku o wtgczenie kwalifikacji rynkowej do ZSK.

Procedura obejmuje caty proces wigczania kwalifikacji rynkowej - od momentu ztozenia wniosku do wydania
obwieszczenia o wigczeniu kwalifikacji do ZSK. W ramach procedury wyodrebniono dziatania, ktére zostaty opisane
szczegdtowo w odrebnych procedurach (procedury nr 2, 3,4,5 i 6).

Ze wzgledu na analogiczny przebieg, procedura moze mie¢ zastosowanie takze w sytuacji sktadania wnioskéw
o wiaczenie do ZSK kwalifikacji nadawanych przez szkoty wyzsze, instytuty naukowe PAN i instytuty badawcze po
ukonczeniu kurséw i szkolen (art. 40 ustawy), jak rowniez kwalifikacji rzemiesiniczych — dyplom mistrza i Swiadectwo
czeladnika (art. 37 ustawy).

Procedura jest realizowana z wykorzystaniem systemu informatycznego Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji. Przy
korzystaniu z SI ZRK nalezy postugiwac sie instrukcjami przygotowanymi przez PP ZRK.

Minister wtasciwy moze, w drodze rozporzadzenia, upowaznic¢ organ lub kierownika jednostki organizacyjnej jemu
podlegtej lub przez niego nadzorowanej, organ samorzadu zawodowego lub organ organizacji gospodarczej do
rozpatrywania wniosku o wigczenie kwalifikacji, tj. do realizacji ll etapu procedury (art. 36 ust. 1 pkt 1 ustawy).

Na kazdym etapie procedowania wniosku PP ZRK, MW, specjalisci oraz zespét ekspertéw wspotpracuja z PW (art. 22
ustawy). W procedurze dziatania dotyczace tej wspotpracy zostaty opisane w sposéb ogdliny.

Ze wzgledu na koniecznos¢ zachowania uniwersalnego charakteru procedury oraz rézne praktyki stosowane
w poszczegdlnych ministerstwach, uzyty w procedurze skrot MW oznacza odpowiednio ministra wtasciwego lub
komoérke/osobe wskazang przez ministra wtasciwego do realizacji danego dziatania.




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 1. Wtaczanie kwalifikacji rynkowej do ZSK Datawydania: ........c.ccoeennne

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona5z10

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

8. Biorac pod uwage specyfike oceny merytorycznej wniosku o wigczenie kwalifikacji do ZSK, a takze uniwersalny
charakter procedury, zaktada sie, ze sposéb jej przeprowadzenia zostanie dostosowany do uwarunkowan i praktyki
stosowanej w ramach kazdego ministerstwa (przyktadem réznych rozwigzahh w tym zakresie moze by¢: powofanie
komisji/zespotu oceniajagcego wniosek lub przekazanie wniosku do oceny komodrce merytorycznej w zakresie danej

kwalifikacji rynkowej).

9. Realizacja dziatan przewidzianych w procedurze moze wymaga¢ zaangazowania wielu komdérek merytorycznych

w ministerstwie zwigzanych z danga kwalifikacja.

10. W realizacji procedury nalezy uwzgledni¢ konieczno$¢ zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie ministerstwa,

potrzebnych na sfinansowanie pracy specjalistéw oraz ekspertéw (na podstawie umowy cywilnoprawnej).




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 1. Wtaczanie kwalifikacji rynkowej do ZSK

Datawydania: ........c.ccoeennne

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r.

Strona6z10

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

@ VIIIL. Opis postepowania

Lp. | Dziatanie | Czas realizacji

Kto odpowiada

ETAP I. OCENA FORMALNA WNIOSKU (dokonywana przez PP ZRK)
Procedure uruchamia ztozenie wniosku przez podmiot wnioskujqcy o wtqczenie kwalifikacji rynkowej do ZSK

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu
dziatania

1. | Ocenaformalna Nie pézniej niz Kierujacy komor- | Ocena pod wzgledem formalnym zgodnosci wniosku z wymaganiami Ad. 1) MW (w wypadku
whniosku PW w terminie 14 dni | kg w PP ZRK od- art. 15,161 17 ust. 1 ustawy o ZSK (wzér listy sprawdzajacej stanowi Poprawny poprawnego
o wiaczenie od dnia ztozenia powiedzialng za zatacznik nr 1 do procedury). formalnie formalnie
sz:(l|ﬁka9| whniosku. prowadzenie ZRK. | pp 7Rk sprawdza takze, czy wniosek zostat skierowany do wiasciwego wniosek. whiosku).
rynkowej do ZSK. ministra (zgodnie z procedurg 2. Ustalenie wtasciwosci ministra do Ad.2) PW (w kazdym

rozpatrzenia wniosku o wigczenie kwalifikacji rynkowej do ZSK)'. Ni ép oprawny wypadku).
1. W wypadku niestwierdzenia brakéw formalnych nastepuje przekazanie formalnie
whniosku do MW i realizacja pkt 2 procedury. whiosek.
2. W wypadku stwierdzenia brakdw formalnych nastepuje wystapienie Ad.3)
do PW o uzupetnienie wniosku zgodnie z pkt 1a procedury. Whniosek
pozostawiony
3. W wypadku nieuzupetnienia brakéw w wyznaczonym terminie bez rozpatrzenia.
PP ZRK nie nadaje wnioskowi dalszego biegu.
la. | Wezwanie PW Niezwtocznie po | Kierujagcy komor- | Przygotowanie i przestanie do PW wezwania do uzupetnienia brakéw Ad. 1) MW
do uzupetnienia przeprowadze- ka w PP ZRK od- formalnych. Uzupetniony -~
wniosku. niu vyeryﬁkafzjl pOW|edZ|aIpq za Po przekazaniu przez PW uzupetnionego wniosku PP ZRK dokonuje jego wniosek -
: s,tW|erdzen|u bra- | prowadzenie ZRK. ponownej oceny formalnej, nie pézniej niz w terminie 14 dni poprawny
kéw formalnych. od dnia wptyniecia uzupetnionego wniosku. formalnie.
Uzupetnienie
waniJ(F))skulmt:si 1.W wypadku uzupetnienia w terminie brakéw formalnych w zakresie A‘_j- 2)
nastapic w termi- okreslonym w wezwaniu realizowane sa dziatania zgodnie z pkt 2 greraglpr)mriaewny

nie 30 dni od dnia
otrzymania
wezwania do jego
uzupetnienia.

procedury.

2. W wypadku nieusuniecia brakéw w terminie w zakresie okreslonym
w wezwaniu PP ZRK nie nadaje wnioskowi dalszego biegu.

Poinformowanie PW o rezultacie dziatan?.

whniosek — bez
dalszego biegu.
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Dziatanie Czas realizacji Kto odpowiada Opis czynnosci Rezultat dzialania dzi .
zialania

2. | Przekazanie Niezwtocznie Kierujacy Przekazanie zweryfikowanego pozytywnie pod wzgledem formalnym Przekazany MW
poprawnego po dokonaniu komérka w PP whniosku do MW. poprawny pod
formalnie wniosku | pozytywnej ZRK odpowie- wzgledem
do MW. weryfikagji dzialna za prowa- formalnym

whniosku pod dzenie ZRK. whniosek.
wzgledem
formalnym.

ETAP Il. ROZPATRYWANIE WNIOSKU (dokonywane przez MW/)

MW ma na rozpatrzenie wniosku 4 miesigce, liczgc od dnia wptyniecia poprawnego formalnie wniosku. Termin ten moze by¢ jednokrotnie przedtuzony o kolejne 4 miesiqce.

3. Rejestracja Niezwtocznie Komérka/osoba Rejestracja poprawnego formalnie wniosku i przekazanie sprawy Zarejestrowany Komérka/
poprawnego po wptynieciu wskazana przez do wskazanej przez MW komorki/osoby w ministerstwie — zgodnie whniosek. osoba wskazana
pod wzgledem whniosku z PP ZRK. | MW do tego z przyjetym w ministerstwie sposobem postepowania. przez MW do
formalnym zadania. prowadzenia
whniosku u MW. sprawy.

4, Przeprowadze- Niezwtocznie Komérka/osoba Konsultacje przeprowadzane sg zgodnie z procedura 3. Organizacja Opublikowane Mw
nie konsultacji po otrzymaniu wskazana przez i przeprowadzanie konsultacji z zainteresowanymi Srodowiskami. na portalu ZSK
wniosku PW z za- | wniosku z PP ZRK. | MW do tego podsumowanie
interesowanymi zadania. wynikow
srodowiskami. konsultacji.

5. Pozyskanie opinii | Rozpoczecie — Komorka/osoba Pozyskanie opinii specjalistéw odbywa sie zgodnie z procedura Zestawienie Mw
od specjalistow w trakcie trwania | wskazana przez 4. Pozyskanie opinii specjalistow. wynikéw
nt. spoteczno- konsultacji ze MW do tego opiniowania
-gospodarczej Srodowiskami. zadania. whniosku (wraz
potrzeby ZakoRczenie - po z dokumentacja
wiaczenia danej | pozyskaniu opinii dotyczaca
kwalifikacji od specjalistow. wniosku).

rynkowej do ZSK.
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Dziatanie Czas realizacji Kto odpowiada Opis czynnosci Rezultat dzialania dzi .
zialania

6. | Ocena Niezwtocznie po | Komérka/osoba Przeprowadzenie oceny merytorycznej*. Pisemne MW
merytoryczna. przygotowaniu wskazana przez | przygotowanie podsumowania oceny wniosku zawierajacego podsumowanie | pyy

Zestawienia MW do tego uzasadnienie (wzér podsumowania oceny stanowi zatacznik nr 2 oceny.
wynikow zadania®. do procedury).
CRAIEHEED Podpisanie podsumowania oceny przez kierujgcego komoérka wiasciwa
whnioskow. . . -

do spraw wigczania kwalifikacji rynkowych do ZSK.

7. | Rozstrzygniecie Niezwtocznie po | MW Podjecie decyzji o wiaczeniu lub niewtaczeniu kwalifikacji na podstawie | Pozytywne lub Komorka/osoba
w sprawie dokonaniu oceny przedtozonej dokumentacji z oceny wniosku. negatywne wskazana przez
wiaczenia merytorycznej. Poinformowanie PW o rezultacie dziatan. rozpatrzenie MW do tego
kwalifikacji W wypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku nastepuje przejscie do wniosku ZECENE:
rynkowej do ZSK. b pozytywneg P cpUJe przeJ o wlaczenie PW

pkt 9 procedury. ; -
kwalifikacji

W wypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku — przejscie do pkt 8 rynkowej do ZSK.

procedury.

8. | Poinformowanie | Niezwfocznie Komorka/osoba Przygotowanie oficjalnej informacji o negatywnym rozpatrzeniu wniosku | Pisemna PW
PW o negatyw- po negatywnym | wskazana przez o wiaczenie kwalifikacji rynkowej do ZSK, zawierajacej uzasadnienie. informacja
nym rozpatrzeniu | rozpatrzeniu MW do tego 0 negatywnym
whiosku. whniosku. zadania. rozpatrzeniu

whniosku wraz
z uzasadnieniem.
ETAP IIl. PRZYPISANIE POZIOMU PRK DO KWALIFIKACJI (dokonuje MW zgodnie z rekomendacjq zespotu ekspertéw)

9. Powotanie Niezwtocznie Komérka/osoba Powotanie ZE odbywa sie zgodnie z procedura 5. Powotanie zespotu Imienna lista oséb | MW
zespotu po pozytywnym | wskazana przez ekspertow okreslajgcego poziom PRK dla kwalifikacji. wchodzacych
ekspertow (ZE). rozpatrzeniu MW do tego w sktad ZE.

whniosku. zadania.
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Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu

dziatania
10. | Wystgpienie do ZE | Niezwtocznie po | Komorka/osoba Sporzadzenie pisma przekazujacego cztonkom ZE wniosek PW w celu Rekomendacja Mw
o przygotowanie | powotaniu ZE. wskazana przez dokonania przez nich poréwnania efektéw uczenia sie wymaganych ZE dotyczaca
rekomendacji do- MW do tego dla danej kwalifikacji z charakterystykami poziomoéw PRK i uzyskania przypisania
tyczacej przypisa- zadania. rekomendacji dotyczacej przypisania poziomu PRK do kwalifikacji poziomu PRK
nia poziomu PRK rynkowej, ktérej dotyczy wniosek. do kwalifikacji
do kwalifikacji ZE dokonuje poréwnania efektéw uczenia sie wymaganych dla rynkowej, ktorej
rynkowej, ktorej kwalifikacji zgodnie z procedura 6. Przygotowanie rekomendacji zespotu | dotyczy wniosek.
dotyczy wniosek. ekspertéw dotyczqcej przypisania poziomu PRK do kwalifikacji.
Minister przypisuje poziom PRK do kwalifikacji, wydajac obwieszczenie,
w ktorym wiacza jg do ZSK (patrz etap IV procedury).
ETAP IV. WLACZANIE KWALIFIKACJI RYNKOWEJ DO ZSK (dokonuje MW)
11. | Wiaczenie Niezwtocznie Komorka/osoba Przygotowanie tresci obwieszczenia zgodnie z art. 25 ust. 2 ustawy. Zatwierdzona Kierujacy komorka
kwalifikacji do po otrzymaniu wskazana przez Poinformowanie PW o prowadzonych dziataniach. przez MW tresc odpowiedzialng
ZSK w drodze rekomendacji ZE. | MW do tego L . . . obwieszczenia w ministerstwie
. . - Zaakceptowanie i podpisanie obwieszczenia przez MW. .
obwieszczenia. zadania. dotyczaca za przekazanie
wiaczenia do ogtoszenia
kwalifikacji w Dzienniku Urze-
rynkowej do ZSK. | dowym RP,Moni-
tor Polski”.
12. | Opublikowanie Niezwtocznie Kierujacy komorka | Opublikowanie obwieszczenia o wigczeniu kwalifikacji rynkowej do ZSK | Opublikowane Do wiadomosci
obwieszczenia po otrzymaniu odpowiedzialng | w Dzienniku Urzedowym RP,Monitor Polski". w MP publicznej.
o wigczeniu podpisanego w ministerstwie obwieszczenie
kwalifikacji obwieszczenia. za przekazanie MW o wiaczeniu
rynkowej do ZSK. do ogtoszenia kwalifikacji
w Dzienniku Urze- rynkowej do ZSK.
dowym RP ,Moni-
tor Polski”.
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13. | Przekazanie do Niezwtocznie po | Komérka/osoba Przygotowanie i przekazanie do PP ZRK informacji o wigczeniu Informacja PP ZRK
PP ZRK informacji | opublikowaniu wskazana przez kwalifikacji rynkowej do ZSK (wraz z obwieszczeniem9). wraz z trescig PW
o wigczeniu obwieszczenia. MW do tego Poinformowanie PW. obwieszczenia
llfmrl]akl(')f\lllv(:.cgo 75K zadania. W wypadku stwierdzenia brakdw w przekazanych informacjach, PP chiﬁkl;?;;r}tich

y ) ) ZRK zwraca sie do MW z prosba o uzupetnienie - przejscie do pkt 13a P Jaca.
procedury.
13a. | Wystapienie Niezwtocznie po | Kierujagcy komoér- | Przygotowanie i przestanie do MW zawiadomienia o koniecznosci Zawiadomienie Mw
do MW przeprowadze- ka w PP ZRK od- uzupetnienia brakujacych informacji odnoszacych sie do danej nt. brakéw w prze-
0 uzupetnienie niu weryfikacji powiedzialng za kwalifikacji rynkowej. kazanych informa-
brakow i stwierdzeniu prowadzenie ZRK. | (yw powinien niezwtocznie uzupetni¢ brakujqce informacje.) djach.
w przestanych brakow.
informacjach.

14. | Upublicznienie Niezwtocznie Kierujacy komor- | Wykonanie czynnosci zwigzanych z opublikowaniem w ZRK informacji Dostepne w ZRK | Do wiadomosci
w ZRK informacji | po otrzymaniu ka w PP ZRK od- dotyczacych kwalifikacji rynkowej wigczonej do ZSK. informacje publicznej.
na temat kompletnych powiedzialng za o kwalifikacji
kwalifikacji informacji o danej | prowadzenie ZRK. rynkowej
rynkowej kwalifikacji wiaczonej do ZSK.
wiaczonej do ZSK. | rynkowej.

' Nieprawidtowe wskazanie we wniosku ministra wiasciwego nie skutkuje zwrotem wniosku przez PP ZRK.
2SI ZRK umozliwia robocze komunikowanie sie PP ZRK z PW w tym zakresie za pomoca funkgji ,komentarze”.
3 Zgodnie z zapisami w czesci VI, pkt 5. niniejszej procedury ocena merytoryczna wniosku (w zaleznosci od jego charakteru i ministerstwa) moze by¢ prowadzona w rozmaity sposéb i wymaga¢ zaangazowania oséb z réznych

departamentéw merytorycznych.

4 MW wspétpracuje z PW podczas realizacji dziatar zwigzanych z oceng merytoryczng wniosku (prowadzaca do rozstrzygniecia w sprawie pozytywnego lub negatywnego rozpatrzenia wniosku).
> Realizacja dziatania odbywa sie za posrednictwem S| ZRK poprzez utworzenie nowego formularza stuzacego do przekazania do PP ZRK informacji o kwalifikacji wiaczonej do ZSK. Nalezy postepowac zgodnie z instrukcja dla

ministerstw dot. SI ZRK, opracowang przez PP ZRK.
6 Zakres informacji nt. kwalifikacji rynkowej przekazywanej do PP ZRK powinien by¢ zgodny z art. 84 ust. 1 ustawy.

Spis zatacznikéw

1. Wzér listy sprawdzajacej do oceny formalnej wniosku

2. Wzdr podsumowania oceny merytorycznej wniosku o wigczenie kwalifikacji rynkowej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

3. Wzdr pisma informujacego o negatywnej ocenie wniosku o witaczenie kwalifikacji rynkowej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji
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Wiedza Edukacja Rozwdj

Zatacznik nr 1 do Procedury 1.
Wigczanie kwalifikacji rynkowej do ZSK

(miejscowos¢, data)

LISTA SPRAWDZAJACA DO OCENY FORMALNEJ WNIOSKU

Zgodnie z art. 15 ust.1 i ust. 2 ustawy o ZSK

Czy przedmiotowy wniosek zawiera ponizsze informacje?

TAK NIE

Dane podmiotu, w tym:

1. | nazwa firmy albo imie i nazwisko w wypadku osoby fizycznej

2. | siedziba i adres firmy albo adres zamieszkania oraz adres do doreczern w wypadku
osoby fizycznej

3. | numer identyfikacji podatkowej (NIP), numer PESEL lub, w wypadku osoby
zagranicznej, o ktérej mowa w art. 5 pkt 2 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej, inny numer przypisany do celéw identyfikacji podatkowej
w kraju siedziby lub zamieszkania

4. | numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki
narodowej (REGON), o ile zostat nadany

5. | numer w rejestrze przedsiebiorcow w Krajowym Rejestrze Sgqdowym (KRS) albo numer
w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, o ile zostat nadany

6. | wskazanie os6b uprawnionych do reprezentowania w wypadku podmiotu bedacego
osoba prawna lub jednostka organizacyjna niebedaca osobg prawna, ktérej odrebna
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng

7. | adres elektroniczny osoby sktadajacej wniosek

Opis kwalifikacji rynkowej, w tym:

8. | nazwa kwalifikacji

9. | nazwa dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji, a takze okres jego waznosci
i w razie potrzeby warunki przedtuzenia waznosci

10. | orientacyjny naktad pracy, okreslony w godzinach, potrzebny do uzyskania kwalifikacji

11. | krétka charakterystyka kwalifikacji, obejmujaca informacje o dziataniach lub zadaniach,
ktore potrafi wykonywac osoba posiadajaca te kwalifikacje




12. | uprawnienia zwigzane z posiadaniem kwalifikacji

13. | informacja na temat grup oséb, ktére moga by¢ zainteresowane uzyskaniem
kwalifikacji

14. | w razie potrzeby, warunki, jakie musi spetnia¢ osoba przystepujaca do walidacji,
w szczegdlnosci wymagany poziom wyksztatcenia

15. | wymagania dotyczace walidacji i podmiotéw przeprowadzajacych walidacje

16. | zapotrzebowanie na kwalifikacje, przedstawione w kontekscie trendéw na rynku pracy,
rozwoju nowych technologii, potrzeb spotecznych oraz strategii rozwoju kraju lub
regionu

17. | typowe mozliwosci wykorzystania kwalifikacji

18. | odniesienie do kwalifikacji o zblizonym charakterze oraz wskazanie kwalifikacji ujetych
w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, zawierajgcych wspolne zestawy efektéw
uczenia sie

Pozostate informacje i elementy, w tym:

19. | efekty uczenia sie wymagane dla danej kwalifikacji, opisane zgodnie z art. 9 ust. 1
pkt Tustawy

20. | propozycje dotyczace przypisania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do danej
kwalifikacji i odniesienia do poziomu Sektorowych Ram Kwalifikacji, jesli ustanowiono
Sektorowe Ramy Kwalifikacji w danym sektorze lub branzy

21. | informacja o orientacyjnym koszcie uzyskania dokumentu potwierdzajacego
otrzymanie danej kwalifikacji

22. | kod dziedziny ksztatcenia, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie
art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz.U.z2012r.,
poz. 591,z pdzn.zm.)

23. | kod Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD)

24. | w wypadku podmiotu, ktéry nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej - dokumenty
potwierdzajace spetnienie warunku prowadzenia zorganizowanej dziatalnosci

w obszarze gospodarki, rynku pracy, edukacji lub szkolen, w szczegdlnosci statut,
uchwate, umowe lub oswiadczenie wskazujgce obszar, w ktérym dany podmiot
prowadzi dziatalnos¢

25. | oswiadczenie o nastepujacej tresci: ,Oswiadczam, ze dane zawarte we wniosku
o wiaczenie kwalifikacji rynkowej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji s3 zgodne
z prawda.”

26. | dowodd whniesienia optaty, o ktérej mowa w art. 17 ust. 1 ustawy

27. | podpis elektroniczny osoby sktadajacej wniosek

(podpis osoby upowaznionej w PP ZRK
do zaakceptowania listy sprawdzajqcej)
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Wiedza Edukacja Rozwdj

Zatacznik nr 2 do Procedury 1.
Wigczanie kwalifikacji rynkowej do ZSK

(miejscowos¢, data)

PODSUMOWANIE OCENY MERYTORYCZNEJ WNIOSKU O WELACZENIE KWALIFIKACJI RYNKOWE)J
DO ZINTEGROWANEGO SYSTEMU KWALIFIKACJI

Podmiot wnioskujacy o witaczenie kwalifikacji:

Zestawienie gtéwnych elementéw oceny wniosku
OCENA

ELEMENT OCENY POZYTYWNA/ UZASADNIENIE
NEGATYWNA

Efekty uczenia sie wymagane
dla kwalifikacji rynkowej

w odniesieniu do zadan, ktére
podejmujg osoby posiadajace
dana kwalifikacje

Adekwatnos$¢ wymagan
dotyczacych walidacji do efektow
uczenia sie




OCENA

ELEMENT OCENY POZYTYWNA/ UZASADNIENIE
NEGATYWNA

Celowos$¢ wiaczenia kwalifikacji
rynkowej do ZSK:

a) zgodnos¢ kwalifikacji
rynkowej z potrzebami
spotecznymi,
zapotrzebowaniem na
rynku pracy i oczekiwaniami
pracodawcéw

b) dostosowanie wymagan
dla kwalifikacji
do obiektywnych
uwarunkowan i mozliwosci
osiggniecia zaktadanych
efektéw uczenia sie
w dajacym sie przewidzie¢
czasie

¢) podobienstwo kwalifikacji
rynkowej do kwalifikacji
wiaczonych do ZSK

" W tym podobienstwo kwalifikacji rynkowej do kwalifikacji objetych klasyfikacja zawodéw szkolnictwa zawodowego.

Inne elementy oceny:

PODSUMOWANIE
(wnioski ogdlne z oceny)

(podpis osoby sporzqdzajqcej
podsumowanie oceny)

(podpis kierujgcego komérkq
ds. wtqczania kwalifikacji rynkowych do ZSK)



Fundusze I B E kwalifikacje Unia Europejska [
Eu ropejSkle " dla kaz'dego Europejski Fundusz Spoteczny x

Wiedza Edukacja Rozwdj

Zatacznik nr 3 do Procedury 1.
Wigczanie kwalifikacji rynkowej do ZSK

(minister podejmujqcy decyzje)

(nazwa podmiotu,
do ktérego kierowane jest pismo)

DOTYCZY: NEGATYWNEGO ROZPATRZENIA WNIOSKU O WLACZENIE
KWALIFIKACJI RYNKOWEJ DO ZSK

Zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji
(tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 986) informuje, ze Panstwa wniosek o wtgczenie kwalifikacji ...........................
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji, po przeprowadzeniu konsultacji, o ktérych mowa w art. 19
ustawy ust. 1, i zasiegnieciu opinii specjalistow, o ktérych mowa w art. 19 ustawy ust. 2 i 3, oraz po doko-
naniu oceny, o ktérej mowa w art. 20, zostat rozpatrzony negatywnie. W zataczeniu przekazuje uzasad-
nienie negatywnego rozpatrzenia wniosku.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 23 ust. 2 ustawy o ZSK na negatywne rozpatrzenie wniosku nie
przystuguje skarga do sadu administracyjnego.

(podpis ministra wtasciwego
lub osoby upowaznionej)






PROCEDURA 2.

USTALENIE WLASCIWOSCI MINISTRA
DO ROZPATRZENIA WNIOSKU O WtACZENIE
KWALIFIKACJI RYNKOWEJ DO ZSK







EDUKACJI rynkowej do ZSK
NARODOWEJ Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona1z6

(niepotrzebne skresli¢)

MINISTERSTWO Procedura 2. Ustalenie wiasciwosci ministra do rozpatrzenia wniosku o wigczenie kwalifikacji Data wydania: ......vervsrvenens, Nowa procedura/

I. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U.z 2017 r., poz. 986).
Ustawa z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 888) — w zakresie: art. 33a.
Ustawa z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz.U. z2012 ., poz. 392, z pdzn. zm.) — w zakresie: art. 33.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016 r., poz. 23, 868, 996, 1579) -
w zakresie art. 104-113.

@ Il. Cel procedury

Prawidtowe ustalenie ministra wtasciwego do rozpatrzenia wniosku o wiaczenie danej kwalifikacji rynkowej' do

Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

@ Ill. Whasciciel procedury

Minister koordynator Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji — kierujagcy komoérka odpowiedzialng za realizacje zadan
wynikajacych z ustawy o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji w ministerstwie wtasciwym do spraw oswiaty i wychowania.

IV. Podmiot odpowiedzialny za zmiane i aktualizacje procedury

Minister koordynator Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji - kierujgcy komorka odpowiedzialng za realizacje
zadan wynikajacych z ustawy o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji w ministerstwie wiasciwym do spraw oswiaty

i wychowania.

! Takze kwalifikacji nadawanych przez szkoty wyzsze, instytuty naukowe PAN i instytuty badawcze po ukonczeniu kurséw i szkolen oraz kwalifikacji rzemieslniczych — dyplom mistrza i Swiadectwo czeladnika.



MINISTERSTWO
EDUKACJI
NARODOWEJ

Procedura 2. Ustalenie wiasciwosci ministra do rozpatrzenia wniosku o wigczenie kwalifikacji

rynkowej do ZSK

Datawydania: ........c..coeeunne

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona2z6

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

V. Podmioty/komérki organizacyjne zaangazowane w realizacje procedury (uczestnicy procedury)

= Kancelaria Prezesa Rady Ministréw.

= Minister koordynator ZSK — komérka odpowiedzialna za realizacje zadan wynikajacych z ustawy o Zintegrowanym

Systemie Kwalifikacji w ministerstwie wtasciwym do spraw oswiaty i wychowania.

= Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji — komérka lub stanowisko w ministerstwie odpowiedzialne za realizacje

zadan wynikajacych z ustawy o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji w ministerstwach wifasciwych na podstawie
ustawy o dziatach administracji rzadowej.

= Podmiot prowadzacy ZRK - komérka lub stanowisko odpowiedzialne za prowadzenie Zintegrowanego Rejestru

Kwalifikacji.

= Podmiot wnioskujacy o wigczenie kwalifikacji rynkowej do ZSK.

VI. Definicje i skroty

Dziat administracji
rzadowej

Wyznaczony w ustawie z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej obszar/zakres
tematyczny przypisany poszczegdlnym ministrom wtasciwym

KPRM Kancelaria Prezesa Rady Ministrow

MK Minister koordynator Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (Minister Edukacji Narodowej)
Mw Minister w dziale administracji rzadowej wiasciwy dla danej kwalifikacji

PP ZRK Podmiot prowadzacy Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

PRM Prezes Rady Ministrow




EDUKACJI
NARODOWEJ Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona3z6 (niepotrzebne skresli¢)

MINISTERSTWO Procedur.a 2. Ustalenie wtasciwosci ministra do rozpatrzenia wniosku o wiaczenie kwalifikacji Data wydania: ......vervsrvenens, Nowa procedura/
rynkowej do ZSK o

PW Podmiot wnioskujacy o wtaczenie kwalifikacji rynkowej do ZSK?

SI ZRK System informatyczny Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji

Ustawa Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U.z 2017 r., poz. 986)
Ustawa o DARz Ustawa z dnia 4 wrze$nia 1997 r. o dziatach administracji rzadowe;j (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 888)
Ustawa o RM Ustawa z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz.U.z 2012 r,, poz. 392, z p6zn. zm.)

ZRK Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

ZsK Zintegrowany System Kwalifikacji

VII. Ogdlne zasady dziatania odnoszace sie do procedury

1. Procedura realizowana jest kazdorazowo w wypadku uruchomienia procedury wiaczania kwalifikacji rynkowej
do ZSK (a takze kwalifikacji nadawanych przez szkoty wyzsze, instytuty naukowe PAN i instytuty badawcze po
ukonczeniu kurséw i szkolen oraz kwalifikacji rzemieslniczych — dyplom mistrza i Swiadectwo czeladnika) na etapie
oceny formalnej wniosku o wiaczenie kwalifikacji do ZSK, wykonywanej przez PP ZRK.

2. Procedura jest realizowana z wykorzystaniem systemu informatycznego Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji. Przy
korzystaniu z SI ZRK nalezy postugiwac sie instrukcjami przygotowanymi przez PP ZRK. Przekazywanie wniosku
pomiedzy ministerstwami zawsze odbywa sie za posrednictwem PP ZRK.

3. Ze wzgledu na koniecznos$¢ zachowania uniwersalnego charakteru procedury oraz rézne praktyki stosowane
w poszczegdlnych ministerstwach zastosowany w procedurze skrét ,MW” moze by¢ rozumiany jako minister
wiasciwy lub komérka/osoba wskazana przez ministra wtasciwego do realizacji danego dziatania. Natomiast skrot
»,MK”moze by¢ rozumiany jako minister koordynator lub komérka/osoba upowazniona przez ministra koordynatora
do realizacji danego dziatania.
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Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

@ VIII. Opis postepowania

Dziatanie

Czas realizacji

Kto odpowiada

ETAP I: WERYFIKACJA WLASCIWOSCI MINISTRA PRZEZ PP ZRK
Dziatania sq realizowane w trakcie oceny formalnej prowadzonej przez PP ZRK

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu
dziatania

1.

Ocena formal-

na wniosku PW

o wiaczenie kwa-
lifikacji rynkowej
do ZSK w zakresie
ustalenia ministra
wiasciwego, wska-
zanego jako adre-
sat wniosku.

Nie pézniej niz

w terminie 14 dni
od daty wptynie-
cia wniosku.

Kierujacy komér-
ka w PP ZRK od-
powiedzialna za
prowadzenie ZRK.

Sprawdzenie na podstawie analizy wniosku (w tym opisu kwalifikacji),
czy zostat on skierowany do ministra, zgodnie z zakresem jego dziatania
okreslonym w ustawie o DARz.

1.W wypadku braku watpliwosci odnosnie do wskazania wtasciwego
ministra (oraz formalnej poprawnosci wniosku?) nastepuje przekazanie
whniosku do MW celem rozpatrzenia pod wzgledem merytorycznym.

W sytuacji, gdy wskazany minister nie uznaje sie za wtasciwego, naste-
puje dziatanie opisane w pkt 1a.

2. W wypadku btednie wskazanego MW, PP ZRK (o ile nie ma watpliwosci
odnosnie do wiasciwosci ministra) przesyta wniosek do ministra, ktérego
uznat za whasciwego dla danej kwalifikacji.

PP ZRK informuje PW o przekazaniu wniosku do wtasciwego ministra.

W sytuacji, gdy wskazany minister nie uznaje sie za wtasciwego, naste-
puje dziatanie opisane pkt 1a.

3. W wypadku watpliwosci dotyczacych prawidtowosci wskazania MW,
po wczesniejszych konsultacjach z MW wskazanym we wniosku i/lub
innym ministrem, nastepuje przekazanie wniosku do MK (pkt 2 procedu-

ry).

Ad.1) iAd.2)
Przekazany do
MW poprawny
formalnie wnio-
sek.

Ad. 3) Przekazany
do MK wniosek,
odnosnie do
ktérego pojawity
sie watpliwosci
w zakresie wska-
zania wiasciwosci
ministra.

Ad. 1)iAd.2) MW

Ad. 3) MK
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Nowa procedura/
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Odbiorca rezultatu

Dziatanie Czas realizacji Kto odpowiada Opis czynnosci Rezultat dziatania e .
FAEYENE
1a. | Zwrot wniosku Niezwtocznie po | MW Weryfikacja otrzymanego od PP ZRK wniosku w zakresie wiasciwosci Whniosek wrazze | MK
do MK w sytuacji, | otrzymaniu wnio- ministra. wskazaniem wat-
gdy MW, ktoremu SI.(U ' stwlerdzenlu W wyniku uznania sie MW za niewfasciwego w zakresie danej kwalifi- pliwosci c,jc?tycgq.—
przekazano wnio- | nieprawidtowego " . . . . 4 - cych wihasciwosci
. L . . kacji nastepuje przestanie (za posrednictwem PP ZRK*) do MK wniosku .
sek, nie uznaje sie | wskazania wtasci- . S e ministra.
. L wraz ze wskazaniem watpliwosci dotyczacych wiasciwosci ministra
za wlasciwego. wego ministra. : .
w nim wskazanego (dalej pkt 2 procedury).
ETAP Ii: WERYFIKACJA WNIOSKU W ZAKRESIE WEASCIWOSCI MINISTRA PRZEZ MK
W wypadku watpliwosci PP ZRK odnosnie do ustalenia wtasciwosci ministra dla danej kwalifikacji lub nieuznania sie MW za wtasciwego dla danej kwalifikacji
2. | Weryfikacja wta- | Niezwtocznie po | MK Analiza wniosku pod katem wtasciwosci ministra, do ktérego wniosek Ad. 1) Wniosek Ad. 1) MW
sciwosci ministra | przekazaniu wnio- jest adresowany. przestany do
dla danej kwalifi- - EiCilzeRRRE Przeprowadzenie konsultacji z wszystkimi zainteresowanymi stronami wlasciwego mini-
kacji. lub MW. P ) y y ’ stra (notatka MK | Ad. 2) MK

1. W sytuacji uzgodnienia, ktéry minister jest wtasciwy dla danej kwalifi-
kacji, MK przesyta wniosek do ministra wtasciwego.

2. W sytuadji braku uzgodnienia MK wykonuje dziatania opisane w pkt 3.

w sprawie uzgod-
nienia wiasciwosci
ministra).

Ad. 2) Ustalenia
dotyczace dal-

szego sposobu
postepowania.
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Lp. | Dziatanie

Czas realizacji

Kto odpowiada

Opis czynnosci

ETAP Illl: ROZSTRZYGNIECIE W ZAKRESIE WEASCIWOSCI MINISTRA PRZEZ PRM
W wypadku braku uzgodnienia odnosnie do wtasciwosci ministra w etapie Il

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu
dziatania

3. | Wystgpienie do Niezwtocznie po | MK Sporzadzenie projektu pisma do Prezesa Rady Ministrow z prosba Podpisane pismo | PRM
Prezesa Rady Mi- | zakorczeniu kon- o rozstrzygniecie sprawy wiasciwosci ministra. Pismo powinno zawiera¢ | wraz z doku-
nistréw w sprawie | sultacji w sprawie szczegotowy opis powstatego problemu. mentacja sprawy
rozstrzygniecia ustalenia wiasci- S (wnioskiem doty-
" ;. PR Podpisanie pisma przez MK. .
kwestii wtasciwo- | wosci ministra. czacym wigczenia
$ci ministra w za- Do pisma dotacza sie dokumentacje w przedmiotowej sprawie. danej kwalifikacji
kresie wniosku o S . do ZSK oraz do-
. . Po rozstrzygnieciu wtasciwosci ministra przez PRM decyzja przekazywa-
o wiaczenie danej . tychczasowa kore-
: - na jest przez KPRM do MK. .
kwalifikacji rynko- spondencja).
wej do ZSK.
4. | Przekazanie przez | Niezwfocznie po | MK Przekazanie do MW wniosku o wiaczenie kwalifikacji do ZSK (wraz zroz- | Poprawny formal- | MW

MK sprawy do
MW zgodnie z roz-
strzygnieciem
otrzymanym od
PRM.

otrzymaniu roz-
strzygniecia od
PRM.

strzygnieciem PRM).

Poinformowanie PP ZRK o aktualnym statusie sprawy®.

nie wniosek wraz
z rozstrzygnie-
ciem PRM w za-
kresie wtasciwosci
ministra dla dane-
go wniosku.

Kierujacy komér-
ka w PP ZRK od-
powiedzialng za
prowadzenie ZRK.

2 Dotyczy takze wniosku o wiaczenie kwalifikacji nadawanych przez szkoty wyzsze, instytuty naukowe PAN i instytuty badawcze po ukonczeniu kurséw i szkoler oraz kwalifikacji rzemiesIniczych (dyplom mistrza i Swiadectwo
czeladnika).

3 Ocena formalna wniosku przebiega zgodnie z art. 18 ustawy o ZSK (obejmuje wymagania, o ktérych mowa w art. 15, 16, 17.1 ustawy o ZSK).

4 Czynnos¢ wykonywana jest za posrednictwem SI ZRK zgodnie z instrukcja dla ministerstw przygotowang przez PP ZRK.

5 Czynnos¢ wykonywana jest za posrednictwem SI ZRK z uzyciem funkgji ,komentarze”
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LOGO Ministerstwa
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Procedura 3. Organizacja i przeprowadzanie konsultacji z zainteresowanymi srodowiskami

Datawydania: ........c.ccoeennne

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona1z6

I. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U.z 2017 r., poz. 986).

Il. Cel procedury

Poinformowanie srodowisk zainteresowanych danga kwalifikacja o rozpoczeciu prac zwigzanych z wtaczeniem jej do ZSK
i pozyskanie opinii tych srodowisk na temat danej kwalifikacji, w tym opinii dotyczacych celowosci jej wiaczenia do ZSK.
Jednym z celéw konsultacji jest dostarczenie ministrowi argumentéw do merytorycznej oceny ztozonego wniosku.

Ill. Whasciciel procedury

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji — komorka lub stanowisko wskazane do realizacji zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji w ministerstwie obstugujacym ministra wtasciwego
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzagdowej.

IV. Podmiot odpowiedzialny za zmiane i aktualizacje procedury

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji - komoérka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

V. Podmioty/komorki organizacyjne zaangazowane w realizacje procedury (uczestnicy procedury)

= Minister wiasciwy dla danej kwalifikacji - komoérka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.
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ministra koordynatora wykonuje to zadanie).

Podmiot prowadzacy portal Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (Instytut Badan Edukacyjnych, ktéry na zlecenie

= Podmiot wnioskujacy o wtaczenie kwalifikacji rynkowej do ZSK - podmiot prowadzacy zorganizowana dziatalnos¢

w obszarze gospodarki, rynku pracy, edukacji lub szkolen.

Srodowiska zainteresowane dang kwalifikacja — organizacje spoteczne, zrzeszenia, korporacje lub inne podmioty, ktére

wyrazaja zainteresowanie dang kwalifikacja oraz majg doswiadczenie w dziedzinie, ktérej dotyczy dana kwalifikacja.

Kwalifikacji w podmiocie prowadzacym Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji.

VI. Definicje i skroty

Podmiot prowadzacy ZRK - komérka lub stanowisko odpowiedzialne za prowadzenie Zintegrowanego Rejestru

Mw Minister w dziale administracji rzadowej wiasciwy dla danej kwalifikacji

PPP ZSK Podmiot prowadzacy portal Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (obecnie Instytut Badan Edukacyjnych)
PP ZRK Podmiot prowadzacy Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

PW Podmiot wnioskujacy o wiaczenie kwalifikacji do ZSK

SI ZRK System informatyczny Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji

Ustawa Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U.z 2017 r,, poz. 986.)
ZRK Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

ZsK Zintegrowany System Kwalifikacji
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VIl. Ogdlne zasady dziatania odnoszace sie do procedury

Procedura wykorzystywana jest w procesie wtgczania kwalifikacji rynkowych do ZSK, jak réwniez w procesie wtaczania
do ZSK kwalifikacji nadawanych przez szkoty wyzsze, instytuty naukowe PAN i instytuty badawcze po ukonczeniu
kurséw i szkolen, kwalifikacji potwierdzanych dyplomami mistrza i Swiadectwami czeladniczymi, a takze w przegladzie
kwalifikacji rynkowych wiaczonych do ZSK (tj. we wszystkich sytuacjach, w ktérych ustawa zobowigzuje MW do
przeprowadzenia konsultacji ze sSrodowiskami zainteresowanymi danga kwalifikacjg).

Ustawa nie okresla, wedtug jakich zasad i kryteriéw ustala sie liste zainteresowanych srodowisk, pozostawiajac
ministrowi wybér podmiotéw, do ktérych skieruje prosbe o wyrazenie opinii na temat danej kwalifikacji. Efektem
konsultacji ma by¢ dostarczenie ministrowi argumentéw do merytorycznej oceny ztozonego wniosku.

W wypadku wtgczenia kwalifikacji do ZSK (opublikowanie obwieszczenia) streszczenie opinii uzyskanych podczas
konsultacji jest umieszczane w ZRK wraz z informacjami na temat wtgczonej kwalifikacji (art. 83 ust. 1 pkt 1 lit. 0).

Na etapie konsultacji wniosku MW wspodtpracuje z PW. W procedurze dziatania zwigzane z tg wspotpracag zostaty
opisane w spos6b ogdlny.

Ze wzgledu na konieczno$¢ zachowania uniwersalnego charakteru procedury oraz rézne praktyki stosowane
w poszczegdlnych ministerstwach, uzyty w procedurze skrét ,MW” moze by¢ rozumiany jako minister wtasciwy lub
komorka/osoba wskazana przez ministra wtasciwego do realizacji danego dziatania.
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@ VIII. Opis postepowania

Odbiorca rezultatu

Dziatanie Czas realizacji Kto odpowiada Opis czynnosci Rezultat dzialania dzi .
ziatania
Wystapienie do Niezwtocznie Komorka/osoba 1. Analiza wniosku o wiaczenie kwalifikacji do ZSK pod katem identyfikacji | Ad. 1), 2) i 3) MW
zainteresowanych | po otrzymaniu wskazana przez srodowisk zainteresowanych kwalifikacja (m.in. instytucji otoczenia Podpisane pisma
Srodowisk z PP ZRK MW do tego biznesu, zrzeszen, korporacji i innych). Przygotowanie listy podmiotéw | do podmiotow, . .
. - - - . . : . . - o Podmioty z listy.
z prosba o opinie | prawidtowego zadania. reprezentujacych srodowiska zainteresowane dang kwalifikacja'. z ktorymi
(art. 19 ustawy). pod wzgledem 2. Przygotowanie pisma przewodniego adresowanego do podmiotéw przeprowad;ane
formalnym zlisty, do ktérego dotaczany jest: sg konsultacje, PPP ZSK
whniosku. : D wraz
- wykaz zainteresowanych podmiotow,
zformularzem
- wniosek o wigczenie danej kwalifikacji rynkowej do ZSK, konsultagji
- formularz do zgtaszania opinii (wzér formularza stanowi zatacznik oraz lista
nr 1 do procedury). zainteresowanych
W tresci pisma nalezy wskaza¢ termin udzielenia odpowiedzi oraz adres | POdmiotow.
poczty elektronicznej. Warto takze poinformowad, ze odniesienie sie
MW do zgfosz9nych opinii bedqe zawarte w podsumowzanlu wynikéw Ad. 4) Informacja
konsultacji, ktére zostanie opublikowane na portalu ZSK2.
na portalu ZSK
3. Podpisanie pisma/pism przez MW. o mozliwoéci
4. Réwnoczesnie: zgtaszania opinii.
— Przestanie do kierujgcego komorka odpowiedzialng w MK prosby
0 umieszczenie na portalu ZSK informacji o mozliwosci zgtaszania
uwag do wniosku o wtaczenie kwalifikacji do ZSK (wraz z trescig
pisma, wnioskiem, formularzem do zgtaszania opinii). MK przesyta
informacje do PPP ZSK, ktéry publikuje je na portalu ZSK (modut
,Ogtoszenia”).
— Podpisane pisma przesyfane sa poczta elektroniczng do wszystkich
podmiotoéw z listy, z ktérymi przeprowadzane sg konsultacje®.
Przekazanie Niezwtocznie po | Komodrka/osoba Przygotowanie pisma przewodniego do PW (wraz z uwagami Pismo do PW PW
wynikow uptywie terminu | wskazana przez z konsultacji) z prosba o odniesienie sie do uwag zgtoszonych w trakcie | wraz z uwagami,
konsultacji do wyznaczonego na | MW do tego konsultacji (w pismie nalezy wskazac termin, w ktérym PW powinien ktére wptynety
PW*, przesytanie uwag. | zadania. odnies¢ sie do zgtoszonych uwag). W procesie

konsultacji.
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Dziatanie

Czas realizacji

Kto odpowiada

Opis czynnosci

Odbiorca rezultatu

Rezultat dziatania " "
dziatania

Podsumowanie Niezwtocznie po | Komérka/osoba 1. Sporzadzenie podsumowania wynikéw przeprowadzonych Podsumowanie MW
wynikow uptywie terminu | wskazana przez konsultacji uwzgledniajacego: wynikéw
konsultacji. wyznaczonego | MW do tego - podmioty, do ktérych zwracano sie z prosba o konsultacje; konsultacji (wraz
na przesyfanie zadania. _ ki dmioty. ktd il udziat w konsultaciach: z dokumentacja
SRR wszystkie podmioty, ktore wziety udzia jach; dot. wniosku).
— wyniki konsultacji, tj. pozyskane opinie wraz z odniesieniem sie MW5
(wzdr podsumowania wynikéw konsultacji stanowi zatacznik nr 2 do
procedury).
2. Przedtozenie podsumowania do podpisu MW.
Przekazanie Niezwtocznie Komorka/osoba Przestanie podsumowania wynikéw konsultacji do MK w celu Wystane PPP ZSK
podsumowania po podpisaniu wskazana przez opublikowania go przez PPP ZSK na portalu ZSK. podsumowanie
wynikow podsumowania MW do tego wynikéw
konsultacji do przez MW. zadania. konsultacji’.
publikacji na
portalu ZSK.
Opublikowanie Niezwtocznie PPP ZSK Zamieszczenie na portalu ZSK podsumowania wynikéw konsultacji. Opublikowane Do wiadomosci
podsumowania po otrzymaniu na portalu ZSK publicznej.
wynikéow przez PPP ZSK podsumowanie
konsultacji na podsumowania wynikéw
portalu ZSK. wynikéw konsultacji.
konsultacji.

We wspotpracy z komoérka merytoryczng dla danej kwalifikacji rynkowe;.

W celu transparentnosci oraz usprawnienia procesu procedowania wniosku zaleca sie umieszczanie w SI ZRK w polu,,komentarze” wszystkich informacji o stanie zaawansowania prac, np. wniosek przekazany do konsultacji, wniosek
przekazany do oceny merytorycznej, wniosek w trakcie opiniowania przez specjalistow itp.

W celu zwiekszenia odsetka odpowiedzi wystanie pisma wraz z formularzem konsultacji powinno zosta¢ poprzedzone rozmowa telefoniczna informujaca o planowanej wysytce.

Dziatanie opcjonalne, zalezne od liczby i charakteru uwag wniesionych w trakcie konsultacji.

Opcjonalnie:,Niezwtocznie po otrzymaniu od PW odniesienia sie do opinii zgtoszonych w trakcie konsultacji” w sytuacji, gdy zwrécono sie do PW z prosba o odniesienie sie do tych opinii.

Jezeli PW odniost sie do opinii zgtoszonych w trakcie konsultacji, podsumowanie wynikéw konsultacji powinno uwzgledniac ten fakt.

Nalezy pamietac, ze po opublikowaniu obwieszczenia o wigczeniu danej kwalifikacji rynkowej do ZSK, MW przesyta do PP ZRK streszczenie opinii uzyskanych podczas konsultacji wniosku wraz z pozostatymi informacjami o wigczone;j
kwalifikacji. Streszczenie opinii jest jedna z informacji o danej kwalifikacji rynkowej gromadzonych w ZRK.
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Spis zatacznikow
1. Wz6r formularza konsultacji wniosku o wtgczenie kwalifikacji rynkowej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji z zainteresowanymi srodowiskami
2. Wzér podsumowania wynikéw konsultacji wniosku o wiaczenie kwalifikacji rynkowej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji z zainteresowanymi srodowiskami



Fundusze I B E kwalifikacje Unia Europejska [
Eu FOPeJSkle " dla kaz'dego Europejski Fundusz Spoteczny By ol

Wiedza Edukacja Rozwdj

Zatacznik nr 1 do Procedury 3.
Organizacja i przeprowadzanie konsultacji z zainteresowanymi srodowiskami

(miejscowos¢, data)

FORMULARZ KONSULTACJI
z zainteresowanymi Srodowiskami
wniosku o wiaczenie do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji kwalifikacji rynkowej:

o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji"

Informacje kontaktowe:

Imie i nazwisko

Instytucja/Organizacja
wyrazajaca opinie

Adres (tylko w wypadku
instytucji/organizacji)

Tel.

e-mail

1. Opinia ogdlna dotyczgca wniosku o wtgczenie kwalifikacji do ZSK:

Tekst jednolity Dz.U.z 2017 r., poz. 986, 1475.




Opinie dotyczace poszczegdinych fragmentéw wniosku:

Opiniowany fragment
wniosku
(strona, akapit)

Tresc zgtoszonej opinii

(propozycja zmiany, komentarz)

(podpis osoby reprezentujqcej podmiot
zgtaszajqcy opinie w ramach konsultacji)



Fundusze kwalifikacje Unia Europejska
Eu I'OpejSkle I B E ﬂ dla kaz'dego Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

Zatacznik nr 2 do Procedury 3.
Organizacja i przeprowadzanie konsultacji z zainteresowanymi srodowiskami

(miejscowos¢, data)

(nazwa ministerstwa przeprowadzajqcego konsultacje)

PODSUMOWANIE WYNIKOW KONSULTACJI Z ZAINTERESOWANYMI SRODOWISKAMI
WNIOSKU O WEACZENIE DO ZSK KWALIFIKACII RYNKOWEJ .....ooviiiiiiiiiiiiiieciiiiii,
ZEOZONEGO PRZEZ ... .
| ODNIESIENIE SIE MINISTRA WLASCIWEGO DO ZGLOSZONYCH OPINII

Konsultacje zostaty przeprowadzone
zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

Opiniowany fragment | Tres¢ zgloszonej opinii Odniesienie do

zgtoszonych opinii™

Nazwa podmiotu® wniosku (propozycja zmiany,
(strona, akapit) komentarz)




Wykaz powinien uwzgledniac liste wszystkich podmiotdéw, tj. 1) do ktérych zostata wystana prosba o opinie, i ktére odestaty formularz, 2)
do ktérych zostata wystana prosba o opinie, i ktére nie odestaty formularza, 3) ktére przestaty swoje opinie, mimo iz nie skierowano do nich
bezposredniego zapytania (np. dowiedziaty sie o procesie konsultacji dzieki informacji zamieszczonej na portalu ZSK).

" Zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy o ZSK minister wiasciwy jest zobowiazany do odniesienia sie do opinii zgtoszonych w trakcie konsultacji

whniosku z zainteresowanymi srodowiskami.

(data i podpis osoby odpowiedzialnej
za przeprowadzenie konsultacji
i przygotowanie podsumowania)

Zalaczniki

1. Formularze uzyskane w trakcie przeprowadzonych konsultacji wniosku
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I. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U.z 2017 r., poz. 986).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016 r., poz. 23, 868, 996, 1579) —

w zakresie: art. 24.

Il. Cel procedury

Pozyskanie opinii specjalistéw dotyczacych spoteczno-gospodarczej potrzeby witaczenia kwalifikacji rynkowej do ZSK

w celu dostarczenia ministrowi wtasciwemu argumentéw do merytorycznej oceny ztozonego wniosku.

Ill. Whasciciel procedury

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji — komorka lub stanowisko wskazane do realizacji zadan wynikajacych z ustawy

z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji w ministerstwie obstugujacym ministra wtasciwego

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzagdowej.

IV. Podmiot odpowiedzialny za zmiane i aktualizacje procedury

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji - komoérka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji zadan

wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.
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V. Podmioty/komérki organizacyjne zaangazowane w realizacje procedury (uczestnicy procedury)

= Minister wtasciwy dla kwalifikacji - komérka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji zadan wynikajacych

z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

= Specjalisci — osoby przygotowujace opinie na temat spoteczno-gospodarczej potrzeby wigczenia danej kwalifikacji

rynkowej do ZSK, majace doswiadczenie praktyczne w dziedzinie, ktérej dotyczy dana kwalifikacja rynkowa,

reprezentujace poszczegodlne grupy interesariuszy oraz majace kompetencje pozwalajgce na ocene poszczegdlnych

efektéw uczenia sie w danej kwalifikacji rynkowej (art. 19 ust. 2 i 3 ustawy).

VI. Definicje i skroty

Mw Minister w dziale administracji rzgdowej wtasciwy dla danej kwalifikacji

PP ZRK Podmiot prowadzacy Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

SI ZRK System informatyczny Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji

Ustawa Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 986)
ZRK Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

ZSK Zintegrowany System Kwalifikacji
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VIl. Ogdlne zasady dziatania odnoszace sie do procedury

Procedura wykorzystywana jest kazdorazowo w procesie wiaczania kwalifikacji rynkowej do ZSK, a takze w procesie
przywracania archiwalnej kwalifikacji rynkowej statusu kwalifikacji funkcjonujacej oraz wiaczania kwalifikacji
potwierdzanych dyplomami mistrza i Swiadectwami czeladniczymi, kwalifikacji nadawanych przez uczelnie,
instytuty naukowe PAN i instytuty badawcze po ukonczeniu kurséw i szkolen.

Uruchomienie procedury powinno by¢ poprzedzone analiza wniosku o wigczenie kwalifikacji rynkowej do ZSK lub
o przywroécenie archiwalnej kwalifikacji rynkowej statusu kwalifikacji funkcjonujace;j.

Przy korzystaniu z ustug Swiadczonych przez specjalistow stosuje sie odpowiednio art. 24 ustawy z dn. 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016 r., poz. 23).

Specjalisci moga pochodzi¢ ze Srodowisk zainteresowanych dana kwalifikacja, ktére uczestniczyty wczesdniej
w procesie konsultacji. Nalezy jednak podkresli¢, ze na etapie konsultacji osoby te wyrazajg opinie catego
srodowiska, ktére reprezentuja, natomiast na etapie pozyskiwania opinii specjalistéw - wyrazaja swoje
indywidualne stanowisko.

Specjalistami moga zosta¢ pracownicy ministerstwa spetniajagcy wymagania okreslone w art. 19 ust. 2 ustawy'. Na
etapie opiniowania kwalifikacji przez specjalistéw, MW i specjalisci wspétpracujg z PW (art. 22 ustawy). W procedurze
dziatania zwigzane z tg wspodfpraca zostaty opisane w sposéb ogdliny.

Ustawa okresla wymagania, jakie powinni spetnia¢ specjalisci (art. 19 ust. 2 ustawy), pozostawiajac ministrowi
wybor oséb, do ktdrych skieruje prosbe o wyrazenie opinii na temat danej kwalifikacji. Kazdy specjalista sporzadza

' Mozliwe jest takze korzystanie ze wsparcia specjalistow dziatajacych m.in. w ramach réznych ciat doradczych.
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indywidualng opinie. Efektem procesu opiniowania jest dostarczenie ministrowi argumentéw do merytorycznej

oceny ztozonego wniosku. MW nie jest jednak zwigzany opiniami specjalistow.

7. W realizacji procedury nalezy uwzgledni¢ koniecznos$¢ zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie

ministerstwa potrzebnych na sfinansowanie pracy specjalistow (na podstawie umowy cywilnoprawnej).

8. Ze wzgledu na koniecznos¢ zachowania uniwersalnego charakteru procedury oraz rézne praktyki stosowane

w poszczegdlnych ministerstwach, uzyty w procedurze skr6t MW moze by¢ rozumiany jako minister wtasciwy lub

komorka/osoba wskazana przez ministra wtasciwego do realizacji danego dziatania.

@ VIII. Opis postepowania

Dziatanie

Przygotowanie
listy specjalistow
w zakresie danej
kwalifikacji ryn-
kowej.

Czas realizacji

W czasie trwania
konsultacji z za-

interesowanymi

Srodowiskami.

Kto odpowiada

Komoérka/osoba
wskazana przez
MW do tego za-
dania.

Opis czynnosci

Ustalenie listy specjalistow w zakresie danej kwalifikacji rynkowej2.

Przygotowanie oraz przekazanie do MW pisma® w sprawie ustalenia listy
specjalistow, od ktorych nalezy uzyskac opinie*.

Odbiorca
rezultatu dziatania

MW

Rezultat dziatania

Pismo wraz z lista
specjalistow.




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 4. Pozyskanie opinii specjalistow

Datawydania: ........c.ccoeennne

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r.

Strona5z5

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

Dziatanie

Czas realizacji

Kto odpowiada

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca
rezultatu dziatania

Pozyskanie in- Po zakonczeniu Komérka/osoba Przestanie pisma do specjalistéw z prosba o wyrazenie opinii wraz z: Podpisane pisma | Specjalisci.
dywidualnych konsultacji ze $ro- | wskazana przez — kopig wniosku o wigczenie danej kwalifikacji do ZSK oraz z podsumo- | do specjalistow
opinii specjalistéw | dowiskami zainte- | MW do tego za- waniem wynikéw konsultacji i/lub wskazaniem adresu internetowego, W sprawie zaopi-
W sprawie spo- resowanymi. dania. pod ktérym opublikowano ww. podsumowanie; niowania wniosku
teczno-gospo- — formularzem opinii (wzér formularza opinii specjalisty stanowi zatacz- | wraz z dokumen-
darczej potrzeby nik nr 1 do procedury). tacja uzupetnia-
wiagczenia danej jaca.
kwalifikacji rynko- W tresci pisma nalezy wyznaczy¢ termin udzielenia odpowiedzi i przesta-
wej do ZSK®. nia jej na wskazany adres poczty elektronicznej.
Na tym etapie, jesli jest taka potrzeba, nalezy przygotowac i zawrzec
stosowne umowy.
Podsumowanie Niezwtocznie po | Komodrka/osoba Przygotowanie zestawienia zawierajgcego opinie specjalistéw (wzér Zestawienie wyni- | MW
wynikéw opinii uptywie terminu | wskazana przez zestawienia wynikéw opiniowania wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do kéw opiniowania
specjalistow. wyznaczonego na | MW do tego za- procedury). whniosku dla MW PW ionalni
przesytanie opinii. | dania. (wraz z dokumen- gt
Rekomenduje sie poinformowanie PW o rezultacie dziatan. tac!q dotyczaca
whniosku).
Podpisane przez MW lub osobe wskazanq przez MW podsumowanie dotg-
czane jest do dokumentacji prowadzonej sprawy.

We wspétpracy z komoérkg merytoryczng dla danej kwalifikacji rynkowej.

Akceptacja MW dotyczaca listy specjalistéw — dziatanie realizowane zgodnie z przyjeta w danym ministerstwie praktyka. Pismo powinno zawiera¢: przedmiot opinii, propozycje terminu sporzadzenia opinii, uzasadnienie potrzeby

pozyskania opinii specjalistow.

4 Przez specjalistdbw rozumiane sa osoby majace doswiadczenie praktyczne w dziedzinie, ktérej dotyczy dana kwalifikacja rynkowa, reprezentujace poszczegodlne grupy interesariuszy, ktérych dana kwalifikacja rynkowa dotyczy,
posiadajace kompetencje pozwalajace na ocene poszczegdinych efektéw uczenia sie w danej kwalifikacji rynkowej.

5 Specjalisci spoza struktur ministerstwa wtasciwego moga zostac zatrudnieni na podstawie umowy cywilnoprawnej (np. umowy o dzieto). Wynagrodzenie specjalistéw pokrywane jest w ramach przeznaczonych na ten cel srodkéw.

Spis zatacznikéw
1. Wzdr formularza opinii specjalisty dotyczacej spoteczno-gospodarczej potrzeby wiaczenia kwalifikacji rynkowej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikagji
2. Wzdr zestawienia wynikow opiniowania przez specjalistdw wniosku o wtaczenie do kwalifikacji rynkowej Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji
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Wiedza Edukacja Rozwdj

Zafgcznik nr 1 do Procedury 4.
Pozyskanie opinii specjalistow

(miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko specjalisty)

FORMULARZ OPINII SPECJALISTY
DOTYCZACEJ SPOLECZNO-GOSPODARCZEJ POTRZEBY WLACZENIA
DO ZINTEGROWANEGO SYSTEMU KWALIFIKACJI KWALIFIKACJI RYNKOWE)J

o wiaczenie ktérej wnioskowat/a/o

Opiniowanie przeprowadzane jest zgodnie z art. 19 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegro-
wanym Systemie Kwalifikacji'.

1. Ocena spoteczno-gospodarczej potrzeby wiaczenia kwalifikacji do ZSK (wraz z uzasadnieniem)™:

2. Podsumowanie oceny wraz z rekomendacjami w przedmiocie wtaczenia kwalifikacji rynkowej do ZSK
(ocena ogdlna pozytywna lub negatywna wraz z uzasadnieniem):

Tekst jednolity Dz.U.z 2017 r., poz. 986, zm. 1475.

Obszary, ktérych moze dotyczy¢ ocena: cel/e wtaczenia kwalifikacji rynkowej do ZSK, typ/y podmiotéw/grup (oraz ich liczebnos¢), na ktére
wptynie wigczenie kwalifikacji wraz z zakresem ew. wptywu, przewidywane koszty zwigzane z wiaczeniem kwalifikacji rynkowej do ZSK, szanse
i zagrozenia wiaczenia kwalifikacji do ZSK, alternatywne sposoby osiggniecia zaktadanego/ych celu/éw, wptyw funkcjonowania kwalifikacji
o zblizonym charakterze na gospodarke i spoteczenstwo (lub okreslone grupy spoteczne) w innych krajach. Ewentualne efekty wynikajace
z zaniechania wiaczenia kwalifikacji rynkowej do ZSK, okres potrzebny na osiggniecie zakladanych efektéw wigczenia kwalifikacji rynkowej do
ZSK, mozliwe sposoby monitorowania/pomiaru przewidywanych efektéw witaczenia kwalifikacji rynkowej do ZSK.



(podpis specjalisty sporzqdzajqcego opinie)
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Zafgcznik nr 2 do Procedury 4.

Pozyskanie opinii specjalistow

ZESTAWIENIE WYNIKOW OPINIOWANIA PRZEZ SPECJALISTOW WNIOSKU
O WLACZENIE DO ZINTEGROWANEGO SYSTEMU KWALIFIKACJI KWALIFIKACJI RYNKOWE)J

Specjalisci, do ktorych zwrécono sie Specjalista odestat/nie Opinia specjalisty

Lp.

o przedstawienie opinii odestat formularza opinii  (negatywna lub pozytywna)

(data i podpis osoby odpowiedzialnej za pozyskanie
opinii specjalistéw i zebranie ich wynikéw)

Zataczniki

1. Opinie specjalistow (formularze) przekazane na etapie opiniowania wniosku






Powotanie

PROCEDURA 5. 2

POWOLANIE ZESPOLU EKSPERTOW
OKRESLAJACEGO POZIOM PRK
DLA KWALIFIKACJI







LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 5. Powotanie zespotu ekspertow okreslajagcego poziom PRK dla kwalifikacji Datawydania: ........c.ccoeennne Nowa procedura/

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr......Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona1z8 (niepotrzebne skreslic)

I. Podstawa prawna
Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U.z 2017 r., poz. 986).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 sierpnia 2016 r. w sprawie warunkow, jakie musza spetniac
eksperci powotani do zespotu ekspertéw, trybu powotywania ekspertéw oraz procedury poréwnywania efektow
uczenia sie wymaganych dla kwalifikacji z charakterystykami pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji (Dz.U. z 2016 r.,
poz. 1321).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016 r., poz. 23, 868, 996, 1579) -
w zakresie: art. 24.

Il. Cel procedury

Zapewnienie efektywnej realizacji powofania zespotu ekspertéw dokonujacego przypisania poziomu PRK do kwalifikacji,
tj. poréwnania wymaganych efektéw uczenia sie dla danej kwalifikacji z charakterystykami pozioméw Polskiej Ramy
Kwalifikacji pierwszego i drugiego stopnia (art. 21 ustawy o ZSK).

Ill. Whasciciel procedury

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji — komorka lub stanowisko wskazane do realizacji zadan wynikajacych z ustawy

z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji w ministerstwie obstugujacym ministra wiasciwego
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej.




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 5. Powotanie zespotu ekspertow okreslajagcego poziom PRK dla kwalifikacji Datawydania: ........c.ccoeennne Nowa procedura/

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr......Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona2z8 (niepotrzebne skreslic)

IV. Podmiot odpowiedzialny za zmiane i aktualizacje procedury

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji - komoérka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji zadan

wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

V. Podmioty/komorki organizacyjne zaangazowane w realizacje procedury (uczestnicy procedury)

= Minister wiasciwy dla danej kwalifikacji - komédrka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji zadan

wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

= Podmiot prowadzacy portal Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (Instytut Badan Edukacyjnych, ktéry na zlecenie

ministra koordynatora wykonuje to zadanie).

= Zespot ekspertow powotany przez ministra whasciwego zgodnie z art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 .

0 Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji, ktérego zadaniem jest przygotowanie rekomendacji w sprawie przypisania

poziomu PRK do danej kwalifikacji. Zespot ulega samorozwigzaniu po wykonaniu tego zadania.

VI. Definicje i skroty

MW Minister w dziale administracji rzadowej wtasciwy dla danej kwalifikacji

PPP ZSK Podmiot prowadzacy portal Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (Instytut Badan Edukacyjnych)
PRK Polska Rama Kwalifikacji

Rozporzadzenie | Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 sierpnia 2016 r. w sprawie warunkow, jakie

musza spetniac eksperci powotani do zespotu ekspertéw, trybu powotywania ekspertéw oraz
procedury porownywania efektéw uczenia sie wymaganych dla kwalifikacji z charakterystykami
poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji (Dz.U.z 2016 r., poz. 1321)




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 5. Powotanie zespotu ekspertow okreslajagcego poziom PRK dla kwalifikacji Datawydania: ........c.ccoeennne

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona3z8

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

1

Ustawa

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U.z 2017 .,
poz. 986)

ZE Zespot ekspertédw przygotowujacy rekomendacje

ZRK Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

z$ Zainteresowane kwalifikacjg srodowiska pracodawcéw i pracownikéw, stowarzyszen zawodowych,
stowarzyszen branzowych, samorzagdéw gospodarczych lub organizacji gospodarczych
dziatajacych w Polsce

ZsSK Zintegrowany System Kwalifikacji

VII. Ogdlne zasady dziatania odnoszace sie do procedury

1. Procedura uruchamiana jest:

a. dla kwalifikacji rynkowej — w momencie pozytywnej oceny merytorycznej przez MW wniosku o wiaczenie

kwalifikacji rynkowej do ZSK w procedurze 1. Wigczanie kwalifikacji rynkowej do ZSK,

b. dla kwalifikacji uregulowanej - w momencie podjecia decyzji przez MW o wiaczeniu kwalifikacji uregulowanej do

ZSK w procedurze 11. Wigczanie kwalifikacji uregulowanej do ZSK.

2. W celu przyspieszenia dziatart zwigzanych z powotaniem ZE pismo w sprawie zgtaszania kandydatéw jest rozsytane

do komérek wewnetrznych MW, ktérych pracownicy (spetniajacy wymogi okreslone w § 2 i § 3 rozporzadzenia) maja

pierwszenstwo w procedurze naboru. Pismo w sprawie zgtaszania kandydatéw moze by¢ rowniez opublikowane na

portalu ZSK lub przestane bezposrednio do podmiotéw/ekspertéw zewnetrznych'.

Mozliwe jest takze korzystanie ze wsparcia 0séb dziatajgcych m.in. w ramach réznych ciat doradczych dziatajacych przy ministrze.




LOGO Ministerstwa Procedura 5. Powotanie zespotu ekspertow okreslajagcego poziom PRK dla kwalifikacji Datawydania: ........c.ccoeennne Nowa procedura/
oraz nazwa MW N

--------------------------------------------- Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr......Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... . Strona 4z 8 (niepotrzebne skreslic)

3. W realizacji procedury nalezy uwzgledni¢ koniecznos$¢ zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie
ministerstwa potrzebnych na sfinansowanie pracy specjalistéw (na podstawie umowy cywilnoprawnej).

4. Ze wzgledu na koniecznos¢ zachowania uniwersalnego charakteru procedury oraz rézne praktyki stosowane
w poszczegdlnych ministerstwach, uzyty w procedurze skrét MW moze by¢ rozumiany jako minister wiasciwy lub
komorka/osoba wskazana przez ministra wiasciwego do realizacji danego dziatania.

5. Czlonkowie zespotu ekspertéw (majacy odpowiednie kwalifikacje) moga pochodzi¢ ze srodowisk zainteresowanych
dana kwalifikacja, ktére uczestniczyty w konsultacji wniosku o wiaczenie jej do ZSK. Nalezy jednak podkreslic,
ze na etapie konsultacji osoby te wyrazaja opinie catego srodowiska, ktére reprezentuja, natomiast na etapie
przygotowania rekomendacji dotyczacej przypisania poziomu PRK do kwalifikacji - wyrazaja swoje indywidualne
stanowisko.




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 5. Powotanie zespotu ekspertow okreslajagcego poziom PRK dla kwalifikacji Datawydania: ........c.ccoeennne Nowa procedura/

Strona5z8 (niepotrzebne skresli¢)

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r.

ETAP I: POWOLANIE ZESPOLU EKSPERTOW

@ VIII. Opis postepowania

Dziatanie

Czas realizacji

Kto odpowiada

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu

dziatania

1. | Przeprowadzenie | Niezwlocznie Komodrka/osoba Przygotowanie projektéw pism adresowanych do kierujgcych Pisma w sprawie | Poszczegodlne
analizy po otrzymaniu wskazana przez komérkami organizacyjnymi w ministerstwie oraz w jednostkach zgtaszania komorki
wewnetrznych informacji MW do tego podlegtych MW z prosba o zgtaszanie kandydatéw do skfadu zespotu kandydatéw. wewnetrzne
zasobow o decyzji MW zadania. ekspertéw — w terminie nie dtuzszym niz 14 dni (wzér pisma w sprawie MW i jednostki
kadrowych W sprawie zgtaszania kandydatur stanowi zatgcznik nr 1 do procedury; wzér podlegte.
ministerstwa koniecznosci deklaracji uczestnika stanowi zatgcznik nr 2 do procedury).
oraz jednostek powo’rarTia (.Iub S i e
podlegtych uzupetnienia
w zakresie sktadu) ZE. Przestanie pism w sposéb przyjety w danym ministerstwie do komérek
mozliwoéci wewnetrznych i jednostek podlegtych.

powotania do
ZE pracownikow
ministerstwa

lub jednostek
podlegtych
ministrowi
wiasciwemu.




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 5. Powotanie zespotu ekspertow okreslajagcego poziom PRK dla kwalifikacji

Datawydania: ........c.ccoeennne

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r.

Strona6z8

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

Dziatanie

Czas realizacji

Kto odpowiada

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu
dziatania

Pozyskanie Niezwtocznie Komorka/osoba Pozyskanie kandydatéw na cztonkéw ZE moze odbywac sie w rézny Ogtoszenia Do wiadomosci
kandydatéw po otrzymaniu wskazana przez Sposob, np. poprzez: dotyczace publicznej.
spoza ,\,AW na mformafjl MW d(,) tego - opublikowanie informacji na portalu ZSK, zg’raszanla, ’
cztonkéw ZE% o decyzji MW zadania. kandydatéwna | Z5
W sprawie - opublikowanie informacji na stronie BIP MW, cztonkéw ZE.
; tci Konkretne osoby.
koniecznosci - prosbe wystosowang do $rodowisk zainteresowanych kwalifikacja, i
powotania (lub
uzupetnienia - prosbe wystosowana do konkretnych oséb.
sktadu) ZE°. Zgtaszanie kandydatur powinno nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 14
dni.
Weryfikacja Niezwtocznie po | Komodrka/osoba Przeprowadzenie weryfikacji zgtoszonych kandydatur pod wzgledem Notatka MW
kandydatéw uptywie terminu | wskazana przez spetnienia wymogéw okreslonych w § 2 i § 3 rozporzadzenia wg stuzbowa dla
zgtoszonych do wyznaczonego MW do tego formularza oceny zgtoszonej kandydatury (wzér formularza stanowi MW z propozycja
sktadu ZE. na zgtaszanie zadania. zatacznik nr 3 do procedury). sktadu zespotu
kandydatéw. ekspertéw oraz

Przedstawienie do akceptacji MW propozycji sktadu zespotu zgodnie
z regulacja zawarta w § 5 ust. 1 rozporzadzenia.

z formularzami
ocen zgtoszonych
kandydatur.




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 5. Powotanie zespotu ekspertow okreslajagcego poziom PRK dla kwalifikacji

Datawydania: ........c.ccoeennne

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r.

Strona7z8

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

Dziatanie

Czas realizacji

Kto odpowiada

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu

4, Powotanie ZE.

Niezwtocznie

po uzyskaniu
informacji

0 akceptacji MW
dla propozycji
przedstawionych
w notatce
stuzbowe;j.

Kierujacy komorka
wiasciwg ds. ZSK
w ministerstwie.

Przygotowanie projektu zarzadzenia (lub innego dokumentu
zgodnego z wewnetrzng praktyka stosowang w danym ministerstwie)
MW o powotaniu ZE, zgodnie z odrebnymi zasadami regulujacymi
przygotowywanie tego rodzaju dokumentéw w ministerstwie.

Projekt
zarzadzenia
(lubinnego
dokumentu
zgodnego

z wewnetrzng
praktyka
stosowang

w danym
ministerstwie)
w sprawie
powotania
zespotu
ekspertow do
podpisu MW.

dziatania
MW

ETAP Il: POINFORMOWANIE O POWOLANIU ZESPOLU EKSPERTOW

5. Poinformowanie
0s6b powotanych
do sktadu ZE.

Niezwtocznie po
wydaniu decyzji
o powotaniu do

ZE.

Komorka/osoba
wskazana przez
MW do tego
zadania.

Przygotowanie pisma przewodniego przesytajacego kopie zarzadzenia
(lub innego stosowanego dokumentu) o powotaniu ZE osobie
powotanej do tego zespotu.

Podpisanie pisma przez MW.

Indywidualne
pisma do oséb
powotanych do
ZE wraz z kopia
zarzadzenia
(lub innego
stosowanego
dokumentu)

o powotaniu ZE.

Osoby powotane
do ZE.




LOGO Ministerstwa Procedura 5. Powotanie zespotu ekspertéw okreslajacego poziom PRK dla kwalifikacji Datawydania: ........c.ccoeennne Nowa procedura/

oraz nazwa MW
--------------------------------------------- Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr......Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... I. Strona8z8

(niepotrzebne skresli¢)

Odbiorca rezultatu

Dziatanie Czas realizacji Kto odpowiada Opis czynnosci Rezultat dziatania . )
dzialania
6. | Poinformowanie | Niezwtocznie po | Komoérka/osoba Przygotowanie informacji o sktadzie ZE, zawierajacej imiona i nazwiska Informacja PPP ZSK
PPP ZSK powotaniu ZE. wskazana przez 0s6b powotanych do zespotu. zawierajaca
. o . .
© powotaniu ZE*. MW d(,) tego Przekazanie informacji do PPP ZSK zgodnie z wytycznymi MK i PPP ZSK, |m|,ona  nazwiska
zadania. 0s0b powotanych

o ile takie zostaty ustalone. W przeciwnym wypadku zgodnie z przyjetym

w danej jednostce systemem obiegu dokumentow. do ZeSp?m
ekspertow.
7. | Upublicznienie in- | Niezwtocznie PPP ZSK Zamieszczenie informacji na portalu ZSK. Imienna lista oséb | Do publicznej
formacji o sktadzie | po otrzymaniu wchodzacych wiadomosci na
ZE. informacji od MW. w sktad ZE. portalu ZSK.

2 Zgodnie z przedstawiong mozliwoscia pozyskiwania ekspertow opisang w punkcie VII ppkt 2 procedury (Ogdlne zasady dziatania odnoszace sie do procedury), zaktada sie, ze mozliwe jest pozyskiwanie ekspertéw w ramach gru
g p q q pozy p pisang w p pp p y (Og y q gdop Yy € Jest pozy p grup

doradczych skupionych wokét ministra wiasciwego.
3 W uzasadnionych wypadkach eksperci spoza struktur ministerstwa wtasciwego moga zostac zatrudnieni na podstawie umowy cywilnoprawnej (np. umowy o dzieto). Wynagrodzenie ekspertéw pokrywane jest z przeznaczonych na

ten cel srodkéw. Przy podejmowaniu decyzji o pozyskaniu ekspertéw spoza struktur ministerstwa nalezy pamietac o koniecznosci podjecia dziatari zwigzanych z przygotowaniem umowy cywilnoprawnej, w ktére moga zostac¢ zaan-
gazowane roézne komorki, takie jak np. dziat prawny, dziat kadr. Tym samym nalezy wzig¢ pod uwage niezbedny czas, jaki nalezy poswieci¢ na przeprowadzenie wszystkich czynnosci zwigzanych z przygotowaniem przedmiotowe;j

umowy, a takze uruchomieniem srodkéw na ten cel.
4 Zgodnie z rozporzadzeniem, MW jest zobowigzany do podania do publicznej wiadomosci na portalu ZSK nazwisk oséb powotanych w sktad ZE.

Spis zatacznikow

1. Wzdr pisma w sprawie zgtoszenia kandydatur do zespotu ekspertéw
2. Wzér deklaracji udziatu w pracach zespotu ekspertéw

3. Wzdér formularza oceny kandydata do zespotu ekspertow



*

Fundusze I B E kwalifikacje Unia Europejska [
Eu ropejSkle " dla kaz'dego Europejski Fundusz Spoteczny * %
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Wiedza Edukacja Rozwdj -

Zafgcznik nr 1 do Procedury 5.
Powotanie zespotu ekspertéw okreslajacego poziom PRK dla kwalifikacji

(miejscowos¢, data)

(minister wystepujqcy o zgtaszanie
kandydatéw do zespotu ekspertéw)

(kierujqcy komdrkg wewnetrznqg w ministerstwie/jednostkq
podlegtq ministrowi/podmiotem zewnetrznym)

ZGLOSZENIE KANDYDATUR DO ZESPOLU EKSPERTOW

W zwigzku z prowadzong procedurg wigczania kwalifikagji ........ccovvviiiiiiiiiiiii
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji zwracam sie z prosba o zgtaszanie kandydatéw do zespotu eks-
pertéw dokonujacego poréwnania wymaganych efektéw uczenia sie dla tej kwalifikacji z charakterystyka-
mi poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji. Zgtaszani kandydaci musza spetnia¢ wymogi okreslone w rozpo-
rzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 sierpnia 2016 r. w sprawie warunkéw, jakie muszg spetniac
eksperci powotani do zespotu ekspertéw, trybu powotywania ekspertéw oraz procedury poréwnywania
efektédw uczenia sie wymaganych dla kwalifikacji z charakterystykami pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji
(Dz.U.z2016 ., poz. 1321).

Kandydatéw nalezy zgtasza¢ w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma:

= DEZPOSIEANIO O™ .. o

— N8 AN MINI S OIS WA oot

(podpis ministra wtasciwego lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢






Fundusze I B E kwalifikacje Unia Europejska [
Eu ropejSkle " dla kaz'dego Europejski Fundusz Spoteczny x

Wiedza Edukacja Rozwdj

Zafgcznik nr 2 do Procedury 5.
Powotanie zespotu ekspertéw okreslajacego poziom PRK dla kwalifikacji

DEKLARACJA UDZIALU W PRACACH ZESPOLU EKSPERTOW

Ja nizej podpisana/y deklaruje gotowos¢ do udziatu w pracach zespotu ekspertéw dokonujacego
poréwnania wymaganych efektéw uczenia sie dla kwalifikacji

z charakterystykami poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikaciji.

Jednoczeénie oswiadczam, ze spetniam wymogi okreslone w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej
zdnia 19 sierpnia 2016 r. w sprawie warunkow, jakie musza spetniac eksperci powotani do zespotu ekspertéw,
trybu powotywania ekspertéw oraz procedury poréwnywania efektéw uczenia sie wymaganych dla kwalifi-
kacji z charakterystykami pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji (Dz.U. z 2016 r., poz. 1321).

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)






Fundusze I B E kwalifikacje Unia Europejska [IEal
Eu I'OpejSkle " dla kazdego Europejski Fundusz Spoteczny x %

Wiedza Edukacja Rozwdj

Zafgcznik nr 3 do Procedury 5.
Powotanie zespotu ekspertéw okreslajacego poziom PRK dla kwalifikacji

(miejscowos¢, data)

FORMULARZ OCENY KANDYDATA DO ZESPOLU EKSPERTOW

Imie i NAZWISKO KaNAYdata: .........oiiiiiiieei et

DOtYCZY KWalITKQC]I: ..o et

Zataczone
dokumenty
potwierdzajace

Kryterium Wskazanie ,tak” lub | spetnienie danego Wymog

spetniony/
niespetniony

weryfikacji ~hie”/opis/szczegoty kryterium
(np. zyciorys,
certyfikat, dyplom
itp.)

Poziom kwalifikacji
petnej, ktéra ma
kandydat (6 lub 7
poziom PRK)

Doswiadczenie

w zakresie zblizonym
do dziatan lub
zadan, ktore potrafi
wykonac osoba
majaca dana
kwalifikacje

Doswiadczenie

w ocenianiu jakosci
wykonywania
dziatan lub zadan,
ktére potrafi
wykonac osoba
majaca dana
kwalifikacje




Doswiadczenie

w przygotowywaniu
0s6b uczacych sie
do podejmowania
dziatan lub zadan,
ktére potrafi
wykonac osoba
majgca dang
kwalifikacje

Doswiadczenie

w ocenie
przygotowania
0s6b uczacych sie
do podejmowania
dziatan lub zadan,
ktére potrafi
wykonac osoba
majgca dang
kwalifikacje

Wiedza na temat
sporzadzania opisu
kwalifikacji oraz
sposobu opisywania
efektéw uczenia sie
dla kwalifikacji

Kandydat uczestniczyt/nie uczestniczyt*

w jakikolwiek

sposob

lub w jakimkolwiek zakresie

w przygotowywaniu opisu danej kwalifikacji, opisu efektéw uczenia sie wymaganych dla danej kwalifikacji
lub propozycji dotyczacych przypisania poziomu PRK do danej kwalifikacji.

PODSUMOWANIE (wnioski ogdlne z analizy spetnienia poszczegdinych kryteriow weryfikacji kandydatury):

* niepotrzebne skresli¢

Zalacznik

1. Zgtoszona kandydatura do zespotu ekspertéw

(podpis osoby weryfikujqgcej zgtoszenie)



PROCEDURA 6.

PRZYGOTOWANIE REKOMENDACIJI ZESPOtU Rekomendaci

ZE

EKSPERTOW DOTYCZACEJ PRZYPISANIA /
POZIOMU PRK DO KWALIFIKACIJI
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I. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U.z 2017 r., poz. 986).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 sierpnia 2016 r. w sprawie warunkow, jakie muszg spetniac
eksperci powotani do zespotu ekspertéw, trybu powotywania ekspertéw oraz procedury poréwnywania efektéw uczenia
sie wymaganych dla kwalifikacji z charakterystykami poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji (Dz.U.z 2016 r., poz. 1321).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016 r., poz. 23, 868, 996, 1579) —

w zakresie: art. 24.

@ Il. Cel procedury

Zapewnienie prawidtowego przygotowania rekomendacji zespotu ekspertéw dotyczacej przypisania poziomu PRK do
kwalifikacji (art. 21 ustawy) w procedurze 1. Wigczanie kwalifikacji rynkowej do ZSK oraz w procedurze 11. Wigczanie

kwalifikacji uregulowanej do ZSK.

@ I1l. Whasciciel procedury

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji — komorka lub stanowisko wskazane do realizacji zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji w ministerstwie obstugujacym ministra wiasciwego
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej.
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IV. Podmiot odpowiedzialny za zmiane i aktualizacje procedury

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji - komoérka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

V. Podmioty/komorki organizacyjne zaangazowane w realizacje procedury (uczestnicy procedury)

= Minister wiasciwy dla danej kwalifikacji - komédrka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

= Rada Interesariuszy Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
= Zespodt ekspertow powotany przez ministra whasciwego zgodnie z art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 .

o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji, ktérego zadaniem jest przygotowanie rekomendacji w sprawie przypisania
poziomu PRK do kwalifikacji.

@ VI. Definicje i skroty

Mw Minister w dziale administracji rzadowej wiasciwy dla danej kwalifikacji
MNiSW Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

PRK Polska Rama Kwalifikacji

PW Podmiot wnioskujacy o wiaczenie kwalifikacji do ZSK

RI ZSK Rada Interesariuszy Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji
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Rozporzadzenie Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 sierpnia 2016 r. w sprawie warunkéw, jakie
muszg spetniac eksperci powotani do zespotu ekspertéw, trybu powotywania ekspertéw oraz procedury
poréwnywania efektéw uczenia sie wymaganych dla kwalifikacji z charakterystykami pozioméw Polskiej
Ramy Kwalifikacji (Dz.U.z 2016 r., poz. 1321)

SI ZRK System informatyczny Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji

Ustawa Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U.z 2017 r., poz. 986)

ZE Zespot ekspertédw powotany na podstawie art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji zgodnie z odrebna procedura

ZRK Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

ZsK Zintegrowany System Kwalifikacji

VII. Ogdlne zasady dziatania odnoszace sie do procedury

1. Procedura realizowana jest w wypadku pozytywnego rozpatrzenia przez MW wniosku o wigczenie kwalifikacji
rynkowej do ZSK, kwalifikacji potwierdzanych dyplomem mistrza i $wiadectwem czeladniczym, kwalifikacji

nadawanych przez uczelnie, instytuty naukowe PAN, instytuty badawcze po ukoriczeniu kurséw i szkoleh oraz

decyzji MW o wiaczeniu do ZSK kwalifikacji uregulowanej.

2. Podczas prac zwigzanych z przygotowaniem rekomendacji dotyczacej przypisania poziomu PRK do kwalifikacji MW
i zespot ekspertow wspodtpracuja z PW (art. 22 ustawy). W procedurze dziatania zwigzane z tg wspotpracg zostaty

opisane w sposéb ogdlny.

3. Worealizacji procedury nalezy uwzgledni¢ koniecznos¢ zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie ministerstwa

przeznaczonych na sfinansowanie pracy cztonkdéw zespotu ekspertéw (umowy cywilnoprawne).
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4. Ze wzgledu na konieczno$¢ zachowania uniwersalnego charakteru procedury oraz rézne praktyki stosowane
w poszczegolnych ministerstwach, uzyty w procedurze skrét ,MW” moze by¢ rozumiany jako minister wtasciwy lub
komorka/osoba wskazana przez ministra wtasciwego do realizacji danego dziatania.

5. Czlonkowie zespotu ekspertdw powinni spetnia¢ wymagania okreslone w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowe;j
z dnia 19 sierpnia 2016 r. w sprawie warunkoéw, jakie musza spetniac eksperci.

6. Cztonkowie zespotu ekspertow moga pochodzi¢ ze srodowisk zainteresowanych danag kwalifikacja, ktdre
uczestniczyty w konsultacji wniosku o wigczenie jej do ZSK. Nalezy jednak podkresli¢, ze na etapie konsultacji osoby te
wyrazajg opinie catego srodowiska, ktdre reprezentuja, natomiast na etapie przygotowania rekomendacji dotyczacej
przypisania poziomu PRK do kwalifikacji - wyrazajg swoje indywidualne stanowisko.

7. Sugeruje sie, aby zesp6t ekspertow realizowat swoje zadania w sposéb opisany w publikacji: Ziewiec-Skokowska,
G., Stechty, W., Danowska-Florczyk, E., Marszatek, A., Stawinski, S. (2017). Przypisywanie poziomu PRK do kwalifikacji.

Warszawa: IBE.

8. Rekomendacja zespotu ekspertéw jest wigzaca dla ministra wtasciwego.
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Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

@ VIII. Opis postepowania

Dziatanie

Czas realizacji

Kto odpowiada

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu

dziatania
ETAP I: PRACE ZESPOLU EKSPERTOW PO OTRZYMANIU DOKUMENTACJI
1. Przekazanie Niezwtocznie po: | Komdrka/osoba a) Sporzadzenie i przestanie cztonkom ZE pism dotyczacych a) Pisma do ZE ZE
cztonkom ZE: A ST wskazana przez przygotowania rekomendacji wraz z wnioskiem PW i dokumentacja wraz z wnioskiem
. pozytywny MW do tego uzupetniajgca (m.in. oceng merytorycznga, podsumowaniem wynikow o wlaczenie
a) wniosku PW rozpatrzeniu przez ) o L o L . h "
. . zadania. konsultacji, zestawieniem wynikéw opiniowania)’. kwalifikacji
o witaczenie MW wniosku rnkowei
kwalifikacji o wihaczenie lub i)clzlokuméntac'
rynkowej do ZSK | kwalifikacji . . . entada
. b) Przygotowanie i przestanie cztonkom ZE pism dotyczacych uzupetniajaca.
rynkowej do ZSK
lub przygotowania rekomendacji wraz z informacja o decyzji MW
. . - . . . lub
. " lub o wiaczeniu kwalifikacji uregulowanej do ZSK i dokumentacja
b) informacji L . . : . . .
. - uzupetniajgca (m.in. aktami prawnymi ustanawiajgcymi dang b) Pisma do ZE
o decyzji MW b) podjeciu . . . .
. - kwalifikacje). wraz z informacja
o wigczeniu decyzji przez o decvzii MW
kwalifikacji MW o wigczeniu Podpisane pisma przekazywane sq w trybie uzgodnionym z cztonkami ZE. o wi Zzé niu do
uregulowanej do | kwalifikacji aczer "
. ZSK kwalifikacji
ZSK. uregulowanej do :
7SK2 uregulowanej
’ i dokumentacja
uzupetniajaca.
2. | Analiza informacji | Niezwtocznie ZE (kazdy Dokonanie indywidualnej analizy informacji na temat kwalifikacji, Indywidualne Komorka/osoba
o kwalifikacji. po otrzymaniu z cztonkéw w szczegodlnosci: syntetycznej charakterystyki efektéw uczenia sie, propozycje wskazana przez
dokumentacgji niezaleznie). krotkiej charakterystyki kwalifikacji, typowych mozliwosci wykorzystania | wypetnienia tabeli | MW do tego
dotyczacej kwalifikacji oraz odniesienia do kwalifikacji o zblizonym charakterze. zgodnosci. zadania.
kwalifikacj. Przygotowanie indywidualnych propozycji wypetnienia tabeli zgodnosci.
Propozycje wypetnienia tabeli zgodnosci sa przekazywane w sposéb
uzgodniony z pracownikiem komérki wiasciwej do obstugi technicznej
ZE (wzor tabeli zgodnosci stanowi zatacznik nr 1 do procedury).
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Dziatanie

Czas realizacji

Kto odpowiada

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu

dziatania

3. | Organizacja Niezwtocznie Komorka/osoba Sprawdzenie, czy wptynety tabele zgodnosci od wszystkich ekspertéw. | Informacja na ZE
zgﬁ)t:lfg\lx\?ZE &%S\t\:fgg?:;lcjh Xvﬂ;l\;ajgr;:gporzez Ustalenie terminu spotkania i wystanie informacji do cztonkéw ZE. tZeErT1at spotkania
majacego na propozycji tabeli | zadania.
celu przyjecie zgodnosci od
rekomendacji wszystkich
dotyczacej cztonkéw ZE.
przypisania
poziomu PRK do
danej kwalifikacji.

ETAP Il. SPORZADZENIE | PRZYJECIE REKOMENDACJI DOTYCZACEJ PRZYPISANIA POZIOMU PRK DO DANEJ KWALIFIKACJI

4. | Przygotowanie dla | Podczas spotkania | ZE Przygotowanie projektu pisemnej rekomendacji dotyczacej przypisania | Rekomendacja MW
MW rekomendacji | ZE. poziomu PRK do danej kwalifikacji (zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy), dotyczaca
dotyczacej omowienie odmiennych stanowisk oraz przygotowanie wspolnej tabeli | przypisania
przypisania zgodnosci (wzér rekomendacji dotyczacej przypisania poziomu PRKdo | poziomu PRK do

poziomu PRK do
danej kwalifikacji.

danej kwalifikacji stanowi zatacznik nr 2 do procedury).

Przyjecie rekomendacji® zgodnie z trybem opisanym w § 12
rozporzadzenia.

Przygotowanie notatki ze spotkania ZE zawierajacej w szczegdlnosci
whioski ze spotkania oraz rozbieznosci i uwagi dotyczace propozycji
przypisania poziomu PRK do danej kwalifikacji (wzér notatki ze
spotkania ZE stanowi zatacznik nr 3 do procedury).

Dokumentacja ze spotkania, w tym z przebiegu gtosowania nad
przyjeciem rekomendacji, wtagczana jest do dokumentacji z przebiegu
procedury.

Jezeli z rekomendacji wynika, Ze do danej kwalifikacji nalezy przypisac
6, 7 lub 8 poziom PRK, MW moze wystqgpic o opinie do MNiSW w sprawie
zasadnosci dokonanego poréwnania wymaganych efektéw uczenia dla
danej kwalifikacji z charakterystykami poziomow PRK.

Jesli MW podejmie decyzje o zwrdceniu sie o opinie do MNiSW, nastepuje
przejscie do pkt 4a, w innym razie — do pkt 5.

danej kwalifikacji
wraz z tabelg
zgodnosci oraz
notatka ze
spotkania ZE.
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Odbiorca rezultatu

Dzialanie Czas realizacji Kto odpowiada Opis czynnosci Rezultat dziatania dziatania
4a. | Wystapienie Niezwtocznie MW Przygotowanie i wystanie pisma do MNiSW w sprawie zaopiniowania Pismo z prosba MNiSW
do MNiSW po otrzymaniu zasadnosci dokonanego przez ZE poréwnania wymaganych dla danej o0 sporzadzenie
z prosba o opinie | rekomendacji ZE. kwalifikacji efektéw uczenia sie z charakterystykami pozioméw PRK. opinii przez
w sprawie . o3 kazaé . aki . , K MNiSW.
sasadnotci W pismie nalezy wskazac termin, w jakim powinna zostac¢ przekazana
rekomendacji ZE*. opinia.
Przestanie pisma do MNiSW.
5. | Wystapienie do Niezwtocznie Komorka/osoba Przygotowanie i wystanie pisma z prosba o opinie do Rl ZSK wraz Pismo przeka- Rl ZSK
RI ZSK z prosba po otrzymaniu wskazana przez z zataczona rekomendacja ZE. zujace Rl ZSK do
o zaopiniowanie | rekomendadji MW do tego za- Pismo podpisywane jest przez MW, zaopiniowania
rekomendacji ZE. | ZE (lub po otrzy- | dania. poapisy Jestp ’ rekomendacje ZE
maniu opinii Poinformowanie PW o przekazaniu rekomendacji do Rl ZSK. wraz z dokumen-
MNiSW, jesli MW tacjg uzupetnia-
o taka opinie jaca (np. opinia
wystepowat). MNiSW — jesli
dotyczy).
6. | Sporzadzenie Zgodnie z regu- RI ZSK Przygotowanie opinii na temat rekomendacji ZE dotyczacej przypisania | Pozytywna opinia | Komdrka/osoba
opinii przez laminem poziomu PRK do kwalifikacji. RI ZSK na temat wskazana przez
RI ZSK. wewnetrznym Przekazanie opinii do MW. rekomendacji ZE. MW.do tego za-
RI ZSK. dania.
W wypadku pozytywnej opinii Rady — zakoriczenie procedury.
W kolejnym etapie MW przypisuje poziom PRK zgodnie z rekomendacja El|ezg;|2yr¥;r]cae:12|tma
(poprzez obwieszczenie o wiaczeniu kwalifikacji do ZSK). -
rekomendacji ZE.
W wypadku negatywnej opinii — nalezy przejs¢ do pkt 7 procedury.
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Odbiorca rezultatu
dziatania

Dzialanie Czas realizacji Kto odpowiada Opis czynnosci Rezultat dziatania

ETAP Ili: PONOWNE SPORZADZENIE | PRZYJECIE REKOMENDACJI DOTYCZACEJ PRZYPISANIA POZIOMU PRK DO DANEJ KWALIFIKACJI
(etap realizowany jedynie w wypadku negatywnej opinii Rl ZSK)

7. Przekazanie opinii | Niezwtocznie Komorka/osoba Przygotowanie i wystanie pisma do ZE przekazujacego opinie RI ZSK Pismo do ZE wraz | ZE

RI ZSK do ZE. po otrzymaniu wskazana do z prosba o ponowne sporzadzenie rekomendacji. Jako zatacznik do z opinia RI ZSK.
negatywnej opinii | realizacji zadania. | pisma — opinia MNiSW (o ile wptyneta).
od RI ZSK.

8. | Sporzadzenie Na spotkaniu ZE, | ZE Sporzadzenie ponownej rekomendacji z odniesieniem sie do opinii Ponowna re- MW
ponownej re- niezwtocznie po RI ZSK (zgodnie z pkt 2, 3 oraz 4 niniejszej procedury). komendacja do-
komendadji E;crzzgllznanlu opintl Po otrzymaniu rekomendacji MW przypisuje poziom PRK do danej zgilzigC;ogicm))rlej-

kwalifikacji zgodnie z trescig ponownie sporzadzonej rekomendacji. PRK do danej
kwalifikacji wraz
z odniesieniem sie
do opinii RI ZSK
oraz notatka ze
spotkania ZE.

Zespot ekspertow otrzymuje opis kwalifikacji w wersji ustalonej przez MW (we wspdtpracy z wnioskodawca), ewentualnych korekt i uzupetnien w opisie kwalifikacji wynikajacych z pozyskanych uwag i opinii oraz oceny merytory-
cznej.

Niezaleznie od tego, czy kwalifikacja uregulowana jest wigczana do ZSK na zasadach przejsciowych (art. 104 ustawy), czy zgodnie z art. 38 ustawy.

Zatacznikiem do rekomendacji zespotu jest przyjeta przez ZE tabela zgodnosci.

Jesli w rekomendacji wskazano, ze do danej kwalifikacji nalezy przypisac 6, 7 lub 8 poziom PRK i MW uznat za konieczne wystapienie do MNiSW z przedmiotowym pismem.

Spis zatacznikéw

1. Wzér tabeli zgodnosci

2. Wzér rekomendacji dotyczacej przypisania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do kwalifikacji
3. Wazér notatki ze spotkania zespotu ekspertow



Fundusze I B E kwalifikacje Unia Europejska
Eu FOPeJSkle " dla kaz'dego Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

Zafgcznik nr 1 do Procedury 6.
Przygotowanie rekomendacji zespotu ekspertow dotyczacej przypisania poziomu PRK do kwalifikacji

TABELA ZGODNOSCI
Nazwa kwalifikacji
1.
2.
Cztonkowie Zespotu
3.
(imie i nazwisko)
4.
5.
Rekomendowany
poziom PRK dla
kwalifikacji
Poziom PRK Zestaw 1. .......
najlepiej
odpowiadajacy Zestaw 2. ......
zestawom efektow
uczenia sie*
Zestaw 1.
(nazwa zestawu efektow uczenia sie)
Lp. Poszczegolnse efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji
w zestawach
1. (kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)
o » ) (kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)
(umiejetnos¢ w zestawie) - - — . -
(kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)
(kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)
Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:
(kod)
2. (kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)
o . ) (kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)
(umiejetnosc¢ w zestawie) - - — — -
(kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)
(kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)
Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:
(kod)




3. (kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)

(umiejetnosc¢ w zestawie) (kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)

(kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)

Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:

(kod)

Zestaw 2.

(nazwa zestawu efektow uczenia sie)

Lp. | Poszczegodlne efekty uczenia sie

w zestawach* Kryteria weryfikacji

1. (kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)

(kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)

(umiejetnosc w zestawie) - » — — -
(kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)

(kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)

Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:

(kod)

2. (kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)

(kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)

(umiejetnos¢ w zestawie) ) - . — )
(kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)

(kryterium weryfikacji do umiejetnosci w zestawie)

Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:

(kod)

Podpisy cztonkéw Zespotu:

miejscowos¢, dd — mm — rrrr

*W tabeli zgodnosci nalezy zaznaczy¢ zestawy efektéw uczenia sie lub poszczegdne efekty uczenia sie w zestawach
o kluczowym znaczeniu dla kwalifikacji.



Fundusze I B E kwalifikacje Unia Europejska [
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Wiedza Edukacja Rozwdj

Zafgcznik nr 2 do Procedury 6.
Przygotowanie rekomendacji zespotu ekspertow dotyczacej przypisania poziomu PRK do kwalifikacji

(minister wtasciwy)

REKOMENDACJA DOTYCZACA PRZYPISANIA
POZIOMU POLSKIEJ RAMY KWALIFIKACJI DO KWALIFIKACIJI

Nazwa kwalifikacji

Cztonkowie zespotu ekspertow

(imie, nazwisko)

Rekomendowany poziom kwalifikacji

(uzgodniony w wyniku dyskusji zespotu)

Odniesienie do poziomu
Sektorowej Ramy Kwalifikacji

(o ile ustanowiono Sektorowg Rame Kwa-
lifikacji w danym sektorze lub branzy)

Uzasadnienie

(uzasadnienie powinno opierac sie na
wynikach przeprowadzonej analizy efek-
téw uczenia sie i wskazywac na ich zgod-
nosc z charakterystykami pozioméw PRK
pierwszego i drugiego stopnia)




Uwagi

(w tym rozbieznosci dotyczqce propozycji
przypisania poziomu PRK do danej kwali-
fikacji, o ile wystqpity)

Podpisy cztonkéw zespotu:

(imie, nazwisko, miejscowos¢, data)

Zalacznik

1. Przyjeta przez zespét ekspertow tabela zgodnosci



Fundusze I B E kwalifikacje Unia Europejska [
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Wiedza Edukacja Rozwdj

Zafgcznik nr 3 do Procedury 6.
Przygotowanie rekomendacji zespotu ekspertow dotyczacej przypisania poziomu PRK do kwalifikacji

NOTATKA ZE SPOTKANIA ZESPOLU EKSPERTOW
Data spotkania: ........................
Miejsce spotkania: .............cccevvvvvviiiiiiiininn,

Uczestnicy spotkania:

L U O O PSP UOPOOUOUO OO O PO U PP PO PP P PP PP PP PP PP PP PP PP PPPPPPPPPPPN — cztonek zespotu ekspertow
2 — cztonek zespotu ekspertéw
B - cztonek zespotu ekspertow

(imienna lista obecnosci stanowi zatqcznik do notatki).

Protokolant spotkania (0s0ba sporzqdzajqca NOLALKE): ................uuuueuuuue e
DOtyCzy KWalifIKaCis ...........ooiiiiiiiiie e
Przebieg spotkania (przyktadowe zapisy):

1. Kazdy z cztonkdw zespotu przedstawit swojq propozycje wypetnienia tabeli zgodnosci, ktéra zostata
nastepnie omoéwiona. Propozycje cztonkéw zespotu ekspertow stanowiq zatqczniki do notatki.

2. Po analizie stopnia ztoZzonosci i zaawansowania poszczegdlnych efektéw uczenia sie wymaganych dla
kwalifikacji i odniesieniu ich do najlepiej odpowiadajqcych sktadnikéw opisu pozioméw PRK zespot
przygotowat tabele zgodnosci dla kwalifikacji, w ktdrej wskazat kluczowe dla kwalifikacji efekty uczenia
sie/zestawy efektéw uczenia sie. Uzgodniona tabela zgodnosci stanowi zatqcznik do rekomendacdji.

3. Po dyskusji zespot ekspertdw sporzqdzit projekt rekomendacji dotyczqcej przypisania poziomu PRK do
kwalifikacji oraz omdwit odmienne stanowiska dotyczqce proponowanego w niej poziomu*.

4. Zespot ekspertow przyjgt rekomendacje dotyczqcq przypisania poziomu PRK do kwalifikacji
(rekomendacja stanowi zatqcznik do notatki).

Tylko w wypadku, gdy pojawity sie odmienne stanowiska.



5. Rekomendacja zostata przyjeta zwyktq wiekszosciq gtosow w obecnosci wszystkich cztonkéw zespotu
ekspertéw/w drodze korespondencyjnej (z uwagi na nieobecnos¢ .................ccceiiiiiiiiinin..
cztonka/cztonkéw zespotu ekspertow na spotkaniu)**. Protokét z gtosowania stanowi zatqcznik do
notatki.

Opis rozbieznosci dotyczacych propozycji przypisania poziomu PRK do kwalifikacji
(jesli takie wystqpity):

(podpis protokolanta spotkania)

Zalaczniki

Lista obecnosci uczestnikow spotkania
2. Propozycje wypetnienia tabeli zgodnosci poszczegdlnych cztonkéw zespotu ekspertdw
3. Rekomendacja zespotu ekspertéw dotyczaca przypisania poziomu PRK do kwalifikacji

wraz z uzgodniong tabelg zgodnosci
4. Protokét z przebiegu gtosowania

Nalezy wybra¢ odpowiedni tryb przyjecia rekomendacji zgodnie z rozporzadzeniem z 19 sierpnia 2016 w sprawie warunkéw, jakie musza
spetniac eksperci powotywani do zespotu ekspertéw, trybu powotywania ekspertéw oraz procedury poréwnywania efektow uczenia sie wyma-
ganych dla kwalifikacji z charakterystykami poziomdw Polskiej Ramy Kwalifikacji (Dz.U. z 2016 r., poz. 1321).
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LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 7. Nadawanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji rynkowej Datawydania: ........c.ccoeennne Nowa procedura/

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr......Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona1z9 (niepotrzebne skreslic)

I. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U. z 2017r., poz. 986).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016 r., poz. 23, 868, 996, 1579) —
w zakresie art. 104-113.

Il. Cel procedury

Efektywna realizacja procesu nadawania uprawnien do certyfikowania danej kwalifikacji rynkowej.

I1l. Whasciciel procedury

Minister wiasciwy dla danej kwalifikacji - komorka lub stanowisko wskazane do realizacji zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji w ministerstwie obstugujacym ministra wiasciwego
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej.

IV. Podmiot odpowiedzialny za zmiane i aktualizacje procedury

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji — komérka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 7. Nadawanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji rynkowej Datawydania: ........c.ccoeennne

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona2z9

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

V. Podmioty/komérki organizacyjne zaangazowane w realizacje procedury (uczestnicy procedury)

= Minister wiasciwy dla danej kwalifikacji - komédrka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji zadan

wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

= Podmiot prowadzacy ZRK - komorka/stanowisko odpowiedzialna/e za prowadzenie Zintegrowanego Rejestru

Kwalifikacji w podmiocie prowadzacym Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji.

= Podmiot wnioskujacy o nadanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji rynkowej - podmiot prowadzacy dziatalnos¢

gospodarcza.

VI. Definicje i skroty

IC Instytucja certyfikujaca

KPA Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.z 2016 r. poz. 23, 868,
996,1579)

Mw Minister w dziale administracji rzadowej wiasciwy dla danej kwalifikacji

PP ZRK Podmiot prowadzacy Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

PW Podmiot wnioskujacy o nadanie uprawnien do certyfikowania danej kwalifikacji rynkowej

Ustawa Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 986)

SI ZRK System informatyczny obstugujacy Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

ZRK Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

ZsK Zintegrowany System Kwalifikacji

Pzz) Podmiot zewnetrznego zapewniania jakosci




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 7. Nadawanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji rynkowej

Datawydania: ........c.ccoeennne

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r.

Strona3z9

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

VIl. Ogdlne zasady dziatania odnoszace sie do procedury

1. Procedura jest realizowana w wypadku ztozenia wniosku o nadanie uprawnien do certyfikowania danej

kwalifikacji rynkowej:

a. wiaczonej do ZSK, ale jeszcze niefunkcjonujacej (ztozenie wniosku wraz z wnioskiem o wiaczenie danej

kwalifikacji do ZSK lub po ogtoszeniu przez MW na portalu ZSK informacji o mozliwosci sktadania wnioskéw

o nadanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji wtaczonej do ZSK - art. 26 ustawy);

b. funkcjonujacej w ZSK, w tym takze kwalifikacji archiwalnej, ktérej przywrécono status funkcjonujacej;

c. zawieszonej, odnosnie do ktérej istnieje spoteczno-gospodarcza potrzeba jej funkcjonowania (po uprzednim

podaniu przez MW na portalu ZSK informacji o mozliwosci sktadania wnioskéw o nadanie uprawnien do

certyfikowania).

2. Procedura moze mie¢ takze zastosowanie w wypadku nadawania uprawnien do petnienia funkgji instytucji
certyfikujacej dla kwalifikacji uregulowanych (zgodnie z art. 39 ust. 4 ustawy) ze wzgledu na analogiczny charakter.

3. Procedura jest realizowana z wykorzystaniem systemu informatycznego Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji.
Przy korzystaniu z SI ZRK nalezy postugiwac sie instrukcjami przygotowanymi przez PP ZRK.

4. Dziatania opisane w procedurze zwigzane z wydaniem decyzji administracyjnej (art. 41 ustawy) moga

by¢ realizowane przez jednostke podlegtg lub nadzorowang przez ministra wtasciwego, organ samorzadu

zawodowego lub organizacji gospodarczej, o ile minister wydat w tej sprawie stosowne rozporzadzenie

(art. 45 ustawy).




LOGO Ministerstwa Procedura 7. Nadawanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji rynkowej Datawydania: ........c.ccoeennne Nowa procedura/
oraz nazwa MW N

--------------------------------------------- Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr......Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... . Strona4z9 (niepotrzebne skreslic)

5. Biorac pod uwage specyfike oceny merytorycznej wniosku o nadanie uprawnien do petnienia funkgcji instytucji
certyfikujacej, a takze uniwersalny charakter niniejszej procedury, zaktada sie, ze sposéb jej przeprowadzenia zostanie
dostosowany do uwarunkowan i praktyki stosowanej w ramach kazdego ministerstwa (przyktadowymi rozwigzaniami
w tym zakresie moga by¢: powotanie komisji oceniajacej wniosek lub przekazanie wniosku do oceny odpowiedniej
komorce merytorycznej). Zaktada sie takze mozliwosc¢ skorzystania ze wsparcia zewnetrznych specjalistow majacych
doswiadczenie w zakresie danej kwalifikacji'.

6. Ze wzgledu na konieczno$¢ zachowania uniwersalnego charakteru procedury oraz rézne praktyki stosowane
w poszczegdlnych ministerstwach uzyty w procedurze skrét ,MW” moze by¢ rozumiany jako minister wtasciwy
lub komérka/osoba wskazana przez ministra wtasciwego do realizacji danego dziatania.

7. W realizacji procedury nalezy uwzgledni¢ ewentualng koniecznos¢ zabezpieczenia $rodkéw finansowych
w budzecie ministerstwa przeznaczonych na sfinansowanie pracy specjalistow uczestniczacych w ocenie

merytorycznej wniosku (umowy cywilnoprawne).

8. Nadanie lub odmowa nadania uprawnien do certyfikowania nastepuje w drodze decyzji administracyjnej.

Mozliwe jest takze korzystanie ze wsparcia oséb dziatajacych m.in. w ramach réznych ciat doradczych.




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 7. Nadawanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji rynkowej

Datawydania: ........c.ccoeennne

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r.

Strona5z9

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

@ VIII. Opis postepowania

Dziatanie

Czas realizacji

Kto
odpowiada

ETAP I. OCENA FORMALNA WNIOSKU (dokonywana przez PP ZRK)
Procedure uruchamia ztozenie wniosku przez podmiot wnioskujqcy o nadanie uprawnien do certyfikowania danej kwalifikacji rynkowej

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca
rezultatu dziatania

1.

Ocena formalna
whniosku PW

o nadanie
uprawnien

do petnienia
funkgji instytugji
certyfikujacej.

Nie pozniej niz

w terminie 14 dni
od dnia ztozenia
whniosku.

Kierujacy komorka
w PP ZRK
odpowiedzialng
za prowadzenie
ZRK.

Ocena pod wzgledem formalnym zgodnosci wniosku z art. 42-43
ustawy o ZSK (wzor listy sprawdzajacej stanowi zatacznik nr 1 do
procedury).

1.W wypadku niestwierdzenia brakéw formalnych PP ZRK niezwtocznie
przekazuje wniosek do MW zgodnie z pkt 2 procedury.

2. W wypadku stwierdzenia brakéw formalnych PP ZRK niezwtocznie
wystepuje do PW o uzupetnienie wniosku w terminie 30 dni zgodnie
z pkt 1a procedury.

Ad. 1) Poprawny
formalnie wniosek.

Ad. 2) Wezwanie
do uzupetnienia
brakéw formalnych.

Ad. 1) MW

(w wypadku
whniosku
spetniajacego
wymagania
formalne).

Ad. 2) PW

(w wypadku

koniecznosci
uzupetnienia

whiosku lub
w wypadku
pozytywnej
oceny).
1la. | Wezwanie PW Niezwtocznie po | Kierujgcy komédrka | Przygotowanie i przestanie niezwtocznie do PW wezwania do Uzupetniony MW
do uzupetnienia przeprowadzeniu | w PP ZRK uzupetnienia brakéw formalnych (wzér tresci wezwania do whniosek —
whniosku. weryfikacji odpowiedzialng uzupetniania brakéw stanowi zatgcznik nr 2 do procedury) poprawny
Li;vl\(/;;dzenlu ;z;}[zrowadzenle 1.W wypadku uzupetnienia w terminie brakéw formalnych w zakresie formalnie.
’ okreslonym w wezwaniu realizowane sg dziatania zgodnie z pkt 2 .
formalnych. Niepoprawny
procedury. . .
. formalnie wniosek.
Uzupetnienie . _— . -
. . 2. W wypadku nieuzupetnienia brakéw w wyznaczonym terminie
whniosku musi . . . . . . .
e w zakresie okreslonym w wezwaniu - realizowane sg dziatania zgodnie
w terminie 30 z pkt 1b procedury.
dni od dnia Poinformowanie PW o rezultacie dziatani®.
otrzymania

wezwania (art. 44
ust. 3 ustawy).




LOGO Ministerstwa

oraz nazwa MW

Procedura 7. Nadawanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji rynkowej

Datawydania: ........c.ccoeennne

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r.

Strona6z9

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

Dziatanie

Czas realizacji

Kto
odpowiada

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca
rezultatu dziatania

1b. | Przekazanie do Niezwtocznie po | Kierujacy komorka | Przygotowanie pisemnej informacji na temat brakéw formalnych. Whniosek wraz MW
MW wniosku przekroczeniu w PP ZRK . : . . zinformacja
. . ) S Przekazanie do MW niepoprawnego formalnie wniosku (wraz
wraz z informacjg | terminu na odpowiedzialng . . - . o brakach
L ) z pozostata dokumentacjg) oraz informacji o stwierdzonych brakach
o brakach uzupetnienie za prowadzenie formalnvch? formalnych
formalnych. brakéw (tj. 30 ZRK. yen. oraz dokumentami
dni od momentu Poinformowanie PW o rezultacie dziatari®. uzupetniajacymi
otrzymarna Przejdz do punktu 1c procedury. (wezwar?le, do
wezwania do uzupetnien).
uzupetnienia
whniosku).
1c. | Zakonczenie Niezwtocznie Mw Umieszczenie w aktach sprawy adnotacji o pozostawieniu wniosku bez | Pisemna informacja | PW
postepowania. po otrzymaniu rozpoznania (z uwagi na braki formalne nieuzupetnione w terminie 0 pozostawieniu
informacji na - art. 64 par. 2 KPA). whniosku bez
temat brakow . . S " — . rozpatrzenia.
Przygotowanie oficjalnej informacji o pozostawieniu bez rozpoznania
formalnych oraz : . . " .
. . whniosku o nadanie uprawnien do petnienia funkgji IC.
nieuzupetnionego
whniosku. Przestanie ww. informacji do PWe.
2. | Przekazanie Niezwtocznie Kierujgcy komorka | Przekazanie zweryfikowanego pozytywnie pod wzgledem formalnym | Przekazany MW
poprawnego po dokonaniu w PP ZRK whniosku do MW. poprawny pod
formalnie wniosku pozytywn‘(.ej OdPOW'edZ'am Umieszczenie na portalu ZSK (w czesci dotyczacej ZRK) informacji wzgledem
do MW. weryfikacji za prowadzenie . ) formalnym
. o przekazaniu wniosku do MW. .
whiosku pod ZRK. whniosek.
wzgledem

formalnym.




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 7. Nadawanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji rynkowej

Datawydania: ........c.ccoeennne

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r.

Strona7z9

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

ETAP la. UZUPEELNIENIE WYMAGAN FORMALNYCH W WYPADKU WNIOSKU ZLOZONEGO RAZEM Z WNIOSKIEM O WtACZENIE KWALIFIKACJI RYNKOWEJ DO ZSK

Dziatanie

Czas realizacji

Kto
odpowiada

(dziatania realizowane przez PP ZRK z inicjatywy MW)
Realizacja etapu nastepuje wytqcznie w sytuacji, w ktdrejf MW po analizie wniosku o nadanie uprawnieri do petnienia funkcji IC stwierdzit, Ze wniosek ztozony wraz z wnioskiem o witqczenie
kwalifikacji rynkowej do ZSK wymaga uzupetnienia w zakresie wymagan, o ktérych mowa w art. 25 ust. 2 pkty 5 i 7 ustawy, oraz aktualizacji ztozonych oswiadczen.

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca
rezultatu dziatania

3. | Uruchomienie Niezwtocznie po | MW Przekazanie informacji do PP ZRK o koniecznosci uzupetnienia Whniosek wraz Kierujacy komorka
procesu opublikowaniu whiosku o informacje wynikajace z warunkdw, jakie musi spetniac IC, zinformacjq w PP ZRK
uzupetnienia obwieszczenia wskazanych w obwieszczeniu o wiaczeniu kwalifikacji rynkowej do ZSK | o koniecznosci odpowiedzialng
whiosku o wigczeniu (art. 25 ust. 2 pkty 5 i 7 ustawy). uzupetnienia za prowadzenie
o nadanie kwalifikacji brakow. ZRK.
uprawnien do rynkowej do ZSK.
certyfikowania.

4. | Wezwanie PW Niezwtocznie Kierujacy komorka | Przygotowanie wezwania do PW z prosba o uzupetnienie informacji Poprawny PP ZRK
do uzupetnienia po otrzymaniu w PP ZRK o spetnianiu przez PW warunkéw wskazanych w obwieszczeniu formalnie
whiosku. informacji od MW. | odpowiedzialng o wiaczeniu kwalifikacji rynkowej do ZSK. (uzupetniony)

Uzupetnienie é?q};zrowadzenle Wystanie wezwania do PW wraz z okresleniem terminu na odpowiedz. wniosek.
whniosku musi ) - - . . lub
nastapic W wypadku uzupetnienia w terminie brakéw formalnych w zakresie

apic. okreslonym w wezwaniu realizowane sa dziatania zgodnie z pkt 2 Whiosek
w terminie 30 rocedur zawierajac
dni od dnia P Y- erajacy

. . . . L . braki formalne
otrzymania W wypadku nieuzupetnienia brakéw w wyznaczonym terminie nalezy . .
. T (nieuzupetniony).

wezwania do przejs¢ do pkt 1b procedury.
uzupetnienia

whiosku.




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 7. Nadawanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji rynkowej Datawydania: ........c.ccoeennne Nowa procedura/

Strona8z9 (niepotrzebne skresli¢)

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r.

o Rezultat dziatania Odbiorca

Czas realizacji

Dziatanie Opis czynnosci

odpowiada

ETAP Il. WYDANIE DECYZJI ADMINISTRACYJNEJ (dokonywane przez MW)’
Zgodnie z KPA wydanie decyzji powinno nastqpic nie péZniej niz w ciggu miesiqgca, a w wypadku sprawy szczegdlnie skomplikowanej nie pézniej niz w ciggu dwdch miesiecy od dnia wszczecia
postepowania - liczqc od dnia wptyniecia poprawnego formalnie wniosku do MW.

rezultatu dziatania

5. | Ocena W czasie Komorka/osoba Przeprowadzenie merytorycznej oceny wniosku o nadanie PW Pisemna ocena MW
merytoryczna umozliwiajacym | wskazana przez uprawnien do certyfikowania. whniosku bedaca
whniosku. wydanie decyzji MW do tego podstawa do

administracyjnej. | zadania. wydania decyzji
administracyjne;j.

6. | Przygotowanie W czasie Komorka/osoba Opracowanie projektu decyzji administracyjnej wraz z uzasadnieniem | Projekt decyzji MW
projektu decyzji umozliwiajgcym | wskazana przez o nadaniu badZ odmowie nadania uprawnien do certyfikowania danej | administracyjne;j.
administracyjnej | wydanie decyzji MW do tego kwalifikacji.

(zgodnie z KPA). administracyjnej. | zadania.
7. | Nadanie Nie pdzniej niz MW Wydanie decyzji administracyjnej dotyczacej nadania uprawnien do Decyzja adminis- PW

uprawnien do
certyfikowania
kwalifikacji
(zgodnie z KPA).

przed uptywem
miesigca od dnia
otrzymania przez
MW poprawnego
formalnie wnios-
ku (w sytuacjach
szczegoblnych -
dwoch miesiecy).

certyfikowania danej kwalifikacji (zgodnie z KPA).

W wypadku decyzji negatywnej PW przystuguje prawo do odwotania
sie od decyzji. Zastosowanie maja przepisy oraz terminy wskazane
w KPA®°,

tracyjna wraz
z uzasadnieniem

o nadaniu (lub nie)

uprawnien do cer-
tyfikowania danej
kwalifikacji.




LOGO Ministerstwa Procedura 7. Nadawanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji rynkowej Datawydania: ........c.ccoeennne Nowa procedura/
oraz nazwa MW tzacja—istniejacej
--------------------------------------------- Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr......Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... . Strona9z9 (niepotrzebne skreslic)

. . e Kto . . . . . Odbiorca
Dziatanie Czas realizacji odpowiada Opis czynnosci Rezultat dziatania rezultatu dziatania
8. | Przekazanie do Po podpisaniu Mw MW po wskazaniu PZZJ, ktéremu powierza funkcje zewnetrznego Informacja o IC Do wiadomosci
PP ZRK informacji | przez MW umowy zapewniania jakosci wobec IC i po podpisaniu z nim umowy w tej iPZZ) w ZRK. publicznej.
o nadaniu z PZZ) dotyczacej sprawie, przekazuje do PP ZRK informacje o IC i PZZJ'".
uprawnien do powierzenia

certyfikowania PZZJ funkgji
danej kwalifikacji. | zewnetrznego
zapewniania
jakosci wobec IC
(art. 591 60).

SI ZRK umozliwia robocze komunikowanie sie PP ZRK z PW w tym zakresie.

Jw.

Czynnos$¢ wykonywana jest za posrednictwem S| ZRK z uzyciem funkgji, komentarze’, zgodnie z instrukcja obstugi SI ZRK dla ministerstw opracowang przez PP ZRK.

SI ZRK umozliwia robocze komunikowanie sie PP ZRK z PW w tym zakresie.

Jw.

W sytuacji, gdy rozpatrywany jest wniosek, ktory zostat ztozony wraz z wnioskiem o wtaczenie kwalifikacji do ZSK przez ten sam podmiot, etap la procedury rozpoczyna sie niezwtocznie po ogtoszeniu obwieszczenia w sprawie

wigczenia danej kwalifikacji do ZSK.

8 Odwotanie jest mozliwe, gdy w pierwszej instancji rozstrzygat podmiot upowazniony do wydania decyzji administracyjnej o nadaniu uprawnien na podstawie art. 45 ustawy o ZSK — wéwczas organem drugiej instancji jest
minister wiasciwy. Jesli decyzje wydat minister wtasciwy, to PW moze wystapic z wnioskiem o ponowne rozpoznanie sprawy (art. 127 par. 3 KPA).

9 Instytucja certyfikujaca uzyskuje prawo do certyfikowania danej kwalifikacji dopiero po podpisaniu przez MW umowy z PZZ)J, ktéremu powierza petnienie funkcji zewnetrznego zapewniania jakosci wobec danej instytucji
certyfikujgcej w zakresie okreslonej kwalifikacji. Podpisanie umowy moze nastapic, jezeli decyzja o nadaniu uprawnien do certyfikowania jest ostateczna (art. 59 ustawy).

10 Zakres informacji okresla art. 83 ust. 1 pkty 3 i 4. Przekazanie nastepuje za posrednictwem SI ZRK.

w

N o v oa

Spis zatacznikow

1. Wzér listy sprawdzajacej do oceny formalnej wniosku






*
* 4

Fundusze I B E kwalifikacje Unia Europejska [
Eu ropejSkle " dla kaz'dego Europejski Fundusz Spoteczny x

Wiedza Edukacja Rozwdj

Zatacznik nr 1 do Procedury 7.
Nadawanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji rynkowej

(miejscowos¢, data)

LISTA SPRAWDZAJACA DO OCENY FORMALNEJ WNIOSKU

Zgodnie z art. 42 ust.1 ustawy o ZSK

Czy przedmiotowy wniosek zawiera ponizsze informacje?

1. | nazwa firmy albo imie i nazwisko w wypadku osoby fizycznej

2. | siedzibaiadres firmy albo adres zamieszkania oraz adres do doreczer w wypadku
osoby fizycznej

3. | numer identyfikacji podatkowej (NIP), numer PESEL lub, w wypadku osoby
zagranicznej, o ktorej mowa w art. 5 pkt 2 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej, inny numer przypisany do celéw identyfikacji podatkowej
w kraju siedziby lub zamieszkania

4. | numer identyfikacyjny w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki
narodowej (REGON), o ile zostat nadany

5. | numer w rejestrze przedsiebiorcéw w Krajowym Rejestrze Sgdowym (KRS) albo numer
w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, o ile zostat nadany

6. | wskazanie os6b uprawnionych do reprezentowania w wypadku podmiotu bedacego
osobg prawng lub jednostka organizacyjna niebedgca osobg prawna, ktérej odrebna
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng

7. | adres elektroniczny osoby sktadajacej wniosek

8. | wskazanie kwalifikacji rynkowej, ktérej dotyczy wniosek

9. | informacje o warunkach organizacyjnych i kadrowych oraz o spetnianiu dodatkowych
warunkdw, o ktérych mowa w art. 25 ust. 2 pkt 7

10. | oswiadczenie o tresci:,Oswiadczam, ze nie posiadam zalegtosci z tytutu podatkow,
sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne oraz na Fundusz Pracy
i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych!”

11. | oSwiadczenie o tresci:,Oswiadczam, ze dane zawarte we wniosku o nadanie
uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji rynkowej sa zgodne z prawda.”




12. | dowdd wniesienia opfaty, o ktérej mowa w art. 43 ust. 1 (10 000 z}) i art. 26 ust. 2
(5000 zt)

13. | oSwiadczenie o tresci:, Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia.”

14. | wniosek zostat ztozony do ministra wtasciwego za posrednictwem portalu
Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji

15. | podpis elektroniczny osoby skfadajacej wniosek

W sytuacji oceny formalnej wniosku ztozonego réwnolegle z wnioskiem o wiaczenie kwalifikacji do ZSK dowdd wptaty jest wymagany dopiero
po wydaniu obwieszczenia o wiaczeniu kwalifikacji do ZSK.

(podpis osoby upowaznionej w PP ZRK
do akceptowania listy sprawdzajqcej)




PROCEDURA 8.

NADAWANIE UPRAWNIEN DO PELNIENIA
FUNKCJI PODMIOTU ZEWNETRZNEGO
ZAPEWNIANIA JAKOSCI
(WPIS NA LISTE PZ2))

Wpis na liste
PZZ)







EDUKACJI
NARODOWEJ Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona 1z 11 (niepotrzebne skresli¢)

MINISTERSTWO .Procsad.ura 8 Nadvawanle uprawnien do petnienia funkcji podmiotu zewnetrznego zapewniania Data wydania: ......vervsrvenens, Nowa procedura/
jakosci (wpis na liste PZZJ) o

I. Podstawa prawna'’

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U.z 2017 r., poz. 986).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 pazdziernika 2016 r. w sprawie regulaminu pracy komisji do
oceny wnioskéw o wpis na liste podmiotéw uprawnionych do petnienia zewnetrznego zapewniania jakosci, wzoru
umowy z podmiotem, ktéremu powierzono funkcje zewnetrznego zapewniania jakosci, oraz sposobu ustalania
wysokosci wynagrodzenia z tytutu tej umowy (Dz.U. z 2016 r., poz. 1687).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016 r., poz. 23, 868, 996, 1579) -
w zakresie: art. 35, 104-113.

@ Il. Cel procedury

Zapewnienie efektywnej realizacji naboru na liste podmiotéw uprawnionych do petnienia funkcji zewnetrznego
zapewniania jakosci wobec instytucji certyfikujacych.

@ I1l. Whasciciel procedury

Minister koordynator Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji - komérka lub stanowisko odpowiedzialne za realizacje zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji w ministerstwie wtasciwym do
spraw oswiaty i wychowania.

Uwaga: przebieg dziatart w ramach tej procedury bedzie wymagat modyfikacji w zwiazku z planowang nowelizacja ustawy o ZSK oraz doswiadczeniami z przeprowadzenia pierwszego naboru na liste PZZJ.



EDUKACJI jakosci (wpis na liste PZZJ)
NARODOWEJ Pismo/Zatgcznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona2z 11 (niepotrzebne skreslic)

MINISTERSTWO Procedura 8. Nadawanie uprawnien do petnienia funkcji podmiotu zewnetrznego zapewniania Data wydania: ......vervsrvenens, Nowa procedura/

IV. Podmiot odpowiedzialny za zmiane i aktualizacje procedury

Minister koordynator Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji — komérka lub stanowisko odpowiedzialne za realizacje zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji w ministerstwie wtasciwym do
spraw oswiaty i wychowania.

V. Podmioty/komérki organizacyjne zaangazowane w realizacje procedury (uczestnicy procedury)

= Komisja do oceny wnioskéw — komisja (powotywana przez ministra koordynatora), ktéra dokonuje oceny wnioskéw
o wpis na liste PZZJ i przedstawia jg ministrowi koordynatorowi ZSK.

= Minister koordynator Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji - komérka lub stanowisko odpowiedzialne za realizacje
zadan wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji w ministerstwie
wiasciwym do spraw oswiaty i wychowania.

= Podmiot prowadzacy Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji - komoérka lub stanowisko odpowiedzialne za prowadzenie
Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji w podmiocie prowadzacym Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji.

= Podmiot wnioskujacy o wpis na liste podmiotéw uprawnionych do petnienia funkcji zewnetrznego zapewniania jakosci
wobec instytucji certyfikujacych.



MINISTERSTWO .Prli)csad.ura 8 Na(livawapnle uprawnien do petnienia funkcji podmiotu zewnetrznego zapewniania Data wydania: ...........oo.oo.... Nowa procedura/
EDUKACJI jakosci (wpis na liste PZZJ) e
NARODOWEJ Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona3z 11 (niepotrzebne skresli¢)
@ VI. Definicje i skroty
IC Instytucja certyfikujaca

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

KPA (Dz.U.z 2016 ., poz. 23, 868, 996, 1579)

MK Minister koordynator Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

MW Minister yv’raéciwy dla danej kwalifikacji zgodnie z ustawa z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji
rzagdowej (t.j. Dz.U.z 2017 r., poz. 888)

PP ZRK Podmiot prowadzacy Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

PPP ZSK Podmiot prowadzacy portal ZSK (obecnie Instytut Badan Edukacyjnych)

Podmiot wnioskujacy o wpis na liste podmiotéw uprawnionych do petnienia funkcji zewnetrznego
PW zapewniania jakosci wobec instytucji certyfikujgcych — podmiot prowadzacy zorganizowana dziatalnos¢
w obszarze gospodarki, rynku pracy, edukacji lub szkolen

Pzz) Podmiot zewnetrznego zapewniania jakosci

RI ZSK Rada Interesariuszy Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

SI ZRK System informatyczny Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji

Ustawa Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji

(tj. Dz.U.z 2017 r., poz. 986)

ZRK Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji




MINISTERSTWO
EDUKACJI
NARODOWEJ

.Procsad.ura 8 Nadvawanle uprawnien do petnienia funkcji podmiotu zewnetrznego zapewniania Data wydania: ......vervsrvenens, Nowa procedura/
jakosci (wpis na liste PZZJ) o
Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr......Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona4z11 (niepotrzebne skresli¢)

VIl. Ogdlne zasady dziatania odnoszace sie do procedury
1. Procedura jest przeprowadzana nie rzadziej niz raz na trzy lata.
2. Procedura jest realizowana w sytuacji:

a. braku podmiotu uprawnionego do petnienia funkcji PZZJ dla kwalifikacji, ktéra ma funkcjonowa¢ w ZSK
(np. z powodu wygasniecia lub cofniecia uprawnien PZZ)J);

b. zbyt matej liczby PZZJ w stosunku do liczby kwalifikacji funkcjonujacych w ZSK.

3. Procedura jest realizowana z wykorzystaniem systemu informatycznego Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji. Przy
korzystaniu z SI ZRK nalezy postugiwac sie instrukcjami przygotowanymi przez PP ZRK.

4. Procedura konczy sie wydaniem decyzji administracyjnej o wpisaniu na liste PZZJ lub odmowie wpisu.

5. Ze wzgledu na koniecznos¢ zachowania uniwersalnego charakteru procedury oraz rézne praktyki stosowane
w poszczegdlnych ministerstwach uzyty w procedurze skrét ,MW” moze by¢ rozumiany jako minister wtasciwy lub
komorka/osoba upowazniona przez ministra wtasciwego do realizacji danego dziatania.

6. Ze wzgledu na konieczno$¢ zachowania uniwersalnego charakteru procedury uzyty w procedurze skrét ,MK” moze
by¢ rozumiany jako minister koordynator lub komérka/osoba upowazniona przez ministra koordynatora do realizacji
danego dziatania.



MINISTERSTWO
EDUKACJI
NARODOWEJ

Procedura 8. Nadawanie uprawnien do petnienia funkcji podmiotu zewnetrznego zapewniania
jakosci (wpis na liste PZZJ)

Datawydania: ........c..coeeunne

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r.

Strona5z 11

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

Lp. |

ETAP I. OGLOSZENIE O NABORZE NA LISTE PODMIOTOW ZEWNETRZNEGO ZAPEWNIANIA JAKOSCI
Procedure uruchamia decyzja (polecenie ustne lub pisemne) ministra koordynatora o przeprowadzeniu naboru na liste podmiotéw uprawnionych do petnienia funkcji zewnetrznego
zapewniania jakosci wobec instytucji certyfikujqcych.

@ VIII. Opis postepowania

Dziatanie |

Czas realizacji

Kto
odpowiada

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu
dziatania

1. | Przygotowanie W terminie Komodrka/osoba Przygotowanie tresci ogtoszenia o naborze na liste PZZJ. Powinno Ogtoszenie PPP ZSK
ogtoszenia wskazanym przez | wskazana przez ono zawierac co najmniej: cel naboru, termin naboru (zaktada sie, ze o naborze
o naborze naliste | MK. MW do tego nabdr nie powinien trwac krocej niz 21 dni), warunki ubiegania sie zatwierdzone MKi MW - strona
PZZJ. zadania. o petnienie funkgji PZZJ, sposéb sktadania wniosku, wykaz niezbednych | przez MK (badz internetowa
dokumentéw. upowazniona MK oraz strony
Zatwierdzenie ogtoszenia przez MK (badz upowazniong przez MK osobe). m’Fe'rne’fowe
ministrow
osobe). , .
wiasciwych.
Przekazanie do PP ZRK informacji o planowanym naborze?.
2. | Opublikowanie Niezwtocznie PPP ZSK Zamieszczenie na portalu ZSK ogtoszenia. Ogtoszenie Do publicznej

na portalu ZSK
ogtoszenia

o naborze na liste
Pz7J.

po otrzymaniu
ogtoszenia.

o uruchomieniu
naboru w formie
elektronicznej na
portalu ZSK.

wiadomosci na
portalu ZSK.
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Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

Lp. |

Dziatanie

Czas realizacji

Kto
odpowiada

ETAP Il. OCENA FORMALNA WNIOSKU (dokonywana przez PP ZRK)

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu
dziatania

3. Przeprowadzenie | Nie pdzniej niz PP ZRK Ocena formalna wniosku pod wzgledem zgodnosci z art. 54 i 55 ust. 1 Poprawny MK (w wypadku
oceny formalnej w terminie 14 dni ustawy o ZSK3. formalnie wniosek | wniosku
wniosku. o .dma gezeily W wypadku stwierdzenia brakéw formalnych PP ZRK wystepuje do PW lub wystapienie spe%nlajchgo

whniosku. . . L : . do PW wymagania
o0 uzupetnienie wniosku w terminie 30 dni - zgodnie z pkt 3a procedury. L
0 uzupetnienie. formalne).

W wypadku nlestW|erqzen|a brakéw formalnych nastepuje przekazanie PW (w wypadku

wniosku do MK zgodnie z pkt 4 procedury. ; L
koniecznosci
uzupetnienia
whniosku).
PW - informacja
0 pozytywnej
ocenie.

3a. | Wezwanie PW Niezwtocznie po | PP ZRK Przygotowanie i przestanie do PW wezwania do uzupetnienia brakéw Wezwanie do uzu- | PW
do uzupetnienia przeprowadzeniu formalnych?*. petnienia wniosku
wniosku. yveryﬁ L] . W wypadku nieusuniecia brakéw w terminie — realizacja dziatar opisanych wraz z niepopraw-

i stwierdzeniu . . nym formalnie
. w pkt 3b, w innym razie — pkt 4 procedury. S
brakéw whnioskiem oraz
formalnych. informacja na
.o temat ziden-
Uzupetnienie
. . tyfikowanych
wniosku musi :
P brakéw.
nastgpic
w terminie 30
dniod dnia
otrzymania
wezwania do
uzupetnienia

whiosku.




Procedura 8. Nadawanie uprawnien do petnienia funkcji podmiotu zewnetrznego zapewniania .
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Dziatanie Czas realizacji Kto. Opis czynnosci Rezultat dziatania Odblort.:a rez.ultatu
odpowiada dziatania

3b. | Przekazanie Niezwtocznie po | PP ZRK Przestanie do MK wniosku wraz z informacja o brakach formalnych. Niepoprawny MK

niepoprawnego przekroczeniu formalnie wniosek

pod wzgledem terminu na oraz informacja

formalnym uzupetnienie na temat ziden-

whniosku do MK. brakéw (tj. 30 dni tyfikowanych

od otrzymania brakéw.

wezwania do
uzupetnienia

whniosku).
3c. | Zakonczenie Niezwtocznie MK Przygotowanie oficjalnej informacji o zakoriczeniu postepowania Pisemna PW
postepowania. po otrzymaniu (z uwagi na braki formalne nieuzupetnione w terminie) w sprawie informacja
informacji na whiosku o wpisanie na liste PZZJ. o zakonczeniu

postepowania
z powodu brakéw

temat brakow

Przestanie informacji do PW.
formalnych oraz

nieuzupetnionego formalnych.
whniosku PW.
4. | Przekazanie Niezwtocznie PP ZRK Przestanie wniosku do MK Whptyniecie MK

zweryfikowanego | po dokonaniu prawidtowego

Przejdz do punktu 5 procedury.

pozytywnie pod pozytywnej pod wzgledem
wzgledem weryfikacji formalnym
formalnym wniosku pod whniosku do MK.
whniosku do MK. wzgledem

formalnym,

jednak nie dtuzej
niz 14 dni.
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. . . Kto . - . ._ | Odbiorca rezultatu
Lp. | Dzialanie Czas realizacji odpowiada Opis czynnosci Rezultat dziatania dziatania
ETAP Ill. OCENA MERYTORYCZNA WNIOSKU (dokonywana przez MK)
Zgodnie z art. 56 ust. 6 i art. 81 ustawy o ZSK MK powinien zakoriczy¢ proces oceny merytorycznej wniosku nie péZniej niz w ciqgu miesiqca, a w wypadku sprawy szczegdlnie skomplikowanej
— nie p6zniej niz w ciggu dwdch miesiecy, liczqc od dnia wplyniecia poprawnego formalnie wniosku do MK. Ocena merytoryczna wniosku dokonywana jest przez Komisje powotywanq zgodnie
zart. 57 ust. 1 ustawy o ZSK.

5. | Uruchomienie Niezwtocznie MK Przygotowanie planu kolejnych dziatan (wraz z harmonogramem). Notatka stuzbowa | MK
procesu oceny po otrzymaniu Przestanie do ministréw wtasciwych oraz do Rl ZSK prosby lub inna przyjeta
merytorycznej poprawnego . oo - e oY o oo przez MK forma

. o wydelegowanie przedstawicieli do komisji oceniajacej wnioski
whiosku. pod wzgledem . : . dokumentu

(konieczne wskazanie terminu). o

formalnym zawierajgcego

whniosku. Przygotowanie informacji/notatki do MK o wptynieciu wniosku/éw propozycje
o wpis na liste PZZJ wraz z propozycja dotyczaca sktadu komisji (zgodnie | dotyczace sktadu
zart. 57 ust. 2 ustawy o ZSK) do oceny wniosku/6w o wpis na liste komisji.
PZZJ (wzér formularza powotania komisji do oceny wniosku podmiotu
starajgcego sie o wpis na liste uprawnionych do petnienia funkcji PZZ) Plan dziatan.
dla kwalifikacji stanowi zatacznik nr 1 do procedury).
Przedtozenie notatki do akceptacji MK lub osoby upowaznionej wraz ze
wzorem zarzadzenia o powotaniu komisji.
Przygotowanie planu kolejnych dziatan (wraz z harmonogramem).

6. | Powotanie Niezwtocznie MK Podpisanie przez MK zarzadzenia o powotaniu komisji ds. oceny Pisemna Powotani
komisji do oceny | po otrzymaniu whniosku/éw. informacja cztonkowie
whniosku/éw notatki wraz L . e .- 0 powotaniu komisji do oceny

; . Przygotowanie i wysytka pism do przedstawicieli ministrow wtasciwych - . )
o wpis na liste z zataczona . . ; . - w sktad komisji do | wniosku/6w
. i Rl ZSK z informacja o powotaniu w sktad komisji do oceny ; .
PzZ). dokumentacja. ; . : . . . oceny o wpis na liste
whniosku/éw o wpis na liste PZZJ (wraz z zaproszeniem na pierwsze . .
. : L whniosku/éw PZZ).
posiedzenie komisji). ; .
o wpis na liste
Pzz).

7. | Przekazanie Niezwtocznie MK Przygotowanie pisma przewodniego i przekazanie go wraz Pismo przewodnie | Przewodniczacy
whniosku/éw po powotaniu z wnioskiem/ami przewodniczacemu komisji do oceny merytorycznej. wraz z wnioskiem | komisji do oceny
do komisji Komisji. lub zestawem whniosku/éw
w celu oceny whnioskow. o wpis na liste
merytorycznej. PZZ).
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Dziatanie

Czas realizacji

Kto
odpowiada

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu
dziatania

Ocena Pierwsze Przewodniczacy | Przeprowadzenie oceny wniosku/6w zgodnie z Regulaminem pracy Protokot MK
wniosku/éw przez | posiedzenie komisji do oceny | komisji do oceny wnioskéw stanowigcym zatacznik do Rozporzadzenia | z przebiegu
komisje. komisji do oceny | wniosku/ow MEN z dnia 10 pazdziernika 2016 r.: gtosowania wraz

lEBL e 0 wpis na liste 1) Na pierwszym posiedzeniu komisji przewodniczacy komisji przydziela zoceng

o wpis na liste PzZ7). na pl ymp . )i P zacy )i prey poszczegdlnych

whioski do oceny poszczegdlnym cztonkom komisji wedtug grup T

PZZ) zwotywane kwali " . . . - . whnioskéw

. s walifikacji rynkowych z okreslonych dziatéw administracji rzagdowej ) -

jest nie pozniej niz . | : dzeni 105k sinvch i uzasadnieniem.

w ciagu tygodnia i usta altermln sporzadzenia oceny wnioskow przez poszczegolnyc

od dnia uptywu cztonkéw komisji oraz wyznacza czas na przygotowanie oceny przez

na up . poszczegdlnych cztonkéw’.
terminu sktadania
wnioskow*. 2) Zwotanie przez przewodniczacego podsumowujacego posiedzenia
. . komisji, w trakcie ktérego w wyniku gtosowania dochodzi do ustalenia
Posiedzenie L
- oceny wnioskow.

komisji, podczas

ktérego zostanie

ustalona ocena

whnioskow,

nastepuje nie

poézniej niz 7 dni

od dnia uptywu

terminu oceny

whnioskow®.
Przygotowanie Nie pézniej niz MK Przygotowanie projektu decyzji administracyjnej (wraz z uzasadnieniem) | Projekt decyzji MK
projektu decyzji przed uptywem o wpisie na liste pomiotéw uprawnionych do petnienia funkcji administracyjnej.
administracyjnej | terminu 30 zewnetrznego zapewniania jakosci wobec IC lub o odmowie wpisu na
(zgodnie z KPA). dni od dnia liste.

otrzymania przez

MK poprawnego

formalnie

whniosku.
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Dziatanie

Czas realizacji

Kto

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu

odpowiada dziatania
10. | Wpis na liste Nie pézniej niz MK Wydanie decyzji administracyjnej ze wskazaniem grupy kwalifikacji, Decyzja adminis- | PW
podmiotéw przed uptywem dla ktérych dany podmiot moze petnic funkcje PZZJ wobec IC (zgodnie | tracyjna (wraz N .
: . . Kierujacy komorka
uprawnionych do | terminu 30 ZKPA). z uzasadnieniem) w PP ZRK
petnienia funkcji | dni od dnia W .. . . o o wpisie na liste s
. wypadku decyzji negatywnej PW przystuguje prawo do odwotania sie od o odpowiedzialng
zewnetrznego otrzymania przez . o . ! podmiotéw .
I decyzji. Stosuje sie wtedy przepisy oraz terminy wskazane w KPA. . za prowadzenie
zapewniania MK poprawnego uprawnionych do
S . L . . . A .~ | ZRK.
jakosci wobec formalnie Przygotowanie informacji o wynikach naboru i przekazanie jej do PP petnienia funkgji
IC lub odmowa whniosku. ZRKE. zewnetrznego Dotyczy
wpisu na liste zapewniania informacji
(zgodnie z KPA). jakosci wobec IC | o wynikach
lub 0 odmowie naboru -
wpisu na liste ministrowie
w ramach danej wiasciwi, Rl ZSK,
grupy kwalifikacji. | PPP ZSK (do
opublikowania na
portalu ZSK).
PP ZRK
11. | Upublicznienie Niezwtocznie Kierujacy komorka | Utworzenie informacji o podmiocie/tach uprawnionym/ych do Lista pomiotow Do publicznej
listy podmiotéw | po otrzymaniu w PP ZRK petnienia funkcji zewnetrznego zapewniania jakosci (zgodnie z grupami | uprawnionych do | wiadomosci na
uprawnionych do | decyzji odpowiedzialng kwalifikacji) na podstawie wydanych decyzji administracyjnych petnienia funkcji | portalu ZSK.
petnienia funkcji | administracyjnych | za prowadzenie w ramach danego naboru. Udostepnienie informacji PPP ZSK w celu zewnetrznego
zewnetrznego w sprawie ZRK. umieszczenia listy PZZJ na portalu ZSK. zapewniania
zapewniania podmlo'tow PPP 75K jakosci.
jakosci. uprawnionych do
petnienia funkgji
zewnetrznego
zapewniania
jakosci.

2 Administrator ZRK na podstawie informacji od MK inicjuje w SI ZRK mozliwos¢ sktadania wnioskéw w sprawie wpisania na liste PZZJ. Ponadto na portalu ZSK, w czesci dotyczacej ZRK umieszcza on odwotanie do ogtoszenia

o naborze.
3 Weryfikacja nastepuje zgodnie z przepisami ustawy o ZSK, a jesli w PP ZRK zostata przyjeta odpowiednia procedura, takze z jej ustaleniami.
4 Dziatanie realizowane jest za pomoca S| ZRK z wykorzystaniem funkcji, ,komentarze”.
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Zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 pazdziernika 2016 r.
5 Ibidem.

Przy duzej liczbie wnioskéw niezbedne bedzie przygotowanie odpowiedniego harmonogramu i planu dziatan przez przewodniczacego komisji, ktéry umozliwi pogodzenie termindéw wynikajacych z rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 10 pazdziernika 2016 r., w tym regulaminu pracy komisji, jak réwniez terminéw wynikajacych z KPA.
PP ZRK generuje przy pomocy Sl ZRK liste podmiotéw uprawnionych do petnienia funkcji PZZJ i udostepnia ja PPP ZSK.

Spis zatacznikow

1. Wz6r formularza powotania komisji do oceny wniosku podmiotu starajacego sie o wpis na liste uprawnionych do petnienia funkcji PZZJ dla kwalifikacji
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Eu FOPeJSkle " dla kaz'dego Europejski Fundusz Spoteczny By ol

Wiedza Edukacja Rozwdj

Zatacznik nr 1 do Procedury 8.
Nadawanie uprawnien do petnienia funkcji podmiotu zewnetrznego zapewniania jakosci (wpis na liste PZZJ)

ZARZADZENIENR............ MINISTRA EDUKACJI NARODOWE)J

ZDNIA ... R. W SPRAWIE POWOLANIA KOMISJI
do oceny wnioskéw o wpis na liste podmiotéw uprawionych do petnienia funkcji zewnetrznego
zapewniania jakosci wobec instytucji certyfikujacych w ramach naboru ogtoszonego

Na podstawie art. 57 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 roku o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji
(tj. Dz.U.z 2017 r. poz. 986) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Powotuje sie komisje do oceny wnioskéw o wpis na liste podmiotéw uprawnionych do petnienia
funkcji zewnetrznego zapewniania jakosci wobec instytucji certyfikujgcych ztozonych w ramach
naboru ogtoszonego w dniu 10 listopada 2016 r., zwanga dalej,Komisjq"

§2.
1. W skfad Komisji powotani zostaja:

1) Pani/Pan ...
(przedstawiciel ministra koordynatora ZSK) — przewodniczaca/y komisji

2)  Pani/Pan ..o
(przedstawiciel ministra wtasciwego dla danej kwalifikacji) - cztonek”

3)  Pani/Pan ..o
(przedstawiciel Rl ZSK) — cztonek

4) Pani/Pan

(przedstawiciel Rl ZSK) — cztonek

5)  Pani/Pan ...
(przedstawiciel Rl ZSK) — cztonek

2. W wypadku nieobecnosci cztonka Komisji na posiedzeniu moze go zastepowac inna osoba pisemnie
upowazniona przez wiasciwy organ.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis ministra koordynatora ZSK)

Zgodnie z art. 57 ust. 2 pkt 2 ustawy o ZSK: po jednym przedstawicielu ministréw wtasciwych dla dziatéw administracji rzqgdowej, o ktérych mowa
wart. 54 ust. 1 pkt 2.
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I. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (tj. Dz.U.z 2017 r., poz. 986).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016 r., poz. 23, 868, 996, 1579) -
w zakresie: art. 104-113.

@ Il. Cel procedury

Zapewnienie prawidtowego przeprowadzania przez podmioty zewnetrznego zapewnienia jakosci ewaluacji w trybie
nadzwyczajnym w instytucjach certyfikujacych. Nalezy pamieta¢, ze ewaluacja jest analiza funkcjonowania instytucji
certyfikujacej prowadzaca do diagnozy proceséw zwigzanych z certyfikowaniem, ktéra stuzy zapewnianiu i doskonaleniu

jakosci kwalifikacji.

@ Ill. Whasciciel procedury

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji — komorka lub stanowisko wskazane do realizacji zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji w ministerstwie obstugujacym ministra wiasciwego
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzagdowej.

@ IV. Podmiot odpowiedzialny za zmiane i aktualizacje procedury

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji - komoérka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.
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LOGO Ministerstwa certyfikujacej

Datawydania: ........c..coeeunne Nowa procedura/
oraz nazwa MW N
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V. Podmioty/komérki organizacyjne zaangazowane w realizacje procedury (uczestnicy procedury)

= Minister wiasciwy dla danej kwalifikacji - komédrka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

= Podmiot prowadzacy ZRK - komdrka lub stanowisko odpowiedzialne za prowadzenie Zintegrowanego Rejestru
Kwalifikacji w podmiocie prowadzacym Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji.

= Podmiot zewnetrznego zapewniania jakosci, ktéry petni funkcje zewnetrznego zapewniania jakosci wobec danej
instytucji certyfikujacej.

@ VI. Definicje i skroty

Certyfikowanie | Proces, w wyniku ktérego osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, po uzyskaniu pozytywnego
wyniku walidacji, otrzymuje od uprawnionego podmiotu certyfikujagcego dokument potwierdzajacy nadanie
tej kwalifikacji

Ewaluacja Analiza funkcjonowania instytucji certyfikujgcej prowadzaca do diagnozy proceséw zwigzanych
z certyfikowaniem, stuzaca zapewnieniu i doskonaleniu jakosci kwalifikacji

IC Instytucja certyfikujaca

KPA Ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.z 1960 r., nr 30, poz. 168)

Mw Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji zgodnie z ustawa z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji
rzadowej (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 888)

PP ZRK Podmiot prowadzacy Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

Pzz) Podmiot zewnetrznego zapewniania jakosci

SIZRK System informatyczny Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji
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Ustawa Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (tj. Dz.U.z 2017 r., poz. 986)

Walidacja Sprawdzenie, czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od sposobu uczenia sie

tej osoby, osiagneta wyodrebniong czes¢ lub catos¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikac;ji
ZRK Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji
ZsK Zintegrowany System Kwalifikacji

VII. Ogdlne zasady dziatania odnoszace sie do procedury

1. Procedura jest realizowana w sytuacji wystapienia uzasadnionego podejrzenia przez MW zaistnienia razacych
nieprawidtowosci w certyfikowaniu w danej instytucji certyfikujacej (np. na podstawie weryfikacji okresowego
sprawozdania PZZJ i/lub IC przygotowywanego dla MW). Ewaluacja jest analiza funkcjonowania instytucji
certyfikujgcej prowadzacg do diagnozy proceséw zwigzanych z certyfikowaniem, ktdra stuzy zapewnianiu
i doskonaleniu jakosci kwalifikacji.

2. Gdy w procedurze jest mowa o ,kwalifikacji’, tres¢ procedury odnosi sie zaréwno do kwalifikacji rynkowej, jak
i uregulowane;j.

3. Ze wzgledu na koniecznos¢ zachowania uniwersalnego charakteru procedury oraz rézne praktyki stosowane
w poszczegolnych ministerstwach uzyty w procedurze skrét ,MW” moze by¢ rozumiany jako minister wtasciwy lub
komorka/osoba upowazniona przez ministra wtasciwego do realizacji danego dziatania.



LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW
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Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

@ VIII. Opis postepowania

Dziatanie

Czas realizacji

Kto odpowiada

Opis czynnosci

ETAP I: PRZYGOTOWANIE | PRZEPROWADZENIE EWALUACJI ZEWNETRZNEJ W TRYBIE NADZWYCZAJNYM
Procedure uruchamia decyzja ministra wtasciwego o przeprowadzeniu ewaluacji zewnetrznej w trybie nadzwyczajnym w IC.

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu
dziatania

1. | Przygotowanie Niezwtocznie po | Komodrka/osoba Przygotowanie adresowanego do PZZJ zlecenia przeprowadzenia Zlecenie Pz7)
projektu zlecenia | podjeciu przez wskazana przez ewaluacji w IC (wzér zlecenia przeprowadzenia ewaluacji zewnetrznej przeprowadzenia
przeprowadzenia | MW decyzji MW do tego w trybie nadzwyczajnym w IC stanowi zatacznik nr 1 do procedury). ewaluacji w trybie
ewaluacji o koniecznosci zadania. N . nadzwyczajnym

. . Podpisanie zlecenia przez MW.
zewnetrzne;j przeprowadzenia w IC.
w trybie ewaluacji.
nadzwyczajnym
wIC.

2. | Przeprowadzenie | W terminie Pz7) Poinformowanie IC o zamiarze przeprowadzenia ewaluacji zewnetrznej | Podpisany raport | Komoérka/osoba
ewaluacji wskazanym w trybie nadzwyczajnym (wykonanie dziatan przewidzianych z ewaluacji wskazana przez
zewnetrznej w zleceniu w regulaminie wewnetrznym PZZ)J). zewnetrznej MW do tego
w trybie . wystosowanym Przeprowadzenie ewaluacji zewnetrznej w trybie nadzwyczajnym w IC zawlerajacy ey
nadzwyczajnym przez MW. . S L . ) . " stwierdzenie (lub

w sposob, w zakresie i w terminie uzgodnionym pomiedzy MW i PZZJ'. . s .
wIC. nie) uchybien Upowazniony

Przygotowanie raportu z ewaluacji zewnetrznej, w ktérym PZZ)J
dokonuje opisu ustalonego stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, oraz okresla zalecone dziatania naprawcze, albo
stwierdza, ze walidacja i certyfikowanie sa prowadzone poprawnie przez
IC.

Podpisanie raportu przez PZZJ lub osobe upowazniona do podpisywania
tego typu dokumentéw?.

i przedstawienie
zalecen.

przedstawiciel IC.
MK

PP ZRK
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Nowa procedura/
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Dziatanie

Czas realizacji

Kto odpowiada

Opis czynnosci

ETAP II: DZIALANIA NAPRAWCZE (wytqcznie w wypadku stwierdzenia uchybier w dziatalnosci IC)

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu
dziatania

3. | Odniesienie sie IC | Niezwtocznie Upowazniony Analiza tresci raportu i sformutowanie wyjasnien. Odniesienie sie IC | PZZ)
do tresci raportu. | po otrzymaniu przedstawiciel IC. Przestanie wyjagnier do PZZJ i MW, do raportu.
raportu MW
z ewaluacji
zewnetrznej
w trybie
nadzwyczajnym.

4, | Zobowiazanie Niezwtocznie Komorka/osoba Przygotowanie pisma skierowanego do IC dotyczacego zobowiazania IC | Pismo Upowazniony
IC do podjecia po zakonczeniu wskazana przez do podjecia dziatan naprawczych w okreslonym terminie od otrzymania | zobowiazujace przedstawiciel IC.
dziatan ewaluacji MW do tego pisma? (w obszarach, w ktérych stwierdzono uchybienia w dziatalnosci IC do podjecia
naprawczych. zewnetrznej zadania. IC) pod rygorem cofniecia uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji. dziatan PzZ)

(w trybie L naprawczych oraz
nadzwyczajnym Podpisanie pisma przez MW. wyznaczajace

w IC), ktorej termin na
efektem jest podjecie tych
stwierdzenie dziatan.

uchybien.

5. | Ocena podjetych | Niezwtocznie Komorka/osoba Analiza rezultatéw podjetych przez IC dziatart naprawczych zgodnie Podsumowanie MW
przez IC dziatan po terminie wskazana przez z wytycznymi przedstawionymi w pismie wzywajacym IC do podjecia podjetych dziatai
naprawczych. wskazanym MW do tego dziatar naprawczych®. naprawczych. Upowazniony

w pismie. zadania. przedstawiciel IC.

Przygotowanie podsumowania podjetych dziatann naprawczych (wzér
podsumowania stanowi zatacznik nr 2 do procedury).

W wypadku negatywnej oceny podjetych dziatat naprawczych przez IC
realizowany jest etap Ill procedury.

PZ7)




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

certyfikujacej

Procedura 9. Przeprowadzanie ewaluacji zewnetrznej w trybie nadzwyczajnym w instytucji

Datawydania: ........c..coeeunne

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r.

Strona6z7

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

Dziatanie

Czas realizacji

Kto odpowiada

Opis czynnosci

ETAP Ill: WYDANIE DECYZJI ADMINISTRACYJNEJ O COFNIECIU UPRAWNIEN IC
(w wypadku negatywnej oceny podjetych dziatan naprawczych, szczegélnie jezeli: 1) dokumenty potwierdzajqce nadanie okreslonej kwalifikacji instytucja certyfikujqca wydata osobom, ktére
nie przeszty z pozytywnym wynikiem prawidtowej walidacji; 2) instytucja certyfikujqca przestata spetniac warunki, o ktérych mowa w art. 41 ust. 2 pkt 2 i 3; 3) instytucja certyfikujgca nie podjeta
dziatan naprawczych w wyznaczonym terminie, o ktdrym mowa w ust. 1;4) w wyniku ewaluacji zewnetrznej, o ktérej mowa w art. 78 ust. 2, lub w wyniku przeprowadzonej kontroli, o ktdrej
mowa w art. 79, w instytudji certyfikujqcej zostaty stwierdzone razqce nieprawidtowosci®)

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu
dziatania

6. | Przygotowanie Niezwtocznie Komorka/osoba Opracowanie projektu decyzji administracyjnej wraz z uzasadnieniem Projekt decyzji MW
projektu decyzji po stwierdzeniu wskazana przez w sprawie cofniecia uprawnien IC do certyfikowania kwalifikacji administracyjnej.
administracyjnej | niepodjecia MW do tego rynkowej.

o cofnieciu dziatan zadania.
uprawnienia do naprawczych

certyfikowania przez IC

kwalifikacji W wyznaczonym

rynkowej (zgodnie | terminie.

zKPA).

7. | Cofniecie Niezwtocznie MW Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie cofniecia uprawnien ICdo | Decyzja Upowazniony
uprawnien IC po otrzymaniu certyfikowania danej kwalifikacji rynkowej (zgodnie z KPA). administracyjna przedstawiciel IC.
(zgodnie z KPA). prOJgkfcu deq./zj'. Decyzja administracyjna ma rygor natychmiastowej wykonalnosci wraz L Kierujacy komorka

administracyjnej. z uzasadnieniem
(art. 80 ust. 3 ustawy). . w PP ZRK
0 cofnigciu odpowiedzialn
IC przystuguje prawo do odwotania sie od decyzji. Stosuje sie wtedy przepisy | uprawnien IC. P '
~ za prowadzenie
oraz terminy wskazane w KPA. ZRK
8. Poinformowanie | Niezwloczniepo | MW Przestanie do PP ZRK informacji o cofnieciu uprawnien do certyfikowania | Uaktualniony wpis | PP ZRK

PP ZRK o cofnieciu
uprawnien dla IC.

wydaniu decyzji

administracyjnej.

przez IC danej kwalifikacji (czynnos¢ wykonywana jest za pomoca
odpowiedniego formularza w SI ZRK)®.

w ZRK dotyczacy
danej kwalifikacji
ilc.

N o v o»

W procesie ustalania uczestniczy IC, ale decyzja dotyczaca zakresu, sposobu i terminu ewaluacji nalezy do MW.
Ze wzgledu na to, ze ustawa o ZSK nie reguluje zasad wymiany informacji pomiedzy PZZJ i IC na etapie opracowania raportu z ewaluacji, procedura nie uwzglednia szczegotéw zwigzanych z komunikacja zachodzaca miedzy
tymi podmiotami na etapie zgtaszania uwag IC do raportu z ewaluacji. Zasady te beda wynikaty z wewnetrznych regulaminéw i praktyki PZZJ.
Okreslenie terminu do podjecia przez IC dziatar naprawczych bedzie kazdorazowo wynikato z zakresu zidentyfikowanych uchybien i wytycznych MW zawartych w pismie do IC dotyczacym niwelacji tych uchybien.
Weryfikacja podjetych (lub nie) przez IC dziatan naprawczych bedzie kazdorazowo wynikata ze zidentyfikowanych uchybien i wytycznych MW zawartych w pismie do IC dotyczacym niwelacji tych uchybien.
Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t,j. Dz.U.z 2017 r., poz. 986).

Nalezy postepowac zgodnie z instrukcjg dla ministerstw opracowang przez PP ZRK.

Cofniecie uprawnien dla IC moze wigzac sie ze zmiang statusu kwalifikacji na,zawieszong’, jesli nie bedzie w ZSK dla tej kwalifikacji zadnej innej instytucji uprawnionej do jej certyfikowania (art. 35 ustawy).
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Spis zatacznikow
1. Wzdr zlecenia przeprowadzenia ewaluacji zewnetrznej w trybie nadzwyczajnym w IC
2. Wzér podsumowania oceny podjetych dziatan naprawczych przez IC
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Zatacznik nr 1 do Procedury 9.
Przeprowadzanie ewaluacji zewnetrznej w trybie nadzwyczajnym w instytucji certyfikujacej

(miejscowos¢, data)

(minister zlecajqcy przeprowadzenie ewaluacji
zewnetrznej w trybie nadzwyczajnym)

Pan/Pani

(kierujqcy podmiotem zewnetrznego
zapewniania jakosci)

ZLECENIE PRZEPROWADZENIA
EWALUACJI ZEWNETRZNEJ W TRYBIE NADZWYCZAJNYM W IC

Na podstawie art. 78 ust. 1 pkt 1 ustawy o ZSK zlecam Panstwu przeprowadzenie ewaluacji zewnetrznej
w trybie nadzwyczajnym w instytucji certyfikujacej. Wynikiem ewaluacji bedzie raport (zgodnie
z art. 78 ust. 2 ustawy), w ktérym ustalony zostanie stan faktyczny, w tym stwierdzone nieprawidtowosci
w dziatalnosci instytucji certyfikujacej.

Podmiot, w ktérym nalezy przeprowadzi¢ ewaluacje zewnetrzng w trybie nadzwyczajnym:

(podpis ministra wtasciwego lub osoby
upowaznionej
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Zatacznik nr 2 do Procedury 9.
Przeprowadzanie ewaluacji zewnetrznej w trybie nadzwyczajnym w instytucji certyfikujacej

(miejscowos¢, data)

PODSUMOWANIE OCENY PODJETYCH DZIALAN NAPRAWCZYCH PRZEZ IC

Podmiot, w ktérym przeprowadzono ewaluacje zewnetrzng w trybie nadzwyczajnym:



Zestawienie zaleconych w raporcie z ewaluacji dziatan naprawczych i ich rezultatow:

Ocena
podjetych
Rezultat podjetego dzialan Whioski z oceny rezultatu
dziatania podjetego dzialania
(pozytywna/
negatywna)

Czy podjeto
dziatania
naprawcze?

Zalecone w raporcie
z ewaluacji zewnetrznej

w trybie nadzwyczajnym
dzialania naprawcze

(tak/nie)

PODSUMOWANIE (wnioski ogdlne z analizy rezultatéw podjetych dziatari naprawczych, informacja
o ewentualnym niepodjeciu dziatari naprawczych, wskazanie ewentualnej koniecznosci cofniecia uprawnieri
instytucji certyfikujqcej itp.)

(podpis osoby sporzqdzajqcej
podsumowanie)



PROCEDURA 10.

PRZEPROWADZANIE KONTROLI
W INSTYTUCIJI CERTYFIKUJACEJ
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I. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U.z 2017 r., poz. 986, gtéwnie art. 78-80).

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U.z 2016r., poz. 1829) — w zakresie: art. 83.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016 r., poz. 23, 868, 996, 1579) —

w zakresie: art. 104-113.

Il. Cel procedury

Zapewnienie prawidtowego przebiegu kontroli certyfikowania kwalifikacji rynkowych i uregulowanych w instytucjach

certyfikujacych.

Ill. Whasciciel procedury

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji — komorka lub stanowisko wskazane do realizacji zadan wynikajacych z ustawy

o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji w ministerstwie obstugujacym ministra wtasciwego zgodnie z przepisami ustawy

z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzadowe;j.

IV. Podmiot odpowiedzialny za zmiane i aktualizacje procedury

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji - komoérka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji zadan

wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.
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V. Podmioty/komérki organizacyjne zaangazowane w realizacje procedury (uczestnicy procedury)

= Minister whasciwy dla danej kwalifikacji — komadrka/i lub stanowisko/a wskazane do realizacji zadan wynikajacych
z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji w ministerstwie obstugujagcym ministra

wtasciwego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 wrzes$nia 1997 r. o dziatach administracji rzagdowej.

= Podmiot prowadzacy ZRK - komodrka lub stanowisko odpowiedzialne za prowadzenie Zintegrowanego Rejestru

Kwalifikacji w podmiocie prowadzacym Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji.

VI. Definicje i skroty

Certyfikowanie Proces, w wyniku ktérego osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, po uzyskaniu
pozytywnego wyniku walidacji, otrzymuje od uprawnionego podmiotu certyfikujgcego dokument
potwierdzajacy nadanie tej kwalifikacji

Ewaluacja Analiza funkcjonowania instytucji certyfikujgcej prowadzaca do diagnozy proceséw zwigzanych
z certyfikowaniem, stuzaca zapewnieniu i doskonaleniu jakosci kwalifikacji

IC Instytucja certyfikujaca

KPA Ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.z 1960 r., nr 30, poz. 168)

Mw Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji zgodnie z ustawg z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji
rzadowej (t.,j. Dz.U.z 2017 r., poz. 888)

PP ZRK Podmiot prowadzacy Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

Pzz) Podmiot zewnetrznego zapewniania jakosci

SI ZRK System informatyczny Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji

Ustawa Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 986)

Ustawa o SDG Ustawa z dnia 2 lipca 2005 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2004 r., nr 173, poz. 1807)
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Walidacja Sprawdzenie, czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od sposobu uczenia sie
tej osoby, osiagnefa wyodrebniong czes¢ lub catos¢ efektéw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji

ZRK Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

ZsK Zintegrowany System Kwalifikacji

VII. Ogdlne zasady dziatania odnoszace sie do procedury

1. ProcedurajestrealizowanawsytuacjiwystapieniauzasadnionegopodejrzeniaMWodnos$niedozaistnieniarazacychniepra-

widtowosci w certyfikowaniu w danej instytucji certyfikujacej (np. na podstawie weryfikacji okresowego sprawozda-

nia PZZJ i/lub IC przygotowywanego dla MW, skarg, doniesien prasowych, skarg poselskich).

2. Gdy w procedurze jest mowa o ,kwalifikacji’, tres¢ procedury odnosi sie zaréwno do kwalifikacji rynkowej, jak

i uregulowane;j.

3. Zewzgledunamozliwo$¢ zaistnienia w toku kontroliIC nieprzewidzianych okolicznosci (np.zwigzanych zwystapieniem

watpliwosci odnosnie do bezstronnosci kontrolera), wytaczenie osoby upowaznionej do przeprowadzenia kontroli

w |C moze nastapi¢ na kazdym etapie procedury.

4. Ze wzgledu na konieczno$¢ zachowania uniwersalnego charakteru procedury oraz rézne praktyki stosowane

w poszczegolnych ministerstwach, uzyty w procedurze skrét ,MW” moze by¢ rozumiany jako minister wtasciwy lub

komoérka/osoba upowazniona przez ministra wtasciwego do realizacji danego dziatania.
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@ VIII. Opis postepowania

Dziatanie

Czas realizacji

ETAP I: PRZYGOTOWANIE KONTROLI
Procedure uruchamia decyzja ministra wtasciwego o przeprowadzeniu kontroli w IC.

Kto odpowiada

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu
dziatania

1. | Zawiadomienie Niezwtocznie po | Komodrka/osoba Przygotowanie adresowanego do IC zawiadomienia o zamiarze Zawiadomienie IC
0 zamiarze podjeciu decyzji | wskazana przez przeprowadzenia kontroli w zakresie certyfikowania kwalifikacji 0 zamiarze
przeprowadzenia | o przeprowadze- | MW do tego prowadzonego przez IC (wzér zawiadomienia o przeprowadzeniu przeprowadzenia
kontroli w IC. niu kontroliw IC | zadania. kontroli w IC stanowi zatgcznik nr 1 do procedury). kontroli.

;néen?:fzrggj cTrlmziem Podpisanie zawiadomienia przez MW.
rozpoczecia kon- Wystanie zawiadomienia do IC.
troli).

2. | Upowaznienie Niezwtocznie po | Komodrka/osoba Wytypowanie pracownikéw do przeprowadzenia kontroli i wstepne Imienne Pracownicy
wyznaczonych podjeciu decyzji | wskazana przez sprawdzenie, czy nie zachodza watpliwosci odnosnie do ich upowaznienia upowaznieni
pracownikéw o przeprowadze- | MW do tego bezstronnosci. dla pracownikéw | przez MW do
MW do niu kontroliw IC. | zadania. wyznaczonych do | przeprowadzenia

przeprowadzenia
kontroli.

Przygotowanie projektu upowaznienia zgodnie z obowigzujacymi
w danym ministerstwie zasadami przeprowadzania kontroli
(upowaznienie dla pracownikéw przeprowadzajacych kontrole w IC
stanowi zatacznik nr 2 do procedury).

Podpisanie upowaznienia przez MW.

przeprowadzenia
kontroli w IC.

kontroli.
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Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

Dziatanie

Czas realizacji

Kto odpowiada

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu
dziatania

3. | Ztozenie Niezwtocznie Pracownik Podpisanie oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci Podpisane Komoérka/osoba
przez osobe po otrzymaniu upowazniony uzasadniajacych wyfaczenie z udziatu w kontroli (wzér oswiadczenia os$wiadczenie. wskazana przez
upowazniong do | upowaznieniado | przez MW do o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych wytaczenie MW do tego
przeprowadzenia | przeprowadzenia | przeprowadzenia |z udziatu w kontroli stanowi zatacznik nr 3 do procedury). zadania.
kontroli kontroli. kontroli. s L .
oéwiadczenia W wypadku zaistnienia przestanek uzasadniajacych wytaczenie
o braku lub z udziatu w kontroli stosuje sie pkt 3a procedury.
istnieniu . . . . .
okolicznosci Oswiadczenie wtaczane jest do akt kontroli; w wypadku ztozenia
uzasadniaiacych os$wiadczenia o istnieniu okolicznosci uzasadniajagcych wytaczenie

Jacy z udziatu w kontroli wzmianke o tym umieszcza sie na upowaznieniu,
wytaczenie . .
5 udziaty ktére zostaje odwotane.
w kontroli.

3a. | Przygotowanie Niezwtocznie Komorka/osoba Rozpatrzenie okolicznosci uzasadniajacych ewentualne wyfaczenie Decyzja MW
projektu pisma po zaistnieniu wskazana przez z udziatu w kontroli i przygotowanie projektu pisma w razie zaistnienia | o wytaczeniu
o wyfaczeniu przestanek MW do tego przestanek do jej podjecia’. pracownika
osoby S uzasadn@;qcych zadania. W wypadku wykluczenia osoby z kontroli na skutek stwierdzenia z udzialu .
upowaznionej do | wytgczenie lub w kontroli.

przeprowadzenia
kontroli

w wypadku
zaistnienia
przestanek,

o ktérych mowa
w art. 79 ust. 4

i ust. 6 ustawy.

po rozpatrzeniu
whniosku
o wytaczenie.

konfliktu intereséw nalezy postepowac zgodnie z przyjetymi w danym
ministerstwie zasadami dotyczacymi przeprowadzania kontroli.
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Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

Dziatanie

Czas realizacji

ETAP Il: PRZEPROWADZANIE KONTROLI
Kontrole przeprowadza sie w siedzibie IC lub w miejscu prowadzenia przez niq dziatalnosci.

Kto odpowiada

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu
dziatania

4. | Przeprowadzenie | Wszczecie kontroli | Pracownik (lub Prowadzenie czynnosci kontrolnych (zgodnie z art. 79 ust. 8 i ust. 9 Podpisany Komorka/osoba
Czynnosci nastepuje nie pracownicy) ustawy oraz art. 79b, art. 80b i art. 81-81a ustawy o SDG)?, protokoét z kontroli | wskazana przez
kontrolnych w IC. | wczesniej nizpo | ministerstwa obejmujacych m.in.: stwierdzajacy (lub | MW do tego

UP?YW'e /el 9d majacy - - weryfikacje dokumentéw potwierdzajacych nadanie okreslonej hie) L.jChyb'e,n.'a AT
dnia doreczenia upowaznienie do . . ) w dziatalnosci IC.

. L . kwalifikacji przez IC osobom trzecim, .
zawiadomienia. przeprowadzenia Upowazniony
Czas trwania kontroli w IC przy | — weryfikacje spetnienia przez IC warunkéw umozliwiajacych petnienie | Umieszczona przedstawiciel IC.
kontroli musi udziale ,osoby przez nia tej roli. w protokole
2 zgodp Y upowaznione) Przygotowanie protokotu z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych |nfo.rmac1a' .
zregulacja (upowaznionego . L . o niepodpisaniu

L (wzdr protokotu z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych stanowi
zawartg w art. przedstawiciela e v e protokotu
77-84 ustawy 10). q P Z przez osobe
o SDG?. Podpisanie protokotu przez osobe przeprowadzajaca kontrole. upowazniona.

5. | Podpisanie W terminie Upowazniony Podpisanie protokotu lub odmowa podpisania i sporzadzenie Podpisany Komorka/osoba
protokotu przez 7 dni od dnia przedstawiciel IC. | pisemnych, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych protokét lub wskazana przez
IC. otrzymania w protokole zastrzezenia MW do tego

B (— w sytuacji podpisania protokotu, ktéry nie zawiera zastrzezen Sgnﬁ:griokom eIl
nastepuje zakoniczenie procedury, ’
— w sytuacji odmowy podpisania protokotu, nalezy przej$¢ do pkt 5a lub
5b,
- w sytuacji podpisania protokotu zawierajacego zastrzezenia, nalezy
przejs¢ do pkt 6).

5a. | Rozpatrzenie W terminie 7 dni Komérka/osoba Zapoznanie sie z zastrzezeniami i przygotowanie informacji Pisemna MW
zastrzezen IC od dnia zgtoszenia | wskazana przez o uwzglednieniu w catosci lub w czesci badz nieuwzglednieniu informacja dla
do protokotu zastrzezen. MW do tego zastrzezen wraz z uzasadnieniem. IC o efekcie Upowazniony
kontroli. zadania. W wypadku nieuwzglednienia zastrzezen w catosci protokét kontroli Ziﬁigzzsrrﬁ“a PRI

pozostawia sie bez zmian.
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Nowa procedura/
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Odbiorca rezultatu

Dziatanie Czas realizacji Kto odpowiada Opis czynnosci Rezultat dziatania pr s
zialania
5b. | Ponowne Niezwtocznie Komérka/osoba Przygotowanie zmienionego lub uzupetnionego protokotu kontroli Podpisany MW
przygotowanie po rozpatrzeniu wskazana przez (w zaleznosci od wyniku rozpatrzenia zastrzezen). protokét
protokotu kontroli | zastrzezen MW do tego z kontroli. Upowazniony
do podpisu. i powiadomieniu | zadania. przedstawiciel IC.
IC.
ETAP Ill: DZIALANIA POKONTROLNE
(wytqcznie w wypadku stwierdzenia uchybien w dziatalnosci IC)
6. | Zobowiazanie Niezwtocznie Komérka/osoba Przygotowanie pisma do IC dotyczacego zobowiagzania IC do podjecia | Pismo Upowazniony
IC do podjecia po zakonczeniu wskazana przez dziatart naprawczych w okreslonym terminie od otrzymania pisma* zobowiazujace przedstawiciel IC.
dziatan kontroli w IC, MW do tego (w obszarach, w ktérych stwierdzono uchybienia w dziatalnosci IC) pod | IC do podjecia
naprawczych. ktorej efektem zadania. rygorem cofniecia uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji. dziatan
R st.W!erdzenle Podpisanie pisma przez MW. naprawczych
uchybien. Z wyznaczeniem
terminu na
podjecie tych
dziatan.
7. | Ocena podjetych | Niezwtocznie Komorka/osoba Analiza rezultatéw podjetych przez IC dziatart naprawczych zgodnie Podsumowanie MW
przez IC dziatan po terminie wskazana przez z wymogami przedstawionymi w pismie wzywajacym IC do podjecia podjetych dziatan
naprawczych. wskazanym MW do tego dziatan naprawczych®. naprawczych. Upowazniony
w pismie. zadania. przedstawiciel IC.

Przygotowanie podsumowania podjetych dziatan naprawczych
(wzér posumowania stanowi zatacznik nr 5 do procedury).

W wypadku negatywnej oceny podjetych dziatan naprawczych przez
IC stosuje sie pkt 8 procedury.
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Nowa procedura/
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Dziatanie

Czas realizacji

Kto odpowiada

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu
dziatania

ETAP IV: WYDANIE DECYZJI ADMINISTRACYJNEJ O COFNIECIU UPRAWNIEN IC

(w wypadku negatywnej oceny podjetych dziatan naprawczych, szczegélnie, jezeli: 1) dokumenty potwierdzajqce nadanie okreslonej kwalifikacji instytucja certyfikujgca wydata osobom,
ktore nie przeszty z pozytywnym wynikiem prawidtowej walidacji; 2) instytucja certyfikujgca przestata spetniac warunki, o ktorych mowa w art. 41 ust. 2 pkty 2 i 3; 3) instytucja certyfikujgca
nie podjeta dziatari naprawczych w wyznaczonym terminie, o ktérym mowa w ust. 1; 4) w wyniku ewaluacji zewnetrznej, o ktérej mowa w art. 78 ust. 2, lub w wyniku przeprowadzonej
kontroli, o ktérej mowa w art. 79, w instytucji certyfikujqcej zostaty stwierdzone razqce nieprawidtowosci®)

8. | Przygotowanie Niezwtocznie Komorka/osoba Opracowanie projektu decyzji administracyjnej wraz z uzasadnieniem | Projekt decyz;ji MW
projektu decyzji po stwierdzeniu wskazana przez w sprawie cofniecia uprawniania IC do certyfikowania kwalifikacji. administracyjnej.
administracyjnej | niepodjecia MW do tego
o cofnieciu dziatan zadania.
uprawnienia do naprawczych
certyfikowania przez IC
kwalifikacji W wyznaczonym
(zgodnie z KPA). terminie.

9. | Cofniecie Niezwtocznie MW Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie cofniecia uprawnien do Decyzja Upowazniony
uprawnien IC po otrzymaniu certyfikowania danej kwalifikacji (zgodnie z KPA). administracyjna przedstawiciel IC.
(zgodnie z KPA). prOJgkfcu dECYZjI. Decyzja administracyjna ma rygor natychmiastowej wykonalnosci wraz I Kierujacy komorka

administracyjne;j. z uzasadnieniem
(art. 80 ust. 3 ustawy). L w PP ZRK
o cofnieciu dpowiedzialn
IC przystuguje prawo do odwotania sie od decyzji. Stosuje sie wtedy uprawnien IC. odp "
g . za prowadzenie
przepisy oraz terminy wskazane w KPA. ZRK

10. | Poinformowanie | Niezwtocznie po | MW Przestanie do PP ZRK informacji o cofnieciu uprawnien do Uaktualniony wpis | PP ZRK
PP ZRK o cofnieciu | wydaniu decyzji certyfikowania przez IC danej kwalifikacji (czynnos¢ wykonywana jest | w ZRK dotyczacy
uprawnien dla IC. | administracyjnej. za pomoca odpowiedniego formularza w SI ZRK)’. danej kwalifikacji

iICe

Zgodnie z art. 79.6 ustawy Osoba przeprowadzajqca kontrole podlega wytqczeniu réwniez w przypadku zaistnienia w toku kontroli okolicznosci mogqcych wywotac uzasadnione wqtpliwosci, co do jej bezstronnosci.

Ustawa o swobodzie dziatalnosci gospodarczej - art. 83.1:

Czas trwania wszystkich kontroli organu kontroli u przedsiebiorcy w jednym roku kalendarzowym nie moze przekraczac¢:
1) w odniesieniu do mikroprzedsiebiorcéw - 12 dni roboczych;

2) w odniesieniu do matych przedsiebiorcéw - 18 dni roboczych;

3) w odniesieniu do Srednich przedsiebiorcéw - 24 dni roboczych;

4) w odniesieniu do pozostatych przedsiebiorcéw - 48 dni roboczych.
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3 Okreslenie terminu do podjecia przez IC dziatan naprawczych bedzie kazdorazowo wynikato z zakresu zidentyfikowanych uchybien i wytycznych MW zawartych w pismie do IC dotyczacym niwelacji tych uchybien.
4 Weryfikacja podjetych (lub nie) przez IC dziatar naprawczych bedzie kazdorazowo wynikata ze zidentyfikowanych uchybien i wytycznych MW zawartych w pismie do IC dotyczacym niwelacji tych uchybien.
> Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.,j. Dz.U. z 2017 r., poz. 986), art. 80.
® Nalezy postepowac zgodnie z instrukcja dla ministerstw opracowana przez PP ZRK.
7 Cofniecie uprawnien dla IC moze wiazac sie ze zmiang statusu kwalifikacji na,,zawieszong’, jesli nie bedzie w ZSK dla tej kwalifikacji zadnej innej instytucji uprawnionej do jej certyfikowania (art. 35 ustawy).
Spis zatacznikow
1. Wzér zawiadomienia o przeprowadzeniu kontroli w IC
2. Wzér upowaznienia dla pracownika do przeprowadzenia kontroli w IC
3. Wazér oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych wytaczenie z udziatu w kontroli
4. Wzér protokotu z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych
5. Wzér podsumowania oceny podjetych dziatan naprawczych przez IC
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Fundusze I B E kwalifikacje Unia Europejska [
Eu r°PeJSK|e " dla kaz'dego Europejski Fundusz Spoteczny e o

Wiedza Edukacja Rozwdj

Zafgcznik nr 1 do Procedury 10.
Przeprowadzanie kontroli w instytucji certyfikujacej

(miejscowos¢, data)

(minister przeprowadzajqcy kontrole)

Pan/Pani

(osoba kierujqca instytucjq certyfikujgcq)

ZAWIADOMIENIE O PRZEPROWADZENIU KONTROLIW IC

Informuje, ze na podstawie art. 78 ust. 1 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. 0 ZSK (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz.
986) planowane jest przeprowadzenie kontroli w kierowanej przez Pania/Pana instytucji certyfikujacej
funkcjonujacej w ramach Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Kontrola bedzie dotyczyta prowadzonej dziatalnosci w zakresie certyfikowania kwalifikacji w oparciu
o przepisy ww. ustawy. Kontrolazostanie przeprowadzonawterminie...............ooooiiiiiiiiiiiiiie e

W zwigzku z powyzszym, na potrzeby kontroli, prosze o przygotowanie nastepujacych dokumentéw:

Prosze o udzielenie nastepujacych informacji zwigzanych z organizacja i przebiegiem walidacji
i certyfikowania:

(podpis ministra witasciwego lub osoby upowaznionej)
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Wiedza Edukacja Rozwdj

Zafgcznik nr 2 do Procedury 10.
Przeprowadzanie kontroli w instytucji certyfikujacej

(miejscowos¢, data)

(minister przeprowadzajqcy kontrole)

Pan/Pani

(osoba kierujqca instytucjq certyfikujgcq)

UPOWAZNIENIE DLA PRACOWNIKA DO PRZEPROWADZENIA KONTROLIW IC

Na podstawie art. 79 ust. 3 ustawy zdnia 22 grudnia 2015r.0 ZSK (t.j. Dz.U.z 2017 r., poz. 986) upowazniam
Pana/Pania

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nr legitymacji stuzbowej)
do przeprowadzenia kontroli w:
(nazwa i adres kontrolowanej instytucji certyfikujqcej)

w zakresie:

(podpis ministra wtasciwego lub osoby upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 3 do Procedury 10.
Przeprowadzanie kontroli w instytucji certyfikujacej

(miejscowos¢, data)
(imie i nazwisko pracownika upowaznionego
do przeprowadzenia kontroli)

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE O BRAKU LUB ISTNIENIU OKOLICZNOSCI
UZASADNIAJACYCH WYLACZENIE Z UDZIALU W KONTROLI

W zwiagzku z kontrolg przeprowadzang w

(nazwa i adres kontrolowanej instytucji certyfikujqcej)

w zakresie

oswiadczam, ze wedtug mojej aktualnej wiedzy:

1) kontrola dotyczy/nie dotyczy* moich praw lub obowigzkéw albo praw lub obowigzkéw mojego
matzonka, osoby pozostajacej ze mng w faktycznym pozyciu, krewnego lub powinowatego

do drugiego stopnia wiacznie, osoby zwigzanej ze mna z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli;

2) wystepuja/nie wystepuja* inne okolicznosci mogace wywota¢ uzasadnione watpliwosci odnosnie do
mojej bezstronnosci.

Podlega wylaczeniu/nie podlega wytaczeniu*

(data i podpis ministra wtasciwego
lub osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢






Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Zatgcznik Nr 4 do Procedury 10.

[BE p%

Przeprowadzanie kontroli w instytucji certyfikujacej

kwalifikacje
dla kazdego

Unia Europejska ST

Europejski Fundusz Spoteczny * *

(miejscowos¢, data)

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONYCH CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Podmiot kontrolowany:

(nazwa, dane teleadresowe)

Osoba przeprowadzajaca
kontrole:

(imie, nazwisko, stanowisko
stuzbowe)

Termin i miejsce
przeprowadzenia kontroli:

Zakres kontroli:

Ustalono nastepujacy stan
faktyczny, stwierdzono/
nie stwierdzono” nastepu-
jace nieprawidtowosci:

Zakres, przyczyny i skutki
stwierdzonych
nieprawidtowosci:




Osoby odpowiedzialne za
stwierdzone nieprawidto-
wosci:

(imie, nazwisko, funkcja)

Ustalenie, czy stwierdzo-

ne nieprawidtowosci sa
razace:

Zalecane dziatania
naprawcze:

POUCZENIE:
Osoba upowazniona moze odméwic podpisania protokotu.

Osoba upowazniona moze zgtosi¢ w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu umotywowane
pisemne zastrzezenia do protokotu.

(data i podpis osoby upowaznionej
po stronie podmiotu kontrolowanego)

Odmoéwiono podpisania protokotu

TAK/NIE*

(data i podpis osoby przeprowadzajqcej kontrole)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 5 do Procedury 10.
Przeprowadzanie kontroli w instytucji certyfikujacej

(miejscowos¢, data)

PODSUMOWANIE OCENY PODJETYCH DZIALAN NAPRAWCZYCH PRZEZ IC

Podmiot kontrolowany:



Zestawienie zaleconych w protokole kontroli dziatan naprawczych i ich rezultatow:

Ocena
podjetych
Rezultat podjetego dziatan Whioski z oceny rezultatu

Czy podjeto
Zalecone w protokole dziatania
Lp. kontroli dziatania naprawcze?

naprawcze dzialania podjetego dzialania

(pozytywna/

(tak/nie) negatywna)

PODSUMOWANIE (wnioski ogdlne z analizy rezultatéw podjetych dziatari naprawczych, informacja
o ewentualnym niepodjeciu dziatari naprawczych, wskazanie ewentualnej koniecznosci wszczecia postepowa-
nia administracyjnego dotyczqcego odebrania uprawnien instytucji certyfikujqcej):

(podpis osoby sporzqdzajqgcej podsumowanie)
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LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 11. Wigczanie kwalifikacji uregulowanej do ZSK Datawydania: ........c.ccoeennne Nowa procedura/

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr......Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona1z6 (niepotrzebne skreslic)

I. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 986, m.in art. 21, 38, 84,
104).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016 r., poz. 23, 868, 996, 1579) -
w zakresie: art. 24.

Il. Cel procedury

Zapewnienie efektywnej realizacji wiaczania kwalifikacji uregulowanej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Ill. Whasciciel procedury

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji uregulowanej - komoérka lub stanowisko wskazane do realizacji zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji w ministerstwie obstugujagcym
ministra wtasciwego, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej.

IV. Podmiot odpowiedzialny za zmiane i aktualizacje procedury

Minister whasciwy dla danej kwalifikacji uregulowanej - komérka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji
zadan wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 11. Wigczanie kwalifikacji uregulowanej do ZSK Datawydania: ........c.ccoeennne Nowa procedura/

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr......Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona2z6 (niepotrzebne skreslic)

V. Podmioty/komérki organizacyjne zaangazowane w realizacje procedury (uczestnicy procedury)

= Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji uregulowanej — komorka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji
zadan wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

= Minister whasciwy do spraw szkolnictwa wyzszego.

= Podmiot prowadzacy ZRK - komdrka lub stanowisko odpowiedzialne za prowadzenie Zintegrowanego Rejestru
Kwalifikacji w podmiocie prowadzacym Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji.

= Rada Interesariuszy Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
= Zespodt ekspertow powotany przez ministra whasciwego zgodnie z art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 .
o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji, ktérego zadaniem jest przygotowanie rekomendacji w sprawie przypisania

poziomu PRK do danej kwalifikacji. Zespét ulega samorozwiazaniu po wykonaniu tego zadania.

VI. Definicje i skroty

MNiSW Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Mw Minister w dziale administracji rzagdowej wtasciwy dla danej kwalifikacji uregulowanej
PP ZRK Podmiot prowadzacy Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

PRK Polska Rama Kwalifikacji

RI ZSK Rada Interesariuszy Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

SI ZRK System informatyczny Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji




LOGO Ministerstwa Procedura 11. Wigczanie kwalifikacji uregulowanej do ZSK Datawydania: ........c.ccoeennne Nowa procedura/
oraz nazwa MW N
--------------------------------------------- Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr......Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... . Strona3z6 (niepotrzebne skreslic)

Ustawa Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U.z 2017 r., poz. 986)

ZE Zespot ekspertéw powotany na podstawie art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym

Systemie Kwalifikacji zgodnie z odrebng procedura
ZRK Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji
ZsK Zintegrowany System Kwalifikacji

VII. Ogdlne zasady dziatania odnoszace sie do procedury

1. Procedura jest realizowana po podjeciu przez MW decyzji o wiaczeniu danej kwalifikacji uregulowanej do ZSK.

Decyzja ta zostaje podjeta po dokonaniu przez ministra wiasciwego oceny danej kwalifikacji uregulowanej,

nalezacej do jego dziatu pod katem celowosci wtgczenia jej do ZSK oraz zgodnosci z wymaganiami okreslonymi

w art. 38 ust. 1 lub art. 104 ust. 3. Ocena ta moze by¢ wynikiem przegladu wszystkich kwalifikacji nalezacych do

jego dziatu, zgodnie z przepisami przejsciowymi ustawy, lub przegladu danej kwalifikacji. W odrebnej procedurze

przedstawione zostaty dziatania, ktére nalezy wykona¢ w ramach przegladu kwalifikacji uregulowanych.

odbywa sie na zasadach okreslonych na podstawie tych przepisow.

Przy korzystaniu z SI ZRK nalezy postugiwac sie instrukcjami przygotowanymi przez PP ZRK.

przeznaczonych na sfinansowanie pracy cztonkéw zespotu ekspertéw (umowy cywilnoprawne).

Procedura jest realizowana takze w sytuacji ustanowienia odrebnymi przepisami nowej kwalifikacji, ktérej nadawanie

Procedura jest realizowana z wykorzystaniem systemu informatycznego Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji.

W realizacji procedury nalezy uwzglednié¢ konieczno$¢ zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie ministerstwa




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 11. Wigczanie kwalifikacji uregulowanej do ZSK Datawydania: ........c.ccoeennne Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r. Strona4z6

5. Ze wzgledu na koniecznos¢ zachowania uniwersalnego charakteru procedury oraz rézne praktyki stosowane
w poszczegolnych ministerstwach uzyty w procedurze skrét ,MW” moze by¢ rozumiany jako minister wtasciwy lub

komorka/osoba wskazana przez ministra wtasciwego do realizacji danego dziatania.

@ VIIIL. Opis postepowania

Dziatanie

Czas realizacji

Kto odpowiada

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu

dziatania
ETAP I. PRZYPISANIE POZIOMU PRK (dokonywane w ramach MW)

1. | Powotanie Niezwtocznie po | Komorka/osoba Powotanie ZE odbywa sie zgodnie z procedura 5. Powotanie zespotu Imienna lista oséb | MW
zespotu podjeciu przez wskazana przez ekspertow okreslajqcego poziom PRK dla kwalifikacji. wchodzacych
ekspertow (ZE). MW decyzji MW do tego w skfad ZE.

o wiaczeniu zadania.
kwalifikacji

uregulowanej do

ZSK.

2. | Wystapienie do ZE | Niezwtocznie po | Komoérka/osoba Sporzadzenie pisma przekazujacego cztonkom ZE decyzje MW 1) Pismo do ZE. Ad. 1) Cztonkowie
o przygotowanie | powotaniu ZE. wskazana przez w sprawie wigczenia kwalifikacji uregulowanej do ZSK w celu dokonania ZE.
rekomendacji MW do tego przez zespo6t poréwnania efektow uczenia sie' wymaganych dla danej 2) Rekomendacja
dotyczacej zadania. kwalifikacji z charakterystykami pozioméw PRK i uzyskania rekomendacji | ZE dotyczaca Ad.2) MW.
przypisania dotyczacej przypisania poziomu PRK do kwalifikacji uregulowane;j. przypisania
poziomu PRK do ZE dokonuje poréwnania efektow uczenia sie wymaganych dla pozmmy PRI d.o
przedmiotowej kwalifikacji zgodnie z procedura 6. Przygotowanie rekomendacji zespotu prze<'JIm|ot“oweJ

. . Jizg p q Y9 Jl zesp kwalifikacii
kwalifikacji ekspertow dotyczqcej przypisania poziomu PRK do kwalifikacji. ) .
uregulowane;j. uregulowane;.




LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 11. Wigczanie kwalifikacji uregulowanej do ZSK

Datawydania: ........c.ccoeennne

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r.

Strona5z6

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

Dziatanie

Czas realizacji

Kto odpowiada

ETAP Il. WLACZANIE KWALIFIKACJI UREGULOWANEJ DO ZSK

Opis czynnosci

Rezultat dziatania

Odbiorca rezultatu
dziatania

3. | Przypisanie Niezwtocznie Komérka/osoba Przygotowanie tresci obwieszczenia. Zatwierdzona Kierujacy komorka
poziomu PRK po otrzymaniu wskazana przez Zaakceptowanie i podpisanie projektu obwieszczenia przez MW. przez MW tres¢ odpowiedzialng
do kwalifikacji rekomendacji ZE. | MW do tego obwieszczenia w ministerstwie
uregulowanej zadania. dotyczaca za przekazanie
i wigczenie jej przypisania do ogtoszenia
do ZSK w drodze poziomu PRK w Dzienniku
obwieszczenia. oraz wtaczenia Urzedowym RP

kwalifikacji do ,Monitor Polski”.
ZSK.

4. | Opublikowanie Niezwtocznie Kierujacy komorka | Opublikowanie obwieszczenia o wigczeniu kwalifikacji uregulowanej do | Opublikowane Do wiadomosci
obwieszczenia po otrzymaniu odpowiedzialng | ZSK w Dzienniku Urzedowym RP ,Monitor Polski". obwieszczenie publicznej.
o wiaczeniu podpisanego w ministerstwie MW o wigczeniu
kwalifikacji obwieszczenia. za przekazanie kwalifikacji
uregulowanej do do ogtoszenia uregulowanej do
ZSK. w Dzienniku ZSK.

Urzedowym RP
»,Monitor Polski".

5. | Przekazanie do Niezwtocznie po | Komérka/osoba Sporzadzenie i przestanie do PP ZRK informacji o wigczeniu kwalifikacji | Informacje do PP | PP ZRK
PP ZRK informacji | opublikowaniu wskazana przez uregulowanej do ZSK (wraz z obwieszczeniem i informacjami ZRK wraz z trescig
o wigczeniu obwieszczenia. MW do tego o kwalifikacji®). obwieszczenia.
kwalifikacji zadania.

uregulowanej do
ZSK>

W wypadku stwierdzenia brakow w przekazanych informacjach, PP ZRK
zwraca sie do MW z prosba o uzupetnienie — pkt 5a procedury.




LOGO Ministerstwa

oraz nazwa MW

Procedura 11. Wigczanie kwalifikacji uregulowanej do ZSK

Datawydania: ........c.ccoeennne

--------------------------------------------- Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr......Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... I. Strona6z6

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

Odbiorca rezultatu

Dziatanie Czas realizacji Kto odpowiada Opis czynnosci Rezultat dziatania dziatania
5a. | Wystapienie Niezwtocznie po | PP ZRK Przygotowanie i przestanie do MW zawiadomienia o brakujacych Zawiadomienie MW
do MW przeprowadzeniu informacjach na temat danej kwalifikacji uregulowane;j. o brakach
0 uzupelnienie WA (MW powinien niezwtocznie uzupetnic¢ brakujqce informacje.) W przekazanych
brakow i stwierdzeniu informacjach.
w przestanych brakow.
informacjach.

6. | Upublicznienie Niezwtocznie PP ZRK Wykonanie czynnosci zwigzanych z opublikowaniem w ZRK informacji Dostepne w ZRK | Do wiadomosci
informacji na po otrzymaniu dotyczacych kwalifikacji uregulowanej wtaczonej do ZSK. informacje publicznej.
temat kwalifikacji | kompletnych o kwalifikacji
wiaczonej do ZSK. | informacji uregulowanej

o kwalifikacji wiaczonej do ZSK.

uregulowane;.

Kwalifikacja uregulowana wtaczana do ZSK w trybie art. 104 ustawy o ZSK nie musi spetnia¢ wymogoéw dotyczacych efektéw uczenia sie opisanych zgodnie z art. 9 ust. 1 pkt 1. Musi by¢ jednak mozliwe przypisanie takiej
kwalifikacji poziomu PRK zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o ZSK.
Realizacja dziatania odbywa sie za posrednictwem SI ZRK poprzez utworzenie nowego formularza stuzacego do przekazania do PP ZRK informacji o wigczonej do ZSK kwalifikacji. Nalezy postepowac zgodnie z instrukcja dla
ministerstw dotyczaca SI ZRK, opracowang przez PP ZRK.
Zakres informacji na temat kwalifikacji uregulowanej przekazywanych do PP ZRK powinien by¢ zgodny z art. 84 ust. 5 ustawy.
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LOGO Ministerstwa
oraz nazwa MW

Procedura 12. Przeglad kwalifikacji uregulowanych

Datawydania: ........c.ccoeennne

Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr...... Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... r.

Strona1z5

Nowa procedura/

(niepotrzebne skresli¢)

I. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U.z 2017 r., poz. 986).

Il. Cel procedury

Zapewnienie efektywnej realizacji przegladu kwalifikacji uregulowanych, o ktérym mowa w art. 104 ust. 2 ustawy o ZSK.

Ill. Whasciciel procedury

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji uregulowanej - komoérka lub stanowisko wskazane do realizacji zadan

wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji w ministerstwie obstugujagcym

ministra wiasciwego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 wrzes$nia 1997 r. o dziatach administracji rzadowe;j.

IV. Podmiot odpowiedzialny za zmiane i aktualizacje procedury

Minister whasciwy dla danej kwalifikacji uregulowanej - komérka lub stanowisko w ministerstwie wskazane do realizacji

zadan wynikajacych z ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

V. Podmioty/komorki organizacyjne zaangazowane w realizacje procedury (uczestnicy procedury)

= Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji uregulowanej — wszystkie komérki merytoryczne w ministerstwie obstugujacym

ministra wasciwego zgodnie z ustawg z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej zwigzane z dang

kwalifikacja oraz komérka lub osoba wskazana przez ministra do koordynowania dziatar zwigzanych z przegladem.
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Nowa procedura/
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= Minister koordynator ZSK — komérka odpowiedzialna za realizacje zadan wynikajacych z ustawy o Zintegrowanym

Systemie Kwalifikacji w ministerstwie wtasciwym do spraw oswiaty i wychowania.

@ VI. Definicje i skroty

Mw Minister w dziale administracji rzadowej wiasciwy dla danej kwalifikacji uregulowanej

MK Minister koordynator Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (Minister Edukacji Narodowej)

Ustawa Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U.z 2017 r., poz. 986)
ZsK Zintegrowany System Kwalifikacji

VII. Ogdlne zasady dziatania odnoszace sie do procedury

1. Przeglad kwalifikacji uregulowanych, ktérego dotyczy procedura, musi zosta¢ wykonany w ciggu 5 lat od dnia wejscia

w zycie ustawy o ZSK (tj. od 15 stycznia 2016 r.).

realizowanych w Instytucie Badan Edukacyjnych oraz w urzedach administracji publicznej.

Procedura dotyczy przegladu kwalifikacji ustanowionych odrebnymi przepisami (bez wzgledu na termin

2.
zastosowany do okreslenia kwalifikacji w przepisach prawa regulujacych dang kwalifikacje), ktérych nadawanie
odbywa sie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych dana kwalifikacje, z wytaczeniem kwalifikacji
nadawanych w systemie oswiaty i systemie szkolnictwa wyzszego.

3. Procedura wymaga zaangazowania wszystkich komdrek merytorycznych zwigzanych z dana kwalifikacjg
w ministerstwie oraz komorki do spraw legislacji.

4,

Procedura nie zostata ujeta wprost w ustawie o ZSK. Jej przebieg zostat okreslony zgodnie z dobrymi praktykami prac
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oraz nazwa MW
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Nowa procedura/
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5. W toku realizacji procedury moze zaistnie¢ koniecznos¢ skorzystania z dodatkowej wiedzy prawniczej lub

merytorycznej w przedmiotowym zakresie. W realizacji procedury nalezy wiec uwzgledni¢ koniecznos$¢

zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie ministerstwa w celu sfinansowania pracy specjalistow (umowy

cywilnoprawne).

Ze wzgledu na koniecznos$¢ zachowania uniwersalnego charakteru procedury oraz rézne praktyki stosowane

w poszczegolnych ministerstwach uzyty w procedurze skrét ,MW” moze by¢ rozumiany jako minister wtasciwy lub

komorka/osoba upowazniona przez ministra wtasciwego do realizacji danego dziatania.




LOGO Ministerstwa Procedura 12. Przeglad kwalifikacji uregulowanych Datawydania: ........c.ccoeennne Nowa procedura/
oraz nazwa MW N

--------------------------------------------- Pismo/Zatacznik do Zarzadzenia Nr......Ministra/Dyrektora Generalnego zdnia .../.../...... . Strona4z5 (niepotrzebne skreslic)

@ VIIl. Opis postepowania

Odbiorca rezultatu
dziatania

Dziatanie Czas realizacji Kto odpowiada Opis czynnosci Rezultat dziatania

ETAPI. POINFORMOWANIE O KONIECZNOSCI PRZEPROWADZENIA PRZEGLADU KWALIFIKACJI UREGULOWANYCH

Procedure uruchamia decyzja MW o dokonaniu przeglqdu kwalifikacji uregulowanych. W ramach przeglgdu niezbedne jest wziecie pod uwage wytycznych przygotowanych przez MK w tym
zakresie.

1. | Decyzja W ciggu 5 lat od MW Przygotowanie pisma informujacego o koniecznosci Podpisane przez MW pismo Komorki/osoby
o koniecznosci wejscia w zycie przeprowadzenia przegladu kwalifikacji uregulowanych informujace w ministerstwie
przeprowadzenia | ustawy o ZSK. w aktach normatywnych wtasciwych dla poszczegdlnych o koniecznosci wskazane przez
przegladu komérek merytorycznych w ministerstwie. przeprowadzenia przegladu. MW do tego
kwalifikacji Pi . K .. zadania.
uregulowanych ismo powinno wskazywac:
majacego na celu - termin, do kiedy kierownicy komoérek merytorycznych
zidentyfikowanie musza zakonczy¢ przeglad i zarekomendowac (lub
kwalifikacji, nie) zidentyfikowane kwalifikacje, ktérych wiaczenie
ktorych wiaczenie do ZSK jest uzasadnione (wraz z uzasadnieniem oraz
do ZSK jest wskazaniem zakresu niezbednych prac zwigzanych
uzasadnione. z dostosowaniem kwalifikacji do wymagan ZSK);

- osobe, do ktérej powinny zostac przekazane
zestawienia z poszczegdélnych komorek
merytorycznych;

- wskazowki dotyczace tego, w jaki sposéb nalezy
dokonac przegladu oraz jaka powinna by¢ forma
zestawienia.

Pismo podpisuje MW.




LOGO Ministerstwa
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Nowa procedura/
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Dziatanie

Czas realizacji

Kto odpowiada

Opis czynnosci

ETAP Il. PRZEPROWADZENIE PRZEGLADU KWALIFIKACJI UREGULOWANYCH
(przez komorki merytoryczne w ministerstwie)

Odbiorca rezultatu

Rezultat dziatania ) .
dziatania

2. | Przeglad W terminie Komorki/osoby Przeglad aktow normatywnych wtasciwych dla danej Zestawienie kwalifikacji Komorka/osoba
kwalifikacji wskazanym wskazane przez komorki merytorycznej pod katem identyfikacji uregulowanych wskazana przez
uregulowanych. w otrzymanym MW do tego kwalifikacji uregulowanych, ktérych wtaczenie do ZSK jest | (w ramach poszczegdlnych MW do tego

pismie. zadania. uzasadnione. komérek merytorycznych zadania.
Sugeruje sie, aby przeglad aktéw normatywnych zostat W m|n|sterstv.we) wraz -
. ) T z uzasadnieniem wtaczenia
wykonany w sposéb opisany w publikacji,Przeglad ! .
. . s ich do ZSK oraz opisem

kwalifikacji uregulowanych'. : S
koniecznych do podjecia
dziatan w celu ich dostosowania
do wymagan ZSK.

3. Przygotowanie Niezwtocznie Komérka/osoba Opracowanie raportu (na podstawie przestanych Raport dla MW z przegladu MW
raportu po terminie wskazana przez zestawien z poszczegélnych komérek merytorycznych) kwalifikacji uregulowanych.

z przegladu wskazanym MW do tego zawierajacego wykaz wszystkich rekomendowanych MK
kwalifikacji w pismie MW zadania. do witaczenia do ZSK kwalifikacji uregulowanych wraz
uregulowanych. | do komdrek z uzasadnieniem wtgczenia ich do ZSK oraz opisem

merytorycznych koniecznych do podjecia dziatan w celu ich dostosowania

informujacym do wymagan ZSK.

o koniecznosci
przeprowadzenia
przegladu
kwalifikacji
uregulowanych,
przed uptywem
5 lat od dnia
wejscia w zycie
ustawy o ZSK.

' Przeglqd kwalifikacji uregulowanych (IBE, 2016) pod redakcjg dra Stanistawa Stawinskiego to materiat pomocniczy zawierajacy najwazniejsze informacje dotyczace sposobu wykonania przegladu, a takze karte przegladu
kwalifikacji uregulowanej — narzedzie, ktére ma utatwic przeprowadzenie przegladu.
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