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Wprowadzenie

Pracownicy ministerstw oraz interesariusze poszczegdlnych sektoréw gospodarki uczestnicza obecnie
w procesie porzadkowania i modernizacji krajowego systemu kwalifikacji. Dziatania te s regulowane
przepisami ustawy o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji z dnia 22 grudnia 2015 r. Do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji (ZSK) wiacza sie w Polsce kwalifikacje petne nadawane w systemach oswiaty
i szkolnictwa wyzszego, kwalifikacje rzemiesInicze, kwalifikacje rynkowe, kwalifikacje uregulowane oraz
kwalifikacje nadawane po ukonczeniu studiow podyplomowych. Dziatania te wpisuja sie w przyjeta
strategie spoteczno-gospodarczego rozwoju Polski i stuzg podniesieniu jakosci kapitatu ludzkiego na
krajowym rynku pracy. Istniejgce w Polsce zasoby kwalifikacji uczestnikéw rynku pracy powinny stanowic
wazny sktadnik przewagi konkurencyjnej Polski.

Ten poradnik przeznaczony jest dla os6b zaangazowanych w rozpatrywanie wnioskéw o wiaczenie
kwalifikacji rynkowych do ZSK, w szczegolnosci dla pracownikdw ministerstw oraz w przypadku delegacji
zadan: dla pracownikéw jednostek podlegtych lub nadzorowanych przez ministerstwa, samorzadéw
zawodowych i organizacji gospodarczych. Znajda w nim Painstwo m.in. gtos praktyka — Matgorzaty
Molskiej z Departamentu Architektury, Budownictwa i Geodezji w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju.

Poradnik zawiera rozwiniecie wybranych zagadnien oméwionych w publikacji ,Podstawowe procedury
w realizacji zadan ministrow odpowiedzialnych za kwalifikacje w ZSK”. Uwzglednia doswiadczenia
z dziatan zwigzanych z wdrazaniem ZSK od stycznia 2016 r. do czerwca 2018 .

Instytut Badan Edukacyjnych (IBE) wspiera pracownikéw ministerstw w realizacji zadan wynikajacych
z ustawy o ZSK. Zakres pomocy udzielanej przez IBE obejmuje m.in.:

v konsultacje na kazdym etapie rozpatrywania wnioskéw,

v wspotprace przy organizacji seminariow informacyjnych oraz spotkan roboczych, stuzacych
upowszechnianiu wiedzy na temat ZSK i dyskusji o aktualnym i prognozowanym zapotrzebowaniu na
kwalifikacje rynkowe,

v wsparcie konsultacji sSrodowiskowych,
v wsparcie w organizacji spotkan z wnioskodawca,
v wsparcie w przygotowaniu projektu obwieszczenia,

v wspodtprace z podmiotem zewnetrznego zapewniania jakosci (PZZ)J).

Pytania dotyczace Pytania dotyczace

Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji: Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji
zsk.wsparcie@ibe.edu.pl i zgtoszenia na warsztaty z obstugi ZRK:
tel. 785 506 302 lub 22 24 17 100 rejestr@ibe.edu.pl



http://www.kwalifikacje.edu.pl/pl/publikacje/1331-podstawowe-procedury-w-realizacji-zadan-ministrow-odpowiedzialnych-za-kwalifikacje-w-zs
http://www.kwalifikacje.edu.pl/pl/publikacje/1331-podstawowe-procedury-w-realizacji-zadan-ministrow-odpowiedzialnych-za-kwalifikacje-w-zs

Kwalifikacja — zestaw efektéw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz
kompetencji spotecznych, nabytych w edukacji formalnej, pozaformalnej lub
poprzez uczenie sie nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji
wymaganiami, ktérych osiggniecie zostalo sprawdzone w walidacji oraz
formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot certyfikujgcy (art. 2 pkt 8
ustawy o ZSK).

Ustawa o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji z dnia 22 grudnia 2015 r.
(Dz. u. z 2018 r., poz. 2153 i 2245) - ustala: 1) zakres kwalifikacji wiaczonych
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji oraz cele Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji; 2) Polska Rame Kwalifikacji; 3) standardy opisywania kwalifikacji;
4) zasady przypisywania pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji do kwalifikacji;
5) zasady wiaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji;
6) zasady wiaczania Sektorowych Ram Kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji; 7) wymogi dotyczace podmiotéw przeprowadzajacych walidacje
i certyfikowanie oraz zasady uzyskiwania uprawnien do certyfikowania;
8) zasady zapewniania jakosci walidacji i certyfikowania; 9) zasady nadzoru
nad walidacjg i certyfikowaniem; 10) Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji;
11) koordynacje funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Publikacja ,Podstawowe procedury w realizacji zadan ministrow
odpowiedzialnych za kwalifikacje w ZSK” - zawiera propozycje procedur
zgodne z przepisami ustawy o ZSK oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,
a takze z odpowiednimi przepisami w innych aktach prawnych. Propozycje
procedur zostaty przygotowane w taki sposdb, aby mozliwe byto ich
dostosowanie do uwarunkowan i praktyki poszczegdlnych ministerstw. Ich
waznym uzupetnieniem sg zataczniki zawierajace przyktadowe wzory ré6znych
dokumentéw.

Zastosowane w tym poradniku oznaczenia odwotujg Czytelnika do wybranych
fragmentéw publikacji ,Podstawowe procedury w realizacji zadan ministrow
odpowiedzialnych za kwalifikacje w ZSK".

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji (ZRK) - rejestr publiczny zawierajacy
nie tylko informacje o kwalifikacjach wtaczonych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji, ale réwniez o podmiotach z nimi powigzanych. ZRK umozliwia takze
sktadanie wnioskéw o wiaczenie kwalifikacji do ZSK, nadanie uprawnien do ich
certyfikowania oraz sktadanie wnioskéw o wpis na liste PZZJ.
www.kwalifikacje.gov.pl
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http://www.kwalifikacje.edu.pl/download/publikacje/Procedury-calosc_03-01-2018_FINALNY.pdf
http://www.kwalifikacje.edu.pl/download/publikacje/Procedury-calosc_03-01-2018_FINALNY.pdf
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Specjalista - osoba sporzadzajaca opinie o spoteczno-gospodarczej potrzebie
wiaczenia danej kwalifikacji do ZSK. Specjalista musi: 1) posiada¢ doswiadczenie
praktyczne w dziedzinie, ktérej dotyczy dana kwalifikacja rynkowa (np.
wykonuje zadania o zblizonym charakterze), 2) reprezentowaé poszczegdlne
grupy interesariuszy, ktérych dotyczy dana kwalifikacja rynkowa (np. jest
pracodawcg oferujagcym zatrudnienie osobom z podobnymi umiejetnosciami)
oraz 3) posiadac¢ kompetencje pozwalajace na ocene poszczegdlnych efektow
uczenia sie w kwalifikacji rynkowej, ktérej dotyczy wniosek (art. 19 ustawy
0 ZSK).

Ekspert - czlonek zespotu ekspertéw (ZE) powotywanego przez ministra
wiasciwego dla kwalifikacji po pozytywnej ocenie wniosku w celu poréwnania
efektéw uczenia sie wymaganych dla danej kwalifikacji z charakterystykami
pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji pierwszego i drugiego stopnia. Zespot
ekspertéw rekomenduje przypisanie okreslonego poziomu PRK do kwalifikacji
(art. 21 ustawy o ZSK).

Instytucja certyfikujaca (IC) - podmiot, ktéremu minister wtasciwy dla
kwalifikacji nadat uprawnienia do certyfikowania danej kwalifikacji rynkowej
wiaczonej do ZSK. Nadzér nad IC sprawuje minister wiasciwy dla danej
kwalifikacji.

Podmiot zewnetrznego zapewniania jakosci (PZZJ) - podmiot wspierajacy
IC w prowadzeniu dziatarn zwigzanych z walidacjg i certyfikowaniem poprzez
cykliczny monitoring i ewaluacje zewnetrzna. Minister wtasciwy dla kwalifikacji
powierza podmiotowi funkcje PZZJ w odniesieniu do IC - podpisuje z nim
umowe.

Sektorowe Rady ds. Kompetencji - rady petnigce funkcje opiniodawczo-
doradcze dziatajace przy Prezesie Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci
(PARP). Wiecej informacji na ich temat znajdziesz na stronie: www.power.parp.
gov.pl w zaktadce ,Rozwdj pracownikéw / Sektorowe Rady ds. Kompetengji”.

Whnioskodawca - podmiot wystepujacy o wigczenie nowej kwalifikacji do ZSK.




Propozycje procedur zwigzanych z wigczaniem
kwalifikacji rynkowej do ZSK

Wihasciwos¢ ministra okreslana jest zgodnie z ustawag o dziatach administracji
rzadowej z dnia 4 wrzednia 1997 r. (tekst jedn.: Dz. U. z 2018 r., poz. 762
z poézn. zm.). Ztozenie wniosku przez podmiot wnioskujacy rozpoczyna

Procedura 1.

Wiaczanie

kwalifikacji . . .
rynkowej Procedure 1. procesu wtaczania kwalifikacji rynkowych do ZSK.

Organizacja prac « Czy wniosek o wtaczenie kwalifikacji

powinien zostac¢ przypisany

 Czy w regulaminie do konkretnego pracownika
organizacyjnym ministerstwa x ministerstwa?
znajdujg sie zapisy dotyczace ZSK?

eeee Czy istniejg narzedzia
elektroniczne usprawniajace proces
rozpatrywania wniosku?

eee \W jaki sposob zgtosic,
ze minister, ktéremu
podlegam, nie jest
wiasciwy do rozpatrywania
przydzielonego wniosku?

e Obstuga wnioskéw o wiaczenie kwalifikacji do ZSK wymaga przyjecia
odpowiednich rozwigzan organizacyjnych wewnatrz urzedu. Przyktadem moga
by¢ rozwigzania przyjete w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wsi (MRIiRW),
gdzie powotano zespét do spraw realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ZSK,
oraz w Ministerstwie Przedsiebiorczosci i Technologii (MPiT), gdzie w ramach
Departamentu Matych i Srednich Przedsiebiorstw powotano Wydziat Kwalifikacji
i Postepowan Administracyjnych CEIDG. Przed rozpoczeciem dziatan zwigzanych
z wigczaniem kwalifikacji do ZSK warto sprawdzi¢, czy w danym ministerstwie
zadania dotyczace ZSK zostaty wpisane do regulaminu organizacyjnego. Moze
to znaczaco utatwic koordynacje prac.




*¢ Whniosek powinien by¢ przypisany do konkretnego pracownika ministerstwa.
Szczegotowa ,Instrukcja dla ministerstw”, dotyczaca korzystania z ZRK, znajduje
sie na stronie www.rejestr.kwalifikacje.gov.pl w zaktadce ,Dokumenty”.
Informacje o aktualizacji listy pracownikéw posiadajacych dostep do ZRK
(np. usuniecie lub dodanie nowego uzytkownika) nalezy przesyta¢ na adres
mailowy rejestr@ibe.edu.pl.

Ze wzgledu na innowacyjnos¢ i miedzysektorowy charakter niektorych zgtaszanych

kwalifikacji moze sie zdarzy¢, ze wniosek bedzie przestany przez podmiot prowadzacy ZRK

do ministra, ktory ostatecznie uzna, ze nie jest wlasciwy do jego rozpatrywania.

Procedura 2.

Wiasciwos¢

ministra

ese Po uprzedniej analizie pracownik posiadajacy konto w systemie ZRK
w zaktadce ,Komentarze” powinien wpisa¢ uzasadnienie dotyczace
wiasciwosci ze wskazaniem ministra wilasciwego dla danej kwalifikaciji.
Nastepnie powinien zmieni¢ status wniosku na ,niezaakceptowany”. W ten
sposodb wniosek zostanie przekazany do podmiotu prowadzacego ZRK,
czyli IBE. Jezeli sprawie towarzyszy dodatkowa dokumentacja ,cofajaca”
whniosek (np. pismo ministra), nalezy jg przesta¢ do wiadomosci podmiotu
prowadzacego ZRK na adres rejestr@ibe.edu.pl.

Sprawne procedowanie wniosku wymaga przestrzegania docelowego
harmonogramu dziatan. Nalezy pamieta¢, ze zgodnie z art. 24 ustawy
o ZSK minister witasciwy dla kwalifikacji ma cztery miesiagce na
rozpatrzenie wniosku, liczac od dnia jego otrzymania. Termin ten moze by¢
jednokrotnie przedtuzony o cztery miesigce. Informacje o przedtuzeniu
terminu przesyfta sie do podmiotu wnioskujacego oraz na adresy mailowe:
zsk@men.gov.pl i zsk@ibe.edu.pl.

seee Elektroniczna Karta Oceny Wniosku (EKOW) jest wygodnym narzedziem,
zsynchronizowanym ze Zintegrowanym Rejestrem Kwalifikacji (ZRK), na biezgco
uaktualnianym. Jest odpowiednikiem papierowej wersji Karty Oceny Wniosku.

EKOW dostepna jest online pod adresem: rejestr.kwalifikacje.gov.pl/karta. Zeby
rozpocza¢ prace nad wnioskiem, nalezy podac swoj stuzbowy adres mailowy i
wejs¢ na przestany link dostepowy. Nad tym samym wnioskiem moze pracowac
wiele 0s6b i podmiotéw, dla kazdego widoczne sg wszystkie zapisy oraz historia
zmian. Gotowy wniosek mozna pobrac jako plik PDF, rowniez w postaci raportu
zmian. Instrukcja korzystania z EKOW znajduje sie na stronie 13.
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Gdzie pracownicy ministerstwa poszukuja wsparcia w trudnych
sytuacjach zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskow?

Istotnym wsparciem w ramach procedowania pierwszej kwalifikacji rynkowej

(2
A

Gtos praktyka

byta pomoc IBE oraz przedstawicieli MEN. Organizowane przez IBE seminaria

pozwolity pracownikom ministerstwa oswoi¢ sie z terminologig i catym
procesem zwigzanym z wigczaniem kwalifikacji do ZSK. Wsparcie, jakie
uzyskaliémy od przedstawicieli IBE oraz MEN, obejmowato takze pomoc
podczas waznych spotkann z wnioskodawcy i zespotem ekspertéw oraz
przedstawicielami wtasciwego ministra i MEN na etapie rozpatrywania
whiosku, kiedy zesp6t juz zakonczyt prace.

IBE udziela wsparcia przedstawicielom ministrow wilasciwych na kazdym etapie
rozpatrywania wnioskéw o wiaczenie kwalifikacji rynkowych do ZSK. Posredniczy takze

w kontakcie urzednikéw miedzy resortami.

Wspotpraca z wnioskodawca

W celu zapewnienia jak najwyzszej jakosci zgtoszonej kwalifikacji, pracownicy
rozpatrujacy wniosek musza by¢ w kontakcie roboczym z wnioskodawca.

Jaki powinien
by¢ harmonogram ‘g Xﬂk _
D |

dziatan zwigzanych 4 5 6 7

2 3
z rozpatrywanym @ :,/ 9 10 11 12 13 1‘2
wnioskiem? G 18 ‘]—2] 20 228

) 23 24 25 26 21

Bardzo wazne jest nawigzanie kontaktu z wnioskodawcg i mozliwie jak
najwczesniejsze poinformowanie go o przyjetym harmonogramie prac.
Whnioskodawca powinien by¢ tez informowany na biezgco o wynikach kolejnych
etapow rozpatrywania wniosku, aby mogt odnies¢ sie do ewentualnych uwag
sugerujacych zmiany w poszczegolnych zapisach wniosku.

Wspotpraca ministerstwa z wnioskodawcg (art. 22 ustawy o ZSK) jest bardzo
wazna dla procesu witaczania kwalifikacji rynkowej do ZSK. W ramach tej
wspotpracy na kazdym etapie rozpatrywania wniosku mozliwa jest modyfikacja




opisu kwalifikacji, w tym opisu efektéw uczenia sie. Prace zwiagzane
zdoskonalaniem opisu kwalifikacji przebiegajg w porozumieniu z wnioskodawca
w formie roboczej dokumentacji poza ZRK i na tym etapie te zmiany nie sg
rejestrowane w ZRK.

Od momentu rozpoczecia konsultacji sSrodowiskowych wniosek o wlaczenie kwalifikacji

jest publicznie dostepny.

Konsultacje z zainteresowanymi srodowiskami

eee Gdzie warto umiesci¢ informacje
o prowadzonych konsultacjach?

» Gdzie nalezy przesta¢ dokumenty
zwigzane z konsultacjami?

*e Gdzie mozna znalez¢ informacje
o organizacjach srodowiskowych?

Celem konsultacji jest poinformowanie zainteresowanych srodowisk o rozpoczeciu prac
zwigzanych z wlaczaniem danej kwalifikacji rynkowej do ZSK, a takze pozyskanie ich
uwag. Efektem konsultacji jest dostarczenie ministrowi argumentéw do oceny ztozonego
whniosku, szczegoélnie w zakresie oceny efektow uczenia sie oraz celowosci wiaczania nowej
kwalifikacji do systemu. W celu zapewnienia transparentnosci procesu wiaczania
kwalifikacji rynkowej do ZSK, minister, kierujac wniosek do wybranych srodowisk, umieszcza

go jednoczesnie na portalu ZSK.




Procedura 3.

Konsultacje

srodowiskowe

* Urzednik rozpatrujagcy dany wniosek przesyta komplet zwigzanych z konsultacjami
dokumentéw, czyli wniosek, formularz konsultacji i pismo przewodnie do
publikacji na adresy mailowe: zsk@men.gov.pl oraz zsk@ibe.edu.pl. Wniosek
publikowany jest za posrednictwem IBE na portalu www.kwalifikacje.gov.pl.
Przyktadowa tres¢ pisma mozna znalez¢ na stronie www.kwalifikacje.gov.pl
w zaktadce ,Ogtoszenia / Konsultacje wnioskdéw o wiaczanie kwalifikacji do ZSK”".

oe Okreslajac liste podmiotéw, do ktérych przesytany jest wniosek, warto
konsultowa¢ sie z innymi departamentami ministerstwa, jednostkami
nadzorowanymilub podlegtymii odpowiednia Sektorowga Rada ds. Kompeteng;ji
(o ile zostata ustanowiona).

e Informacje o prowadzonych konsultacjach wniosku dobrze jest umiesci¢ nie
tylko na portalu www.kwalifikacje.gov.pl, ale réwniez na stronie ministerstwa,
jednostek podlegtych i nadzorowanych, a takze Sektorowej Rady ds.
Kompetenciji, o ile zostata ustanowiona. W ten sposéb informacja o zgtoszonej
do ZSK kwalifikacji bedzie mogta dotrze¢ do mozliwie najwiekszej liczby
srodowisk.

Z jakimi Srodowiskami warto wspétpracowaé przy procedowaniu
whnioskéow?

Gtos praktyka

Podam przyktad kwalifikacji Certyfikatu BIM Manager; w tej sytuacji
byty to gtéwnie podmioty, ktére z jakiegos wzgledu sg zainteresowane
wprowadzeniem tej metody, a takze organizacje, z ktérymi standardowo
konsultujemy wszelkie akty prawne - m.in. organizacje pracodawcéw
i pracobiorcéw, izby samorzadu zawodowego inzynieréw budownictwa
i architektow, jak rowniez wszelkiego rodzaju stowarzyszenia oraz organizacje
branzowe, czyli nasi partnerzy. Konsultowalismy sie takze z uczelniami
wyzszymi, ktore byty zainteresowane tematem.



http://www.kwalifikacje.gov.pl

Pozyskiwanie opinii specjalistow

« Jakiego rodzaju umowe mozna
podpisac ze specjalista?

pozyskania opinii specjalistow?

\ e+ Co powinna zawierac
[ opinia spedjalisty?
*¢ Jakie sg inne mozliwosci ;&‘ —w( <~

Procedura 4.

Opinia

specjalistow

* Po przeprowadzonych konsultacjach $rodowiskowych minister wystepuje
o opinie do specjalistéw. Opinia specjalisty ma charakter dzieta. Nalezy pamietac,
ze umowa o dzieto jest co do zasady odptatna. Wysokos¢ wynagrodzenia
specjalistow opiniujagcych wnioski o wiaczenie kwalifikacji do ZSK nie jest
uregulowana prawem - praktyke ksztattujg ministerstwa we wiasnym zakresie.

Niektére z ministerstw pozyskuja opinie specjalistéw bez ponoszenia kosztow;
specjalisci przygotowujg opinie pro publico bono, nie pobierajac wynagrodzenia.

e¢ Ministerstwo moze przyja¢ wiasny sposdb naboru specjalistéw, np. poprzez
wspotprace z Sektorowymi Radami ds. Kompetengji.

Ministerstwo moze tez przestac informacje o poszukiwaniu specjalistow na adres
mailowy zsk@ibe.edu.pl. Ogtoszenie o poszukiwanych specjalistach zostanie
wtedy opublikowane za posrednictwem IBE na portalu www.kwalifikacje.gov.pl.

ese QOpinia specjalisty powinna zawiera¢ ocene spoteczno-gospodarczej
potrzeby wiaczenia do ZSK danej kwalifikacji, czyli odpowiada¢ m.in. na
nastepujace pytania:




v Czy kwalifikacja jest teraz potrzebna na rynku pracy lub czy mozna
przewidzieé, ze w przysztosci pojawi sie zapotrzebowanie na specjalistow
o takich kwalifikacjach? Tu nalezy wzigé¢ pod uwage zaréwno przestanki
gospodarcze, jak i spoteczne w wymiarze lokalnym, regionalnym, krajowym
oraz europejskim.

v Czy wsrod kwalifikacji wczesniej wiaczonych do ZSK jest taka, ktorej
opis w jakiejs czesci jest tozsamy z opisem zglaszanej kwalifikacji?
Specjalista, positkujac sie informacjami zamieszczonymi w Zintegrowanym
Rejestrze Kwalifikacji (www.rejestr.kwalifikacje.gov.pl), powinien sprawdzi¢,
jakie kwalifikacje z danej branzy wiaczono do systemu i czy zgtoszona
kwalifikacja nie wystepuje juz w ZRK pod taka samg lub inng nazwa.

v Czy wymieniony w opisie kwalifikacji zestaw umiejetnosci (efektow
uczenia sie) odpowiada realnym oczekiwaniom rynku pracy? Czy takiej
kwalifikacji oczekujg pracodawcy?

Przy korzystaniu z ustug specjalistow stosuje sie odpowiednio art. 24 ustawy z dnia

14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 2017 poz. 1257
z p6zn. zm.) - Pracownik organu administracji publicznej podlega wytaczeniu od udziatu
w postepowaniu w sprawie: 1) w ktérej jest strong albo pozostaje z jedna ze stron w takim
stosunku prawnym, ze wynik sprawy moze mie¢ wptyw na jego prawa lub obowiazki, 2) swego
matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia, 3) osoby zwigzanej z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli, 4) w ktérej byt swiadkiem lub biegtym albo byt lub jest
przedstawicielem jednej ze stron, albo w ktérej przedstawicielem strony jest jedna z oséb
wymienionych w pkt 2 i 3, 5) w ktorej brat udziat w nizszej instancji w wydaniu zaskarzonej decyzji,
6) z powodu ktérej wszczeto przeciw niemu dochodzenie stuzbowe, postepowanie dyscyplinarne
lub karne, 7) w ktérej jedna ze stron jest osoba pozostajaca wobec niego w stosunku nadrzednosci
stuzbowej.



http://www.rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Ocena wniosku przez ministra

Na etapie oceny wniosku warto wykorzysta¢ przygotowany przez IBE materiat

pomocniczy: ,Karta oceny wniosku”. Zawiera ona pytania, na ktére osoba

rozpatrujgca wniosek powinna odpowiedzie¢ w oparciu o pozyskane uwagi

i opinie. Online dostepna jest rowniez Elektroniczna Karta Oceny Wniosku.

Instrukcja pracy zEKOW w 10 krokach

uk: &

Wygeneruj EKOW:
1. wybierz wniosek z listy
2. podaj adres e-mail.

Wejdz na strone:
rejestrkwalifikacje.gov.pl/karta/

Kliknij w link dostepowy

e Opcjonalnie o Opcjonalnie

@ | &

Obserwuj zmiany i dyskusje
w  Historii". Kontaktuj sie
z autorami przez e-mail.

Kontynuuj edycje w kolejne dni Po uzupetnieniu pdl
poprzez link dostepowy. wygeneruj plik PDF.

przestany na adres e-mail.

Rozpocznij
uzupetnianie pol.
= Korzystaj z walidacji
E| poprawnosci pol.

System automatycznie

jj ) .
£| zapisze wprowadzone

dane.

o Opcjonalnie

4
=22
{.POF¢

Wygeneruj plik PDF z raportem
historii zmian i rozlicz prace
zaangazowanych oséb.

o Opcjonalnie
a]
A
R~

Udostepnij innym osobom
link dostepowy, ktéry umozliwi
im edycje wniosku.

@ Opcjonalnie

Wr6¢ w przysztosci

w dowolnym czasie do EKOW
dzieki linkowi dostepowemu.

Art. 20 ustawy o ZSK stanowi, ze minister wtasciwy dokonuje oceny wniosku. Ocena wniosku

obejmuje: 1) ocene efektéw uczenia sie wymaganych dla danej kwalifikacji rynkowej w odniesieniu

do zadan, ktére podejmuja osoby posiadajace dana kwalifikacje, a takze ocene adekwatnosci

wymagan dotyczacych walidacji do tych efektow uczenia sig; 2) ocene celowosci wiaczenia danej

kwalifikacji rynkowej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji, ktéra uwzglednia w szczegolnosci:

a) zgodnos¢ danej kwalifikacji rynkowej z potrzebami spotecznymi, z zapotrzebowaniem na

rynku pracy i oczekiwaniami pracodawcow, b) dostosowanie wymagan dla danej kwalifikacji do

obiektywnych uwarunkowan i mozliwosci osiggniecia zaktadanych efektéw uczenia sie w dajgcym

sie przewidzie¢ czasie, ¢) podobienstwo danej kwalifikacji rynkowej do kwalifikacji wiaczonych do

Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Jezeli wniosek zostat rozpatrzony przez ministra pozytywnie, powotuje on

zespot ekspertéw, ktérego zadaniem jest poréwnanie wymaganych efektéw

uczenia sie dla danej kwalifikacji z charakterystykami poziomoéw Polskiej Ramy

Kwalifikacji.




Powotanie zespotu ekspertow (ZE)

* W jaki spos6b mozna znalez¢

kandydatéw do zespotu )--- lle 0séb liczy zesp6t ekspertow?
ekspertow? ﬁ '

«« Jakie kwalifikacje ‘e . L
musi posiadac i jakie

warunki musi spetnic¢

cztonek zespotu
ekspertow?

Prace zespotu ekspertéw szczegdtowo reguluje rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 19 sierpnia 2016 r. w sprawie warunkow, jakie musza spetnia¢ powotani eksperci, trybu ich
powotywania oraz procedury poréwnywania efektéw uczenia sie wymaganych dla kwalifikacji
z charakterystykami pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji (Dz. U. poz. 1321).

* Do zespotu ekspertow minister powotuje pracownikdw ministerstwa lub
Procedura 5. o . . . . . .
pracownikéw podlegtej mu czy tez nadzorowanej przez niego jednostki, albo
Powotanie osoby ze srodowisk pracodawcéw i pracownikéw, stowarzyszeh zawodowych,

ZE stowarzyszen branzowych, samorzadéw gospodarczych lub organizacji

gospodarczych.

Warunki, jakie musza spetnia¢ eksperci, m.in. wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe, okresla
WW. rozporzadzenie (w szczegolnosci § 2-5).




Al

ee Kazdy cztonek zespotu musi posiadac kwalifikacje petng co najmniej na
poziomie 6 PRK, a w przypadku kwalifikacji, dla ktérej proponuje sie przypisanie
poziomu 6 PRK lub wyzszego - kwalifikacje petna co najmniej na poziomie 7
PRK. Kazdy cztonek zespotu musi takze spetni¢ przynajmniej jeden z ponizszych
warunkow:

v posiada¢ udokumentowane i aktualne doswiadczenie w zakresie zblizonym
do dziatann lub zadan, ktére potrafi wykonywac osoba posiadajagca dana
kwalifikacje,

v posiada¢ udokumentowane i aktualne doswiadczenie w ocenianiu jakosci
wykonywania dziatah lub zadan, ktére potrafi wykonywac¢ osoba posiadajaca
dana kwalifikacje,

v posiada¢ udokumentowane i aktualne doswiadczenie w przygotowywaniu
lub ocenianiu przygotowania oséb uczacych sie do podejmowania dziatan
lub zadan, ktére potrafi wykonywac osoba posiadajgca dang kwalifikacje,

v posiada¢ wiedze na temat sporzadzania opisu kwalifikacji oraz opisywania
efektéw uczenia sie dla kwalifikacji.

eee Do zespotu ekspertéw minister powotuje trzy albo pie¢ oséb. Ekspertow
mozna powotac réwniez z grona specjalistow, ktdrzy wczeéniej opiniowali
whniosek. Jezeli do zespotu zostaty powotane trzy osoby, minister moze w kazdym
momencie powiekszy¢ zesp6t o dodatkowe dwie osoby. Prace ekspertow maja
charakter dzieta, ktére co do zasady jest odptatne.

Minister ma obowiazek niezwtocznie podac imiona i nazwiska oséb powotanych
do zespotu ekspertdw, przesytajac informacje na adres mailowy zsk@ibe.edu.pl,
w celu zamieszczenia na portalu ZSK. Przyktadowe zarzadzenie powotujace
zespotekspertdw znajduje sie na stronie www.e-dziennik.mc.gov.pl (Zarzadzenie
nr 10 ministra cyfryzacji z dnia 10 kwietnia 2018 r.).

Minister Inwestycji i Rozwoju wspodtpracuje z Sektorowa Rada ds.
Kompetencji: Budownictwo. Na jakich zasadach przebiega ta wspétpraca?

Minister Inwestycji i Rozwoju podjat wspodtprace z Rada poprzez
uchwalenie deklaracji precyzyjnie okreslajacej jej cele. Rada stanowi istotne
i reprezentatywne gremium przedstawicieli sektora budowlanego, ktérzy
biorg czynny udziat w opiniowaniu kwalifikacji.

Gtos praktyka




Praca zespotu ekspertow

e+ Gdzie mozna
uzyskac wsparcie?

e+ Co dzieje sie zrekomendacja
zespotu ekspertéw?

« Jakie sg etapy prac
zespotu ekspertéw?

Procedura 6.

Rekomendacja
ZE

TON

 Zespot ekspertéw przygotowuje rekomendacje przypisania poziomu PRK do
kwalifikacji.

v Na pierwszym etapie cztonkowie zespotu indywidualnie analizuja informacje
o kwalifikacji ujete we wniosku, w szczegdlnosci opis efektéw uczenia sie
wymaganych dla kwalifikacji (tj. syntetyczna charakterystyke efektéw uczenia
sie oraz poszczegodlne efekty uczenia sie w zestawach), i przygotowuja swoje
propozycje tabeli zgodnosci.

v/ Nadrugim etapie zesp6t opracowuje wspodlng tabele zgodnosci (na podstawie
poszczegdlnych propozycji), w ktorej odnotowuje wyniki poréwnania
poszczegdlnych efektéw uczenia sie w zestawach ze sktadnikami opiséow
poziomdw PRK (deskryptorami) oraz wyrdznia efekty uczenia sie o kluczowym
Znaczeniu.

v Nastepnie zespdt przygotowuje rekomendacje dotyczacg przypisania
poziomu PRK wraz z uzasadnieniem.

e« W celu wsparcia prac zespotu ekspertéw ministerstwo moze wystapic¢ do IBE
z pro$ba o przygotowanie spotkania roboczego dla cztonkéw zespotu na temat
przypisywania poziomu PRK.

e+« Rekomendacja zespotu ekspertéw wraz z tabela zgodnosci jest przekazywana
do zaopiniowania Radzie Interesariuszy ZSK. W przypadku pozytywnej opinii



Rady Interesariuszy minister przypisuje poziom i wilacza kwalifikacje
rynkowa do ZSK w drodze obwieszczenia. W przypadku negatywnej
opinii Rady Interesariuszy zesp6t ekspertow odnosi sie do uwag Rady
Interesariuszy i ponownie sporzadza rekomendacje. Nastepnie minister
przypisuje poziom zgodnie z tre$ciag ponownie sporzadzonej rekomendacji
i wigcza kwalifikacje do ZSK.

Przygotowanie obwieszczenia i przestanie informacji do ZRK

obwieszczenie?

* Gdzie mozna znalez¢ przyktadowe
eo W jaki sposob
przygotowac
m obwieszczenie?
=

Kwalifikacje rynkowa uznaje sie za wtaczong do ZSK z dniem ogtoszenia

obwieszczenia (art. 25 ust. 3 ustawy o ZSK). Kwalifikacja wtaczona do ZSK
otrzymuje status funkcjonujacej w systemie po wyznaczeniu dla niej PZZJ.

* Obwieszczenia podlegajg ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Rzeczy-
pospolitej Polskiej ,Monitor Polski”. Warto zapozna¢ sie z opublikowanymi
w 2018 r. obwieszczeniami, np. Ministra Przedsiebiorczosci i Technologii.




es Ustawa o ZSK zobowigzuje do zawarcia w obwieszczeniu nastepujgcego
zestawu informacji o wiaczonej do ZSK kwalifikacji rynkowej (art. 25 ust. 2
ustawy o ZSK):

v nazwy kwalifikacji rynkowe;j,

v nazwy dokumentu potwierdzajagcego nadanie kwalifikacji rynkowej, a takze
okresu jego waznosci i w razie potrzeby warunkéw przedtuzenia waznosci,

v poziomu PRK przypisanego do kwalifikacji rynkowej oraz odniesienia do
poziomu Sektorowych Ram Kwalifikacji, jesli ustanowiono Sektorowe Ramy
Kwalifikacji w danym sektorze lub branzy,

v efektéw uczenia sie wymaganych dla kwalifikacji rynkowej,
v/ wymagan dotyczacych walidacji i podmiotéw przeprowadzajacych walidacje,

V' w razie potrzeby, dodatkowych wymagan wynikajacych ze specyfiki danej
kwalifikacji lub dodatkowych warunkéw, ktére muszg spetnia¢ podmioty
ubiegajace sie o uprawnienie do certyfikowania; warunkéw, jakie musi
spetniac¢ osoba przystepujaca do walidacji,

v terminu dokonywania przegladu kwalifikacji.

Minister wtasciwy dla danej kwalifikacji ma obowiazek niezwtocznie przekaza¢
do podmiotu prowadzacego ZRK, czyli IBE, informacje o wtaczeniu danej
kwalifikacji rynkowej do ZSK.

Przekazanie informacji odbywa sie za posrednictwem formularza do rejestracji
kwalifikacji (generowanego automatycznie w ZRK), w ktérym pracownik
ministerstwa uzupetnia dane na temat wiaczonej kwalifikacji, zgodnie z trescia
obwieszczenia o wiaczeniu kwalifikacji do ZSK celem weryfikacji zgodnosci
danych z obwieszczeniem ogtoszonym w Dzienniku Urzedowym RP ,Monitor
Polski”. Jesli dane sa poprawne, pracownik podmiotu prowadzacego ZRK
wykonuje czynnosci zwigzane z publikacja w ZRK informacji o wigczonej do ZSK
kwalifikacji.

Uwaga dodatkowa: zgodnie z ustawa o ZSK minister jest zobowigzany
przekazywac¢ do ZRK réwniez informacje dotyczace m.in. zmiany statusu lub
modyfikacji kwalifikacji oraz nadaniu kolejnym IC uprawnien do certyfikowania
kwalifikacji (art. 84 ustawy o ZSK).



Nadawanie uprawnien do certyfikowania kwalifikacji rynkowej

INSTYTUCJA CERTYFIKUJACA

Kto nadaje uprawnienia

do certyfikowania

kwalifikacji rynkowych?

Po publikacji obwieszczenia o wiaczeniu kwalifikacji rynkowej rozpatrywane

Procedura 7.

sq wnioski o nadanie uprawnien instytucji certyfikujacej (IC). Minister wiasciwy
Nadawanie dla kwalifikacji nadaje w drodze decyzji administracyjnej uprawnienia do
uprawnien IC certyfikowania kwalifikacji rynkowej wtaczonej do ZSK. IBE oferuje wsparcie

przy rozpatrywaniu wnioskdéw o nadanie uprawnien IC poprzez konsultacje
telefoniczne i mailowe oraz moze zorganizowac spotkanie robocze Iub
seminarium dotyczace IC. Pytania zwigzane z IC mozna kierowac¢ na adres
mailowy wsparcie.ic@ibe.edu.pl.

Dla kazdej IC przypisywana jest instytucja petnigca funkcje PZZJ (podmiotu
zewnetrznego zapewniania jakosci).

Nie ma okreslonej prawem liczby IC dla danej kwalifikacji, dlatego z czasem
whnioskéw o nadanie uprawnier moze by¢ wiece;j.




Nadawanie uprawnien do petnienia funkcji podmiotu zewnetrznego
zapewniania jakosci (PZZ))

Procedura 8.

Wpis na liste

PZ7)

Nadawanie uprawnien do petnienia funkcji PZZJ) jest zadaniem ministra
koordynatora ZSK, ale pracownicy innych ministerstw takze uczestnicza
w tym procesie, bioragc udziat w pracach komisji oceniajacej wnioski o nadanie
takich uprawnien.

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

Przed rozpoczeciem prac cztonkowie komisji powinni skorzysta¢ ze szkolenia
prowadzonego przy wspotpracy IBE, podczas ktérego omawiany jest sposob
organizacji naboru i kryteria oceny podmiotéw ubiegajacych sie o uprawnienia.
Prezentowane i testowane sg tez spersonalizowane narzedzia wspierajace prace
cztonkéw komisji, udzielane sa rowniez odpowiedzi na wszelkie pojawiajace sie
pytania. W trakcie pracy komisji mozliwe jest takze skorzystanie z konsultagji
ekspertow IBE, np. przy formutowaniu dodatkowych pytarn do podmiotéw
ubiegajacych sie o uprawnienia.

Przewodniczacy komisji przydziela cztonkom komisji ztozone w toku naboru
whnioski, zgodnie z grupa kwalifikacji przypisang do dziatu administracji. Rolg
kazdego cztonka komisji jest zapoznanie sie z przydzielonymi wnioskami i ich
wstepna ocena przy zastosowaniu ustalonych kryteriow. Na koncu komisja
w drodze gtosowania ustala kocowg ocene wszystkich wnioskow.



Wspoétpraca ministra z PZZ)

Kwalifikacja rynkowa zyskuje status funkcjonujgcej w ZSK od dnia zawarcia umowy
ministra wtasciwego z PZZJ. Zanim to nastapi, minister wybiera PZZJ z listy.

Minister podpisuje umowy z podmiotami majgcymi uprawnienia dla okreslonych
grup kwalifikacji. Musi zatem zaplanowac srodki na ich wynagrodzenia, biorac
pod uwage rozwigzania organizacyjne stosowane w danej IC dla konkretnej
kwalifikacji (np. liczbe instytucji walidujacych). Rozporzadzenie okresla
maksymalng wysokos¢ stawki dla eksperta z PZZJ. Przy podpisywaniu umowy
z PZZJ) mozliwe jest skorzystanie z konsultacji ekspertéw IBE.

Minister nadzorujacy kwalifikacje powinien zapoczatkowac proces wspodtpracy
miedzy wszystkimi zaangazowanymi stronami. Nalezy tu zaznaczy¢, ze
w ustawie o ZSK nie zostaty zapisane szczegdtowe rozwigzania dotyczace
sposobu pierwszego kontaktu IC z wybranym przez ministra PZZJ. Najlepiej
zorganizowa¢ wspodlne spotkanie, otwierajagce wspodtprace miedzy tymi
podmiotami w odniesieniu do konkretnej kwalifikacji. Stwarza ono szanse na
zapoczatkowanie partnerskiej wspoétpracy miedzy stronami. Wszystkie ustalenia
ze spotkania powinny byc¢ zapisane. IBE przygotowat materiat pomocniczy
w postaci formularza zapisu ustalen. Formularz mozna uzyska¢ pod adresem
mailowym: przygotowanie.pzzj@ibe.edu.pl.

Taka praktyke wprowadzono juz w ZSK. W 2018 r. zorganizowano spotkania tréjstronne dotyczace
siedmiu kwalifikacji wiaczonych do systemu z grup kwalifikacji: informatyzacja, sprawiedliwos¢,
budownictwo i turystyka. Spotkania odbywaja sie z udziatem zainteresowanych stron: IC, PZZJ oraz
ministra wtasciwego, a takze przedstawicieli IBE oraz w niektérych wypadkach MEN w charakterze
obserwatoréw lub moderatoréw. Podejmuje sie na nich szereg uzgodnien dotyczacych
harmonogramu oraz trybu wspoétpracy i komunikacji czy sposobu rozliczania sprawozdawczosci
kwartalnej. Omawiane sg takze kwestie dotyczace rozdzielania przez IC proceséw walidacji od
ksztatcenia, metody i warunki prowadzenia walidacji zaplanowane do dyskutowanych kwalifikacji
oraz wewnetrzne rozwigzania stuzace zapewnianiu jakosci w IC. Po spotkaniu sporzadzany jest

formularz uzgodnien, ktéry nastepnie rozsytany jest do wszystkich uczestnikdw spotkania. IBE

wspiera proces komunikacji miedzy stronami, tworzac grupe mailingowa stuzaca do wymiany
informacji na temat kwalifikacji (np. o planowanych procesach walidacji).

Eksperci IBE oferujg wsparcie takze w zakresie rozpoczynania i prowadzenia
wspotpracy ministra z PZZJ i IC.




ki

Gtos praktyka

Co moze znalez¢ sie w programie pierwszego spotkania z ICi PZZJ?

v wzajemne przedstawienie przez IC i PZZJ profilu swojej dziatalnosci, w tym
doswiadczenia w zakresie zapewniania jakosci,

v przedstawienie os6b odpowiedzialnych za poszczegélne dziatania w ramach
wspotpracy,

v okreslenie zasad i sposobéw komunikowania sie oraz wskazanie konkretnych
0s6b do kontaktu,

v uzgodnienie ramowego planu wspétdziatania, w tym terminarza,

v oméwienie specyfiki danej kwalifikacji, w tym zagadnien zwigzanych
z walidacja.

Zakonczeniem cyklu wspotpracy nad konkretng kwalifikacja moze by¢
zorganizowane przez ministra wtasciwego spotkanie, podczas ktérego PZZJ
i IC podsumuja prowadzone przez siebie dziatania i przedstawig rekomendacje
na temat ewentualnych zmian w kwalifikacji (np. dotyczacych aktualizagji
kwalifikacji). Nalezy pamieta¢, ze ustawa o ZSK (art. 27) naktada na ministra
obowigzek dokonywania przegladu kwalifikacji (nie rzadziej niz raz na dziesiec
lat) — propozycje dotyczace kierunkéw tych zmian moga dostarcza¢ ICi PZZJ.

Sa Panstwo pierwszym ministerstwem, ktére wybrato PZZJ. Czy byt to
trudny proces?

Wytonienie PZZJ do kwalifikacji ,Montowanie stolarki budowlanej” nie
stanowito wiekszego problemu, poniewaz kandydatami byty dwa podmioty
z wilasciwym zapleczem w odniesieniu do kwalifikacji obejmujacych
budownictwo lub nieruchomosci albo zwigzanych z uzytkowaniem maszyn

i urzadzen. Ich wnioski oceniata specjalnie powotana komisja.




Pracownik odpowiedzialny za procedowanie wniosku o wlaczenie kwalifikacji rynkowej
do ZSK powinien pamieta¢ o terminie dokonywania przez ministra przegladu danej
kwalifikacji - nie rzadziej niz raz na dziesie¢ lat. Sposéb przeprowadzenia przegladu jest
regulowany prawem (art. 27 ustawy o ZSK).
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Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji oraz ograniczenie barier w rozwoju ZSK przez wspieranie interesariuszy
systemu na poziomie krajowym i regionalnym.
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