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Instytut Badan Edukacyjnych — Paristwowy Instytut Badawczy przedstawia pakiet dziatan
i materiatéw wspierajacych instytucje nadajace kwalifikacje wolnorynkowe i sektorowe
w ramach Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

OFERUJEMY WSPARCIE W ZAKRESIE:

e przygotowania podmiotu do prowadzenia walidacji
i certyfikowania (planowanie i opis przebiegu
walidacji);

e opracowania narzedzi walidacji i innych przydatnych
materiatéw;

e uzyskania uprawnien do certyfikowania kwalifikacji;

Q Q e wypetniania obowigzkéw ustawowych IC
(np. sprawozdawczos¢, informowanie

o walidacji na stronie internetowej);

e uzyskania wiedzy na temat funkcjonowania IC w ZSK.

FORMY WSPOLPRACY/WSPARCIA:

wsparcie bezposrednie (warsztaty, spotkania
robocze);

e webinary informacyjne dotyczace walidacji
i certyfikowania oraz zadan i obowigzkéw IC;

<7 e konsultacje online i e-mailowe przestanych
materiatéw;

\4

e konsultacje zgtaszanych probleméw, odpowiedzi
na pytania dotyczace funkcjonowania IC;

e wspotpraca w ramach realizacji zamowien
publicznych (np. pilotaze walidacji, ekspertyzy).



PRZYDATNE PUBLIKACJE | NARZEDZIA CYFROWE:

e Jak przygotowac i przeprowadzi¢ walidacje.
Wskazéwki dla instytucji certyfikujacych.
Wydanie Il (2024)

¢ Rekomendacje w zakresie funkcjonowania instytucji

) certyfikujacych w Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji (2020)

e Analiza dowodéw i deklaracji — wskazowki
praktyczne. Ekspertyza (2024)

e Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji (ZRK) —
wyszukiwarka kwalifikacji

o Katalog Metod Walidacji

e Moije Portfolio

PRZYDATNE KONTAKTY:

Wsparcie instytucji certyfikujgcych
wsparcie.ic@ibe.edu.pl

Wsparcie przy opisie kwalifikacji
wolnorynkowych i sektorowych
opis.kwalifikacje@ibe.edu.pl

Sprawy dotyczace sprawozdawczosci IC
sprawozdawczosc@ibe.edu.pl

Helpdesk ZRK
rejestr@ibe.edu.pl

Materiat powstat w ramach realizacji projektu ,Wspieranie dalszego rozwoju
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji w Polsce (ZSK6)” FERS.01.08-1P.05-0001/23,

a dziatania sg dofinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego. Wsparcie dla IC jest bezptatne.


https://kwalifikacje.edu.pl/wp-content/uploads/Jak-przygotowac-i-przeprowadzic-walidacje-2024-v1.pdf
https://kwalifikacje.edu.pl/wp-content/uploads/Jak-przygotowac-i-przeprowadzic-walidacje-2024-v1.pdf
https://kwalifikacje.edu.pl/wp-content/uploads/Jak-przygotowac-i-przeprowadzic-walidacje-2024-v1.pdf
https://kwalifikacje.gov.pl/images/Publikacje/Rekomendacje_w_zakresie_funkcjonowania_IC_w_ZSK.pdf
https://kwalifikacje.gov.pl/images/Publikacje/Rekomendacje_w_zakresie_funkcjonowania_IC_w_ZSK.pdf
https://kwalifikacje.gov.pl/images/Publikacje/Rekomendacje_w_zakresie_funkcjonowania_IC_w_ZSK.pdf
https://kwalifikacje.edu.pl/analiza-dowodow-i-deklaracji-praktyczne-wskazowki
https://kwalifikacje.edu.pl/analiza-dowodow-i-deklaracji-praktyczne-wskazowki
https://kwalifikacje.gov.pl/k
https://kwalifikacje.gov.pl/k
https://walidacja.ibe.edu.pl/metody/pl
https://mojeportfolio.ibe.edu.pl/
http://wsparcie.ic@ibe.edu.pl
http://opis.kwalifikacje@ibe.edu.pl
mailto:sprawozdawczosc%40ibe.edu.pl?subject=
http://rejestr@ibe.edu.pl

FUNKCJONOWANIE INSTYTUCII

CERTYFIKUJACYCH - KLUCZOWE INFORMACIJE

Zadania i obowiazki instytucji certyfikujacej - wprowadzenie............eerrecessssinn 5
Planowanie i prowadzenie@ Walidagji ... ssssssissssssssssssss 6
Kadra instytucji CErtYfIKUJRCEJ ... ssssnsssssssssssssssssssssssssssssssnsssee 10
COIEYFIKOWANIE...........ooooese s s 100 11
STrONA INTEINEEOWA IC ...t ssesss s ssss s 13
Wewnetrzne i zewnetrzne zapewnianie jakosci walidacji i certyfikowania. ... 15
Obowiagzki sprawozdawcze. E-raporty ZRK...................vevveeeesssssssisssssseessssssssssssssssssssssssssssssssne 17
OPHATY ..ot 20
LiSta ZAEQCZNIKOW ...........oooooooesssesssssssssse s ssssssssssss s sssssssssss s 21

=4 IBE PIB 4



ZADANIA | OBOWIAZKIINSTYTUCJI CERTYFIKUJACEJ -

WPROWADZENIE

Podmioty, ktére uzyskaty uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji wolnorynkowych lub
sektorowych, maja okreslone zadania i obowigzki wynikajace z zapiséw Ustawy z dnia 22 grudnia
2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (dalej: ustawa o ZSK). Najwazniejsze z nich to:
® prowadzenie walidacji zgodnie z ramowymi wymaganiami okre$lonymi w obwieszczeniu
o witaczeniu danej kwalifikacji wolnorynkowej lub sektorowej;
m certyfikowanie kwalifikacji zgodnie z zasadami obowigzujagcymi na mocy ustawy o ZSK;
® wewnetrzne zapewnianie jakosci walidacji i certyfikowania;
B zamieszczanie na stronie internetowej szczegétowych informacji o walidacji i certyfikowaniu;
® obowigzki sprawozdawcze - informacja kwartalna i sprawozdanie z dziatalnosci IC;
® prowadzenie ewaluacji i przygotowanie raportu z ewaluacji wewnetrznej;
® uiszczanie kwartalnej optaty od przychodu z tytutu optat za walidacje i certyfikowanie;
® bezzwtoczne informowanie podmiotu prowadzacego ZRK o wszelkich zmianach w zakresie
spetniania wymogow dotyczacych walidacji oraz o upowaznieniu innego podmiotu do

prowadzenia walidacji.

Zadania te, a takze inne kwestie wazne dla instytucji certyfikujacych, zostaty ponizej krétko
opisane. W wielu miejscach wskazano takze materiat/artykut, w ktbrym mozna znalez¢

szczego6towe informacje na dany temat.
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PLANOWANIE | PROWADZENIE WALIDACIJI

Najwazniejszym zadaniem IC jest nadawanie kwalifikacji, obejmujace prowadzenie walidacji
efektéw uczenia sie oraz certyfikowanie, ktére mozna rozpocza¢ bezposrednio po uzyskaniu
uprawnien do nadawania kwalifikacji wolnorynkowej lub sektorowej. Zanim jednak
zaczniecie Panstwo jako IC prowadzi¢ dziatalnos¢ w ramach ZSK, warto w szczegoétach ja

zaplanowac.

Walidacja, czyli sprawdzenie, czy osoba ubiegajaca sie o uzyskanie kwalifikacji osiggneta
niezbedne efekty uczenia sie, moze by¢ prowadzona z zastosowaniem réznych metod walidacji.
Kluczowe s3 tu zapisy zawarte w obwieszczeniu o wtgczeniu danej kwalifikacji wolnorynkowej
lub sektorowej. To wtasnie lektura obwieszczenia jest punktem wyjscia do wlasciwego
zaplanowania walidacji, a zawarte tam wymagania (dotyczace metod walidacji, wymogéw
wobec 0s6éb przeprowadzajacych walidacje oraz warunkéw organizacyjno-materialnych)
stanowia rame do dalszego planowania walidacji. O znaczeniu opisu kwalifikacji moga Panstwo
przeczyta¢ w poradniku dla IC: Jak przygotowac i przeprowadzi¢ walidacje. Wskazéwki dla IC.
Wydanie Il (2024).

Jak pokazujg nasze doswiadczenia wspétpracy z IC i podmiotami przygotowujacymi sie do tej

roli, w procesie przygotowania do prowadzenia walidacji wazne sg w szczegolnosci trzy etapy:

® ystalenie sposobu sprawdzenia kazdego z efektéw uczenia sie (z uwzglednieniem kazdego
kryterium weryfikacji) — przydatna bedzie matryca walidacji;

® zaplanowanie i szczeg6towe opisanie przebiegu walidacji i certyfikowania (np. w formie
scenariusza walidacji);

® opracowanie narzedzi walidacji i innych przydatnych materiatéw.

Matryca walidacji

Planujac walidacje, nalezy pamietac o tym, iz - zgodnie z zapisem ustawy o ZSK - certyfikat
kwalifikacji wolnorynkowej lub sektorowej moze by¢ wydany jedynie wéwczas, gdy dana osoba
potwierdzi osiggniecie wszystkich efektow uczenia sie wymaganych dla danej kwalifikacji.
Oznacza to, iz podczas walidacji nalezy uwzgledni¢ kazde kryterium weryfikacji efektéw uczenia
sie. Aby mie¢ nad tym kontrole, warto przygotowac tzw. matryce walidacji, czyli tabele, ktéra
pokazuje przyporzadkowanie metod walidacji do kazdego z efektéw uczenia sie i przypisanych
mu kryteriéw weryfikacji. W niektérych przypadkach opis kwalifikacji wskazuje wprost, jakich

metod nalezy uzy¢ do weryfikacji okreslonych kryteriéw, w innych jednak brak jest konkretnego
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przyporzadkowania. To Panstwa zadaniem jako IC jest dobranie metod w taki sposdb, by

zapewni¢ rzetelng walidacje i najbardziej optymalne rozwigzanie.

Wiecej o matrycy walidacji oraz koniecznosci sprawdzenia kazdego efektu uczenia sie (poprzez

weryfikacje wszystkich kryteriéw) mozna przeczytac tutaj: Jak przygotowac i przeprowadzi¢

walidacje. Wskazowki dla IC. Wydanie I (2024). Wzér matrycy walidacji (w wersji edytowalnej)

stanowi zatacznik do niniejszego opracowania.

Scenariusz walidacji

Po ustaleniu sposobu sprawdzenia kazdego z efektéw uczenia sie warto szczegétowo
zaplanowac przebieg walidacji (np. oszacowac jej czas, sekwencje dziatan, okresli¢
odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych pracownikéw itp.). Dla przejrzystosci procesu i jego
powtarzalnosci w Panstwa organizacji dobrze jest spisac¢ zaplanowane rozwigzania. Forma opisu

procedury walidacyjnej moze by¢ np. scenariusz walidacji.

Scenariusz walidacji to szczegétowy opis przebiegu walidacji zaplanowanej w danym

podmiocie. Przedstawione w nim rozwigzania musza by¢ zgodne z zapisami zawartymi

w obwieszczeniu o wiaczeniu danej kwalifikacji wolnorynkowej lub sektorowej, konkretne

i mozliwe do wdrozenia.

Opracowanie scenariusza walidacji nie jest obowigzkiem ustawowym. Nasze doswiadczenie
wspotpracy z ICi podmiotami starajgcymi sie o ten status pokazuje jednak, iz warto go
przygotowac. Spisanie planu pozwala na uporzadkowanie procesu, jego standaryzacje

i powtarzalno$¢. Wskazoéwki dotyczace przygotowania scenariusza walidacji znajduja

sie w publikacji: Rekomendacje w zakresie funkcjonowania instytucji certyfikujgcych

w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (2020).

Wz6r scenariusza walidacji obejmujacy proponowang strukture zagadnien i pytania pomocnicze
do poszczegdlnych rozdziatéw (w wersji edytowalnej) stanowi zatacznik do niniejszego pakietu

powitalnego.

Narzedzia walidacji
Kolejnym krokiem w przygotowaniu do prowadzenia walidacji jest opracowanie niezbednych
materiatoéw. Bywa, ze prace te odbywaja sie juz po uzyskaniu uprawnien do certyfikowania

kwalifikacji. Istotne sg tu szczegdlnie narzedzia walidacji.

=4 IBE PIB 7



Przez narzedzia walidacji rozumiemy wszystkie materiaty pozwalajgce na ocene wiedzy

i umiejetnosci uczestnikéw walidacji. W zaleznosci od zastosowanych metod bedg to np.

arkusze oceny testu, arkusze obserwacji, karty oceny dowodow i deklaracji, scenariusze

wywiadow. Istotne s tu takze klucze oceny, tj. opisy poprawnych odpowiedzi czy

poprawnie wykonanych zadan.

Poza narzedziami walidacji za przydatne uznajemy takze wszelkie materiaty informacyjne czy
instrukcje dla asesoréw i uczestnikéw walidacji oraz dokumenty podsumowujace walidacje,
ktére pozwalajg dokumentowac jej przebieg i wynik. Zagadnieniu narzedzi walidacji

i materiatdbw pomocniczych zostat poswiecony praktyczny poradnik dla IC Jak przygotowac

i przeprowadzi¢ walidacje. Wskazowki dla IC. Wydanie Il (2024). Znajda w nim Panstwo

szczegotowe opisy poszczegolnych narzedzi walidacji, przyktady dobrych praktyk i wiele wzoréw
lub prébek narzedzi opracowanych przez praktykéw walidacyjnych. Wzory wybranych narzedzi
walidacji oraz protokotéw walidacyjnych (w wersjach edytowalnych) stanowia tez zataczniki do

tego opracowania.

Instytut Badan Edukacyjnych - Panstwowy Instytut Badawczy (IBE PIB) oferuje wsparcie

w zakresie przygotowania podmiotu do prowadzenia walidacji i certyfikowania, w tym:
warsztaty, spotkania online czy konsultacje przestanych materiatéw. W przypadku
zainteresowania wsparciem lub pytan dotyczacych uzyskiwania uprawnien do certyfikowania

czy dziatalnosci IC moga Panstwo pisac na adres: wsparcie.ic@ibe.edu.pl

Dziatalnos¢ IC

Po zaplanowaniu walidacji i przygotowaniu niezbednych materiatéw instytucja certyfikujaca
moze rozpocza¢ dziatalnosc. Istotne jest tu bazowanie na opisanej procedurze walidacyjnej
oraz informowanie o szczegétach walidacji na stronie internetowej (kwestia to zostata opisana

w dalszej czesci broszury).

Wsrod publikowanych informacji poza opisem przebiegu walidacji istotne sa tez planowane
terminy. Ustawa nie precyzuje, jak czesto IC ma przeprowadzac¢ walidacje. Nie ma takze
okreslonego terminu, w ktérym trzeba rozpocza¢ prowadzenie walidacji. Wazne jest

odpowiednie przygotowanie i aktualizowanie informacji o terminach walidacji.

Przed rozpoczeciem dziatalnosci warto przeprowadzi¢ tzw. pilotaz walidacji, czyli probna

walidacje oparta na zaplanowanych rozwigzaniach i opracowanych materiatach. Pozwoli
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to na sprawdzenie catego procesu i jego optymalizacje oraz przetestowanie uzytecznosci

przygotowanych narzedzi i materiatdw pomocniczych.

Do planowania i realizacji zadan instytucji certyfikujgcej moze przydac sie aplikacja Moja
Walidacja. To bezptatne narzedzie cyfrowe stuzace zarzadzaniu walidacja w danej IC,
udostepniane przez IBE PIB wszystkim zainteresowanym IC. Aplikacje mozna wykorzysta¢ m.in.
do projektowania walidacji, zarzadzania kalendarzem, gromadzenia dokumentacji z walidacji czy
komunikacji miedzy IC a jej klientami. W przypadku zainteresowania aplikacjg moga Parnstwo

pisac na adres: info.walidacja@ibe.edu.pl

Instytucja certyfikujaca a instytucja walidujaca

Warto tez pamietac¢, ze zgodnie z art. 47 ust 2. ustawy o ZSK instytucja certyfikujgca moze
upowaznic¢ do przeprowadzenie walidacji inny podmiot (nazywany ,instytucja
walidujaca’, IW), jezeli gwarantuje on przeprowadzanie walidacji w sposéb zgodny

z wymaganiami i procedurg opracowang w ramach IC. Takim podmiotem moze by¢ np. inna

firma, stowarzyszenie czy szkofa.

Odpowiedzialnos¢ za dziatanie instytucji walidujacej

Nawigzanie wspotpracy z IW nie zwalnia IC z odpowiedzialnosci za prawidtowos$¢ walidacji
przeprowadzanej przez ten podmiot. Korzystajac z tego rozwigzania, warto podpisac
umowe regulujgca zasady wspodtpracy miedzy IC a IW. O upowaznieniu innego podmiotu

do prowadzenia walidacji nalezy poinformowa¢ podmiot prowadzacy Zintegrowany

Rejestr Kwalifikacji, tj. IBE PIB, wysytajac informacje na adres: rejestr@ibe.edu.pl
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KADRA INSTYTUCJI CERTYFIKUJACEJ

Aby przygotowac sie do walidacji, a nastepnie z powodzeniem jg realizowa¢, IC musi
dysponowac¢ odpowiednimi zasobami kadrowymi. Istotny jest tu zaréwno zespét bioracy udziat

w pracach koncepcyjnych, jak i osoby odpowiedzialne za przeprowadzanie walidacji.

W prace nad planowaniem walidacji i przygotowaniem narzedzi walidacji warto zaangazowac
m.in.: osoby decyzyjne w Panstwa organizacji, ekspertéw merytorycznych w zakresie kwalifikacji,
praktykéw egzaminacyjnych oraz osoby z doswiadczeniem w tworzeniu narzedzi oceny

kompetencji.

Do przeprowadzenia walidacji nalezy zaangazowac osoby, ktére spetniajg wymagania wymienione
w obwieszczeniu o wigczeniu danej kwalifikacji wolnorynkowej lub sektorowej. By¢ moze osoby
takie zostaty przez Panstwa wskazane juz na etapie uzyskiwania uprawnien do certyfikowania. Jesli
jednak tak sie nie stato lub chca Panstwo zaangazowac dodatkowe, niewskazane wczesniej osoby,
nalezy pamieta¢, ze obowiazkiem IC jest weryfikacja ich kompetencji. Kazdorazowo dobierane
przez Panstwa komisje walidacyjne (zespoty egzaminacyjne) powinny pod wzgledem liczby
cztonkéw i ich kompetencji odpowiadac temu, co zostato zapisane w obwieszczeniu o wigczeniu
danej kwalifikacji. Sposob weryfikacji i dokumentowania doboru asesoréw zalezy od Panstwa — jest

ustalany wewnetrznie w danej IC.

Przed rozpoczeciem dziatan warto odpowiednio przygotowac cztonkéw komisji

walidacyjnych (asesorow). Przydatne moga tu by¢ szkolenia lub materiaty instruktazowe.

Asesorzy powinni zna¢ procedure walidacyjna i postepowac zgodnie z jej zapisami.

Jesli w opisie kwalifikacji wskazano inne niezbedne osoby (np. doradce walidacyjnego lub osobe
obstugujaca system informatyczny), IC jest zobowigzana zapewni¢ taka kadre i odpowiednio
ja przygotowac. Mozna takze wprowadza¢ inne, dodatkowe osoby (np. wsparcie techniczne,

koordynatora walidacji), jesli uznacie Panstwo ich udziat za niezbedny.

Wiecej na temat kompetencji i zadan kadry IC mogg Panstwo przeczytac tutaj:

https://kwalifikacje.edu.pl/walidacja/kompetencje-kadry-ic/
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CERTYFIKOWANIE

Procesem uzupetniajacym walidacje jest certyfikowanie, czyli nadanie certyfikatu kwalifikacji

wolnorynkowej lub certyfikatu kwalifikacji sektorowej.

Warunkiem wydania certyfikatu kwalifikacji wolnorynkowej lub certyfikatu kwalifikac;ji

sektorowej jest potwierdzenie w drodze walidacji osiggniecia przez dang osobe wszystkich

efektow uczenia sie wymaganych dla danej kwalifikacji (zob. art. 49a ust 1).

Instytucja certyfikujgca moze we wiasnym zakresie przygotowac wzor certyfikatu. Zgodnie

z ustawg o ZSK jest zobowigzana zamiesci¢ na nim nastepujace informacje:

® nazwe dokumentu - ,certyfikat kwalifikacji wolnorynkowej” albo ,certyfikat kwalifikacji
sektorowej”;

® nazwe kwalifikacji;

® pazwe i siedzibe instytucji certyfikujacej;

® imie (imiona) i nazwisko oraz date urodzenia posiadacza certyfikatu;

® numer certyfikatu nadany przez instytucje certyfikujaca;

® znak graficzny informujacy o poziomie Polskiej Ramy Kwalifikacji przypisanym do kwalifikacji

(zob. https://prk.men.gov.pl/znak-graficzny-polskiej-ramy-kwalifikacji/)

® imie (imiona) i nazwisko oraz podpis osoby upowaznionej do wydania certyfikatu;
B nazwe miejscowosci i date wydania certyfikatu;

® okres waznosci certyfikatu (art. 49a ust 2).

Certyfikaty w aplikacji e-raporty ZRK
IC moze tez skorzystac z generatora certyfikatow dostepnego w przygotowanej przez IBE PIB
aplikacji e-raporty ZRK. Wzér certyfikatu dostepny w aplikacji zostat przygotowany zgodnie

z wytycznymi ustawy o ZSK. Dodatkowo zawiera dwa kody QR - jeden prowadzi do opisu danej

kwalifikacji w ZRK, drugi pozwala sprawdzi¢ autentycznos¢ wydanego certyfikatu.

IC jest takze zobowigzana do prowadzenia ewidencji wydanych certyfikatow (art. 49a ust. 3)
obejmujacej:
® dane dotyczace: nazwy kwalifikacji, imienia (imion) i nazwiska oraz daty urodzenia posiadacza

certyfikatu, numeru certyfikatu, nazwy miejscowosci i daty wydania certyfikatu;
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® informacje o datach przeprowadzenia walidacji i podmiotach przeprowadzajgcych walidacje;

® informacje o osiggnieciach uznanych w toku certyfikowania.

Ewidencja moze by¢ prowadzona w postaci papierowej lub elektronicznej, takze

z wykorzystaniem aplikacji e-raporty ZRK.

Zgodnie z zapisami ustawy o ZSK dane o posiadaczach certyfikatow oraz protokoty
z przeprowadzonych walidacji powinny byc¢ przechowywane w ewidencji przez 5 lat, liczac od

dnia wystawienia danego certyfikatu.

W sytuacji gdy okres waznosci certyfikatu kwalifikacji wolnorynkowej lub sektorowej nie zostat
okreslony jako bezterminowy, warto na stronie internetowej IC wskaza¢ warunki, jakie nalezy

spetni¢ w celu przedtuzenia waznosci danego certyfikatu.

IBE PIB
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Strona internetowa IC

Jednym z obowigzkéw instytucji certyfikujacej, powigzanym takze z przygotowaniem
podmiotu do prowadzenia walidacji i certyfikowania, jest prowadzenie strony internetowej
i umieszczenie na niej informacji dotyczacych walidacji i certyfikowania. Zgodnie z art. 47

ust. 4 ustawy o ZSK instytucja certyfikujaca powinna zamiesci¢ na swojej stronie internetowe;j:

® szczegotowe informacje o sposobie zorganizowania i przeprowadzania walidacji zgodnym
z ramowymi wymaganiami dotyczacymi:
—metod przeprowadzania walidacji,
— 0s0b przeprowadzajacych walidacje,
—warunkow organizacyjnych i materialnych niezbednych do prawidtowego
i bezpiecznego przeprowadzania walidacji;
® informacje o aktualnie obowigzujacych optatach za walidacje i certyfikowanie (wymagane
od 1.01.2024r.).

Instytucja certyfikujgca powinna ponadto przekaza¢ podmiotowi prowadzacemu ZRK adres

strony internetowej, na ktérej zamieszcza ww. informacje, o czym stanowi art. 47 ust. 5 ustawy

o ZSK. Informacje o adresie strony internetowej nalezy przesta¢ na adres: rejestr@ibe.edu.pl lub

przekazac poprzez aplikacje e-raporty ZRK.

Zakres publikowanych informacji odnoszacy sie do wytycznych z ustawy powinien obejmowac:

® opis przebiegu walidacji dotyczacy konkretnej kwalifikacji, w tym informacje o:
—stosowanych metodach walidacji,
—sposobie zorganizowania walidacji: podziat walidacji na czesci/etapy
(np. teoretycznga i praktyczng), kolejnos¢ poszczegolnych czesci walidacji i zaleznosci
miedzy nimi (np. gdy pozytywny wynik jednej czesci warunkuje podejscie do innej),
— zakresie efektéw uczenia sie sprawdzanym w danej czesci walidacji,
— czasie trwania walidacji/poszczegdlnych czesci walidacji;
® wstepne warunki przystapienia do walidacji (jesli takie wystepujg w ramach danej kwalifikacji);
® informacje o zasobach materialnych, ktére zapewnia IC (np. wykaz materiatéw czy sprzetu
do dyspozycji uczestnika walidacji); w tym miejscu warto tez podac informacje o tym, o co
uczestnik powinien zadbac we wtasnym zakresie;

® okreslenie miejsca lub miejsc przeprowadzenia walidacji;
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® informacje o terminach walidacji: kalendarz walidacji (jesli terminy sa znane) lub bardziej
0g0lna informacje wskazujaca np. na potrzebe indywidualnego uméwienia terminu walidagji
lub wskazujaca chociaz w przyblizeniu czas, w ktérym IC planuje rozpocza¢ prowadzenie
walidacji i certyfikowania;

® informacje dotyczace kadry, ktéra bedzie przeprowadzata walidacje (np. ile 0séb bedzie
w komisji walidacyjnej i jakie beda miaty kompetencje);

® informacje o wysokosci optaty za walidacje.

Dodatkowo na stronie internetowej warto zamiescic:

® opis danej kwalifikacji wolnorynkowej/sektorowej, np. link do obwieszczenia o jej wtgczeniu;

® informacje, na jakiej podstawie dany podmiot uzyskat uprawnienia do nadawania kwalifikacji;

® podstawowe informacje o ZSK;

® informacje o certyfikacie kwalifikacji wolnorynkowej lub sektorowej;

B opis sposobu rejestracji na walidacje;

® regulamin walidacji lub materiaty informacyjne dot. przebiegu walidacji, ktére moga by¢
przydatne dla uczestnika walidacji;

® informacje pomocne w przygotowaniu sie do walidacji;

® zasady sktadania odwotania;

® informacje o sposobie kontaktu z instytucja certyfikujaca.

Dostep do informacji na stronie internetowej instytucji certyfikujacej
Informacje na temat walidacji i certyfikowania mogga zosta¢ zamieszczone na stronie
internetowej specjalnie utworzonej dla potrzeb dziatalnosci IC lub na dotychczasowej stronie

internetowej podmiotu.

Warto zadbac o to, by tresci dotyczace walidacji i certyfikowania byty tatwo dostepne dla
uzytkownika. Mozna to zrobi¢ np. w formie zaktadki w menu gtéwnym lub baneru na gtéwnej
stronie. Nazwa zakfadki powinna w sposéb jednoznaczny nawigzywac do prezentowanych
informacji, np. poprzez stowa: certyfikat, certyfikacja, kwalifikacja wolnorynkowa/sektorowa,
walidacja itp. Baner warto umiesci¢ w widocznym miejscu, tak aby mozna go byto tatwo

zauwazyc¢ po wejsciu na strone internetowa.

W ramach prac w IBE PIB przygotowalismy propozycje uktadu tresci na strone internetowa

instytucji certyfikujacej (zatgcznik do niniejszego opracowania).
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WEWNETRZNE | ZEWNETRZNE ZAPEWNIANIE JAKOSCI

WALIDACJI | CERTYFIKOWANIA

Wewnetrzny system zapewniania jakosci (WSZJ)

Zgodnie z art. 63 ustawy o ZSK instytucja certyfikujgca ma obowigzek posiadania

i stosowania wewnetrznego systemu zapewniania jakos$ci (WSZJ). WSZJ jest zbiorem
rozwiazan, ktore maja zapewnié poprawnos$¢ oraz rzetelnos¢ walidacji i certyfikowania oraz
ich doskonalenie. WSZJ moze obejmowac: rozwigzana merytoryczne i organizacyjne, zasady

postepowania, konkretne procedury.

Ustawa nie dookresla, w jakiej formie nalezy opracowac WSZJ. Moze to by¢ jeden dokument
obejmujacy wszystkie potrzebne rozwigzania lub zbiér dokumentéw (np. regulamin walidacji,
scenariusz walidacji, procedura dot. powotywania komisji walidacyjnej, procedura odwotawcza
itp.) odnoszacych sie do kwestii istotnych dla zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji. Wazne

jest, by rozwigzania te byly spisane i wdrazane w organizacji.

Zgodnie z ustawg na WSZJ sktadajg sie w szczegdlnosci:
B rozwigzania zapewniajace rozdzielnos¢ procesow ksztatcenia i szkolenia od walidacji;
® stale monitorowanie oraz biezaca ocena walidacji i certyfikowania;

® ewaluacja wewnetrzna walidacji i certyfikowania (oraz raport z ewaluacji).

Jesli jako IC prowadzicie Panstwo takze szkolenia przygotowujace do zdobycia danej kwalifikacji,
jestescie zobowigzani zapewnic rozdzielnos¢ tych proceséw. Po pierwsze, mozliwos¢ udziatu

w walidacji nie powinna byc¢ uzalezniona od uczestniczenia w Paniistwa szkoleniu lub kursie

(z wyjatkiem sytuacji projektowych, gdy zgodnie z warunkami realizacji danego projektu macie
Panstwo obowigzek przeszkoli¢, a nastepnie przeprowadzi¢ walidacje w zakresie danej kwalifikacji).
Méwimy woéwczas o rozdzielnosci procesowej szkolenia i walidacji. Podstawa kwalifikacji
wolnorynkowych i sektorowych w ZSK jest zatozenie, iz nie jest istotny sposéb uczenia sig, ale

to, czego ktos sie nauczyt (jakie efekty uczenia osiagnat). Po drugie, méwimy tez o rozdzielnosci
osobowej. Aby zapewnic rzetelnosc i obiektywizm oceny, osoba szkolgca nie moze by¢

jednoczesnie asesorem oceniajgcym kompetencje swojego ucznia w zakresie danej kwalifikacji.

Monitorowanie dziatari oraz ewaluacja walidacji i certyfikowania maja stuzy¢ identyfikowaniu
stabszych obszaréw oraz ciaggtemu doskonaleniu dziatalnosci IC. Sama ewaluacja powinna by¢

zwienczona sporzadzeniem raportu z ewaluacji. Wiecej o monitorowaniu i ewaluacji moga
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przeczytac¢ Panstwo tutaj: Rekomendacje w zakresie funkcjonowania instytucji certyfikujgcych

w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (2020) (rozdz. 7).

Podmioty zewnetrznego zapewniania jakosci (PZZ)J)

Poza wewnetrznym zapewnianiem jakosci nadawania kwalifikacji wolnorynkowych

i sektorowych w ramach ZSK przewidziano takze zewnetrzne zapewnianie jakosci. Za dziatanie
te odpowiadajg tzw. podmioty zewnetrznego zapewniania jakosci (PZZJ). PZZJ to instytucje/
firmy prowadzace zorganizowang dziatalno$¢ w obszarze gospodarki, rynku pracy, edukacji

lub szkolen oraz spetniajgce inne wskazane w ustawie wymagania (art. 51 i 53). Podmioty

te sg wpisane na liste prowadzong przez Ministra Edukacji Narodowej (koordynatora ZSK),

a powierzenie im zewnetrznego zapewniania jakosci wobec konkretnej IC i kwalifikacji odbywa

sie na mocy umowy pomiedzy danym PZZJ a ministrem wtasciwym (MW) dla tej kwalifikacji.

Powierzenie zewnetrznego zapewniania jakosci dotyczy zawsze konkretnej kwalifikacji

w konkretnej IC, a nie catej dziatalnosci certyfikacyjnej danego podmiotu. Oznacza to, ze jesli

jedna IC ma uprawnienia do nadawania réznych kwalifikacji, moze wspétpracowac z kilkoma
PzZ).

Gtéwnymi zadaniami PZZJ sa:

B monitorowanie spetniania przez IC wymagan okreslonych w ustawie o ZSK i obwieszczeniu
o wiaczeniu danej kwalifikacji oraz monitorowanie WSZJ;

® okresowa ewaluacja zewnetrzna dziatalnosci IC, podsumowana raportem z ewaluacji

zewnetrznej (nie rzadziej niz raz na 5 lat).

Zadania te sg realizowane m.in. przez: wizyty monitorujace, obserwacje walidacji, analize
dokumentacji IC czy prowadzenie wywiaddw. PZZJ przypatruje sie procesom zachodzacym w IC,
formutuje wnioski oraz wspiera IC w doskonaleniu proceséw walidacji i certyfikowania. Moze tez
powiadomi¢ ministra wtasciwego, jezeli uzna, ze IC dziata nieprawidtowo i nie spetnia wymagan

okreslonych w obwieszczeniu o wigczeniu kwalifikacji lub w ustawie o ZSK.

Lista PZZ)J jest dostepna na stronie: https://kwalifikacje.gov.pl/o-zsk/lista-pzzj-i

Warto wiedzie¢, ze dla kwalifikacji sektorowych nadawanych przez IC bedace partnerami

w ramach branzowych centréw umiejetnosci funkcje PZZJ - na razie pilotazowo - petni IBE PIB.
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OBOWIAZKI SPRAWOZDAWCZE. E-RAPORTY ZRK

Wraz z uzyskaniem uprawnien do certyfikowania kwalifikacji IC nabywa takze obowiazki
sprawozdawcze, w tym do przekazywania:

® informacji na temat wydanych certyfikatéw (tzw. ,informacji kwartalnej”);

® sprawozdania z dziatalnosci IC (nie rzadziej niz co 2 lata);

® raportu z ewaluacji wewnetrznej (nie rzadziej niz co 3 lata).

Dokumenty te przekazywane sg do IBE PIB jako podmiotu prowadzacego ZRK, ktéry odpowiada
za ich gromadzenie i przechowywanie. Instytucja certyfikujagca ma obowiazek przekazywania ich
takze wtedy, gdy nie wydata zadnego certyfikatu kwalifikacji wolnorynkowej czy sektorowej lub

nie prowadzita dziatalnosci w danym okresie sprawozdawczym.

W sprawie przekazywania informacji do IBE PIB oraz korzystania z aplikacji e-raporty ZRK

nalezy pisac¢ na adres e-mail: sprawozdawczosc@ibe.edu.pl

Informacja kwartalna

Zgodnie z art. 65 ustawy o ZSK w ramach informacji kwartalnej IC zobowiagzana jest przekazywac

daneo:

® liczbie wydanych dokumentéw potwierdzajacych nadanie poszczegdlnych kwalifikacji;

® S$redniej wysokosci optat za walidacje i certyfikowanie (nawet jesli w danym kwartale
walidacje sie nie odbyty, warto podawac aktualng standardowg cene za walidacje zgodnie
z Panistwa cennikiem);

® wysokosci przychodéw uzyskanych z optat za walidacje i certyfikowanie (istotne sg przychody
uzyskane/zaksiegowane w danym kwartale, bez wzgledu na to, kiedy odbyly sie dotyczace ich
walidacje);

B liczbie oséb, ktore nieodptatnie przystapity do walidacji.

Informacje te sa przekazywane wedtug stanu na ostatni dzien kwartatu, w terminie do
20 dni roboczych po zakonczeniu kazdego kwartatu kalendarzowego. IC przekazuja je za

posrednictwem aplikacji e-raporty ZRK.

=4 IBE PIB 17



Sprawozdanie z dziatalnosci
Zgodnie z art. 76 ustawy o ZSK nie rzadziej niz raz na 2 lata IC przedstawia ministrowi
wiasciwemu sprawozdanie z dziatalnosci. Przygotowuje je i przekazuje za posrednictwem

aplikacji e-raporty ZRK.

Sprawozdanie to obejmuje m.in.:

® informacje potwierdzajace, ze instytucja certyfikujgca zapewnia warunki kadrowe,
organizacyjne i materialne umozliwiajace przeprowadzanie walidacji zgodnie z ramowymi
wymaganiami, o ktérych mowa w obwieszczeniu ministra o wigczeniu danej kwalifikacji do
Z5K;

B opis istotnych elementéw walidacji;

® opis istotnych elementéw funkcjonowania wewnetrznego systemu zapewniania jakosci.

Kategorie informacji wymienione w ustawie o ZSK sa dosy¢ ogdlne. Aby utatwic IC realizacje
tego obowigzku sprawozdawczego, w formularzu sprawozdania udostepnionym przez aplikacje

e-raporty ZRK zawarto szczeg6towe pytania dotyczace poszczegolnych punktow.

Raport z ewaluacji wewnetrznej
Instytucja certyfikujgca zobowigzana jest tez do prowadzenia ewaluacji wewnetrznej swojej
dziafalnosci certyfikacyjnej, co stanowi wazny element wewnetrznego systemu zapewniania

jakosci, oraz do sporzadzania raportu z ewaluacji nie rzadziej niz raz na 3 lata (art. 64).

Raport z ewaluacji wewnetrznej powinien zawierac:
® whnioski z analizy dokumentacji z przebiegu walidacji i certyfikowania;

B ocene stosowanych metod walidacji;

informacje o dziataniach w zakresie doskonalenia metod walidacji i certyfikowania;

informacje o dziataniach w zakresie doskonalenia wewnetrznego systemu zapewniania

jakosci.

Raporty z ewaluacji wewnetrznej sa obecnie przekazywane na adres mailowy:

sprawozdawczosc@ibe.edu.pl.

Aplikacja e-raporty ZRK

Wspominana juz kilkukrotnie aplikacja e-raporty ZRK to narzedzie przygotowane i obstugiwane
przez IBE PIB (jako podmiot prowadzacy ZRK), powstate z myslg o instytucjach certyfikujacych,
ministrach wiasciwych i podmiotach zewnetrznego zapewniania jakosci. Utatwia gromadzenie

i przekazywanie najwazniejszych informacji o walidacji i certyfikowaniu.
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Aktualnie aplikacja sktada sie z trzech modutow:

® |C - informacja kwartalna — modut utatwia przekazywanie informacji o certyfikatach
wydanych w danym kwartale;

® |C - sprawozdanie - modut umozliwia przygotowanie i przekazanie sprawozdania
z dziatalnosci;

® |C - ewidencja — modut pozwala IC realizowa¢ ustawowy obowigzek prowadzenia ewidencji
wydanych certyfikatéw, a takze generowac certyfikaty kwalifikacji wolnorynkowej lub

kwalifikacji sektorowe;j.

Kazda nowa instytucja certyfikujgca otrzymuje droga mailowg informacje o utworzeniu
konta w aplikacji e-raporty ZRK. Po zalogowaniu sie do aplikacji nalezy pobra¢ umowe,
podpisac jg i odesta¢ w dwéch egzemplarzach na adres IBE PIB lub — w przypadku podpisu
elektronicznego - na adres: sprawozdawczosc@ibe.edu.pl. Po podpisaniu umowy przez

IBE PIB jeden egzemplarz zostanie wystany do IC pocztg, a petny dostep do aplikacji zostanie
odblokowany dla osoby wskazanej w umowie. Z aplikacji moze jednak korzystac¢ wiecej
0s6b. W tym celu nalezy wysta¢ wiadomos¢ na adres: sprawozdawczosc@ibe.edu.pl, w ktorej
wskazane zostana: imig, nazwisko, adres e-mail oraz numer telefonu osoby upowaznionej

w imieniu IC do korzystania z aplikacji.
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OPLATY

W kwestii optat istotne sg dwie sprawy:
® wysokosc¢ optat pobieranych za walidacje i certyfikowanie;

® kwartalna optata 3% od przychodu z optat walidacji i certyfikowania.

Koszt walidacji w IC

Instytucja certyfikujagca samodzielnie ustala wysoko$¢ optaty za walidacje i certyfikowanie

w zakresie danej kwalifikacji wolnorynkowej lub sektorowej, ktéra zaleze¢ bedzie od kosztu
zorganizowania i przeprowadzenia walidacji i certyfkowania. Warto wzig¢ pod uwage rézne
sktadowe, np. czas trwania walidacji, koszt zapewnienia niezbednych warunkéw materialnych
(np. miejsce, sprzet, surowce), koszt pracy asesoréw (uwzgledniajacy wynagrodzenie ekspertow

w danej branzy), koszt przygotowania materiatéw itp.

Instytucja certyfikujgca moze pobierac jedna optate za walidacje i certyfikowanie lub odrebna

optate za walidacje i odrebng za certyfikowanie.

Optaty za walidacje mogga sie rézni¢ miedzy instytucjami certyfikujacymi, nawet jesli prowadza one
walidacje tej samej kwalifikacji wolnorynkowej lub sektorowej. Takze optaty wewnatrz danej instytugji
moga byc rézne, np. w zaleznosci od miejsca przeprowadzenia walidacji (i zwigzanych z tym kosztéw)
czy grupy uczestnikdéw walidacji (np. inna cena lub darmowa walidacja dla uczniéw). Wazne, by

kwestia ta byta transparentna, a informacja o cenie znalaza sie na stronie internetowej IC.

Optata kwartalna za walidacje i certyfikowanie
Do obowigzkéw IC nalezy tez uiszczanie optaty kwartalnej od przychodu za walidacje

i certyfikowanie.

Instytucja certyfikujaca wnosi kwartalng optate w wysokosci 3% przychodéw z opfat za

walidacje i certyfikowanie, jednak nie mniej niz 1 zt od wydanego certyfikatu kwalifikacji

wolnorynkowej lub certyfikatu kwalifikacji sektorowej (art. 46 ust. 1). Optata w wysokosci 1 zt

od wydanego certyfikatu odprowadzana jest takze wéwczas, gdy walidacja byta realizowana

bezpfatnie.
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Optata ta wnoszona jest do 20 dnia miesigca nastepujacego po danym kwartale, na rachunek

Ministerstwa Edukacji Narodowej:

Narodowy Bank Polski Oddziat Okregowy w Warszawie
nr 22 1010 1010 0031 0222 3100 0000

Sugerowany tytut przelewu: ZSK art. 46 — nazwa instytucji certyfikujacej, nazwa kwalifikacji,

kwartat/rok kalendarzowy.

Wiecej o optatach moga Panstwo przeczytac tutaj: https://kwalifikacje.gov.pl/o-zsk/oplaty

LISTA ZALACZNIKOW

W ramach wsparcia w realizacji zadan i obowiazkéw IC wraz z pakietem informacji przekazujemy

kilka przydatnych zatagcznikéw w formie edytowalnych plikéw do pobrania. Wéréd nich:
® przyktadowy uktad informacji na strone internetows IC;

® wzér scenariusza walidacji z pytaniami pomocniczymi;

® formatke do przygotowania matrycy walidacji;

® wzory wybranych narzedzi walidacji;

® wzory protokotow.

Materiaty mozna pobrac ze strony: https://ibe.edu.pl/pl/biblioteka-ibe/zsk-biblioteka/3085-

instytucje-certyfikujace-w-zintegrowanym-systemie-kwalifikacji-pakiet-powitalny
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