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WSTĘP

Niniejsza publikacja ma charakter poradnika, 
w  którym zawarto praktyczne wskazówki do-
tyczące funkcjonowania instytucji certyfiku-
jących (IC) nadających kwalifikacje rynkowe 
w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (ZSK). 
Wyodrębniono w  niej trzy obszary: projek-
towanie walidacji, wymagania ustawy o  ZSK 
wobec IC oraz ich relacje z  otoczeniem ZSK. 
Adresatami rekomendacji są przede wszystkim 
IC nadające już kwalifikacje rynkowe oraz pod-
mioty ubiegające się o nadanie uprawnień do 
certyfikowania. Może być ona pomocna także 
podmiotom, które dopiero rozważają nadawa-
nie kwalifikacji rynkowych. Treści zawarte w pu-
blikacji mogą być również przydatne dla innych 
interesariuszy ZSK: podmiotów zewnętrznego 
zapewnienia jakości (PZZJ), instytucji walidu-
jących (IW), ministrów właściwych (MW) oraz 
szkół branżowych i instytucji szkoleniowych.

Opracowanie powstało w Instytucie Badań 
Edukacyjnych na podstawie doświadczeń 
zebranych w toku realizacji projektów sys-
temowych w latach 2016–2020. Ich celem 
była pomoc we wdrażaniu ZSK w  Polsce 
– przede wszystkim w oparciu o działania 
wspierające podmioty, które mogą pełnić 
funkcję IC – we wdrażaniu rozwiązań w za-
kresie nadawania kwalifikacji rynkowych 
oraz zapewnienia jakości tego procesu. Do 
działań tych należało wsparcie metodycz-
ne podmiotów opisujących kwalifikacje 
rynkowe, podmiotów przygotowujących 
się do roli IC w  projektowaniu walidacji 
oraz opisie rozwiązań składających się na 
wewnętrzny system zapewniania jakości, 
a  także uczestnictwo w  spotkaniach trój-
stronnych MW–IC–PZZJ.
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REKOMENDACJE W ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA INSTYTUCJI CERTYFIKUJĄCYCH W ZSK

WPROWADZENIE

1  Ustawa o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji, t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 226. 

Zmiany na rynku pracy oraz sposób funk-
cjonowania pracowników i  pracodawców 
w społeczeństwie postindustrialnym wymu-
siły transformację reguł funkcjonujących na 
styku edukacji i  rynku pracy. Oczekiwania 
rynku pracy, w tym pracodawców z poszcze-
gólnych branż wobec kompetencji pracow-
ników zmieniają się dynamicznie, dlatego 
konieczne stało się opracowanie nowych roz-
wiązań systemowych, aby rynek edukacyjny 
podążał za oczekiwaniami rynku pracy. 

Do najważniejszych należało umożliwienie 
szybkiego potwierdzania rezultatów naby-
wanych umiejętności, zgodnych z aktualny-
mi potrzebami, zwłaszcza tych uzyskanych 
na drodze innej niż edukacja formalna. O ile 
określanie i  sprawdzanie efektów kształce-
nia były już elementami edukacji formalnej, 
o tyle określenie i weryfikacja efektów ucze-
nia się w  edukacji pozaformalnej i  uczeniu 
się nieformalnym były w Polsce nowością. 

W  rezultacie ułatwiono podmiotom rynko-
wym wpływ na kształt kwalifikacji rynkowych 
nabywanych przez obecnych i  przyszłych 
pracowników. Obecnie, jeśli dostrzegają brak 
istotnych kompetencji na rynku pracy, mogą 
opisać kwalifikację rynkową i  złożyć do od-
powiedniego ministra wniosek o  włączenie 
jej do ZSK, co wiąże się m.in. z opublikowa-
niem jej w publicznym rejestrze. System po-
zwala również podmiotom – po spełnieniu 
określonych warunków – nadawać kwalifika-
cje rynkowe, czyli wystawiać przez uprawnio-
ną do tego instytucję odpowiedni dokument 

(dyplom, świadectwo, certyfikat itp.) po-
świadczający jej posiadanie.

Włączenie się do ZSK jako instytucja nada-
jąca kwalifikację wymaga odpowiedniego 
przygotowania. Przede wszystkim podmiot 
powinien przygotować się jako organiza-
cja do walidowania i  certyfikowania danej 
kwalifikacji. Pomocne mu będą: opis okre-
ślonej kwalifikacji oraz zapisy ustawy o ZSK. 
Opis każdej kwalifikacji rynkowej zawiera 
listę efektów uczenia się oraz wymagań dla 
podmiotów przeprowadzających walidację 
dotyczących metod, kadr, zasobów mate-
rialnych oraz sposobu przeprowadzenia wa-
lidacji. Dzięki temu wszystkie IC są zobowią-
zane do sprawdzenia określonych efektów 
uczenia się przy wykorzystaniu wyznaczo-
nych sposobów walidacji. 

Według zapisów ustawy o  ZSK1, obowiąz-
kiem IC jest posiadanie wewnętrznego sys-
temu zapewniania jakości, na który składają 
się m.in. rozwiązania zapewniające rozdzie-
lenie procesów kształcenia i  szkolenia od 
walidacji, stałe monitorowanie oraz bieżą-
ca ocena walidacji i certyfikowania, a także 
ich ewaluacja wewnętrzna. Każdy podmiot 
zainteresowany nadawaniem danej kwalifi-
kacji rynkowej stoi więc przed wyzwaniem 
zaprojektowania walidacji adekwatnie do 
wymagań ustawowych, opisu kwalifikacji 
i swojej struktury organizacyjnej.

W trosce o zapewnienie jakości nadawania 
kwalifikacji rynkowych, opis wymagań dla 
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WPROWADZENIE

walidacji i  podmiotów ją przeprowadzają-
cych zaplanowano w taki sposób, aby okre-
ślały one konieczne warunki poprawnie 
przeprowadzonej walidacji, ale pozostawia-
ły swobodę w zakresie ich projektowania.

Funkcjonowanie w ZSK wymaga od IC pod-
porządkowania się określonym Ustawą re-
gułom. Podmiot, aby otrzymać uprawnienia 
do nadawania kwalifikacji od MW, musi speł-
nić szereg warunków zapisanych w ustawie 
o  ZSK. Z  kolei po uzyskaniu uprawnień do 
nadawania kwalifikacji, IC musi dbać o  ja-
kość nadawania kwalifikacji poprzez stały 
monitoring i  ewaluację swoich procesów. 
Ponadto IC ma szereg obowiązków spra-
wozdawczych – sporządzanie kwartalnej 
informacji rozrachunkowej, sprawozda-
nia z  działalności, raportu z  ewaluacji we-
wnętrznej czy niezwłoczne zawiadomienia 
o zmianach, które mają kluczowe znaczenie 
dla funkcjonowania IC. 

Warto zaznaczyć, że działają one w otocze-
niu instytucji i  podmiotów, których zada-
niem jest wspieranie IC w  tym, by procesy 
walidacji i  certyfikowania były przeprowa-
dzone w sposób zgodny z założeniami i wy-
maganiami ZSK. Należą do nich przede 
wszystkim PZZJ, których rolą jest monito-
rowanie i  ewaluacja zewnętrzna ww. pro-

2 Zmiany pozwalające na ścisłą współpracę między IC a szkołami branżowymi wynikają z podpisanej przez prezydenta RP ustawy z dnia  
22 listopada 2018 r. o zmianie ustawy – Prawo oświatowe, ustawy o systemie oświaty oraz niektórych innych ustaw (Dz.U. z 2018 r., poz. 2245.).

cesów, oraz MW sprawujący nadzór nad po-
prawnym nadawaniem kwalifikacji. IC może 
zlecać walidację innemu podmiotowi. Z ko-
lei zmiany w przepisach prawa oświatowe-
go dają IC możliwość nawiązania współpra-
cy ze szkołami branżowymi, technikami oraz 
szkołami policealnymi2.

Mimo istniejącego otoczenia systemowego, 
które ustanawia dla IC pewne ramy funk-
cjonowania, wiele elementów związanych 
z  organizacją, przebiegiem walidacji i  cer-
tyfikowania znajduje się jeszcze na etapie 
pilotażu. Niniejsza publikacja jest odpowie-
dzią na potrzebę ustrukturyzowania i ujed-
nolicenia rozwiązań stosowanych przez IC. 
Jest zbiorem informacji i  rozwiązań, które 
Instytut Badań Edukacyjnych wypraco-
wał oraz stworzył w  trakcie współpracy 
zarówno z  IC, jak i  podmiotami ubiegają-
cymi się o  uprawnienia do certyfikowania. 

Struktura publikacji została podzielona tak, 
aby czytelnik mógł znaleźć w niej informa-
cje dotyczącego każdego z etapów walidacji 
oraz wytyczne dotyczące funkcjonowania 
IC. Zaproponowano takie rozwiązanie, aby 
zebrany materiał był przejrzystym i  funk-
cjonalnym kompendium wiedzy dotyczą-
cym zarówno instytucji certyfikujących, jak 
i ważnych aspektów ZSK. 
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SŁOWNICZEK

Wykaz podstawowych terminów stosowanych w publikacji3:

asesor – osoba weryfikująca efekty uczenia się osoby przystępującej do walidacji.

certyfikowanie – proces, w wyniku którego osoba ubiegająca się o nadanie określonej kwali-
fikacji, po uzyskaniu pozytywnego wyniku walidacji, otrzymuje od uprawnionego podmiotu 
certyfikującego dokument potwierdzający nadanie określonej kwalifikacji. 

efekty uczenia się – wiedza, umiejętności oraz kompetencje społeczne nabyte w procesie 
uczenia się. 

instytucja certyfikująca (IC) – podmiot, który uzyskał uprawnienia do przeprowadzania wa-
lidacji i certyfikowania. 

instytucja walidująca (IW) – podmiot upoważniony przez instytucję certyfikującą do prze-
prowadzania walidacji.

kwalifikacja rynkowa – kwalifikacja nieuregulowana przepisami prawa, której nadawanie 
odbywa się na zasadzie swobody działalności gospodarczej.

minister właściwy (MW) – minister odpowiedzialny za funkcjonowanie Zintegrowanego Sys-
temu Kwalifikacji w danym dziale administracji rządowej.

podmiot wnioskujący – podmiot składający wniosek o nadanie uprawnień do certyfikowania4.

podmiot zewnętrznego zapewniania jakości (PZZJ) – instytucja wpisana na listę podmio-
tów zewnętrznego zapewniania jakości, której minister właściwy powierzył funkcję zewnętrz-
nego zapewniania jakości wobec instytucji certyfikującej dla danej kwalifikacji.

wewnętrzny system zapewniania jakości (WSZJ) – sformułowany na potrzeby instytucji 
certyfikującej zbiór zasad postępowania, procedur, metod oraz rozwiązań organizacyjnych 
służący zapewnianiu poprawności walidacji i  certyfikowaniu oraz doskonaleniu walidacji 
i certyfikowania. 

3  Definicje zgodne z Ustawą o ZSK, Słownikiem Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (2017) oraz publikacjami Instytutu Badań Edukacyjnych.
4  Znaczenie tego terminu zostało zawężone na potrzeby niniejszej publikacji, zgodnie z ustawą o ZSK podmiotem wnioskującym może być także 
podmiot starający się o włączenie kwalifikacji do ZSK.
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SŁOWNICZEK

walidacja – sprawdzenie, czy osoba ubiegająca się o nadanie określonej kwalifikacji, nieza-
leżnie od sposobu uczenia się tej osoby, osiągnęła wyodrębnioną część lub całość efektów 
uczenia się wymaganych dla tej kwalifikacji. 

uczenie się nieformalne – uzyskiwanie efektów uczenia się poprzez różnego rodzaju aktyw-
ność inną niż edukacja formalna i pozaformalna; przykładem uczenia się nieformalnego może 
być nabywanie umiejętności w miejscu pracy, za pośrednictwem filmów w internecie itd. 

Zintegrowany System Kwalifikacji (ZSK) – wyodrębniona część Krajowego Systemu Kwali-
fikacji, w której obowiązują określone w ustawie standardy opisywania kwalifikacji oraz przy-
pisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do kwalifikacji, zasady włączania kwalifikacji do 
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji, a także zasady i standardy certyfikowania oraz zapew-
niania jakości nadawania kwalifikacji. 

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji (ZRK) – rejestr publiczny prowadzony w  systemie te-
leinformatycznym, ewidencjonujący kwalifikacje włączone do Zintegrowanego Systemu 
Kwalifikacji. 

Ilekroć w niniejszej publikacji pojawia się słowo Ustawa, tylekroć mowa jest o Ustawie z dnia 
22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 226).
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1. WALIDACJA W ZINTEGROWANYM SYSTEMIE 
KWALIFIKACJI

Walidacja jest procesem sprawdzenia, czy 
osoba ubiegająca się o  nadanie określonej 
kwalifikacji osiągnęła całość lub część efek-
tów uczenia się wymaganych dla tej kwalifi-
kacji (art. 2 pkt 22 Ustawy; Sławiński, 2017). 
Efekty uczenia się można osiągnąć na różne 
sposoby – poprzez edukację formalną (np. 
w  szkole, na studiach), pozaformalną (np. 
w ramach kursu) lub uczenie się nieformal-
ne (samodzielne, np. w  miejscu pracy czy 
za pośrednictwem internetu), w kontekście 
krajowym bądź międzynarodowym (Rada 
Europejska, 2017). Oprócz tego można po-
dejść do walidacji niezależnie od tego, czy 
korzystało się ze zorganizowanych form 

kształcenia, czy też nie, a  sama walidacja 
może być przeprowadzona w różnych miej-
scach (np. w miejscu pracy kandydata), wie-
loma określonymi metodami oraz rozłożona 
w  czasie (tj. nie ma konieczności potwier-
dzania wszystkich efektów uczenia się jed-
nocześnie). Walidacja powinna być rzetelna 
i sprawiedliwa, czyli jej wynik powinien być 
niezależny od miejsca, czasu i metody prze-
prowadzania czy składu asesorskiego (Gmaj 
i in., 2017).

W  Polsce wyróżnia się trzy etapy walidacji 
w  rozumieniu ZSK: identyfikowanie, doku-
mentowanie i weryfikację.

Rys.1.1 Walidacja w podziale na etapy

Opracowanie: Ludmiła Rycielska

IDENTYFIKOWANIE

IDENTYFIKOWANIE

a. Walidacja ze wszystkimi etapami

b. Walidacja tylko z etapem identyfikowania i weryfikacji

DOKUMENTOWANIE WERYFIKACJA

WERYFIKACJA

Jak przygotować się do pełnienia  
funkcji instytucji certyfikującej? 

Projektowanie procesów  
nadawania kwalifikacji  
w Zintegrowanym Systemie  
Kwalifikacji
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1.1.  Identyfikowanie

5 Na potrzeby publikacji stosujemy zamiennie określenie „osoba ubiegająca się o nadanie kwalifikacji” z określeniami „kandydat” i „osoba pod-
chodząca do walidacji”.

Celem identyfikowania jest przeanalizowanie 
(np. w  toku rozmowy) wiedzy, umiejętności 
i kompetencji społecznych, które zostały do-
tychczas osiągnięte przez osobę ubiegającą 
się o nadanie kwalifikacji5. Ten etap może zo-
stać przeprowadzony samodzielnie lub przy 
wsparciu doradcy walidacyjnego, a  jedną 

z  zalecanych metod jest bilans kompetencji 
(Bodzińska-Guzik i in., 2015). Zadania i kwali-
fikacje doradcy walidacyjnego mogą zostać 
umieszczone w  opisie kwalifikacji w  części 
dotyczącej etapów identyfikowania i  doku-
mentowania efektów uczenia się (w przypad-
ku opisów, które zawierają te części walidacji).

Doradca walidacyjny może udzielać porad i informacji odnośnie do np.:

 • harmonogramu walidacji,

 • kosztów walidacji i certyfikowania,

 • procedur i kryteriów oceny,

 • rodzaju dokumentów i deklaracji dopuszczanych do weryfikacji,

 • wystarczalności i aktualności dokumentów i deklaracji,

 • procedury odwoławczej,

 • wsparcia oferowanego przez IC,

 • identyfikacji efektów uczenia się i ułożenia planu uczenia się,

 • dostępności walidacji dla osób z różnymi niepełnosprawnościami,

 • opisu kwalifikacji nadawanej przez IC.

Opracowanie: Ludmiła Rycielska na podstawie: Cedefop and European Commission, 2009.

Kolejny krok identyfikowania to wskazanie 
tych efektów uczenia się, które dana osoba 
osiągnęła oraz które pokrywają się z  opi-
sem danej kwalifikacji. Ostatecznie powin- 
no podjąć się decyzję, czy osiągnięte efekty 
są aktualne i  wystarczające, aby poddać je

weryfikacji. Jeśli posiadana wiedza, umie- 
jętności i kompetencje społeczne są niewy- 
starczające lub nieadekwatne, to skutkiem 
wstępnej diagnozy może być opracowanie 
indywidualnego planu rozwoju i  dalszego 
uczenia się.
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1.2.  Dokumentowanie

Podobnie jak identyfikowanie, dokumen-
towanie może przebiegać przy wspar-
ciu doradcy walidacyjnego lub może być 
przeprowadzone samodzielnie. Etap do-
kumentowania polega na gromadzeniu 
różnych dowodów świadczących o  osią-
gnięciu konkretnych efektów uczenia się 
określonych w  kwalifikacji. Do dokumen-
tacji można włączyć wszystko, co w opinii 
IC jest dowodem na osiągnięcie wybra-
nych efektów uczenia się, np. certyfikaty, 

zaświadczenia, próbki pracy, zdjęcia, na-
grania wykonanych prac, opis wykonywa-
nej pracy itp. Można wtedy zastosować np. 
metodę analizy dowodów i deklaracji (wię-
cej o tej metodzie w Katalogu Metod Wa-
lidacji www.kwalifikacje.edu.pl/metody). 
Jeżeli w  opisie kwalifikacji nie określono 
dowodów czy dokumentów wymaganych 
dla tej metody, to IC powinna określić ich 
typ i  udostępnić tę informację na swojej 
stronie internetowej.

Przykłady dopuszczalnych dowodów określonych w  opisie kwalifikacji 
rynkowej „Zarządzanie pracą restauracji” – wymagania dla walidacji, metoda 
analizy dowodów i deklaracji

 • zaświadczenie ukończenia branżowego kursu akredytowanego lub kwali-
fikacyjnego, potwierdzonego świadectwem czeladniczym lub dyplomem 
mistrzowskim, 

 • potwierdzenie udziału jako finalista lub juror w  konkursach o  zasięgu min. 
ogólnopolskim organizowanych przez szkoły, stowarzyszenia i izby branżowe,

 • potwierdzone wprowadzenie branżowych rozwiązań nowatorskich opartych 
na usługach doradczych lub stażach zawodowych w innych placówkach tej sa-
mej branży,

 • potwierdzone wdrożenie nowych form prezentacji wcześniej niestosowanych 
w ramach zarządzania i przedsiębiorczości w restauracji,

 • dokumenty potwierdzające pracę na stanowisku managera restauracji albo 
równorzędnym lub wyższym w obszarze gastronomii.

Źródło: ZRK, https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Skutkiem dokumentowania powinno być 
przygotowanie przez osobę podchodzącą 
do walidacji zgromadzonych dowodów, np. 
w formie portfolio, w taki sposób, żeby można

je było przedstawić komisji walidacyjnej. 
Dalszym krokiem powinno być przystąpie-
nie do weryfikacji. 
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1.3. Weryfikacja

W  każdym opisie kwalifikacji musi być 
uwzględniona weryfikacja. W  trakcie 
tego etapu walidacji możliwe jest spraw-
dzenie, czy wszystkie efekty uczenia się 
(a  więc również kryteria weryfikacji) za-
warte w  opisie określonej kwalifikacji zo-
stały osiągnięte przez osobę dążącą do 
uzyskania tej kwalifikacji. Weryfikację 
przeprowadza IC przy zastosowaniu me-
tod wskazanych w  opisie kwalifikacji. Po 
potwierdzeniu osiągnięcia wszystkich wy-
maganych dla kwalifikacji efektów ucze-
nia się przez kandydata i  po uzyskaniu 

pozytywnego wyniku walidacji następuje 
wydanie dokumentu potwierdzającego 
nadanie określonej kwalifikacji przez IC 
(art. 2 Ustawy), czyli certyfikowanie.

W  przypadku negatywnej decyzji walida-
cyjnej, osoba podchodząca do walidacji 
nie ma prawa otrzymać dokumentu po-
świadczającego osiągnięcie wszystkich 
efektów uczenia się wymaganych dla da-
nej kwalifikacji. Etapami, które mogą po-
przedzać etap weryfikacji, są: etap identy-
fikowania i dokumentowania. 

Czy w  przypadku niepotwierdzenia całości lub części efektów uczenia się 
kandydat otrzymuje informację od IC o  tym, których konkretnie efektów nie 
potwierdził?

Osoba, która nie potwierdziła całości lub części efektów uczenia się w  toku walidacji, 
powinna otrzymać nie tylko informację o  negatywnej decyzji komisji walidacyjnej, ale 
również dostać szczegółową informację o niepotwierdzonych efektach. Jest to zasadne nie 
tylko z etycznego punktu widzenia. Taka informacja może być pomocna w zidentyfikowa- 
niu luk w wiedzy i braków w umiejętnościach oraz kompetencjach społecznych wyma- 
ganych w  danej kwalifikacji, co wpływa na plan rozwoju osobistego i  motywację do 
ponownego podejścia do walidacji. Dzięki temu realizowana jest przez IC idea walidacji 
kształtującej (ang. formative assessment), która podtrzymuje proces uczenia się.

Opracowanie: Ludmiła Rycielska

1.4.  Metody stosowane w walidacji

Metody stosowane w  walidacji służą nie 
tylko weryfikacji efektów uczenia się, ale 
też, jeśli zostało to przewidziane w opisie 
kwalifikacji, identyfikowaniu i  dokumen-
towaniu efektów uczenia się wymaganych 
dla kwalifikacji. Dobór metod walidacji 

następuje przy opisywaniu kwalifikacji 
oraz, jeśli opis pozwala IC na pewną do-
wolność, przy projektowaniu scenariusza 
walidacji. W  ostatnim przypadku pod-
miot posiadający uprawnienia do cer-
tyfikowania musi zastosować wszystkie 
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lub wybrane metody wskazane w  opisie 
kwalifikacji. 

Aby móc dokonać wyboru metody walidacji, 
najpierw należy zorientować się, które me-
tody są najbardziej zalecane w odniesieniu 
do efektów uczenia się z kryteriami weryfi-
kacji do różnie zaprojektowanych walidacji 
i czym te metody się charakteryzują. Pomoc-
ne w tym mogą być sposoby systematyzacji 
metod i narzędzi walidacyjnych.

Prostym uporządkowaniem metod wa-
lidacji jest rozróżnienie ich wedle czyn-
ności, które musi podjąć asesor, by móc 

przeprowadzić walidację za pomocą danej 
metody. Na przykład, jeśli asesor powinien 
zaobserwować wykonywanie zadania lub 
ocenić efekt pracy osoby podchodzącej 
do walidacji, to istnieje duże prawdopo-
dobieństwo, że jako metodę weryfikacji 
wybierze obserwację lub prezentację. Jeśli 
asesorzy powinni zadać pytania adekwat-
ne do wybranych efektów uczenia się, to 
prawdopodobnie wykorzystają wywiad. 
Ocena dzieła będzie stosowna, gdy opis 
kwalifikacji dopuszcza np. samodzielnie 
opracowaną analizę przypadku (ang. case 
study) przedłożoną przez osobę, która przy-
stąpiła do walidacji (tabela 1.1).

Tab.1.1 Wybrane metody walidacji w podziale na czynności podejmowane przez asesora

Metoda                  Czynności OBSERWOWANIE OCENA DZIEŁA ZADAWANIE PYTAŃ

Case study • •
Wykonanie zadania 
w warunkach 
symulowanych

• • •

Portfolio •
Prezentacja •
Rozmowa z komisją •
Test teoretyczny •
Występ •

Opracowanie: Ludmiła Rycielska na podstawie Scottish Qualifications Authority, 2017

Obszernym źródłem informacji o  zasadach 
i przykładach stosowania wybranych metod 
oraz narzędzi walidacji, a także ich zaletach 
i ograniczeniach jest Katalog Metod Walidacji 

(por. ramka poniżej). Zaproponowano w nim 
różne możliwości łączenia wybranych me-
tod. Ponieważ zwykle stosuje się więcej niż 
jedną metodę, takie wskazówki mogą być 
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przydatne w  dopasowaniu uzupełniają-
cych się metod w  danym procesie walida-
cji. Na przykład na etapie weryfikacji moż-
na połączyć wywiad lub test teoretyczny 

z wykonaniem zadania w warunkach symulo-
wanych. Kombinacja metod jest popularnym 
rozwiązaniem zarówno w Polsce, jak i w in-
nych krajach europejskich (Cedefop, 2015).

Katalog Metod Walidacji, opracowany przez Instytut Badań Edukacyjnych, jest 
zbiorem wielu przydatnych informacji o  wybranych metodach walidacji efektów 
uczenia się i  powiązanych z  nimi narzędziami walidacji. Sposoby doboru metod 
i  ogólna wiedza o  konstrukcji narzędzi może być pomocna przy opisywaniu 
kwalifikacji lub w przygotowaniach do pełnienia roli instytucji certyfikującej. Katalog 
Metod Walidacji znajduje się na stronie: http://www.kwalifikacje.edu.pl/metody/pl, 
skąd można go również bezpłatnie pobrać. 

Dobór metod i narzędzi walidacji na poszczególnych etapach walidacji

Metody i narzędzia walidacji powinny zostać 
tak dobrane, aby było możliwe sprawdzenie, 
czy osoba ubiegająca się o  daną kwalifika-
cję osiągnęła efekty uczenia się wymagane 
dla tej kwalifikacji. Na etapie identyfikowa-
nia wybrane metody powinny pozwolić na 
stwierdzenie, czy osoba zainteresowana wa-
lidacją posiada już część lub całość efektów 
uczenia się. Wybierając metodę, należy wziąć 
pod uwagę różne sposoby uczenia się kandy-
datów. Z kolei metody użyte na etapie doku-
mentowania mają umożliwiać udokumento-
wanie osiągnięcia efektów uczenia się.

W  przypadku weryfikacji, w  zestawie me-
tod określonych w opisie kwalifikacji należy 
wskazać liczbę i rodzaj metod, dopasowując 
je do danego zestawu efektów uczenia się 
lub nawet konkretnego kryterium, oraz do 
możliwości osób podchodzących do walida-
cji, np. uwzględniając ograniczenia spraw-
ności. Podmioty opisujące kwalifikacje po-
winny uważnie podejmować decyzję w tym 

zakresie, by zachować równowagę pomię-
dzy troską o  jakość przyszłych walidacji 
a elastycznością, otwartością na różne moż-
liwości przeprowadzania walidacji i pragma-
tyką. Informacja dla osób zainteresowanych 
walidacją umieszczona na stronie interneto-
wej IC powinna m.in. dotyczyć metod i na-
rzędzi wykorzystywanych podczas walidacji, 
najlepiej z przypisanymi do nich konkretny-
mi zestawami lub fragmentami zestawów 
uczenia się wymaganych dla danej kwalifi-
kacji (por. rozdz. 6). Przykładowo dopasowa-
ne metody walidacji do wybranych efektów 
uczenia się umieszczone są w  tabeli 1.2.

Podczas walidacji często warto stosować 
więcej niż jedną metodę przy uwzględnieniu 
charakteru kwalifikacji, kryteriów weryfika-
cji efektów uczenia się, różnych sposobów 
uczenia się osób ubiegających się o  kwa-
lifikację oraz możliwości i  doświadczenie 
kandydata. Na przykład warto zadbać, by 
osoba podchodząca do walidacji, np. w celu 
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nabycia kwalifikacji sportowej, mogła wybrać 
metodę walidacji: przedstawienie portfolio 
 z udokumentowanym udziałem w zawodach 

lekkoatletycznych albo wykonanie np. skoku 
w dal przed komisją walidacyjną. 

Tab.1.2 Wybrane kryteria weryfikacji efektów uczenia się wraz z dopasowanymi metodami walidacji na pod-

stawie opisu kwalifikacji „Pilotowanie imprez turystycznych”

Kryteria weryfikacji efektów uczenia się Metoda

Analizuje przedłożoną przez organizatora imprezy turystycznej 
dokumentację pod kątem możliwości realizacji imprezy i proponuje 
ewentualne zmiany.

symulacja rozmowy z klientem

Korzysta z materiałów kartograficznych, urządzeń do nawigacji 
i systemów nagłośnienia. 

obserwacja w warunkach 
rzeczywistych

Prowadzi trasę imprezy turystycznej, stosując techniki pracy 
dostosowane do uczestników oraz warunków otoczenia. 

obserwacja w warunkach 
rzeczywistych

Sporządza plan realizacji imprezy turystycznej dostosowany do 
jej rodzaju oraz uczestników, wykorzystując informacje dotyczące 
obiektów, usług lokalnych kontrahentów oraz atrakcji turystycznych 
stanowiących podstawę realizacji imprezy turystycznej.

case study

Wymienia zasady bezpiecznej realizacji imprezy turystycznej. test teoretyczny

Źródło: ZRK https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Poza uwzględnieniem specyfiki efektów 
uczenia się wymaganych dla kwalifikacji, 
powinno się poddać analizie możliwość za-
stosowania wybranych metod przez daną 
IC oraz osoby zainteresowane zdobyciem 
kwalifikacji. 

Dobierając metody, należy upewnić się, czy 
instytucja certyfikująca:

 � jest w stanie zastosować metodę popra- 
wnie i  zgodnie z  założeniami metodolo- 
gicznymi;

 � zatrudnia osoby przygotowujące i  prze-
prowadzające walidację, które posiadają 
niezbędne kompetencje do stosowania 
danej metody;

 � ma dostęp do zasobów materialnych i or-
ganizacyjnych wystarczających do prze-
prowadzenia walidacji przy użyciu danej 
metody.

Metody wykorzystywane w walidacji powin-
ny być zaprojektowane i zastosowane przez 
specjalistów, m.in. przez doradcę walida-
cyjnego i  asesorów walidacyjnych. Ogólny 
profil kompetencyjny asesora walidacyjne-
go został zaproponowany przez IBE (Gmaj 
i  in., 2017, str. 29), ale ostatecznie to zakres 
wiedzy, doświadczenie i kompetencje zapi-
sane w wymaganiach dotyczących walidacji 
w obwieszczeniu są dla IC wiążące. 
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2.1. Znaczenie opisu kwalifikacji dla projektowania walidacji 

6  Obwieszczenie Ministra Zdrowia z dnia 19 grudnia 2018 r. w sprawie włączenia kwalifikacji rynkowej „Diagnoza i pomoc psychoonkologicz-
na osobom chorym onkologicznie, osobom po chorobie nowotworowej oraz ich rodzinom i otoczeniu – Psychoonkolog” do Zintegrowanego 
Systemu Kwalifikacji.
7  Obwieszczenie Ministra Sportu z dnia 17 stycznia 2020 r. w sprawie włączenia kwalifikacji rynkowej „Projektowanie procesu dydaktycznego 
w kiteboardingu” do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Punktem wyjścia do prac nad zorganizowa-
niem procesu walidacji jest opis kwalifikacji 
rynkowej. Dzieje się tak, ponieważ zawiera 
on elementy, które mają wpływ na ogólny 
kształt walidacji efektów uczenia się przy-
należnych danej kwalifikacji. Jeśli podmiot 
wnioskujący zgłasza się jako instytucja cer-
tyfikująca do funkcjonującej już kwalifika-
cji, musi spełnić wymagania zawarte w  jej 
opisie. Jeśli natomiast podmiot sam opisu-
je kwalifikację, ma możliwość sformułowa-
nia wymagań, które będą musiały spełnić 
wszystkie potencjalne instytucje certyfiku-
jące, dzięki czemu ma możliwość wyznacze-
nia standardów walidacji. 

Do najważniejszych pól w  opisie kwalifi-
kacji, które dotyczą walidacji, zaliczamy 
przede wszystkim „Wymagania dla wali-
dacji i  podmiotów przeprowadzających 
walidację”, gdzie znajdują się minimalne 
standardy właściwie przeprowadzonej 
walidacji. Wiążą się one z  kolejnym ele-
mentem opisu kwalifikacji, jakim są „Wy-
odrębnione zestawy efektów uczenia się”. 
To zbiór wiedzy, umiejętności i kompeten-
cji społecznych, które są wymagane dla 
danej kwalifikacji. Do elementów, które 
mają istotne znaczenie dla projektowania 

walidacji, zaliczamy także „Warunki, ja-
kie w  razie potrzeby musi spełnić osoba 
przystępująca do walidacji”. Mogą one 
dotyczyć kwalifikacji, które musi posia-
dać osoba podchodząca do walidacji, 
np.  „Psycholog po studiach jednolitych 
magisterskich”6, ale także kwestii związa-
nych z bezpieczeństwem, np. „do walidacji 
może przystąpić osoba, która przedstawi 
oświadczenie o  braku przeciwwskazań 
zdrowotnych do uprawiania sportów wod-
nych; legitymuje się poświadczeniem 
ukończenia kursu pierwszej pomocy”7.

Projektując opis kwalifikacji rynkowej, na-
leży pamiętać, że wymagania dla walidacji 
i podmiotów ją przeprowadzających muszą 
być realne do spełnienia. To one stanowią 
podstawę do zaprojektowania szczegóło-
wych rozwiązań w IC. Nieprzemyślane zapi-
sy mogą skutkować np. niedopasowaniem 
metod walidacji do działań, które musi pod-
jąć kandydat, niepotrzebnym wydłużeniem 
walidacji lub brakiem zainteresowania zdo-
byciem kwalifikacji. 

Poniżej znajdują się rekomendacje doty-
czące opisywania wymagań dla walidacji 
w opisie kwalifikacji. Mogą z nich skorzystać 
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również podmioty, które są zainteresowa-
ne nadawaniem kwalifikacji włączonych do 
ZSK. W opisach kwalifikacji można spotkać 
różnorodne rozwiązania, nie znaczy to jed-
nak, że jedne są prawidłowe, a  drugie nie 
– wybór podejścia powinien bowiem wyni-
kać ze specyfiki kwalifikacji. 

Najważniejsze, aby osoby opisujące wyma-
gania dla walidacji i  podmiotów przepro-
wadzających walidację odpowiedziały na 
następujące pytania:

 � Jak przeprowadzana będzie walidacja?

 � Jakimi kompetencjami mają charakte-
ryzować się osoby przeprowadzające 
walidację?

 � W  jakich warunkach odbywać się będzie 
walidacja?

W  publikacji przedstawiono wzór, który 
stanowi punkt wyjścia do prac nad opisem 
kwalifikacji i  – w  konsekwencji – projekto-
waniem walidacji.

2.2. Wymagania dla walidacji w opisie kwalifikacji podstawą 
dla zaprojektowania i zorganizowania walidacji w IC

Wymagania dla walidacji i  podmiotów 
przeprowadzających walidację stanowią 
podstawę do odpowiedniego zaplano-
wania, przygotowania i  przeprowadzania 
walidacji w  różnych IC (Ziewiec-Skokow-
ska, G. i  in., 2016). Mogą one być mniej 
lub bardziej szczegółowe, przy czym nie 
powinny stanowić wyczerpującego opi-
su przebiegu walidacji (nie powinny być 
szczegółowym opisem walidacji) (por. 
rozdz. 3). Oznacza to, że stanowią brzego-
we standardy właściwie przeprowadzonej 
walidacji. Istotne jest zatem zachowanie 

przez opisujących kwalifikację szerokiej 
perspektywy proponowanych rozwiązań. 
W  ten sposób podmioty zainteresowane 
nadawaniem tej samej kwalifikacji mogą 
projektować inne rozwiązania, o ile zacho-
wały wymagania wskazane w jej opisie (ry-
sunek 2.1). Wymagania dla walidacji two-
rzone są adekwatnie do poszczególnych 
jej etapów i  dotyczą metod stosowanych 
w walidacji, kompetencji osób przeprowa-
dzających walidację, a  także sposobu jej 
zorganizowania oraz warunków organiza-
cyjnych i materialnych. 
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Rys. 2.1 Zastosowanie różnych metod weryfikacji na przykładzie wybranego opisu wymagań dla walidacji kwali-

fikacji rynkowej. 

Opracowanie: Dawid Dymkowski

Wymagania dla etapu weryfikacji efektów uczenia się 

8  Obwieszczenie Ministra Cyfryzacji z dnia 3 grudnia 2018 r. w sprawie włączenia kwalifikacji rynkowej „Programowanie i obsługiwanie procesu 
druku 3D” do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Wymagania dotyczące weryfikacji odnoszą 
się do procesu sprawdzenia, czy wszystkie 
efekty uczenia, a tym samym kryteria wery-
fikacji podane w  opisie kwalifikacji zostały 
osiągnięte przez osobę przystępującą do 
walidacji. W wymaganiach dla etapu wery-
fikacji kolejno wskazuje się:

 � metody stosowane na etapie weryfikacji,

 � kompetencje osób przeprowadzających 
weryfikację,

 � sposób organizacji weryfikacji oraz warun-
ki organizacyjne i materialne.

Metody stosowane na etapie weryfikacji

Osoby opisujące kwalifikacje wskazują 
w  tym miejscu, jakimi metodami należy 
sprawdzić, czy dana osoba posiada okre-
ślone efekty uczenia się. Istotne jest, aby 
metody weryfikacji były dostosowane 
do specyfiki kwalifikacji, a  także, aby po-
zwalały na sprawdzenie tego, czy osoba 
ubiegająca się o  kwalifikację osiągnęła 

wszystkie efekty uczenia się, które są wy-
magane dla tej kwalifikacji. Zapisy zwią-
zane z  metodami weryfikacji mogą mieć 
formę obligatoryjną, np. „dopuszcza się 
zastosowanie wyłącznie następujących 
metod walidacji: symulacja i rozmowa z ko-
misją”8 lub opcjonalną, np. „sprawdzany za 
pomocą testu teoretycznego lub wywiadu 

IC nr 2:

Weryfikacja 
realizowana jest testem 
teoretycznym w formie 
ustnej oraz obserwacją 

w warunkach rzeczywistych 
i symulowanych

IC nr 3:

Weryfikacja realizowana 
jest testem teoretycznym 

online z pytaniami 
zamkniętymi oraz obserwacją 
w warunkach symulowanych

WYMAGANIA DLA 
WALIDACJI

(...) Weryfikację 
przeprowadza się wyłącznie 
za pomocą następujących 
metod:
• Test teoretyczny
• Obserwacja w warunkach 

symulowanych lub 
rzeczywistych (...)

IC nr 1:

Weryfikacja realizowana 
jest testem teoretycznym 
z pytaniami zamkniętymi 
i otwartymi stacjonarnie 

w siedzibie IC oraz obserwacją 
w warunkach rzeczywistych



21

OPIS KWALIFIKACJI JAKO PUNKT WYJŚCIA DO PROJEKTOWANIA WALIDACJI 

ustrukturyzowanego”9. Istnieją także przy-
padki opisów kwalifikacji, w  których wy-
magania te tworzy się poprzez wyłącze-
nie niektórych metod weryfikacji, np. „nie 
dopuszcza się analizy dowodów”10 (Gmaj 
i in., 2017). W uzasadnionych przypadkach 

9 Obwieszczenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 maja 2019 r. w sprawie włączenia kwalifikacji rynkowych dotyczących pro-
jektowania, montażu i konserwacji zabezpieczeń przeciwpożarowych oraz montażu i konserwacji autonomicznych czujek: tlenku węgla, dymu, 
ciepła i gazu do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
10 Obwieszczenie Ministra Sportu z dnia 17 stycznia 2020 r. w sprawie włączenia kwalifikacji rynkowej „Projektowanie procesu dydaktycznego 
w kiteboardingu” do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
11 Obwieszczenie Ministra Sportu z dnia 17 stycznia 2020 r. w sprawie włączenia kwalifikacji rynkowej „Prowadzenie zajęć z grupowych form 
fitnessu” do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

można wskazać konkretne metody specy-
ficzne dla danej branży. Dzieje się tak, gdy 
dana metoda weryfikacji jest szczególnie 
rozpoznawalna w  danej branży. Przykła-
dem może być technika sprawdzianu spor-
towego stosowana przez związki sportowe. 

Kompetencje osób przeprowadzających weryfikację

Wymagania dotyczące zasobów kadro-
wych odnoszą się do kluczowych ról i funk-
cji, które muszą zostać przewidziane dla 
prawidłowego przeprowadzenia walidacji 
wraz z  wymaganiami minimum, dotyczą-
cymi kompetencji osób pełniących te role 
i funkcje. Ponieważ z punktu widzenia rze-
telności i  trafności wyników walidacji klu-
czową rolę odgrywają osoby weryfikujące 
efekty uczenia się, w  podstawowych wy-
maganiach kadrowych wskazuje się aseso-
rów walidacyjnych oraz członków komisji 
weryfikacyjnej, gdy chociaż część weryfika-
cji jest prowadzona przez komisję lub gdy 
komisja podejmuje decyzję kończącą wali-
dację. Opis tych wymogów musi dotyczyć 
ich niezbędnych kompetencji i  musi być 
zapisany w  sposób mierzalny oraz moż-
liwy do weryfikacji. Zaleca się, aby kom-
petencje lub kwalifikacje tych osób obej-

mowały również umiejętność weryfikacji 
kompetencji innych. Przykładowy zapis: 

komisja walidująca składająca się z trzech osób, któ-

re: a. ukończyły studia wyższe z obszaru sportu (np. 

o kierunku rekreacja ruchowa, sport, wychowanie 

fizyczne lub pokrewnym); b. posiadają co najmniej 

5-letnie doświadczenie w pracy zawodowej jako in-

struktor grupowych form fitnessu uzyskane w cią-

gu ostatnich 10 lat; c. posiadają co najmniej 3-letnie 

doświadczenie w szkoleniu, w tym egzaminowaniu 

instruktorów grupowych form fitnessu uzyskane 

w ciągu ostatnich 10 lat11. 

W ramach wymagań kadrowych, na tym eta-
pie można wskazać również kompetencje 
osób projektujących walidację i  narzędzia 
walidacji. Ich zadaniem będzie zaprojekto-
wanie procesu walidacji w  konkretnych in-
stytucjach nadających daną kwalifikację. 
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Sposób organizacji weryfikacji oraz warunki organizacyjne i materialne

Sposób organizacji weryfikacji

12  Obwieszczenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 maja 2019 r. w sprawie włączenia kwalifikacji rynkowych dotyczących 
projektowania, montażu i konserwacji zabezpieczeń przeciwpożarowych oraz montażu i konserwacji autonomicznych czujek: tlenku węgla, 
dymu, ciepła i gazu do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
13  Obwieszczenie Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 14 kwietnia 2020 r. w sprawie włączenia kwalifikacji rynkowej „Wdrażanie 
dostępności w organizacji” do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

W  tym miejscu opisujący kwalifikację mają 
możliwość uszczegółowienia tego, w jaki spo-
sób powinien przebiegać proces weryfikacji 
w każdej IC. O ile wcześniej powinno się wska-
zać metody stosowane na tym etapie, teraz 
mogą określić sposób ich wykorzystania. Przy-
kład: „walidacja składa się z części teoretycznej 
i praktycznej. Jako pierwsza przeprowadzana 
jest część teoretyczna, na którą składa się we-
ryfikacja efektów uczenia się Zestawów (...). Po 
zaliczeniu części teoretycznej osoba egzami-
nowana może przystąpić do części praktycz-
nej, która polega na zweryfikowaniu części 
efektów uczenia się Zestawów” 12.

Z  dotychczasowej praktyki wynika, że opi-
sujący kwalifikacje wskazują rekomendacje 
dotyczące podziału etapu weryfikacji na 
poszczególne części wraz ze wskazaniem 
metod przypisanych do każdej z  nich. Co 
więcej, można tu znaleźć również przypi-
sanie efektów uczenia się (a  nawet kryte-
riów weryfikacji) do poszczególnych metod 
walidacji. Jeśli np. IC chce, aby dane efekty 
uczenia się na pewno zostały sprawdzone 
metodą obserwacji, może takie informacje 
zapisać. Wskazuje się również rodzaj do-
wodów i  deklaracji, które mogą być pod-
stawą do potwierdzenia efektów uczenia 
się. W opisach kwalifikacji mogą znaleźć się 
również propozycje kilku alternatywnych 
ścieżek weryfikacji wraz z  przypisanymi do 
nich metodami weryfikacji, np. osobna dla 

osób z  dorobkiem zawodowym w  zakresie 
kwalifikacji oraz dla osób bez doświadcze-
nia. Przykładowo: 

w części praktycznej weryfikacji efektów uczenia 

się (obejmującej zestawy 02–03) wykorzystuje się 

metodę analizy dowodów i  deklaracji połączo-

ną z  rozmową komisji z  uczestnikiem walidacji. 

Uczestnik walidacji przedstawia dowody w  po-

staci portfolio wskazującego na dotychczasowe 

doświadczenie uczestnika walidacji w  obszarze 

wdrożenia dostępności w  organizacji. Przedsta-

wienie portfolio nie jest obowiązkowe. Osoby, 

które nie dostarczyły portfolio, przygotowują 

wskazane niżej materiały/prace albo dowody 

przygotowane specjalnie do celów weryfikacji 

efektów uczenia się, tj. plan wdrożenia dostęp-

ności w  organizacji oraz opracowany w  formie 

pisemnej opis studium przypadku, w  ramach 

którego opracowano plan wdrożenia dostępno-

ści w organizacji. Podczas walidacji kandydat do 

uzyskania kwalifikacji przedstawia przygotowa-

ny opis w postaci prezentacji multimedialnej. Po 

prezentacji komisja rozmawia z  osobą przystę-

pującą do walidacji na temat przygotowanych 

treści13.

Tak szczegółowe wskazanie sposobu or-
ganizacji walidacji nie jest jednak obliga-
toryjne. Wynika raczej z  potrzeby zacho-
wania standardu walidacji dla kwalifikacji, 
w których etap weryfikacji jest skompliko-
wanym procesem. 



23

OPIS KWALIFIKACJI JAKO PUNKT WYJŚCIA DO PROJEKTOWANIA WALIDACJI 

Warunki organizacyjne i materialne

14  Obwieszczenie Ministra Sportu i Turystyki z dnia 17 maja 2018 r. w sprawie włączenia kwalifikacji rynkowej „Pilotowanie imprez turystycznych” 
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

W  tej części osoby opisujące kwalifikację 
muszą wskazać warunki organizacyjne 
i  materialne niezbędne do prawidłowego 
przeprowadzenia etapu weryfikacji. O  ile 
wcześniej powinien zostać opisany sposób 
zorganizowania procesu weryfikacji, o tyle 
tutaj wskazuje się, co należy posiadać, 
aby móc przeprowadzić go w odpowiedni 
sposób. Wskazówki mogą dotyczyć m.in. 
warunków technicznych lub lokalowych, 
które muszą zapewnić instytucje lub do 
których muszą mieć zagwarantowany do-
stęp. Wynikają one bezpośrednio z charak-
teru kwalifikacji. Przykładem takich warun-
ków technicznych może być konieczność 
zapewnienia przez IC autokaru podczas 
walidacji: „podczas części niestacjonar-
nej instytucja prowadząca walidację jest 

zobowiązana zapewnić autokar potrzebny 
do poprowadzenia fragmentu trasy auto-
karowej”14. Należy pamiętać, aby były to 
niezbędne zasoby odnoszące się do orga-
nizacji procesu weryfikacji, np. określenie 
cech miejsca, w  którym będzie przepro-
wadzana weryfikacja lub specyfiki narzę-
dzi, którymi posługiwać się będzie osoba 
przystępująca do walidacji. Zapewnienie 
dodatkowych elementów, wykraczających 
poza niezbędne minimum do zorganizo-
wania weryfikacji, należy już do poszcze-
gólnych IC i nie jest wymagane ich zapisy-
wanie. Do tego typu elementów zaliczamy 
m.in. zegar w sali, w której przeprowadzany 
jest test teoretyczny lub stołówka w ośrod-
ku, gdzie przeprowadzana jest całodzienna 
obserwacja w warunkach symulowanych. 

Wymagania dla etapów identyfikowania i dokumentowania

Opis kwalifikacji może uwzględniać rów-
nież dodatkowe wymogi, które określa-
ne są dla etapów identyfikowania i  do-
kumentowania. Ze względu na to, że nie 
są one obligatoryjne ani dla IC (która nie 
musi zdecydować się na ich realizowanie), 
ani dla osób ubiegających się o kwalifika-
cję, to podmiot opisujący kwalifikację nie 
musi w tym punkcie określać żadnych wy-
magań, ale może je wskazać. Brak narzu-
cenia rozwiązań w tym zakresie może być 
dla poszczególnych IC jedynie elemen-

tem umożliwiającym uzyskanie przewagi 
konkurencyjnej, gdy te zdecydują się roz-
szerzyć zakres usług na etapy identyfiko-
wania i  dokumentowania. W  przypadku 
bardziej złożonych kwalifikacji lub gdy 
z wymagań dla walidacji wynika, iż proces 
walidacji będzie skomplikowany, wskaza-
nie wymagań dla etapów identyfikowania 
i  dokumentowania wiązać się będzie nie 
tyle z  przewagą konkurencyjną, ile z  po-
trzebą wsparcia kandydata w  procesach 
poprzedzających etap weryfikacji. 
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W ramach wymagań dla etapu identyfiko-
wania i dokumentowania wskazuje się:

 � metody stosowane na każdym z etapów,

 � kompetencje doradcy walidacyjnego (o ile 
podmiot opisujący przewiduje, że niezbęd-

ne jest wsparcie doradcy i konieczne jest 
wskazanie jego kompetencji),

 � niezbędne zasoby organizacyjno-mate-
rialne dla tych etapów.

Metody stosowane na etapie identyfikowania i dokumentowania 

Do metod stosowanych na etapie identyfi-
kowania i dokumentowania należą: bilans 
kompetencji, wywiad, analiza dowodów 
i deklaracji lub rozmowa z doradcą walida-
cyjnym. Na etapie identyfikowania mogą 
one pomóc w określeniu, czy osoba przy-
stępująca do walidacji posiada wymagane 
kompetencje, aby pomyślnie przejść przez 
etap weryfikacji. Z  kolei na etapie doku-
mentowania wspierają one proces zbie-
rania dowodów i  deklaracji, które mogą 
potwierdzić wymagane efekty uczenia się. 
Projektując wymagania dla etapu iden-
tyfikowania i  dokumentowania, warto 
zastanowić się również nad powołaniem 
odpowiednio wykwalifikowanej osoby na 
stanowisko doradcy walidacyjnego oraz 
– jeśli to konieczne – sformułowaniem wy-
magań kompetencyjnych wobec osoby 
pełniącej tę rolę.

Ponadto wśród wymagań dla etapu identy-
fikowania i dokumentowania mogą znaleźć 
się niezbędne zasoby organizacyjno-ma-
terialne. Praktyka opisywania kwalifikacji 
pokazuje, że opisujący kwalifikację wska-
zują w  tym punkcie np. sposoby kontaktu 
z doradcą walidacyjnym (np. w siedzibie IC, 
telefoniczny, online) wraz z  wymaganym 
zapleczem (np. pomieszczenie pozwalają-
ce na poufną rozmowę w  komfortowych 
warunkach, system online). 

Podsumowując, opis wymagań dla walida-
cji w  kwalifikacji rynkowej nie jest szcze-
gółowy, pewna dowolność zaplanowania 
tego procesu jest możliwa. Stanowi on 
podstawę do opracowania własnego pro-
jektu walidacji (scenariusza walidacji) przez 
każdą z IC, gdzie może zawrzeć ona swoje 
unikalne rozwiązania.
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Organizacja, która podejmie decyzję o włą-
czeniu się do ZSK w  roli IC, zanim zacznie 
prowadzić walidację kwalifikacji rynkowej 
i  wydawać certyfikaty, stoi przed wyzwa-
niem przygotowania się do prowadzenia 
tych procesów. W ZSK przywiązuje się dużą 
wagę po pierwsze do jakości opisu kwalifi-
kacji, a po drugie do jakości jej nadawania. 
Aby dobrze przygotować się do nadawania 
kwalifikacji, należy w  pierwszej kolejności 
zaprojektować organizację i przebieg wali-
dacji w swojej instytucji, a następnie wdro-
żyć zaplanowane rozwiązania. 

Przy projektowaniu walidacji koniecz-
ne jest uwzględnienie uwarunkowań sa-
mej organizacji: struktury organizacyjnej, 
kadr, jakimi dysponuje, zasobów, proce-
dur, doświadczenia w  egzaminowaniu, 
potwierdzaniu kompetencji, kultury orga-
nizacyjnej, gotowości na zmiany. Projekt 

walidacji, który nie uwzględnia powyż-
szych czynników, może okazać się w prak-
tyce trudny lub niemożliwy do zrealizowa-
nia. Można też wyobrazić sobie sytuację, 
że instytucja kopiuje pewne wzorce, ale 
nie bierze pod uwagę potrzeb i  ograni-
czeń (np. czasowych, kompetencyjnych, 
związanych z  wykonywaniem innych za-
dań) osób i  funkcji w organizacji, których 
ten proces będzie dotyczył. A  będzie an-
gażował, zapewne w  większym stopniu, 
koordynatorów czy specjalistów weryfi-
kujących umiejętności kandydatów, jak 
również osoby zajmujące się rozliczeniami 
finansowymi i zarząd. 

Dlatego ważne jest, by podczas projekto-
wania walidacji zaprosić do współpracy sze-
rokie grono osób, które w przyszłości będą 
zaangażowane w  proces na różnych jego 
etapach. 

Kogo z organizacji lub jej otoczenia dobrze jest zaprosić do procesu projekto-
wania walidacji?

Warto, aby w tej grupie znaleźli/znalazły się:

 • praktycy – osoby posiadające doświadczenie w wykonywaniu zadań, do wyko-
nania których powinna być przygotowana osoba przystępująca do walidacji; 
będą oni w stanie ocenić, czy proponowane zadania, czas przeznaczony na ich 
wykonanie, sekwencja etapów walidacji będą adekwatne do efektów uczenia się 
wymaganych dla kwalifikacji i możliwe do zrealizowania, oraz czy można zapew-
nić wszystkie niezbędne warunki materialne i organizacyjne itp.;

 • osoby z  doświadczeniem prowadzenia walidacji, egzaminów (egzaminatorzy, 
asesorzy, doradcy walidacyjni); 

 • metodycy, osoby doświadczone w projektowaniu narzędzi walidacji (np. arkuszy 
obserwacji, pytań i zadań testowych, arkuszy do oceny dowodów);
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 • osoby odpowiadające za obsługę klienta: kontakt z klientami, prowadzenie re-
jestrów, bazy danych; specjaliści z zakresu zapewniania jakości, np. ewaluatorzy, 
audytorzy;

 • koordynator procesu, na którym będzie spoczywała odpowiedzialność za cały 
projekt: organizację spotkań, ustalenie harmonogramu prac, postęp merytorycz-
ny prac, zapewnienie obecności ekspertów niezbędnych do realizacji danego 
etapu procesu; 

 • osoby do zaprojektowania wybranych zagadnień z  wiedzą z  wąskiego obsza-
ru np. dotyczącą operacji finansowych, księgowania, przepisów BHP, RODO. Ich 
uwagi mogą być bardzo cenne i mogą mieć istotny wpływ na sposób organizacji 
i przebieg poszczególnych etapów walidacji lub obsługi kandydata (niekoniecz-
nie muszą uczestniczyć one w  całym procesie, czy brać udział we wszystkich 
spotkaniach); 

 • osoby decyzyjne w organizacji, które mają wiedzę na temat strategii organizacji 
i aktualnie prowadzonych działań. Będą one mogły podjąć decyzję, czy zapropo-
nowane rozwiązania są możliwe do zrealizowania oraz czy nie wiążą się z koszta-
mi, których organizacja nie chce lub nie może ponieść.

Opracowanie: Aleksandra Brzozowska

3.1. Projektowanie walidacji z uwzględnieniem perspektywy 
osoby ubiegającej się o kwalifikację 

Projektując walidację, warto myśleć o tym 
procesie jako o usłudze. Należy wziąć pod 
uwagę merytoryczne aspekty, takie jak 
sposób zorganizowania i prowadzenia wa-
lidacji, przygotowanie narzędzi walidacyj-
nych, opracowanie rozwiązań służących 
utrzymaniu wysokiej jakości nadawania 
kwalifikacji oraz uwzględnić czynniki 
pozamerytoryczne, np. przygotowanie 
przejrzystego formularza rejestracyjnego 
i  innych dokumentów administracyjnych, 
informowanie o kolejnych krokach w dniu 
walidacji. Dobrze jest przyjmować per-
spektywę osoby zainteresowanej walida-
cją, a nie tylko organizacji, co pozwoli na 
zaprojektowanie walidacji w  taki sposób, 
by była dostosowana do jego potrzeb. 

Chodzi o to, aby kandydat miał poczucie, 
że została ona dobrze przemyślana i przy-
gotowana, a  jego doświadczenie było 
pozytywne. Dlatego myśląc o  walidacji, 
należy nie tylko rozłożyć ją na etapy, ale 
również nieustannie – na każdym z  tych 
etapów – zadawać sobie pytanie, jakie ba-
riery może napotkać użytkownik oraz jak 
organizacja może na te trudności odpo-
wiedzieć (tabela 3.1). Spoglądając na pro-
ces oczami kandydata, można zauważyć, 
że dla niego kontakt z usługą ma miejsce 
znacznie wcześniej niż decyzja o  zareje-
strowaniu na walidację, bo już w momen-
cie, gdy dowiaduje się o  możliwości 
zdobycia danej kwalifikacji i poszukuje in-
formacji na ten temat. Warto zdawać sobie 

 • osoby odpowiadające za obsługę klienta: kontakt z klientami, prowadzenie re-
jestrów, bazy danych; specjaliści z zakresu zapewniania jakości, np. ewaluatorzy, 
audytorzy;

 • koordynator procesu, na którym będzie spoczywała odpowiedzialność za cały 
projekt: organizację spotkań, ustalenie harmonogramu prac, postęp merytorycz-
ny prac, zapewnienie obecności ekspertów niezbędnych do realizacji danego 
etapu procesu; 

 • osoby do zaprojektowania wybranych zagadnień z  wiedzą z  wąskiego obsza-
ru np. dotyczącą operacji finansowych, księgowania, przepisów BHP, RODO. Ich 
uwagi mogą być bardzo cenne i mogą mieć istotny wpływ na sposób organizacji 
i przebieg poszczególnych etapów walidacji lub obsługi kandydata (niekoniecz-
nie muszą uczestniczyć one w  całym procesie, czy brać udział we wszystkich 
spotkaniach); 

 • osoby decyzyjne w organizacji, które mają wiedzę na temat strategii organizacji 
i aktualnie prowadzonych działań. Będą one mogły podjąć decyzję, czy zapropo-
nowane rozwiązania są możliwe do zrealizowania oraz czy nie wiążą się z koszta-
mi, których organizacja nie chce lub nie może ponieść.
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sprawę, że nie wszystkie elementy proce-
su mogą być dla niego zrozumiałe i  pro-

ponować takie rozwiązania, które pozwo-
lą mu na łatwiejszą orientację w procesie. 

Tabela 3.1 Przykładowe bariery postrzegane przez kandydatów i  ich potrzeby wraz ze sposobami odpowiedzi  

na nie przez IC 

Przykładowa bariera / potrzeba osoby 
przystępującej do walidacji

Jak IC może odpowiedzieć na daną barierę / potrzebę

brak postrzegania korzyści z posiadania 
certyfikatu ZSK

promowanie wśród pracodawców wartości certyfikatu ZSK;

przygotowanie materiałów informacyjnych dla doradców 
zawodowych, służb zatrudnienia;

prezentowanie perspektyw rozwoju zawodowego kandydatom;

pokazywanie przykładów osób, którym posiadanie certyfikatu ZSK 
pomogło na rynku pracy; 

prezentowanie statystyk dotyczących zatrudniania osób 
posiadających certyfikaty

skomplikowana procedura (kandydatowi 
trudno zrozumieć, na czym dokładnie 
polega walidacja, jakie są etapy procesu)

uproszczenie formalności;

przystępna informacja na temat kwalifikacji i walidacji, w tym 
czytelne opisanie wymagań oraz poszczególnych etapów walidacji; 

pokazanie, na czym polega walidacja (np. w postaci prezentacji, 
krótkiego filmiku)

wysoka cena walidacji

umożliwienie płatności ratalnej;

dostarczenie informacji dotyczących źródeł dofinansowania 
walidacji

długi czas oczekiwania na termin walidacji
elastyczność w ustalaniu terminów walidacji;

prowadzenie bazy terminów i lokalizacji, częstsze terminy

obawa kandydata, czy posiada 
wystarczające kompetencje, by uzyskać 
certyfikat

przygotowanie i opublikowanie, np. na stronie IC, narzędzi do 
samooceny kompetencji w zakresie danej kwalifikacji rynkowej;

umożliwienie skorzystania z usługi doradcy walidacyjnego w IC

Opracowanie: Aleksandra Brzozowska

Należy wziąć pod uwagę, że zaprojektowa-
nie walidacji jest czasochłonne i  wymaga 
pracy wielu osób nad stworzeniem – niekie-
dy od podstaw – nowych rozwiązań. Jeśli in-
stytucja ma już doświadczenie w egzamino-
waniu, warto przyjrzeć się dotychczasowej 
praktyce, aby ocenić, co można z niej wyko-
rzystać do walidacji kwalifikacji rynkowej. 

Ważne, by szczegółowy opis walidacji był 
efektem pracy zespołowej i  uwzględniał 
punkty widzenia różnych osób zaangażo-
wanych w te działania, bo to sprawi, że bę-
dzie on spójny ze strukturą organizacji i już 
istniejącymi w niej procesami.
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3.2. Wymagania dla walidacji a szczegółowy opis walidacji 
(scenariusz walidacji)

Tworząc projekt walidacji, instytucja nada-
jąca kwalifikacje musi opierać się na założe-
niach zapisanych w wymaganiach dotyczą-
cych walidacji w  opisie kwalifikacji. Jak już 
jednak wspomniano, wymagania z  opisu 
kwalifikacji stanowią ramy – brzegowe za-
łożenia, które określają niezbędne warun-
ki, a  ich zapewnienie ma zagwarantować 

jakość procesu sprawdzania efektów ucze-
nia się w różnych IC. Założenia te zazwyczaj 
nie są szczegółowe, a wiele kwestii dotyczą-
cych tego, jak zorganizować walidację, po-
zostaje w gestii samych IC. Więcej na temat 
wymagań dla walidacji w opisie kwalifikacji 
można znaleźć w rozdziale 2.

3.3. Cel tworzenia scenariusza walidacji

Podmiot, który chce nadawać daną kwalifi-
kację rynkową, powinien – bazując na zapi-
sach z opisu kwalifikacji – stworzyć projekt 
walidacji dostosowany do swojej organiza-
cji. Dobrze, by miał on charakter dokumen-
tu (np. opisu, scenariusza) oraz szczegółowo 
opisywał proces walidacji, uwzględniając 
różnorodne elementy.

Rekomenduje się stworzenie takiego do-
kumentu – Ustawa zawiera kilka przesła-
nek wskazujących na to, że warto, by IC go 
posiadała:

 � raz na 2 lata IC jest zobowiązana do skła-
dania sprawozdania z  działalności, które 
obejmuje między innymi opis istotnych 
elementów walidacji (por. art. 76 ust. 2 pkt. 
2 Ustawy), 

 � na stronie internetowej IC umieszcza 
szczegółowe informacje dotyczące sposo-
bu zorganizowania i prowadzenia walida-
cji (por. art. 47 ust. 4 Ustawy), 

 � IC opracowuje rozwiązania służące zapew-
nianiu jakości procesu nadawania kwalifi-
kacji (por. art. 63–64 Ustawy).

Posiadanie spisanego dokumentu pozwa-
la na uporządkowanie procesu, a zapisane 
procedury zapewnią jego standaryzację, 
powtarzalność i  rzetelność, tym samym 
będzie on istotnym elementem wewnętrz-
nego systemu zapewniania jakości (por. 
rozdz. 4). Dokument ten będzie przydat-
ny w  pierwszej kolejności dla odbiorców 
wewnątrz organizacji: asesorów, osób 
projektujących narzędzia walidacji, osób 
zaangażowanych w  obsługę procesu czy 
instytucji walidujących, jeśli IC przewi-
duje z  nimi współpracę, ale również pod-
miotów zewnętrznych, takich jak PZZJ czy 
MW. PZZJ może poprosić o wgląd do sce-
nariusza walidacji w celu lepszego pozna-
nia i zrozumienia sposobu zorganizowania 
walidacji przez IC w  ramach prowadzenia 
swoich działań związanych z  ewaluacją 
zewnętrzną. 
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Stworzenie scenariusza pomaga wyeli-
minować wiele błędów, które pojawiły-
by się, gdyby organizacja nie poświęciła 
wystarczającej ilości czasu na refleksję 
nad tym procesem. Organizacjom, które 
mają już doświadczenie w  prowadzeniu 
egzaminów, ponowne przyjrzenie się 
procesom daje możliwość lepszego ich 
dostosowania do potrzeb klientów i  sa-
mej organizacji. Warto przed przystąpie-
niem do właściwej walidacji przetestować 

scenariusz, tzn. próbnie przeprowadzić 
wszystkie etapy procesu, rozpoczynając 
od rejestracji kandydata, a  na wydaniu 
decyzji walidacyjnej i  wystawieniu certy-
fikatu kończąc. Taki test może wykazać, 
które elementy wymagają doskonalenia, 
na których etapach uczestnikom procesu 
brakuje informacji (nie tylko kandydatom, 
ale także osobom z  organizacji), które 
z nich wymagają modyfikacji, a które roz-
wiązania sprawdziły się.

3.4. Scenariusz walidacji – istotne elementy

Poniżej zaprezentowano zagadnienia, 
które organizacja powinna przemyśleć, 
przygotowując się do pełnienia roli IC, do 
których powinna zaprojektować rozwiąza-
nia i  szczegółowo je opisać. Najlepiej, by 
opis obejmował cały proces – począwszy 
od momentu, kiedy osoba zainteresowana 
walidacją poszukuje informacji na temat 

IC i  możliwości przystąpienia do walida-
cji, a na wydaniu certyfikatu kończąc. Wie-
le praktycznych wskazówek dotyczących 
opracowywania scenariusza walidacji dla 
kwalifikacji rynkowej można również zna-
leźć w  przykładowej strukturze scenariu-
sza walidacji stanowiącej załącznik nr 1 do 
niniejszej publikacji.

Zagadnienia wstępne dotyczące walidacji

Przed przystąpieniem do tworzenia szczegóło-
wych rozwiązań, warto określić priorytetowe 
dla instytucji grupy adresatów kwalifikacji oraz 
warunki, jakie musi spełniać kandydat, aby 
przystąpić do walidacji. Przewidywane grupy 
adresatów są wskazywane w opisie kwalifika-
cji, nie musi być to jednak wyczerpująca lista. 
Projektując walidację, można wybrać spośród 
potencjalnych odbiorców tych, którzy są klu-
czowi, np. w  największym stopniu zaintere-
sowani potwierdzeniem wiedzy i  umiejętno-
ści i do nich w pierwszej kolejności kierować 

komunikację, pamiętając, by odpowiednio ją 
dostosować do specyfiki odbiorców. 

Warunki przystąpienia do walidacji – jeśli  
takie są – wynikają wprost z  opisu kwali- 
fikacji. Należy jednak określić, w  jaki spo-
sób IC będzie oceniać i  informować, czy 
kandydat może zostać dopuszczony do 
procesu.

Projektowana walidacja powinna odpowia-
dać na potrzeby różnych grup adresatów 
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(rzecz jasna, tych spełniających ewentualnie 
określone warunki), a  sposób jej organiza-
cji, informowania kandydatów, narzędzia 
służące do weryfikacji efektów uczenia się, 
dostęp do materiałów pozwalających na 

identyfikowanie umiejętności czy możli-
wość skorzystania z usługi doradcy powinny 
uwzględniać różne typy kandydatów i  nie 
dyskryminować lub nie stanowić bariery dla 
żadnej z grup.

Opis rejestracji i obsługi formalnej kandydata

Należy pamiętać, że osoba zainteresowa-
na walidacją oprócz tego, że potwierdza 
efekty uczenia się w  IC, wykonuje zazwy-
czaj również szereg czynności administra-
cyjnych, tj. wypełnia formularz rejestra-
cyjny, dokonuje płatności za walidację, 
wybiera termin, przesyła dokumenty po-
twierdzające spełnianie wymagań wstęp-
nych. Dlatego w scenariuszu walidacji do-
brze jest opisać, w  jaki sposób kandydat 
będzie rejestrował się do procesu i komu-
nikował się z  IC – czy cały proces będzie 
przeprowadzany online, poprzez konto 
kandydata, rejestrację za pomocą formu-
larza online czy zgłoszenie wysyłane e-
-mailem. Każde z tych ustaleń pociąga za 

sobą konkretne rozwiązania organizacyj-
ne i finansowe w IC.

Wiążą się one z  koniecznością podjęcia 
wielu ważnych decyzji, które wpływa-
ją na płynność organizacji procesu w  IC 
oraz pozytywny odbiór usługi przez kan-
dydata. Dobrze jest mieć na uwadze rów-
nież to, że kandydat zniechęcony skom-
plikowanymi procedurami czy brakiem 
dostatecznych informacji, może zrezy-
gnować z podejścia do walidacji. Dlatego 
tworząc scenariusz, należy rozpoznawać 
potencjalne bariery i  znajdować na nie 
odpowiedzi.

Informowanie kandydatów

Wybrane informacje zawarte w  scenariuszu 
walidacji mogą być wykorzystane w  celu in-
formowania kandydatów o  walidacji za po-
średnictwem strony internetowej, co jest 
ustawowym obowiązkiem każdej instytu-
cji nadającej kwalifikacje (por. art. 47 ust. 4 

Ustawy). W rozdziale 6 zamieszczono sugero-
wany zakres informacji, który IC może zamie-
ścić na stronie internetowej. W  scenariuszu 
warto zdefiniować również inne kanały ko-
munikacji, za pośrednictwem których można 
docierać do osób zainteresowanych walidacją.
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Szczegółowy opis prowadzenia walidacji w IC

Identyfikowanie i dokumentowanie (część opcjonalna – tylko wtedy, gdy IC 
zdecyduje się na realizację tych etapów)

Jeśli instytucja będzie oferować osobom za-
interesowanym walidacją wsparcie na eta-
pie identyfikowania wiedzy, umiejętności 
i kompetencji społecznych, może to zrobić, 
udostępniając materiały: pytania, na pod-
stawie których można dokonać samooceny 
własnej wiedzy i umiejętności, film pokazu-
jący, jak przebiega walidacja w IC, próbki za-
dań. Warto określić, na jakich zasadach kan-
dydat uzyskuje do nich dostęp. Inną formą 
wsparcia może być konsultacja z  doradcą 
walidacyjnym, jeśli instytucja zaplanowała 
oferowanie takiej usługi. Dobrze jest w sce-
nariuszu określić kompetencje oczekiwane 
od doradcy oraz zakres jego zadań. Więcej 
informacji o  roli doradcy walidacyjnego 
przedstawiono w rozdziale 1.

Jeśli instytucja certyfikująca, zgodnie z wy-
maganiami zawartymi w opisie, umożliwia 
potwierdzenia efektów uczenia się metodą 

analizy dowodów i deklaracji, rekomendu-
je się, aby IC w scenariuszu sporządziła listę 
dopuszczalnych dowodów (o ile nie jest to 
wskazane w  opisie kwalifikacji) (rys. 3.1). 
Warto określić rodzaj dokumentów, ich za-
kres, kiedy zostały utworzone, jak również 
rozważyć kwestie takie jak oczekiwany for-
mat dokumentów, sposób przekazania oraz 
tego, kto w instytucji będzie odpowiedzial-
ny za ten proces. Wystandaryzowanie tego 
procesu pozwoli na usprawnienie działa-
nia organizacji, a kandydat od pierwszego 
kontaktu z  IC będzie dysponował wszyst-
kimi kluczowymi informacjami. Przykłado-
we dowody i deklaracje oraz warunki, jakie 
powinny spełniać, by mogły zostać pod-
dane analizie, można znaleźć w  tabeli 1.1 
w  rozdz. 1 oraz Katalogu Metod Walidacji. 
Warto, by IC rozważyła wsparcie doradcy 
walidacyjnego dla kandydatów na etapie 
kompletowania dokumentów.

Rys. 3.1 Przykładowa ścieżka w IC dla osoby potwierdzającej efekty uczenia się metodą analizy dowodów i deklaracji.

Opracowanie: Aleksandra Brzozowska

INFORMOWANIE

Pierwszy 
kontakt osoby 
zainteresowanej 
uzyskaniem 
kwalifikacji 
z IC, podczas 
którego powinna 
dowiedzieć się, 
jakie dokumenty, 
w tym w jaki sposób 
przygotowane i 
przedstawione, będą 
wymagane (lub 
jakie mogą zastąpić 
np. część walidacji).

IDENTYFIKOWANIE

Kandydat 
ocenia, jakimi 
dokumentami już 
dysponuje.

DOKUMENTOWANIE

W kolejnym 
kroku – jeśli IC to 
przewiduje – np. 
doradca walidacyjny 
może pomóc 
kandydatowi 
skompletować 
i przygotować 
w odpowiedni 
sposób wymagane 
dokumenty.

WERYFIKACJA

Kandydat 
przystępuje do 
ostatniego etapu 
walidacji, w którym 
dokumenty, które 
przygotował, są 
analizowane 
i poddane ocenie 
przez asesorów 
wg wcześniej 
określonych 
i jawnych dla 
wszystkich stron 
kryteriów.
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Weryfikacja

W scenariuszu walidacji należy szczegółowo 
zaplanować, w jaki sposób będą sprawdza-
ne efekty uczenia się i jak będzie przebiegał 
ten proces. Punktem wyjścia zawsze będą 
wymagania dotyczące walidacji w  opisie 
kwalifikacji rynkowej, należy jednak je do-
precyzować – określić, czy np. podmiot 
przewiduje podzielenie weryfikacji na czę-
ści (moduły), jakie metody zastosuje (spo-
śród tych, które wskazane zostały w  opisie 
kwalifikacji), ile czasu będzie przeznaczone 
dla kandydata na wykonanie zadań/poleceń 
przewidzianych w  poszczególnych modu-
łach i  inne istotne zagadnienia (tabela 3.2). 
Jeśli IC rozważa podział weryfikacji na części 
(moduły), może wyodrębnić je np. według 
kryterium metod (przykładem może być 
walidacja składająca się z  testu pisemnego 

i  obserwacji w  warunkach symulowanych), 
lub według kryterium zestawów efektów 
uczenia się, do których dopasowuje się me-
tody, jakimi będą następnie sprawdzane. 
Jeśli weryfikacja składa się z modułów, nie-
zbędne będzie przypisanie do poszczegól-
nych części konkretnych efektów uczenia 
się wraz z kryteriami weryfikacji. 

Osoba zainteresowana walidacją, przystę-
pując do danego modułu, powinna wie-
dzieć, które efekty uczenia się (oraz kryteria 
weryfikacji) będą na tym etapie sprawdza-
ne oraz jakimi metodami. W  ten sposób 
łatwiej wyobrazić sobie, co będzie podle-
gało ocenie na poszczególnych etapach 
walidacji.

Tabela 3.2 Przykładowe pytania pomocne przy wyborze metody walidacji

Przy wyborze metody warto kierować się odpowiedziami na pytania o:

trafność metody i narzędzi

Przykładowe pytania: Czy metoda jest odpowiednia do zweryfikowania danego zestawu uczenia się? Czy jest 
możliwe zweryfikowanie danego efektu wybraną metodą? Czy wybrane metody pozwalają na weryfikację 
wszystkich efektów uczenia się?

rzetelność i sprawiedliwość (ang. fairness) danej metody

Przykładowe pytania: Czy metoda gwarantuje równe szanse bez względu na sposób uczenia się osoby 
podchodzącej do walidacji? Czy wszyscy mają równy dostęp do walidacji bez względu na stosowane narzędzia, 
np. osoby 60+ podchodzące do testu online? Czy metoda zawsze jest stosowana w ten sam sposób bez względu 
na czas i miejsce walidacji oraz osoby podchodzące do walidacji?

ryzyko nadmiarowego sprawdzania efektów uczenia się, np. dodatkowych efektów nieokreślonych w opisie 
danej kwalifikacji

Przykładowe pytania: Czy podczas weryfikacji sprawdzana jest dodatkowo umiejętność prowadzenia prezentacji, 
a nie tylko wiedza z dziedziny danej kwalifikacji?
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Przy wyborze metody warto kierować się odpowiedziami na pytania o:

koszty i wydajność metody

Przykładowe pytania: Ile osób i o jakich kwalifikacjach jest niezbędnych do opracowania narzędzi do tej metody? 
Ile czasu to zajmie? Ile będą kosztowały materiały? Czy dostęp do zasobów materialnych i organizacyjnych jest 
łatwy, np. wydruk arkuszy obserwacji, program komputerowy do przeprowadzenia testu online?

czasochłonność metody

Przykładowe pytania: Czy przeprowadzenie weryfikacji metodą nie trwa zbyt długo, jeśli chodzi o możliwości 
kandydatów? Czy zaplanowany czas na walidację jest wystarczający do prawidłowego zastosowania metody?

stosowanie nowych technologii

Przykładowe pytania: Czy IC ma dostęp do odpowiedniego sprzętu i oprogramowania? Czy zatrudnione są osoby 
potrafiące obsługiwać np. platformę do przeprowadzania wywiadów online?

spełnianie przez IC wymogów dla danej metody i poprawnego użycia narzędzi

Przykładowe pytania: Czy IC ma przeszkolone i kompetentne osoby projektujące narzędzia oraz odpowiednich 
asesorów? Czy IC ma prawa czy licencję do stosowania danej metody, np. testu? Czy asesorzy mają wystarczające 
kompetencje pozwalające na poprawne stosowanie metod i narzędzi weryfikacji?

potencjalne bariery dla osób chcących podejść do walidacji

Przykładowe pytania: Czy stosowana metoda jest sama w sobie przeszkodą dla osób z ograniczeniami sprawności 
lub innych grup defaworyzowanych?

Opracowanie: Ludmiła Rycielska

Projektując walidację, należy również prze-
myśleć, jakie narzędzia zostaną zastosowane 
do sprawdzenia, czy kandydat osiągnął efekty 
uczenia się i szczegółowo je opisać. Będą to na-
rzędzia dla kandydata, takie jak arkusze testowe, 
treści zadań do wykonania podczas obserwacji, 
treści studiów przypadku, scenariusze symulacji 
itp. Należy też przygotować narzędzia do oceny 
efektów uczenia się wykorzystywane przez ase-
sorów, tj. arkusze obserwacji, karty ocen i inne 
niezbędne dokumenty (klucze oceny, proto-
koły z wynikiem oceny końcowej). Do zadań IC 
będzie również należało określenie, jaki wynik 
weryfikacji – w  uzasadnionych przypadkach 
zarówno całościowy, jak i  w  odniesieniu do 

poszczególnych modułów weryfikacji – powi-
nien stanowić próg uznania przez asesora czy 
komisję weryfikacyjną, że osoba ubiegająca się 
o kwalifikację osiągnęła wszystkie wymagane 
dla niej efekty uczenia się. 

Należy wyraźnie podkreślić, że chociaż w  zasa-

dach ZSK przyjmuje się, że dany efekt uczenia 

się musi być osiągnięty, by można było go po-

twierdzić w 100 procentach, to nie oznacza to, że 

taki poziom musi osiągnąć wskaźnik, za pomocą 

którego dokonywana jest ocena. Nie trzeba więc 

zakładać, że osoba egzaminowana musi zdobyć 

100% punktów w teście wiedzy. Można wyobra-

zić sobie, że dany test pozwala na zmierzenie 
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wyższego poziomu wiedzy niż ten, który po-

trzebny jest do potwierdzenia efektu uczenia się 

(...). Rzetelność testu nigdy nie jest doskonała, 

a wynik otrzymany ujmuje zarówno wynik praw-

dziwy jak i  losową wariancję błędu. Gdybyśmy 

zatem uznali, że próg zaliczenia w teście wynosi 

100% możliwych do zdobycia punktów, wśród 

osób, które taki wskaźnik osiągają, tylko niektóre 

cechują się naprawdę 100% poziomem wiedzy 

w tym teście (Kaczmarek i Bielecki, 2019).

Warto w  gronie praktyków i  asesorów 
opracować katalog błędów krytycznych, 
czyli takich, których popełnienie będzie 
równoznaczne z  przerwaniem walidacji 
i oceną negatywną. Jest to w szczególno-
ści istotne w  przypadku tych kwalifikacji, 
gdzie niezbędne jest przestrzeganie zasad 
BHP. Poza asesorami, którzy potrzebują 
takich wskazówek, odbiorcami mogą być 
również kandydaci.

W scenariuszu należy rozważyć mechanizm 
podejmowania decyzji walidacyjnej w przy-
padku niezgodności asesorów, zwłaszcza 
gdy komisja liczy parzystą liczbę osób. De-
cyzja wydawana jest przez ciało określone 

w  opisie kwalifikacji. Należy pamiętać, że 
pozytywną decyzję walidacyjną otrzymuje 
kandydat, który potwierdził wszystkie efek-
ty uczenia się, a  więc wykazał spełnianie 
wskazanych kryteriów weryfikacji.

ZSK przewiduje gromadzenie osiągnięć, 
czyli etapowe potwierdzanie wiedzy, 
umiejętności i  kompetencji społecznych 
(por. art. 48 Ustawy). Dlatego warto za-
projektować proces weryfikacji tak, aby 
umożliwić osobom przystępującym do 
walidacji realizację tego prawa. Jeśli IC 
podjęła decyzję, by podzielić weryfikację 
na poszczególne części, może pozwolić na 
potwierdzanie wybranych zestawów lub 
efektów uczenia się. Warto wtedy zadbać 
o wydanie dokumentu z informacją, które 
efekty uczenia się zostały już przez kandy-
data osiągnięte. 

IC może również honorować pozytywny 
wynik walidacji, która była przeprowadzo-
na przez inną instytucję walidującą (por. 
art. 49 Ustawy). Nie jest jednak zobligowa-
na do pozytywnego rozpatrzenia każdej 
tego typu prośby.

Certyfikowanie

W  scenariuszu walidacji IC powinna zde-
cydować o  wyglądzie i  informacjach znaj-
dujących się na dokumencie potwierdzają-
cym uzyskanie kwalifikacji. Instytucja musi 
pamiętać, że dokument ten wystawia się 
osobie, która potwierdziła wszystkie efekty 
uczenia się. 

W gestii IC leży to, jaka będzie forma i treść 
dokumentu potwierdzającego nadanie 
kwalifikacji. Wydawanym dokumentem 
może być np. certyfikat, ale warto wziąć 
pod uwagę rozwiązania charakterystycz-
ne dla danej dziedziny, do której należy 
kwalifikacja (np. legitymacja, dyplom).
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Wzory znaków graficznych informują o poziomach PRK dla kwalifikacji pełnej 
na poziomie V i kwalifikacji cząstkowej na poziomie 5

Ustawa o  ZSK nie nakłada na IC wymogów co do formy i  treści dokumentu, poza 
obowiązkiem umieszczenia graficznego znaku informującego o  poziomie Polskiej 
Ramy Kwalifikacji (więcej w  rozdziale 2 Ustawy). Znak graficzny można pobrać ze 
strony kwalifikacje.gov.pl w języku polskim i kilku językach europejskich. Elementem 
znaku graficznego jest odniesienie do europejskich ram kwalifikacji. Należy pamiętać, 
że na dokumencie potwierdzającym uzyskanie kwalifikacji rynkowej powinien się 
znaleźć znak odpowiadający kwalifikacji cząstkowej (z cyfrą arabską).

Źródło: Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z  dnia 31 lipca 2019 r. w  sprawie wzorów znaków graficznych in-

formujących o poziomach Polskiej Ramy Kwalifikacji przypisanych do kwalifikacji pełnych i cząstkowych włączonych do 

Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i odpowiadających im poziomach europejskich ram kwalifikacji (Dz.U. z 21 sierpnia 

2019 r., poz.1574).

Warto, by dokument potwierdzający nada-
nie kwalifikacji był wystandaryzowany w ra-
mach organizacji. IC powinna mieć ustalony 
wzór, który będzie powtarzalny oraz pozwo-
li na szybką identyfikację i rozpoznawalność 
na rynku, oraz będzie miał nadany numer 
dla celów prawidłowej ewidencji przydat-
nej m.in. z  punktu widzenia ewaluacji we-
wnętrznej oraz współpracy IC z PZZJ.

Przy ustalaniu treści należy uwzględnić in-
formacje identyfikujące kandydata (imię 
i  nazwisko, być może dodatkowe dane jak 
miejsce lub data urodzenia), pełną nazwę 
kwalifikacji rynkowej widniejącą w obwiesz-
czeniu o włączeniu kwalifikacji do ZSK, na-
zwę instytucji upoważnionej do jego wyda-
nia oraz datę wystawienia.

Procedury odwoławcze 

Posiadanie procedury odwoławczej nie jest 
wymogiem wprost wskazanym w  ustawie 
o ZSK, ale wpisuje się w jej założenia doty-
czące zapewniania jakości nadawania kwa-
lifikacji. Ponadto przyjęło się to jako dobra 

praktyka funkcjonująca na rynku. Zaleca się 
więc, aby IC przewidziały możliwość odwo-
łania się przez kandydata od wyniku wali-
dacji, w tym ustaliły takie kwestie jak: forma 
i możliwy zakres odwołania wniesiony przez 

http://kwalifikacje.gov.pl/
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uczestnika, kto w  IC odpowiada za rozpa-
trzenie odwołania oraz termin wydania de-
cyzji. Warto również rozważyć konsekwen-
cje takiego procesu oraz zaprojektować 
możliwe ścieżki postępowania – IC powinna 

odpowiedzieć sobie na pytania, czy pozy-
tywne rozpatrzenie odwołania skutkuje po-
zytywną decyzją walidacyjną lub czy kan-
dydat będzie miał możliwość powtórnego 
podejścia do walidacji lub jej części.

Podmioty zaangażowane w walidację

Instytucja uprawniona do nadawania kwa-
lifikacji rynkowych może zlecić przepro-
wadzenie walidacji – w całości lub w czę-
ści – innym podmiotom. Jeśli IC decyduje 
się na współpracę lub przekazanie wali-
dacji innemu podmiotowi, warto określić, 
jakich etapów będzie dotyczyć oraz jakie 
zadania będzie mieć do wykonania dany 

podmiot. Należy w związku z tym przemy-
śleć, jak IC i IW chcą zapewnić, że warunki 
przeprowadzenia tej walidacji, niezależnie 
od miejsca i  innych czynników, będą po-
wtarzalne, czyli zostanie zagwarantowa-
ne, że walidacja będzie przeprowadzona 
w  taki sam sposób i  będzie takiej samej 
jakości (por. rozdz. 11). 

Kadry zaangażowane w walidację

Instytucja certyfikująca musi zapewnić, że 
asesorzy, członkowie komisji walidacyjnej 
oceniający wiedzę, umiejętności i  kompe-
tencje społeczne kandydatów, jak również 
inne osoby zaangażowane w walidację (np. 
osoby projektujące narzędzia walidacji, do-
radcy walidacyjni), spełniają wymagania 
zapisane w  opisie kwalifikacji. Gwarantują 
one bowiem to, że eksperci dokonają traf-
nej, rzetelnej i sprawiedliwej, a tym samym 
wiarygodnej oceny.

Niezależnie od tego, czy opis kwalifikacji 
określa wymagania wobec osób projektują-
cych walidację i narzędzia walidacji, należy 
w  scenariuszu zapisać rozwiązania w  tym 
obszarze: jakich kompetencji wymaga się 
od tych osób oraz jaki jest zakres ich zadań. 

Dobrze jest na etapie projektowania przewi-
dzieć również, kto z ramienia IC będzie od-
powiadał za rozpatrywanie ewentualnych 
odwołań od decyzji walidacyjnej. Niezbęd-
ne jest wyznaczenie zadań osobom za to 
odpowiedzialnym.

Poza zadaniami merytorycznymi, do IC 
będzie należeć również obsługa kandyda-
ta. W scenariuszu warto zawrzeć informa-
cje na temat tego, kto będzie zaangażo-
wany w obsługę formalną kandydata oraz 
jaki będzie zakres odpowiedzialności po-
szczególnych osób, które będą nadzoro-
wać całość lub poszczególne części tego 
procesu.
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Zasoby materialne 

W  scenariuszu należy określić wszystkie za-
soby materialne, jakie będą wykorzystywane 
przez instytucję w  procesie oraz zasady, na 
jakich IC ma do nich dostęp. Oprócz określe-
nia zasobów niezbędnych do prowadzenia 
walidacji (wymaganych w opisie kwalifikacji), 

należy również zastanowić się, czego instytu-
cja potrzebuje do sprawnego przeprowadze-
nia procesu, np. systemu informatycznego 
do obsługi kandydatów, narzędzi wsparcia. 
Warto sprawdzić, co jest już w posiadaniu in-
stytucji, a co dopiero wymaga uzupełnienia. 

Dokumenty wytwarzane w związku z prowadzeniem walidacji 

Instytucja, przygotowując się do prowa-
dzenia walidacji i  certyfikowania w  ZSK, 
będzie musiała stworzyć szereg rozwią-
zań i procedur, a wiele z nich będzie miało 
postać konkretnych dokumentów. Ważne, 
aby tworzone rozwiązania były spójne 
z  wewnętrznym systemem zapewniania 
jakości, który zobowiązana jest posiadać 
każda IC, bo tylko wtedy będą one gwa-
rantowały jakość walidacji i  certyfikowa-
nia (por. rozdz. 4).

Każdy proces walidacji musi być odpowied-
nio udokumentowany. Wytwarzane w toku 

prowadzenia walidacji dokumenty będą 
więc dowodem na to, że ona się odbyła oraz 
dlaczego podjęto pozytywną lub negatyw-
ną decyzję walidacyjną. Udokumentowanie 
procesu jest również konieczne do prowa-
dzenia przez instytucję nadającą kwalifika-
cje monitoringu i  ewaluacji wewnętrznej, 
a  dla zewnętrznego podmiotu zapewnie-
nia jakości – do prowadzenia ewaluacji ze-
wnętrznej (por. rozdz. 4). Mając na uwadze 
te cele, należy przewidzieć, jakie dokumen-
ty instytucja będzie zbierać, jak zamierza je 
przechowywać i  przez jaki okres oraz po-
czynić inne konieczne ustalenia.

3.5. Schemat walidacji 

Schemat walidacji jest graficzną prezenta-
cją przebiegu walidacji. Rozrysowanie go 
może być pierwszym etapem projektowa-
nia walidacji, ale warto wracać do schema-
tu również na dalszych etapach. 

Dzięki graficznemu zobrazowaniu proce-
su jest on bardziej przejrzysty dla różnych 

grup odbiorców. Na schemacie można 
bowiem przedstawić wiele ścieżek wybo-
ru. Łatwiej wyeliminować błędy związane 
z  nieuwzględnieniem wszystkich możli-
wych rezultatów decyzji podejmowanych 
w  trakcie walidacji oraz przypisać odpo-
wiedzialność za poszczególne elementy 
walidacji. 
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Graficzne przedstawienie procesu w  for-
mie schematu warto również umieścić 
w materiałach informacyjnych dla kandy-
datów. Należy zadbać o jego przejrzystość 
i  czytelność, przedstawiając kluczowe 

z  punktu widzenia odbiorcy, czyli kandy-
data do walidacji, elementy. Przykładowy 
schemat walidacji znajduje się w załączni-
ku nr 2. 

Podsumowanie

Podsumowując, zaprojektowanie przemy-
ślanych rozwiązań dotyczących prowadze-
nia walidacji i  certyfikowania jest zacząt-
kiem tego, aby proces ten był prowadzony 
wiarygodnie i rzetelnie. Dobrze, aby do ich 
tworzenia organizacja zaprosiła różnych 
ekspertów, bo ich specjalistyczna wiedza 
pozwoli na stworzenie rozwiązań zapew-
niających jakość nadawanych kwalifikacji, 
a jednocześnie będą one dopasowane do 
już istniejących procesów w instytucji. 

Przy projektowaniu walidacji warto posił-
kować się dobrymi praktykami i  rekomen-
dacjami ekspertów IBE formułowanymi na 
podstawie doświadczeń ze wsparcia kilku-
dziesięciu podmiotów przygotowujących 
się do pełnienia roli IC w  ramach realizo-
wanych projektów systemowych. Użytecz-
ne może być również korzystanie z  Bazy 
Dobrych Praktyk, prezentującej przykła-

dy rozwiązań stosowanych przez zagra-
nicznych podmioty certyfikujące (patrz 
http://kwalifikacje.edu.pl/dobrepraktyki/).

Warto gotowy scenariusz poddać pilotażo-
wi, który pozwoli na wykrycie błędów lub 
niedociągnięć, a  następnie wprowadzenie 
niezbędnych modyfikacji.

Projektując walidację i certyfikację kwalifi-
kacji rynkowej, należy mieć na uwadze, że 
scenariusz powinien nawiązywać do funk-
cjonującego wewnętrznego systemu zape- 
wniania jakości instytucji certyfikującej. 
Oba te dokumenty powinny być ze sobą 
ściśle powiązane, a  szczegółowe rozwią-
zania zaprojektowane w  scenariuszu dla 
walidacji konkretnej kwalifikacji spójne 
z  wytycznymi wewnętrznego systemu za-
pewniania jakości.
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4. WEWNĘTRZNY SYSTEM ZAPEWNIANIA 
JAKOŚCI15

4.1. WSZJ jako element systemowego zapewniania jakości 
nadawania kwalifikacji w ZSK

15  Rozdział powstał częściowo w oparciu o niepublikowane materiały Dybaś, M. (2016). Wewnętrzne zapewnianie jakości nadawania kwalifikacji 
w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji i M. Dybaś-Stronkowskiej (2019). Wskazówki dotyczące oceny WSZJ.

Jakość nadawanych kwalifikacji zależy od 
jakości opisu kwalifikacji, od tego, jak prze-
prowadzona jest walidacja i certyfikowanie 
oraz od powiązań między tymi elementa-
mi (Dybaś, 2014; 2015). Szczególnie istotne 
są dwa elementy opisu kwalifikacji: efekty 
uczenia się wymagane dla kwalifikacji ryn-
kowej (art. 25 ust. 2 pkt 4 Ustawy) oraz kry-
teria dotyczące walidacji i podmiotów prze-
prowadzających walidację (por. rozdz. 2). 
Rzutują one na proces nadawania kwalifi-
kacji przez IC, na jego jakość, adekwatność, 
trafność i  rzetelność (Ziewiec-Skokowska 
i in., 2018).

Jednym z  kluczowych rozwiązań zapewnia-
jących jakość i  wiarygodność kwalifikacjom 
nadawanym w  ZSK jest wewnętrzny system 
zapewniania jakości (WSZJ). Rekomendacje 
dotyczące wdrażania i  stosowania WSZJ na-
wiązują do funkcjonujących rozwiązań w tym 
zakresie. Głównym źródłem inspiracji były 
norma Systemy zarządzania jakością – wyma-
gania ISO 9001: 2009, a  w  części dotyczącej 
ryzyka norma ISO 9001: 2015 oraz norma Risk 
management – guidelines ISO 31000. 

Opracowanie i posiadanie funkcjonującego 
WSZJ jest obowiązkiem instytucji certyfi-
kujących oraz podmiotów upoważnionych 
przez IC do przeprowadzania walidacji (art. 
63 Ustawy). System powinien obejmować 
wszystkie działania instytucji. W kontekście 
ZSK oznacza to, że IC nadająca różne kwa-
lifikacje opracowuje jeden WSZJ, na który 
składają się rozwiązania i narzędzia zarówno 
uniwersalne, stosowane wobec wszystkich 
procesów walidowania i certyfikowania oraz 
dostosowane do specyfiki kwalifikacji.

W  ZSK, poza wewnętrznym zapewnianiem 
jakości, funkcjonuje także zewnętrzne za-
pewnianie jakości nadawania kwalifika-
cji. Jest ono realizowane przez PZZJ, które 
monitorują zarówno WSZJ, jak i  spełnianie 
przez daną IC wymagań stanowiących wa-
runki konieczne do otrzymania przez nią 
uprawnień do certyfikowania. Przeprowa-
dzają również ewaluację zewnętrzną wali-
dacji i certyfikowania (por. rozdz. 9).
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4.2. Wewnętrzny system zapewniania jakości w IC

Wewnętrzne zapewnianie jakości to gwa-
rancja, że nadawane przez IC kwalifikacje są 
tak dobre, jak jest to możliwe, oraz stale do-
skonalone poprzez (Gravells, 2016):

 � operacjonalizację kryteriów weryfikacji efek-
tów uczenia się zawartych w obwieszczeniu 
o włączeniu danej kwalifikacji do ZSK,

 � informowanie o walidacji na stronie interne- 
towej,

 � sprawdzanie spełnienia przez osobę przy-
stępującą do walidacji warunków wstęp-
nych przystąpienia do walidacji,

 � doradztwo walidacyjne,

 � zapewnienie warunków materialnych i or-
ganizacyjnych niezbędnych do przepro-
wadzenia walidacji, 

 � zapewnienie pracowników niezbędnych 
do przeprowadzania walidacji,

 � narzędzia i  procedury stosowania metod 
walidacji,

 � dokumenty poświadczające nadanie kwa- 
lifikacji, 

 � dokumentację dotyczącą procesów wali- 
dacji, 

 � komunikację IC z PZZJ, ZRK i MW, 

 � obsługę osób podchodzących do walidacji

 � inne procesy związane z walidacją i certy- 
fikowaniem.

Wedle Ustawy na WSZJ składają się 
w szczególności:

 � rozwiązania zapewniające rozdzielność pro-
cesów kształcenia i szkolenia od walidacji,

 � stałe monitorowanie oraz bieżąca ocena 
walidacji i certyfikowania,

 � ewaluacja wewnętrzna walidacji i  certyfi-
kowania (art. 63 ust. 3 pkt 3 Ustawy).

Ewaluacja i monitoring procesów, ich efek-
tów oraz gromadzenie danych użytecznych 
dla walidacji służą ciągłemu doskonaleniu 
walidacji, jak również doskonaleniu całego 
systemu zapewniania jakości nadawania 
kwalifikacji w IC. Więcej informacji na ten te-
mat zawarto w rozdziale 7.

WSZJ powinien obejmować zarówno pro-
cesy walidacji, certyfikowania, jak i  obsłu-
gi osób przystępujących do walidacji. Je-
śli instytucja certyfikująca upoważni inny 
podmiot do prowadzenia części lub całości 
walidacji (art. 47 ust. 2 Ustawy), proces ten 
powinien być również ujęty przez WSZJ in-
stytucji certyfikującej. Podmiot upoważnio-
ny do przeprowadzania walidacji również 
musi posiadać WSZJ.

WSZJ to system scalający i  koordynujący  
działania służące zapewnianiu jakości nada-
wania kwalifikacji. Obejmuje wszystkie dzia-
łania mające wpływ na proces nadawania 
kwalifikacji, wszystkich pracowników instytu-
cji oraz osoby współpracujące w tym zakresie.

Ważną cechą WSZJ jest transparentność 
(Gravells, 2016). Aby ją zagwarantować, 
należy upewnić się, że każda osoba zaan-
gażowana w  walidację i  certyfikowanie 
w  IC oraz instytucji walidującej rozumie 
dokładnie, czego się od niej oczekuje oraz 
widzi, że nie dzieje się nic nietypowego, 
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nieodpowiedniego i nieoczekiwanego w or-
ganizacji, przebiegu walidacji i certyfikowa-
nia. Dotyczy to również interpretacji przez 
IC, co ma podlegać walidacji i na jakiej pod-
stawie odbywa się certyfikowanie. Przejrzy-
stość oznacza również to, że nie ma się nic 

do ukrycia i że jest się otwartym na docieka-
nie, monitoring i ewaluację. 

Takie kompleksowe podejście do WSZJ rozwi-
ja kulturę jakości w IC oraz buduje zaufanie do 
kwalifikacji i całego ZSK (Dybaś, 2015, s. 17).

4.3. Odpowiedzialność za WSZJ

Zadania kierownictwa

Za jakość nadawania kwalifikacji odpowiada 
przede wszystkim kierownictwo IC. Do pod-
stawowych nieporozumień dotyczących za-
pewniania jakości należy przekonanie, że jest 
to obszar, którym zajmuje się jedynie wydzie-
lony dział czy zespół w instytucji. Tymczasem 
jest to integralna część systemu zarządzania 
i  to przede wszystkim od podejścia kierow-
nictwa (zarządu, dyrektorów, menedżerów) 
zależy, czy WSZJ będzie sprawnie funkcjono-
wał i odgrywał swoją rolę, wpływając na ciągłe 
doskonalenie procesu nadawania kwalifikacji.

Szczegółowe zadania kierownictwa w  za-
kresie zapewniania jakości nadawania kwa-
lifikacji to (por. ISO 9001:2009):

1. Stworzenie WSZJ jako części systemu za-
rządzania instytucją: 

 � formalne ustanowienie systemu;

 � zapewnienie odpowiednich zasobów kadro-
wych, organizacyjnych i materialnych dla pro-
cesów związanych z nadawaniem kwalifikacji; 

 � nadanie osobom prowadzącym WSZJ 
uprawnienia do podejmowania decyzji  
na różnych szczeblach oraz czynne zaan-

gażowanie w działanie WSZJ osoby repre-
zentującej kierownictwo instytucji;

 � określenie ram funkcjonowania WSZJ, 
m.in. zakresu monitorowania i  ewaluacji 
wewnętrznej;

 � zapewnienie mechanizmów zaangażo-
wania w  wewnętrzne zapewnianie jako-
ści wszystkich pracowników instytucji 
i  osób przeprowadzających walidację, 
w  szczególności dotyczy to gromadze-
nia i  wykorzystywania informacji o  ryzy-
kach, problemach i  nieprawidłowościach 
w funkcjonowaniu IC. 

2. Włączenie WSZJ do systemu zarządzania 
instytucją – oznacza to wykorzystywanie 
wyników analiz i rekomendacji wypracowa-
nych w ramach WSZJ do zarządzania insty-
tucją, w  tym podejmowanie decyzji doty-
czących strategicznych zmian w działaniu IC 
i sposobów ich wdrażania.

3. Określenie strategicznych celów dotyczą-
cych jakości nadawania kwalifikacji. Przykła-
dem może być dążenie do zmniejszenia liczby 
osób, które wycofują się z  dalszego uczest-
nictwa w  walidacji przed jej zakończeniem 
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lub spadek liczby osób składających odwoła-
nia od decyzji walidacyjnej.

4. Zapewnienie odpowiedniej komunikacji 
wewnętrznej, dzięki której informacje doty-
czące działania WSZJ i celów strategicznych 
będą w sposób jasny i czytelny przekazywa-
ne wszystkim pracownikom instytucji.

5. Zapewnienie możliwości zaangażowania 
w  wewnętrzne zapewnianie jakości osób, 
które uzyskały kwalifikację, pracodawców 
i innych użytkowników kwalifikacji.

6. Zapewnienie, że instytucja spełnia wy-
magania określone w obwieszczeniu o włą-
czeniu danej kwalifikacji oraz ewentualnie 
określenie własnych, wewnętrznych wyma-
gań dotyczących nadawania kwalifikacji.

7. Opracowanie procesów w  jednym, spój-
nym i  czytelnym dokumencie (np. w  for-
mie schematu lub syntetycznego opisu), 
dającym pełny obraz działania IC w  zakre-
sie nadawania kwalifikacji. Taki opis, który 

w  szczegółach może być opracowany przy 
współpracy z pracownikami niższego szcze-
bla, powinien określać:

 � poszczególne procesy i ich etapy;

 � relacje pomiędzy procesami i etapami;

 � warunki przejścia pomiędzy procesami 
i etapami;

 � cele każdego z procesów;

 � osoby/stanowiska odpowiedzialne za każ-
dy proces i każdy etap.

8. Zapewnienie, że instytucja wywiązuje się 
z  obowiązków sprawozdawczych wobec 
podmiotu prowadzącego ZRK, PZZJ i  MW, 
określonych w Ustawie.

Kierownictwo nie musi każdego z  tych za-
dań wykonywać osobiście, może być wspie-
rane przez zespół lub osoby zajmujące się 
zapewnianiem jakości. Niemniej to kierow-
nictwo powinno brać ostateczną odpowie-
dzialność za wszystkie decyzje i zapewniać, 
że powyższe rozwiązania będą rzeczywiście 
funkcjonowały w całej instytucji. 

Zadania pozostałych pracowników instytucji

Inne osoby odpowiedzialne za działania 
związane z WSZJ to pracownicy projektują-
cy walidację, asesorzy i inne osoby zaanga-
żowane w  prowadzenie procesu walidacji, 
osoby odpowiedzialne za koordynowanie 
procesu wewnętrznego zapewniania jako-
ści oraz doradcy walidacyjni. 

Zadania związane z WSZJ, w które mogą być 
zaangażowane ww. osoby, to:

 � Projektowanie, organizowanie oraz prze-
prowadzanie procesów związanych z nada- 
waniem kwalifikacji.

 � Stałe monitorowanie procesów związanych 
z nadawaniem kwalifikacji oraz ich efektów, 
w tym gromadzenie danych o procesach pod 
kątem ich zgodności z wymaganiami, trafno-
ści, rzetelności, adekwatności, odpowiedniej 
obsługi kandydata oraz skuteczności (por. 
rozdz. 7). 



43

WEWNĘTRZNY SYSTEM ZAPEWNIANIA JAKOŚCI

 � Regularne prowadzenie, uczestniczenie 
w  ewaluacji oraz sporządzanie raportów 
z ewaluacji wewnętrznej procesu nadawa-
nia kwalifikacji (por. rozdz. 7).

 � Doskonalenie procesów związanych 
z nadawaniem kwalifikacji.

 � Przeciwdziałanie zagrożeniom poprzez 
formułowanie rekomendacji dla kierow-
nictwa instytucji i wsparcie go we wdraża-
niu tych rekomendacji.

 � Prowadzenie dokumentacji składającej się 
na WSZJ.

 � Przygotowywanie, w odpowiednich termi-
nach, dokumentacji do przekazania przez 
IC podmiotowi prowadzącemu ZRK, PZZJ 
i MW (por. rozdz. 8). 

 � Współpracowanie z  PZZJ oraz przygoto-
wywanie instytucji do ewaluacji zewnętrz-
nej (por. rozdz. 9).

4.4. Projektowanie i doskonalenie WSZJ

Instytucje prowadzące walidację oraz cer-
tyfikowanie są i  będą bardzo zróżnicowa-
ne pod wieloma względami: wielkości, do-
świadczenia, zasięgu działania, a  przede 
wszystkim specyfiki kwalifikacji, dla których 
prowadzą walidację i  wydają certyfikaty. 
Dlatego wewnętrzne rozwiązania IC w  za-
kresie zapewniania jakości, choć oparte na 
wspólnych założeniach i celach, będą się róż-
nić. Skuteczność tych rozwiązań, zdolność 
do ciągłego doskonalenia, transparentność 
procesów i  instytucji oraz ich samoświado-
mość powinny być zawsze uwzględniane.

Etap projektowania WSZJ ma dwa cele. 
Pierwszym jest przygotowanie szczegóło- 
wego opisu walidacji, tzw. scenariusza wa-
lidacji, który będzie stanowił podstawę do 
organizowania i  prowadzenia walidacji oraz 
służył będzie jako przewodnik po walidacji dla 
wszystkich zainteresowanych: asesorów, osób 
przystępujących do walidacji, instytucji prze-
prowadzających walidację itp. (por. rozdz. 3). 

Następnie IC powinna zaplanować swoją 
działalność w  zakresie walidacji dla danej 

kwalifikacji zgodnie ze scenariuszem i  od-
powiedzieć sobie na następujące pytania: 
jakie są przewidywane ryzyka oraz jak moż-
na im przeciwdziałać.

Ciągłe doskonalenie jest jedną z  ogólnych 
zasad zapewniania jakości kwalifikacji i po-
winno dotyczyć wszystkich procesów ma-
jących na to wpływ. W raporcie z ewaluacji 
wewnętrznej IC jest zobowiązana przedsta-
wić informacje dotyczące działań w zakresie 
doskonalenia metod walidacji i certyfikowa-
nia oraz WSZJ (art. 64 Ustawy).

Doskonalenie walidacji powinno brać pod 
uwagę wnioski z  monitorowania i  ewaluacji 
prowadzonych zarówno przez IC, jak i  PZZJ 
oraz informacje dotyczące walidacji przekazy-
wane przez wszystkie zainteresowane strony: 
kandydatów, asesorów, inne osoby biorące 
udział w prowadzeniu walidacji, w tym od stro-
ny organizacyjnej i administracyjnej, czy inte-
resariuszy zewnętrznych, np. pracodawców.

Powinno mieć także charakter metodyczny, 
a  zgromadzone informacje powinny zostać 
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gruntownie przeanalizowane. Należy zastano-
wić się, jakie rozwiązania realnie udoskonalą 
proces, jakie będą ich koszty, ile czasu zajmie 
ich wdrożenie oraz jakie zasoby są do tego po-
trzebne. Jeśli jest to możliwe i zasadne, propo-
nowane zmiany warto przetestować.

Decyzję o wdrożeniu zmian powinna podjąć 
osoba do tego upoważniona lub kierownic-
two IC. Modyfikacje powinny być uwzględ-
nione we wszystkich dokumentach i mate-
riałach, przede wszystkim w opisie walidacji 
oraz jego organizacji.

Elementy WSZJ

WSZJ powinien być udokumentowany. Do-
kumenty składające się na WSZJ określają, 
w  jaki sposób system funkcjonuje, są one 
instrukcją działania WSZJ, zapewniają jego 
ciągłość, nawet jeśli zmieniają się osoby zaj-
mujące się w IC zapewnianiem jakości. Z ko-
lei dokumenty wytwarzane w toku działania 
WSZJ umożliwiają identyfikowanie ewentu-
alnych błędów, nieprawidłowości w  działa-
niu IC, stanowią podstawę do podejmowania 
decyzji o zmianach, doskonaleniu procesów 
nadawania kwalifikacji oraz umożliwiają 
sprawdzanie i doskonalenie samego WSZJ. 

Zakres dokumentacji może być różny w za-
leżności m.in. od wielkości organizacji, 
specyfiki kwalifikacji, która jest przez nią 
nadawana, liczby prowadzonych procesów 
walidacji oraz od osób przeprowadzających 
procesy związane z nadawaniem kwalifika-
cji. Większe organizacje, prowadzące licz-
ne procesy walidacji, muszą posiadać od-
powiednio rozbudowaną dokumentację. 
Kwalifikacje związane z bezpieczeństwem, 
ochroną zdrowia lub życia czy wymagające 
specjalistycznego sprzętu, również generu-
ją dodatkowe informacje. Z kolei w sytuacji, 
gdy osoby przeprowadzające nadawanie 
kwalifikacji są na stałe związane z  insty-
tucją, znają sposób jej funkcjonowania, 

w  tym zapewniania jakości, a  dodatkowo 
posiadają rozwinięte kompetencje, doku-
mentacja może być ograniczona i  mniej 
szczegółowa.

Tworzenie dokumentacji w  ramach WSZJ 
powinno być zgodne z następującymi wska-
zówkami (por. ISO 9001:2009):

1. Należy przyjąć zasadę tworzenia i groma-
dzenia dokumentacji jedynie niezbędnej 
do skutecznego zapewniania jakości, tak 
żeby dokumentacja nie stała się biurokra-
tycznym obciążeniem, w praktyce obniża-
jącym jakość działania.

2. Dokumentacja powinna być jednoznacz-
na, jasna, dostosowana do odbiorców 
i możliwa do zidentyfikowania.

3. Dokumentacja powinna być dostępna 
w odpowiedniej formie i zakresie różnym 
odbiorcom.

4. Dokumentacja powinna być aktualizowa-
na – jedynie takie dokumenty mogą być 
udostępniane i użytkowane.

5. Należy wdrożyć system zarządzania do-
kumentacją oraz odpowiednie szablony 
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dokumentów w sytuacjach, gdy ma to za-
stosowanie, np. arkusze oceny dla asesorów.

6. Dokumentację związaną z zapewnianiem 
jakości nadawania kwalifikacji można po-
dzielić na dwie kategorie:

 � dokumentacja procesów związanych 
z nadawaniem kwalifikacji,

 � pozostała dokumentacja WSZJ.

Podstawowa dokumentacja WSZJ powinna zawierać:

 • opis i zakres oraz główne cele WSZJ;

 • opis organizacji i  przebiegu walidacji, np. scenariusz walidacji lub scenariusze, 
jeśli IC ma uprawnienia do certyfikowania więcej niż jednej kwalifikacji;

 • dokumentację z monitorowania nadawania kwalifikacji oraz przeprowadzonych 
analiz i zaproponowanych rekomendacji;

 • dokumentację z ewaluacji wewnętrznej, w tym raporty;

 • dokumentację działań związanych z  identyfikowaniem, korygowaniem, dosko-
naleniem procesów i przeciwdziałaniem ryzykom zagrażającym ich jakości;

 • decyzje podjęte na podstawie działań WSZJ;

 • raporty z ewaluacji zewnętrznej;

 • decyzje podjęte na podstawie ewaluacji zewnętrznej.

Zasady zapewniania jakości procesów w IC i IW

IC i  IW powinny działać zgodnie z  zasada-
mi dla nich określonymi oraz z  zasadami 
zapewniania jakości walidacji, certyfika-
cji i  obsługi kandydatów. Stanowią one 
podstawę zapewniania jakości nadawania 

kwalifikacji w  ZSK. Odniesienie się do tych 
zasad, uwzględniające specyfikę kwalifikacji 
oraz charakterystykę IC i  IW wraz z  analizą 
ryzyka, może stanowić podstawę do opisu 
WSZJ danej IC.

4.5. Ryzyka dla procesu nadawania kwalifikacji przez IC

Aby zapewnić jakość nadawania kwalifika-
cji, należy zidentyfikować ryzyka procesu 
nadawania kwalifikacji i  jego efektów oraz 

przewidzieć sposoby ich uniknięcia lub zmi-
nimalizowania (Dybaś, 2015). Przy projekto-
waniu WSZJ instytucje certyfikujące powinny 
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być proaktywne oraz cyklicznie podejmować 
refleksję na temat ryzyk, ich skutków i  spo-
sobów ich unikania, przewidywać możliwe 
scenariusze działań oraz doskonalenia pro-
duktów i  usług, zanim wydarzy się coś nie-
oczekiwanego. W  praktyce oznacza to ciągłe 
projektowanie i  zmienianie, monitorowanie, 
uzupełnianie WSZJ z  okresową stabilizacją 
procesów powiązanych z walidacją i certyfiko-
waniem (por. np. Gravells, 2016; Jędrych, Pie-
tras i Szczepańczyk, 2012).

W  instytucji powinny istnieć rozwiązania, 
a  przede wszystkim praktyka dotycząca 
gromadzenia oraz reagowania na informa-
cje o  problemach i  nieprawidłowościach 
w działaniu organizacji, przekazywane dro-
gą formalną i  nieformalną przez pracowni-
ków oraz innych wewnętrznych i zewnętrz-
nych interesariuszy. Bycie otwartym na takie 
sygnały należy do podstawowych zadań kie-
rownictwa. Ich ignorowanie zawsze wpływa 
destrukcyjnie na działania organizacji (Dy-
baś, 2015). 

Możliwe ryzyka dla jakości nadawania kwali-
fikacji można zdefiniować jako właściwości, 
zdarzenia, sytuacje oraz ich skutki:

 � które mają wpływ na jakość procesów wali-
dacji, certyfikowania i  obsługi kandydatów 
(np. brak zainteresowania walidacją nie jest 
ryzykiem dla jej jakości, lecz ryzykiem dla IC),

 � których wystąpienie jest prawdopodobne 
(możliwe jest oszacowanie i  uporządko-
wanie względem prawdopodobieństwa 
wystąpienia oraz zakresu),

 � których wystąpienie nie jest bezpośrednio 
związane z decyzją lub brakiem decyzji IC 
(np. brak procedur lub ich opracowanie 
wynika z decyzji IC, więc nie jest to ryzyko). 

Przykłady ryzyka to: konflikt interesów między 
asesorem a osobą przystępującą do walidacji; 
wydanie certyfikatu osobie, która nie spełnia-
ła wszystkich wymogów procesów walidacji 
i certyfikowania; zatrudnienie asesorów o nie-
odpowiednich kompetencjach do przeprowa-
dzenia weryfikacji; awaria sprzętu, za pomocą 
którego jest przeprowadzana walidacja, np. 
oprogramowania.

Do WSZJ można też zaliczać ryzyka, które de 
facto nie dotyczą jakości walidacji, certyfi-
kacji, obsługi kandydatów, ale są ważne dla 
jakości działania IC:

 � prawa autorskie do narzędzi, np. licencji 
na stosowanie testów;

 � bezpieczeństwo;

 � ochrona danych osobowych.

Temat wycieku danych i  sposób minima-
lizowania ryzyka ujawnienia danych oso-
bowych mają duże znaczenie dla jakości 
obsługi kandydata. Składanie przez IC de-
klaracji nie jest odpowiednim działaniem, 
lepiej podjąć konkretne starania w kierunku 
bezpieczeństwa danych.

Należy unikać założenia, że nie wydarzy się 
nic nietypowego (np. awaria serwera przy 
stosowaniu metody testu online), nieprawi-
dłowego (np. IC udostępniła kandydatowi 
uszkodzone narzędzia elektryczne do wy-
konania zadania w  ramach symulacji) lub 
niepożądanego (np. więcej osób chcących 
podejść do walidacji niż IC jest w  stanie 
obsłużyć) w organizacji i przebiegu walida-
cji oraz certyfikowania. Jeśli nagle wystąpi 
zdarzenie niepożądane, a wcześniej w WSZJ 
zostaną przewidziane potencjalne ryzyka 
i sposoby radzenia sobie z nimi, to wówczas 
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IC może sprawnie przeprowadzić inter-
wencję i działania naprawcze zgodnie z za-
projektowanymi procedurami WSZJ oraz 

szybko zapewnić stabilne warunki przepro-
wadzania walidacji i certyfikowania.

Identyfikowanie ryzyka

Zgodnie z  wcześniejszą definicją ryzykiem 
nie są np.:

 � Brak określonej procedury w IC i IW. Tworze-
nie i wdrażanie procedur jest kwestią decyzji 
instytucji. Przy czym przy każdej procedurze 
warto pamiętać o rozwiązaniach, które służą 
monitorowaniu tego, czy jest ona stosowa-
na i czy jest zasadna, aktualna, skuteczna.

 � Zastrzeżenia kandydatów lub innych 
użytkowników kwalifikacji do wyników, 
tego, jak proces został przeprowadzony 
itp. Nie mają one wpływu na poziom wali-
dacji i certyfikowania, ale stanowią ważną 
informację o ich jakości. Procedura odwo-
ławcza oraz zbieranie opinii powinny być 
częścią WSZJ, mogą służyć przeciwdzia-
łaniu niektórym ryzykom oraz być narzę-
dziami przeglądu rozwiązań służących 
zapewnianiu jakości.

 � Brak motywacji do przystąpienia do wa-
lidacji. Jest to zjawisko potencjalnie nie-
korzystne dla IC, ale nie ma wpływu na 
jakość nadawania kwalifikacji. Może być 
niezależne od WSZJ, ale ma na nie wpływ, 
jeśli spadek motywacji wynika z  tego, że 
pod wpływem działań IC lub ich braku (np. 
błędnych informacji o  walidacji na stro-
nie internetowej – por. rozdz. 6) kandydat 
zniechęci się do przystąpienia do procesu.

 � Przystąpienie do walidacji osoby, która nie 
posiada wystarczających umiejętności. Ry-

zykiem jest, że nie zostanie to zdiagnozo-
wane na etapie identyfikowania.

 � Dowody niewłaściwie dobrane do efektów 
uczenia się; dowody i deklaracje fałszywe, 
nieaktualne; dowody niewystarczające do 
potwierdzenia efektów uczenia się. Ry-
zykiem jest to, że asesor lub doradca nie 
wykryje oszustwa i  decyzja walidacyjna 
zostanie podjęta na podstawie niepraw-
dziwych dowodów i deklaracji.

Ryzykiem jest również przerwanie walida-
cji w sytuacji wypadków losowych, chorób 
itp. Tego typu ryzyka należy rozpatrywać 
nie tylko w  kontekście dbania o  zdrowie, 
życie, bezpieczeństwo, ale również prze-
myślenia, „czy” i „jak” do tego przerwane-
go procesu kandydat może wrócić. Należy 
wziąć pod uwagę jakość walidacji i certyfi-
kowania oraz komfort kandydata (np. żeby 
nie musiał jeszcze raz płacić, przechodzić 
ponownie przez proces lub poszczególne 
etapy walidacji).

Nie należy podczas analizy łączyć ryzyk, 
ponieważ jest to niekorzystne dla jasno-
ści przekazu i  trafnego doboru środków. 
Przykładowo zaangażowanie do procesu 
doradców walidacyjnych niespełniają-
cych wymagań z  opisu kwalifikacji oraz 
błędna ocena umiejętności kandydata 
to dwa odrębne ryzyka i należy opisać je 
osobno. 
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W  ramach WSZJ warto opracować minimal-
ne zagrożenia dla poszczególnych procesów. 
W  tabeli 4.1. widnieją wybrane możliwe ry-
zyka związane z  etapem weryfikacji i  środki 
ograniczające je. Zapisy dotyczące działań 
zaradczych powinny pozwolić odpowiedzieć 
na pytanie: w jaki sposób IC będzie minimali-
zowało wystąpienie wskazanego ryzyka bądź 
jego skutki? Powinny być również określone 
na odpowiednim poziomie szczegółowości, 
wskazującym, jakie konkretne działania zo-
staną przez IC podjęte. Inaczej rzecz ujmując, 
zapisy powinny umożliwić opracowanie do-
kumentów, rozwiązań o  charakterze opera-
cyjnym, gotowych do wdrożenia. Planując 
określoną procedurę, należy wskazać (we wła-
ściwej kolejności) kluczowe jej elementy oraz 
wymagane dokumenty. Ponadto pojedyncze 
działania proponowane przez IC powinny być 
w dalszej kolejności rozwinięte w procedurę.

Najczęstsze błędy przy projektowaniu WSZJ 
z uwzględnieniem szacowania ryzyka to:

 � odwoływanie się jedynie do zapisów usta-
wowych – takie zapisy są zbyt ogólniko-
we i nie mogą być traktowane jako część 
WSZJ. Przykładowo, stwierdzenie, że Usta-
wa zawiera zapisy mówiące o rozdzieleniu 
procesów walidacji od szkolenia nie może 
zastąpić konkretnych rozwiązań w  IC słu-
żących przeciwdziałaniu ryzyka niedosta-
tecznego czy nieprawidłowego rozdziele-
nia tych procesów;

 � wskazywanie, że zostaną wprowadzone 
odpowiednie, adekwatne rozwiązania, 
procedury – nie może być to traktowane 
jako część WSZJ, a co najwyżej jako dekla-
racja, że takowy powstanie;

 � wskazywanie, że odpowiedzią na brak nie-
wystarczających zasobów będzie zapew-
nienie wystarczających zasobów – takie 
rozwiązanie jest niepoprawne i  nie może 
być traktowane jako część WSZJ, co najwy-
żej jako deklaracja IC.

Tabela 4.1 Przykładowe możliwe ryzyka związane z etapem weryfikacji i możliwe środki ograniczające je

Możliwe ryzyko Przykładowe środki ograniczające ryzyko

Nietrafne metody i narzędzia 
weryfikacji

IC weryfikuje okresowo (np. testem teoretycznym) kompetencje i doświad- 
czenie osób projektujących pod kątem ich:

 � wiedzy na temat opracowywania narzędzi do pomiaru umiejętności, wie-
dzy i kompetencji kandydatów;

 � poziomu wiedzy w dziedzinie, do której odnosi się dana kwalifikacja rynkowa;

 � znajomości aktualnego opisu kwalifikacji oraz założeń projektowania wali-
dacji w ramach ZSK.

Treść pytań i odpowiedzi oraz forma testu poddane są pilotażowi i analizie 
przed zastosowaniem ich w pierwszej walidacji.

Nierzetelna ocena odpowiedzi lub 
działania kandydata

Zadania kandydata są zawsze oceniane przez co najmniej dwóch 
niezależnych asesorów.
Odpowiedzi na pytania testowe sprawdzane są przez program komputerowy.
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Nieodpowiednie kompetencje 
asesorów i innych osób 
prowadzących walidację

Okresowa weryfikacja, monitorowanie kompetencji asesorów.
Okresowe szkolenia asesorów.

Nieprzestrzeganie zasad i procedur 
przez asesorów i inne osoby 
zaangażowane w organizację 
i przebieg walidacji 

Obserwowanie walidacji przez osoby odpowiadające za wewnętrzne 
zapewnianie jakości.
Informacja zwrotna dla asesorów.
Okresowe szkolenia dla asesorów z zasad i procedur.
Regularne spotkania zespołu asesorów mające na celu wymianę 
doświadczeń związanych z prowadzeniem walidacji.

Konflikt interesów między 
asesorem i innymi osobami 
zaangażowanymi w organizację 
i przebieg walidacji a kandydatem

Zdefiniowanie, czym jest konflikt interesów w IC.
Każda osoba zaangażowana w organizację i przebieg walidacji w danej 
IC powinna wiedzieć, czym jest konflikt interesów i jakie są procedury 
przeciwdziałania mu w IC.

Brak prawidłowego rozdzielenia 
walidacji od szkolenia, kształcenia

Zaplanowanie i zestawienie procesów walidacji i szkolenia w danej IC.
Sprawdzenie rozdzielności osobowej i procesowej.
Poinformowanie wszystkich osób zaangażowanych w organizację i przebieg 
walidacji o konieczności rozdzielania procesów walidacji i szkolenia oraz 
o sposobach przeciwdziałania temu ryzyku.

Niewłaściwe warunki do 
przeprowadzania weryfikacji (np. 
hałas, brak dostępu do strony 
internetowej IC)

Sprawdzanie każdorazowo przed każdą walidacją warunków 
organizacyjnych i materialnych niezbędnych do przeprowadzenia walidacji.
Określenie przypadków oraz zasad przerwania walidacji lub jej odroczenia.

Udostępnienie narzędzi 
kandydatom przed procesem 
walidacji

Odpowiednie zabezpieczenie narzędzi weryfikacji (np. testów) przed 
dostępem przez nieuprawnione osoby.
Osoby projektujące narzędzia czy przeprowadzające walidację będą 
zobowiązane przez IC klauzulą poufności.

Opracowanie: Magdalena Dybaś-Stronkowska i Ludmiła Rycielska

Weryfikowanie występowania ryzyka

Istotnym elementem WSZJ jest sprawdze-
nie, czy ryzyko wystąpiło i  jaki miało sku-
tek lub czy proces został przeprowadzony 
zgodnie z  założeniami. Oznacza to syste-
matyczne (adekwatnie do kwalifikacji) mo-
nitorowanie i  ewaluację wewnętrzną wa-
lidacji i  certyfikowania. Jeśli IC dostrzega, 
że ryzyko mogło wystąpić, to musi podjąć 
działania służące zbadaniu, sprawdzeniu, 

czy rzeczywiście miało miejsce, a  następ-
nie podjąć kroki zmierzające do napra-
wienia danego elementu i  wprowadzenia 
ewentualnych zmian w  procedurach, po-
zwalających na zmniejszenie prawdopodo-
bieństwa wystąpienia tego ryzyka po raz 
kolejny. Przykładowe narzędzie do analizy 
ryzyka na etapie jego przewidywania znaj-
duje się w załączniku nr 3.



Instytucja certyfikująca  
w Zintegrowanym Systemie 
Kwalifikacji 

Wymagania ustawowe  
i praktyczne wskazówki  
dotyczące ich spełnienia
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5. JAK ZOSTAĆ INSTYTUCJĄ CERTYFIKUJĄCĄ 
W ZINTEGROWANYM SYSTEMIE KWALIFIKACJI, 
CZYLI PROCEDURA NADAWANIA UPRAWNIEŃ 
DO CERTYFIKOWANIA

5.1. Podstawowe wymagania wobec podmiotów 
ubiegających się o miano instytucji certyfikujących 

16  Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. – Prawo przedsiębiorców (Dz.U. 2018, poz. 646).

Zgodnie z przepisami Ustawy (art. 41 ust. 2) 
uprawnienia do certyfikowania danej kwa-
lifikacji rynkowej może uzyskać każdy pod-
miot, który:

 � zapewnia warunki organizacyjne i  ka-
drowe umożliwiające przeprowadzenie 
walidacji zgodnie z  wymaganiami doty-
czącymi walidacji i podmiotów ją przepro-
wadzających, określonymi w  obwieszcze-
niu ministra o włączeniu danej kwalifikacji 
rynkowej do ZSK;

 � nie zakończył lub zawiesił prowadzenia 
działalności gospodarczej albo w  stosun-
ku do którego nie została otwarta likwida-
cja, lub nie ogłoszono jego upadłości;

 � nie posiada zaległości z tytułu podatków, 
składek na ubezpieczenie społeczne, 
ubezpieczenie zdrowotne oraz na Fun-
dusz Pracy i  Fundusz Gwarantowanych 
Świadczeń Pracowniczych, o  ile był obo-
wiązany do ich opłacania;

 � w  razie potrzeby spełnia dodatkowe wa-
runki, jeżeli takie określono.

W  tym miejscu warto pamiętać, że należy 
posiłkować się definicją działalności gospo-
darczej funkcjonującą na gruncie art. 3 Usta-
wy Prawo przedsiębiorców, zgodnie z którą: 
„działalnością gospodarczą jest zorganizo-
wana działalność zarobkowa, wykonywana 
we własnym imieniu i w sposób ciągły” 16. 

Wymagania ustawowe  
i praktyczne wskazówki  
dotyczące ich spełnienia
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Pod pojęciem prowadzenia działalności gospodarczej przez podmioty wnio-
skujące o  nadanie uprawnień do certyfikowania kwalifikacji włączonych do 
ZSK, należy rozumieć wszelkie – podejmowane przez te podmioty (w znacze-
niu faktycznym) – działania:

 • mające zorganizowany charakter (tj. realizowane w  ramach określonej formy, 
w tym także np. formy prawnej, układające się w racjonalną/efektywną całość, 
wykonywane np. przy wykorzystaniu konkretnych składników materialnych – 
w tym np. ruchomości bądź nieruchomości); 

 • podejmowane w celu osiągnięcia zysku (a zatem mające zarobkowy charakter, 
wyrażający się w  realizowaniu czynności stanowiących pokłosie udziału w  ob-
rocie gospodarczym, w tym m.in. formułowaniu ofert, zawieraniu umów, wysta-
wianiu faktur itd.); 

 • wykonywane we własnym imieniu (tj. podejmowane na swoją rzecz, z jednocze-
snym ponoszeniem odpowiedzialności za zaciągane przy tym zobowiązania); 

 • podejmowane w sposób ciągły (tj. – co do zasady – regularnie, w sposób powta-
rzający się i trwały)17.

17 Kaczor, P. (2019). Opinia prawna dotycząca spełniania wymogu prowadzenia działalności gospodarczej przez podmioty składające wnioski o nadanie 
uprawnień do certyfikowania kwalifikacji włączonych do ZSK, rozszerzająca wyjaśnienia zawarte w punktach 8.1 i 8.2 Ekspertyzy (analizy) w przedmiocie 
interpretacji przepisów ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. z dnia 25 października 2018 r., Dz.U. r., poz. 2153), 
zwanej dalej: „u.z.s.k.”, dotyczących zakresu oceny formalnej wszystkich typów wniosków, prowadzonej przez podmiot prowadzący Zintegrowany Rejestr 
Kwalifikacji (…). Warszawa: IBE.

5.2. Procedura nadawania uprawnień do certyfikowania

Składanie wniosku o nadanie uprawnień do Zintegrowanego Rejestru 
Kwalifikacji

Podmiot zainteresowany nadawaniem kwa-
lifikacji składa wniosek w  systemie ZRK. 

Wcześniej musi dokonać rejestracji użyt-
kownika oraz podmiotu.

Przy rejestracji użytkownika, podmiotu oraz składaniu wniosku o nadanie upraw-
nień do certyfikowania, warto posiłkować się instrukcją umieszczoną na stronie 
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/, w zakładce „Dokumenty”.

Podmiot zainteresowany wydawaniem cer-
tyfikatów dla danej kwalifikacji rynkowej ma 
możliwość złożenia wniosku poprzez platfor-
mę internetową ZRK w dwóch przypadkach:

 � jeśli wniosek dotyczy kwalifikacji włą-
czonej do ZSK – po podaniu przez MW 
na portalu ZSK informacji o  możliwości 
składania wniosków o nadanie 
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uprawnień do certyfikowania tej kwalifi-
kacji rynkowej;

 � jeśli wniosek dotyczy kwalifikacji własne-
go projektu – jednocześnie z wnioskiem 

o włączenie danej kwalifikacji rynkowej do 
ZSK. 

Wykazywanie spełnienia wymagań dla walidacji podczas uzupełniania 
wniosku o nadanie uprawnień do certyfikowania

Podmiot, składając wniosek o  nadanie 
uprawnień do certyfikowania, powinien 
wykazać, że spełnia warunki organizacyjne 
i  kadrowe określone w  obwieszczeniu oraz 
dodatkowe warunki, jeżeli takie określono.

W  tym celu, oprócz wypełnienia określonych 
pól we wniosku, warto załączyć dokumenty 
potwierdzające spełnianie wymogów. W przy-
padku kadr można załączyć CV asesorów i in-
nych osób, które będą zaangażowane w proces 
walidacji. Potwierdzeniem spełniania warun-
ków organizacyjnych i materialnych mogą być 
np. oświadczenia o dysponowaniu odpowied-
nimi zasobami materialnymi oraz kopie aktów 
notarialnych czy umów najmu lokali. 

Podmiot musi również uprawdopodob-
nić, że spełnia wymogi określone dla me-
tod stosowanych podczas walidacji. Warto 
więc opisać we wniosku, w  jaki sposób IC 
planuje zorganizować i  prowadzić walida-
cję, w tym przy użyciu jakich metod planu-
je ją prowadzić, a także jakie osoby planuje 
w  ten proces zaangażować i  jakie przewi-
duje dla nich funkcje. 

Jeśli opis kwalifikacji uwzględnia wyma-
gania dla etapów identyfikowania i  do-
kumentowania (co do zasobów material-
nych, sposobu zorganizowania, metod), 
to podmiot również musi wykazać ich 
spełnienie.

Ocena formalna wniosku o nadanie uprawnień do certyfikowania danej 
kwalifikacji rynkowej

Podmiot prowadzący ZRK ma 14 dni na oce-
nę formalną wniosku podmiotu wniosku-
jącego o  nadanie uprawnień do pełnienia 
funkcji IC (por. art. 42–44 Ustawy). Po doko-
naniu oceny podmiot prowadzący ZRK:

 � w przypadku niestwierdzenia braków for-
malnych niezwłocznie przekazuje wniosek 
do MW;

 � w  przypadku stwierdzenia braków for-
malnych (np. brak podpisu elektroniczne-
go na wniosku lub brak dowodu wpłaty) 
wzywa podmiot wnioskujący do ich uzu-
pełnienia w terminie 30 dni. W przypad-
ku nieuzupełnienia wniosku, podmiot 
prowadzący ZRK przesyła do MW wnio-
sek wraz z  informacją o  stwierdzonych 
brakach formalnych. MW niezwłocznie 
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po otrzymaniu informacji na temat bra-
ków formalnych oraz nieuzupełnione-
go wniosku, kończy postępowanie oraz 
umieszcza w  aktach sprawy adnotację 

18  Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U. 1960 Nr 30, poz. 168c).

o  pozostawieniu wniosku bez rozpozna-
nia. Dodatkowo oficjalnie informuje pod-
miot wnioskujący o pozostawieniu wnio-
sku bez rozpoznania.

Uzupełnienie wymagań formalnych w wypadku wniosku złożonego 
razem z wnioskiem o włączenie kwalifikacji rynkowej do ZSK

W przypadku, gdy podmiot wnioskujący zde-
cydował się na złożenie wniosku o  nadanie 
uprawnień do certyfikowania wraz z  wnio-
skiem o  włączenie kwalifikacji rynkowej, 
niezwłocznie po opublikowaniu obwiesz-
czenia o  włączeniu kwalifikacji rynkowej do 
ZSK, MW uruchamia proces uzupełniania 
wniosku o nadanie uprawnień do certyfiko-
wania. W tym celu przekazuje do podmiotu 

prowadzącego ZRK wniosek wraz z  adnota-
cją o  konieczności uzupełnienia go o  infor-
macje wynikające z  warunków, jakie musi 
spełniać IC, wskazanych w  obwieszczeniu 
dotyczącym włączenia danej kwalifikacji do 
ZRK. Podmiot prowadzący ZRK niezwłocznie 
po otrzymaniu informacji z MW wzywa pod-
miot wnioskujący do uzupełnienia wniosku 
(podmiot wnioskujący ma na to 30 dni).

Wydanie decyzji administracyjnej 

Po etapie weryfikacji formalnej następuje 
ocena merytoryczna złożonego wniosku. 
Dokonuje jej wskazana przez MW komórka 
lub osoba. Ocena jest podstawą do wyda-
nia decyzji administracyjnej o  przyznaniu 
bądź nieprzyznaniu uprawnień do certyfi-
kowania danej kwalifikacji rynkowej.

Zgodnie z art. 35 § 3 KPA załatwienie sprawy 
(wydanie decyzji) powinno nastąpić nie póź-
niej niż w ciągu miesiąca, a sprawy szczegól-
nie skomplikowanej w ciągu dwóch miesięcy 
od daty wszczęcia postępowania (wpłynięcia 
poprawnego wniosku). Warto wspomnieć, iż 
w procedurze administracyjnej to na organie 

ciąży obowiązek podjęcia wszelkich nie-
zbędnych kroków, aby ustalić stan faktyczny 
sprawy, dlatego MW może przeprowadzić 
postępowanie wyjaśniające18. W jego efekcie 
może zażądać od podmiotu wnioskującego 
przedstawienia dowodów (np. dokumentów, 
oświadczeń itp.) innych niż te, które zostały 
załączone do wniosku o nadanie uprawnień 
lub też uzupełnienia czy wyjaśnienia wcze-
śniej przesłanych dowodów. 

MW wydaje rozstrzygnięcie w postaci decy-
zji administracyjnej wraz z  uzasadnieniem 
o  przyznaniu bądź nieprzyznaniu upraw-
nień do certyfikowania danej kwalifikacji. 
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Od decyzji przysługuje odwołanie zgodnie 
z przepisami ustawy Kodeksu postępowania 
administracyjnego. 

W  sytuacji, gdy decyzja jest pozytyw-
na i  następuje nadanie uprawnień do 

certyfikowania danej kwalifikacji rynko-
wej, podmiot wnioskujący na mocy decy-
zji administracyjnej uzyskuje status IC dla 
danej kwalifikacji rynkowej, ale nie może 
jeszcze certyfikować. 

Wskazanie podmiotu zewnętrznego zapewniania jakości jako warunek 
rozpoczęcia nadawania kwalifikacji 

Po nadaniu uprawnień do certyfikowania co 
najmniej jednej IC, MW wskazuje z  listy pod-
miot, który będzie pełnić wobec tej IC funkcję 
zewnętrznego zapewniania jakości w  odnie-
sieniu do danej kwalifikacji (art. 59–60 Ustawy).

Powierzenie obowiązków następuje w dro-
dze umowy pomiędzy MW a PZZJ. Dopiero 
jej podpisanie powoduje uznanie danej kwa-
lifikacji rynkowej za funkcjonującą w ZSK, co 
pozwala IC na rozpoczęcie walidacji.

5.3. Dwie drogi uzyskiwania uprawnień do certyfikowania

Kwalifikacja zaprojektowana przez podmiot wnioskujący o nadanie 
uprawnień do certyfikowania tej kwalifikacji

W  przypadku kwalifikacji własnego pro-
jektu, podmiot wnioskujący składa rów-
nolegle wniosek o  włączenie kwalifikacji 
rynkowej oraz wniosek o  nadanie upraw-
nień do certyfikowania. Po ogłoszeniu ob-
wieszczenia o włączeniu danej kwalifikacji 
rynkowej do ZSK, MW informuje podmiot 
prowadzący ZRK o  obszarach wniosku

o nadanie uprawnień wymagających uzu-
pełnienia. Następnie podmiot prowadzący 
ZRK wzywa podmiot wnioskujący do uzu-
pełnienia wniosku oraz dokonania opłaty 
w wysokości 5000 zł. Potem następuje oce-
na formalna oraz merytoryczna wniosku, 
a na końcu wydanie decyzji administracyj-
nej (rysunek 5.2). 

Złożenie wniosku 
formalnego o bycie IC 
razem z wnioskiem o 

włączenie kwalifikacji

Opłata + uzupełnienie
merytoryczne

/rozpatrywanie
wniosku IC

Nadanie uprawnienia
do certyfikowania

Włączenie
kwalifikacji

Rys. 5.2 Nadanie uprawnień do certyfikowania w sytuacji, gdy wniosek o nadanie uprawnień został złożony razem 

z wnioskiem o włączenie kwalifikacji.
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Kwalifikacja zaprojektowana przez inny podmiot niż wnioskujący 
o nadanie uprawnień do certyfikowania 

Podmiot wnioskujący może także uzyskać 
możliwość certyfikowania kwalifikacji rynko-
wej, której nie jest autorem, ale która funkcjo-
nuje w ZSK, lub dla której MW ogłosił nabór na 
IC. Po złożeniu wniosku o nadanie uprawnień 

do certyfikowania podmiot wnioskujący 
musi wnieść opłatę w  wysokości 10  000 zł. 
Następnie następuje ocena formalna oraz 
merytoryczna wniosku, a na końcu wydanie 
decyzji administracyjnej (rysunek 5.3).

Ogłoszenie 
naboru na IC dla 

właśnie włączonej 
kwalifikacji

,,Zgłoszenie się” 
do kwalifikacji już 

funkcjonującej 
w ZSK (w dowolnym 

momencie)

Rozpatrywanie
wniosku IC

Nadanie 
uprawnienia

do certyfikowania

Złożenie wniosku 
formalnego

 z załącznikami 
merytorycznymi 

+ opłata

Rys. 5.3 Nadanie uprawnień do certyfikowania dla kwalifikacji zgłoszonej przez inny podmiot.
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6. INFORMOWANIE NA STRONIE INTERNETOWEJ 
O WALIDACJI19

19  Poniższy rozdział powstał na podstawie niepublikowanej ekspertyzy dotyczącej zakresu udostępnianych informacji na stronach internetowych 
instytucji certyfikujących o sposobie zorganizowania i przeprowadzenia walidacji dla danej kwalifikacji rynkowej zgodnie z art. 47 ust. 4 Ustawy 
o ZSK wykonanej przez Cooperativa Studio Agnieszka Sikorska-Kwasieborska na zlecenie Instytutu Badań Edukacyjnych w Warszawie.

Instytucja certyfikująca jest zobowiązana do 
zamieszczania na swojej stronie internetowej 
szczegółowych informacji dotyczących spo-
sobu zorganizowania i przeprowadzenia wa-
lidacji dla certyfikowanej przez siebie kwali-
fikacji rynkowej (obowiązek ten wynika z art. 
47 ust. 4 Ustawy). W  założeniu odbiorcami 
tych treści są przede wszystkim osoby zainte-
resowane uzyskaniem kwalifikacji rynkowej. 
Istotnymi interesariuszami korzystającymi 
ze stron internetowych IC mogą być także 
pracodawcy, doradcy zawodowi, pracowni-
cy urzędów pracy czy organizacje branżo-
we działające w  obszarze danej kwalifikacji. 
Umieszczając informacje na temat walida-
cji, warto więc pamiętać o różnych grupach 
odbiorców. 

Projektując zakres i  sposób prezentacji tre-
ści zamieszczonych na stronie internetowej, 
należy zwrócić uwagę na to, by dostarczały 
one kandydatom wystarczającą ilość infor-
macji o  organizacji i  przebiegu walidacji. 
Konieczne jest wyważenie między prostym 
i zrozumiałym przedstawieniem treści a za-
chowaniem specjalistycznego języka zgod-
nego z terminologią ZSK.

Dla wielu odbiorców zrozumienie tego, na 
czym polega ZSK oraz walidacja, jest trudne 
i  wymaga przystępnego wyjaśnienia. Klu-
czowe dla efektywnego informowania jest 
więc zwrócenie uwagi na to, że dla wielu 
osób strona internetowa IC może być pierw-
szym punktem styku z ZSK.

6.1. Zakres informacji na stronie internetowej instytucji 
certyfikujących

IC powinna zapewnić kandydatom nie-
zbędne informacje potrzebne do tego, 

by mogli świadomie przystąpić do 
walidacji.

Informacje o danej kwalifikacji rynkowej 

Oprócz pełnej nazwy kwalifikacji warto 
zamieścić krótką informację, czego doty-
czy kwalifikacja i  jaki jest jej zakres. Moż-

na zamieścić jej opis, ale należy zadbać 
o przystępną formę – tak, aby komunikat był 
zrozumiały dla kandydata. 
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Podstawowe informacje o ZSK

Kandydatowi zainteresowanemu udzia-
łem w  walidacji warto przedstawić ogólny 
kontekst, tak aby miał świadomość, że cer-
tyfikat, który może otrzymać, potwierdza 
kompetencje znajdujące się w opisie danej 
kwalifikacji rynkowej, niezależnie od tego,

jak je uzyskał. Dobrze jest odwołać się do 
ZSK – wskazać, czym jest kwalifikacja rynko-
wa, w ramach jakiego systemu funkcjonuje, 
pokazać tło międzynarodowe oraz zwrócić 
uwagę na kwestie związane z  zapewnia-
niem jakości nadawania kwalifikacji.

Uprawnienia do nadawania kwalifikacji rynkowej

Warto zamieścić informację, na jakiej pod-
stawie dany podmiot uzyskał uprawnienia 
do nadawania kwalifikacji rynkowej. Treść 
powinna być zwięzła oraz wskazywać na 
to, kiedy i  jaki minister nadał uprawnienia 

IC. Odwołanie się od decyzji administracyj-
nej ministra nie tylko podnosi rangę samej 
instytucji i świadczonej przez nią usługi wa-
lidacji, lecz także pomaga budować świado-
mość funkcjonowania ZSK.

Informacja o sposobie zorganizowania i przebiegu walidacji 

Kandydat powinien dowiedzieć się ze stro-
ny internetowej, z  jakich etapów będzie 
składała się walidacja, jakiego typu zadania 
będzie wykonywał (np. podczas obserwa-
cji w warunkach symulowanych), co będzie 
podlegało ocenie (np. jakie efekty uczenia 
się będą sprawdzane podczas poszczegól-
nych części). Warto te kwestie opisać, gdyż 
kandydatom może być trudno połączyć in-
formacje z opisu kwalifikacji (lista efektów 
z  kryteriami weryfikacji) z  tym, co będzie 
się działo podczas walidacji.

IC powinna rozważyć zamieszczenie przy-
kładowych zadań, pytań lub omawianych 
zagadnień (zależnie od metod walidacji), 
co pozwoli kandydatowi lepiej zorientować 

się, jak przebiega walidacja. Dobrym pomy-
słem na przekazanie tych informacji w przy-
stępny sposób jest przygotowanie filmów 
z przebiegu walidacji. 

Na stronie internetowej należy umieścić klu-
czowe informacje organizacyjne dotyczące:

 � wstępnych warunków przystąpienia do 
walidacji (jeśli takie występują w  ramach 
danej kwalifikacji), np. jakie dokumenty 
powinien przedstawić kandydat, by móc 
przystąpić do walidacji, kiedy powinien je 
przekazać, w jaki sposób;

 � czasu trwania poszczególnych części 
walidacji;
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 � metod przewidzianych na poszczególnych 
etapach lub częściach oraz formy (np. test 
pisemny przeprowadzany stacjonarnie 
w  wersji papierowej lub komputerowej, 
test pisemny przeprowadzany online, za-
dania praktyczne, podczas których kandy-
dat jest obserwowany przez asesora, roz-
mowa z komisją);

 � zasad przystępowania do poszczególnych 
części walidacji (np. tego, czy przewidzia-
na jest określona kolejność etapów, czy

zaliczenie jednej z części warunkuje przy-
stąpienie do kolejnych, czy kandydat ma 
dowolność w wyborze kolejności przystę-
powania do nich);

 � informacji, jakie materiały czy sprzęt bę-
dzie miał do dyspozycji kandydat, a  co 
musi zapewnić sobie sam, np. odzież 
roboczą;

 � miejsca lub miejsc przeprowadzenia 
walidacji.

Informacja o dokumencie potwierdzającym uzyskanie kwalifikacji 
rynkowej 

Istotną informacją dla kandydatów jest to, 
że uzyskanie dokumentu potwierdzające-
go kwalifikację rynkową wiąże się ze spraw-
dzeniem, czy osoba osiągnęła wszystkie 
efekty uczenia się, a  tym samym kryteria 
weryfikacji. Jest to cecha wyróżniająca wa-
lidację w  ZSK. Wzór dokumentu potwier-
dzającego uzyskanie danej kwalifikacji 
każda z IC określa samodzielnie, ale ważne 

jest, aby znalazło się na nim oznaczenie po-
ziomu PRK.

W części dotyczącej dokumentu potwierdza-
jącego uzyskanie kwalifikacji powinna znaleźć 
się również informacja o okresie ważności cer-
tyfikatu oraz warunkach jego przedłużenia 
(jeśli są przewidziane przez opis kwalifikacji). 
Można tam umieścić także jego wzór.

Opis formalności związanych z przebiegiem walidacji, rejestracja  
oraz regulamin walidacji

Na stronie należy także zamieścić czytelny 
opis zasad organizacyjnych związanych z re-
jestracją i przebiegiem walidacji. Przystępną 
formą prezentowania tego typu informacji są 
infografiki, schematy lub opis w punktach. 

IC powinna również opracować i  udo-
stępnić na swojej stronie internetowej 

regulamin walidacji, np. w  postaci 
załącznika.

Opis formalności powinien zawierać infor-
macje o:

 � terminach i miejscach prowadzenia wali- 
dacji 
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Przed podjęciem decyzji o przystąpieniu do 
walidacji, kandydaci powinni mieć możli-
wość zapoznania się z listą terminów i loka-
lizacji. Jeśli instytucja nie ma możliwości po-
dania konkretnych terminów (bo np. zależy 
to od tego, kiedy zbierze się grupa), warto 
zamieścić informację, jak często przewiduje 
się organizowanie walidacji lub w  jaki spo-
sób kontaktować się z instytucją w celu uzy-
skania informacji o planowanych terminach.

 � kosztach walidacji 

Na stronie należy umieścić informację 
o  opłatach za przystąpienie do walidacji, 
w  tym w  poszczególnych jej etapach (je-
śli zostały przewidziane oddzielne opłaty) 
oraz o  kosztach sesji poprawkowych, jeśli 
instytucja przewiduje taką możliwość, jak 
również o warunkach i sposobach dokony-
wania płatności. Jeśli walidacja może być 
opłacana etapowo, dobrze jest zamieścić 
prosty harmonogram wpłat. 

 � sposobie rejestracji do uczestnictwa 
w walidacji 

Warto tak zaprojektować stronę, by kan-
dydat miał możliwość zarejestrowania 

się za jej pośrednictwem, np. poprzez 
przycisk na stronie, który umożliwia 
mu wypełnienie formularza lub jego 
pobranie.

 � terminach, jakie musi dochować kandydat 

Mowa jest o  terminie przesłania dowo-
dów, dokonywania wpłat, zmian termi-
nów, przystąpienia do kolejnych części 
walidacji.

 � warunkach przystąpienia do poszczegól-
nych części walidacji

 � zasadach składania odwołania

 � sposobie kontaktu z IC

Na stronie internetowej powinna się zna-
leźć informacja, w  jaki sposób kandydat 
może skontaktować się z  IC, gdyby miał 
jakieś pytania. Możliwe jest wskazanie 
różnych kanałów komunikacji, zależnie od 
warunków organizacyjnych danej insty-
tucji, ale wskazane jest, aby był to co naj-
mniej kontakt telefoniczny (z  podaniem 
godzin, w  jakich można się kontaktować) 
oraz mailowy.

6.2. Dodatkowe informacje, które warto zamieścić na stronie 
internetowej

Informacje o kwalifikacji w kontekście rynkowym

Informacje o  kwalifikacji warto poszerzyć  
o kontekst rynkowy – do kogo skierowana 
jest kwalifikacja, w  jaki sposób można ją  
wykorzystać, jakie jest na nią zapotrzebo- 

wanie na rynku pracy. Będzie to rów-
nież wartościowy informacja dla innych 
osób interesujących się kwalifikacją (np. 
doradców zawodowych, pracodawców, 
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organizacji branżowych). Rekomenduje się 
umieszczenie informacji w  takim miejscu, 
by kandydat trafił na nie dość wcześnie, co 
pozwoli na wzbudzenie jego zainteresowa-
nia kwalifikacją. Dobrą formą prezentacji 

treści są krótkie filmiki, w  których mogą 
wystąpić osoby posiadające kwalifika-
cję lub wykonujące zadania określonego 
typu, które opowiedzą, na czym polega 
ich praca i  jakich wymaga umiejętności.

Korzyści z posiadania certyfikatu ZSK

Informacja o  korzyściach, jakie można 
zdobyć dzięki potwierdzeniu kwalifika-
cji, to zachęta do tego, aby zaintereso-
wać kandydatów możliwością uzyskania 
certyfikatu. Można powołać się na opinie 
osób, które już go mają, albo wypowiedzi 

pracodawców czy ekspertów branżowych 
(prezentacja cytatów lub nagrań z  ich 
wypowiedziami). Warto zebrane korzyści 
zaprezentować na stronie w  kontekście 
informacji o  kwalifikacji rynkowej oraz 
kontekście rynkowym.

Informacje o tym, jak przygotować się do walidacji

Dla osób zainteresowanych certyfikatem 
istotna może być również odpowiedź na 
pytanie, czy posiadana przez nich wiedza, 
umiejętności i  kompetencje społeczne są 
wystarczające do tego, by przystąpić do 
walidacji. IC może odpowiedzieć na tę po-
trzebę, przygotowując narzędzia służące 
do ich identyfikacji (np. testy próbne, py-
tania czy opisy zadań), które pozwolą na 
samodzielne sprawdzenie gotowości do 
walidacji przez kandydata. 

W  tym miejscu na stronie można również 
umieścić bibliografię, linki materiałów do 
pobrania (zależnie od tego, czy dana instytu-

cja dysponuje takimi źródłami i chce je udo-
stępniać). Jest to także sekcja, gdzie moż-
na poinformować kandydatów o  kursach 
i  szkoleniach, które pozwolą zdobyć lub 
uzupełnić wiedzę.

Warto na stronie internetowej umieścić 
sekcję najczęściej zadawanych pytań (FAQ), 
która pomoże szybko odnaleźć ważne dla 
odbiorców informacje. Przygotowanie ta-
kiego zestawu odpowiedzi może okazać 
się dużą oszczędnością czasu dla instytucji, 
ponieważ będzie do niej trafiać znacznie 
mniej pytań od kandydatów. 
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6.3. Umiejscowienie informacji na stronie internetowej 
instytucji certyfikującej oraz zapewnienie użyteczności 
treści

Informacje na temat walidacji mogą zna-
leźć się na stronie IC lub dedykowanej do 
tego stronie. Warto zadbać o  to, by infor-
macje o walidacji były łatwe do odnalezie-
nia przez użytkownika (można to zrobić np. 
w  formie zakładki w  menu głównym lub 

odnośnika-przycisku, banneru ze strony 
głównej). Rekomenduje się, by użytkow-
nik od momentu wejścia na stronę głów-
ną mógł znaleźć informacje o  walidacji 
maksymalnie w 3 przejściach do kolejnych 
podstron.

Warto zadbać o czytelność informacji, zwłaszcza wtedy, gdy organizacja prowadzi 
również działalność szkoleniową. Należy wtedy wyraźnie rozdzielić treści dotyczące 
szkoleń i walidacji, tzn. nie umieszczać informacji o walidacji wyłącznie w kontek-
ście oferty szkoleniowej. Chodzi o to, by u osoby odwiedzającej stronę nie wywoły-
wać przekonania, że certyfikacja jest powiązana ze szkoleniem.

Treści adresowane do innych odbior-
ców niż kandydaci (np. instytucji wali-
dujących, podmiotów, asesorów, którzy 
chcieliby nawiązać współpracę z  IC) po-
winny być zamieszczane w takim miejscu 
strony, by nie zaburzać czytelności treści 
dotyczących walidacji. Można np. umie-
ścić je w oddzielnej zakładce zatytułowa-
nej „Współpraca z  innymi instytucjami”. 
Warto kierować się zasadą, że wszystkie 
treści wykraczające poza zakres kluczo-
wych informacji o prowadzeniu walidacji 
kierowanej do kandydatów są wyraźnie 
wydzielone i umieszczone np. w osobnej 
zakładce.

Odbiorcy treści mogą mieć trudności w zro-
zumieniu pojęć, które są charakterystyczne 
dla ZSK, a które są używane w innym kontek-
ście lub nie są powszechnie stosowane, dlate-
go warto rozważyć wyjaśnienie kluczowych 
definicji w celu ułatwienia odbioru treści (np. 
walidacja, efekty uczenia się, asesorzy). 

Najlepiej, aby wyjaśnienie pojęć znalazło się 
na stronie, w miejscu, w którym słowa te wy-
stępują. Można również rozważyć stworzenie 
słowniczka i umiejscowić go w sekcji najczę-
ściej zadawanych pytań (FAQ) lub w regula-
minie walidacji, do którego można odwoły-
wać się tam, gdzie pojawiają się owe pojęcia.

6.4. Zapewnienie użyteczności informacji zamieszczonych  
na stronie instytucji certyfikującej

Projektując stronę internetową na temat wa-
lidacji kwalifikacji rynkowej, warto pamiętać 

o zasadach dotyczących użyteczności stron 
i stosować się do następujących wskazówek: 



63

INFORMOWANIE NA STRONIE INTERNETOWEJ O WALIDACJI

 � Dłuższe teksty dobrze jest podzielić na 
akapity lub wypunktować je. Szczegółowe 
informacje mogą być zapisane przy użyciu 
mniejszej czcionki lub być załączone jako 
oddzielny plik do pobrania.

 � Dobrze jest podzielić dłuższe treści na sek-
cje tematyczne i umieszczać je pod rozwi-
janymi belkami nagłówkowymi – to roz-
wiązanie pozwala użytkownikowi szybko 
zorientować się, jaki jest zakres treści i wy-
brać interesującą go sekcję.

 � Należy stosować pogrubienia, wyróżnie-
nia lub podkreślenia wszędzie tam, gdzie 
podstawowa informacja powinna zostać 
zaakcentowana i zauważona.

 � Treści dotyczące walidacji powinny znaj-
dować się w  jednym miejscu na stronie, 
np. w  oddzielnej zakładce, tak aby użyt-
kownik mógł po dotarciu na odpowied-
nią podstronę znaleźć wyczerpujące 
informacje o  całym procesie, a  nie mu-
siał szukać ich w  różnych miejscach (np.

informacje o  przebiegu walidacji w  jed-
nej części strony, a  informacje o  kosz-
tach umieszczone w  innym miejscu – np. 
w ogólnym cenniku).

 � Infografiki lub ilustracje uatrakcyjniają 
stronę i  pomagają zrozumieć skompliko-
wane treści. Warto stosować je do wyja-
śnienia wieloetapowych procesów (np. 
poszczególnych etapów walidacji, moż-
liwych ścieżek walidacji dla danej kwali-
fikacji rynkowej, jakie są dostępne w  IC). 
Powinny być one spójne z przekazywaną 
treścią oraz proste i czytelne.

 � Wykorzystywać materiały wideo, ponie-
waż są one atrakcyjną i  łatwą w odbiorze 
formą komunikacji. Nie powinny być zbyt 
długie (optymalna długość nagrania to 
2–3 minuty). 

 � Należy zachować umiar w stosowaniu ele-
mentów wizualnych (infografik, ikonek czy 
filmów), bo może on prowadzić do tego, 
że walidacja wyda się niepoważna.

6.5. Zarządzanie treściami na stronie internetowej instytucji 
certyfikującej

Udostępnianie treści na stronie

IC musi zapewnić taki sam dostęp do infor-
macji o  walidacji wszystkim potencjalnym 
kandydatom, bez względu na to, czy korzy-
stają z  innych usług świadczonych przez tę 
instytucję (np. z oferty szkoleniowej).

Instytucja certyfikująca może uznać, że część 
treści warto udostępnić tylko zalogowanym 

kandydatom. Nie należy jednak ograniczać 
dostępu do treści wskazanych w  niniejszym 
rozdziale, ponieważ są to informacje podsta-
wowe. Można jednak rozważyć ograniczony 
dostęp, np. dla zalogowanych kandydatów, do:

 � materiałów służących do przygoto-
wania się do walidacji (np. materiałów 
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edukacyjnych do pobrania, próbnych te-
stów, bibliografii);

 � narzędzi do identyfikowania własnych 
kompetencji.

Testowanie zawartości strony 

Treści opracowane przez IC warto przete-
stować z  docelowymi odbiorcami w  celu 
upewnienia się, że są one zrozumiałe i łatwe 
do odnalezienia na stronie. Warto poprosić 
kilka osób o zapoznanie się z tekstami, a na-
stępnie zapytać, jak zostały zrozumiane, cze-
go można się z nich dowiedzieć o procesie, 
albo które elementy strony lub informacje 
są niejasne czy skomplikowane.

Dobrze jest, przed publikacją strony in-
ternetowej, przetestować ją, najlepiej 
kilkukrotnie. Warto sprawdzić jej wygląd, 
rozmieszczenie poszczególnych elemen-
tów, sposób prezentacji treści i  zebrać 
opinie służące dalszej poprawie funkcjo-
nalności strony. 

Zarządzanie treścią

Informacje na stronę IC powinny być przy-
gotowane przez osoby, które dobrze znają 
specyfikę kwalifikacji rynkowych w ZSK i za-
dbają o  to, by były one zrozumiałe dla od-
biorców oraz zachowały poprawność me-
rytoryczną (np. odpowiednio zastosowane 
nazewnictwo ZSK). Treści powinny być na 
bieżąco aktualizowane, zwłaszcza te, które 

dotyczą kwestii organizacyjnych (np. koszty 
i  terminy). Dzięki temu strona będzie od-
bierana jako wiarygodne źródło informacji. 
Aktualizacji stałych treści warto dokonywać 
regularnie, jednak w tym przypadku decyzje 
o  zmianach materiałów powinny wynikać 
z  powtarzających się zapytań lub wskazań, 
co jest niejasne dla odbiorców strony.
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20  Źródło: http://watchdog.org.pl/wwwdane/files/monitoring.pdf (dostęp: 23.05.2015). Materiały szkoleniowe Fundacji im. S. Batorego.

Ważnymi elementami wewnętrznego syste-
mu zapewniania jakości w  IC są ewaluacja 
i  monitoring procesów. Pojęcia te bywają 

ze sobą błędnie utożsamiane, w  związku 
z czym poniżej przedstawiono ich definicje 
i przykłady zastosowań.

7.1. Monitoring

Monitoring to ciągłe „przyglądanie się” 
prowadzonym działaniom – zaplanowane, 
zorganizowane zbieranie i  analizowanie 
informacji o  tym, co i  w  jaki sposób jest 
realizowane, co idzie zgodnie z  planem 
(w tym jest zgodne z przepisami), a co wy-
maga zmiany. Prowadzenie monitoringu 
pozwala na bieżące identyfikowanie pro-
blemów i  znajdowanie ich rozwiązania, 
zanim zagrożą realizacji całego działania. 
W ramach monitoringu instytucja certyfi-
kująca może:

 � analizować stosunek pozytywnych i nega-
tywnych decyzji walidacyjnych poszcze-
gólnych asesorów,

 � zbierać informacje o  przyczynach odwo-
łań i  analizować decyzje organu, który je 
rozpatruje,

 � zbierać i analizować opinie na temat pracy 
IC z perspektywy osób podchodzących do 
walidacji, asesorów i kandydatów.

Przykładowo, zaobserwowanie znaczącej róż-
nicy w „zdawalności” u danego asesora w sto-
sunku do innych może wpłynąć na analizę 
przyczyn tego zjawiska i  podjęcie ewentual-
nych działań zaradczych (np. przeprowadze-
nia dodatkowego szkolenia), zanim wystąpią 
poważniejsze problemy (np. pogorszenie re-
nomy IC jako stosującej nierówne kryteria).

Możliwy zakres danych monitorowanych przez IC

Monitoring można opisać jako zamierzo-
ny i  zaplanowany proces obserwacji pro-
wadzony w  jasno określonym celu. Jest 
to systematyczne zbieranie i  analizowa-
nie informacji umożliwiające określenie, 
czy działania związane z  obserwowanym 

zjawiskiem wykonywane są zgodnie z pla-
nem, prawem lub potrzebami odbiorców 
oraz czy prowadzą do pożądanych rezul-
tatów. Monitoring zapewnia informację 
zwrotną, która powinna być użyta w  celu 
poprawy działania20. 



66

REKOMENDACJE W ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA INSTYTUCJI CERTYFIKUJĄCYCH W ZSK

Zakres i sposoby zbierania danych

21  Czyli określić, co będzie oznaczało, że dany cel jest zrealizowany – np. liczba odwołań od decyzji walidacyjnych.
22  Czyli określić, w jaki sposób wskaźnik ten zostanie zmierzony – np. odsetek decyzji walidacyjnych, od których zostanie złożone odwołanie, 
będzie mniejszy niż 10%.

Aby monitorowanie działalności było możli-
we i  skuteczne, konieczne jest wcześniejsze 
zaplanowanie zarówno zakresu, jak i sposobu 
zbierania danych. Dane powinny być zbierane 
w sposób:

 � zaplanowany – to, jakie dane i  w  jakich 
okresach będą zbierane, należy określić 
na samym początku działania IC (jeszcze 
przed rozpoczęciem pierwszej walidacji);

 � systematyczny – dane, których zbieranie 
zaplanowano, powinny być dostarczane 
do odpowiedniej komórki w  założonych 
okresach, np. co kwartał;

 � celowy – należy zbierać te dane, które są 
potrzebne do realizacji celów IC i  w  spo-
sób, który to umożliwi (np. dotyczy odpo-
wiedniego formatu danych).

Aby można było zrealizować powyższe za-
łożenia, szczególnie w  przypadku danych 
o charakterze ilościowym, należy zdefiniować 
wskaźniki monitoringu21 i określić ich mierni-
ki22. W przypadku danych o charakterze jako-
ściowym konieczna jest ich bieżąca analiza 
i interpretacja. Wraz ze zbieraniem coraz więk-
szej ilości danych zwiększa się bowiem wie-
dza o procesach objętych monitorowaniem. 

Przykładowe rodzaje i zakres danych podlegających monitorowaniu

Zapewnianie jakości walidacji

 � dane pozwalające na zapewnienie za-
sady rozdzielności procesów szkolenia 
i walidacji;

 � dane pozwalające na zapewnienie niewy-
stępowania konfliktu interesów;

 � liczba pozytywnych i  negatywnych de-
cyzji walidacyjnych w  poszczególnych 

kwalifikacjach i  u  poszczególnych 
asesorów/komisji;

 � liczba odwołań od decyzji walidacyjnych 
oraz liczby i  charakteru decyzji organów 
rozpatrujących odwołania;

 � liczba i  charakter naruszeń obowiązują-
cych zasad i  przepisów (Ustawa, RODO, 
regulamin IC, inne).

informacje o osobach zainteresowanych walidacją oraz tych, które ją przeszły

 � liczba certyfikatów wydawanych w odnie-
sieniu do poszczególnych kwalifikacji;

 � liczba osób przystępujących do walidacji 
w poszczególnych kwalifikacjach,

korzystających z  doradztwa walidacyjne-
go, wyrażających zainteresowanie uzyska-
niem kwalifikacji;
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 � dane pozwalające na promowanie IC  
jako źródła wiedzy kandydatów o kwalifi- 
kacjach oraz samej instytucji, motywacje 

kandydatów, ich dane „metryczkowe”, za-
interesowanie kwalifikacjami w  różnych 
grupach, efektywność promocji.

Walidacja

 � czas trwania walidacji oraz informacje 
o  stosunku założonego czasu trwania do 
faktycznych potrzeb;

 � pojawiające się trudności w  stosowaniu 
schematu/scenariusza walidacji;

 � pojawiające się trudności w  stosowaniu 
narzędzi walidacyjnych.

Organizacja pracy IC

 � opinie dotyczące współpracy pomiędzy 
różnymi ciałami IC (np. biura, zespołu ase-
sorów, zespołu tworzącego i doskonalące-
go narzędzia walidacyjne, wsparcie dorad-
cy walidacyjnego);

 � ewentualne opinie kandydatów o  pracy 
biura i przebiegu walidacji;

 � deficyty czasowe, dyspozycyjność ase-
sorów, doradców i  osób zajmujących się 
kwestiami organizacyjnymi;

 � dane finansowe – koszty walidacji, opła-
ty od kandydatów, efektywność na-
kładów organizacyjnych, kadrowych 
i finansowych.

Planując zarówno monitoring, jak i  ewa-
luację, należy mieć na uwadze przede 
wszystkim stawiane przed nimi cele. Wie-
le IC i  podmiotów przygotowujących się 
do pełnienia tej funkcji ma doświadczenie 
w  różnych formach zapewniania jakości. 
Podobnie jednak jak przy tworzeniu sche-
matu i  scenariusza walidacji konieczne 
jest zejście z  utartych ścieżek, tak i  przy 
planowaniu oraz projektowaniu ewaluacji 
i monitorowania ważne jest dostosowanie 
metod do nowych wyzwań i  sposobów 
działania. Warto więc opracować zarówno 
monitorowanie, jak i  ewaluację od pod-
staw, uwzględniając kulturę organizacyjną 
IC i jej możliwości w tym zakresie.

7.2. Ewaluacja

Ewaluacja to z kolei spojrzenie na własne 
działania z  perspektywy celów, realiza-
cji których służą. Jest procesem zapla-
nowanym pod względem czasu, wyko-
nania oraz wybranych metod. Ogólnym 
celem prowadzenia ewaluacji w  ZSK jest 

uzyskanie kompleksowej wiedzy na temat 
procesów prowadzonych przez IC. W  jej 
zakres wchodzi ocena, na ile spełniane są 
kryteria:

 � trafności walidacji;



68

REKOMENDACJE W ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA INSTYTUCJI CERTYFIKUJĄCYCH W ZSK

 � rzetelności walidacji;

 � adekwatności rozwiązań stosowanych 
w walidacji;

 � skuteczności i  efektywności wszystkich 
działań prowadzonych przez IC. 

Ewaluacja pozwala poznać otoczenie organi-
zacyjne podejmowanych działań, dokonać ich 
oceny w odniesieniu do ww. kryteriów, stawiać 
wnioski i proponować rekomendacje do wpro-
wadzenia zmian bądź kontynuacji wybranych 
praktyk. Definiuje dobre praktyki i cele związa-
ne z przeprowadzeniem walidacji i zapewnia-
niem jej jakości oraz stawia na późniejszą ich 
weryfikację ich realizacji23. 

Ewaluację można podzielić na różne typy. 
Ze względu na moment jej przeprowadze-
nia rozróżniamy ewaluację:

 � Ex-ante – przeprowadzona przed rozpoczę-
ciem zaplanowanego działania, np. w  celu 
określenia potrzeb, oczekiwań, możliwości 
przeprowadzenia planowanych aktywności.

 � Mid-term – prowadzona mniej więcej 
w  połowie długotrwałego działania (np. 
po roku w projekcie dwuletnim). Pozwala 
na pierwsze oceny prowadzonych działań 
i wprowadzenie ewentualnych korekt.

 � Ex-post – przeprowadzana po zakończe-
niu działania, także po dłuższym czasie, 
np. kilku latach. Ewaluacja ta pozwala 
spojrzeć na działanie całościowo, ocenić 

23  O różnicach między monitoringiem, audytem, ewaluacją a badaniem naukowym szerzej w: Zybała, A. (2012). Polityki publiczne. Warszawa: 
Krajowa Szkoła Administracji Publicznej. 

 � efekty (realizację celów), a także ich trwa-
łość (ewaluacja taka może być prowadzo-
na po upływie kilku lat po zakończeniu 
działania). Dzięki dobrze przeprowadzonej 
ewaluacji ex-post możliwe jest postawienie 
wniosków i  rekomendacji dla przyszłych 
działań, zarówno w  obszarze planowania 
celów, jak i metod ich realizacji.

Uzupełnieniem dla trzech powyższych jest 
ewaluacja on-going – przeprowadzana 
w  sposób ciągły podczas realizacji działa-
nia. Jest nastawiona na bieżące poprawia-
nie jakości pracy, większą dbałość o  reali-
zację celów i korygowanie niepożądanych 
zjawisk.

Ewaluację można ponadto podzielić pod 
względem tego, kto ją prowadzi. W  tej ty-
pologii rozróżnimy ewaluację wewnętrzną 
i  zewnętrzną. Ta pierwsza ma charakter au-
toewaluacyjny, ponieważ realizowana jest 
przez podmiot będący przedmiotem ewalu-
acji. Ewaluację zewnętrzną wykonują nieza-
leżni wizytatorzy. Podział ten wykorzystywa-
ny jest m.in. w ZSK. Zgodnie z art. 64 Ustawy, 
IC zobowiązane są do przeprowadzenia ewa-
luacji wewnętrznej w odniesieniu do każdej 
kwalifikacji rynkowej, do której certyfikowa-
nia są uprawnione. Z  kolei na mocy art. 68 
Ustawy, PZZJ zobowiązany jest sporządzić 
raport z  zewnętrznego zapewniania jakości 
wobec danej instytucji certyfikującej.
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Cele i metody ewaluacji

Celem prowadzenia ewaluacji wewnętrz-
nej w ZSK jest podniesienie jakości dzia-
łań IC i  optymalizacja procesów, które 
wewnątrz niej zachodzą. Przeprowadze-
nie rzetelnej ewaluacji wewnętrznej 
pozwala na poznanie dobrych praktyk, 
które mogą wystąpić w  jednym dziale 
firmy czy części stowarzyszenia, a potem 
upowszechnić je w całej IC. Daje również 
możliwość określenia, które elementy 
nie funkcjonują tak dobrze, jak powinny 

i pozwala na poszukiwanie rozwiązań dla 
ich poprawy. 

IC powinna szczegółowo określić, jakie 
cele stawia przed prowadzoną ewaluacją 
i  jakich obszarów będzie ona dotyczyć. 
Cele ewaluacji należy określić przed roz-
poczęciem działań, które będą ewaluowa-
ne. Można jednak poddawać je weryfikacji 
wraz ze zbieraniem i analizowaniem kolej-
nych uzyskiwanych danych.

Obszary ewaluacji w IC

W  ewaluacji powinny zostać uwzględ-
nione przynajmniej następujące obszary 
i przedstawione w ich ramach cele:

Metody walidacji

 � ocena adekwatności i rzetelności przyjętej 
przez IC formy walidacji dla każdej nada-
wanej kwalifikacji;

 � ocena adekwatności narzędzi stosowa-
nych do walidacji na wszystkich etapach 
weryfikacji i identyfikowania;

 � uzyskanie pogłębionej wiedzy na temat 
funkcjonowania IC i kwestii problematycz-
nych na każdym z etapów walidacji;

 � uzyskanie wiedzy o  funkcjonowaniu pro-
cedury odwoławczej i jej skuteczności.

Kadra

 � uzyskanie wiedzy o  kadrze prowadzącej 
walidację, jej kompetencjach i deficytach 
kompetencyjnych;

 � uzyskanie wiedzy o  funkcjonowaniu ze-
społu asesorów, aby możliwe było udo-
skonalenie ich pracy;

 � uzyskanie wiedzy o adekwatności wyma-
gań stawianych asesorom wobec czeka-
jących ich zadań;

 � uzyskanie wiedzy o tym, czy asesorzy tak 
samo interpretują i stosują kryteria oceny;

 � uzyskanie wiedzy o funkcjonowaniu (ze-
społu) osób odpowiedzialnych za zapew-
nianie jakości walidacji;

 � uzyskanie wiedzy o kadrze zapewniającej 
organizację walidacji, jej kompetencjach 
i deficytach kompetencyjnych.

Organizacja 

 � uzyskanie wiedzy o  efektywności finan-
sowej prowadzenia walidacji, obecności 
na rynku, prowadzonej promocji oraz 
ilości nadawanych certyfikatów w każdej 
z kwalifikacji;
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 � uzyskanie wiedzy o organizacji funkcjono-
wania IC, w  tym jakości pracy biura oraz 
zidentyfikowanie identyfikacji elementów 
sprawiających problemy;

 � uzyskanie wiedzy o organizacji i przebie-
gu walidacji oraz certyfikowania, a  także 
zidentyfikowanie elementów sprawiają-
cych problemy;

 � zebranie dobrych praktyk dotyczą-
cych każdego z  etapów walidacji, ob-
sługi i  informowania kandydatów oraz 
certyfikowania.

Perspektywa kandydatów

 � uzyskanie wiedzy o  efektywności finan-
sowej otrzymywania certyfikatów z  per-
spektywy kandydatów;

 � uzyskanie wiedzy o  motywacjach osób 
podchodzących do walidacji;

 � uzyskanie wiedzy o grupach osób, które są 
zainteresowane walidacją, w celu dostoso-
wania oferty;

 � jeżeli walidacja ma różne warianty: po-
równanie odbioru przez kandydatów 
i skuteczności każdego z nich.

Powyższe cele ewaluacji każda IC powinna 
uszczegółowić lub dostosować do swojej 
specyfiki, uwzględniając np. stosowanie 
różnych metod analizy dowodów i  ich po-
równywanie albo różnych metod szkolenia 
asesorów walidacyjnych. Cele ewaluacji 
powinny być szczegółowe, jednak nie na-
leży ich utożsamiać z pytaniami ewaluacyj-
nymi ani z pytaniami, które np. zostaną za-
dane osobom, które poddały się walidacji. 
Ich charakterystyki i przykłady zobrazowa-
no na rysunku 7.1. 

Odpowiedz sobie na 
pytania:

Czego konkretnie chcę się 
dowiedzieć?

Kto udzieli mi odpowiedzi na 
to pytanie?

Przykład pytania 
ewaluacyjnego:

„Jakich kompetencji brakuje 
asesorom walidacyjnym”

„W jaki sposób można 
uzupełnić deficyty 
kompetencyjne?”

Czego potrzebują asesorzy, by 
lepiej prowadzić walidację?”

Przykłady pytań do 
uczestników ewaluacji:

„Opisz, proszę, krok po kroku, 
w jaki sposób przeprowadzasz 

rozmowę z kandydatem”

„Oceń w skali od 1 do 5 swoje 
kompetencje w zakresie 
prowadzenia rozmowy 

z kandydatem”

„Jaka sytuacja sprawiła Ci 
największą trudność podczas 

prowadzenia obserwacji? 
Wybierz spośród poniższych 

odpowiedzi (...)”

„Opowiedz mi, proszę, 
o trudnościach, które 
dostrzegasz podczas 

prowadzonej symulacji”

Odpowiedz sobie na 
pytania:

Po co prowadzę ewaluację?

W jaki sposób wykorzystam 
uzyskaną wiedzę?

Dlaczego wiedza ta jest mi 
potrzebna?

Przykład celu ewaluacji:

„Uzyskanie wiedzy 
o kadrze zapewniającej 
organizację walidacji, jej 

kompetencjach i deficytach 
kompetencyjnych”

Cele ewaluacji Pytania 
ewaluacyjne

Pytania zadawane 
badanym (uczestnikom 

ewaluacji)

Rys. 7.1 Cele ewaluacji, pytania ewaluacyjne, pytania zadawane badanym uczestnikom ewaluacji – przykłady.

Opracowanie: Helena Anna Jędrzejczak
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Metody badawcze

Z  celów, które zostaną postawione przed 
ewaluacją, oraz z postawionych pytań ewalu-
acyjnych powinien wynikać wybór metod ba-
dawczych. Ogólnie rzecz ujmując, w ewaluacji 
stosuje się przede wszystkim metody badań 
społecznych. Podstawowym podziałem jest 
ten na metody jakościowe i  ilościowe. W du-
żym uproszczeniu: metody jakościowe po-
zwalają uzyskać odpowiedzi na pytania typu 
„w jaki sposób (coś jest prowadzone/rozumia-
ne)”, „dlaczego”, „na czym polega”. Ich zaletą jest 
możliwość tłumaczenia zjawisk, poznawania 
ich przyczyn czy czynników towarzyszących 
podejmowanym działaniom. Z  kolei metody 
ilościowe pozwalają poznać odpowiedzi na 
pytania „w jakim stopniu”, „ile”, „czy” itp. Mimo 
że metody ilościowe mogą zachęcać możliwo-
ścią uzyskania danych liczbowych, niską ceną 

czy pozorną łatwością realizacji, to większość 
z proponowanych celów ewaluacji da się zre-
alizować przy łącznym wykorzystaniu metod 
ilościowych i jakościowych.

Kluczowe dla ewaluacji jest trafne postawie-
nie celów, wybranie właściwych metod i tech-
nik ewaluacyjnych oraz rzetelne przygoto-
wanie narzędzi badawczych (np. scenariuszy 
wywiadów czy kwestionariuszy ankiet) przez 
osobę posiadającą doświadczenie w  reali-
zacji badań społecznych lub ewaluacyjnych. 
IC, która nie posiada wśród swoich zasobów 
kadrowych specjalistów w  zakresie ewalu-
acji, może zlecić przeprowadzenie ewaluacji 
wewnętrznej innemu podmiotowi (będzie to 
nadal ewaluacja wewnętrzna). Ewaluację ze-
wnętrzną prowadzi wyłącznie PZZJ.

Harmonogram ewaluacji

W  momencie rozpoczęcia działalności  
jako instytucja certyfikująca, należy opra-
cować harmonogram ewaluacji. Pozwo-
li on na zaplanowanie zarówno działań 
stricte ewaluacyjnych (np. realizacji wy-
wiadów), jak i  tych, które będą z  nich 
wynikać (np. dodatkowe szkolenia dla 
asesorów). Opracowanie harmonogramu 
jest też niezbędne do zaplanowania in-
nych działań realizowanych przez IC oraz 
stworzenia jej budżetu, w tym budżetu na 
ewaluację.

W tworzeniu harmonogramu ewaluacji na-
leży uwzględnić:

 � możliwość realizacji ewaluacji ex-ante (je-
śli jest potrzebna) na kilka miesięcy przed 
rozpoczęciem działań;

 � czas na określenie celów ewaluacji i  po-
stawienie pytań ewaluacyjnych;

 � czas na ewentualny wybór wykonawcy 
ewaluacji;

 � w  przypadku realizacji ewaluacji mid-
-term – postawienie celów i pytań ewalu-
acyjnych właściwych dla połowy realizacji 
projektu lub założonego odcinka czasu 
od rozpoczęcia działalności; wybór metod 
i  technik ewaluacyjnych; wybór i  stwo-
rzenie narzędzia badawczego; realizację 
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ewaluacji; analizę danych; stworzenie ra-
portu; możliwość wdrożenia rekomenda-
cji dotyczących zmian w działaniu;

 � w  przypadku realizacji ewaluacji ex-post 
(w przypadku IC: na zakończenie wybrane-
go okresu, np. trzyletniego) – postawienie 
celów i  pytań ewaluacyjnych właściwych 
dla końca realizacji projektu oraz czasu od 
rozpoczęcia działalności lub czasu po jego 

 � zakończeniu (np. 2 lata po udziale w wali-
dacji albo po wybranym okresie funkcjo-
nowania jako IC); wybór metod i  technik 
ewaluacyjnych; wybór i  stworzenie na-
rzędzia badawczego; realizację ewaluacji; 
analizę uzyskanych danych; stworzenie 
raportu; możliwość wdrożenia rekomen-
dacji dotyczących zmian w pracy IC.
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24  W obecnym kształcie (sierpień 2020), treści wymagane w poszczególnych dokumentach sprawozdawczych przekazywane są mailowo do 
podmiotu prowadzącego ZRK. Podmiot ten pracuje nad aplikacją, która ma za zadanie usprawnić wymianę tych informacji.
25 Dane aktualne na wrzesień 2020.

Każdy proces walidacji w IC powinien pod-
legać udokumentowaniu. Część zebra-
nych danych służy samej instytucji, np. do 
monitoringu i  ewaluacji wewnętrznej, ale 
ustawodawca wyznaczył też dane, które IC 
powinna przekazywać innym podmiotom 

tworzącym ZSK, nakładając w  ten sposób 
na każdą IC obowiązek sprawozdawczy. 
Poszczególne dokumenty sprawozdawcze 
przekazywane są w innych celach i z różną 
częstotliwością. Mają one także odmienną 
formę oraz adresatów24.

8.1. Informacja kwartalna

Pierwszym obowiązkiem sprawozdawczym 
nałożonym na IC jest przekazanie informacji 
kwartalnej. IC przesyła te informacje do pod-
miotu prowadzącego ZRK na koniec każde-
go kwartału według stanu na dzień przeka-
zania. Następnie część z nich jest podawana 
do publicznej wiadomości na portalu ZSK. 

Zgodnie z  art. 65 Ustawy w  ramach in-
formacji kwartalnej IC zobowiązana jest 
przekazywać:

 � liczbę wydanych dokumentów potwier-
dzających nadanie poszczególnych 
kwalifikacji;

 � średnią wysokość opłat za walidację i certy- 
fikowanie;

 � wysokość przychodów uzyskanych z opłat 
 za walidację i certyfikowanie;

 � liczbę osób, które nieodpłatnie przystąpi-
ły do walidacji. 

Z informacją kwartalną związany jest obowiązek odprowadzania 3% przychodu z opłat 
za walidację i certyfikowanie (art. 46 Ustawy). Kwota ta nie może być mniejsza niż 1 zł 
od wydanego dokumentu potwierdzającego nadanie kwalifikacji rynkowej, do której 
certyfikowania jest uprawniona. Środki przekazywane są kwartalnie i mają służyć finan-
sowaniu funkcjonowania ZSK. Poniżej zaprezentowano dane do przelewu:25

Nazwa odbiorcy: Ministerstwo Edukacji Narodowej
Adres odbiorcy: al. J. Ch. Szucha 25, 00-918 Warszawa
Nr rachunku bankowego: 59 1010 1010 0031 2822 3100 0000
Tytułem: ZSK art. 46 Nazwa instytucji certyfikującej; Nazwa kwalifikacji; Kwartał/Rok 
kalendarzowy
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8.2. Sprawozdanie z działalności

IC ma obowiązek składania sprawozdania 
z działalności nie rzadziej niż raz na dwa lata. 
Dokument ten przekazywany jest MW oraz 
dodatkowo przesyłany do PZZJ oraz pod-
miotu prowadzącego ZRK. 

Zgodnie z art. 76 ust. 2 Ustawy, pierwsze spra-
wozdanie z działalności IC powinno zawierać:

 � informacje potwierdzające spełnienie 
wymagań związanych z warunkami orga-
nizacyjnymi i kadrowymi oraz, jeżeli okre-
ślono, warunkami dodatkowymi;

 � opis istotnych elementów walidacji;

 � opis istotnych elementów funkcjonowa-
nia WSZJ.

W ramach informacji potwierdzających speł-
nienie wymagań związanych z  warunkami 
organizacyjnymi i  kadrowymi IC powinna 
opisać, jakimi metodami przeprowadza wa-
lidację oraz w jaki sposób zapewnia warunki 
organizacyjno-materialne i kadrowe. 

Z uwagi na to, że zakres istotnych elementów 
walidacji nie został określony przez ustawo-
dawcę, rekomenduje się, aby treści przeka-
zywane w  tym punkcie dotyczyły przede 
wszystkim szczegółowych informacji o:

 � modelu, w  jakim przeprowadzana jest 
walidacja (samodzielnie przez IC lub zle-
cona upoważnionym podmiotom);

 � organizacji i sposobach prowadzenia po-
szczególnych etapów walidacji tj. identy-
fikowania, dokumentowania (jeśli wystę-
puje) oraz weryfikacji;

 � sposobie realizacji obowiązku informowa-
nia na stronie internetowej oraz 

organizowaniu i przeprowadzaniu walida- 
cji;

 � uznawaniu osiągnięć uzyskanych w związ-
ku z ubieganiem się o nadanie innej kwa-
lifikacji włączonej do ZSK lub innych 
osiągnięć;

 � możliwości etapowego gromadzenia 
osiągnięć;

 � innych istotnych z  punktu widzenia IC 
elementów walidacji.

Podobnie jak w  przypadku istotnych ele-
mentów walidacji, ustawodawca nie wskazał 
zakresu istotnych elementów funkcjonowa-
nia WSZJ. Rekomenduje się, aby treści prze-
kazywane w tym punkcie dotyczyły przede 
wszystkim szczegółowych informacji o:

 � dokumentach, które składają się na WSZJ 
(np. regulaminy, opis przebiegu walidacji, 
instrukcje dla asesora, klucze ocen);

 � sposobie weryfikacji wymagań związa-
nych z  warunkami organizacyjnymi i  ka-
drowymi oraz, jeżeli określono, warunka-
mi dodatkowymi;

 � sposobie weryfikacji warunków przystą-
pienia do walidacji oraz kwalifikacji po-
przedzających u  kandydatów przystępu-
jących do walidacji;

 � rozwiązaniach służących zapewnieniu 
rozdzielności procesu szkolenia od pro-
cesu walidacji;

 � rozwiązaniach służących zapobieganiu 
konfliktowi interesów;

 � monitorowaniu oraz bieżącej oceny 
wszystkich podprocesów realizowanych 
w  ramach działalności IC – od informo-
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wania o  procesie walidacji po wydanie 
certyfikatu odpowiedniej osobie;

 � koncepcji oraz realizacji ewaluacji 
wewnętrznej;

 � innych istotnych z  punktu widzenia IC 
elementów WSZJ.

W  drugim i  kolejnym sprawozdaniu (art. 76 
ust. 3 Ustawy) IC zobowiązana jest przekazać: 

 � informacje o  zmianach, jakie nastą-
piły w  odniesieniu do poprzedniego 
sprawozdania;

 � wnioski z ewaluacji wewnętrznej i/lub ze-
wnętrznej, jeżeli zostały przeprowadzo-
ne w  okresie od złożenia poprzedniego 
sprawozdania;

 � informacje o  podjętych działaniach wy-
nikających z  wniosków z  ewaluacji we-
wnętrznej i  zewnętrznej, jeżeli były 
przeprowadzone w  okresie od złożenia 
poprzedniego sprawozdania;

 � informacje o realizacji obowiązku związane-
go z niezwłocznym zawiadomieniem o zaist-
nieniu przypadków określonych Ustawą. 

8.3. Raport z ewaluacji wewnętrznej 

Instytucja certyfikująca zobowiązana jest 
do prowadzenia ewaluacji wewnętrznej 
kwalifikacji rynkowej, którą certyfikuje oraz 
przekazania raportu z  ewaluacji wewnętrz-
nej nie rzadziej niż raz na trzy lata PZZJ oraz 
podmiotowi prowadzącemu ZRK.

IC sporządza raport z  ewaluacji wewnętrz-
nej (art. 64 ust. 2 Ustawy), który zawiera:

 � analizę dokumentacji z przebiegu walida-
cji i certyfikowania;

 � ocenę stosowanych metod walidacji pod 
względem ich zgodności z  wymagania-
mi dla walidacji w opisie kwalifikacji oraz 
pod względem trafności stosowanych 
metod i kryteriów;

 � informacje o działaniach w zakresie dosko-
nalenia metod walidacji i certyfikowania;

 � informacje o  działaniach w  zakresie do-
skonalenia WSZJ. 

Rekomenduje się, iż mimo wskazania przez 
ustawodawcę najważniejszych obszarów, 
które IC musi poruszyć w raporcie z ewaluacji 

wewnętrznej, dokument ten powinien być 
każdorazowo dostosowany do koncepcji 
ewaluacji wewnętrznej stosowanej w  IC. 
W  zależności od niej ww. treści powinny 
być jedynie dopełnieniem pełnego raportu 
z ewaluacji wewnętrznej każdej instytucji. 

IC powinna dokonać wyboru dokumentów 
podlegających analizie, a  następnie ocenić 
wartość ich treści z punktu widzenia realiza-
cji podstawowych zadań stawianych przed 
nią w  ZSK. Oznacza to, że IC powinna oce-
nić, czy dokumentacja jest wystarczająca do 
uznania, że kandydat potwierdził wszystkie 
efekty uczenia się wymagane dla danej kwa-
lifikacji oraz czy na podstawie dokumentacji 
można prześledzić cały przebieg walidacji 
i  certyfikowania konkretnego kandydata 
(czy jest ona kompletna). 

Na całościową ocenę stosowanych metod 
walidacji składa się ocena zgodności z  wy-
maganiami dla walidacji w  opisie kwalifika-
cji oraz ocena trafności stosowanych metod 
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i  kryteriów. Pierwsza dotyczy refleksji nad 
zastosowaniem metod, które zostały wymie-
nione w wymaganiach dla walidacji. W zależ-
ności od zakresu i  stopnia złożoności kwali-
fikacji, zapisy dotyczące wykorzystywanych 
metod pozwalają w  mniejszym bądź więk-
szym stopniu na ich dobór. W  punkcie tym 
ocenia się, czy przyjęte rozwiązania w zakre-
sie metod walidacji są możliwie najlepsze. 

Ważna jest również ocena metod pod 
względem trafności i  dopasowania do kry-
teriów weryfikacji. IC powinna zastanowić 

się m.in., czy kryteria weryfikacji są możliwe 
do sprawdzenia przy zastosowaniu danej 
metody oraz użytych narzędzi weryfikacji.

W raporcie z ewaluacji IC powinna też za-
wrzeć informacje o działaniach, które pod-
jęła w celu doskonalenia metod walidacji 
i  certyfikowania oraz doskonalenia WSZJ. 
Mogą one dotyczyć sytuacji, w  której IC 
zoptymalizowała narzędzia walidacji lub 
wprowadziła elektroniczny system weryfi-
kacji rozdzielności procesów szkolenia od 
walidacji.

8.4. Niezwłoczne zawiadomienie 

Treści przekazywane w tym punkcie muszą 
być składane natychmiast po zaistnieniu 
konkretnych przypadków. Chodzi o  mo-
ment, w którym IC nagle przestała spełniać 
wymogi formalne zadeklarowane na etapie 
składania wniosku o  nadanie uprawnień 
oraz w  sytuacji, kiedy IC lub IW zmieniła 
dane kontaktowe.

Zgodnie z  art. 77 Ustawy IC jest zobowią-
zana niezwłocznie poinformować podmiot 
prowadzący ZRK, MW oraz PZZJ o:

 � zaprzestaniu spełniania warunków organi-
zacyjnych i kadrowych wymaganych w opi-
sie kwalifikacji oraz działaniach podjętych 
przez IC w celu spełnienia tych wymagań;

 � zaprzestaniu spełniania dodatkowych 
warunków (o  ile zostały wyznaczone) 
oraz działaniach podjętych w  celu speł-
niania tych wymagań;

 � zakończeniu lub zawieszeniu prowadze-
nia działalności gospodarczej, otwarciu 

 � wobec niej likwidacji albo ogłoszeniu jej 
upadłości. 

Trzeba wiedzieć, że zakończenie lub zawiesze-
nie prowadzenia przez instytucję certyfikującą 
działalności gospodarczej lub otwarcie wobec 
niej likwidacji albo ogłoszenie jej upadłości 
skutkuje wygaśnięciem z mocy prawa upraw-
nień do certyfikowania.

IC zobowiązana jest poinformować podmiot 
prowadzący ZRK o zmianach w zakresie:

 � nazwy lub firmy (imienia i nazwiska w przy-
padku osoby fizycznej);

 � siedziby i adresu firmy (miejsca zamieszka-
nia lub adresu doręczeń w przypadku oso-
by fizycznej);

 � numerów NIP, PESEL, REGON, KRS oraz 
CEIDG;

 � osób uprawnionych do reprezentowania; 

 � podmiotów upoważnionych do przepro-
wadzania walidacji. 



Relacje instytucji certyfikującej 
z otoczeniem Zintegrowanego  
Systemu Kwalifikacji
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26 Stan na 30.09.2020 r.

PZZJ to instytucje prowadzące zorganizowa-
ną działalność w  obszarze gospodarki, rynku 
pracy, edukacji lub szkoleń oraz spełniające 
inne szczegółowe wymagania Ustawy (art. 51 
i  53), wpisane na listę podmiotów zewnętrz-
nego zapewniania jakości. Lista prowadzona 
jest przez ministra koordynatora ZSK i podana 
jest do publicznej wiadomości na portalu ZSK  
https://www.kwalifikacje.gov.pl/o-zsk/lista-pzzj  
(art. 51 Ustawy). Wpis na listę następuje w dro-
dze decyzji administracyjnej po przeprowa-
dzeniu stosownej procedury naboru (art. 52 
ust 1 Ustawy). Obecnie znajdują się na niej 22 
podmioty przypisane do 44 grup kwalifikacji.26

Instytucja wpisana na listę PZZJ podejmuje 
swoje działania wobec IC i  w  odniesieniu do 
konkretnej kwalifikacji po podpisaniu stosow-
nej umowy z MW.

Głównymi zadaniami PZZJ są: monitorowa-
nie spełniania przez IC wymagań określonych 
w  Ustawie i  obwieszczeniu MW, monitoro- 

wanie WSZJ oraz okresowa ewaluacja ze-
wnętrzna obejmująca walidację i certyfikowa-
nie prowadzone przez IC, a także obszar funk-
cjonowania WSZJ.

W praktyce oznacza to, że PZZJ to instytucja, 
która w sposób usystematyzowany przypatru-
je się procesom zachodzącym w IC, formułuje 
wnioski na podstawie obserwacji, rozmów 
i  analizy dokumentów oraz wspiera IC w  do-
skonaleniu procesów walidacji i  certyfikowa-
nia. PZZJ może ponadto rekomendować zmia-
ny w wymaganiach dotyczących walidacji oraz 
zapewniania jakości w opisie kwalifikacji, a tak-
że musi niezwłocznie powiadomić MW, jeżeli 
uzna, że IC działa nieprawidłowo i nie spełnia 
wymagań określonych w obwieszczeniu o opi-
sie kwalifikacji oraz w Ustawie. Na podstawie 
podjętych działań PZZJ co roku przedkłada 
MW protokół i, nie rzadziej niż raz na pięć lat, 
przygotowuje raport z zewnętrznego zapew-
niania jakości. Sposób realizacji zadań przez 
podmioty ukazany jest w ramce.

Do zadań realizowanych przez PZZJ należy:

 • prowadzenie obserwacji procesów walidacji i przekazywanie informacji zwrotnej IC;

 • analiza dokumentów (np. sprawozdań IC z działalności, informacji kwartalnych, 
dokumentów związanych z WSZJ, raportów z ewaluacji wewnętrznej, dokumen-
tów związanych z otrzymaniem uprawnień do certyfikowania);

 • prowadzenie rozmów oraz wywiadów z  osobami zaangażowanymi w  prowa-
dzenie walidacji i  certyfikowania w  IC (np. kadrą zarządzającą, koordynatorem 
walidacji, asesorami, doradcą walidacyjnym) oraz osobami podchodzącymi do 
walidacji.
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9.1. Relacje IC z PZZJ

27  IBE wspiera MW w przygotowaniu i prowadzeniu spotkań. Do końca sierpnia 2020 r. odbyło się 31 spotkań trójstronnych dla 26 kwalifikacji 
(do certyfikowania niektórych kwalifikacji uprawnienia posiada kilka IC, a każda relacja IC–PZZJ–MW wymaga odrębnych ustaleń) i 3 spotkania 
dwustronne (IC–PZZJ).

Nadrzędnym celem relacji IC z PZZJ jest cią-
głe doskonalenie walidacji i  certyfikowania 
oraz WSZJ. Tak zdefiniowany cel może być 
realizowany tylko przez obustronną współ-
pracę, wsparcie i ewaluację działań IC przez 
PZZJ.

Zewnętrzny system zapewniania jakości 
będzie mógł funkcjonować sprawnie, jeśli 
w relacji PZZJ z IC zadba się o zaufanie, które 

można osiągnąć przez otwartą komunikację 
prowadzoną zgodnie z ustalonymi zasadami 
i w odpowiednim czasie, za pośrednictwem 
ustalonych kanałów oraz pozwalającą na 
szybkie reagowanie na pojawiające się pro-
blemy. Szczególnie istotne jest zapoczątko-
wanie tej współpracy – ustalenie jej harmo-
nogramu, kanałów komunikacji czy ogólnie 
poznanie się przedstawicieli instytucji. Takim 
celom może służyć spotkanie trójstronne.

Spotkanie trójstronne

Spotkanie trójstronne to wydarzenie, w któ-
rym biorą udział wszystkie strony zaangażo-
wane w daną kwalifikację: MW, IC oraz PZZJ. 
Spotkanie jest organizowane zazwyczaj 
po podpisaniu umowy między MW i  PZZJ, 
kiedy kwalifikacja staje się funkcjonująca, 
a  IC może rozpocząć procesy walidacji. Ale 
niektóre MW organizują spotkania jeszcze 
przed podpisaniem umowy. Taki zakres 
swobody dotyczący terminu ich organizacji 
wynika z faktu, że są to wydarzenia nieure-
gulowane żadnym aktem prawnym.

Pomysł spotkań trójstronnych narodził się 
w IBE jako odpowiedź na potrzebę budowania 
relacji między MW, IC i PZZJ oraz zorganizowa-
nia procesu współpracy między tymi podmio-
tami tak, aby zapewnić najwyższą jakość nada-
wania kwalifikacji. Ustawa o ZSK nie reguluje 
jeszcze żadnej pragmatyki w tym zakresie, nie 

daje też szczegółowych wytycznych, w  jaki 
sposób strony mają ze sobą współpracować. 
Spotkania trójstronne dają uczestniczącym 
podmiotom wiedzę, jak dokładnie powinna 
zostać zorganizowana współpraca. 

Obecnie zdecydowana większość mini-
sterstw organizuje tego typu wydarzenia 
i stały się one powszechnie stosowaną prak-
tyką27. Jeśli zaś minister właściwy nie decy-
duje się na przyjęcie takiego rozwiązania, 
to sugeruje się zorganizowanie wstępnego 
spotkania tylko między IC a PZZJ.

Spotkania trójstronne mają na celu zaini-
cjowanie współpracy i określenie jej charak-
teru, a  także uzgodnienie harmonogramu 
działań. Podczas spotkania strony mają oka-
zję poznać się, przedstawić osoby odpowie-
dzialne za kwestie związane z  ZSK i  ustalić 
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sposób dalszej komunikacji. Oprócz aspek-
tu komunikacyjnego, na spotkaniu poru-
szane są też zagadnienia dotyczące opisu 
kwalifikacji czy wymagań wobec walidacji, 
a  strony wymieniają się doświadczeniami 
z  obszaru związanego z  nadawaną kwalifi-
kacją. Potem zwykle omawia się planowany 
harmonogram procesów walidacji oraz roz-
wiązania organizacyjne IC, a także uzgadnia 
harmonogram współpracy IC i PZZJ.

Narzędziem służącym uporządkowaniu spraw 
omawianych podczas spotkania jest tzw. for-
mularz uzgodnienia, zawierający dane kontak-
towe do osób zaangażowanych, a także tabelę 

działań IC i  PZZJ rozpisanych z  dokładnością 
do kwartału i  roku. Formularz jest dostępny 
na stronie IBE: https://kwalifikacje.edu.pl/ba-
za-wiedzy/dzialaj-w-zsk/funkcjonowanie-w-
-systemie/. Jednym z  efektów spotkania jest 
utworzenie dla kwalifikacji grupy mailingo-
wej, która służy jako narzędzie komunikowa-
nia się między wszystkimi zainteresowanymi 
podmiotami. Za jej pośrednictwem instytucje 
mogą przekazywać informacje na temat cza-
su i miejsca planowanych procesów walidacji 
czy spotkań roboczych. Co ważne, wszelkie 
informacje trafiają też do MW, dzięki czemu 
ma ono możliwość bieżącego monitorowania 
i nadzorowania danej kwalifikacji. 

Tryb i zasady współpracy

Sposób organizacji działań w  ramach ze-
wnętrznego zapewniania jakości zależy do 
pewnego stopnia od zapisów ustawy o ZSK 
i rozporządzenia regulującego m.in. kwestie 
wynagrodzenia dla PZZJ. W  dużej mierze 
jednak to IC i PZZJ podczas spotkania trój-
stronnego czy później, w  toku współpracy, 
powinny określić jej formę. 

Jedną z pierwszych kwestii do ustalenia po 
spotkaniu trójstronnym, a  przed rozpoczę-
ciem przez PZZJ procesu monitorowania, 
pozostaje porozumienie tego podmiotu 
z IC. Ustawa daje mu uprawnienia do wglą-
du w dokumentację oraz obserwacji walida-
cji, a zatem do takich obszarów działania IC, 
które mogą wiązać się z prawami autorskimi 
i  tajemnicą przedsiębiorstwa. Dlatego też, 
dbając o budowanie relacji opartej na zaufa-
niu i  poszanowaniu praw IC, kluczowe jest 
zawarcie porozumienia, w którym określone 

zostaną zasady zachowania poufności przez 
PZZJ odnośnie do informacji i  materiałów 
pozyskanych z związku z realizacją przez ten 
podmiot swoich ustawowych zadań.

Należy ponadto pamiętać, że zapewnianie 
jakości to proces ciągły, a  jego istotnym 
elementem jest ewaluacja zewnętrzna. Dla-
tego też niektóre działania podejmowane 
przez PZZJ nie są wymienione wprost w ak-
tach prawnych, ale wynikają z  charakteru 
ewaluacji jako badania społecznego.

PZZJ odbywa wizyty monitorujące w  miej-
scu prowadzenia walidacji – monitoruje, czy 
spełniane są warunki organizacyjne i kadro-
we, czy procesy walidacji przebiegają zgod-
nie z założeniami z opisu kwalifikacji i ewen-
tualnie scenariuszem walidacji. PZZJ może 
w  tym celu wykorzystać różnego rodzaju 
narzędzia monitorowania i obserwacji.
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Dbając o dobrą współpracę oraz o to, aby pro-
wadzone działania miały charakter dialogicz-
ny, IC powinna informować PZZJ z  wyprze-
dzeniem o  planowanych walidacjach, a  PZZJ 
informować IC o  zamiarze uczestniczenia 
w nich. Obie instytucje powinny odpowiednio 
wcześniej ustalić, najlepiej w formie pisemnej, 
termin i  zasady uczestnictwa PZZJ w  obser-
wacjach walidacji, np. podpisując stosowne 
porozumienie. Ważne jest także, aby zadbały 
o  odpowiednie poinformowanie osób przy-
stępujących do walidacji o  roli PZZJ w  tym 
procesie. Jeśli przedstawiciele PZZJ będą 
prowadzili dokumentację audiowizualną lub 
fotograficzną, powinni zadbać o  uzyskanie 
od uczestników walidacji stosownych zgód. 
W trakcie wizyt, po zakończeniu procesu wali-
dacji, PZZJ może prowadzić wywiady z kandy-
datami i asesorami. Może też poprosić o spo-
tkanie w siedzibie IC w celu przeanalizowania 
dokumentacji związanej z procesami walidacji 
i  certyfikowania oraz zebrania informacji od 
osób zaangażowanych w  procesy związane 
z funkcjonowaniem IC w ZSK, np. przez prze-
prowadzenie z  nimi rozmów lub wywiadów. 
Celem takiego spotkania może być też prze-
dyskutowanie wszelkich niejasnych kwestii 
związanych z procesem nadawania kwalifika-
cji. Po każdym z wyżej opisanych działań PZZJ 
sporządza notatkę lub protokół, które powinny 

być podpisane przez ich przedstawiciela i oso-
bę reprezentującą IC (art. 69 Ustawy). PZZJ, roz-
liczając się co roku z umowy na zewnętrzne za-
pewnianie jakości, przedstawia MW protokół 
stanowiący podsumowanie podjętych działań. 
Materiały ze spotkań, wizyt monitorujących 
i przygotowanych analiz powinny znaleźć się 
w załączniku do takiego rozliczenia.

Warto, żeby PZZJ, realizując swoje zadania, 
dbał o  to, aby proces miał charakter dialo-
giczny. Dlatego też powinien przekazać IC 
informację zwrotną dotyczącą odbytych wi-
zyt, obserwacji i  monitoringu oraz wnioski 
z  analizy raportu z  ewaluacji wewnętrznej. 
Dodatkowo PZZJ powinien również skon-
sultować z IC raport z zewnętrznego zapew-
niania jakości (będący podsumowaniem 
wszystkich działań PZZJ) i  odnieść się do 
zgłoszonych uwag, zanim zostanie on prze-
kazany do ZRK.

Celem działań PZZJ jest zapewnianie jakości 
kwalifikacji i  wsparcie IC w  procesie nada-
wania kwalifikacji, wobec czego IC powinna 
brać pod uwagę informacje zwrotne i  za-
lecenia formułowane przez PZZJ, zarówno 
dotyczące walidacji i certyfikowania, jak i np. 
umieszczania informacji o istotnych elemen-
tach walidacji na swojej stronie internetowej.

9.2. Organizacja pracy IC w kontekście współpracy z PZZJ

Poza atmosferą współpracy i  zaufania 
między IC a  PZZJ, ważna jest również or-
ganizacja pracy samej IC w  tym zakresie. 
Instytucja ta pozostaje bowiem w  relacji 
z  PZZJ przez cały okres funkcjonowania 
kwalifikacji. Dlatego szczególnie istotne 

jest określenie zakresu kompetencji i obo-
wiązków osób odpowiadających za kon-
takt z PZZJ.

Ważne, aby osoby te były tak umiejsco-
wione w  strukturze organizacji IC i  miały 
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takie uprawnienia, aby móc współpraco-
wać z osobą, która podejmuje decyzje w IC 
oraz formalnie reprezentować instytucję 
w kontaktach z PZZJ. W poniższej ramce za-

mieszczono przykład zakresu kompetencji 
osób kontaktujących się z PZZJ, a w kolejnej 
– przykłady działań, które te osoby mogą 
podejmować we współpracy z PZZJ.

Osoby reprezentujące IC w kontaktach z PZZJ powinny posiadać:

 • ogólną wiedzę na temat ZSK, w tym znać treść Ustawy;

 • wiedzę o zasadach wewnętrznego i zewnętrznego zapewniania jakości w obszarze 
nadawania kwalifikacji rynkowych należących do określonych grup kwalifikacji;

 • podstawowe informacje z zakresu prowadzenia ewaluacji lub audytów;

 • wiedzę z obszaru, do którego należy dana kwalifikacja;

 • wiedzę na temat procesu walidacji i certyfikacji z uwzględnieniem warunków mate-
rialnych, organizacyjnych i zasobów kadrowych;

 • dostęp do dokumentów powiązanych z procesem walidacji i certyfikacji;

 • dostęp do innych osób prowadzących działania związane z certyfikowaniem, wali-
dacją i funkcjonowaniem WSZJ.

Przykładowe zadania osób reprezentujących IC w kontaktach z PZZJ:

 • pozostawanie w stałym kontakcie z PZZJ;

 • ustalanie i monitorowanie harmonogramu współpracy z PZZJ (udział w ustaleniach 
co do sposobu i  zakresu relacji, ram czasowych, spotkań przedmiotowych, form 
kontaktu);

 • bieżące informowanie PZZJ o planowanych terminach i miejscach przeprowadze-
nia walidacji;

 • koordynowanie wizyt monitorujących i innego rodzaju spotkań z PZZJ;

 • przekazywanie materiałów i dokumentów niezbędnych do realizowania zadań PZZJ 
w uzgodnionym czasie;

 • dbanie o komunikację wewnętrzną dotyczącą współpracy z PZZJ;

 • dokumentowanie ustaleń i działań podejmowanych we współpracy z PZZJ;

 • przekazywanie kierownictwu instytucji informacji od PZZJ w  formie np. raportów 
z wizyt, uwag przekazanych ustnie lub mailowo, protokołów oraz wniosków ze spo-
tkań i z ewaluacji zewnętrznej;
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 • aktualizowanie własnej wiedzy o monitorowaniu oraz ewaluacji wewnętrznej, a tak-
że ich wynikach wraz z rekomendacjami;

 • koordynowanie współpracy ze wszystkimi PZZJ dla wszystkich swoich kwalifikacji 
(odnosi się to do sytuacji, gdy kwalifikacje IC przypisane zostały do różnych grup 
kwalifikacji oraz ministerstw). 

Opracowanie: Ludmiła Rycielska

Aby PZZJ mógł realizować działania zwią-
zane z zewnętrznym zapewnianiem jakości, 
IC musi udostępnić przedstawicielom pod-
miotu informacje i  dokumenty dotyczące 
organizacji i  przebiegu procesu walidacji 

danej kwalifikacji w  IC oraz IW (art. 66 i  69 
Ustawy), w  tym dokumenty niezbędne do 
prześledzenia ścieżki osoby podchodzącej 
do walidacji. Przykładowy zestaw dokumen-
tów znajduje się w ramce.

Przykładowy zestaw dokumentów IC udostępniany PZZJ podczas wizyty monito-
rującej może zawierać:

 • treść informacji o walidacji na stronie internetowej IC;

 • treść materiałów promujących walidację i certyfikowanie w ramach ZSK przez IC;

 • formularz rejestracji;

 • protokoły z każdego etapu walidacji z informacją o potwierdzeniu bądź nie kryte-
riów uczenia się przez kandydata i decyzją walidacyjną;

 • dane z monitoringu;

 • listę asesorów wraz z dowodami na spełnianie przez nich wymagań zawartych w ob-
wieszczeniu w sprawie włączenia danej kwalifikacji rynkowej do ZSK;

 • materiały szkoleniowe dla asesorów;

 • regulamin walidacji dla kandydatów;

 • szczegółowy opis zorganizowania walidacji, np. scenariusz;

 • opis WSZJ;

 • wzór certyfikatu;

 • spis wydanych certyfikatów;

 • informację zwrotną od uczestników walidacji;

 • udokumentowane spełnianie warunków wstępnych;
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 • oświadczenia np. podpisywane przez osoby podchodzące do walidacji przy okazji 
rejestracji;

 • listę przeprowadzonych walidacji wraz z miejscem i składem komisji;

 • protokoły ze spotkań asesorów;

 • kopie testów i portfolio;

 • rejestr skarg i odwołań;

 • dokumentację działań służących standaryzacji warunków walidacji;

 • procedury;

 • listę warunków materialno-organizacyjnych niezbędnych do przeprowadzenia 
walidacji;

 • procedury i narzędzia ewaluacji;

 • raport z ewaluacji wewnętrznej;

 • sprawozdania z działalności IC;

 • inne dokumenty istotne dla procesu walidacji i certyfikowania.

Opracowanie: Ludmiła Rycielska na podstawie Gravells, A. (2016). Principles & Practices of Quality Assurance. London: SAGE
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Minister właściwy to minister odpowiedzialny 
za funkcjonowanie ZSK w danym dziale admi-
nistracji rządowej. Do jego zadań należy m.in. 
rozpatrywanie wniosków o włączanie kwalifi-
kacji rynkowych, wydawanie decyzji admini-
stracyjnych dotyczących nadania uprawnień 

do certyfikowania oraz przegląd włączonych 
już kwalifikacji rynkowych. MW sprawuje 
również nadzór nad walidacją i  certyfiko-
waniem kwalifikacji rynkowych. W  związku 
z tym Ustawa nadaje MW prerogatywy, które 
pozwalają na realizację tego zadania. 

10.1. Uprawnienia MW w razie nieprawidłowości 
w certyfikowaniu w danej IC

MW (zgodnie z art. 78 i 79 Ustawy) w razie 
podejrzenia wystąpienia rażących niepra-
widłowości w  funkcjonowaniu IC (np. na 
skutek analizy wyników ewaluacji), może: 

 � w  nadzwyczajnym trybie zlecić PZZJ 
przeprowadzenie ewaluacji zewnętrznej, 
który sporządza raport z takiej ewaluacji. 
PZZJ w  raporcie dokonuje opisu stanu 
faktycznego, w  tym stwierdzonych nie-

prawidłowości oraz zleca działania na-
prawcze lub stwierdza, że walidacja i cer-
tyfikowanie są prawidłowo prowadzone;

 � przeprowadzić kontrolę w  siedzibie IC 
lub miejscu prowadzenia działalności, 
żądać dokumentacji oraz występować 
o  udzielenie informacji związanych 
z  organizacją, przebiegiem walidacji 
i certyfikowania.

10.2. Kontrola ministra właściwego w instytucji certyfikującej

MW zawiadamia o planowanej kontroli nie 
później niż na 7 dni przed jej rozpoczę-
ciem. Przeprowadzają ją osoby wyznaczo-
ne przez ministra, na podstawie imiennego 
upoważnienia, po wcześniejszym okaza-
niu legitymacji służbowej. Istnieje szereg 
przesłanek umożliwiających wyłączenie 
danej osoby z udziału w kontroli (np. jeżeli 
kontrola dotyczy jej praw lub obowiązków, 
praw lub obowiązków jej małżonka itd.). 
Osoba taka podlega wyłączeniu również 

w  przypadku, gdy podczas kontroli zajdą 
podejrzenia co do jej bezstronności. Przed 
rozpoczęciem działań osoba kontrolująca 
składa oświadczenie o braku lub istnieniu 
okoliczności uzasadniających wyłączenie 
z  udziału w  kontroli. Osobie przeprowa-
dzającej kontrolę przysługuje prawo do: 
wstępu do pomieszczeń, w których działa 
IC, wglądu oraz sporządzania kopii doku-
mentacji, żądania udzielenia wyjaśnień.
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Kontrola przeprowadzana jest w  obecności 
upoważnionej przez IC osoby, która jest zobo-
wiązana do udzielania wszelkich informacji 
oraz zapewnienia odpowiednich warunków 
kontroli. Osoba przeprowadzająca kontrolę 
sporządza z niej protokół. W dokumencie wy-
mienione są m.in. zakres, przyczyny i  skutki 
stwierdzonych nieprawidłowości oraz zaleco-
ne działania naprawcze. Osoba upoważnio-
na ma prawo zgłosić pisemne zastrzeżenia 
do ustaleń zawartych w  protokole kontroli 
w  terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. 

28 http://www.kwalifikacje.gov.pl/download/Publikacje/Procedury-calosc_03-01-2018_FINALNY.pdf

MW ma 7 dni na uwzględnienie bądź odrzu-
cenie uwag. W  przypadku, gdy zastrzeżenia 
do ustaleń zawartych w protokole okażą się 
zasadne, osoba go sporządzająca modyfikuje 
jego treść w odpowiednim zakresie.

Minister, w  wyniku podjętej kontroli lub 
nadzwyczajnej ewaluacji PZZJ, może wy-
znaczyć termin zobowiązujący instytucję do 
podjęcia działań naprawczych. W  przypad-
ku ich niepodjęcia, MW cofa uprawnienia do 
certyfikowania.

10.3. Cofnięcie uprawnień do certyfikowania

Minister cofa uprawnienia IC w drodze decy-
zji administracyjnej o natychmiastowym ry-
gorze wykonalności. O wydaniu takiej decy-
zji MW natychmiastowo informuje podmiot 
prowadzący ZRK. Wydanie decyzji o cofnię-
ciu powoduje wygaśnięcie z  mocy prawa 
umowy pomiędzy MW a  PZZJ o  pełnieniu 
funkcji związanej z zewnętrznym zapewnia-
niem jakości.

Zgodnie z Ustawą, MW cofa w drodze decyzji 
administracyjnej uprawnienia w sytuacji, gdy:

 � IC wydała certyfikat osobom, które nie 
przeszły z pozytywnym wynikiem prawi-
dłowo przeprowadzonej walidacji;

 � IC zakończyła lub zawiesiła działalność 
gospodarczą, została otwarta wobec niej 

likwidacja czy upadłość, lub gdy IC prze-
stała spełniać dodatkowe warunki, jeżeli 
takie dla niej określono;

 � IC nie podjęła działań naprawczych – za-
leconych podczas kontroli MW lub rapor-
tu PZZJ – w  terminie wskazanym przez 
MW;

 � w wyniku ewaluacji zewnętrznej lub prze-
prowadzonej kontroli w IC zostały stwier-
dzone rażące nieprawidłowości.

Istotną pozycją dla osób zainteresowanych 
rolą i zadaniami ministerstw w ZSK jest pu-
blikacja IBE pt. Podstawowe procedury w re-
alizacji zadań ministrów odpowiedzialnych 
za kwalifikacje w  Zintegrowanym Systemie 
Kwalifikacji28. 
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WALIDUJĄCA29

29 Poniższy rozdział powstał na podstawie ekspertyzy dr Marcina Żaka, wykonanej na zlecenie Instytutu Badań Edukacyjnych w Warszawie.
30 Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach, (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 713).

Możliwość zawarcia umowy, w której IC zle-
ca IW przeprowadzenie walidacji, uzależnio-
na jest od tego, czy określona jednostka jest 
odrębnym podmiotem praw i obowiązków. 
W związku z powyższym, aby umowa o zle-
ceniu całości lub części walidacji mogła zo-
stać zawarta pomiędzy IC a  IW, konieczne 
jest, aby IW było odrębnym od IC podmio-
tem na gruncie prawa cywilnego: odrębną 
osobą fizyczną, osobą prawną lub jednostką 

nieposiadającą osobowości prawnej, której 
ustawa przyznaje zdolność prawną.

Gdy jednostka organizacyjna osoby praw-
nej (filia, oddział, zakład itp.) nie jest odręb-
nym podmiotem na gruncie prawa cywil-
nego, przeprowadzona przez tę jednostkę 
walidacja będzie traktowana jako przepro-
wadzenie walidacji bezpośrednio przez IC 
(wewnątrz struktury IC).

11.1. Podmiotowość prawna wybranych podmiotów 
a dopuszczalność relacji instytucji certyfikującej 
z instytucją walidującą

Stowarzyszenia

Dopuszczalne jest zawarcie w statucie stowa-
rzyszenia postanowienia umożliwiającego 
stworzenie jednostek terenowych stowarzy-
szenia posiadających osobowość prawną30. 

Posiadanie osobowości prawnej przez jed-
nostki terenowe umożliwia zlecanie walidacji 
w relacji IC–IW. W przeciwnym wypadku mamy 
do czynienia z walidacją wewnątrz organizacji.

Gminy 

W celu wykonywania swoich zadań gminy po-
wołują jednostki organizacyjne (w tym gminne 
jednostki prawne) takie jak np.: publiczne szkoły 
podstawowe, centra kształcenia ustawicznego, 

szkoły ponadpodstawowe, biblioteki, centra 
kultury, ośrodki pomocy społecznej, których 
zasady funkcjonowania określają przepisy 
szczególne. Zatem, aby ustalić, czy mamy do 
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czynienia z samodzielną formą prawną działal-
ności tych jednostek, a tym samym, czy istnieje 

31  Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce, (Dz.U. z 2018 r., poz. 1668, 2024, 2245 z późn. zm.).

możliwość zaistnienia relacji IC–IW, musimy 
przeanalizować pod tym kątem ww. przepisy.

Szkoły publiczne

Zakładanie i  prowadzenie szkół podstawo-
wych, ponadpodstawowych, branżowych czy 
centrów kształcenia ustawicznego należy do 
zadań własnych gminy. W związku z faktem, 
iż szkoły nie są odrębnym podmiotem praw 
i  obowiązków, minister właściwy powinien 

nadać uprawnienia do certyfikowania gminie. 
Dopiero gmina działająca jako IC może po-
wierzyć w ramach swojej struktury organiza-
cyjnej przeprowadzenie walidacji np. szkole 
branżowej. Szkoły publiczne w takiej sytuacji 
nie mogą być traktowane jako IW. 

Uczelnie

Uczelnia publiczna posiada osobowość praw-
ną, a uczelnia niepubliczna nabywa ją z chwilą 
wpisu do ewidencji uczelni niepublicznych31. 
Jednostkami organizacyjnymi w ramach uczel-
ni wyższych są w tym przypadku: instytuty, ka- 

tedry, zakłady, centra i kolegia. Jednostki te nie 
posiadają jednak osobowości prawnej. Gdy 
instytucją certyfikującą jest uniwersytet zleca-
jący walidację jednemu ze swoich wydziałów, 
nie można określić tej relacji jako IC–IW.

11.2. Propozycje w zakresie współpracy instytucji 
certyfikującej i podmiotów prowadzących walidację – 
instytucji walidujących

Zapewnianie jakości w IW

Ustawa stanowi, że walidacja i  certyfi-
kowanie prowadzone przez IC objęte są 
systemem wewnętrznego oraz zewnętrz-
nego zapewniania jakości (art. 50 Usta-
wy). IW nie jest bezpośrednio wskazana 

jako podmiot podlegający zapewnianiu 
jakości, jednak w ustawie istnieją przepisy 
uprawniające do odniesienia zapisanych 
reguł (dotyczące m.in. zapewniania jako-
ści), również do IW.
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Wewnętrzny system zapewniania jakości w IW

IC jest zobowiązana do opracowania i  sto-
sowania wewnętrznego systemu zapew-
niania jakości (art. 63 Ustawy). W  związku 
z tym, że Ustawa wymaga od IW spełnienia 
tych samych wymagań dotyczących wali-
dacji co od IC (art. 47 ust 2 Ustawy), należy 
domniemywać, że również wprowadzenie 
wewnętrznego systemu zapewniania jako-
ści należy do obowiązków IW. Warto w tym 
miejscu podkreślić, że pomimo zlecenia 

części lub całości walidacji IW, to IC ponosi 
pełną odpowiedzialność i ewentualne kon-
sekwencje przed PZZJ czy MW za prawidło-
wość walidacji przeprowadzanej przez IW, 
w tym za WSZJ. 

Szczegółowe zasady funkcjonowania we-
wnętrznego zapewniania jakości w  IC są 
opisane w  rozdziale poświęconym zapew-
nianiu jakości (por. rozdz. 4). 

Zewnętrzny system zapewniania jakości w IW

Ustawa w  art. 69 ust 1 pkt 2 przewiduje 
możliwość prowadzenia czynności monito-
rujących i  ewaluacyjnych przez PZZJ także 
wobec  IW. Osoby wyznaczone przez pod-
miot, po uprzednim zawiadomieniu IC, mają 
prawo wstępu do siedziby lub miejsca pro-
wadzenia działalności i walidacji, a także do 
uczestniczenia, w charakterze obserwatora, 
podczas wykonywania zadań związanych 
z walidacją, w celu oceny spełniania przez IC 

wymagań. Konkludując, Ustawa daje możli-
wość monitorowania i ewaluacji w IW, w sy-
tuacji, kiedy będzie ona przeprowadzała ca-
łość lub część walidacji.

Szczegółowe zasady funkcjonowania ze-
wnętrznego zapewniania jakości w  IC są 
opisane w rozdziale poświęconym relacji IC 
z PZZJ (por. rozdz. 9.)

Akredytacja IW

System akredytacji w stosunkach cywilno-
prawnych nie został zdefiniowany, w prak-
tyce bowiem istnieje pewna dowolność 
dotycząca tego zagadnienia. To od woli 
stron zależy, czy IC przed zawarciem umo-
wy będzie weryfikował spełnianie warun-
ków dających podstawę do podpisania 
umowy z IW.

Konieczność weryfikacji spełniania przez IW 
wymogów dotyczących walidacji nie jest 
przewidziana w Ustawie, ale biorąc pod uwa-
gę możliwość negatywnych konsekwencji 
dla IC, słuszne wydaje się rozwiązanie po-
legające na sprawdzaniu (przed podpisa-
niem umowy) przez IC spełniania wymagań, 
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gwarantujących prawidłowe przeprowadze-
nie walidacji przez IW. 

Inną propozycją jest stworzenie odrębnego 
systemu akredytacji przez IC – może okazać 
się to skuteczne i  korzystne w  sytuacji ko-
nieczności nawiązania przez instytucję relacji 

z wieloma IW. W tym przypadku system akre-
dytacji może przyczynić się do zapewnienia 
wyrównanego, prawidłowego poziomu wali-
dacji w kilku IW. Jest to istotne z perspektywy 
zapewniania jakości w ZSK, ponieważ zagwa-
rantuje porównywalność wyników walidacji 
przeprowadzanych przez różne IW.

11.3. Umowa jako podstawa ukształtowania relacji pomiędzy 
instytucją certyfikującą a instytucją walidującą

Ustawa o ZSK nie reguluje relacji między IC a IW. 
Proponowane poniżej elementy umownego 
uregulowania tej relacji mogą zagwarantować 
prawidłowość i  jakość procesu walidacji oraz 
w jak największym stopniu zabezpieczenie in- 

teresów IC. Co warto podkreślić, postulowane 
rozwiązania stanowią niewiążące wskazówki, 
dlatego nie można przymusowo wymagać ich 
egzekwowania na podstawie aktualnie obo-
wiązujących przepisów.

Proponowane zapisy w umowie pomiędzy IC a IW

Oświadczenia i zapewnienia

W  umowie pomiędzy IC–IW powinny zna-
leźć się oświadczenia i zapewnienia IW doty-
czące spełniania wymagań umożliwiających 
przeprowadzenie walidacji danej kwalifika-
cji rynkowej, takie jak np.: 

 � oświadczenie o  posiadaniu przez IW od-
powiednich zasobów wiedzy, personelu 
czy lokalu i sprzętów; 

 � oświadczenie o świadomości, że przepro-
wadzenie procesu walidacji musi gwaran-

tować sprawdzenie w  przypadku każ-
dej osoby przystępującej do walidacji 
wszystkich kryteriów weryfikacji efektów 
uczenia się. 

Istotne jest, aby oświadczenia i  zapewnie-
nia zawierały w  sobie zapisy jak najszersze 
w kontekście ewentualnej odpowiedzialno-
ści odszkodowawczej IW.

Zobowiązania instytucji walidującej

Głównym zobowiązaniem IW w  umowie 
jest przeprowadzanie walidacji określonej 

kwalifikacji rynkowej. Kształt umowy uza-
leżniony jest od sposobu przeprowadzania 
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walidacji określonej kwalifikacji rynkowej 
opisanego w obwieszczeniu oraz od woli IC. 
Co ważne, IC może zlecić IW tylko pewien 
etap, określoną część walidacji.

Do istotnych zobowiązań, które należy wziąć 
pod uwagę, sporządzając umowę pomiędzy 
IC a  IW, należą przykładowo zobowiązania 
takie jak:

 � wprowadzenie WSZJ;

 � systematyczne przekazywanie informacji, 
raportów (w tym dokumentacji) z przepro-
wadzanej walidacji;

 � stały monitoring oraz okresowa ewaluacja 
walidacji w zakresie metod oraz kryteriów;

 � informowanie o nieprawidłowościach – w tym 
o zaprzestaniu spełniania wymagań pozwa-
lających na przeprowadzenie walidacji;

 � współpraca w  zakresie obowiązków 
sprawozdawczych.

Zobowiązania instytucji certyfikującej

IC zobowiązana jest do określenia w umowie 
z  IW wysokości wynagrodzenia za przepro-
wadzenie walidacji. Może również zawrzeć 
zapisy o  sposobie wyliczenia honorarium 

czy terminach płatności. Należy pamiętać, 
że kwestie te strony umowy mogą dowolnie 
kształtować, ponieważ działają w  ramach 
swobody kontraktowania.

Kary umowne

Aby zabezpieczyć prawidłowe wykona-
nie zobowiązań przez IW, istotne jest 
wprowadzenie kar umownych lub innych 
postanowień sankcjonujących (przewi-
dzianych np. za nieprawidłową czy nieter-
minową realizację). Innym rozwiązaniem 
jest wprowadzenie zapisu dotyczącego 
wypowiedzenia umowy przez IC w  razie 

nieprawidłowego wykonywania zobowią-
zań przez IW. Może mieć charakter warun-
kowy – przy przewidzeniu wcześniejszego 
bezskutecznego wezwania do prawidło-
wej realizacji umowy lub bezwarunko-
wy, bardziej radykalny, przydatny w  sy-
tuacji rażącego naruszenia postanowień 
umowy.

Odpowiedzialność odszkodowawcza

Zgodnie z  art 471 Kodeksu cywilnego, 
strona stosunku zobowiązaniowego po-
nosi odpowiedzialność odszkodowawczą 
za niewykonanie lub nienależyte wykona-
nie zobowiązania. Winy odszkodowawczej 
należy dopatrywać się po stronie podmio-
tu, który zobowiązanie wykonał nienale-
życie lub wcale. Warto jednak zaznaczyć, 

że odpowiedzialność obejmuje zarówno 
stratę, jak i  utracone korzyści. Odpowie-
dzialność odszkodowawcza może zostać 
w  umowie rozszerzona lub ograniczona 
względem tego, co stanowi Kodeks cywil-
ny. W przypadku relacji IC i IW nie ma pod-
staw, aby odpowiedzialność tę zawężać 
lub ograniczać.
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Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

32 Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych oso-
bowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (RODO).

W związku z tym, że IW zobowiązana jest 
do przekazywania IC dokumentacji z prze-
prowadzonej walidacji, ważne jest, aby 
zostało to umownie uregulowane. Prawi-
dłowe i zgodne z obecnie obowiązującymi 
przepisami jest rozwiązanie polegające na 
zawarciu umowy powierzenia przetwa-
rzania danych osobowych. Pomimo tego, 
że Ustawa nie określa zasad sporządzania 

raportu z  walidacji, taka dokumentacja, 
zawierająca dane osobowe uczestni-
ków, z  dużą dozą prawdopodobieństwa 
powstanie. W  takiej sytuacji dojdzie do 
powierzenia przetwarzania danych oso-
bowych przez IW na rzecz IC, co będzie 
skutkowało koniecznością zawarcia odpo-
wiedniej umowy powierzenia przetwarza-
nia danych osobowych.

Definicja przetwarzania danych osobowych

„Przetwarzanie” oznacza operację lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobo-
wych lub zestawach danych osobowych w sposób zautomatyzowany lub niezautoma-
tyzowany, taką jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porządkowanie, przechowy-
wanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglądanie, wykorzystywanie, 
ujawnianie poprzez przesłanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostępnianie, 
dopasowywanie lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie31.

Przykładowe regulacje umowne dla relacji IC–IW 

Umowa ramowa

Optymalną formą ukształtowania relacji 
pomiędzy IC a IW może być zawarcie umo-
wy ramowej (umowy o  współpracy), która 
pozwoli na elastyczne ustalanie wzajem-
nych stosunków, dopuszcza bowiem do-
określenie lub zmianę pewnych jej zapisów 
w przyszłości.

Umowa ramowa nie jest umową przed-
wstępną i nie zobowiązuje do zawarcia ko-
lejnej w  przyszłości. W  jej treści zawarte są 
ogólne zobowiązania i  reguły dotyczące 

współpracy oraz zasady zawierania umów 
realizacyjnych. Ogólne zobowiązania stron 
będą miały zastosowanie do każdej z  tych 
umów realizacyjnych.

Główne świadczenia stron doprecyzowane są 
dopiero w  umowach realizacyjnych. Spraw-
dzenie, czy umowa została wykonana prawi-
dłowo, jest możliwe po weryfikacji realizacji 
świadczenia zawartego w  umowie, połączo-
nej z dodatkowymi zobowiązaniami określo-
nymi w umowie ramowej.
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Umowy realizacyjne, w  zależności od spo-
sobu oraz zakresu przeprowadzenia walida-
cji, mogą mieć formę umowy o dzieło bądź 
umowy o świadczenie usług. 

Umowa ramowa jest adekwatnym rozwiąza-
niem dla określenia zasad współpracy między 
IC a IW w sytuacji, gdy w chwili jej zawarcia nie 

33 Aby skutecznie rozróżnić umowę o dzieło od umowy o świadczenia usług, należy zweryfikować, czy strona jest jedynie zobowiązana do staran-
nego działania czy też oczekujemy realizacji konkretnego rezultatu.

da się dokładnie określić przedmiotu świad-
czenia, np. gdy podmioty nie mają możliwo-
ści określenia precyzyjnych zobowiązań stron 
w zakresie przeprowadzenia walidacji (w szcze-
gólności w odniesieniu do liczby kandydatów). 

Przykładowy wzór umowy ramowej znaj-
duje się w załączniku nr 4.

Umowa o świadczenie usług

Do opisywanej umowy znajdują odpowied-
nie zastosowanie przepisy o  zleceniu (art. 
750 k.c.). W  umowie o  świadczenie usług 
można zastosować przepisy o umowie zlece-
nie, w  pewien sposób je zmodyfikować lub 
wyłączyć stosowanie określonych przepisów.

Należy co najmniej opisać przedmiot świad-
czenia oraz określić wysokość wynagrodze-
nia. Umowa o  świadczenie usług jest bo-
wiem umową starannego działania oraz co 
do zasady jest umową odpłatną.

Przyjmujący zlecenie powinien udzielać 
informacji o  przebiegu wykonania zobo-
wiązania, a  po jego zrealizowaniu bądź po 

wcześniejszym rozwiązaniu umowy, złożyć 
odpowiednie sprawozdanie.

W  umowie o  świadczenie usług nale-
ży określić dopuszczalność powierzenia 
świadczenia usług osobie trzeciej. W  od-
niesieniu do relacji IC–IW konieczne jest 
całkowite wyłączenie możliwości powie-
rzenia przez IW wykonania zobowiązania 
innemu podmiotowi.

Ten rodzaj umowy będzie odpowiedni w sy-
tuacji, gdy będzie znany zakres podmiotowy 
zobowiązania, np. gdy IC pozna już określo-
ną liczbę kandydatów oraz wskaże zakres 
czasowy wykonania usługi.

Umowa o dzieło

Umowa o dzieło jest umową rezultatu, gdzie 
przyjmujący zamówienie zobowiązuje się 
do wykonania oznaczonego dzieła, a zama-
wiający do zapłaty wynagrodzenia33.

Jest wskazana, gdy IC może opisać zakres 
zobowiązania określającego walidację, a zo-
bowiązanie to będzie zobowiązaniem rezul-

tatu. Umowa przyda się także wtedy, gdy IC 
zleci danej IW wykonanie jedynie pewnych 
czynności lub będą to tylko zadania pomoc-
nicze (np. druk materiałów niezbędnych do 
przeprowadzenia walidacji). Umowa o dzie-
ło nie wydaje się natomiast rekomendowa-
nym rozwiązaniem dla powierzenia IW całe-
go procesu walidacji.
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BRANŻOWE34

34 Inspiracją do napisania tego rozdziału były zapisy zawarte w Ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe Art. 47. 1. 3e i rozporządzeniu 
w sprawie ramowych planów nauczania dla publicznych szkół, które precyzują możliwość realizacji zajęć przygotowujących uczniów do uzyskania 
kwalifikacji rynkowej funkcjonującej w ZSK.
35 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dn. 15 lutego 2019 r. w sprawie ogólnych celów i zadań kształcenia w zawodach szkolnictwa 
branżowego oraz klasyfikacji zawodów szkolnictwa branżowego (Dz.U. z 2019 r., poz.316 z późn. zm.).
36 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dn. 16 maja 2019 r. w sprawie podstaw programowych kształcenia w zawodach szkolnictwa bran-
żowego oraz dodatkowych umiejętności zawodowych w zakresie wybranych zawodów szkolnictwa branżowego (Dz.U. z 2019 r. poz. 991 z późn. zm.).

Od 1 września 2019 r. szkolnictwo związa-
ne z nauką zawodu w szkołach branżowych 
(I  i  II stopnia), technikach i szkołach police-
alnych, kwalifikacyjnych kursach zawodo-
wych oraz na kursach umiejętności zawodo-
wych, nosi nazwę szkolnictwa branżowego 
lub kształcenia branżowego. Opiera się ono 
na realizacji kwalifikacji wyodrębnionych 
w  zawodzie opisanych w  dwóch rozporzą-
dzeniach ministra edukacji narodowej35,36. 

Już sam fakt zmiany nazewnictwa i  zastą-
pienie dotychczas funkcjonującego termi-
nu „szkolnictwo zawodowe” „szkolnictwem 
branżowym” wskazuje na charakter zmian 
w  oświacie. Polegają one na promowaniu 
i  ułatwianiu bliższej współpracy pomiędzy 
szkołą a pracodawcami z branży. Przejawiają 
się w realizacji praktyk i staży uczniowskich, 
praktycznej nauce zawodu w  przedsiębior-
stwach sektora związanych z  kierunkiem 
kształcenia, nawiązywaniu porozumień 
między szkołami i  pracodawcami oraz do-
kształcaniu nauczycieli zawodu w przedsię-
biorstwach branżowych.

Zgodnie z ustawą Prawo oświatowe, system 
oświaty w  zakresie kształcenia zawodowe-
go, oprócz pracodawców, wspierają rów-
nież: organizacje pracodawców, samorządy 
i  organizacje gospodarcze, stowarzyszenia 

lub samorządy zawodowe, sektorowe rady 
do spraw kompetencji oraz Rada Programo-
wa ds. Kompetencji. Do tej długiej listy moż-
na dopisać również IC nadające kwalifikacje 
rynkowe.

Współpraca instytucji certyfikujących ze 
szkołami i placówkami oświatowymi kształ-
cącymi w  zawodach szkolnictwa branżo-
wego może dotyczyć walidacji i certyfikacji 
kwalifikacji rynkowej, do której uczniowie 
zostaną przygotowani w  toku nauki. Może 
być jednorazowym działaniem na rzecz 
uczniów, dotyczącym walidacji i  certyfika-
cji kwalifikacji rynkowej powiązanej z  na-
uczanym zawodem. Współpraca może być 
również procesem długotrwałym, polega-
jącym na planowaniu realizacji w  szkole 
lub placówce godzin z  zakresu kształcenia 
zawodowego przeznaczonych na realizację 
zadań zawodowych z zakresu kwalifikacji 
rynkowej, którą walidować i  certyfikować 
będzie IC. Wcześniejsze zaplanowanie tego 
procesu okazuje się w  wielu przypadkach 
niezbędne ze względu na warunki zawarte 
w  opisie kwalifikacji rynkowej, jakie musi 
spełnić osoba przystępująca do walidacji.

W świetle tych możliwości warto zastanowić 
się nad tym, czy istnieje obszar współpracy 
między IC a szkołą branżową lub placówką 
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prowadzącą kształcenie w  zawodzie, po-
zwalający na współpracę i  dający IC wielo-
wymiarowe korzyści: 

 � związane z budowaniem marki solidnego 
przedsiębiorcy, otwartego na współpracę 
z różnymi podmiotami branżowymi;

 � związane z  innowacyjnością rozwiązań 
marketingowych firmy, promocją i popu-
laryzacją kwalifikacji, którą nadaje IC;

 � ze współpracy z  grupą firm działających 
regionalnie w  określonej branży oraz 
z  rozwoju samej IC, poprzez opisywanie 
kolejnych kwalifikacji rynkowych, zdia-
gnozowanych w ww. firmach, a zapełnia-
jących luki kompetencyjne wynikające 
z braków w programach szkolnych.

Podobny charakter kwalifikacji szkolnej 
i  rynkowej, podobna specyfika umiejęt-
ności zawodowych w  nich opisanych lub 
zakres wykorzystania tych umiejętności 
w zadaniach zawodowych wspólne dla obu 
kwalifikacji oraz zbieżność kwalifikacji ryn-
kowej z kierunkiem kształcenia i zawodem 
mogą stanowić czynnik motywujący do 
nawiązania obustronnej współpracy. Przed 
wyborem współpracownika: szkoły lub pla-
cówki, warto zapoznać się z  organizacją 
roku szkolnego dla każdej formy kształ-
cenia, którą prowadzi wybrana instytucja 

oświatowa. Ze względu na organizację 
roku szkolnego w  szkołach branżowych 
I  stopnia i  technikach, rekomenduje się 
zwrócenie uwagi właśnie na te typy szkół.

W przypadku szkół i placówek, które pro-
wadzą poza działalnością oświatową dzia-
łalność komercyjną w  zakresie szkoleń 
i  kursów, istnieje możliwość poszerzenia 
ich działalności o  nowy obszar związany 
z  funkcjonowaniem jako IC. Realizując 
podstawę programową w zawodzie i kon-
taktując się z pracodawcami, szkoły mają 
możliwość określenia innych, ważnych 
z  punktu widzenia pracodawcy umiejęt-
ności zawodowych, specyficznych dla 
danego regionu, konkretnego pracodaw-
cy lub określonej technologii. Jeśli dia-
gnoza tych potrzeb wskazuje na wiedzę, 
umiejętności i  kompetencje niezapisane 
w  podstawie programowej i  programie 
nauczania zawodu, a zgodne są one z za-
potrzebowaniem na kwalifikacje na rynku 
pracy, to dana szkoła/placówka może po-
kusić się o opisanie kwalifikacji rynkowej 
opartej na tej diagnozie. Jako podmiot 
opisujący kwalifikację i  deklarujący chęć 
nabycia uprawnień, instytucja otrzymu-
je finansową ulgę w  procesie nadawania 
uprawnień IC. 

12.1. Godziny szkolne przeznaczone na realizację kwalifikacji 
rynkowej

W toku nauki w technikum lub szkole bran-
żowej I  stopnia, przy założeniu wynikają-
cym z  przepisów prawnych i  organizacji 

obowiązkowych zajęć szkolnych w  cyklu 
kształcenia, możliwe jest wyodrębnienie go-
dzin na przygotowanie ucznia do zdobycia 
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dokumentu wydanego przez IC.37 Uzyska-
nie dokumentu potwierdzającego nabycie 
kwalifikacji rynkowej przez ucznia zwiększa 
jego szansę na rynku pracy oraz wzmacnia 
konkurencyjność. Realizacja zadań z zakresu 
efektów uczenia się zawartych w kwalifikacji 
rynkowej podczas nauki w szkole branżowej 
I stopnia lub w technikum może odbywać się 
na obowiązkowych zajęciach z zakresu nauki 
zawodu lub na zajęciach dodatkowych. Jeśli 
przygotowanie ucznia do walidacji i  certyfi-
kacji kwalifikacji rynkowej realizowane jest 
w  zakresie obowiązkowych godzin nauki 
zawodu w szkole, to jest ono finansowane z 
subwencji oświatowej. Jeśli jednak przygo-
towanie do realizacji kwalifikacji rynkowej 
odbywa się w ramach dodatkowych zajęć 
edukacyjnych, to dyrektor szkoły wnioskuje 
do organu prowadzącego szkołę o przyzna-
nie dodatkowych godzin (nie więcej niż trzy 
godziny tygodniowo dla każdego oddziału 
– grupy uczniów pobierających naukę w tej 
samej klasie, w danym roku szkolnym), które 
przeznacza się na to działanie.

Dyrektor szkoły, po zasięgnięciu opinii rady 
szkoły, a  w  przypadku jej braku – rady pe-
dagogicznej, rady rodziców i  samorządu 
uczniowskiego, decyduje o  realizacji zajęć 
z  zakresu kwalifikacji rynkowej na zajęciach 
nauki zawodu. Warunkiem przeznaczenia 
godzin na realizację przygotowania z zakresu 
kwalifikacji rynkowej jest włączenie progra-
mu tych zajęć do programu nauczania zawo-
du. Zapis ten otwiera pole konsultacji doty-
czących przeprowadzenia zajęć w  zakresie 

37 Prawo dyktuje minimalną liczbę godzin kształcenia w zawodzie. Jest ona zapisana w podstawie programowej. Inna liczba godzin wynika 
z ramowego planu nauczania i jest to liczba godzin nauki zawodu realizowanych w każdym tygodniu roku szkolnego pomnożona przez liczbę 
lat nauki w danym typie szkoły. Jeśli od liczby godzin zapisanej w ramowym planie nauczania dla pięcioletniego technikum lub trzyletniej szkoły 
branżowej odejmie się liczbę godzin wynikającą z podstawy programowej, otrzyma się liczbę godzin, którą można przeznaczyć na realizację zadań 
zawodowych z zakresu kwalifikacji rynkowej, a tym samym na przygotowanie ucznia do walidacji i certyfikacji w trakcie realizacji nauki zawodu 
w szkole [Rozporządzenie MEN z dn. 3 kwietnia w sprawie ramowych planów nauczania dla publicznych szkół (Dz.U. z 2019 r. poz.639)].

kwalifikacji rynkowej realizowanej w  szkole, 
do których powinni się przyłączyć IC oraz pra-
codawcy. Zakres realizacji podstawy progra-
mowej w programie nauczania wzbogacony 
może być wtedy o dodatkowe treści, wynika-
jące z tych konsultacji i będące przygotowa-
niem do uzyskania kwalifikacji rynkowej. 

Szkolne kształcenie w  zawodzie (kształ-
cenie formalne) opiera się na realizacji 
podstawy programowej kształcenia w  za-
wodzie (PP). PP zawiera efekty kształcenia 
(od 2017 r.) lub efekty kształcenia wraz 
z  kryteriami weryfikacji (od 2019 r.) przy-
pisanymi do każdej kwalifikacji wyodręb-
nionej w  zawodzie. PP zawiera minimalną 
liczbę godzin kształcenia zawodowego 
dla kwalifikacji wyodrębnionej w zawodzie. 
Na jej podstawie tworzy się lub modyfiku-
je istniejący program nauczania zawodu. 
Opracowując program nauczania zawodu, 
można wzbogacić go o osiąganie efektów 
uczenia się z  kwalifikacji rynkowej. War-
to przy tym działaniu zwrócić uwagę na 
konstrukcję obu dokumentów i skorzystać 
z ich podobieństw. W PP efekty kształcenia 
(wraz z kryteriami weryfikacji) pogrupowa-
ne są w jednostki efektów, a w kwalifikacji 
rynkowej wyodrębnione zostały zestawy 
efektów uczenia się. Ważne jest to, by ana-
lizować efekty wraz z przypisanymi do nich 
kryteriami weryfikacji.

Podczas współpracy i  konsultacji należy 
również zastanowić się nad czasem niezbęd-
nym do realizacji zadań z zakresu efektów 
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uczenia się w  ramach danej kwalifikacji 
rynkowej realizowanej w  cyklu kształcenia. 
Zajęcia przygotowujące z zakresu kwalifika-
cji rynkowej mogą być zorganizowane po 
realizacji treści wynikających z  podstawy 

38  Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dn. 15 lutego 2019 r. w sprawie wzoru zaświadczenia o odbyciu stażu uczniowskiego  
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1583).

programowej lub jako działania odrębne 
i równoległe. Warto wcześniej przedyskuto-
wać ze szkołą, na jakim etapie cyklu kształ-
cenia będą osiągane efekty uczenia się, któ-
rych nie obejmuje podstawa programowa.

12.2. Staże uczniowskie

W sytuacji, gdy zestawy efektów uczenia się 
wyodrębnione dla kwalifikacji rynkowej są 
uzupełnieniem lub dopełnieniem wiedzy 
i  umiejętności zawodowych związanych 
z  określonym procesem albo technologią 
istotną w danej branży i dla danego zawo-
du, a nie są zawarte w PP, to zajęcia zwią-
zane z przygotowaniem uczniów z zakresu 
realizacji efektów uczenia się z kwalifikacji 
rynkowej mogą być prowadzone również 
przez pracodawców na podstawie porozu-
mienia zawartego pomiędzy szkołą a  pra-
codawcą dotyczącego np. realizacji stażu 
uczniowskiego. Staż jest dodatkową i  do-
browolną formą kształcenia dla uczniów 

technikum i  szkoły branżowej I  stopnia. 
Został wprowadzony przepisami ustawy 
Prawo oświatowe i  określony w  art. 121a, 
gdzie zapisano, że może on być przezna-
czony na realizację treści nauczania zwią-
zanych z  nauczanym zawodem, nieobję-
tych programem nauczania. Forma stażu 
uczniowskiego może być wykorzystana 
zatem do osiągnięcia efektów uczenia się 
z zakresu kwalifikacji rynkowej.

Na podstawie rozporządzenia w  spra-
wie wzoru zaświadczenia o  odbyciu stażu 
uczniowskiego38, uczeń otrzymuje od pra-
codawcy zaświadczenie.

12.3. Walidacja kwalifikacji rynkowej realizowanej w szkole. 
Finansowanie certyfikacji

Dyrektor szkoły może zawrzeć umowę 
z IC (zgodnie z art. 122a ust. 1 i 2 ustawy 
prawo oświatowe i  art. 2 pkt 6 ustawy 
o  ZSK) dotyczącą jednokrotnego, nieod-
płatnego przystąpienia przez uczniów lub 
absolwentów do walidacji i  certyfikowa-
nia kwalifikacji rynkowej funkcjonującej 

w  ZSK. Umowa zawierana jest za zgodą 
ucznia lub absolwenta, a  w  przypadku 
osób niepełnoletnich – za przyzwoleniem 
rodziców lub opiekunów prawnych. Pra-
wo to przysługuje uczniowi i absolwento-
wi nie krócej niż 12 miesięcy od zakończe-
nia roku szkolnego.
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Aktualne ustawodawstwo nie określa jed-
nak wszystkich rozwiązań. W związku z tym 
możemy mówić o  pewnych wyzwaniach 
z perspektywy przedstawicieli IC.

Zapisana w Ustawie (art. 46 ust. 2) możliwość 
odjęcia przez IC od odprowadzanych kwar-
talnie 3% opłaty stanowiącej iloczyn wyso-
kości opłaty za walidację i  liczby uczniów 
jest obecnie jedynym dopuszczalnym roz-
wiązaniem. Brak jest ustawowych zapisów 
związanych z pierwszorazowym finansowa-
niem walidacji i certyfikacji uczniów w przy-
padku, gdy kalkulacja kosztów wynikająca 
z ilości kandydatów przekroczy kwotę kwar-
talnej opłaty. Niejednoznaczna pozostaje 
też kwestia finansowania ewentualnych 
poprawek wśród uczniów. Z  pewnością 
wpływa to niekorzystnie na kontynuowanie 
współpracy przy wykorzystaniu jedynie roz-
wiązań systemowych. Jedną z opcji dla szkół

– na poziomie regionalnym – są RPO (Re-
gionalne Programy Operacyjne), które 
przewidują dofinansowanie walidacji dla 
podmiotów, które zdecydują się o  to ubie-
gać (oczywiście pod pewnymi warunkami). 
Wiąże się to – z jednej strony – z konieczno-
ścią rejestracji w Bazie Usług Rozwojowych 
IC, która chciałaby realizować w ten sposób 
dofinansowywane usługi, a z drugiej – z ko-
niecznością ubiegania się o  taką dotację. 

Biorąc pod uwagę założenie, że dla uczniów 
na początku procesu walidacji IC wykorzy-
stuje środki własne, a  dopiero później je 
„odzyskuje”, pojawia się potrzeba wczesne-
go planowania szczegółów współpracy. Nie-
sie to za sobą konieczność zabezpieczenia 
środków na okoliczność walidacji odroczo-
nej w czasie.
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13. INSTYTUCJA CERTYFIKUJĄCA A BAZA USŁUG 
ROZWOJOWYCH

39  Stan na 30.09. 2020 r.

Walidacja jest usługą płatną, co pozwala IC 
osiągać przychód z prowadzonej działalno-
ści. W ogólnym założeniu, koszt podejścia do 
walidacji pokrywa kandydat, ale ponieważ 
proces ten jest uwolniony rynkowo, może 
on poszukiwać innych źródeł finansowania. 
Tym bardziej, że z punktu widzenia IC nie ma 
znaczenia, kto tak naprawdę opłaca walida-
cję. Pomocne w dotarciu do większej liczby 
uczestników walidacji może być zaoferowa-
nie potencjalnym kandydatom jak najszer-
szej możliwości pozyskania finansowania 
lub dofinansowania walidacji. Umożliwia to 
m.in. Baza Usług Rozwojowych (BUR), dzięki 
której pracodawca może uzyskać dofinan-
sowanie walidacji dla pracowników, a osoba 
indywidualna – na własny użytek. 

BUR to baza internetowa prowadzona w for-
mie systemu informatycznego przez Polską 
Agencję Rozwoju Przedsiębiorczości (PARP). 
Jej celem jest zapewnienie instytucjom, 
przedsiębiorcom, pracownikom oraz pozo-
stałym osobom fizycznym dofinansowania 
na usługi szkoleniowe i  doradcze ze środ-
ków Europejskiego Funduszu Społeczne-
go (EFS). Na etapie tworzenia BUR intencje 
ustanawiających ją podmiotów zakładały 
pełną integrację z  ZSK. Takie powiązanie 
miało oznaczać, że dofinansowywane są 
wszystkie usługi, których efekty rozwoju 
mogą być następnie zweryfikowane i  wa-
lidowane w  ramach ZSK. Przewidywano fi-
nansowanie szkoleń, walidacji, egzaminów 
i certyfikacji oraz potencjalnie innych usług 

rozwojowych. Niestety nie skoordynowano 
wprowadzania ZSK i BUR.

Rozwiązaniem tego problemu było wpro-
wadzenie zmian w prawie. W związku z wej-
ściem w  życie Rozporządzenia Ministra Fi-
nansów i Rozwoju z dnia 29 sierpnia 2017 r. 
w  sprawie rejestru podmiotów świadczą-
cych usługi rozwojowe, rozszerzono upraw-
nienia dla podmiotów wpisywanych do 
BUR. Od tego momentu uznaje się, że IC lub 
upoważniona w  jej imieniu IW spełnia wy-
magania w  zakresie zapewnienia należytej 
jakości świadczenia swojej usługi. Teraz, aby 
uzyskać wpis do BUR, należy w trakcie reje-
stracji podmiotu, po wybraniu z  rozwijanej 
listy danego uprawnienia, wskazać: odwoła-
nie do adekwatnej podstawy prawnej, datę 
ważności uprawnienia, rodzaj i  podrodzaj 
usługi, zakres uprawnień oraz dołączyć skan 
dokumentu potwierdzającego uprawnienie.

Obecnie, aby zapewnić uczestnikom wa-
lidacji możliwość dofinansowania z  BUR, 
IC powinna zarejestrować się w  bazie jako 
podmiot świadczący usługę „egzamin” i każ-
dorazowo wprowadzać termin walidacji39. 
W  ten sposób potencjalny kandydat może 
zarejestrować się na wybrany przez sie-
bie termin walidacji lub może zrobić to za 
niego pracodawca. Ze względu na bardzo 
niewielki stopień funkcjonowania systemu, 
ww. ścieżka użycia BUR jeszcze niemal nie 
funkcjonuje.
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Przykładowa struktura scenariusza walidacji wraz ze 
wskazówkami 

Instrukcja 

Podczas tworzenia opisu walidacji warto uwzględnić następujące elementy:

 � Zagadnienia ogólne dotyczące sposobu zorganizowania walidacji wynikające z  opisu kwali-
fikacji, w tym zawarte w nim zapisy dotyczące warunków przystąpienia do walidacji czy grup 
adresatów.

 � Kwestię informowania o  walidacji (obowiązek ustawowy) oraz obsługi klientów/uczestni-
ków walidacji.

 � Szczegółowo opisane wszystkie etapy walidacji: identyfikowania, dokumentowania (jeśli IC zde-
cyduje się na ich realizację) i weryfikacji efektów uczenia się, w tym opisany sposób zorganizowa-
nia etapów walidacji, zależności i sekwencje pomiędzy poszczególnymi etapami i elementami 
walidacji (w szczególności weryfikacji) oraz opisane metody i narzędzia stosowane w walidacji.

 � Kwestie dotyczące wewnętrznej organizacji walidacji, w tym zasobów kadrowych, odpowie-
dzialności osób zaangażowanych za poszczególne etapy oraz elementy procesu, szczegó-
łowy opis kompetencji oraz zasobów materialnych i organizacyjnych niezbędnych do po-
prawnego przeprowadzania walidacji, z uwzględnieniem wszystkich jej etapów.

 � Opisane zasady dotyczące procedur odwoławczych od decyzji dotyczącej potwierdzenia 
osiągnięcia efektów uczenia się.

 � Zasady gromadzenia/przechowywania dokumentacji poszczególnych etapów i elementów 
walidacji z uwzględnieniem narzędzi stosowanych w walidacji.

 � Zasady uznawania osiągnięć potwierdzonych przez inne instytucje certyfikujące oraz roz-
wiązania umożliwiające kandydatom etapowe gromadzenie osiągnięć, tzn. możliwość po-
twierdzenia tylko części efektów uczenia się, o ile dotyczy. 

 � Zasady i rozwiązania związane z wewnętrznym zapewnianiem jakości, w tym dotyczące roz-
dzielenia procesów szkolenia od walidacji oraz działania zapobiegające konfliktowi interesów.
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1. ZAGADNIENIA WSTĘPNE DOTYCZĄCE WALIDACJI

Wynikają z opisu kwalifikacji i mają wpływ na sposób zorganizowania procesu walidacji w in-
stytucji certyfikującej.

1.1. Grupy adresatów kwalifikacji

Opisując walidację, warto wziąć pod uwagę różne grupy osób, które mogą być szczególnie za-
interesowane uzyskaniem danej kwalifikacji. Przewidywane grupy adresatów wskazano w opisie 
kwalifikacji, nie musi być to jednak być to wyczerpująca  lista, bo IC może dodać inne ważne grupy.

Warto zastanowić się, jak projektowana walidacja może odpowiadać na potrzeby różnych grup 
adresatów oraz czy przebieg i organizacja walidacji, sposób informowania o niej kandydatów 
oraz przewidywane narzędzia weryfikacji mogą być dostosowane do różnych grup adresatów.

Do kogo kierowana jest kwalifikacja, czyli z  jakim typem kandydatów możemy mieć do 
czynienia? 

Czy przewidziane jest dostosowanie walidacji do różnych typów kandydatów (identyfikowanie, 
wsparcie doradcy, uznawanie wcześniejszego uczenia się, różne ścieżki walidacji, zwolnienie 
z części weryfikacji, dostępność dla osób niepełnosprawnych itp.)?

1.2. Warunki przystąpienia do walidacji

Chodzi o  warunki wynikające wprost z  opisu kwalifikacji (w  uzasadnionych przypadkach 
w opisie kwalifikacji uwzględnia się warunki, które musi spełniać osoba, aby przystąpić do wa-
lidacji i móc uzyskać kwalifikację, np. wymagany poziom wykształcenia czy doświadczenie) 
i mające wpływ na sposób zorganizowania procesu walidacji, jak i o  inne warunki wprowa-
dzone przez IC. Warto mieć na uwadze, że nie są one tożsame z warunkami zatrudnienia (np. 
ważnymi badaniami lekarskimi). Wskazane warunki przystąpienia do walidacji powinny być 
możliwe do zweryfikowania i na poziomie projektowania walidacji należy przewidzieć, w jaki 
sposób będzie oceniane, czy kandydat powinien zostać dopuszczony do procesu walidacji.

Jakie wymagania formalne musi spełniać osoba przystępująca do walidacji?



109

ZAŁĄCZNIKI

Jakiego typu dokumenty będą uznawanym/wiarygodnym dowodem na spełnianie tych 
wymagań?

Jakie dane i dokumenty będą gromadzone już na etapie przyjmowania kandydatów do pro-
cesu walidacji?

Jakie są dodatkowe warunki wskazane przez IC (np. potrzeba rejestracji, wniesienia opłaty itp.)

1.3. Okres ważności dokumentu potwierdzającego nadanie kwalifikacji

Jaki okres ważności dokumentu (np. certyfikatu) zapisano w opisie kwalifikacji?

Na jakich zasadach, zgodnie z opisem kwalifikacji, będzie on przedłużany?

Kto zajmie się tym procesem w IC?

2. OBSŁUGA INFORMACYJNO-ADMINISTRACYJNA OSOBY ZAINTERESOWANEJ 
PRZYSTĄPIENIEM DO WALIDACJI

2.1. Informowanie o walidacji

W jakiej formie przewidziano informowanie kandydata o charakterze kwalifikacji i sposobie 
organizacji walidacji?

Jakie informacje i gdzie (jakimi kanałami) będą udostępniane/publikowane?

Kto odpowiada za ich opracowanie, upublicznianie i aktualizację?

Jaki będzie zakres informacji podawanych na stronie internetowej IC zgodnie z wymaganiami 
ustawy?
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2.2 Rejestracja

Jak wygląda proces rejestracji / zgłaszania chęci udziału w walidacji (np. online/stacjonarnie)?

W którym momencie się to odbywa? Kto za to odpowiada?

2.3. Opłaty

Ile wynosi opłata za uzyskanie kwalifikacji? Czy jest ona pobierana za cały proces, czy np. 
osobno za walidację, a osobno za wydanie certyfikatu? Czy uczestnik walidacji płaci oddziel-
nie za możliwość przystąpienia do części teoretycznej i praktycznej lub do poszczególnych 
modułów?

W jaki sposób wnoszona jest opłata i w którym momencie?

Czy IC przewiduje opłaty za dodatkowe usługi (poza opłatą za przystąpienie do walidacji i cer-
tyfikacji, np. osobno płatny doradca walidacyjny)? Jeśli tak – w jakiej wysokości?

Czy IC przewiduje możliwość zwrotu wniesionej już opłaty? W jakich sytuacjach (sytuacje po 
stronie IC, sytuacje po stronie osoby zainteresowanej przystąpieniem do walidacji, sytuacje 
niezależne od żadnej ze stron)?

3. WALIDACJA – ETAPY I METODY WALIDACJI

3.1. Identyfikowanie (proces i wykorzystywane metody)

Czy przewidziano etap identyfikowania? Czy IC zapewnia wsparcie doradcy walidacyjnego lub inne 
wsparcie dla kandydatów zainteresowanych walidacją (np. testy próbne, wykaz literatury) na tym 
etapie? Jakie metody będą wykorzystywane na tym etapie (jeśli będą)?

Kto może pełnić rolę doradcy? Czy IC przewiduje weryfikowanie kompetencji osób pełniących 
rolę doradcy walidacyjnego? Jeśli tak – w jaki sposób? Jakie są zadania doradcy i komu on 
podlega?
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3.2. Dokumentowanie

Jeśli IC przewiduje ścieżkę z  analizą dowodów (także na potrzeby uznawania osiągnięć) – 
wystąpi też etap dokumentowania. 

Dla kogo przeznaczony jest etap dokumentowania? Jakie dowody i deklaracje będą w nim 
gromadzone oraz w jakiej formie będą przygotowane (chodzi o konkretny katalog dopusz-
czalnych dowodów i deklaracji)? Jakim sposobem, w jakim trybie, przez kogo?

Czy dla metody dokumentowania przygotowano takie narzędzia jak np. arkusz oceny 
portfolio, kryteria oceny filmów dostarczanych przez osoby, które przystępują do walida-
cji oraz – jeszcze przed etapem oceny – kryteria dopuszczania do oceny poszczególnych 
rodzajów dowodów?

3.3. Weryfikacja efektów uczenia się

3.3.1. Metody i narzędzia wykorzystywane podczas weryfikacji efektów uczenia się

Jakie metody weryfikacji efektów uczenia się przewidziano w opisie kwalifikacji? Jak mają się 
one do podziału na zestawy efektów i kryteriów weryfikacji?

Jakie konkretne narzędzia przewidziano na etapie weryfikacji dla poszczególnych metod? 
Czy np. dla metody testu teoretycznego przewidziano: formularz testu, formę ustną czy 
pisemną/papierową/elektroniczną, pytania otwarte/zamknięte, jedno- czy wielokrotnego 
wyboru, bazę pytań do losowania itd.?

Czy dla metody obserwacji przewidziano narzędzia takie jak np. scenariusz symulacji, studia 
przypadków, scenariusze rozmów i arkusz oceny?

Czy dla metody analizy dowodów i deklaracji przewidziano np. arkusz oceny portfolio, kryte-
ria oceny filmów dostarczanych przez osoby przystępujące do walidacji (oraz – jeszcze przed 
etapem oceny – kryteria dopuszczania do oceny poszczególnych rodzajów dowodów) itd.?

3.3.2. Przebieg weryfikacji efektów uczenia się i sposób jej organizacji

Jak – w szczegółach – będzie przebiegał proces weryfikacji efektów uczenia się? Czy jest on po-
dzielony na części? Jakie metody będą wykorzystywane w poszczególnych częściach? (Zapisy mu-
szą być spójne z opisem kwalifikacji, ale uszczegółowione w takim stopniu, w jakim planuje to IC). 
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Jaki jest czas trwania poszczególnych części? Kto i  kiedy wyznacza terminy i  miejsce prze-
prowadzania poszczególnych etapów walidacji? Jaka jest maksymalna liczba osób biorących 
udział w danym etapie w tym samym czasie?

4. UZNAWANIE I AKUMULOWANIE OSIĄGNIĘĆ

4.1. Zasady uznawania osiągnięć potwierdzonych przez  

inną instytucję

Czy w  ZSK funkcjonują już kwalifikacje zawierające zestawy efektów uczenia się wspólne 
z kwalifikacją nadawaną przez IC?

Czy IC gotowa jest uznać osiągnięcia potwierdzone przez inną instytucję? W jaki sposób powin-
ny być udokumentowane osiągnięcia potwierdzone przez inną instytucję, jakie wymogi powin-
ny spełniać dowody dostarczone w tym zakresie przez osobę ubiegającą się o kwalifikację?

W jaki sposób odbywa się uznawanie? (Efektem uznania osiągnięć powinno być zwolnienie 
z części weryfikacji odpowiadającej uznanym wcześniej efektom uczenia się tak, aby wskaza-
ne efekty uczenia się nie podlegały powtórnej walidacji).

Czy uznawanie osiągnięć przewidziane jest w przypadku tylko wskazanych instytucji i wiąże się 
np. z porozumieniami zawartymi pomiędzy instytucjami? Czy takie potwierdzenie może doty-
czyć wyłącznie całych zestawów efektów czy również poszczególnych/pojedynczych efektów?

 4.2. Etapowe gromadzenie (akumulowanie) osiągnięć

Czy kwalifikacja została zaprojektowana w  sposób umożliwiający potwierdzenie w  wyniku 
walidacji tylko wyodrębnionej części/zestawu osiągnięć? 

Czy IC w  ogóle przewidziała uznawanie osiągnięć potwierdzonych przez inną instytucję, 
w  szczególności zasady uznawania części kwalifikacji (np. potwierdzona część teoretyczna 
w ramach procesu walidacji w innej IC, a nie przez dyplom uczelni)?

Jakie są możliwe rezultaty uznania osiągnięć? (zwolnienie z całości/części weryfikacji? Czy pla-
nowany przebieg weryfikacji na to pozwala? Czy przewidziano rozmowę z kandydatem towa-
rzyszącą przenoszeniu osiągnięć?)
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Czy w przypadku niepotwierdzenia wszystkich efektów uczenia się IC przewiduje możli-
wość potwierdzenia uzyskania części efektów w ramach własnych procesów (np. zaświad-
czenie o zaliczeniu jakiejś części)?

5. CERTYFIKOWANIE

W jakim języku i w jakim formacie (papierowy, PDF itp.) będzie wydawany certyfikat? Jaka bę-
dzie jego treść? Jak będzie wyglądał (format, kolorystyka, rozmieszczenie informacji, rodzaj pa-
pieru – jeśli papierowy, dodatkowe elementy, np. zdjęcia)? Kto komu powinien je dostarczyć, 
w jakim formacie, kto nanosi je na certyfikat, w jaki sposób itd.?

Kto zaprojektuje certyfikat? Czy IC chce wprowadzić specjalne zasady dotyczące wydruku cer-
tyfikatów (np. znaki wodne)? Czy certyfikaty papierowe będą w całości wydrukowane, czy czę-
ściowo będą wypełniane ręcznie? Kto/w jaki sposób/jak często będzie monitorował, czy cer-
tyfikaty wyglądają zgodnie z ustalonymi zasadami (dotyczy to w szczególności certyfikatów 
papierowych)? Czy – jeśli np. IC ma centralę i filie – za wydruk (lub przygotowanie certyfikatów 
elektronicznych dla konkretnych osób) będzie odpowiedzialna tylko centrala, czy także filie? 
Jak będzie wyglądać składowanie certyfikatów papierowych oraz – ewentualnie – ich prze-
wóz? W jaki sposób certyfikaty papierowe będą zabezpieczone przed kradzieżą/zniszczeniem 
podczas przechowywania ich w siedzibie IC, ewentualnie w transporcie? Jak będą zabezpie-
czone certyfikaty elektroniczne? Kto będzie za to odpowiedzialny? 

W jaki sposób certyfikaty będą numerowane? Kto będzie za to odpowiedzialny?

6. PROCEDURY ODWOŁAWCZE

Czy przewidziano procedurę odwoławczą i jak zostały określone zasady odwołań? W jakich sy-
tuacjach możliwe jest odwołanie? W jakich nie jest dopuszczalne? Czy przewidziano formularz 
odwołania? W jakiej formie i komu jest przedkładany?

Czy kandydat jest o nich informowany przed przystąpieniem do walidacji i w jaki sposób?

Kto podejmuje decyzję o uznaniu/nieuznaniu zasadności odwołania? Jakie są możliwe efekty 
odwołania? Czy możliwa jest zmiana decyzji w wyniku odwołania, czy za każdym razem efek-
tem będzie powtórzenie całości lub części weryfikacji?
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7. WEWNĘTRZNA ORGANIZACJA WALIDACJI – ZASOBY ORGANIZACYJNE 
I MATERIALNE NIEZBĘDNE DO PRZEPROWADZENIA WALIDACJI 
I CERTYFIKOWANIA

7.1. Struktura IC (IC–IW)

Jaka jest struktura instytucji certyfikującej? Czy IC jest podmiotem posiadającym jedną siedzi-
bę, czy wiele siedzib, np. centrala + oddziały? Czy IC będzie samodzielnie walidować i certy-
fikować, czy też będzie zlecać walidację innym podmiotom? Jeśli tak – jakim? Gdzie fizycznie 
odbywać się będzie weryfikacja efektów uczenia się? Czy IC przewiduje prowadzenie walidacji 
w wielu różnych miejscach (np. w różnych oddziałach, w siedzibie i poza siedzibą itd.)? 

7.2. Niezbędne zasoby materialne

Jakie są niezbędne zasoby materialne do przeprowadzenia walidacji? Na co wskazuje opis 
kwalifikacji? Czy IC zapewnia wszystkie te zasoby? Czy zapewnia więcej? Na jakich konkret-
nych produktach/markach pracuje IC (jeśli jest to możliwe do określenia)? Kto odpowiada za 
zapewnienie tych zasobów i ewentualną amortyzację, utrzymanie w dobrym stanie, uzupeł-
nianie, kontrolę jakości itd.?

8. WEWNĘTRZNA ORGANIZACJA WALIDACJI – KADRY ZAANGAŻOWANE 
W WALIDACJĘ

8.1. Określenie odpowiedzialności osób/ciał kolegialnych za poszczególne działania

Jakie osoby/organy/ciała kolegialne biorą udział w  walidacji? (Warto tu wskazać wszystkie 
możliwe osoby/podmioty ważne z punktu widzenia walidacji, uwzględniając także te wska-
zane w opisie kwalifikacji, tj. zespół projektujący walidację oraz komisję weryfikacyjną. Można 
wskazać osoby zajmujące się informowaniem kandydatów, obsługą administracyjną kandy-
datów, certyfikowaniem, monitorowaniem i  ewaluacją oraz obsługą administracyjną/tech-
niczną/księgową/prawną tych procesów). Na których etapach osoby te są niezbędne? Jakie 
są ich zadania?
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8.2. Szczegółowy opis kompetencji osób przeprowadzających walidację oraz sposoby 

ich weryfikacji

Jakie są konieczne kompetencje poszczególnych osób? Ile osób podejmuje decyzję walidacyj-
ną? Kto ostatecznie podejmuje tę decyzję i ponosi końcową odpowiedzialność (szczególnie 
w przypadku niezgodności ocen dwóch asesorów)?

Jakie są kryteria i procedury wyłaniania osób przeprowadzających walidację? Kto jest odpowie-
dzialny za te działania? Kto i na jakiej podstawie (co jest wiarygodnym dowodem, jakie doku-
menty będą uznawane itp.) ocenia kompetencje osób przeprowadzających walidację? W jaki 
sposób dokumentowane będzie wyłanianie osób przeprowadzających walidację oraz spełnia-
nie przez nie kryteriów?

Jeżeli wymagana jest aktualizacja kompetencji – na czym ma ona polegać i w jaki sposób ją 
udokumentować?

9. ZASADY GROMADZENIA I PRZETWARZANIA DOKUMENTÓW Z PRZEBIEGU 
WALIDACJI I CERTYFIKOWANIA

Jakie dokumenty powstają na kolejnych etapach walidacji?  
Jakie są zasady ich tworzenia i wymagania co do formy i zakresu treści?  
Jakie są zasady i przewidziany czas przechowywania dokumentów?  
Kto jest odpowiedzialny za ich przygotowanie, a kto za monitorowanie ich powstawania oraz 
ewaluację?
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Przykładowy schemat walidacji

SCHEMAT WALIDACJI DLA KWALIFIKACJI
„PRZYJMOWANIE GOŚCI W GOSPODARSTWIE DOMOWYM”39

ODWOŁANIE OD WYNIKU 
WALIDACJI

(opcjonalnie)

REJESTRACJA

CERTYFIKACJA

SPRAWY
ADMINISTRACYJNE

IDENTYFIKOWANIE

WERYFIKOWANIE

POZYTYWNY WYNIK 
CZĘŚCI TEORETYCZNEJ

SAMODZIELNIE Z DORADCĄ 
WALIDACYJNYM

NIE

TAK

TAK

NIE

NIE

TAK – DECYZJA O REJESTRACJITAK – DECYZJA O REJESTRACJI

NIE
(jedno podejście do poprawy bezpłatnie)

NIE
(możliwość podejścia do poprawy części 
praktycznej w ciągu sześciu miesięcy lub 

rozpoczęcie procesu walidacji od początku)

POZYTYWNA DECYZJA 
WALIDACYJNA

POZYTYWNY WYNIK 
CZĘŚCI PRAKTYCZNEJ

CZĘŚĆ PRAKTYCZNA: 
OBSERWACJA W WARUNKACH 

SYMULOWANYCH ORAZ 
ROZMOWA W KOMISJACH

CZĘŚĆ TEORETYCZNA: PISEMNY 
TEST TEORETYCZNY ONLINE

TAK

WSPARCIE KANDYDATÓW 
(STACJONARNIE/

TELEFONICZNIE/ONLINE)

WYKORZYSTANIE INFORMACJI 
ZE STRONY INTERNETOWEJ 

INSTYTUCJI CERTYFIKUJĄCEJ

DIAGNOZA 
KOMPETENCJI

START

OPRACOWANIE PLANU 
DALSZEGO UCZENIA SIĘ

OPRACOWANIE PLANU 
DALSZEGO UCZENIA SIĘ

39  Przedstawiony schemat był wykorzystywany podczas seminariów nt. projektowania walidacji w ZSK realizowanych w latach 2018–2020 i nie 
dotyczy kwalifikacji realnie funkcjonującej w systemie.
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Pytania i wskazówki wspierające analizę ryzyka na etapie 
przewidywania oraz przykład analizy ryzyka na etapie 
weryfikacji

Uwaga: Poniższa tabela nie odzwierciedla 
pełnego cyklu zarządzania ryzykiem, nie 
obejmuje także rejestrowania ryzyka, które 
wystąpiło, oraz tego, jak w takiej sytuacjach 
postąpiono.      

W  trzeciej kolumnie znajdują się wskazów-
ki dla przykładu ryzyka „Konflikt interesów 
między asesorem i osobą przystępującą do 
walidacji”. Nie odnoszą się one do konkretnej 

kwalifikacji i IC, dlatego zapisy należy trakto-
wać jako sugestie, które powinny być dosto-
sowane do kontekstu działania organizacji 
i doprecyzowane.

Opracowanie: Magdalena Dybaś-Stron-
kowska na podstawie niepublikowanych 
materiałów Michała Stempnia oraz infor-
macji z  warsztatu „Wymagania normy ISO 
9001:2015”, SGS, (listopad –grudzień 2019 r.).     

Pytania i wskazówki Przykłady i sugestie

Proces i jego etapy

Jakiego procesu, jego etapu lub innego 
elementu dotyczy ryzyko?
Walidacji (identyfikowania, 
dokumentowania i weryfikacji); 
certyfikowania; obsługi kandydata czy 
wewnętrznego zapewniania jakości?

Walidacja (weryfikacja)

Możliwe ryzyko Nazwa lub krótki opis ryzyka
Konflikt interesów między asesorem 
a osobą przystępującą do walidacji

Zakres 
oddziaływania oraz 
skutki ryzyka

Jakie negatywne konsekwencje mogą 
być spowodowane wystąpieniem 
ryzyka? W jakich innych procesach, 
etapach, elementach (poza wskazanymi 
w pierwszym wierszu) mogą wystąpić?

Wpływ na wynik walidacji (nie 
będzie odzwierciedlał rzeczywistych 
kompetencji osoby ocenianej), 
na wiarygodność certyfikatu,  
i wiarygodność IC. Dotyczy również 
WSZJ, który powinien mieć wdrożone 
rozwiązania służące przeciwdziałaniu 
konfliktowi interesów.
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Pytania i wskazówki Przykłady i sugestie

Środki ograniczające 
wystąpienie ryzyka 
oraz minimalizujące 
jego skutki – jeśli 
wystąpi

Jakie działania zostaną podjęte w celu 
ograniczenia możliwości wystąpienia 
ryzyka?

Zdefiniowanie przez instytucję, jak 
jest rozumiany konflikt interesów, np. 
określony stopień pokrewieństwa, 
nauczyciel nie może być asesorem, 
pracodawca nie może być asesorem 
(katalog sytuacji z czasem może być 
uzupełniany i doskonalony).

Przekazanie informacji dotyczących 
definicji konfliktu interesów oraz 
środków służących jego ograniczaniu 
asesorom i kandydatom.

Podpisywanie oświadczenia o braku 
konfliktu interesów przez kandydatów 
i asesorów.

Środki ograniczające 
wystąpienie ryzyka 
oraz minimalizujące 
jego skutki – jeśli 
wystąpi 

Jakie działania zostaną podjęte w celu 
ograniczenia możliwości wystąpienia 
ryzyka?

Jeśli dla kwalifikacji instytucja prowadzi 
również szkolenia, należy wprowadzić 
rozwiązanie, dzięki któremu osoby 
szkolące nie będą przeprowadzały 
weryfikacji kompetencji osób, które 
wcześniej były przez nich szkolone.

Opracowanie i wdrożenie rozwiązań 
umożliwiających zgłaszanie sytuacji 
konfliktu interesów, w tym zdefiniowanie, 
jak powinno być opisane zgłoszenie, 
w jaki sposób i do kogo się zgłasza.

Opracowanie i wdrożenie rozwiązań 
służących rejestracji zgłoszeń 
dotyczących konfliktu interesów oraz ich 
rozpatrywania.

Wdrożenie rozwiązań służących 
wyciągnięciu konsekwencji i podjęciu 
decyzji dotyczących konkretnej sytuacji 
konfliktu interesów (np. przerwanie 
walidacji i zaproponowanie nowego 
terminu walidacji wraz z nowym 
asesorem)
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Pytania i wskazówki Przykłady i sugestie

Mechanizmy 
kontroli ryzyka oraz 
odpowiedzialność

W jaki sposób będzie sprawdzane, czy 
ryzyko wystąpiło, czyli jakie narzędzia 
nadzoru, pomiaru, monitorowania 
zostaną w tym celu zastosowane?
Kto w organizacji jest odpowiedzialny za 
poszczególne działania?

Sprawdzenie przed rozpoczęciem 
weryfikacji kompletności oświadczeń 
od asesorów. Może za to odpowiadać 
np. koordynator walidacji lub osoba 
z ramienia WSZJ.

Przegląd rejestru zgłoszeń. 
Jego częstotliwość zależy m.in. 
od skali walidacji i od tego, jak 
często w przeszłości zdarzały się 
zidentyfikowane przypadki konfliktu 
interesów. Takiego przeglądu powinna 
dokonywać osoba z ramienia WSZJ 
i przekazywać wyniki analiz do 
kierownictwa organizacji lub osób 
odpowiedzialnych za walidację 
i certyfikowanie.

Przegląd działań

Jak często będzie dokonywany przegląd 
środków ograniczających wystąpienie 
ryzyka oraz mechanizmów kontroli 
ryzyka?
Kto i w jaki sposób będzie go realizował?

Definicja konfliktu interesów będzie 
przeglądana nie rzadziej niż raz na 
rok z uwzględnieniem analiz zapisów 
w rejestrze zgłoszeń oraz rozpatrzonych 
poszczególnych przypadków konfliktu 
interesów.

Przeglądu dokonuje osoba 
z kierownictwa instytucji 
odpowiedzialna za wewnętrzne 
zapewnianie jakości.
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Wzór umowy ramowej IC–IW

Przedstawiony wzór umowy ramowej 
między IC a  IW jest jedynie sugestią 
możliwych do wprowadzenia rozwiązań 
w  celu uregulowania relacji między IC 
a  IW. W  związku z  zawarciem umowy ra-
mowej konieczne będzie zawarcie umów 
realizacyjnych, które będą regulowały 
główne zobowiązania stron. Treść umów 
realizacyjnych uzależniona będzie przede 
wszystkim od sposobu przeprowadzenia 
walidacji. 

W przedstawionym wzorze umowy ramowej 
proponuje się rozwiązanie, zgodnie z  któ-
rym do IC zgłaszają się osoby zainteresowa-
ne potwierdzeniem posiadania kwalifikacji 
rynkowej. IC po zebraniu określonej liczby 
kandydatów sporządza zlecenie przepro-
wadzenia walidacji zgodnie z wymaganiami 
określonymi w  obwieszczeniu o  włączeniu 
danej kwalifikacji do ZSK, określając wyso-
kość wynagrodzenia. Zlecenie przesyłane 
jest do IW, która akceptuje je lub nie.
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Umowa ramowa

zawarta w ___________________ dnia _________________, dalej: „Umowa”

między:

___________________, adres: ________________________, zarejestrowaną w  rejestrze 
__________________ Krajowego Rejestru Sądowego po numerem KRS: _________________, 
NIP: ___________________, reprezentowaną przez ___________________, zwaną dalej: „IC”

a

___________________, adres: ________________________, zarejestrowaną w  rejestrze 
__________________ Krajowego Rejestru Sądowego po numerem KRS: _________________, 
NIP: ___________________, reprezentowaną przez ___________________, zwaną dalej: „IW”.

Zważywszy, że IC jest Instytucją Certyfikującą, której minister _______________ nadał upraw-
nienie do certyfikowania na podstawie ostatecznej decyzji z dnia ________________________, 
do certyfikowania włączonej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji, dalej: „ZSK”, kwalifikacji 
rynkowej___________________, IC w celach organizacyjnych zleci przeprowadzenie walidacji 
_____________________. W Umowie zostaną opisane ogólne zasady zawierania umów reali-
zacyjnych, oświadczenia i zapewnienia stron, poboczne zobowiązania stron, zasady odpowie-
dzialności oraz kwestie związane z ochroną danych osobowych. W umowach realizacyjnych 
dla niniejszej umowy zostaną opisane główne świadczenia stron.

 Strony postanowiły zawrzeć Umowę następującej treści:

 § 1

1. IC oświadcza, że jest Instytucją Certyfikującą, której zostały nadane uprawnienia do certy-
fikowania kwalifikacji rynkowej _________________ włączonej do ZSK na podstawie decyzji 
ministra ___________________________, które nie zostały cofnięte.

2. IC oświadcza, że minister _________________ powierzył ___________________ pełnienie 
funkcji Podmiotu Zewnętrznego Zapewniania Jakości, dalej: „PZZJ” wobec IC.

3. IC oświadcza, że ministrem nadzorującym funkcjonowanie IC jest minister ds. 
___________________________.

4. IC oświadcza, że jest prawidłowo reprezentowana / że pełnomocnictwo do występowania 
w imieniu IC zostało prawidłowo udzielone, nie zostało zmienione, odwołane ani nie wygasło.
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5.  IW oświadcza, że jest prawidłowo reprezentowana / że pełnomocnictwo do występowania 
w imieniu IC zostało prawidłowo udzielone, nie zostało zmienione, odwołane ani nie wygasło.

6. IW oświadcza, że znane są jej wymagania dotyczące przeprowadzania walidacji kwalifikacji 
rynkowej włączonej do ZSK ____________________, które zostały zawarte w obwieszczeniu 
o włączeniu kwalifikacji rynkowej do ZSK, stanowiące załącznik nr 1 do Umowy.

7. IW oświadcza, że posiada zasoby, wykwalifikowaną kadrę – komisję walidacyjną/asesorów/
egzaminatorów i wiedzę niezbędne do prawidłowego przeprowadzenia walidacji kwalifikacji 
rynkowej.

8. IW oświadcza, że posiada odpowiednie warunki lokalowe i sprzętowe oraz spełnia wszelkie 
inne wymagania dla prawidłowego przeprowadzenia walidacji kwalifikacji rynkowej.

9. IW oświadcza, że posiada możliwości przeprowadzenia walidacji wszystkich opisanych 
w obwieszczeniu o włączeniu kwalifikacji rynkowej do ZSK efektów uczenia się wraz z kryte-
riami ich weryfikacji.

10. IC oświadcza, że przed zawarciem Umowy z  IW zweryfikowała prawdziwość złożonych 
oświadczeń IW dotyczących prawidłowości przeprowadzenia walidacji.

 § 2

1. IW zobowiązuje się do uzgodnienia z IC sposobów przeprowadzenia walidacji kwalifikacji 
rynkowej włączonej do ZSK, które będą zgodne z treścią obwieszczenia o włączeniu kwalifika-
cji rynkowej do ZSK w terminie ____________ od dnia zawarcia Umowy.

2. IW zobowiązuje się do wdrożenia wewnętrznego systemu zapewniania jakości zgodnego 
z systemem zapewniania stosowanym przez IC.

3. IW zobowiązuje się do poinformowania IC o treści wprowadzonego wewnętrznego syste-
mu zapewniania jakości.

4. IC zleci IW przeprowadzenie walidacji kwalifikacji rynkowej włączonej do Zintegrowanego 
Systemu Kwalifikacji. Zlecenia przeprowadzenia walidacji będą kierowane za pośrednictwem 
wiadomości e-mail na wskazany w Umowie adres e-mail IW. IW po otrzymaniu zlecenia prze-
prowadzenia walidacji przez IC zobowiązana jest do zwrotnej odpowiedzi dotyczącej akcep-
tacji warunków zlecenia. W przypadku braku odpowiedzi w terminie 3 dni od przesłania zle-
cenia, IC uważa złożone zlecenie za zaakceptowane.
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5. Strony ustalają, że jednorazowe zlecenie przeprowadzenia walidacji będzie obejmowało 
__________ osób ubiegających się o potwierdzenie posiadania określonej kwalifikacji rynko-
wej, które zgłosiły się do IC.

6. Strony ustalają, że zakres, sposób przeprowadzanej walidacji, ilość osób przystępujących 
do walidacji oraz wysokość wynagrodzenia za przeprowadzenie walidacji zostanie określona 
w umowach realizacyjnych do Umowy, zawieranych w formie dokumentowej za pośrednic-
twem wiadomości e-mail.

7. IW zobowiązuje się do sprawdzenia, czy kandydaci ubiegający się o potwierdzenie określo-
nej kwalifikacji rynkowej spełniają wymagania wstępne uprawniające ich do przystąpienia do 
walidacji.

8. IW zobowiązuje się do sprawdzenia wszystkich efektów uczenia się wraz z kryteriami ich 
weryfikacji wskazanych w  obwieszczeniu o  włączeniu kwalifikacji rynkowej do ZSK, jeżeli 
zlecono IW przeprowadzenie całości walidacji.

9. IW zobowiązuje się do wykonywania niniejszej umowy osobiście, zaś powierzenie wy-
konania jej części lub całości podwykonawcy możliwe jest jedynie za zgodą IC wyrażo-
ną na piśmie po przedłożeniu IC wzoru umowy z podwykonawcą i jego zaakceptowaniu 
przez IC.

§ 3

1. IW zobowiązuje się do sporządzenia dokumentacji z przeprowadzonej walidacji. Dokumen-
tacja z przeprowadzonej walidacji powinna obejmować zestawienie wskazujące: datę i miej-
sce przeprowadzenia walidacji lub danego etapu walidacji, dane osobowe: imię i nazwisko, 
PESEL, adres zamieszkania osoby przystępującej do walidacji oraz inne dane osobowe nie-
zbędne do przeprowadzenia walidacji, informację, czy osoba przystępująca do walidacji speł-
nia wymagania wstępne konieczne do przystąpienia do walidacji, informację o tym, czy osoba 
przystępująca do walidacji potwierdziła posiadanie poszczególnych efektów uczenia się wraz 
ze wskazaniem wyniku walidacji.

2. IW zobowiązuje się do przechowywania dokumentacji z przeprowadzonej walidacji przez 
okres ___________. Po upływie wskazanego okresu lub na żądanie IC, IW zobowiązane jest do 
przekazania na rzecz IC całości oryginałów dokumentacji z przeprowadzonej walidacji obej-
mującej zestawienia, prace walidacyjne oraz protokoły z walidacji.

3. IW zobowiązuje się do przekazywania skanów dokumentacji z przeprowadzonej walidacji 
w terminie ________ od dnia zakończenia realizacji danego zlecenia.
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4. IW zobowiązuje się do przekazywania skanów prac walidacyjnych oraz skanów protokołów 
z egzaminów walidacji przeprowadzanej w formie odpowiedzi ustnej wraz z dokumentacją 
obejmującą zestawienia opisane w § 3 ust 1 Umowy.

§ 4

1. IC jest uprawnione do przeprowadzenia kontroli prawidłowości przeprowadzenia walidacji. 
Przeprowadzenie kontroli przez IC jest możliwe po zawiadomieniu o zamiarze przeprowadze-
nia kontroli, w  terminie 3 dni od przesłania zawiadomienia za pośrednictwem wiadomości 
e-mail na wskazany w Umowie adres e-mail.

2. IC przeprowadza kontrolę przez wyznaczonego pracownika IC, który przed przystąpieniem 
do kontroli okazuje upoważnienie oraz dokument tożsamości.

3. IC jest uprawnione w szczególności do wstępu do pomieszczeń, w których przeprowadzane 
jest walidacja, wstępu do pomieszczeń, w których przechowywana jest dokumentacja z prze-
prowadzonej walidacji, dokumenty obejmujące system wewnętrznego zapewniania jakości. 
IC jest uprawnione do uczestnictwa w przeprowadzeniu walidacji w charakterze obserwatora.

4. IC jest uprawnione do weryfikacji, czy IW spełnia wymagania lokalowe, sprzętowe, kadrowe 
niezbędne do prawidłowego przeprowadzenia walidacji.

5. IC po przeprowadzeniu kontroli, w razie stwierdzenia nieprawidłowości w zakresie przepro-
wadzania walidacji, niespełnienia wymagań lokalowych, sprzętowych i kadrowych niezbęd-
nych do przeprowadzenia walidacji, informuje IW o zaistniałych nieprawidłowościach, zobo-
wiązując do przeprowadzenia działań naprawczych w określonym terminie.

6. IW zobowiązane jest do współdziałania z IC podczas przeprowadzania kontroli przez IC.

§ 5

1. IW zobowiązuje się do niezwłocznego informowania IC o zaprzestaniu spełniania jakichkolwiek 
wymagań niezbędnych do przeprowadzania walidacji, określonych w ustawie z dnia 22 grudnia 
2015 roku o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji, w szczególności o zaprzestaniu spełniania wy-
magań lokalowych, sprzętowych i kadrowych niezbędnych do przeprowadzenia walidacji.

2. IC zobowiązuje się niezwłocznego informowania IW o zaprzestaniu spełniania wymagań 
uprawniających IC do certyfikowania. W szczególności IC informuje IW o wydaniu decyzji mi-
nistra o cofnięciu IC uprawnień do certyfikowania.



125

ZAŁĄCZNIKI

3. IW zobowiązuje się do przeprowadzania systematycznej oceny przeprowadzanej walidacji 
obejmującej metody oraz kryteria walidacji, _________________, w terminie ___________.

4. IW zobowiązuje się do przekazywania na rzecz IC dokumentów potwierdzających prze-
prowadzenie oceny w zakresie metod i kryteriów walidacji, w  terminie ___________ od jej 
przeprowadzenia.

5. IW zobowiązuje się do przekazywania informacji o  zastosowanych metodach doskona-
lenia walidacji oraz doskonalenia wewnętrznego systemu zapewniania jakości w  terminie 
_______________ od ich wdrożenia.

6. IW zobowiązuje się do przekazywania na każde żądanie IC informacji o organizacji i prze-
biegu walidacji, w terminie 3 dni od dnia przesłania żądania IC na wskazany w Umowie adres 
e-mail.

7. IW zobowiązuje się do przekazywania systematycznie, nie później niż w  terminie 
_____________ informacji o wysokości pobranych opłat za walidację oraz uzyskanych przy-
chodów z przeprowadzonej walidacji.

§ 6

1. IW zobowiązuje się do udostępnienia pomieszczeń, w których przeprowadzana jest walida-
cja w razie monitoringu przeprowadzanego przez PZZJ wyznaczony dla IC.

2. IW przyjmuje do wiadomości, że wyznaczony przedstawiciel PZZJ może uczestniczyć 
w przeprowadzanym przez IW procesie walidacji, po uprzednim zawiadomieniu IW przez IC.

3. IW jest zobowiązane do zastosowania się do rekomendacji przedstawionych przez PZZJ.

§ 7

1. IW zobowiązuje się do zapłaty kary umownej w kwocie ___________ za każdy dzień, w razie 
opóźnienia w przekazaniu skanów dokumentacji z przeprowadzonej walidacji.

2. IW zobowiązuje się do zapłaty kary umownej kwocie ___________ za każdy dzień, w razie 
opóźnienia w przekazaniu informacji o organizacji i przebiegu walidacji.

§ 8

IW ponosi odpowiedzialność na zasadach ogólnych, a nadto za ____________________.
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§ 9

W  celu realizacji zobowiązania wynikającego z  Umowy wystąpi powierzenie przetwarzania 
danych osobowych osób ubiegających się o potwierdzenie posiadania określonej kwalifikacji 
rynkowej. Strony zobowiązują się w związku z tym do zawarcia odrębnej umowy powierzenia 
przetwarzania danych.

§ 10

1. IC oświadcza, że osobą do kontaktu w związku z realizacją Umowy jest: ________________, 
wszelka korespondencja elektroniczna powinna być kierowana na następujący adres e-mail: 
______________________.

2. IW oświadcza, że osobą do kontaktu w związku z realizacją Umowy jest: _______________, 
wszelka korespondencja elektroniczna powinna być kierowana na następujący adres e-mail: 
______________________.

3. Strony uznają, że zawiadomienia za pośrednictwem wiadomości e-mail odnoszą skutek wy-
łącznie w sytuacji, gdy zostały przesłane na adresy e-mail wskazane w § 10 Umowy.

§ 11

1. Wszelkie zmiany i uzupełnienia Umowy, z wyjątkiem zawierania umów realizacyjnych wy-
magają zachowania formy pisemnej zastrzeżonej pod rygorem nieważności.

2. W  sprawach nieuregulowanych zastosowanie mają przepisy Kodeksu cywilnego, Ustawy 
o ochronie danych osobowych, Ustawy z dnia 22 grudnia 2015 roku o Zintegrowanym Syste-
mie Kwalifikacji.

3. Umowa wchodzi w życie z dniem jej zawarcia.

4. Umowa została sporządzona w  dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla 
każdej ze Stron.
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