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PROCEDURA dotyczaca
STRUKTURY | WYPELNIANIA
RAPORTOW Z ZEWNETRZNEGO ZAPEWNIANIA JAKOSCI ORAZ SPRAWOZDAN Z
WYKONYWANIA ZADAN ZWIAZANYCH Z ZEWNETRZNYM ZAPEWNIANIEM
JAKOSCI

Procedura dotyczy nastepujacych dokumentow:

e Raportu Podmiotu Zewnetrznego Zapewniania Jakosci z zewnetrznego zapewniania
jakosci wobec danej instytucji certyfikujgcej (art. 68 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 .
0 Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (ustawa o ZSK));

e Sprawozdania Podmiotu Zewnetrznego Zapewniania Jakosci z wykonywania zadan
zwigzanych z zewnetrznym zapewnianiem jakosci w zakresie okreslonych grup
kwalifikacji wolnorynkowych lub kwalifikacji sektorowych (art. 71 ustawy o ZSK).

Adresaci procedury:

e Podmiot Zewnetrznego Zapewniania Jakosci (PZZJ) - instytucja wpisana na liste
podmiotow zewnetrznego zapewniania jakosci, ktorej Minister Wiasciwy w drodze
umowy powierzyt funkcje zewnetrznego zapewniania jakosci wobec instytucji
certyfikujacej (IC) dla danej kwalifikaciji.

e Minister Wiasciwy (MW) - minister odpowiedzialny za funkcjonowanie
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (ZSK) w danym dziale administracji rzgdowej;

Zawartos¢ dokumentoéw, ktérych dotyczy procedura:

e Raport z zewnetrznego zapewniania jakosci wobec danej IC zawiera:

1. wyniki weryfikacji spetniania przez dang IC wymagan, o ktérych mowa w art. 41
ust. 2 i 3 ustawy z ZSK;

2. analize walidacji i certyfikowania przeprowadzanych przez dang IC;

3. analize i ocene funkcjonowania wewnetrznego systemu zapewniania jakosci w
danej IC;

4. opis nieprawidtowosci w dziataniu IC, jezeli zostaly stwierdzone, oraz zakres,
przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci;

5. rekomendacje zmian stuzgcych poprawie jakosci walidacji i certyfikowania
przeprowadzanych przez dang IC oraz funkcjonowania wewnetrznego systemu
zapewniania jakosci w danej IC.

e Sprawozdanie z wykonywania zadan zwigzanych z zewnetrznym zapewnianiem
jakosci w zakresie okreslonych grup kwalifikacji wolnorynkowych lub kwalifikacji
sektorowych, obejmuje:

1. wykaz przeprowadzonych dziatan w ramach wykonywania funkcji PZZJ wobec
okreslonych IC;
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2. wnioski z przeprowadzonych ewaluacji zewnetrznych w poszczegélnych IC;
3. informacje o zakresie i wynikach wspotpracy, o ktérej mowa w art. 60 ust. 2 ustawy
o0 ZSK.

Zobowigzania PZZJu zwigzane z raportowaniem i sprawozdawczoscia:

PZZJ, nie rzadziej niz raz na pie¢ lat (art. 68 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 .

o ZSK), sporzadza raport z zewnetrznego zapewniania jakosci wobec danej IC i
niezwtocznie przekazuje go IC oraz podmiotowi prowadzgcemu Zintegrowany Rejestr
Kwalifikacji (ZRK).

PZZJ co trzy lata przedstawia (art. 71 ustawy o ZSK) ministrom wtasciwym dla dziatow
administracji rzgdowej, o ktérych mowa w art. 52 ust. 2 ustawy o ZSK, sprawozdanie z
wykonywania zadan zwigzanych z zewnetrznym zapewnianiem jakosci w zakresie
okreslonych grup kwalifikacji wolnorynkowych lub kwalifikacji sektorowych z tych
dziatbw administracji rzadowej. PZZJ przekazuje sprawozdanie podmiotowi
prowadzgcemu ZRK .

Cel procedury:

zapewnienie wysokiej jakosci raportéw/sprawozdan z zewnetrznego zapewniania
jakosci;

ujednolicenie standardu opracowania raportéw/sprawozdan z zewnetrznego
zapewniania jakosci;

zwiekszenie uzytecznosci raportéw/sprawozdan z zewnetrznego zapewniania jakosci.

Przeznaczenie procedury:

przygotowanie do digitalizacji raportow i sprawozdan skladanych przez PZZJ;

usprawnienie procesu skfadania i analizy raportdw oraz sprawozdan poprzez ich
digitalizacje i wkaczenie do procesu teleinformatycznego ZRK;

zapewnienie poréwnywalnosci danych;

usprawnienie procesu weryfikacji i analizy raportéw przez Ministra wiasciwego i ZRK.

Raport PZZJ z zewnetrznego zapewniania jakosci
nadawania kwalifikacji przez IC
(projekt formularza elektronicznego)

Czes¢ I: Informacje ogodlne

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

1. Nazwa podmiotu sporzadzajacego raport
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(Pole dialogowe/ (Wybierz z listy rozwijaney)
2. Nazwa instytuciji certyfikujacej, ktorej dotyczy raport
(Wybierz z listy rozwijanej)
3. Minister wtasciwy, do ktérego sktadany jest raport
(Wybierz z listy rozwijanej)
4. Nazwa kwalifikacji, ktérej dotyczy raport
(Wybierz z listy rozwijanej)
5. Data ztozenia raportu
(Zaznacz w kalendarzu / automatyczne datowanie)
Czesé ll: Weryfikacja spetniania wymagan przez IC (instytucji walidujacej) w okresie
sprawozdawczym
6. Czy w okresie sprawozdawczym IC zapewniata warunki organizacyjne
umozliwiajgce przeprowadzenie walidacji zgodnie z obwieszczeniem o wiaczeniu
kwalifikacji do ZSK ?
[J Tak I Nie
Jezeli ,Nie™
e Opis sytuacji
(Krétki opis sytuacji w ukfadzie: i) stan faktyczny, ii) przyczyny wystgpienia)
e Interwencja PZZJ
(Krétki opis dziatan PZZJ)

7. Czy w okresie sprawozdawczym IC zapewniata warunki kadrowe umozliwiajace
przeprowadzenie walidacji zgodnie z obwieszczeniem o wiaczeniu kwalifikacji do

ZSK?
] Tak [ Nie
Jezeli ,Nie”:

e Opis sytuaciji

(Krétki opis sytuacji w uktadzie: i) stan faktyczny, ii) przyczyny wystgpienia)
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e Interwencja PZZJ

(Krétki opis dziatan PZZJ)

8. Czy w okresie sprawozdawczym IC spetniala dodatkowe warunki okreslone w
obwieszczeniu o wigczeniu kwalifikacji do ZSK?

[J Tak [J Nie UJ Nie dotyczy
Jezeli ,Nie™
e Opis sytuacji

(Krétki opis sytuacji w ukfadzie: i) stan faktyczny, ii) przyczyny wystgpienia)
e Interwencja PZZJ

(Krotki opis dziatan PZZJ

9. Czy w okresie sprawozdawczym podmiot prowadzacy IC zakonczyt lub zawiesit
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, lub zostata otwarta wobec niego

likwidacja, lub ogtoszono upadtos¢?
[0 Tak [ Nie
Jezeli ,Tak”:
e Opis sytuacji
(Krétki opis sytuacji w ukfadzie: i) stan faktyczny, ii) przyczyny wystgpienia)
e Interwencja PZZJ
(Krétki opis dziatan PZZJ)
10. Czy w okresie sprawozdawczym IC posiadata zalegtosci z tytutu podatkéw,

sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne lub na Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych?

[J Tak [J Nie
Jezeli ,Tak”:
e Opis sytuaciji

(Krotki opis sytuacji w uktadzie: i) stan faktyczny, ii) przyczyny wystgpienia)
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e Interwencja PZZJ

(Krétki opis dziatan PZZJ)

Czes¢ lll: Analiza walidacji i certyfikowania przeprowadzanych przez IC (instytucje
walidujaca)

11. Dane ilosciowe w zakresie walidacji i certyfikowania

a. Liczba wszystkich osob, ktdre w okresie sprawozdawczym przystgpity do walidacji
(Pole dialogowe)

b. Liczba oséb, ktdére w okresie sprawozdawczym przystgpity do walidacji nieodptatnie
(Pole dialogowe)

c. Liczba osob, ktére w okresie sprawozdawczym przystgpity do walidacji, a
jednoczesnie zostaty przeszkolone przez IC
(Pole dialogowe)

d. Liczba wszystkich wydanych certyfikatow potwierdzajgcych nadanie kwalifikacji w
okresie sprawozdawczym
(Pole dialogowe)

e. Liczba ztozonych sprawozdan dziatalnosci / informaciji kwartalnych sktadanych przez
IC w okresie sprawozdawczym
(Automatyczne pobranie z ZRK)

f. Liczba przeprowadzonych wizyt monitorujgcych w okresie sprawozdawczym
(Pole dialogowe)

g. Inne, istotne w ocenie PZZJ, wskazniki odnoszgce sie do walidaciji i certyfikowania
przeprowadzanych przez IC w okresie sprawozdawczym
(Pole dialogowe)

12. Opis dziatan podjetych przez PZZJ w zakresie oceny walidacji i certyfikowania

a. Metody monitorowania i ewaluacji zastosowane przez PZZJ wraz ze wskazaniem
rodzaju zastosowanych narzedzi badawczych oraz typu i liczby respondentéw
(Pole dialogowe)

b. Lista dokumentdéw przeanalizowanych przez PZZJ
(Pole dialogowe)

c. Uwagi i wnioski dotyczgce zastosowanej metodyki monitorowania i ewaluacji
(Pole dialogowe)
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13. Ocena walidacji i certyfikowania przeprowadzanych przez IC

a. Ocena PZZJ

L1 pozytywna [ pozytywna z zastrzezeniami
L] negatywna

b. Uzasadnienie oceny:

(Pole dialogowe)

Czes¢ IV: Analiza i ocena funkcjonowania wewnetrznego systemu zapewniania
jakosci

14. Zapewnianie jakosci: DZIALANIA INFORMACYJNO-PROMOCYJNE

a. Opis dziatan podjetych przez PZZJ w okresie sprawozdawczym
(Pole dialogowe)

b. Rekomendacje dla IC przedstawione przez PZZJ w okresie sprawozdawczym
(Pole dialogowe)

c. Sposo6b wdrozenia rekomendaciji przez IC
(Pole dialogowe)

d. Uwagi i wnioski
(Pole dialogowe)

15. Zapewnianie jakosci: ZASADY FUNKCJONOWANIA IC

a. Opis dziatan podjetych przez PZZJ w okresie sprawozdawczym
(Pole dialogowe)

b. Rekomendacje dla IC przedstawione przez PZZJ w okresie sprawozdawczym
(Pole dialogowe)

c. Sposob wdrozenia rekomendaciji przez IC
(Pole dialogowe)

d. Uwagi i wnioski
(Pole dialogowe)

16. Zapewnianie jakosci: KADRY

a. Opis dziatan podjetych przez PZZJ w okresie sprawozdawczym
(Pole dialogowe)
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b. Rekomendacje dla IC przedstawione przez PZZJ w okresie sprawozdawczym
(Pole dialogowe)

c. Sposob wdrozenia rekomendaciji przez IC
(Pole dialogowe)

d. Uwagi i wnioski
(Pole dialogowe)
17. Zapewnianie jakosci: WALIDACJA

a. Opis dziatan podjetych przez PZZJ w okresie sprawozdawczym
(Pole dialogowe)

b. Rekomendacje dla IC przedstawione przez PZZJ w okresie sprawozdawczym
(Pole dialogowe)

c. Sposo6b wdrozenia rekomendaciji przez IC
(Pole dialogowe)

d. Uwagi i wnioski
(Pole dialogowe)
18. Zapewnianie jakosci: CERTYFIKOWANIE

a. Opis dziatan podjetych przez PZZJ w okresie sprawozdawczym
(Pole dialogowe)

b. Rekomendacje dla IC przedstawione przez PZZJ w okresie sprawozdawczym
(Pole dialogowe)

c. Sposob wdrozenia rekomendaciji przez IC
(Pole dialogowe)

d. Uwagi i wnioski
(Pole dialogowe)

19. Zapewnianie jakosci: DOKUMENTACJA

a. Opis dziatan podjetych przez PZZJ w okresie sprawozdawczym
(Pole dialogowe)

b. Rekomendacje dla IC przedstawione przez PZZJ w okresie sprawozdawczym
(Pole dialogowe)
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c. Sposob wdrozenia rekomendaciji przez IC
(Pole dialogowe)

d. Uwagi i wnioski
(Pole dialogowe)
20. Ocena funkcjonowania wewnetrznego systemu zapewniania jakosci
a. Ocena PZZJ
1 pozytywna [ pozytywna z zastrzezeniami
1 negatywna

b. Uzasadnienie oceny:

(Pole dialogowe)

Czes$c¢ V: Opis nieprawidtowosci w dziataniu IC (instytucji walidujacej)

(,Opis nieprawidtowosci” moze by¢ powielany wiele razy, w zaleznosci od liczby
nieprawidtowosci)

21. Czy w okresie sprawozdawczym wystapity nieprawidtowosci w IC?
[J Tak LI Nie
Jezeli ,Tak™
e Opis nieprawidtowosci
(Krotki opis sytuacji w uktadzie: i) zakres, ii) przyczyny oraz iii) skutki nieprawidtowosci)
e Interwencja PZZJ

(Krétki opis dziatan PZZJ)

Czes¢ VI: Rekomendacje zmian

(,Rekomendacje zmian” moze by¢ powielana dowolng liczbe razy, w zaleznosci od ich
liczby)

22. Rekomendacje PZZJ dotyczace przysziego funkcjonowania IC
e Proponowana zmiana

((Krotki opis proponowanej zmiany)
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e Obszar zmiany
(Lista rozwijana: i) Walidacja ii) Certyfikowanie, iii) Wewnetrzny system zapewniania
jakosci), iv) inne

e Uzasadnienie

(Krétki opis uzasadnienia w uktadzie i) przyczyna wdrozenia zmiany, ii) oczekiwane skutki
wdrozenia zmiany)

Czes¢ VII: Podsumowanie
23. Wnioski koncowe

a. Czy wskazane jest przeprowadzenie ewaluacji nadzwyczajne w IC?
[J Tak [J Nie

Jezeli ,Tak”:
e Uzasadnienie

(Krotki opis uzasadnienia) / Pole dialogowe
b. Czy wskazane jest skreslenie podmiotu z listy IC?

[] Tak I Nie
Jezeli ,Tak™
e Uzasadnienie
(Krétki opis uzasadnienia) / Pole dialogowe

Imie nazwisko osoby wypetniajacej:
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Sprawozdanie Podmiotu Zewnetrznego Zapewniania Jakosci z wykonywania zadan
zwigzanych z zewnetrznym zapewnieniem jakosci w zakresie okreslonych grup
kwalifikacji

Czes¢ I: Informacje ogolne

1. Nazwa podmiotu sporzadzajgcego sprawozdanie

(Pole dialogowe / Wybierz z listy rozwijanej)

2. Minister Wlasciwy, do ktoérego skiadane jest sprawozdanie

(Wybierz z listy rozwijanej)

3. Grupa kwalifikaciji, ktérej dotyczy sprawozdanie

(Wybierz z listy rozwijanej)

4. Data ztozenia sprawozdania

(Zaznacz w kalendarzu / automatyczne datowanie?)

5. Opis dziatan podjetych przez PZZJ w zakresie oceny walidacji i certyfikowania
a. Metody monitorowania i ewaluacji zastosowane przez PZZJ, wraz ze wskazaniem
rodzaju zastosowanych narzedzi badawczych oraz typu i liczby respondentow /
analizowanych materiatow

(Pole dialogowe)

b. Uwagi i wnioski dotyczgce zastosowanej metodyki monitorowania i ewaluac;ji

(Pole dialogowe)

6. Gtéwne trudnosci zwigzane z realizacjg zadan PZZJ w okresie sprawozdawczym
e Opis sytuacji

(Krotki opis sytuacji w uktadzie: i) stan faktyczny, ii) przyczyny wystgpienia)
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Czes¢ II: Informacje o kazdej IC bez podziatu na “jej” kwalifikacje rynkowe

(zaktadka obejmujgca pytania 7 - 8 dotyczy jednej IC (bez podziatu na “jej” kwalifikacje
wolnorynkowe lub sektorowe)), prosze dodawac¢ kolejne zaktadki, adekwatne do liczby IC,
wobec ktorych zostaty podjete dziatania)

7. Instytucja Certyfikujaca
(Wybierz z listy rozwijanej)

a. Liczba przeprowadzonych wizyt monitorujgcych podczas walidaciji
(Wybierz z listy rozwijanej)
Jezeli ,0”, przedstaw wyjasnienie ich braku
(Pole dialogowe)

b. Liczba przeprowadzonych wizyt monitorujgcych w IC poza walidacjg
(Wybierz z listy rozwijanej)
Jezeli ,0”, przedstaw wyjasnienie ich braku
(Pole dialogowe)

c. Liczba przeanalizowanych raportéw z ewaluacji wewnetrznej IC
(Wybierz z listy rozwijanej)
Jezeli ,0”, przedstaw wyjasnienie ich braku
(Pole dialogowe)

d. Liczba przeanalizowanych informacji kwartalnych sktadanych przez IC
(Wybierz z listy rozwijanej)
Jezeli ,0”, przedstaw wyjasnienie ich braku
(Pole dialogowe)

e. Liczba przeanalizowanych sprawozdan z dziatalnosci IC
(Wybierz z listy rozwijanej)

Jezeli ,0”, przedstaw wyjasnienie ich braku

(Pole dialogowe)
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f.  Liczba przeanalizowanych zawiadomien o niespetnianiu przez IC warunkéw dot.
danej kwalifikacji

(Wybierz z listy rozwijanej)

g. Liczba przeprowadzonych ewaluacji nadzwyczajnych na zlecenie MW
(Wybierz z listy rozwijanej)
h. Kluczowe wnioski i rekomendacje wydane przez PZZJ dla IC

(Pole dialogowe)

i.  Ocena dziatan podjetych przez IC w efekcie wnioskoéw i rekomendacji PZZJ-otu

(Pole dialogowe)

Czesé lll: Informacje o spetnianiu przez IC wymagan osobno dla kazdej kwalifikacji

wolnorynkowej lub sektorowej

(zaktadka obejmujgca pytania 9 - 11 dotyczy jednej kwalifikacji, prosze dodawacé kolejne
zaktadki, adekwatne do liczby kwalifikacji i liczby Instytucji Certyfikujgcych)

8. Kwalifikacja

(Wybierz z listy rozwijanej)

9. Instytucje Certyfikujace dla danej kwalifikacji

(Pole dialogowe)

a. Czy IC dla danej kwalifikacji zapewnity spetnienie wymagan dotyczacych metod
walidacji zawartych w opisie kwalifikac;ji?

» Tak * Nie
Jezeli ,Nie”:
e Opis sytuacji
(Krétki opis sytuacji w ukfadzie: i) stan faktyczny, ii) przyczyny wystgpienia)

e |Interwencja PZZJ
(Krétki opis dziatan PZZJ)
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b. Czy IC dla danej kwalifikacji zapewnity spetnienie wymagan dotyczgcych warunkow
kadrowych?

* Tak * Nie
Jezeli ,Nie”
e Opis sytuacji
(Krotki opis sytuacji w uktadzie: i) stan faktyczny, ii) przyczyny wystgpienia)
e Interwencja PZZJ
(Krotki opis dziatan PZZJ)

c. Czy IC dla danej kwalifikacji zapewnity spetnienie wymagan dotyczgcych warunkéw
organizacyjnych?

» Tak * Nie
Jezeli ,Nie”
e Opis sytuacji
(Krotki opis sytuacji w uktadzie: i) stan faktyczny, ii) przyczyny wystgpienia)
e Interwencja PZZJ
(Krétki opis dziatan PZZJ)

d. Czy IC dla danej kwalifikacji zapewnity spetnienie dodatkowych warunkow
okreslonych dla danej kwalifikacji?

e Tak * Nie
Jezeli ,Nie”

e Opis sytuacji
(Krotki opis sytuacji w uktadzie: i) stan faktyczny, ii) przyczyny wystgpienia)

e Interwencja PZZJ
(Krétki opis dziatan PZZJ)

e. Wnioski i rekomendacje wynikajgce ze wspotpracy z IC w kontekscie danej
kwalifikacji
e Whioski
(Krotki opis)
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e Rekomendacje

(Krétki opis ewentualnych dziatan zalecanych wobec IC, jezeli zasadne)

Czes¢ IV: Wspotpraca z innymi PZZJ w ramach danej kwalifikacji (informacja o
zakresie i wynikach wspotpracy, o ktérej mowa w art. 60 ust. 2 ustawy o

Zintegrowanym Systemie Kwalifikaciji)

(Pole ,Wspotpraca” moze by¢ powielane wiele razy, w zalezno$ci od liczby wspotpracujgcych
PzzJ)

10. a. PZZJ, z ktérym nawigzano wspétprace

(Wybierz z listy rozwijanej)

b. Zakres wspétpracy

(Pole dialogowe)

c. Efekty wspoétpracy

(Pole dialogowe)

Czes¢ V: Ocena ogd6lna wykonywania zadan zwigzanych z zewnetrznym
zapewnieniem jakosci w zakresie okreslonej grupy kwalifikacji:... (automatyczne
powtorzenie wyboru z Czesci | pkt 3)

a. Ocena opisowa

(Pole dialogowe)

Czes¢ VI: Ogodlne wnioski z przeprowadzonych ewaluacji zewnetrznych w
poszczegolnych instytucjach certyfikujacych (zgodnie z art. 71 ust. 1 pkt 2 ustawy o
Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji)

a. Whnioski

(Pole dialogowe)

Imie¢ / nazwisko osoby wypetniajace;j:
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