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. PROCEDURA OCENY MERYTORYCZNEJ | JEZYKOWEJ .
RAPORTOW Z ZEWNETRZNEGO ZAPEWNIANIA JAKOSCI ORAZ SPRAWOZDAN Z
WYKONYWANIA ZADAN ZWIAZANYCH Z ZEWNETRZNYM ZAPEWNIANIEM
JAKOSCI

Procedura dotyczy nastepujacych dokumentow:

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

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

e Podmiot Zewnetrznego Zapewniania Jakosci (PZZJ) - instytucja wpisana na liste
podmiotdbw zewnetrznego zapewniania jakosci, ktérej MW powierzyt funkcje
zewnetrznego zapewniania jakosci wobec instytucji certyfikujgcej (IC) dla danej
kwalifikacji.

Zawartos¢ dokumentow, 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 nieprawidtowoéci w dziataniu IC, jezeli zostaly stwierdzone, oraz zakres,
przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci;

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

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

1. wykaz przeprowadzonych dziatah w ramach wykonywania funkcji PZZJ-otu wobec
okreslonych IC;

2. whnioski z przeprowadzonych ewaluacji zewnetrznych w poszczegélnych IC;

3. informacje o zakresie i wynikach wspotpracy, o ktérej mowa w art. 60 ust. 2 ustawy
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Zobowigzania PZZJ-otu zwigzane z raportowaniem i sprawozdawczoscia:

e PZZJ, nie rzadziej niz raz na piec lat, sporzadza raport z zewnetrznego zapewniania
jakosci wobec danej IC i niezwlocznie przekazuje go IC oraz podmiotowi
prowadzgcemu Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji.

e PZZJ co trzy lata przedstawia Ministrom Wtasciwym dla dziatdw 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 dziatéw administracji
rzgdowej. PZZJ przekazuje podmiotowi prowadzgcemu Zintegrowany Rejestr
Kwalifikacji sprawozdanie.

Cel procedury:

e zapewnienie wysokiej jakosci raportéw/sprawozdan z zewnetrznego zapewniania
jakosci;

e ujednolicenie standardu opracowania raportéw/sprawozdan z zewnetrznego
zapewniania jakosci;

e zwiekszenie uzytecznosci raportow/sprawozdan z zewnetrznego zapewniania jakosci.

Procedura jest dokumentem nieobowigzkowym, ale mocno zachecamy do tego, aby z niej
korzysta¢. Obejmuje matryce oceny jakosci raportu/sprawozdania wedtug jednolitych,
znanych Ministrom Wiasciwym i PZZJ-otom kryteriow. Korzystanie z procedury ma
podnies¢ standardy zewnetrznego zapewniania jakosci w Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji.

Przeznaczenie procedury:

e Ministrowie Wlasciwi - Procedura stuzy do oceny raportow/sprawozdan z
zewnetrznego zapewniania jakosci przez Ministrow Wiasciwych podczas ich
odbierania od PZZJ-otu. MW ocenia kazdy raport/sprawozdanie przy uzyciu ponizszej
matrycy. Wyniki tej oceny sg podstawg do odbioru raportu/sprawozdania badz
sformutowania uwag do poprawy raportu/sprawozdania.

e PZZJ-oty - Procedura jest przeznaczona do autoewaluacji raportow z zewnetrznego
zapewniania jakosci oraz sprawozdan z wykonywania zadahn zwigzanych z
zewnetrznym zapewnianiem jakosci przez PZZJ przed udostepnieniem ich Ministrom
Wiasciwym. PZZJ moze wykorzystac kryteria zamieszczone w matrycy do samooceny
raportu/sprawozdania i dokonania autokorekt.
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Matryca oceny jakosci raportu/sprawozdania:

l.p.

Wskazniki oceny jakosci
raportu/sprawozdania

TAK | CZESclow
o

Zalecenie

poprawy zapiséow

w raporcie/
sprawozdaniu

Jakos¢ zebranych danych i przeprowadzonych analiz

1.

Przeprowadzono rzetelne (tj. oparte
o okreslong przez PZZJ procedure
badawczg) badanie jakosci
nadawania kwalifikacji i
certyfikowania

Wykorzystano dane wtérne (tj. dane
i dokumenty zgromadzone podczas
procesu walidacji i certyfikowania)

Wykorzystano dane pierwotne ({;.
dane zebrane specjalnie na
potrzeby procesu monitoringu i
ewaluacji)

Dokonano analizy i przedstawiono
wyniki danych ilosciowych

Dokonano analizy i przedstawiono
wyniki danych jakosciowych

Przedstawione dane majg
wystarczajgcg podstawe badawczag
(tj. sg zobiektywizowane i
potwierdzone striangulowanymi
metodami badawczymi)

Przedstawione dane sg istotne i
adekwatne do zakresu
raportu/sprawozdania

Dokonano triangulacji danych

Zaprezentowana analiza ma
logiczng strukture
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10. | Wykorzystane zostaty wyniki
ewaluacji wewnetrzne;j

11. | W raporcie/sprawozdaniu jest opis
zastosowanej metodyki badawczej

12. | W raporcie/sprawozdaniu jest
podany wykaz przeprowadzonych
dziatan w ramach wykonywania
funkcji PZZJ-otu wobec okreslonych
IC

13. | W raporcie/sprawozdaniu jest
informacja o zakresie i wynikach
wspotpracy, o ktérej mowa w art. 60
ust. 2 ustawy o ZSK

Jakos¢ tresci raportu/sprawozdania

14. | Raport/sprawozdanie zaspokaja
potrzeby informacyjne
Zamawiajgcego (MW)

15. | Raport/sprawozdanie odnosi sie do
kwestii spetniania przez dang
instytucje certyfikujgcg wymagan, o
ktérych mowa w art. 41 ust. 2i 3
ustawy o ZSK

16. | Raport/sprawozdanie porusza
istotne kwestie dla zapewniania
jakosci nadawania kwalifikacji i
certyfikowania

17. | Raport/sprawozdanie porusza
istotne kwestie dla funkcjonowania
wewnetrznego systemu zapewniania
jakosci w danej IC

18. | W raporcie/sprawozdaniu znajduje
sie opis nieprawidtowosci w
dziataniu IC (jezeli zostaty
stwierdzone) oraz zakres, przyczyny
i skutki stwierdzonych
nieprawidtowosci

Jakos¢ wnioskow i rekomendacji

19. | Wnioski majg solidng podstawe w
zaprezentowanych danych
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20. | Wnioski sg syntetyczne, nie
powielajg danych

21. | Wnioski sg uporzgdkowane,
logiczne i tematycznie

22. | Wnioski sg roztgczne (jedno
zagadnienie - jeden wniosek)

23. | Wnioski sg istotne dla zapewnienia
jakosci nadawania kwalifikacji i
certyfikowania

24. | Rekomendacje majg solidne oparcie
we wnioskach

25. | Rekomendacje dajg podstawe do

dziatan w zakresie poprawy jakosci
nadawania kwalifikaciji i
certyfikowania

Jakosé¢ jezykowa raportu/sprawozdania

26.

Jezyk raportu/sprawozdania jest
poprawny stylistycznie (bez
powtdrzen, tresci bez znaczenia)

27.

Raport/sprawozdanie jest poprawny
pod wzgledem ortograficznym i
interpunkcyjnym

28.

Jezyk raportu/sprawozdania jest
zrozumiaty, skréty i specjalistyczna
terminologia sg wyjasnione

Etycznos$¢ raportu/sprawozdania

29.

W tresci raportu/sprawozdania
przestrzegane sg zasady etyczne,
takie jak uczciwos$¢, obiektywizm i
poufnos¢ zrédet danych
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