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Wprowadzenie

Akredytowanie umiejtnosci oraz kwalifikacji zawodowych nabywanych w dowolny
sposob (w tym tate w wyniku nieformalnych i pozaszkolnych form nauki w ksztatceniu
przez catezycie - Non-formal and Informal Learning in Lifelong Learninggt w najbardziej
rozwinigtych krajach europejskich juwdrazone i od kilku lat konsekwentnie rozwijane.
Zasady dokonywania akredytacjn gednak zranicowane w zalnosci od przygtych
regulacji legislacyjnych ispecyfiki krajowych systemow edyjika Taki stan rzeczy
w kontekécie trwapcych procesow integracyjnych w UE, ujednolicania standardéw
edukacyjnych (zwtaszcza obawmujacych w przygotowywaniu kandydatéw do zawodu)
oraz globalizowania europejskich rynkéw pracy skfania kraje europejskigoszukiwania
wspoélnych rozwizan systemowych dotyezych nadawania, potwierdzania i wzajemnego
uznawania kwalifikacji zawodowych. Jedre maliwosci jest widnie akredytowanie
umiegtnosci i kwalifikacji zawodowych (nabywanych w dowolny sposéb) na podstaw
wspolnie przygtej systemowej procedury procesowej. Procedura ta powinna uregulowa
proces akredytowania w sposéb zgodny z prawodawstwedega z krajéw cztonkowskich,

a jednoczénie unormowdé niezlgdne zasady dla zapewnienia jednakowego przebiegu
i takich samych rezultatéw procesu akredytacji niezedeod miejsca jej przeprowadzenia.
Glownym celem opracowania, a ngstie przygcia i zastosowania takiej procedury bytoby
zatem ustanowienie jednolitej i precyzyjnej metodologii gusivania warunkuacego
zapewnienie prawidtowego przebiegu procesu akredytowaniaqtinu&ji oraz kwalifikacji
zawodowych N-FL/IL IN LLL w poszczegolnych krajach UE. Dokument tedgtby by
réowniez uwzgkdniony iwykorzystany przez tworcow regulacji prawnych saainych

z formalnym wprowadzeniem akredytacji N-FL/IL IN LLL w pazegdélnych krajach UE,
a take zwhzanych z uznawaniem certyfikatow ldtviadectw akredytacych umiegtnosci

i kwalifikacje zawodowe 0sOb korzysiajch z tej maliwosci za obiektywne i prawomocne
dokumenty potwierdzage ich przydatn& zawodow.

Zadanie opracowania ujednoliconej w UE procedury akredytowania qinuji oraz
kwalifikacji zawodowych N-FL/IL IN LLL jest ohkjte Projektem CZ/04/B/F/PP-168010
European Common Principles for the Accreditation of Non-formal andnhafloLearning
in Lifelong Learning — EPANIL i realizowane w ramach programneonardo da Vinci ngdzy
innymi przez partnera P 5 - Goshgskie Centrum edukacyjne w Gliwicach.

Uzasadnionym oczekiwaniem wspotpartneréw projektu jest, aby wspokrajach UE
procedura akredytowania unmggjosci i kwalifikacji zawodowych jednoznacznie
uregulowata:

- zasady pogpowania przy ubieganiu i zainteresowanych kandydatow

o akredytowanie ich umignosci i kwalifikacji zawodowych,

— zasady organizowania i przeprowadzania akredytacji przez upawe placowki
akredytacyjne,

- rodzaje i wzory dokumentéw wymaganych procesem akredytacji,

- wytyczne ujednoliconego formutowania werbalnych opiséw potwiegdyeh
akredytowane umiejnosci i kwalifikacje zawodowe na certyfikatach lub
swiadectwach akredytacyjnych,

- warunki i zasady wydawania certyfikatow lglwiadectw akredytacyjnych,

- przypadki i zasady uniewaiania certyfikatow luwiadectw akredytacyjnych,

— zasady dokumentowania procesu akredytacji,

— zasady badania jako ustug akredytacyjnychlwiadczonych przez upowmione
placéwki akredytacyjne.
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Przedmiotowa procedura powinna zakrozstrzygé najwaniejsze kwestie techniczne
i metodologiczne, dotyaze r&nych sposobow (metod) przeprowadzania certyfikacji.
Jeili przyja¢  zatazenie, ze akredytacji N-FL/IL IN LLL mae sk podd& kazda
zainteresowana osoba bez wrlyl na sposOb nabycia umggjosci i kwalifikacji
zawodowych, to w pogbowaniu akredytacyjnym nalatoby uwzgtédni¢ co najmniej trzy
warianty zwizane z sytuagjuczestnika pogpowania, ktory:

- posiada komplet dowoddéw (dokumentow) potwiergegih rodzaj i wyniki

wczesniej ukaaczonych form edukacyjnych,

— nie posiadaadnych dowodéw (dokumentow) potwierdgajch rodzaj i skutki jego
wczelniejszej edukacii,

— posiada dowody (dokumenty) opigcg rodzaj i wyniki wczéniej ukariczonych form
edukacyjnych, ale rozszerzyt swoje urgiepsci lub kwalifikacje zawodowe (np. w
trakcie wykonywanej pracy zawodowe)j) i chciatby uzyskalpowiedni dokument,
ktory potwierdzi ten stan rzeczy.

Wymienione warianty w naturalny sposob gengettgy metody akredytacji N-FL/IL IN LLL
polegajce na przeprowadzeniu:
- postpowania dowodowego (ktorego integraltzescia byloby przeanalizowanie
dokumentacji dostarczonej przez uczestnikagpastania),
- postpowania egzaminacyjnego (ktérego integgalrczescia bylby egzamin
praktyczny, dostosowany do rodzaju i zakresu akredytowanych clmoii
I kwalifikacji zawodowych),
— postpowania weryfikacyjnego 4tzacego cechy pogpowania dowodowego
I postpowania egzaminacyjnego).
Kazda z wyszczegodlnionych metod akredytowania powinnathit przeprowadzona, aby
jednoznacznie identyfikowata licgzboraz rodzaj umiefnosci i kwalifikacji zawodowych
opanowanych przez kandydata, a ¢asie pozwalala na ich opisowe potwierdzenie
stosownym zapisem dokonywanym na dokumencie certyfikacie dubadectwie
akredytacyjnym.

Tak skonstruowana procedura ujednoliconego akredytowaniagtmoigj i kwalifikacii
zawodowych N-FL/IL IN LLL winna uregulowapostpowanie procesowe w kompleksowy
sposOb, przy jednoczesnym spetnieniu wyniagktore w stosunku do dokumentéw
procesowych oki&aja migdzynarodowe normy jakoi.

Niniejsza procedura jest piervespropozycy Gornalaskiego Centrum Edukacyjnego
w Gliwicach, dotyczca kompleksowego rozwkania probleméw zwizanych z jednolitym
akredytowaniem umiejnosci i kwalifikacji zawodowych N-FL/IL IN LLL w krajach UE.
Jej tré¢ bedzie przekazana wszystkim wspotpartnerom projektu CZ/04/B/F/PP-168010 do
rozpoznania, przekonsultowania, zweryfikowania iewentualnego zmodyfikewani
Dopiero po takich dziataniach, niejako optymaliych proces akredytacjictizie mana
ujednolict caly dokument i nadgamu formuk mazliwa do wdraenia i zastosowania
w warunkach istnigcych na rynkach edukacyjnych poszczegolnych krajow europejskich.
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1. Cel procedury

Celem procedury jest ustanowienie precyzyjnej oraz jednolitg)dokogii pos¢powania
warunkupcego zapewnienie prawidiowego przebiegu procesu akredytowaniagtmuie
i kwalifikacji zawodowych w upowaionej placéwce dokonagej akredytacji, a tale
okreslenie zasad dokumentowania i nadzorowania procesu akredytowania.

2. Przedmiot procedury

Przedmiot procedury stanawi

— zasady pogpowania przy ubieganiugib akredytowanie umiejnosci i kwalifikacji
zawodowych,

— zasady organizowania i przeprowadzania akredytacii,

- wytyczne formutowania opisbw potwierdzanych akredytowane gmispgi
I kwalifikacje zawodowe,

— warunki i zasady wydawania certyfikatéswfadectw) akredytacyjnych,

— przypadki i zasady uniewniania certyfikatow {wiadectw) akredytacyjnych,

- regulacje zwgzane z dokumentowaniem akredytowania ugmegci i kwalifikacji
zawodowych,

— zasady sktadania odwatgrzez uczestnikdw akredytaciji,

— zasady badania opinii i stopnia zadowolenia uczestnikow akredytaciji,

— zasady prowadzenia nadzoru nad akredytowaniem ¢tmoggi i kwalifikacii
zawodowych.

3. Zakres obowazywania procedury

Procedura obowruje wszystkich kandydatéw (uczestnikdbw) procesu akredytowania
umiejtnosci i kwalifikacji zawodowych (zwlaszcza absolwentow szkot, absabéw
systeméw kursowych, absolwentow szkoleénnych form doskonatych oraz kandydatow
nabywagcych umiegtnosci i kwalifikacje zawodowe we wlasnym zakresie), a z&ak
wszystkie o0soby zaangawane w przygotowanie i przeprowadzenie gostvania
akredytacyjnego, ktérego integralozescia moze by¢:

— postpowanie egzaminacyjne (polegeg na akredytowaniu  uméignosci

I kwalifikacji zawodowych na podstawie przeprowadzonego egzaminu praktycznego)
- postpowanie dowodowe (tzw. metoda ,portfolio” polega na akredytowaniu
umiegtnosci  oraz  kwalifikacji zawodowych na podstawie zgromadzonej
I przedtazonej dokumentacji dowodowe),
— postpowanie weryfikacyjne gczace cechy pogpowania egzaminacyjnego i metody
»portfolio”).

4. Terminologia i oznaczenia

PDA —placowka dokonujca akredytacji umiefnosci i kwalifikacji zawodowych
DA —Dyrektor PDA

SA —pracownik sekretariatu PDA

KA — Komisja (Zesp6t lub Rada) Akredytacyjna

PKA — Przewodniczcy KA
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CA -—czionek KA

EA - Egzaminator KA

ST —Sekretarz TechniczngA

KR — Komisja Rewizyjna dziataga przy PDA

PKR —Przewodniczcy KR

CKR - czionek KR

UA —uczestnik pogpowania akredytacyjnego (klient PDA)

PA —procedura akredytowania ungjosci i kwalifikacji zawodowych

N-FL/IL IN LLL —Non-formal and Informal Learning in Lifelong Learning
(ang.: nieformalna i pozaszkolna formy nauka w ksztatceniu przez/cedg

PE —postpowanie akredytacyjne, ktérego istgest egzamin praktyczny
(tzw. post¢powanie egzaminacyjne)

PD —postpowanie akredytacyjne, ktdrego istpest analiza przedionej
dokumentacji dowodowej (tzw. pepbwanie dowodowe)

PW —postpowanie akredytacyjne, ktérego istgest egzamin praktyczny i analiza
przedtaonej dokumentacji dowodowej (tzw. pggbwanie weryfikacyjne)

MOP — Mig¢dzynarodowa Organizacja Pracy

MES —Modules of Employable Skills (ang.: Moduty Umiigjosci Zawodowych)

5. Rodzaj i zakres odpowiedzialngxi
5.1. Dyrektor placowki dokonujacej akredytaciji

DA odpowiada za:

- wdrozenie i nadzor nad stosowaniem niniejszej procedury w PDA,

— okreslenie zasad odptat§o za akredytowanie umignosci i kwalifikacji
zawodowych w PDA,

— zatwierdzenie harmonogramu akredytowania wtnefci i kwalifikaciji
zawodowych w PDA,

— ustalenie sktadu osobowego KA i powotanie PKA, EA oraz CA,

- nadzér nad prawidtowscia przebiegu akredytowania umgg)osci
i kwalifikacji zawodowych w PDA,

- podpisanie certyfikatowégiadectw) akredytacyjnych,

— prowadzenie czynrigi zwigzanych z odwotaniami i skargami wniesionymi
przez UA,

— powotywanie sktadu osobowego KR,

— nadzo6r nad przechowywaniem i archiwizowaniem dokumentacji procesu
akredytowania umiefnosci i kwalifikacji zawodowych w PDA.

5.2. Pracownik sekretariatu placowki dokonujacej akredytacji

SA odpowiada za:

— prowadzenie akcji informacyjnej na temat akredytowania wnici
i kwalifikacji zawodowych w PDA,

— przyjmowanie wnioskow skladanych Iub przesytanych przez UA,
deklarupcych wok przystpienia do akredytowania uméggosci i kwalifikaciji
zawodowych w PDA,

— prowadzenie korespondencji z UA,
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- biezace przekazywanie ST wnioskow o akredytowanie ugtrnieci
i kwalifikacji zawodowych,

— przyjmowanie i péwiadczanie optat akredytacyjnych wnoszonych przez UA,

— wypisywanie danych osobowych UA oraz akredytowanych wini&ci
i kwalifikacji zawodowych na formularzach certyfikatowswjadectw)
akredytacyjnych,

- wydawanie certyfikatows(viadectw) akredytacyjnych,

— przyjmowanie odwotai skarg wnoszonych przez UA,

— przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z procesu akredytawani
umiegtnaosci i kwalifikacji zawodowych w PDA,

— poprawne i terminowe wykonywanie innych zagewierzonych przez DA.

5.3. Przewodniczcy Komisji (Zespotu, Rady) Akredytacyjnej

PKA odpowiada za:

— merytoryczi oraz metodycznpoprawné¢ tematow i zadaegzaminacyjnych,

— przebieg i rezultaty pracy KA,

— rozdziat zadai prac wykonywanych przez KA na poszczegoélnych CA i EA,

— prawidiowag¢ dokumentowania procesu akredytowania ughiegci oraz
kwalifikacji zawodowych i przekazanie ST kompletnej dokumentacji zypra
KA,

— podpisanie certyfikatowégiadectw) akredytacyjnych.

5.4. Egzaminator Komisji (Zespotu, Rady) Akredytacyjnej

EA odpowiada za:

— opracowanie zestawu tematéw do pisemnegazegzaminu akredytagego
oraz zada do egzaminu praktycznego,

— poprawne i terminowe wykonanie prac g@igch procesem akredytacii,

— poprawne i terminowe wykonanie zadaowierzonych przez PKA,

— podpisanie certyfikatowsfviadectw) akredytacyjnych.

5.5. Cztonek Komisji (Zespotu, Rady) Akredytacyjnej

CA odpowiada za:

— poprawne i terminowe wykonanie prac g@lgch procesem akredytacii,
— poprawne i terminowe wykonanie zadaowierzonych przez PKA,

- podpisanie certyfikatowégviadectw) akredytacyjnych.

5.6. Sekretarz Techniczny Komisji (Zespotu, Rady) Akredytacyjnej

ST odpowiada za:

— przeprowadzenie akcji informacyjnej na temat akredytowania cimasgi
i kwalifikacji zawodowych w PDA,

— zarejestrowanie wnioskOw o0 akredytacj przygotowanie dokumentacji
ztozonej przez UA w PDA do pagtowania akredytacyjnego,

— zgtoszenie DA terminu akredytowania umtapsci i kwalifikacji zawodowych
oraz liczby os6b przygbujacych do akredytaciji,

— przedstawienie DA propozycji sktadu osobowego KA

P5 — Gérnoslaskie Centrum Edukacyjne w Gliwicach: Program CZ/02/B/F/PP-168010 - European Common 7
Principles for the Accreditation of Non-formal and Informal Learning in Lifelong Learning — EPANIL



— opracowanie harmonogramu akredytowania ugmefci i kwalifikacji
zawodowych w PDA,

— organizacyjne i techniczne przygotowanie praktycznego egzaminu
akredytacyjnego (w tym tak zabezpieczenie egzaminu praktycznego pod
wzgledem materiatowym),

— przygotowanie sali egzaminacyjnej,

— odbior dokumentaciji z pracy KA od PKA,

— przeprowadzenie badania opinii i stopnia zadowolenia UA ankietowaniem
bezpdrednim (z opracowaniem nadzi badawczych vicznie),

— przekazanie sali egzaminacyjnej do standardowej eksploatacji,

— wykonanie zbiorczego zestawienia wynikow ankietowania na podstawie
wypetnionych kwestionariuszy ankiet i przekazanie DA tego zestawienia,

— nadanie numeracji certyfikatorwiadectwom) akredytacyjnym,

- weryfikowanie tréci zapisow, ktére majby¢ umieszczone na certyfikatach
(Swiadectwach) akredytacyjnych,

— wypisywanie danych osobowych UA oraz akredytowanych wini&ci
i kwalifikacji zawodowych na formularzach certyfikatowswfadectw)
akredytacyjnych,

- wydawanie certyfikatows(viadectw) akredytacyjnych,

- gromadzenie oraz przechowywanie kopii wydanych certyfikatéw,

- przekazywanie SA zapisow dotycxch procesu akredytowania unetejosci
i kwalifikacji zawodowych a PDA celem przechowania i zarchiwizowania.

5.7. Przewodniczcy Komisji Rewizyjnej

PKR odpowiada za:

— przeprowadzenie pagiowania wyjdniajacego w sSprawie uniewaiania
wydanych certyfikatéwséiadectw) akredytacyjnych,

— przeprowadzenie pagiowania wyjdniajacego zwizanego z odwotaniami lub
skargami wniesionymi przez UA.

5.8. Cztonek Komisji Rewizyjnej
CKR odpowiada za:
— poprawne i terminowe wykonanie prac @kheh posgpowaniem

wyjasniajacym prowadzonym przez KR,
- wykonywanie zad@apowierzonych przez PKR.

6. Opis procesu

6.1. Zasady ubiegania s o akredytowanie umiegtnosci i kwalifikacji
zawodowych

6.1.1. Zrodta informacji o akredytowaniu umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych

6.1.1.1. Zrédtami informacji o akredytowaniu uméigposci i kwalifikacji
zawodowych w PDA$
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oferta PDA cyklicznie wydawana w postaci opracowavartych

i upowszechniana w szkotach i placéwkach edukacyjnych ofexw
potencjalnych UA (klientow PDA),

foldery reklamowe i plakaty informacyjne rozprowadzane w szkota

i placéwkach edukacyjnych przygotowaych potencjalnych UA,
zewrgtrzne akcje informacyjne (zwlaszcza: coroczne Targi
Edukacyjne, dni ,Otwartych Drzwi”, preorientacjia w szkotach
i placéwkach przygotowagych potencjalnych UA),

akcje informacyjne przeprowadzanesrad ucznidw i stuchaczy
ostatnich klas szkdét ksztalcych zawodowo oraz &od
zewrgtrznych odbiorcow szkoleniowych ustug edukacyjnych,

akcje informacyjne przeprowadzane przez wychowawcow ostatnich
klas szkot ksztalrych zawodowo wrod rodzicoéw i opiekundw
prawnych UA,

konsultacje oraz indywidualne formy doradczo-informacyjne
udzielane przez ST oraz przez SA w PDA,

komunikaty dla kandydatéw i UA, umieszczane na tablicach
ogtoszé w PDA,

oferty i komunikaty opublikowane na stronie internetowej PDA.

6.1.2. Kandydaci do akredytowania umiegtnosci i kwalifikacji zawodowych

6.1.2.1. O dokonanie akredytowanie posiadanych wgmmci i kwalifikacji
zawodowych mogsi¢ ubiegd:

absolwenci ostatnich klas poszczegdlnych szkét miadrigch lub
szkét dla dorostych,

absolwenci kursow kwalifikacyjnych i doskoneych prowadzonych
w systemach szkolnych,

absolwenci kurséw i szkale prowadzonych w systemach
pozaszkolnych,

czynni zawodowo pracownicy nieposiagtaj swiadectwa lub
prawomocnego dokumentu potwierdgago ich kwalifikacje albo
umiegtnaosci zawodowe,

bezrobotni nabywagy nowe kwalifikacie zawodowe Iub
rozszerzajcy zakres posiadanych umigjosci zawodowych
w réznych systemach,

inni  zainteresowani UA (np. nabyway kwalifikacje lub
doskonalcy umiegtnosci zawodowe we witasnym zakresie).

6.1.3. Wymagania wobec kandydatow ubiegajcych sg o akredytowanie
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

6.1.3.1. Kandydaci ubiegaly sk o akredytowanie posiadanych umtepsci
i kwalifikacji zawodowych powinni:

ztozy¢ wniosek o akredytowanie umgposci i kwalifikacji
zawodowych w PDA wraz z niegtinymi zahcznikami (j&li sa one
wymagane pogpowaniem akredytacyjnym),

dokon& optaty za przeprowadzenie akredytowania ugmegci
i kwalifikacji zawodowych w PDA,
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— opracowa i przeditay¢ KA uzupetniajca dokumentag dowodova
jesli  jest ona wymagana prowadzonym @stwaniem
akredytacyjnym,

— przyshpi¢ do egzaminu akredytagego,

— opracowa tematy albo wykonapraktyczne zadania egzaminacyjne.

6.1.4. Whnioski o akredytowanie umiegtnosci i kwalifikacji zawodowych

UA sa opracowywane na formularzu F 01 — PA N-FL/IL IN LLL:
Whiosek o akredytowanie umgposci i kwalifikacji zawodowych
N-FL/IL IN LLL,

6.1.4.2. Formularze F 01 — PA N-FL/IL IN LLla svydawane zainteresowanym
UA w Sekretariacie PDA oraz udephione (do pobrania) na stronie
internetowej PDA.

6.1.5. Zataczniki do wnioskow o akredytowanie umiegtnosci i kwalifikacji
zawodowych

s,

zawodowych g wymagane od kandydatéw ubieg@jch st o dokonanie

akredytacji na podstawie:

— postpowania dowodowego (tzw. metody ,portfolio” polegagj na
akredytowaniu umiefnosci oraz kwalifikacji zawodowych na
podstawie zgromadzonej i przegbmej dokumentacji dowodowej),

— postpowania weryfikacyjnego d€zacego posgpowanie
egzaminacyjne z pagiowaniem dowodowym).

6.1.5.2. Zalaczniki do wnioskéw o akredytowanie umggjosci i kwalifikaciji
zawodowych s zamieszczane w postaci potwierdzonych odpisow

z oryginalnych dokumentéw posiadanych przez UA.

6.1.5.3. Potwierdzony odpis z oryginalnego dokumentu posiadanego przez UA
jest uznawany za zgodny z wymaganiami i przyjmowany pRiBA,

jesli zawiera:

— piecz¢ lub zapis o tr&ei ,za zgodné¢ z oryginatem”,

— plecx¢ adresow instytucji potwierdzajcej zgodné¢ kopii
Z oryginatem,

- piecx¢ imienmg | podpis uprawnionej osoby potwierdzeg)
zgodnd¢ kopii z oryginatem,

— dak potwierdzenia zgodrioi kopii z oryginatem.

6.1.5.4. Rodzaje i liczba zatznikbw uzupetniajcych wnioski o dokonanie
akredytacji na podstawie pepbwania dowodowego oraz
weryfikacyjnego s zréznicowane i uzalenione od:

— rodzaju kwalifikacji i zakresu umigjnosci zawodowych
podlegagcych akredytacji,

— rodzaju i poziomu wyksztatcenia UA,

— rodzaju i liczby form doskonatych ukaczonych przez UA,

— rodzaju i liczby osignig¢ zawodowych a tale pozazawodowych
UA, ktére maj znaczenie dla przedmiotu i zakresu akredytaciji,
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— dodatkowej, uzupetniagej dokumentacji dowodowej, aakonej
przez UA.
6.1.5.5. W przypadku potrzeby uzupetlnienia a#nikbw do wniosku
0 akredytagj przeprowadzapna podstawie pogbowania dowodowego
lub weryfikacyjnego, PDA zwraca¢sido UA pisemnie o dokonanie
uzupetnienia (okrdajac szczeg6towo, co i w jakim terminie powinno
by¢ uzupetnione).

6.1.6. Sktadanie wnioskébw o akredytowanie umiajtnosci i kwalifikacji
zawodowych

6.1.6.1. Wnioski o akredytowanie umigposci i kwalifikacji zawodowych
powinny by sktadane w sekretariacie PDA.

6.1.6.2. Dopuszcza s§i przesylanie przedmiotowych wnioskéw (oraz
zakhcznikbw) na adres PDA, za pomocpoleconych przesytek
pocztowych, oznaczonych hastem ,AKREDYTACJA UMHENOSCI
| KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH?”.

6.1.6.3. Wnioski o dokonanie akredytacji umggjosci i kwalifikacji
zawodowych g przyjmowane przez caty rok.

6.1.7. Rejestrowanie wnioskow o akredytowanie umiatnosci i kwalifikacji
zawodowych

6.1.7.1. Wszystkie przyte wnioski o akredytowanie umégnosci i kwalifikacji
zawodowych s przez SA na bieco przekazywane ST celem ich
zarejestrowania.

6.1.7.2. ST dokonuje rejestracji wnioskbw o0 akredytowanie ugmesci
i kwalifikacji zawodowych, nadag im numerag cyfrowo-literowa
wg kodu: nr kolejny wniosku / data przgja wniosku (tj. dzi@, miesic,
dwie ostatnie cyfry roku) / oznaczenie rodzaju gostvania
akredytacyjnego (np. PE, PD lub PW).

6.1.8. Zasady odptatngci za akredytowanie umiegtnosci i kwalifikacji
zawodowych
6.1.8.1. Kalkulowanie kosztow akredytowania umigjosci i kwalifikacji

zawodowych oraz ustalanie wysagkboptaty za dokonanie akredytacji
odbywa st na podstawie decyzji DPA w sprawie wységiooptaty
obowigzujacej kandydatow przyspujacych do akredytowania
umiegtnaosci i kwalifikacji zawodowych w PDA.

6.1.8.2. Informacja o odptatrimi jest przekazywana UA wraz z informacj
o zasadach dokonywania akredytacji w PDA.

6.1.8.3. Optata za akredytagjwinna by wniesiona przez UA do sekretariatu
PDA najp&niej 7 dni przed zaplanowanym terminem akredytacji.

6.1.8.4. SA wydaje wptacaicym potwierdzenie dokonania optaty, ktére jest
podstavy ich dopuszczenia do akredytaciji.

6.1.8.5. W uzasadnionych przypadkach UA mdmy¢ zwolnieni z catkowitej lub
czgsciowej optaty za dokonanie akredytacji. Podstazwolnienia jest
zgoda DA wyraona na pisemnym i uzasadnionym wniosku kandydata,
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zlozonym w sekretariacie PDA najpdiej 14 dni przed zaplanowanym
terminem akredytacji.

6.1.8.6. W szczegolnych przypadkach DA ueo podj¢ decyzg o odsgpieniu
od pobierania optaty za akredytowanie uwtiegsci i kwalifikacji
zawodowych.

6.2. Organizowanie akredytowania umiegtnosci i kwalifikacji zawodowych

6.2.1. Tryb powotywania i sklad osobowy Komisji (Zespotu Ilub Rady
Akredytacyjnej)

6.2.1.1. Podstawy powotania KA przez DA jest zgtoszenie termindw i liczby
uczestnikbw pogpowania akredytacyjnego oraz propozycji sktadu

osobowego KA, ktére na formularzu F 02 — PA N-FL/IL IN LLL

sktada ST.

6.2.1.2. KA jest powolywana zawxlzeniem DA najpgniej 30 dni przed
zaplanowanym terminem akredytowania uwtiepsci i kwalifikacji
zawodowych.

6.2.1.3. Sktad osobowy KA jest nagiujacy:

- PKA (np. samodzielny pracownik naukowy, rzeczoznawca
brarzowy, lub inny ekspert zewtrzny),

— co najmniej jeden EA lub CA (np. uprawniony pracownik PDA lub
nauczyciel-specjalista, ktory nie brat udzialu w procesie edukaciji
zawodowej lub w szkoleniu kursowym UA),

— ST (uprawniony pracownik PDA, np. nauczyciel boy udziat
w procesie edukacji zawodowej UA, osoba prowaedzszkolenie
kursowe, wychowawca, opiekun oddziatu lub osoba funkcyjna
zZwiazana z procesem akredytacji).

6.2.2. Przygotowanie dokumentacji dla Komisji (Zespotu Ilub Rady
Akredytacyjnej)

6.2.2.1. Dokumentagi kandydatow przyspujacych do akredytowania
umiegtnaosci i kwalifikacji, czyli:
- liste UA,
— whnioski UA o dokonanie akredytacji,
— zalkczniki do wnioskéw o akredytowanie unggjosci i kwalifikacii

zawodowych,

przygotowuje ST.

6.2.2.2. ST przedkiada przedmiotew dokumentag cztonkom KA do
wykorzystania w trakcie pagiowania akredytacyjnego.

6.2.3. Zasady pracy Komisji (Zespotu lub Rady Akredytacyjnej)

6.2.3.1. Najp&niej 7 dni przed zaplanowanym terminem akredytowania
umiegtnosci i kwalifikacji zawodowych EA opracowsj zestawy
tematow egzaminacyjnych albo zadania, ktégdahwykonywane przez
UA w trakcie egzaminu praktycznego.

.....

pracuje w co najmniej trzy osobowym skladzie.
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6.2.3.3. Prag KA kieruje PKA, ktéry nadzoruje wykonanie wszystkich ek
dodatkowych) zadaprzez poszczegoélnych cztionkow KA.
6.2.3.4. PKA odpowiada za:
— zgodnd¢ przebiegu pogpowania akredytacyjnego z proceglur
— merytoryczm poprawnéé i zasadné&¢ koncowych rezultatow
akredytacji.

6.2.4. Organizacyjne i techniczne przygotowanie akredytowania umigfnosci
I kwalifikacji zawodowych

6.2.4.1. Organizacyjnym oraz technicznym przygotowaniem akredytowania
umiegtnosci i kwalifikacji zawodowych w PDA zajmujesiST.

6.2.4.2. ST nadzoruje  przygotowanie sali egzaminacyjnej dibaj
0 rozmieszczenie miejsc pracy oraz gprzzgodnie z przepisami BHP
i w sposéb gwarantagy samodzielng pracy UA.

6.2.4.3. ST przygotowuje tate niezledne wyposzenie, pomoce i materiaty
potrzebne UA do wykonania zadpraktycznych.

6.2.4.4. W przypadku akredytowania umgaposci i kwalifikacji zawodowych za
pomo&a postpowania dowodowego ST przygotowuje odpowiednie
pomieszczenie do pracy KA.

6.3. Przeprowadzanie akredytowania umiegtnosci i kwalifikacji zawodowych

6.3.1. Harmonogram akredytowania umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

jest opracowywany na formularzu F 03 — PA N-FL/IL IN LLL przeT
w terminie co najmniej 30 dni przed zaplanowana gaistpowania
akredytacyjnego.

6.3.1.2. Harmonogram zawiera podstawowe informacje o:
— terminach przeprowadzenia akredytacji (daty, godziny),
- UA  przystpujacych do posipowania  akredytacyjnego

w poszczegOlnych terminach,

— skiadzie osobowym KA,
— miejscu pracy KA.

6.3.1.3. Harmonogram akredytowania umggjosci i kwalifikacji  jest
zatwierdzany przez DA.

6.3.1.4. Harmonogram podlega upowszechnieniu na ogoélnie epiogth
tablicach ogtoszew PDA.

6.3.2. Przebieg akredytowania umiegtnosci i kwalifikacji zawodowych

6.3.2.1. Proces akredytowania umgéposci i kwalifikacji zawodowych jest
przeprowadzany przez KA zgodnie z ninigjsz procedus
i harmonogramem (formularz F 03 - PA N-FL/IL IN LLL)
zatwierdzonym przez DA.

6.3.2.2. Przedmiotem procesu akredytowania jest rozpoznanie, (lub
wyodrebnienie), szczegbélowe  zidentyfikowanie oraz  opisowe
potwierdzenie umigfnosci i kwalifikacji UA, ktdrego dokonuje KA.
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6.3.2.3. Akredytowanie umigjtnosci i kwalifikacji zawodowych UA jest
dokonywane w wyniku zastosowania procesu wykorzységjo jeda

z trzech metod identyfikagych liczle oraz rodzaj umiefnaosci

i kwalifikacji zawodowych, ktére on opanowat. Metody te polega

zastosowaniu:

— postpowania egzaminacyjnego (polegi@go na akredytowaniu
umiejtnosci I kwalifikacji zawodowych na podstawie
przeprowadzonego egzaminu praktycznego),

— postpowania dowodowego (tzw. metoda ,portfolio” polega na
akredytowaniu umiejnosci oraz kwalifikacji zawodowych na
podstawie zgromadzonej i przegbme] dokumentacji dowodowej),

— postpowania weryfikacyjnego d4€zacego cechy pogpowania
egzaminacyjnego i metody ,portfolio”).

6.3.2.4. Akredytowanie umiejtnosci [ kwalifikacji zawodowych
z wykorzystaniem egzaminu praktycznego jest przeprowadzane przez
KA w jednym dniu roboczym.

6.3.2.5. Czas trwania egzaminu praktycznego nie zeno przekracza
5h (300. minut).

6.3.2.6. Egzamin praktyczny jest przeprowadzany bez przerw.

6.3.2.7. Egzamin praktyczny polega na samodzielnym:

— opracowaniu tematow (zagadfhje egzaminacyjnych albo
opracowaniu projektu realizacji zadania podlegago wykonaniu,

- wykonaniu kolejnych czynrgi, zabiegéw i operacji (zgodnie
z opracowanym projektem), ktérych efektem mat tkpnkretny
produkt (przedmiot praktycznego zadania egzaminacyjnego).

6.3.2.8. W trakcie egzaminu praktycznego cztonkowie KA:

— obserwuj prac UA wykonujacego zadanie egzaminacyjne,

- wyodrbniaja i identyfikuja poszczeg6lne umighosci zawodowe
zaprezentowane przez UA,

— rozpoznaj biegtas¢ manuall, poziom zaawansowania technicznego
I stopied  opanowania  zademonstrowanych  urti@pscCi
zawodowych,

— sprawdzaj zgodnd¢ wykonanego produktu z wymaganiami
okreslonymi trecia zadania oraz weryfikaj poprawndé¢ i jakosc
wykonania produktu.

6.3.2.9. Akredytowanie umiejtnosci i kwalifikacji zawodowych za pomac
postpowania dowodowego lub weryfikacyjnego przeprowadzanego
przez KA polega na analizowaniu oraz badaniu dostarczonych przez
kandydata dowodéw pod wzglem:

— formalnym (stwierdzenie kompletém i waznosci dokumentaciji),

— merytorycznym (stwierdzenie zgodwo analizowanej dokumentaciji
z wnioskowanym zakresem akredytacji),

oraz na ustaleniu:

— zakresu umiegfnaosci,

— liczby oraz rodzaju kwalifikacji,

mozliwych do potwierdzenia na podstawie zasadnej, uznanej,

przeanalizowanej i zbadanej dokumentacji dowodowe;.
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6.3.3. Zasady uznawania oraz identyfikowania stopnia opanowania umigjnosci
I kwalifikacji zawodowych podlegajacych akredytowaniu

6.3.3.1. KA akredytuje (tzn. uznaje i potwierdza opisowo na certyfikaate |
swiadectwie akredytacyjnym) tylko te umg@posci i kwalifikacje
zawodowe, ktore UA:
— zademonstrowat, zaprezentowat lub prawidtowo stosowat w trakcie
wykonywania egzaminu praktycznego, zéagoonego pozytywnym

wynikiem,
— udowodnit w trakcie posgpowania dowodowego albo
weryfikacyjnego.

6.3.3.2. W uzasadnionych przypadkach przedmiotem akredytacjerbgt takze
opisowe potwierdzenie liczby oraz rodzaju urtiepsci i kwalifikacji
zawodowych UA wraz z okggeniem stopnia ich opanowania albo
stopnia biegtéci w postugiwaniu s nimi.

6.3.3.3. Podstaw okreslenia stopnia biegkei lub stopnia opanowania
umiegtnaosci i kwalifikacji przez UA mog by¢:

— normy wykonania praktycznych czyriwo zawodowych,

— poziomy zaawansowania zawodowego (np. organizacyjnego,
technicznego lub technologicznego),

— standardy kwalifikacyjne (w tym tak standardy edukacyjne,
standardy egzaminacyjne, standardy kwalifikacji zawodowych oraz
stanowiskowych),

— inne normatywy przyjmowane przez KA jako wzorce odniesienia.

6.3.3.4. Stopier biegtasci lub stopié opanowania umiefnosci i kwalifikacji
zawodowych KA identyfikuje przez poréwnanie wynikéw (ktore

UA osiagnat) z obowhzujacymi lub przygtymi wzorcami odniesienia.

6.3.3.5. KA potwierdza zidentyfikowany stopie biegicci lub stopi@é
opanowania umiefnosci 1 kwalifikacji zawodowych stosownym
zapisem dokonywanym na certyfikacévadectwie) akredytacyjnym.

6.3.3.6. Decyzje KA w sprawie akredytowania umgijosci i kwalifikacji
zawodowych oraz identyfikowania ich stopnia zaawansowania, Beegto
lub stopnia opanowania podejmowane w wyniku gtosowania, zwykt
wiekszdicia glosow.

6.3.3.7. W przypadku gtosowania nierozstrzygieigo decyzj podejmuje PKA.

6.3.3.8. Decyzje podijte przez KA w sprawie akredytowania umtepsci

i kwalifikacji zawodowych UA oraz identyfikowania stopnia

zaawansowania, biedio lub stopnia opanowania tych unigjosci

i kwalifikacji sa ostateczne.

6.3.4. Zasady i metodologia opisywania akredytowanych umiefnosci
I kwalifikacji zawodowych

6.3.4.1. Opisy akredytowanych umignosci i kwalifikacji zawodowych s
dokonywane przez KA z zastosowaniem lub wykorzystaniem:
— metodologii MOP-MES,
— obowiazujacych standardéw edukacyjnych,
— wymaga kwalifikacyjnych, zawodowych i stanowiskowych,
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- standardéw kwalifikacji zawodowych, obawujacych
w poszczegoélnych zawodach, specjétiach lub specjalizacjach
zawodowych,

— opisow pracy, zawodow, oboyzikdw i uprawni@é pracowniczych.

6.3.4.2. Do tworzenia opisow akredytowanych umtepsci i kwalifikaciji
zawodowych powinny hkhy uzywane jednoznaczne czasowniki
operacyjne wyrzone w formie dokonanej.

6.3.4.3. Stopiev  uszczegobtowienia opiséw akredytowanych — unti@sci

i kwalifikacji zawodowych powinien pozwala na jednoznaczne

zidentyfikowanie:

— sposobu lub metody wykonania dziatapraktycznych albo
przeprowadzenia procedury wykonawczej,

— uszczegotowionych warunkéw wykonania czyfgio (zespotow
czynnaci albo okrélonego zakresu pracy),

- standardéw lub parametréw oceny j&kio wykonania dziala
praktycznych,

- standardéw lub norm wykorzystanych do opracowania opisu stopnia
biegiasci, stopnia zaawansowania lub stopnia opanowania
umiegtnosci i kwalifikacji zawodowych.

6.3.4.4. Opisy akredytowanych umigposci i kwalifikacji zawodowych a tale
opisy stopnia biegkei, zaawansowania lub stopnia opanowania

umiegtnaosci i kwalifikacji zawodowych s:

— tworzone przez KA (tzn. precyzowane pod wzgm
merytorycznym) indywidualnie dla poszczegéinych kandydatéw,

- weryfikowane przez ST (tzn. sprawdzane i korygowane pod
wzgledem formalnym oraz metodycznym),

— umieszczane na rewersie certyfikatu przez SA lub ST.

6.4. Opracowanie i wydawanie certyfikatow §wiadectw) akredytacyjnych

6.4.1. Podejmowanie decyzji w sprawie wydania certyfikatu §wiadectwa)
akredytacyjnego

6.4.1.1. O wydaniu Ilub odmowie wydania certyfikatu swjadectwa)
akredytacyjnego decyduje wynik przeprowadzonego PE, PD lub PW.

6.4.1.2. Decyzg w sprawie wydania Ilub odmowy wydania certyfikatu
(Swiadectwa) akredytacyjnego podejmuje KA.

6.4.2. Wzory certyfikatow ($wiadectw) akredytacyjnych

6.4.2.1. PDA wydaje UA bezterminowe i terminowe (z oio;a dat waznosci)
certyfikaty §wiadectwa) akredytacyjne.
6.4.2.2. Stosownie do zastosowanego ppsivania akredytacyjnego UA
otrzymup certyfikaty §wiadectwa) akredytacyjne o wzorach pokazanych
na formularzach:
- F 04 — PA N-FL/IL IN LLL: certyfikat §wiadectwo) akredytaciji
umiegtnosci 1 kwalifikacji zawodowych (wydawany na podstawie
przeprowadzonego egzaminu praktycznego),
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- F 05 — PA N-FL/IL IN LLL: certyfikat g§wiadectwo) akredytacji
umiegtnosci 1 kwalifikacji zawodowych (wydawany na podstawie
przeprowadzonego pegiowania dokumentacyjnego),

- F 06 — PA N-FL/IL IN LLL: certyfikat §wiadectwo) akredytacji
umiegtnosci | kwalifikacji zawodowych (wydawany na podstawie
przeprowadzonego egzaminu  praktycznego igpastania
dokumentacyjnego).

6.4.3. Numerowanie certyfikatow wiadectw) akredytacyjnych

6.4.3.1. ST nadaje certyfikatom s\iadectwom) akredytacyjnym cyfrowo -
literowe numery identyfikacyjne wg kodu: nr kolejny wniosku / data
przeprowadzenia akredytacji (tj. djemiesic, dwie ostatnie cyfry roku)
/ oznaczenie rodzaju pepbwania akredytacyjnego (np. PE, PD lub
PW).

6.4.3.2. Numer nadany przez ST podlega wpisaniu w przygotowane miejsce na
stronie tytutowej formularza certyfikatiswiadectwa) akredytacyjnego
(t. F 04 — PA N-FL/IL IN LLL, F 05 — PA N-FL/IL IN LLL ub
F 06 — PA N-FL/IL IN LLL).

6.4.4. Zapisywanie tresci i edytowanie certyfikatu §wiadectwa) akredytacyjnego

6.4.4.1. Zapisu:
— danych osobowych,
— wszystkich informacji, ktére nie zostaly umieszczone na wzorach
formularzy F 04 — PA N-FL/IL IN LLL, F 05 — PA N-FL/IL IN LL
oraz F 06 — PA N-FL/IL IN LLL,
— akredytowanych umiefnosci i kwalifikacji zawodowych,
oraz edycji oryginatdbw certyfikatow $Wiadectw) akredytacyjnych
dokonuje SA lub ST.
6.4.4.2. W szczegolnych przypadkach oryginaty certyfikatow opisuje i edytuje
KA.
6.4.4.3. Kazdy oryginat certyfikatu jest dwustronnie kopiowany, tzn. jednokrotnie
powielony (za pomagkserografu).

6.4.5. Okres waznosci certyfikatu (swiadectwa) akredytacyjnego

6.4.5.1. Certyfikaty gwiadectwa) akredytacyjne wydane przez PDA mioged:
— nieograniczony okres waosci (tzw. certyfikaty bezterminowe),
— ograniczony okres waaosci (tzw. certyfikaty terminowe).

6.4.5.2. Podstaw ograniczenia okresu wmosci certyfikatu (do jednego, trzech
lub picciu lat) jest specyfika akredytowanych kwalifikacji zawodowych
iich zgodnd¢ z kwalifikacjami wymagaicymi okresowej aktualizaciji,
objetymi obowhzujacymi wykazami bramowymi.

6.4.5.3. Informacja o okresie waosci terminowego certyfikatu s{viadectwa)
akredytacyjnego jest umieszczana na stronie tytutowej] (negsaam
pieczci) w postaci zapisuCertyfikat ($wiadectwo) akredytacyjny(e)
jest wazny(e) do................... (dzie miesac, rok).

6.4.5.4. Decyzg w sprawie ustalenia okresu ivesci terminowego certyfikatu
(Swiadectwa) akredytacyjnego podejmuje KA.
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6.4.6. Wydawanie i potwierdzanie odbioru certyfikatu (Swiadectwa)
akredytacyjnego

6.4.6.1. Kazdy UA pozytywnie zakf6czonego pogpowania akredytacyjnego
otrzymuje jeden oryginat certyfikatuswiadectwa) akredytacyjnego
z opisem akredytowanych umg&osci i kwalifikacji zawodowych.

6.4.6.2. Wydawaniem certyfikatow sgviadectw) akredytacyjnych zajmujeesi
ST oraz SA.

6.4.6.3. Odbioru certyfikatu dwiadectwa) akredytacyjnego dokonuje jego
wiasciciel (osoba wyszczegodlniona na stronie tytutowej certyfikatu |
swiadectwa akredytacyjnego) albo inna osoba posiadajpisemne
upowanienie widciciela do odbioru jego certyfikatuswiadectwa)
akredytacyjnego.

6.4.6.4. Potwierdzenie odbioru oryginatu certyfikatu $wfadectwa)
akredytacyjnego nagiuje przez umieszczenie na rewersie jego kopii:
— tresci: Potwierdzam odbior oryginatu,
— nazwy miejscowgci i daty odbioruMiejscowasé, ................ (dzien,

mieshc, rok),

— czytelnego podpisu osoby odbiexcg).

6.4.7. Zasady przedtwzania okresu wanosci oraz odnawiania certyfikatu
(Swiadectwa) akredytacyjnego

6.4.7.1. Przedtienie okresu wanosci oraz odnowienie€ertyfikatu §wiadectwa)
akredytacyjnego jest dokonywane na pisemny wniosek zainteresgavane
wiasciciela certyfikatu, sktadany w sekretariacie PDA.

6.4.7.2. Przediuenie okresu wanosci certyfikatu gwiadectwa) akredytacyjnego
ma miejsce w przypadku zenia przedmiotowego wniosku przed
uptywem okresu waosci posiadanego certyfikatu swiadectwa)
akredytacyjnego terminowego.

6.4.7.3. W przypadku przeditenia okresu wanoici certyfikatu §wiadectwa)
akredytacyjnego przeprowadza ¢ Si uproszczone pogtowanie
akredytacyjne, w ktorym KA bada (lub sprawdza) czy seitdel
certyfikatu nie utracit wczmiej akredytowanych umignaosci
i kwalifikacji zawodowych.

6.4.7.4. Przediienie okresu wanosci certyfikatu gwiadectwa) akredytacyjnego
jest dziataniem jednorazowym i wymaga wydania nowego ceatyfik
(swiadectwa) akredytacyjnego z nowym okresenmrveici.

6.4.7.5. Nowy okres a wznosici certyfikatu §wiadectwa) akredytacyjnego nie
moze by dhuzszy od okresu wanosci przediizanego certyfikatu
(Swiadectwa) akredytacyjnego.

6.4.7.6. Odnowienie certyfikatu $(viadectwa) akredytacyjnego ma miejsce
w przypadku utraty wanosci posiadanego certyfikatuswiadectwa)
akredytacyjnego terminowego.

6.4.7.7. W przypadku odnowienia certyfikatdwiadectwa) akredytacyjnego jest
wdrazane petne pogbowanie akredytacyjne wg metody PE, PD lub PW.
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6.5. Uniewaznianie certyfikatow (Swiadectw) akredytacyjnych

6.5.1. Przypadki  powodujace uniewanienie certyfikatu (Swiadectwa)
akredytacyjnego

6.5.1.1. Uniewanienie certyfikatu {wiadectwa) akredytacyjnego ngstje

w przypadku:

— stwierdzenia niezgoddoi  wyskpujacych medzy zapisem
dokonanym na certyfikacigwiadectwie) akredytacyjnym a stanem
faktycznym (np. niewkxiwie zapisane dane osobowe,¢ditie
zapisane umiejnaosci lub kwalifikacje itp.),

— wprowadzenia jakichkolwiek poprawek w¢eelub dokonania zmian
graficznych,

— zniszczenia lub zycia certyfikatu §wiadectwa) akredytacyjnego
w stopniu  uniemgiwiajacym lub  utrudnigicym odczytanie
dokonanych zapiséw,

— wydania certyfikatugwviadectwa) akredytacyjnego z nowym okresem
waznosci (uniewanieniu podlega wowczas certyfikat akredytacyjny
z uptywapcym okresem wanosci).

6.5.1.2. Certyfikat Gwiadectwo) akredytacyjny terminowy jest niewmg po
uptywie daty jego wanosci.

6.5.2. Zasady uniewaniania certyfikatu ($§wiadectwa) akredytacyjnego

6.5.2.1. Certyfikat @wiadectwo) akredytacyjny nie by uniewaniony po
przeprowadzeniu pogiowania wyjdniajacego przez KR, ktér
powotuje NJ.

6.5.2.2. Postpowanie wyjaniajace mae by wdrazone i przeprowadzone
z inicjatywy PDA lub w wyniku zteenia pisemnego wniosku przez:
— wiasciciela certyfikatu §wiadectwa) akredytacyjnego,
— dowolm osolg lub instytucg, ktéra zglosi zastrzenia albo

zidentyfikuje i opisze niezgodsai.

6.5.2.3. Podstaw uniewanienia certyfikatu §wiadectwa) akredytacyjnego jest
pozytywny wynik posipowania wyjaniajacego przeprowadzonego
przez KR, zapisany i uzasadniony w protokole z pracy KR.

6.5.3. Skutki uniewaznienia certyfikatu (§wiadectwa) akredytacyjnego

6.5.3.1. W przypadku uniewaienia certyfikatu §wiadectwa) akredytacyjnego

z powodéw obcizajacych PDA:

— wiasciciel certyfikatu §wiadectwa) akredytacyjnego otrzymuje nowy
certyfikat @wiadectwo) akredytacyjne z =zapisami poprawnie
zredagowanymi i zgodnymi ze stanem faktycznym,

— wszystkie koszty operacyjne zwane z uniewanieniem oraz
wymiam certyfikatu §wiadectwa) akredytacyjnego ponosi PDA.

6.5.3.2. W przypadku uniewanienia certyfikatu §wiadectwa) akredytacyjnego

z powodow nieum§inie zawinionych przez waiciela certyfikatu:

— PDA wydaje nowy certyfikats(viadectwo) akredytacyjny z zapisami
poprawnie zredagowanymi i zgodnymi ze stanem faktycznym,
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— Kkoszty operacyjne zwkane z uniewaieniem oraz wymian
certyfikatu §wiadectwa) akredytacyjnego ponosi vdaiel
certyfikatu §wiadectwa) akredytacyjnego.

6.5.3.3. W przypadku uniewaienia certyfikatu §wiadectwa) akredytacyjnego

z powodow umginie zawinionych przez wigiciela certyfikatu

(np. w wyniku zadczenia nieprawdziwej albo sfatszowanej dokumentaciji

dowodowej do wniosku o dokonanie akredytacji na podstawie PD Ilub

PW, albo w przypadku dokonania innych manipulacji) DA wdra

postpowanie administracyjne i wygiuje o zwrot wydanego certyfikatu

(Swiadectwa) akredytacyjnego.

6.6. Posgpowanie odwotawcze
6.6.1. Mozliwosci i zasady wnoszenia odwofaoraz skarg

6.6.1.1. Odwotania od decyzji KA lub KR w sprawie:

- odmowy wydania certyfikatus{iadectwa) akredytacyjnego z opisem
umiegtnaosci i kwalifikacji zawodowych,

— zakresu, liczby, rodzaju oraz stopnia opanowania akredytowanych
umiegtnosci i kwalifikacji zawodowych,

- uniewanienia certyfikatow {wiadectw) akredytacyjnych,

oraz odwotania i skargi innego rodzaju mdxy¢ wnoszone do DA przez

zainteresowanych UA.

6.6.1.2. Odwotania i skargi powinny ldywnoszone jedynie w formie pisemne;j

i moga byc:

— przesytane do PDA za fgednictwem poczty, faksu Ilub
korespondencji elektronicznej (e-mail),

— skiadane osobcie przez zainteresowane osoby w sekretariacie PDA.

6.6.1.3. Odwotanie (lub skarga) powinno zawiéra

— dane identyfikujce osok odwotupca sie (imig i nazwisko),

— adres do korespondencji,

— numer wydanego certyfikatuswiadectwa) akredytacyjnego lub
numer wniosku o dokonanie akredytacji urgiepsci i kwalifikacji
zawodowych,

— opis przedmiotu odwotania (lub skargi) wraz ze szczeg6towym
uzasadnieniem,

— podpis osoby odwotagej sk (lub sktadajcej skarg).

6.6.2. Ewidencjonowanie wniesionych odwota i skarg

6.6.2.1. Wszystkie odwotania 1 skargi wniesione do PDA podlggaj
ewidencjonowaniu.

6.6.2.2. Ewidencjonowaniem odwofai skarg (przez nadanie im numeracji
cyfrowej zgodnej z kolejriwia wptywu, odnotowanie daty wptywu oraz
numeru certyfikatu lubswiadectwa akredytacyjnego, albo numeru
whniosku, ktérego dotyczy odwotanie wzdhie skarga) zajmujesBA.

6.6.2.3. Zewidencjonowane odwotania i skargi SA bezzwiocznie kierujeadrog
stuzbowg do DA.
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6.6.3. Rozpatrywanie i zatatwianie odwota oraz skarg

6.6.3.1. Odwotania i skargi pod wgdem formalnym, merytorycznym
i metodycznym analizuje KR powotana przez DA.

6.6.3.2. KR (w terminie do 7. dni od daty zmia odwotania lub skargi)
przedstawia DA wnioski i propozycjzatatwienia sprawy daacej
przedmiotem odwotania lub skargi.

6.6.3.3. DA rozpatruje odwotania i skargi oraz wnioski i propozycjeorie
przez KR, a nagpnie podejmuje decygjw sprawie trybu oraz sposobu
zatatwienia odwotania lub skargi.

6.6.3.4. Rozpatrzone i zatlatwione odwotanie (lub skarga) jestzame do
dokumentacji wiéciwego posipowania akredytacyjnego wraz
z adnotagj DA o sposobie jego zatatwienia.

6.7. Badanie opinii i stopnia zadowolenia uczestnikbw akredytowania
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

6.7.1. Zasady badania opinii i stopnia zadowolenia uczestnikbw procesu
akredytowania umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

6.7.1.1. Wszyscy uczestnicy pagiowania akredytacyjnego as objeci
diagnozowaniem opinii na temat procesu akredytacji, w Kktorym
uczestniczyli oraz badaniem stopnia zadowolenia z przebiegu alajedyta
i uzyskanych efektow.

6.7.1.2. Diagnozowanie opinii i badanie stopnia zadowolenia uczestnikéw
procesu akredytacji umigposci i kwalifikacji zawodowych
przeprowadza ST.

6.7.1.3. Wiodaca metod, diagnozowania opinii i badania satysfakcji uczestnikow
jest ankietowanie respondentow begpdnio po zakaczeniu procesu
akredytowania ich umiejnosci i kwalifikacji zawodowych.

6.7.1.4. Narzdziem wywanym do ankietowania jest kwestionariusz ankiety
(formularz F 07 — PA N-FL/IL IN LLL) lub inny kwestionariusz
opracowany stosownie przez ST do potrzeb, metody akredytacji
i specyfiki grupy respondentéw.

6.7.2. Zasady opracowania i prezentowania wynikow z badania opinii i stopai
zadowolenia  uczestnikbw  procesu akredytowania  umigjnosci
I kwalifikacji zawodowych

6.7.2.1. ST odbiera od respondentéw wszystkie wypetnione kwestionariusze
ankiety i opracowuje zestawienie zbiorcze (w formie tabelamsjyz
z wynikami zapisanymi w sposob bezwgply i wzgkdy (procentowy).
6.7.2.2. ST przekazuje DA zbiorcze opracowania:
- wynikow odpowiedzi na pytania zamkte,
- odpowiedzi na pytania otwarte (w postaci zbioru wnioskéw oraz
zalecd),
w terminie do 7 dni od daty przeprowadzenia badania.
6.7.2.3. ST informuje wszystkich pracownikbw PDA podczas konferenciji
ogo6lnych o wynikach badania opinii i stopnia zadowolenia uczestnikow
akredytaciji.
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6.7.2.4. W terminie 14. dni po zakezeniu rocznej dziataldoi PDA DA
przekazuje jednostce prowagdej raport z rocznej pracy placéwki wraz
ze zbiorczymi wynikami badania opinii i stopnia zadowolenia
uczestnikoéw akredytaciji.

6.8. Dokumentowanie akredytowania umiegtnosci i kwalifikacji zawodowych

6.8.1. Zasady dokumentowania pracy Komisji (Zespotu, Rady) Akredytacyjnej

6.8.1.1. Dokumentagj z przebiegu akredytowania unwggjosci i kwalifikacji
zawodowych przez KA (zwlaszcza dotycz zapisOw z wykazami
akredytowanych umiejnosci i kwalifikacji zawodowych, ktére zostaty
uznane i potwierdzone poszczegélnym kandydatom) opracowuje CA
wyznaczony przez PKA (lub w szczegoélnych przypadkach — EA lub ST).

6.8.1.2. Bezpdrednio po zakaczeniu pracy KA przedmiotaydokumentag
otrzymuje i kompletuje ST.

6.8.2. Zestawienie dokumentacji wymaganej procedus akredytowania
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

6.8.2.1. Kompletna dokumentacja z akredytowania ugtrexci i kwalifikaciji
zawodowych sktadasiz:
- wnioskow o akredytowanie umgnosci i kwalifikacji zawodowych
N-FL/IL IN LLL (formularze F 01 — PA N-FL/IL IN LLL),
- formularzy zgtoszenia terminu i liczby uczestnikow akredytueva

umiegtnosci i kwalifikacji zawodowych N-FL/IL IN LLL
(formularze F 02 — PA N-FL/IL IN LLL),

— harmonogramow  akredytowania  ungtejosci i kwalifikacji
zawodowych N-FL/IL IN LLL (formularze F 03 — PA N-FL/IL IN
LLL),

— dokumentacji z przebiegu akredytowania ugti@psci i kwalifikacji
zawodowych wraz z protokotem z pracy KA,

- kopii wydanych certyfikatow sviadectw) akredytacji umiejnosci
I kwalifikacji zawodowych (kopie formularzy F 04 — PA N-FL/IL IN
LLL, F 05 — PAN-FL/IL IN LLL i F 06 — PA N-FL/IL IN LLL),

- wynikbw badania opinii i stopnia zadowolenia uczestnikéw
akredytacji (opracowanych na podstawie danych zawartych
w kwestionariuszach ankiety - formularze F 07 — PA N-FL/IL IN
LLL),

— odwotax i skarg uczestnikbw pagiowania akredytacyjnego,
sktadanych do PDA,

— protokotow z pracy KR.

6.8.2.2. Dokumentacja z przebiegu akredytowania uginegci i kwalifikacji

zawodowych dokonywanego przez KA z zastosowaniem PE obejmuje:

- liste kandydatow przygpujacych do egzaminu,

— tematy egzaminacyjne (zestawy zagaaktycznych),

— arkusze odpowiedzi lub inne materialy z rogz@niami zada
praktycznych,
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zapisy z wykazami umiegjnosci i kwalifikacji zawodowych, ktére
KA akredytowata poszczego6inym zdeym,
protokot z pracy KA.

6.8.2.3. Dokumentacja z przebiegu akredytowania uginegci i kwalifikacji
zawodowych dokonywanego przez KA z zastosowaniem PD obejmuje:

liste kandydatéw ubiegagych s¢ o potwierdzenie umiejnosci
kwalifikacji zawodowych na podstawie pggbwania dowodowego,
wszystkie zatczniki uzupetniggce wnioski o certyfikagj,

zapisy z wykazami umiegjnosci i kwalifikacji zawodowych, ktére
zostaly uznane przez KA na podstawie zeltej dokumentacji
dowodowej i akredytowane poszczego6lnym kandydatom,
protokét z pracy KA.

6.8.2.4. Dokumentacja z przebiegu akredytowania uginegci i kwalifikacji
zawodowych dokonywanego przez KA z zastosowaniem PW obejmuje:

liste kandydatéw ubiegagych s¢ o potwierdzenie umiejnosci
I kwalifikacji na podstawie pogbowania weryfikacyjnego,
wszystkie zatczniki uzupetniggce wnioski o certyfikagj,

tematy egzaminacyjne (zestawy zagaaktycznych),

arkusze odpowiedzi lub inne materialy z rogzz@niami zada
praktycznych,

zapisy z wykazami umigjnosci i kwalifikacji zawodowych, ktére
KA akredytowata poszczegolnym zdeym w wyniku pozytywnie
zakaiczonego egzaminu praktycznego,

zapisy z wykazami umiegjnosci i kwalifikacji zawodowych, ktére
zostaly uznane przez KA na podstawie zetoej dokumentacii
dowodowej i akredytowane poszczegbélnym kandydatom,
protokot z pracy KA.

6.8.3. Zestawienie dokumentacji akredytowania umiegtnosci i kwalifikacji
zawodowych, ktéra podlega archiwizowaniu

6.8.3.1. Archiwizowaniu podlega jedynie dokumentacja podstawowa procesu
akredytowania umiegnaosci i kwalifikacji zawodowych, czyli:

wnioski o akredytowanie umigposci i kwalifikacji zawodowych
N-FL/IL IN LLL (formularze F 01 — PA N-FL/IL IN LLL),

zakczniki do wnioskow o akredytowanie umggjosci i kwalifikacii
zawodowych N-FL/IL IN LLL,

protokoty z pracy KA,

kopie wydanych certyfikatowsiadectw) akredytacji umigjnosci

I kwalifikacji zawodowych (kopie formularzy F 04 — PA N-FL/IL IN
LLL, FO5 - PAN-FL/IL IN LLL i F 06 — PA N-FL/IL IN LLL),
zbiorcze wyniki badania opinii i stopnia zadowolenia uczestnikow
akredytacji (opracowane na podstawie danych zawartych
w kwestionariuszach ankiety - formularze F 07 — PA N-FL/IL IN
LLL),

odwotania i skargi zteone do PDA przez uczestnikdw pgstwania
akredytacyjnego,

protokoty z prac KR.
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6.8.4. Odpowiedzialn&¢ za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji
procesu akredytowania umiegtnosci i kwalifikacji zawodowych

6.8.4.1. ST odpowiada za rozliczenie, skompletowanie, zgromadzenie
i przekazanie dokumentacji z przebiegu prac KA do sekretariatu PDA
w terminie do 14. dni od daty zaktzenia pracy KA.

6.8.4.2. SA odpowiada za przechowywanie kompletnej dokumentacji
Z postpowania akredytacyjnego przez jeden rok.

6.8.4.3. Po roku SA archiwizuje jedynie podstawpw(wyszczegolnioa
w p. 6.8.3.1) dokumentagcprocesu akredytaciji.

6.9. Nadzorowanie akredytowania umieg¢tnosci i kwalifikacji zawodowych

6.9.1. Sprawowanie nadzoru nad realizacj procesu akredytowania umiegtnosci
I kwalifikacji zawodowych

6.9.1.1. Nadzor administracyjny nad organizacfliziatalngci akredytacyjnej
w PDA oraz organizacyjny i merytoryczny nad poszczegOlrstapami
procesu akredytowania umgeEposci i kwalifikacji zawodowych
prowadzi DA.

6.9.1.2. Nadzér metodyczny nad peacKA w zakresie identyfikowania,
uznawania oraz akredytowania umtapsci i kwalifikacji zawodowych
prowadzi PKA.

6.9.1.3. Nadz6r nad przygotowaniem oraz prowadzeniem dokumentacji
zwigzanej z prat KA, a take nad przygotowaniem certyfikatéw
(Swiadectw) akredytacji umiejnosci i kwalifikacji zawodowych
prowadzi ST.

6.9.2. Przypadki szczegdlne

6.9.2.1. We wszelkich kwestiach nieuregulowanych ninigjsprocedus
obowiazuja decyzje podejmowane przez DA (spraaegigo nadzoér nad
realizacy procesu) lub ST (w uzgodnieniu z DA).

6.9.2.2. Przypadki problematyczne, kontrowersyjne interpretacje oraz inne
niejednoznacznei w stosunku do obowzujacego prawa @wiatowego
sa z zasady rozstrzygane przez DA lub ST na kid@rpgdb ubiegagych
si¢ 0 akredytowanie umigjnosci i kwalifikacji zawodowych.

7. Dokumenty zwgzane

Z niniejsz procedug sa zwiazane naspujace dokumenty:

— Ustawa o systemieswiaty z 07.09.1991 r. (Dz. U. Nr 256 poz. 2572 z 2004 r. tekst
jednolity),

— Rozporadzenie MENIS z 07.09.2004 r. w sprawie warunkéw i sposobu oceniania,
klasyfikowania i promowania uczniow i stuchaczy oraz przeprowadzgaaminow
i sprawdziandw w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 199 poz. 2046 z 2004 zrz p6
zm.),

- Rozporadzenie MENIS z 24.09.2001 r. w sprawie szczegétowych zasad i trybu
przeprowadzania egzamindéw eksternistycznych oraz szczego6towsath adptatnéci
za ich przeprowadzanie (Dz. U. Nr 118 poz. 1259 z 2001 r.),
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- Rozporadzenie MENIS z 31.12.2002 r. w sprawie bezpiésizga i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz. U. Nr 6 poz. 69
z 2003 r.),

- Decyzja w sprawie wytypowania placowek uprawnionych do akreayi@aw
umiejtnosci i kwalifikacji zawodowych,

- Rozporadzenia wewgtrzne DA w sprawie powotywania czionkoéw Komisji
(Zespotu, Rady) Akredytacyjnej i organizowania egzaminow praktycznych,

- Instrukcja w sprawie preliminowania, kalkulowania i rozliczania egzaminéw
praktycznych oraz pogtowania akredytacyjnego,

- Regulamin w sprawie przyjmowania, rozpatrywania oraz zatataiadwota i skarg
uczestnikdw pogpowania akredytacyjnego.

8. Zafgczniki do procedury

Zalacznikami do niniejszej procedury sastpujace formularze:

- FO01-PAN-FL/ILIN LLL: Wniosek o akredytowanie umggjosci i kwalifikacji
zawodowych N-FL/IL IN LLL,
- F 02 -PAN-FL/IL IN LLL: Zgtoszenie terminu i liczby uczestnik@kredytowania

umiegtnosci 1 kwalifikacji zawodowych N-FL/IL
IN LLL,
- F 03 —-PA N-FL/IL IN LLL: Harmonogram akredytowania ungtejsci

I kwalifikacji zawodowych N-FL/IL IN LLL,

- F 04 — PAN-FL/IL IN LLL: Certyfikat §wiadectwo) akredytacji umiginosci
I kwalifikacji zawodowych (wydawany na podstawie
przeprowadzonego egzaminu praktycznego),

- FO05—-PAN-FL/IL IN LLL: Certyfikat §wiadectwo) akredytacji umiginosci
I kwalifikacji zawodowych (wydawany na podstawie
przeprowadzonego pegiowania dokumentacyjnego),

- F 06 — PAN-FL/IL IN LLL: Certyfikat §wiadectwo) akredytacji umiginosci
I kwalifikacji zawodowych (wydawany na podstawie
przeprowadzonego egzaminu praktycznego
I postpowania dokumentacyjnego),

- F 07— PAN-FL/IL IN LLL: Kwestionariusz anonimowej ankiety do badanianiopi
i stopnia zadowolenia uczestnikow akredytowania
umiegtnaosci i kwalifikacji zawodowych.

9. Zarzadzanie zmianami

Zmianami procedury zagdza DA oraz ST w uzgodnieniu z DA.
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