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Cel

Celem procedury jest ustalenie systemu sktadania i rozpatrywania odwotanh oraz skarg
dotyczgcych prowadzenia walidacji kwalifikacji ,Organizowanie gospodarki odpadami
medycznymi”

Zakres

Wszystkie obszary zwigzane z walidacjg kwalifikacji ,Organizowanie gospodarki odpadami
medycznymi”

Odpowiedzialnos¢

Peinomocnik Biura ds. Certyfikacji jest odpowiedzialny za wtasciwe wdrazanie procedury oraz
wprowadzanie dziatann minimalizujgcych ilos¢ odwotan oraz skarg.
Eksperci sg odpowiedzialni za rzetelne, obiektywne i bezstronne rozpatrywanie odwotania.

Definicje
Skarga - wyrazenie niezadowolenia z jakiegokolwiek aspektu prowadzonej dziatalnosci
prowadzonej przez Biuro ds. Certyfikacji

Odwotanie - pismo sktadane przez osobe niezadowolong z podjetej przez Komisje
Weryfikacyjng badz Biuro ds. Certyfikacji decyzji prosbg o ponowne rozpatrzenie sprawy i
zmiane decyzji.

Kandydat — osoba podchodzgca do procesu walidacji

Biuro ds. Certyfikacji — jednostka w 10S-PIB koordynujgca proces walidacji i certyfikacji
Komisja Weryfikacyjna - Zespof sktadajgcy sie z dwdch ekspertéw oraz koordynatora
walidacji spetniajgcych wymagane kompetencje cztonkéw komisji dla danej kwalifikacji.
Koordynator walidacji - pracownik 10S-PIB spetniajgcy warunek uczestniczenia w Komisji
Weryfikacyjnej danej kwalifikacji

Walidacja — wieloetapowy proces sprawdzania, czy niezaleznie od sposobu uczenia sie
kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji zostaty osiggniete; walidacja prowadzi do
certyfikacji

Opis Postepowania (Metodologia)
6.1 Sktadanie odwotania do Biura ds. Certyfikaciji.
6.1.1 Nastepujgce odwotanie moze zostac ztozone przez kandydata:

e Odwotanie od decyzji dotyczgcej wyniku weryfikacji

¢ Odwotanie od decyzji nieprzyjecia wniosku rejestracyjnego z uwagi na

ryzyko wystgpienia konfliktu interesow.

6.1.2 Odwotanie skfadane jest na formularzu F3.1- Formularz Odwotan znajdujgcym
sie w Zatgczniku 1 do niniejszej procedury. Kopie papierowe formularza odwotan

dostepne sg w Biurze ds. Certyfikacji.
6.1.3 Odwotanie dotyczgce jednej sprawy moze by¢ ztozone tylko raz

6.1.4 Odwotanie od wyniku weryfikaciji:

o Odwotanie moze zosta¢ ztozone w ciggu 7 dni od otrzymania wynikéw

walidacji.
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6.2

e Biuro ds. Certyfikacji ma 14 dni na rozpatrzenie odwotania i przestanie
decyzji kandydatowi.

¢ Kandydat chcacy odwotaé sie od decyzji Komisji Weryfikacyjnej wypetnia
wilasciwg rubryke na stronie pierwszej formularza F3.1 - Formularz
Odwoftan i sktada go do Biura ds. Certyfikacji. Biuro uznaje rowniez
odwotania przestane pocztg elektroniczng w formie skanu wypetnionego
i podpisanego formularza.

¢ Odwotanie moze by¢ rozpatrzone w catosci pozytywnie, czyli uznane
zostajg wszystkie kryteria do wyniku ktérych ztozone zostato odwotanie,
lub czesciowo.

e W przypadku uznania wszystkich brakujgcych kryteriow w procesie
rozpatrywania odwotania kandydat otrzymuje certyfikat.

e W przypadku uznania wszystkich brakujgcych kryteriéw by maksymalnie
5 kryteriow uczenia sie byly niepotwierdzone, kandydat otrzymuje
mozliwos$¢ podejscia do weryfikaciji poprawkowej.

6.1.5 Odwotanie od decyzji nieprzyjecia wniosku rejestracyjnego z uwagi na ryzyko
wystgpienia konfliktu interesow

Jezeli kandydat nie zgadza sie z przedstawionymi przez Biuro ds. Certyfikacji
powodami odrzucenia wniosku rejestracyjnego (w danym naborze) z powodu
mozliwosci wystgpienia ryzyka konfliktu intereséw, moze odwotaé sie od decyzji
wypetniajgc formularz odwotan. Odwotanie powinno by¢ ztozone w wersji
papierowej lub elektronicznie (skan dokumentu) w ciggu 7 dni od otrzymania
informacji. Biuro ds. Certyfikacji ma 14 dni na rozpatrzenie odwofania i
przekazanie decyzji.

Postepowanie z odwotaniami

W przypadku odwotania od decyzji dotyczgcej wyniku weryfikacji Biuro ds.
Certyfikacji przyjmuje poprawnie wypetnione formularze odwotan przez okres 7
dni od dnia przekazania kandydatowi decyzji walidacyjnej.

Po otrzymaniu odwotania pracownik Biura ds. Certyfikacji rejestruje jego
wplyniecie wypetniajgc rejestr odwotan, nadaje mu kolejny numer i wpisuje date
wplyniecia odwotania.

W przypadku nieprecyzyjnie opisanego zakresu odwotania Biuro ds. Certyfikacji
kontaktuje sie z kandydatem w celu uszczegotowienia opisu.

Biuro ds. Certyfikacji ma na rozpatrzenie i powiadomienie kandydata o rezultacie
odwotania 14 dni.

6.2.1 Rozpatrywanie odwotan od decyzji dotyczgcej wyniku weryfikacji.
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Po zarejestrowaniu odwotania przekazywane jest ono kierownikowi Biura ds.
Certyfikacji, ktory moze osobiscie je rozpatrzy¢ bgdz wyznaczy¢ do tego celu
pracownika biura.

W pierwszej kolejnosci nalezy sprawdzi¢ protokot z weryfikacii.

o W przypadku gdy decyzja o niezaliczeniu Kkryterium byta
jednoznaczna, czyli dwéch ekspertow Komisji Weryfikacyjnej nie
zaliczyto kryterium, odwotanie rozpatrywane jest negatywnie

o W przypadku gdy decyzja o niezaliczeniu kryterium nie byta
jednoznaczna, czyli opinie dwoch ekspertow Komisji Weryfikacyjnej
byly rozbiezne, a decyzje niezatwierdzenia kryterium podjat
koordynator nalezy zwrdécié sie o ocene trzeciego eksperta nie
bedacego w Komisji Weryfikacyjnej w trakcie weryfikacji
odwotujgcego sie kandydata.

Petnomocnik biura wyznacza trzeciego eksperta z Listy Ekspertow do
Komisji Weryfikacyjnej.

Nalezy sprawdzi¢ spetnienie warunku braku konfliktu interesow
wyznaczonego eksperta zgodnie z procedurg P2 — Procedura
Bezstronnosci.

Biuro ds. Certyfikacji przesyta kopie formularza odwofania oraz kopie
stosownych dokumentéw z procesu walidacji (protokdt z walidacji oraz
formularze oceny ekspertéw) do trzeciego eksperta.

Trzeci ekspert ma 7 dni na dokonanie oceny odwotania. Wynik oceny wpisuje
do formularza odwotania. Ekspert przesyta kopie wypetnionej czesci
formularza odwotan mailem do Biura ds. Certyfikacji.

Na podstawie kolejnych etapdw rozpatrywania odwotania Petnomocnik Biura
ds. Certyfikacji wypetni czes¢ dotyczacg wyniku. Podpisany wynik
rozpatrzenia odwotania wysyfany jest mailem do kandydata .

Jezeli przynajmniej jedno kryterium zostanie zaliczone w wyniku odwotania
to Biuro ds. Certyfikacji podejmuje nastepujgce czynnosci:

o Zalgcza do protokotu z walidacji jego aktualizacje

o Woystawia nowe zaswiadczenie o zaliczonych kryteriach — jezeli nie
wszystkie sg zaliczone

o Woystawia certyfikat zaliczenia kwalifikacji — jezeli wszystkie kryteria
sg zaliczone

o Przesyta dokumenty do kandydata zgodnie z wymaganiami
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6.3

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

W przypadku odwotania kandydata od decyzji nieprzyjecia wniosku
rejestracyjnego z uwagi na ryzyko wystgpienia konfliktu interesow.

e Biuro ds. Certyfikacji przesyta ekspertowi, ktory wykazat mozliwe ryzyko
konfliktu interesow, odwofanie wraz z danymi osobowymi kandydata, z
prosbg o ponowne rozpatrzenie.

e Na podstawie dodatkowych informacji ekspert mozliwie szczegdétowo
analizuje czy kandydat brat udziat w prowadzonym przez niego szkoleniu
okresie 6 miesiecy poprzedzajgcych termin planowanej walidac;ji,

o Ekspert przesyta do Biura ds. Certyfikacji wynik oceny odwotania w ciggu 7
dni roboczych.

o W przypadku pozytywnej oceny, ekspert ponownie wypetnia i podpisuje
formularz F2 - Formularz oceny bezstronnosci cztonka Komisji
Weryfikacyjnej. Biuro ds. certyfikacji w ciggu 5 dni roboczych od otrzymania
odwotania przesyta wynik oceny kandydatowi wraz z informacjg o dalszym
postepowaniu.

Przebieg rozpatrywania odwotania jest dokumentowany w formularzu F3.1-
Formularz Odwotan.

Wypetniony przez kandydata, osoby uczestniczace w rozpatrywaniu odwotania
oraz przez Petnomocnika Biura ds. Certyfikacji F3.1- Formularz Odwofan wraz z
wszystkimi zatgcznikami lub towarzyszgcymi dokumentami jest przechowywany
w dokumentach dotyczgcych kandydata, ktéry ztozyt odwotanie.

Kopia ostatniej strony wypetnionego formularza F3.1 przesytana jest mailem do
kandydata przez Biuro ds. Certyfikaciji.

Biuro ds. Certyfikacji postepuje zgodnie z przedstawiong w formularzu procedura
dotyczgca kandydata.

Biuro ds. Certyfikacji udziela wyjasnien dotyczacych sktadania odwotan.

Postepowanie ze skargami

6.3.1

6.3.2

Skarga moze by¢ przyjeta przez Biuro ds. Certyfikacji w formie telefonicznej,
przez e-maila lub pisemnie.

Skargi moga dotyczyc¢:
Braku dostarczenia nalezytej informac;ji dotyczgcej procesu walidacji;
Niezapewnienia wtasciwych warunkow podczas trwania walidaciji;

Przebiegu procesu walidacji;
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6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

6.3.9

6.3.10

Kompetenciji i kwalifikacji Komisji Weryfikacyjnej;

Innych przyczyn majgcych bezposredni lub posredni wptyw na wynik walidacji
kompetencji kandydata.

Wszystkie skargi wptywajace do Biura ds. Certyfikacji sg rejestrowane w
formularzu F3.2 - Formularz Rozpatrywania Skarg i Zazalen.

Kazda skarga jest rozpatrywana i analizowana przez Petnomocnika biura.

Kolejne etapy przebiegu procesu zatatwiania skargi sg opisywane w formularzu
F3.2 - Formularz Rozpatrywania Skarg i Zazalen.

Petnomocnik moze wyznaczy¢ pracownika Biura ds. do

przeprowadzenia postepowania dotyczgcego ztozonej skargi.

Certyfikagji

W razie potrzeby Petnomocnik, lub pracownik przez niego wyznaczony
kontaktuje sie z kandydatem, ktéry ziozyt skarge celem doprecyzowania
przyczyn oraz probleméw zwigzanych z tg skarga.

W przypadku gdy skarga jest uzasadniona Petnomocnik Biura ds. Certyfikaciji
okresla dziatania niezbedne by wyeliminowa¢ przyczyne. Kierownik biura
sprawdza czy przyczyna zostata wyeliminowana w wyznaczonym terminie i czy
podjete zostaty wiasciwe srodki zapobiegawcze.

W przeciggu dwodch tygodni od ztozenia skargi, Biuro ds. Certyfikacji informuje
sktadajgcego skarge o wynikach zwigzanych z rozpatrzeniem skargi.

Dokumentacja z rozpatrywania skarg
segregatorze ,, Skargi i Zazalenia”

i zazalen przechowywana jest w

7.0 Dokumenty Zwigzane z Procedurag
P2 — Procedura Bezstronnosci
F3.1 - Formularz Odwotan
F3.2 — Formularz Rozpatrywania Skarg i Zazalen
8.0 Wykaz zmian
Nr Opis zmian Autor Data Podpis
Wydania P p
. . Bartosz
1 Wydanie Oryginalne Malowaniec 12.12.2018
2 Korekta Pawet 10.08.2022
Wowkonowicz
3 Wydanie drugie Pawet 03.10.2025
y 9 Wowkonowicz T
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9.0 Zatwierdzenie Procedury

Zatwierdzone Przez:

Dnia: 01.03.10.2025 Podpis: W"“‘A‘@—"‘Z

10.0 Wpykaz Zatacznikéw

Zatgcznik 1 — Formularz Odwotan

Zatgcznik 2 — Formularz Rozpatrywania Skarg i Zazalen
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Zatgcznik 1 - Formularz Odwotan

Biuro ds. [ Numer odwotania
@ (nadaje Biuro ds. Certyfikacji)

Certyfikacji 10$-PIB

Wypetnia kandydat

Imie i Nazwisko

Data walidacji

Przedmiot odwotania:

( w przypadku odwotan od wyniku walidacji prosze podaé mozliwie duzo informacji dotyczacej przedmiotu odwotan|a:
numery kryteriow efektéw uczenia sie, pytanie lub zadanie symulacyjne etc., )

Uzasadnienie odwotania

Data i podpis

Przyjecie odwotania (wypetnia Biuro ds. Certyfikacji)

Imie i Nazwisko

Data i godzina przyjecia odwotania Podpis

o . I wyudadlirrtc Z SUlTUITa 7O




Zatgcznik 2 - Formularz Rozpatrywania Skarg i Zazalen

Biu ro dS. @ Numer ewidencyjny skargi
Certyfikacji 10S-PIB

Sktadajacy skarge

Imie i Nazwisko:

Dane kontaktowe

Forma zgtoszenia | Data zgtoszenia

Przedmiot skargi (opis)

Przyczyny zaistnienia ztozonej skargi (z analizy)

Plan postepowania w celu zatatwienia skargi jezeli jest uzasadniona

Sprawozdanie z zakoriczenia postepowania dotyczacego ztozonej skargi

Potwierdzam zakornczenie postepowania dotyczacego niniejszej skargi zgodnie z powyzszym sprawozdaniem.

Imig i NazWiSKO ..cccovveeererieiireee et

Miejsce/data ....ccuvvevreerrereeeie e Podpis Kierownika Biura ds. certyfikacji
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