Zatgcznik do

Zarzqdzenia Nr 20/2021

Dyrektor Generalnej

SWPS Uniwersytetu Humanistycznospotecznego
z dnia 12 kwietnia 2021 roku

REGULAMIN NADAWANIA KWALIFIKACII
W SWPS UNIWERSYTECIE HUMANISTYCZNOSPOLECZNYM

§ 1 Postanowienia ogdlne

Niniejszy regulamin okresla ogdlne zasady nadawania kwalifikacji, w szczegdlnosci walidacji
i certyfikowania $wiadczonych w Centrum Certyfikacji SWPS Uniwersytetu
Humanistycznospotecznego.

Centrum w ramach swojej dziatalnosci realizuje ustugi nadawania kwalifikacji samodzielnie
lub we wspodtpracy z podmiotami trzecimi posiadajgcymi uprawnienia do nadawania
kwalifikacji.

Szczegdtowe warunki nadawania kwalifikacji, w tym cennik ustug, beda publikowane na
stronie internetowej Centrum pod adresem https://www.swps.pl/uslugi/centrum-
certyfikacji.

§ 2 Definicje

Terminom uzytym w niniejszym regulaminie nadaje sie nastepujgce znaczenia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

asesor — przedstawiciel Centrum, ktdry speftnia wymagania zawarte w obwieszczeniu
o wtaczaniu kwalifikacji do ZSK oraz weryfikuje efekty uczenia sie uczestnika,

Centrum — Centrum Certyfikacji Uniwersytetu SWPS z siedzibg w Warszawie przy
ul. Chodakowskiej 19/31 (03-815 Warszawa), bedace Sekcjg ds. Certyfikacji funkcjonujgcg w
strukturze Centrum Transferu Wiedzy Uniwersytetu SWPS,

certyfikowanie — proces, w wyniku ktérego osoba ubiegajgca sie o nadanie kwalifikacji, po
uzyskaniu pozytywnego wyniku walidacji, otrzymuje od Centrum formalny dokument
potwierdzajgcy nadanie kwalifikacji,

doradca walidacyjny — przedstawiciel Centrum wspierajacy uczestnika na wszystkich
etapach nadawania kwalifikacji; do jego kompetencji nalezy m.in.: stosowanie metod
i narzedzi pomocnych przy identyfikowaniu i dokumentowaniu efektéw uczenia sie,
przygotowanie uczestnika do weryfikacji efektow uczenia sie,

efekty uczenia sie — wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie
uczenia sie,

instytucja certyfikujgca — podmiot, ktory uzyskat uprawnienia do certyfikowania,



7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)

kwalifikacja — zestaw efektdw uczenia sie — zgodnych z ustalonymi wymaganiami — ktérych
osiggniecie zostato sprawdzone w walidacji i formalnie potwierdzone przez upowazniong
instytucje,

nadanie/nadawanie kwalifikacji — proces obejmujgcy walidacje i certyfikowanie,

regulamin — niniejszy regulamin,

sita wyzsza - okolicznosci, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ i ktérym nie mozna byto
zapobiec przy zachowaniu nawet najwyzszej starannosci; sita wyzsza oznacza w szczegdlnosci
akty terroru, wojny, blokady, powstania, zamieszki, epidemie, osuniecia gruntu, trzesienia
ziemi, powodzie, wybuchy i inne podobne nieprzewidywalne zdarzenia,

uczestnik — osoba ubiegajgca sie o nadanie kwalifikacji,

umowa o udzial w procesie nadawania kwalifikacji — umowa zawierana pomiedzy
uczestnikiem a SWPS Uniwersytetem Humanistycznospotecznym, na ktorej tres¢ sktadajg sie
postanowienia niniejszego Regulaminu oraz szczegétowe warunki nadawania kwalifikacji,
w tym cennik ustug, publikowane na stronie internetowej Centrum, zgodnie z §1 ust. 3,
walidacja — sprawdzenie, czy osoba ubiegajgca sie o nadanie kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie tej osoby, osiggneta wyodrebniong czes¢ lub catos¢ efektéw uczenia sie
wymaganych dla tej kwalifikacji; w przypadku potwierdzenia osiggniecia przez osobe
wszystkich efektéw uczenia sie sktadajacych sie na kwalifikacje walidacja prowadzi do
certyfikowania,

Zintegrowany System Kwalifikacji (zwany dalej: ,,ZSK”) — ogdt rozwigzan obejmujgcych
okreslone standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy
Kwalifikacji do kwalifikacji, zasady wigczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji i ich ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, a takze zasady
i standardy certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.

§ 3 Organizacja procesu nadawania kwalifikacji

Centrum zapewnia spetnianie warunkoéw niezbednych w zakresie przeprowadzania procesu
walidacji oraz spetnianie warunkéw witasciwych dla podmiotéw uprawnionych do
przeprowadzania walidacji, w szczegdlnosci w odniesieniu do metod walidacji, zasobow
kadrowych (w tym asesordw i doradcow walidacyjnych), sposobu organizacji walidacji oraz
innych warunkdw organizacyjnych i materialnych, okreslonych w obwieszczeniu o wtgczeniu
kwalifikacji do ZSK.

Nadawanie kwalifikacji realizowane jest na zasadach okreslonych w potwierdzeniu
otrzymania zgtoszenia, o ktdrym mowa w ust. 6 ponize;.

Uczestnik zgtasza sie do udziatu w nadawaniu kwalifikacji prowadzonym przez Centrum,
poprzez wypetnienie formularza dostepnego na stronie internetowe;j
https://www.swps.pl/uslugi/centrum-certyfikacji.

Formularz, o ktérym mowa w ust. 3 powyzej, obejmuje nastepujgce dane:



a) imie i nazwisko uczestnika,

b) adres zamieszkania,

c) adres poczty elektronicznej, za posrednictwem ktérej Centrum bedzie sie kontaktowac
z uzytkownikiem,

d) numer telefonu,

e) oswiadczenie uczestnika o zapoznaniu sie z warunkami nadawania kwalifikacji, w tym
z cennikiem,

f) oswiadczenie uczestnika o zapoznaniu sie z regulaminem i akceptacji jego postanowien
oraz potwierdzenie obowigzku dokonania zapfaty w zwigzku z udziatem w procesie
nadawania kwalifikacji,

g) os$wiadczenie uczestnika o zapoznaniu sie z informacja o sposobie i zakresie
przetwarzania danych osobowych, ktdra stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

W przypadku stwierdzenia przez Centrum btednych, nieprawdziwych lub niepetnych danych

zawartych w formularzu Centrum zwrdci sie w formie elektronicznej do uczestnika, w celu

zweryfikowania i poprawienia ztozonego formularza.

Centrum w ciggu dwéch dni roboczych po otrzymaniu poprawnego zgtoszenia przesyta

uczestnikowi (na jego adres poczty elektronicznej) potwierdzenie otrzymania zgtoszenia

wraz z terminem i miejscem przeprowadzenia nadawania kwalifikacji, informacjami

o warunkach nadawania kwalifikacji, informacja o wysokosci opfaty za nadawanie

kwalifikacji.

Umowa o udziat w procesie nadawania kwalifikacji zawierana jest w jezyku polskim pomiedzy

uczestnikiem a SWPS Uniwersytetem Humanistycznospotecznym (Centrum) z chwilg

otrzymania przez uczestnika potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 6 lit. a) powyzej.

Uczestnik jest zobowigzany do uiszczenia na rachunek bankowy wskazany na stronie

https://www.swps.pl/uslugi/centrum-certyfikacji na rzecz Uniwersytetu SWPS:

a) opfaty administracyjnej w wysokosci 250 zt — réwnoczesnie ze ztozeniem formularza,
o ktérym jest mowa w ust. 3 powyzej. Zatgcznikiem do formularza jest potwierdzenie
dokonania wptaty optaty administracyjnej. W przypadku braku uiszczenia optaty
administracyjnej Centrum pozostawia formularz bez rozpatrzenia;

b) optaty za nadawanie kwalifikacji, okreslonej w warunkach nadawania kwalifikacji —
w terminie najpdzniej 7 dni kalendarzowych przed wyznaczong datg rozpoczecia
walidacji lub certyfikowania.

W przypadku rezygnacji przez uczestnika z udzialu w nadawaniu kwalifikacji w dniu

przypadajacym podzniej niz na 7 dni kalendarzowych przed terminem rozpoczecia walidacji

lub certyfikowania optata za nadawanie kwalifikacji nie podlega zwrotowi na rzecz
uczestnika. Rezygnacja, o ktérej jest mowa w zdaniu poprzednim, moze by¢ wyrazona przez
uczestnika poprzez oswiadczenie woli ztozone w formie pisemnej lub korespondencji
mailowej albo poprzez brak przystgpienia do procesu nadawania kwalifikacji. W szczegdlnych


https://www.swps.pl/uslugi/centrum-certyfikacji

10.

11.
12.

13.

przypadkach mozliwe jest uczestniczenie w nadawaniu kwalifikacji w innym terminie, na

podstawie wptaty dokonanej na poczet terminu kwalifikacji, z ktérego kandydat byt

zmuszony zrezygnowac.

W przypadku rezygnacji przez uczestnika z udziatu w nadawaniu kwalifikacji na 8 lub wiecej

dni kalendarzowych przed terminem rozpoczecia walidacji lub certyfikowania optata za

nadawanie kwalifikacji podlega zwrotowi na rzecz uczestnika.

Optata administracyjna ma charakter bezzwrotny, z zastrzezeniem ust. 13.

Nadawanie kwalifikacji moze zostaé¢ odwotane jedynie w przypadku, gdy w potwierdzeniu,

o ktérym jest mowa w ust. 6 lit. a) powyzej, zastrzezono koniecznos¢ zebrania minimalnej

grupy uczestnikdw przy nadawaniu kwalifikacji, przy czym odwotanie nie moze nastgpic¢

pdzniej niz na 7 dni kalendarzowych przed terminem rozpoczecia walidacji lub
certyfikowania.

W przypadku wystgpienia przyczyn niezaleznych od Centrum, w tym okolicznosci

wywotanych sitg wyzszg, ma ono prawo do:

a) odwoftania ustugi lub zmiany terminu ustugi nadawania kwalifikacji — uczestnik zostanie
o tym fakcie powiadomiony pocztg elektroniczng lub telefonicznie. Centrum
zaproponuje uczestnikowi nowy termin ustugi, a w przypadku braku zgody uczestnika na
nowy termin ma on prawo zgdac zwrotu wptaconej optaty administracyjnej i optaty za
nadawanie kwalifikacji pomniejszonej o poniesione przez Centrum racjonalne koszty
organizacji ustugi, ktérych poniesienie byfo niezbedne dla zapewnienia jej organizacji,

b) wyznaczenia zastepstwa 0séb uczestniczacych w  nadawaniu  kwalifikacji
o réwnowaznych kompetencjach, jesli pierwotnie wyznaczone nie mogg z przyczyn od
nich niezaleznych zrealizowaé ustugi,

c) zaproponowania Uczestnikowi zmiany miejsca realizacji ustugi.

§ 4 Indywidualne udogodnienia

Centrum zapewnia réwne szanse w zakresie nadawania kwalifikacji, takze uczestnikom
wymagajgcym indywidualnych udogodnien.

Uczestnicy wymagajacy indywidualnych udogodnied (np. osoby niedowidzace,
niedostyszgce, chcace ubiegad sie o wydtuzenie czasu walidacji z powodu dysleksji, dysgrafii
lub dysortografii) powinni zgtosi¢ ten fakt w formularzu, o ktérym mowa w § 3, a jezeli
okolicznosc¢ ta powstata po wypetnieniu formularza, to nie pdzniej niz 7 dni przed terminem
nadawania kwalifikacji.

Dokumenty potwierdzajgce okolicznosci uzasadniajgce zastosowanie indywidualnych
udogodnien typu zaswiadczenie lekarskie, zaswiadczenie z poradni psychologicznej, oraz
wykaz udogodnien, powinny zostac zatgczone do formularza.

Centrum ocenia wniosek o indywidualne udogodnienia na podstawie dokumentow
przedstawionych przez uczestnika potwierdzajgcych aktualny stan zdrowia. W przypadku



uznania, ze uczestnik wymaga indywidualnych udogodnienn Centrum ustala ich zakres
i forme.

§ 5 Wyniki walidacji i certyfikaty

Wyniki walidacji bedg publikowane na zasadach i w terminach wskazanych w warunkach
nadawania kwalifikacji.

Certyfikat potwierdzajacy nadanie kwalifikacji wydawany jest uczestnikowi w terminie 90 dni
od uzyskania pozytywnego wyniku walidacji w wersji elektronicznej oraz papierowe;j.
Uczestnik odbiera certyfikat w Centrum osobiscie lub jest on wysyftany pocztg do uczestnika.

§ 6 Odstgpienie od umowy i reklamacje

Uczestnik moze w terminie 14 dni od dnia zawarcia umowy o udziat w procesie nadawania

kwalifikacji odstgpi¢ od umowy bez podawania przyczyny. Do zachowania terminu wystarczy

wystanie do Centrum oswiadczenia przed uptywem powyiszego terminu. Skan

uzupetnionego i podpisanego przez uczestnika oswiadczenia o odstgpieniu nalezy przestac

na adres e-mail centrum.certyfikacji@swps.edu.pl lub przesta¢ oryginat uzupetnionego

i podpisanego przez uzytkownika oswiadczenia o odstgpieniu pocztg tradycyjng na adres

Centrum.

Centrum stosuje procedure reklamacji realizowanych ustug nadawania kwalifikacji zgodnie

z trescig ponize;j.

Reklamacje dotyczace wyniku walidacji mogg by¢ zgtaszane przez uczestnika.

Reklamacje mozna zgtaszaé do Centrum w formie pisemnej: listem poleconym lub e-mailem,

na adres Centrum Certyfikacji Uniwersytetu SWPS, ul. Chodakowska 19/31, 03-815

Warszawa; e-mail: centrum.certyfikacji@swps.edu.pl), najpdzniej w terminie 14 dni

kalendarzowych od daty opublikowania wynikéw walidacji lub certyfikowania.

Zgtoszenie reklamacyjne powinno zawierac:

a) opis problemu bedacego podstawg sktadanej reklamacji,

b) dane kontaktowe do uczestnika/instytucji zgtaszajgcej reklamacje, tj. minimum imie
i nazwisko lub nazwe firmy, adres, telefon, e-mail,

c) nazwe i date ustugi, wobec ktérego zgtasza sie reklamacje,

d) oczekiwania zgtaszajacego w odniesieniu do rozwigzania reklamacji.

Uczestnik, ktéry sktada reklamacje, moze wnioskowac o:

a) ponowne rozpatrzenie wyniku procesu walidacji,

b) bezptatne powtdrzenie procesu walidacji lub certyfikowania,

c) zwrot kosztéw ustugi nadawania kwalifikacji — wytgcznie w przypadku niestawienia sie
asesorow w dniu realizacji ustugi bez wczesniejszego powiadomieniu uczestnika
o zmianie terminu/odwotaniu ustugi drogg mailowg lub telefoniczng co najmniej na 2
dni przed terminem nadawania kwalifikacji.



7. Zgtoszone reklamacje zostang rozpatrzone nie pdzniej niz w ciggu 14 dni kalendarzowych
liczonych od momentu otrzymania przez Centrum reklamacji, w przypadkach zas szczegélnie
skomplikowanych nie pdzniej niz w ciggu 21 dni kalendarzowych — przy czym w takich
przypadkach Centrum zobowigzane jest poinformowaé zgtaszajacego reklamacje
o wydtuzeniu terminu rozpatrzenia reklamacji w terminie 14 dni kalendarzowych od
momentu jej przyjecia.

8. Szczegétowe informacje dotyczace mozliwosci skorzystania przez uczestnika jako
konsumenta z pozasgdowych sposobdw rozpatrywania reklamacji i dochodzenia roszczen
oraz zasady dostepu do tych procedur dostepne sg w siedzibach oraz na stronach
internetowych powiatowych (miejskich) rzecznikéw konsumentéw, organizacji spotecznych,
do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona konsumentéw, Wojewddzkich Inspektoratow
Inspekcji Handlowej oraz na stronie internetowej Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw. Ponadto pod adresem http://ec.europa.eu/consumers/odr dostepna jest
platforma internetowego systemu rozstrzygania sporow pomiedzy konsumentami
i przedsiebiorcami na szczeblu unijnym (tzw. platforma ODR).

§ 7 Wiasnosc i prawa autorskie

1. Wszystkie materiaty powstate na uzytek i w celu nadawania kwalifikacji, typu: tresc
egzaminodw, studia przypadkow, zadania praktyczne chronione sg prawem autorskim.

2. Wszelkie materiaty powstate w trakcie prowadzenia nadawania kwalifikacji i upublicznione
przez Centrum, typu: arkusze odpowiedzi, arkusze egzaminacyjne, materiaty pomocnicze
przygotowane dla uczestnikdw mozna przechowywac oraz drukowac wytgcznie na uzytek
prywatny i w celach niekomercyjnych z zachowaniem informacji o Zzrédle pochodzenia
materiatdw. Centrum nie zezwala na jakiekolwiek upowszechnianie, wprowadzanie zmian,
przesytanie, drukowanie, powielanie, publiczne odtwarzanie wskazanych materiatéw.

3. Woykorzystanie materiatow powstatych w trakcie i na uzytek nadawania kwalifikacji do celdw
komercyjnych lub innych niz uzytek prywatny wymaga kazdorazowo pisemnej zgody
Kierownika Centrum.

4. Prawa autorskie do materiatdw stworzonych przez uzytkownika w trakcie prowadzenia
nadawania kwalifikacji nalezg do niego. Uzytkownik upowaznia Centrum do korzystania
z takich materiatdw w celach realizacji i rozliczenia procesu nadawania kwalifikacji oraz w
celach sprawozdawczych i kontrolnych zgodnie z ustawg o Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji, w tym udostepniania na rzecz podmiotédw zewnetrznego zapewniania jakosci.

§ 8 Dane osobowe

1. Zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych zostaty zawarte w polityce prywatnosci
dostepnej pod adresem - https://www.swps.pl/polityka-prywatnosci.


https://www.swps.pl/polityka-prywatnosci
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Informacja o sposobie i zakresie przetwarzania danych osobowych zostaty zawarte w
zataczniku numer 1 do Regulaminu.

§ 9 Postanowienia koficowe

W sprawa nieobjetych regulaminem stosuje sie przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci ustawy o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 9 kwietnia 2021 r.

Centrum zastrzega sobie prawo do wprowadzenia zmian regulaminu z waznych powoddw,
w zakresie w jakim jest to dopuszczalne przez obowigzujgce przepisy i w sposob
nienaruszajgcy praw nabytych przez uczestnikéw.

Centrum poinformuje uczestnikdw o zmianach za posrednictwem strony internetowe;j
https://www.swps.pl/uslugi/centrum-certyfikacji, z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem.
Zmiany regulaminu nie mogg pogorszy¢ sytuacji prawnej uczestnikdw, ktérzy przed data
zmiany regulaminu zawarli umowe o udziat w procesie nadawania kwalifikacji.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu — Informacja o sposobie i zakresie przetwarzania danych

osobowych

10.

11.

Administratorem  danych  osobowych uczestnika jest SWPS  Uniwersytet
Humanistycznospoteczny z siedzibg w Warszawie, ul. Chodakowska 19/31, 03-815
Warszawa (dalej: ,,Uniwersytet SWPS” lub ,, administrator”).
Z administratorem mozna sie skontaktowaé poprzez adres e-mail: swps@swps.pl,
telefonicznie pod numerem 22 517 96 00 lub pisemnie na adres siedziby administratora.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych (dalej: ,10D”), z ktérym mozna sie
skontaktowaé poprzez e-mail iod@swps.edu.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.
Dane bedg przetwarzane w celu:
a. wykonania umowy, ktérej strong jest uczestnik lub do podjecia dziatar na zadanie
uczestnika przed zawarciem umowy (art. 6 ust. 1 lit a RODO),
b. wykonania obowigzku prawnego cigzagcego na Uniwersytecie SWPS w zakresie
rozliczenia podatkowego uczestnika (art. 6 ust. 1 lit c RODO),
c. realizacji prawnie uzasadnionego interesu Centrum, ktorym jest ustalenie,
dochodzenie i obrona roszczen (art. 6 ust. 1 lit f RODO).
Dane osobowe bedg przetwarzane w zakresie: imie i nazwisko uczestnika, adres
zamieszkania, adres poczty elektronicznej, numer telefonu.
Dane bedag przechowywane przez czas trwania umowy oraz do czasu przedawnienia
ewentualnych roszczed prawnych, a takze przez okres wskazany w przepisach
podatkowych.
Odbiorcami danych bedg podmioty wspétpracujace z Uniwersytetem SWPS w zakresie
dziatan IT.
Uczestnik badan ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, o ile konkretne prawa znajdg zastosowanie.
Uczestnik badan ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna, iz przetwarzanie jego danych osobowych narusza
przepisy RODO lub inne przepisy okreslajgce sposdb przetwarzania i ochrony danych
osobowych.
Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do przeprowadzenia procesu nadawania
kwalifikacji.
Administrator nie bedzie podejmowat zautomatyzowanych decyzji, w tym poprzez
profilowanie, na podstawie zebranych danych osobowych.



