Warszawa, dnia 16 marca 2020 r.

Poz. 295

OBWIESZCZENIE
MINISTRA FINANSOW?!

z dnia 27 lutego 2020 r.

w sprawie wlaczenia kwalifikacji rynkowej ,,Zarzadzanie procesami ptacowymi”
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

Na podstawie art. 25 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U.
z 2020 r. poz. 226) oglasza si¢ w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia informacje o wlaczeniu kwalifikacji rynkowej

,Zarzadzanie procesami ptacowymi” do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Minister Finansow: T. Koscinski

D Minister Finansow kieruje dziatem administracji rzadowej — finanse publiczne, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2019 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Finansow (Dz. U. poz. 2265).



Zatacznik do obwieszczenia Ministra Finanséw
z dnia 27 lutego 2020 r. (poz. 295)

INFORMACIJE O WELACZENIU KWALIFIKACJI RYNKOWEJ ,,ZARZADZANIE PROCESAMI PLACOWYMI” DO ZINTEGROWANEGO SYSTEMU KWALIFIKACII

1. Nazwa kwalifikacji rynkowej

Zarzadzanie procesami ptacowymi

2. Nazwa dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji rynkowej

Certyfikat

3. Okres waznos$ci dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji rynkowej

Certyfikat jest wazny 3 lata od daty jego wystawienia.

Warunkiem przedluzenia certyfikatu jest ztozenie:

— oswiadczenia o uczestniczeniu w zajeciach edukacyjnych dotyczacych zagadnien opisanych w kwalifikacji (facznie co najmniej 36 godzin zegarowych w okresie 3 lat od daty
wystawienia certyfikatu albo jego przedtuzenia) lub o$wiadczenia o wykonywaniu pracy zarobkowej, w ktorej jest wykorzystywana kwalifikacja (przez okres 18 miesiecy
w okresie 3 lat od daty wystawienia certyfikatu albo jego przedluzenia), lub o$wiadczenia o pracy dydaktycznej w zakresie uzyskanej kwalifikacji (w wymiarze 16 godzin
lekcyjnych w okresie 3 lat od daty wystawienia certyfikatu albo jego przedtuzenia); powyzsze okresy moga podlegaé, w ujeciu procentowym proporcjonalnym do wskazanego
okresu, sumowaniu; o$wiadczenia moga by¢ wyrywkowo weryfikowane poprzez przedstawienie odpowiednich dokumentéw;

— wniosku o przedtuzenie waznosci certyfikatu nie pozniej niz w okresie 3 miesigcy przed dniem zakonczenia jego waznosci.

4. Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji przypisany do kwalifikacji rynkowej

6 poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji

5. Efekty uczenia si¢ wymagane dla kwalifikacji rynkowej

Syntetyczna charakterystyka efektéw uczenia si¢

Osoba posiadajaca kwalifikacje ,,Zarzadzanie procesami ptacowymi” jest gotowa do uczestnictwa w procesie strategicznego ksztattowania w zaktadzie pracy polityki wynagra-
dzania pracownikow oraz osob niebedacych pracownikami. Rozwigzuje ztozone problemy dotyczace polityki ptacowej, uwzgledniajac przepisy z réznych dziedzin prawa, aktu-
alne interpretacje urzgdowe i orzecznictwo sadéw. Nadzoruje proces placowy w zaktadzie pracy, w tym optymalizacj¢ kosztéw zatrudnienia, i wdraza usprawnienia organizacyj-
ne. Opracowuje procedury wynagradzania, sporzadzajac wytyczne dotyczace obiegu dokumentdéw, wzory i instrukcje spdjne z polityka, zasadami i regulaminami wynagradzania.
Sporzadza dokumentacj¢ zwigzang z rozliczeniami placowymi. Odpowiada za terminowa i poprawng realizacj¢ zobowigzan publicznoprawnych pracodawcy wynikajacych
z naliczef ptacowych dla pracownikow oraz osob niebgdacych pracownikami. Planuje i nadzoruje prace zespotu odpowiadajacego za realizacje proceséw ptacowych oraz jest
gotowa do podejmowania wspolpracy z osobami zaangazowanymi w zarzadzanie procesami kadrowymi oraz dziatami finansowymi odpowiedzialnymi za ksiggowanie rozliczen

ptacowych i publicznoprawnych zobowiazan pracodawcy. Wspiera pracownikéw w podnoszeniu ich kwalifikacji zawodowych.
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Zestaw 1. Ksztattowanie procesu ptacowego

Poszczegolne efekty
uczenia sie¢

Kryteria weryfikacji ich osiagniecia

Definiuje zasady
naliczania sktadnikoéw
ptacowych

— wskazuje sposob naliczania sktadnikow ptacowych, z uwzglgdnieniem metodologii wyliczania podstaw wymiaru, np.: wynagrodzenia i dodatkow
za prace w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej, wynagrodzenia urlopowego i ekwiwalentu pieni¢znego za niewykorzystany urlop wypo-
czynkowy oraz podstaw wymiaru $wiadczen pieni¢znych wyptacanych z ubezpieczenia spolecznego, zgodnie z przyjeta polityka i zasadami wy-
nagradzania;

— wskazuje sposob rozliczania sktadnikow ptacowych, z uwzglednieniem zrodet i momentu powstania przychodu oraz zwolnien sktadkowo-podat-
kowych.

Opracowuje dane
ptacowe na potrzeby
sporzadzania listy ptac
dla pracownikow i 0sob

— weryfikuje dokumenty ptacowe pod katem kompletnosci oraz spdjnosci z polityka wynagradzania i obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa;

— ustala wptyw dokumentow ptacowych na wyliczanie $wiadczen naleznych pracownikom i osobom niebgdacym pracownikami;

— oblicza warto$¢ naleznych $wiadczen, z uwzglednieniem zwolnien sktadkowo-podatkowych i prawa do $wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia

mebe;da,cy ch . spotecznego;
pracownikami ) o ) ) ] ] ] ) )
— rozlicza sktadniki ptacowe do wyplaty z punktu widzenia dokonywanych potracen, m.in.: z wynagrodzenia, zasitkéw oraz wierzytelnosci, na
podstawie tytutow wykonawczych i o§wiadczen pracownikdéw oraz osdb niebedacych pracownikami.
Weryfikuje listy ptac — weryfikuje poszczegolne sktadniki ptacowe, z uwzglednieniem m.in.: momentu powstania przychodu, rodzaju przychodow, obowigzkéw ubez-

sporzadzane dla
pracownikow i 0sob
niebedacych
pracownikami

pieczeniowych, zasad wyceny $wiadczen w naturze i innych nieodptatnych §wiadczen oraz metodyki naliczania podstaw wymiaru poszczegol-
nych §wiadczen;
— weryfikuje warto$¢ $wiadczen do wyplaty i kwoty naliczonych obcigzen publicznoprawnych.

Zestaw 2. Nadzorowanie procesu ptacowego

Poszczegolne efekty
uczenia si¢

Kryteria weryfikacji ich osiagniecia

Nadzoruje realizacje
procesu rozliczania
wynagrodzen
pracownikow i osob
niebedacych
pracownikami

— identyfikuje dziatania majace na celu wykrycie, skorygowanie i wyeliminowanie nieprawidlowosci w procesie ptacowym;
— weryfikuje poprawnos¢ rozliczen placowych i publicznoprawnych;
— weryfikuje dokumentacje w zakresie deklaracji, sprawozdan i raportow zwigzanych z realizacja procesu ptacowego.

Zapewnia spdjnosé
procesu ptacowego
z polityka
wynagradzania

i przepisami prawa

— identyfikuje obowiazki wynikajace z wyptacania i rozliczania wynagrodzen;
— analizuje proces wynagradzania i przyznawania §wiadczen okotoptacowych wynikajacych z wewnatrzzaktadowych uregulowan.
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6.

Wymagania dotyczace walidacji i podmiotéow przeprowadzajacych walidacje

Metody stosowane w walidacji

Do weryfikacji efektow uczenia si¢ wskazanych dla kwalifikacji stosuje si¢ nastgpujace metody: test wiedzy i studium przypadku. Przez test wiedzy rozumie si¢ test jednokrot-
nego wyboru. Przez studium przypadku rozumie si¢ zadanie pisemne polegajace na wykonaniu obliczen, interpretacji wynikow, wskazaniu ujgcia w ewidencji itp.

Efekty uczenia si¢: ,,Definiuje zasady naliczania sktadnikoéw ptacowych” oraz ,,Zapewnia spdjnos¢ procesu ptacowego z polityka wynagradzania i przepisami prawa” sg weryfi-
kowane za pomocg testu wiedzy. Efekt uczenia si¢ ,,Opracowuje dane ptacowe na potrzeby sporzadzania listy ptac dla pracownikow i osob niebgdacych pracownikami” jest
weryfikowany za pomoca testu wiedzy i studium przypadku, przy czym kryterium weryfikacji: ,,Ustala wptyw dokumentow ptacowych na wyliczanie $wiadczen naleznych
pracownikom i osobom niebgdacym pracownikami” moze by¢ weryfikowane testem wiedzy lub studium przypadku. Efekt uczenia si¢ ,,Nadzoruje realizacj¢ procesu rozliczenia
wynagrodzen pracownikow i osob niebedacych pracownikami” jest weryfikowany za pomoca testu wiedzy i studium przypadku, przy czym kryteria weryfikacji: ,,Weryfikuje
poprawnos¢ rozliczen ptacowych i publicznoprawnych” oraz ,,Weryfikuje dokumentacj¢ w zakresie deklaracji, sprawozdan i raportow zwiazanych z realizacja procesu ptacowe-
g0” moga by¢ weryfikowane testem wiedzy lub studium przypadku. Efekt uczenia si¢ ,, Weryfikuje listy plac sporzadzane dla pracownikéw i 0osob niebgdacych pracownikami”
jest weryfikowany za pomoca testu wiedzy lub studium przypadku.

Zasoby kadrowe

Instytucja certyfikujaca powotuje komisje walidujaca, ktora projektuje i odpowiada za proces walidacji w instytucji, w tym podejmuje decyzj¢ konczaca walidacje. Komisja
walidujaca wyznacza zespot egzaminacyjny, ktory odpowiada za weryfikacje posiadania efektow uczenia si¢ przez osoby przystepujace do walidacji. Cztonkowie zespotu egza-
minacyjnego nie muszg by¢ cztonkami komisji walidacyjne;.

Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiada¢ udokumentowane:

— wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

— co najmniej piecioletnie do§wiadczenie w prowadzeniu zaj¢¢ dydaktycznych lub egzaminowaniu z zakresu zarzadzania procesami ptacowymi (lub o zblizonym charakterze)
lub co najmniej pigcioletnie doswiadczenie zawodowe z zakresu zarzadzania procesami ptacowymi (lub o zblizonym charakterze) na stanowisku kierowniczym.

Kazdy cztonek zespotu egzaminacyjnego musi posiada¢ udokumentowane:
— wyksztalcenie wyzsze;

— co najmniej trzyletnie doswiadczenie w prowadzeniu zajg¢ dydaktycznych lub egzaminowaniu z zakresu zarzadzania procesami ptacowymi (lub o zblizonym charakterze) lub
co najmniej trzyletnie do§wiadczenie zawodowe z zakresu zarzadzania procesami ptacowymi (lub o zblizonym charakterze) na stanowisku kierowniczym.

Sposob prowadzenia walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne niezbedne do prawidlowego prowadzenia walidacji
Instytucja prowadzaca walidacje zapewnia pomieszczenie umozliwiajace osobom, ktdre przystapity do walidacji, samodzielng praceg.
W trakcie weryfikacji osoby przystepujace do walidacji:

— mogg wykonywac¢ obliczenia na kalkulatorze biurowym,;

— moga korzystac z aktéw prawnych bez komentarza;

— nie moga korzysta¢ z pomocy naukowych 1 materialow dydaktycznych;

— nie moga korzysta¢ z urzadzen mobilnych.

Weryfikacja jest przeprowadzana w formie pisemnej w sposob zapewniajacy anonimowo$¢ arkuszy weryfikacyjnych kandydatéw przystepujacych do weryfikacji. W uzasadnio-
nych przypadkach dopuszczalna jest inna forma weryfikacji uwzgledniajaca potrzeby oséb niepetnosprawnych.

Instytucja certyfikujaca zapewnia wsparcie osobie przystepujacej do walidacji w zakresie identyfikowania posiadanych efektow uczenia si¢. Wsparcie w zakresie identyfikowa-
nia mozna prowadzi¢ dowolnymi metodami.
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Wsparcie w zakresie identyfikowania posiadanych efektow uczenia si¢ moze by¢ zapewnione przez doradc¢ walidacyjnego.
Doradca walidacyjny, aby identyfikowac¢ efekty uczenia si¢, musi:

— rozumie¢ cele walidacji;

— stosowa¢ metody i narz¢dzia pomocne przy identyfikowaniu efektow uczenia sig;

— zna¢ efekty uczenia si¢ okreslone dla danej kwalifikacji.

Metody stosowane przez doradce moga obejmowaé m.in. wywiad swobodny lub bilans kompetencji.

Instytucja certyfikujgca zapewnia bezstronng i niezalezng procedur¢ odwotawcza, w ramach ktdrej osoby uczestniczace w procesie walidacji i certyfikacji majg mozliwosé¢ od-
wotania si¢ od decyzji dotyczacych przebiegu walidacji, w szczegolnosci decyzji konczacej walidacjg. Odwotanie jest rozpatrywane przez osoby niebiorgce udzialu w podejmo-
waniu zaskarzanych decyzji. Instytucja certyfikujgca zapewnia osobom walidowanym wglad do prac egzaminacyjnych.

7. Warunki, jakie musi spelniaé osoba przystepujaca do walidacji

Warunkiem przystapienia do walidacji jest posiadanie minimum Sredniego wyksztatcenia.

8. Termin dokonywania przegladu kwalifikacji

Nie rzadziej niz raz na 10 lat.
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