
MONITOR POLSKI
DZIENNIK URZĘDOWY RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Warszawa, dnia 17 lipca 2019 r.

Poz. 687

Obwieszczenie
Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji1)

z dnia 2 lipca 2019 r.

w sprawie włączenia kwalifikacji rynkowej „Prowadzenie obsługi biura” 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 2018 r. 
poz. 2153 i 2245 oraz z 2019 r. poz. 534 i 1287) ogłasza się w załączniku do niniejszego obwieszczenia informacje o włącze-
niu kwalifikacji rynkowej „Prowadzenie obsługi biura” do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Minister Spraw Wewnętrznych i Administracji: wz. K. Kozłowski

1)	 Minister Spraw Wewnętrznych i Administracji kieruje działem administracji rządowej – sprawy wewnętrzne, na podstawie § 1 ust. 2 
pkt 2 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 6 czerwca 2019 r. w sprawie szczegółowego zakresu działania Ministra Spraw 
Wewnętrznych i Administracji (Dz. U. poz. 1058).
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uc
ha
ni
a;

5)
	

pr
ze
pr
ow

ad
za
 ro
zm

ow
ę 
z 
in
te
re
sa
nt
em

, s
to
su
ją
c 
za
sa
dy
 sa
vo
ir-
vi
vr
e’
u,
 z
go
dn
ie
 z
 z
as
ad
am

i k
om

un
ik
ac
ji.

Z
es

ta
w

 3
. U

ży
tk

ow
an

ie
 a

pl
ik

ac
ji 

bi
ur

ow
yc

h

Po
sz

cz
eg

ól
ne

 e
fe

kt
y 

uc
ze

ni
a 

si
ę

K
ry

te
ri

a 
w

er
yf

ik
ac

ji 
os

ią
gn

ię
ci

a 
ef

ek
tó

w
 u

cz
en

ia
 si

ę

K
or
zy
st
a 
z 
ed
yt
or
ów

 
te

ks
tu

1)
	

w
ym

ie
ni
a 
pr
og
ra
m
y 
do
 e
dy
cj
i t
ek
st
u;

2)
	

tw
or
zy
 n
ow

y 
do
ku
m
en
t;

3)
	

w
pr
ow

ad
za
 te
ks
t;

4)
	

w
st
aw

ia
 i 
fo
rm
at
uj
e 
ob
ie
kt
y 
(w
 ty
m
 ta
be
la
, w

yk
re
s, 
ob
ra
z)
;

5)
	

fo
rm
at
uj
e 
do
ku
m
en
t z
go
dn
ie
 z
 z
as
ad
am

i e
dy
cj
i t
ek
st
u;

6)
	

tw
or
zy
 k
or
es
po
nd
en
cj
ę 
se
ry
jn
ą;

7)
	

za
pi
su
je
 d
ok
um

en
t w

 ró
żn
yc
h 
fo
rm
at
ac
h;

8)
	

dr
uk

uj
e 

do
ku

m
en

t.

K
or

zy
st

a 
z 

ar
ku

sz
a 

ka
lk

ul
ac

yj
ne

go
1)
	

w
ym

ie
ni
a 
pr
og
ra
m
y 
sł
uż
ąc
e 
do
 p
ro
je
kt
ow

an
ia
 i 
w
yk
on
yw

an
ia
 o
bl
ic
ze
ń;

2)
	

tw
or
zy
 n
ow

y 
ar
ku
sz
;

3)
	

w
pr
ow

ad
za
 i 
fo
rm
at
uj
e 
da
ne
 li
cz
bo
w
e;

4)
	

w
pr
ow

ad
za
 fo
rm
uł
y 
(w
 ty
m
 su

m
a,
 śr
ed
ni
a,
 z
lic
za
ni
e)
;

5)
	

so
rtu
je
 i 
fil
tru
je
 d
an
e;
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6)
	

tw
or
zy
 w
yk
re
sy
; 

7)
	

za
pi
su
je
 d
ok
um

en
t w

 ró
żn
yc
h 
fo
rm
at
ac
h;

8)
	

dr
uk

uj
e 

do
ku

m
en

t.

K
or

zy
st

a 
z 

pr
og

ra
m

u 
po

cz
ty

 e
le

kt
ro

ni
cz

ne
j

1)
	

w
ym

ie
ni
a 
pr
og
ra
m
y 
sł
uż
ąc
e 
do
 o
bs
łu
gi
 p
oc
zt
y 
el
ek
tro
ni
cz
ne
j;

2)
	

w
ym

ie
ni
a 
ro
dz
aj
e 
ad
re
sa
tó
w
 k
or
es
po
nd
en
cj
i e
le
kt
ro
ni
cz
ne
j (
w
 ty
m
 a
dr
es
ac
i „
do
 w
ia
do
m
oś
ci
” 
i „
do
 u
kr
yt
ej
 w
ia
do
m
oś
ci
”)
;

3)
	

tw
or
zy
 n
ow

y 
e-
m
ai
l;

4)
	

w
pr
ow

ad
za
 i 
fo
rm
at
uj
e 
te
ks
t;

5)
	

do
da
je
 z
ał
ąc
zn
ik
i;

6)
	

w
sk
az
uj
e 
od
bi
or
có
w
 lu
b 
dz
ia
ły
 w
 o
rg
an
iz
ac
ji,
 d
o 
kt
ór
yc
h 
na
le
ży
 sk

ie
ro
w
ać
 o
kr
eś
lo
ną
 k
or
es
po
nd
en
cj
ę 
el
ek
tro
ni
cz
ną
 (n
p.
 o
fe
rta
 h
an
dl
ow

a,
 sp

ra
-

w
oz
da
ni
e 
fin
an
so
w
e)
;

7)
	

w
ys
ył
a 
po
cz
tę
 e
le
kt
ro
ni
cz
ną
 (w

 ty
m
 u
st
aw

ia
 p
ot
w
ie
rd
ze
ni
e 
od
bi
or
u,
 p
rio
ry
te
t o
ra
z 
ka
te
go
rię
 w
ia
do
m
oś
ci
);

8)
	

pr
ze
ka
zu
je
 k
or
es
po
nd
en
cj
ę 
el
ek
tro
ni
cz
ną
 d
o 
od
po
w
ie
dn
ic
h 
os
ób
/d
zi
ał
ów

 w
ed
łu
g 
ic
h 
ko
m
pe
te
nc
ji;

9)
	

pr
ow

ad
zi
 k
al
en
da
rz
 sp

ot
ka
ń,
 w
 ty
m
 w
ys
ył
a 
za
pr
os
ze
ni
a 
na
 sp

ot
ka
ni
e 
i o
dp
ow

ia
da
 n
a 
za
pr
os
ze
ni
a.

K
or
zy
st
a 
z 
pr
ze
gl
ąd
ar
ek
 

i w
ys

zu
ki

w
ar

ek
 

in
te
rn
et
ow

yc
h

1)
	

w
ym

ie
ni
a 
pr
ze
gl
ąd
ar
ki
 sł
uż
ąc
e 
do
 p
oz
ys
ki
w
an
ia
 in
fo
rm
ac
ji 
z 
In
te
rn
et
u;

2)
	

w
yk
or
zy
st
uj
e 
fu
nk
cj
e 
pr
ze
gl
ąd
ar
ek
 in
te
rn
et
ow

yc
h 
(w
 ty
m
 z
ap
am

ię
ty
w
an
ie
 u
lu
bi
on
yc
h,
 w
ys
zu
ki
w
an
ie
 w
itr
yn
 w
 h
is
to
rii
 p
rz
eg
lą
da
rk
i);

3)
	

w
ys
zu
ku
je
 in
fo
rm
ac
je
, s
to
su
ją
c 
m
et
od
y 
w
ys
zu
ki
w
an
ia
 in
fo
rm
ac
ji 
w
 In
te
rn
ec
ie
;

4)
	

tw
or
zy
 b
az
ę 
da
ny
ch
, p
oz
ys
ku
ją
c 
i s
el
ek
cj
on
uj
ąc
 in
fo
rm
ac
je
 z
 In
te
rn
et
u;

5)
	

cz
yś
ci
 h
is
to
rię
 w
ys
zu
ki
w
an
ia
 p
rz
eg
lą
da
rk
i i
nt
er
ne
to
w
ej
.

W
yk

on
uj

e 
pr

ez
en

ta
cj

e 
m

ul
tim

ed
ia

ln
e

1)
	

w
ym

ie
ni
a 
pr
og
ra
m
y 
sł
uż
ąc
e 
do
 tw

or
ze
ni
a 
pr
ez
en
ta
cj
i m

ul
tim

ed
ia
ln
yc
h;

2)
	

tw
or
zy
 n
ow

ą 
pr
ez
en
ta
cj
ę 
w
ed
łu
g 
w
yt
yc
zn
yc
h;

3)
	

w
pr
ow

ad
za
 i 
fo
rm
at
uj
e 
te
ks
t;

4)
	

w
st
aw

ia
 i 
fo
rm
at
uj
e 
ob
ie
kt
y 
(w
 ty
m
 o
br
az
, t
ab
el
a,
 w
yk
re
s)
;

5)
	

do
bi
er
a 
sz
ab
lo
n 
do
 c
el
u 
pr
ez
en
ta
cj
i;

6)
	

za
pi
su
je
 d
ok
um

en
t w

 ró
żn
yc
h 
fo
rm
at
ac
h;

7)
	

dr
uk
uj
e 
pr
ez
en
ta
cj
ę.

6.
	W


ym

ag
an

ia
 d

ot
yc

zą
ce

 w
al

id
ac

ji
 i

 p
od

m
io

tó
w

 p
rz

ep
ro

w
ad

za
ją

cy
ch

 w
al

id
ac

ję

M
et

od
y 

st
os

ow
an

e 
w

 w
al

id
ac

ji
W
er
yf
ik
ac
ja
 sk

ła
da
 si
ę 
z 
dw

óc
h 
et
ap
ów

: e
gz
am

in
u 
te
or
et
yc
zn
eg
o 
(te
st
u 
w
ie
dz
y)
 i 
eg
za
m
in
u 
pr
ak
ty
cz
ne
go
.

Te
st
 w
ie
dz
y 
pr
ze
pr
ow

ad
za
ny
 je
st
 w
 e
le
kt
ro
ni
cz
ny
m
 s
ys
te
m
ie
 w
 o
śr
od
ku
 e
gz
am

in
ac
yj
ny
m
. O

so
bi
e 
eg
za
m
in
ow

an
ej
 p
od
cz
as
 ro
zw

ią
zy
w
an
ia
 te
st
u 
ni
e 
w
ol
no
 k
or
zy
st
ać
 z
 in
ny
ch
 

ap
lik
ac
ji 
(w
 ty
m
 o
tw
ie
ra
ć 
st
ro
n 
in
te
rn
et
ow

yc
h)
 n
iż
 sy

st
em

 d
o 
pr
ze
pr
ow

ad
za
ni
a 
eg
za
m
in
u.

W
 c
zę
śc
i p

ra
kt
yc
zn
ej
 d
op
us
zc
za
 s
ię
 z
as
to
so
w
an
ie
 n
as
tę
pu
ją
cy
ch
 m

et
od
 w
er
yf
ik
ac
ji 
– 
sy
m
ul
ac
ja
 lu

b 
ro
zm

ow
a 
z 
ko
m
is
ją
. U

m
ie
ję
tn
oś
ć 
„U

ży
tk
uj
e 
ur
zą
dz
en
ia
 b
iu
ro
w
e”
 o
ra
z 

w
sz
ys
tk
ie
 u
m
ie
ję
tn
oś
ci
 z
 Z
es
ta
w
u 
3 
m
us
zą
 b
yć
 w
er
yf
ik
ow

an
e 
sy
m
ul
ac
ją
.
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Z
as

ob
y 

ka
dr

ow
e 
– 

w
ym

ag
an

ia
 k

om
pe

te
nc

yj
ne

 w
 st

os
un

ku
 d

o 
os

ób
 p

rz
ep

ro
w

ad
za

ją
cy

ch
 w

al
id

ac
ję

W
 p
ro
ce
si
e 
w
er
yf
ik
ac
ji 
po
dc
za
s e
gz
am

in
u 
te
or
et
yc
zn
eg
o 
bi
or
ą 
ud
zi
ał
:

–	
op
er
at
or
 sy

st
em

u 
eg
za
m
in
ac
yj
ne
go
, k
tó
ry
 o
rg
an
iz
uj
e 
za
pl
ec
ze
 te
ch
ni
cz
ne
 d
o 
pr
ze
pr
ow

ad
ze
ni
a 
w
er
yf
ik
ac
ji 
i n
ad
zo
ru
je
 p
rz
eb
ie
g 
te
st
u;

–	
ko
m
is
ja
 w
al
id
ac
yj
na
, s
kł
ad
aj
ąc
a 
si
ę 
z 
2 
eg
za
m
in
at
or
ów

, k
tó
ra
 p
rz
ep
ro
w
ad
za
 c
zę
ść
 p
ra
kt
yc
zn
ą 
eg
za
m
in
u;
 o
so
ba
 b
ęd
ąc
a 
eg
za
m
in
at
or
em

 m
oż
e 
by
ć 
je
dn
oc
ze
śn
ie
 o
pe
ra
to
re
m
 

sy
st

em
u 

eg
za

m
in

ac
yj

ne
go

.
O
pe
ra
to
r s
ys
te
m
u 
eg
za
m
in
ac
yj
ne
go
 m
us
i p
os
ia
da
ć:

–	
w
yk
sz
ta
łc
en
ie
 m
in
im
um

 śr
ed
ni
e;

–	
zn
aj
om

oś
ć 
ob
sł
ug
i k
om

pu
te
ra
 w
 z
ak
re
si
e 
ur
uc
ha
m
ia
ni
a 
or
az
 p
od
st
aw

ow
ej
 o
bs
łu
gi
 sy

st
em

u 
i z
ai
ns
ta
lo
w
an
yc
h 
ap
lik
ac
ji;

–	
um

ie
ję
tn
oś
ć 
ro
zw

ią
zy
w
an
ia
 p
ro
bl
em

ów
 w
 s
yt
ua
cj
i t
ru
dn
oś
ci
 z
 n
aw

ią
za
ni
em

 lu
b 
za
ni
ki
em

 p
oł
ąc
ze
ni
a 
in
te
rn
et
ow

eg
o 
lu
b 
ob
sł
ug
ą 
pr
ze
gl
ąd
ar
ki
 w
 z
ak
re
si
e 
ko
m
pa
ty
bi
ln
oś
ci
 

z 
pl
at
fo
rm
ą 
eg
za
m
in
ac
yj
ną
.

W
er
yf
ik
ac
ję
 e
fe
kt
ów

 u
cz
en
ia
 si
ę 
w
 c
zę
śc
i p
ra
kt
yc
zn
ej
 p
ro
w
ad
zi
 k
om

is
ja
 w
al
id
ac
yj
na
, s
kł
ad
aj
ąc
a 
si
ę 
z 
m
in
im
um

 2
 o
só
b.

Je
de
n 
z 
cz
ło
nk
ów

 k
om

is
ji 
w
al
id
ac
yj
ne
j m

us
i p
os
ia
da
ć:

–	
w
yk
sz
ta
łc
en
ie
 w
yż
sz
e;

–	
m
in
im
um

 p
ię
ci
ol
et
ni
e 
ud
ok
um

en
to
w
an
e 
do
św
ia
dc
ze
ni
e 
za
w
od
ow

e 
be
zp
oś
re
dn
io
 z
w
ią
za
ne
 z
 w
yk
on
yw

an
ie
m
 z
ad
ań
 o
kr
eś
lo
ny
ch
 d
la
 k
w
al
ifi
ka
cj
i.

D
ru
gi
 z
 c
zł
on
kó
w
 k
om

is
ji 
w
al
id
ac
yj
ne
j m

us
i p
os
ia
da
ć:

–	
w
yk
sz
ta
łc
en
ie
 w
yż
sz
e;

–	
m
in
im
um

 p
ię
ci
ol
et
ni
e 
ud
ok
um

en
to
w
an
e 
do
św
ia
dc
ze
ni
e 
w
 p
rz
yg
ot
ow

an
iu
 o
só
b 
uc
zą
cy
ch
 si
ę 
do
 w
yk
on
yw

an
ia
 z
ad
ań
 b
ez
po
śr
ed
ni
o 
zw

ią
za
ny
ch
 z
 k
w
al
ifi
ka
cj
ą.

O
ba
j c
zł
on
ko
w
ie
 k
om

is
ji 
w
al
id
ac
yj
ne
j:

–	
st
os
uj
ą 
kr
yt
er
ia
 w
er
yf
ik
ac
ji 
pr
zy
pi
sa
ne
 d
o 
ef
ek
tó
w
 u
cz
en
ia
 s
ię
 d
la
 o
pi
sy
w
an
ej
 k
w
al
ifi
ka
cj
i o
ra
z 
kr
yt
er
ia
 o
ce
ny
 fo

rm
al
ne
j i
 m
er
yt
or
yc
zn
ej
 d
ow

od
ów

 n
a 
po
si
ad
an
ie
 e
fe
kt
ów

 
uc
ze
ni
a 
si
ę 
w
ła
śc
iw
yc
h 
dl
a 
op
is
yw

an
ej
 k
w
al
ifi
ka
cj
i;

–	
st
os
uj
ą 
za
sa
dy
 p
ro
w
ad
ze
ni
a 
w
er
yf
ik
ac
ji,
 a
 ta
kż
e 
ró
żn
e 
m
et
od
y 
w
er
yf
ik
ac
ji 
ef
ek
tó
w
 u
cz
en
ia
 si
ę,
 z
go
dn
ie
 z
 c
el
am

i w
al
id
ac
ji 
i z
as
ad
am

i Z
in
te
gr
ow

an
eg
o 
Sy
st
em

u 
K
w
al
ifi
ka
cj
i.

Sp
os

ób
 p

ro
w

ad
ze

ni
a 

w
al

id
ac

ji 
or

az
 w

ar
un

ki
 o

rg
an

iz
ac

yj
ne

 i 
m

at
er

ia
ln

e 
ni

ez
bę

dn
e 

do
 p

ra
w

id
ło

w
eg

o 
pr

ow
ad

ze
ni

a 
w

al
id

ac
ji

In
st
yt
uc
ja
 w
al
id
uj
ąc
a 
m
us
i s
to
so
w
ać
 ro
zw

ią
za
ni
a 
za
pe
w
ni
aj
ąc
e 
ro
zd
zi
el
en
ie
 p
ro
ce
só
w
 k
sz
ta
łc
en
ia
 i 
sz
ko
le
ni
a 
od
 w
al
id
ac
ji.
 W

 sz
cz
eg
ól
no
śc
i i
st
ot
ne
 je
st
 z
ap
ew

ni
en
ie
 b
ez
st
ro
nn
o-

śc
i o
só
b 
pr
ze
pr
ow

ad
za
ją
cy
ch
 w
al
id
ac
ję
, m

.in
. p
rz
ez
 r
oz
dz
ia
ł o
so
bo
w
y 
m
aj
ąc
y 
na
 c
el
u 
za
po
bi
eg
an
ie
 k
on
fli
kt
ow

i i
nt
er
es
ów

 o
só
b 
pr
ze
pr
ow

ad
za
ją
cy
ch
 w
al
id
ac
ję
. O

so
by
 te
 n
ie
 

m
og
ą 
w
er
yf
ik
ow

ać
 e
fe
kt
ów

 u
cz
en
ia
 si
ę 
os
ób
, k
tó
re
 b
ył
y 
pr
ze
z 
ni
e 
pr
zy
go
to
w
yw

an
e 
do
 u
zy
sk
an
ia
 k
w
al
ifi
ka
cj
i.

In
st
yt
uc
ja
 p
ro
w
ad
zą
ca
 w
al
id
ac
ję
 m
us
i z
ap
ew

ni
ć 
be
zs
tro
nn
ą 
i n
ie
za
le
żn
ą 
pr
oc
ed
ur
ę 
od
w
oł
aw

cz
ą,
 w
 ra
m
ac
h 
kt
ór
ej
 o
so
by
 u
cz
es
tn
ic
zą
ce
 w
 p
ro
ce
si
e 
w
al
id
ac
ji 
i c
er
ty
fik
ac
ji 
m
aj
ą 

m
oż
liw

oś
ć 
od
w
oł
an
ia
 si
ę 
od
 d
ec
yz
ji 
do
ty
cz
ąc
yc
h 
sp
eł
ni
en
ia
 w
ym

og
ów

 fo
rm
al
ny
ch
, s
am

yc
h 
eg
za
m
in
ów

, a
 ta
kż
e 
de
cy
zj
i k
oń
cz
ąc
ej
 w
al
id
ac
ję
. W

 p
rz
yp
ad
ku
 n
eg
at
yw

ne
go
 w
yn
i-

ku
 w
al
id
ac
ji 
in
st
yt
uc
ja
 p
ro
w
ad
zą
ca
 w
al
id
ac
ję
 je
st
 z
ob
ow

ią
za
na
 p
rz
ed
st
aw

ić
 u
za
sa
dn
ie
ni
e 
de
cy
zj
i.

In
st
yt
uc
ja
 p
ro
w
ad
zą
ca
 w
al
id
ac
ję
 m
us
i z
ap
ew

ni
ć:

–	
st
an
ow

is
ko
 k
om

pu
te
ro
w
e 
dl
a 
ka
nd
yd
at
a 
ub
ie
ga
ją
ce
go
 s
ię
 o
 n
ad
an
ie
 k
w
al
ifi
ka
cj
i (
je
dn
o 
st
an
ow

is
ko
 d
la
 je
dn
eg
o 
ka
nd
yd
at
a)
, w

yp
os
aż
on
e 
w
 p
ak
ie
t p
ro
gr
am

ów
 b
iu
ro
w
yc
h 

(w
 sz
cz
eg
ól
no
śc
i e
dy
to
r t
ek
stu

, a
rk
us
z 
ka
lk
ul
ac
yj
ny
, p
ro
gr
am

 d
o 
tw
or
ze
ni
a 
pr
ez
en
ta
cj
i m

ul
tim

ed
ia
ln
yc
h,
 p
ro
gr
am

 p
oc
zt
ow

y,
 p
rz
eg
lą
da
rk
ę 
in
te
rn
et
ow

ą 
z 
do
stę
pe
m
 d
o 
In
te
rn
et
u)
;

–	
sp
rz
ęt
 b
iu
ro
w
y 
w
ra
z 
z 
in
st
ru
kc
ją
 o
bs
łu
gi
, k
op
ia
rk
ę,
 d
ru
ka
rk
ę,
 sk

an
er
, f
ak
s (
lu
b 
ur
zą
dz
en
ie
 w
ie
lo
fu
nk
cy
jn
e)
, n
is
zc
za
rk
ę,
 b
in
do
w
ni
cę
, l
am

in
ar
kę
, z
sz
yw

ac
z,
 d
zi
ur
ka
cz
, r
oz
sz
y-

w
ac
z 
or
az
 m
at
er
ia
ły
 e
ks
pl
oa
ta
cy
jn
e 
do
 ty
ch
 u
rz
ąd
ze
ń;

–	
in
ne
 m
at
er
ia
ły
 k
on
ie
cz
ne
 d
o 
w
yk
on
yw

an
ia
 z
ad
ań
, n
p.
 fo
rm
ul
ar
ze
 w
ni
os
kó
w
 o
 w
yd
an
ie
 z
aś
w
ia
dc
ze
ń.

Et
ap
y 
id
en
ty
fik
ow

an
ia
 i 
do
ku
m
en
to
w
an
ia

N
ie
 o
kr
eś
la
 si
ę 
w
ym

ag
ań
.
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7.
 W

ar
u

n
k

i,
 j

ak
ie

 m
u

si
 s

p
eł

n
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