Pravilnik o radu ispitnih komisija za utvrdivanje i potvrdu osposobljenosti-sertifikaciju kompetencija

MNG Centar i MNG ProCert, dana 1.9.2011,
objavljuju:

PRAVILNIK O RADU ISPITNIH KOMISIJA
ZA UTVRDIVANJE | POTVRDU
OSPOSOBLJENOSTI- SERTIFIKACIJU
KOMPETENCIJA

1. ¢lan
(predmet uredenja)

Pravilnik o radu ispitnih komisija za utvrdivanje i
potvrdu osposobljenosti- sertifikaciju
kompetencija (u nastavku: Pravilnik) detaljno
odreduje zadatke i nadleznosti Ispitnih komisija,
odreduje nacin formiranja ispitnih komisija,
zadatke ispitnog centra, nacin organizacije i
realizacije ispita, ispitnu dokumentaciju i
evidencije.

2. ¢lan

MNG Centar kao pravno lice, radi izbegavanja
konfliknosti interesa pri sprovodenju procesa
sertifikacije, u skladu sa smernicama
relevantnog ISO standarda, je oformio
nezavisnu organizacionu jedinicu MNG ProCert,
kao ispitni centar, radi sprovodenja svih
aktivnosti i zadataka iz oblasti sertifikacije
kompetencija a koje se odnose na: rad i
nadleznosti Ispitnih odbora, formiranja ispitnih
komisija, utvrdivanje tipa, vrste i forme
sertifikacije, razvoja zadataka, testova i ispitnih
pitanja ispitnog centra, nacin organizacije i
realizacije ispita, vodenje ispitne dokumentacije
i evidencije.

3. ¢lan

Radom MNG ProCert-a rukovodi Direktor za
sertifikaciju i ima potpunu nezavisnost u svom
struénom radu iz domena sertifikacije
kompetencija, bez prava meSanja direktora,
direktora sektora ili bilo kog drugog zaposlenog.
Za svoj rad odgovara Savetodavnhom odboru
MNG Centra koga ¢ine direktor MNG Centra i 2
eksterna ¢lana. Sve eventualne prituzbe u vezi
onemogucéavanja nezavisnog rada podnosi
Savetodavnhom odboru.

4. ¢€lan
(polaganje ispita za utvrdivanje i potvrdu
osposobljenosti)

Ispite za utvrdivanje i potvrdu osposobljenosti
obavljaju nadlezne ispitne komisije u MNG
ProCertu na adresi Jevrejska 24, Beograd i na
drugim dislociranim mestima, prema odluci
rukovodioca MNG ProCert-a.

5. ¢lan
(ispitni odbori)

Ispitne komisije MNG ProCert-a se formiraju za
svaki pojedinaéni program i vrstu ispita.
MNG ProCert i Ispitna komisija organizuju,
vode, izvode i nadgledaju polaganje ispita ili
delova ispita u skladu sa prihvaéenim
standardom kompetencija (koji moze biti
sastavljen iz jednog dela ili iz: kataloga znanja i
vestina i ispitnog kataloga).

MNG ProCert u saradnji sa c¢lanovima

relevantne Ispitne komisije, vrsi sledece:

- izraduje Katalog ispitnih pitanja. Katalog
ispitnih pitanja se priprema na oshovu
Standarda kompetencija (Ispithog kataloga)
i obuhvata moguca ispitna pitanja u¢esnika

na ispitu,
- priprema materijale za sprovodenje ispita
(izbor i priprema assessment vezbi,

priprema projektnih zadataka, priprema
predloga tema za projektne radove i
reflektivne eseje, uzorke radnih zadataka,
studije slu€aja i sl, kao i ispitna pitanja za
usmeni deo ili ispitne radove za pismeni
deo ispita za odredeni ispitni rok)

- odreduje listu ispitivata za ispitne komisije
(MNG ProCert),

- sastavlja ispitne komisije za izvodenje
odredenog ispita (MNGProCert),

- utvrduje ekvivalentnost standarda
kompetencija koje je ucCesnik stekao
pohadaju¢i druge programe za koje
odobrava izuze€e odredenih tematskih
oblasti iz procesa sertifikacije,

- obavlja druge zadatke u okviru svojih
nadleznosti.

Pored navedenih MNG ProCert kao glavni isptni

centar ili Ispitni centar koga MNG ProCert

akredituje, saraduje sa nadleznom ispithom
komisijom i vrSi sledeée duznosti:

- vodi registar o ispitima za utvrdivanje i
potvrdu osposobljenosti,

- predlaze organizaciju i koordinaciju
polaganja ispita (kalendar ispitnih rokova),

- na osnovu konkursa prima prijave
ucesnika,

- vodi centralnu bazu podataka- registar,

- utvrduje ispunjavanje uslova ulesnika za
pristup polaganiju ispita,

- pismeno obaveStava ¢lanove ispitnih
komisija o datumu, vremenu i mestu
polaganja ispita najmanje 7 dana pre
pocetka ispita*,

- organizuje i koordinira izvodenje
osposobljavanja za ¢lanove ispitnih odbora i
komisija,
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- predlaze organizaciju i vodenje evidencije
kao i ispitne dokumentaciie u vezi sa
polaganjem ispita,

- obavesStava ucesnike o ispunjavanju ili

nespunjavanju uslova, 0 ispitnim
troSkovima i datumu, mestu i vremenu
ispita

- izdaje obavestenja o poloZzenom ispitu,
- vrSi druge duznosti u okviru svojih
nadleznosti.

6. ¢€lan
(predsednik ispitne komisije)

Predsednik Ispitne komisije:

- saziva i vodi sednice ispitne komisije,

- odreduje datum polaganja ispita,

- prima podatke o ucCesnicima i ispitno
gradivo, a i odgovoran je za cCuvanje
ispitnog gradiva do pocetka izvodenja
ispita,

- predaje ¢lanovima ispitne komisije ispitno
gradivo za izvodenje ispita na dan kada se
ispit polaze,

- potpisuje redenja, odluke sednica i izvestaje
ispitne komisije,

- obezbeduje postovanje ovog Pravilnika.

Zadatke navedene u prethodnoj stavci
predsednik izvodi u saradnji sa drugim
¢lanovima ispitne komisije.

U odsustvu predsednika ispithe komisije
njegove duznosti obavlja njegov zamenik.
Predsednik moze pismenim ovlaSéenjem
odredene odgovornosti preneti i na druge
¢lanove ispitne komisije.

7. €lan
(ispitna komisija)
MNG ProCert sa liste ispitivata po potrebi
formira odgovarajuc¢i broj ispitnih komisija.
Ispitnu komisiju c¢ine najmanje tri Clana:
predsednik i dva ¢lana — ispitivaca.

Clanovi ispitne komisije moraju ispunjavati

uslove iz &lana 9. ovog Pravilnika.

Ispitna komisija vrSi i slede¢e zadatke:

- izvodi delove ispita (stru¢no teorijski,
praktiéni deo- assessment centar), koji su
propisani programom,

- vodi zapisnik o delu ispita koji ucesnik
obavlja,

- pregleda i ocenjuje projektne radove ili
druge pismene zadatke koji su predvideni

standardom kompetencija (ispitnim
katalogom),

- sprovodi i vr§i nadzor nad prakti¢nim delom
ispita,

- potpisuje ispitnu dokumentaciju
- obaveStava MNG ProCert rezultatima i toku
ispita.

8. ¢€lan
(predsednik ispitne komisije)

Predsednik ispitne komisije:

- brine o pravilnom toku ispita,

- preuzima ispitho gradivo za sprovodenje
ispita,

- pozdravlja uesnike i daje im odgovarajuca
uputstva za polaganje ispita, upozorava ih
na postovanje ispitnog reda koji je odreden
Pravilnikom i Uputstvima za izvodenje ispita
kao i na posledice mogucih krsenja,

- izrice mere kazne u vezi sa krSenjem
ispitnog reda,

- obavestava u€esnika o oceni na usmenom
ispitu,

- vodiispitnu dokumentaciju i potpisuje je,

- predaje rukovodiocuMNGProCert-a svu
dokumentaciju ispita ili dela ispita,

- obaves$tava rukovodioca MNG ProCert-a 0
toku ispita ili delu ispita.

9. Clan
( opsti uslovi za odredivanje €lanova ispitnih
odbora i komisija )
Predsednici i €lanovi ispitnih komisija, moraju
imati odgovarajuée stru¢no obrazovanje kao i
barem pet godina radnog iskustva u privredi,
struci odnosno u S$kolskim ili drugim visoko
obrazovnim institucijama.
Moraju poznavati savremene oblike provere i
ocenjivanja znanja i/ili osposobljenosti, kao i biti
osposoblieni za rad u ispitnim odborima i
komisijama.
Sadrzaj potrebnih Znanja i nacin
osposobljavanja ispitnih odbora i komisija
odreduje se procedurama i poslovnim pravilima
MNG ProCert-a.

KONKURS, ISPITNI ROKOVI, PRIJAVE |
OBAVESTAVANJA

10. ¢lan
(konkurs za polaganje ispita)

MNG ProCert, periodi€no objavljuie na web

adresi mngcentar.com/sertifikacija, konkurs za

polaganje ispita za utvrdivanje i potvrdu
osposobljenosti.

U konkursu se navodi:

- objava Pravilnika o ispitima za utvrdivanje i
potvrdu osposobljenosti koja odreduje
uslove, nacin i postupak polaganja ispita,

- spisak programa MNG ProCert.-a za koje
se organizuju ispiti,

- ispitne rokove za polaganje ispita,

- uslove za polaganije ispita,
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- rokove u kojima je potrebno predati prijave i
dokaze o ispunjavanju uslova za polaganje
ispita,

- troskove ispita,

- adresu na koju kandidati moraju poslati
pismene prijave za polaganje ispita.

Ispit za utvrdivanje i potvrdu osposobljenosti je

jedinstven a izvodi se u delovima koji su

odredeni standardom kompetencija (ispitni
katalog) za svaki pojedinacni ispit- sertifikaciju
kompetencija.

11. ¢lan

(ispitni rokovi)
UcCesnicima se omogucéava polaganje ispita
najmanje jednom u jesenjem i jednom u
proleénom periodu i najvise svakog meseca.
Prolecni rokovi se raspisuju od 20. januara do
30. juna, jesenji rokovi se raspisuju od
1.septembra do 31. decembra.
Nadlezna ispitna komisija sprovodi ispite ako se
za odredeni ispitni rok prijavi najmanje pet
uCesnika koji ispunjavaju uslove za polaganje
ispita.
Ispitni rokovi se objavljuju u konkursu, a datum
ispita odreduje MNG ProCert i 0 tome pismeno
obaveStava ucesnika.

12. ¢élan
(prijava za ispit)

Uc€esnik se mora najkasnije u roku od 30 dana
nakon objave konkursa prijaviti za polaganje
ispita za utvrdivanje i potvrdu osposobljenosti u
jednom od konkursnih rokova.

Prijavu za polaganje ispita u€esnik predaje
pismeno na propisanom obrascu, sa svim
podacima koji se u njemu traze, Ispitnom centru
MNG Centra. Uz prijavu je duzan priloziti
dokaze kojima potvrduje da ispunjava uslove za
polaganje ispita.

13. élan
(obavestavanje ucesnika)
Ispitni centar MNG Centar pregleda dospele
prijave i prilozene dokaze koji su odredeni
konkursom za odredeni ispit.

Ispitni centar MNG Centra pregleda prijave
ucesnika, strucéno vrednuje prilozene
dokumente i u roku od najranije sedam (7)
dana a najkasnije petnaest (15) dana po isteku
raspisanog roka:

- obavesStava ucesnike koji ispunjavaju
uslove o datumu, vremenu i mestu
polaganja ispita, nacinu pla¢anja troSkova
sa brojem racuna na koji se vrsi uplata,

- pismeno poziva uesnike za koje je utvrdila
da su predali nepotpune prijave da ih
dopune podacima koji nedostaju. Rok za

dopunu prijave je pet (5) dana. U slu¢aju da
ucesnik ne dopuni prijavu u tom roku,
racuna se kao da prijava nije ni bila predata
i ispitni odbor je odlukom odbija,

- obavestava uCesnika da ne ispunjava uslov
za pristup polaganju ispita i o tome izdaje
reSenje. UCesnik ima pravo da u roku od
osam (8) dana ulozi zalbu protiv resenja,
nadleznoj komisiji za prigovore.

Administrativno tehnicke poslove za nadlezne

ispitne komisije obavlja MNG Pro Cert.

14. €lan
(ponistenje ispitne prijave i povracaj troskova)

Uc€esnik moze povuci prijavu za ispit najkasnije
sedam dana pre roka odredenog za pocetak
ispita.

Uplaceni ispitni troSkovi se ne vracaju u€esniku
i vaze pri slede¢em prijavljivanju ispita. Ukoliko
uCesnik ponovo odjavi ispit, pri tre¢oj prijavi
mora ponovo platiti troSkove ispita ili gubi pravo
ucesca na ispitu.

Ako se uCesnik ne pojavi na ispitu i ne ponisti
prijavu u roku iz prvog stavka ovog Clana, bi¢e
neocenjen. Placeni ispitni troSkovi se u€esniku
ne vracaju i moraju ih ponovo platiti pri sledecoj
prijavi.

15. élan
(odustajanje od ispita)

Ukoliko se ucesnik iz opravdanih razloga ne
moze pojaviti na ispitu ili ga prekine, uplaceni
troSkovi ispita mu se vracaju, pri ¢emu se
odbijaju nastali troSkovi.

Opravdani razlozi se dokazuju odgovarajuéim
papirima (potvrdama).

O opravdanosti razloga za prekid odlucuje
nadlezni ispitni odbor.

SPROVODENJE ISPITA | ISPITNI RED

16. ¢lan

(sprovodenije ispita)
Ispiti za utvrdivanje i potvrdu osposobljenosti se
vrS§e na osnovu medunarodnih, opSte
prihvaéenih standarda zanimanja i
kompetencija. Na ispitima se ocenjuje
kompetentnost (primena znanja, vestina i
stavova) i prakticna osposobljenost po
standardima kompetencija koji su odredeni za
svaki pojedinacéni program sertifikacije.
NacCin  sprovodenja ispita se odreduje
Standardom kompetencija- Ispitnim katalogom.
Uputstva za tok ispita odreduje ispitni odbor koji
realizuje ispit.
Za realizaciju ispita se upotrebljavaju odredbe
ispitnog reda za sprovodenje ispita.
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Osposobljenost se moze proveriti pismeno,
usmeno ili prakticno, odnosno kombinovano.
U Standardu kompetencija- ispithom katalogu
se odreduju nacini provere i nacini ocenjivanja
kao i ponder za razli€ite vrste ispitnih provera.
17. €lan

(trajanje ispita)
Pismeni ispit, odnosno pismeni deo ispita traje
najmanje 45 i najvise 180 minuta. Usmeni deo
ispita i odbrana unapred pripremlienog
pismenog rada (projektnog rada ili reflektivhog
projektnog zadatka ili eseja) traje najvise 45
minuta.
U slu€aju da je ispitnim katalogom odredeno da
se znanje proverava usmeno pri prakticnom
prikazu osposobljenosti ili vezbi, ukupna
provera ucesnika moze trajati najviSe 90
minuta.
UCesnik ima pravo na petnaestominutnu
pripremu pre usmene provere znanja.

18. Clan
(pravo prigovora na rad ispitne komisije)

Uc&esnik moze da zbog nepravilnog postupka
koji vodi Ispitna komisija ulozi pismeni prigovor
direktoru i Savetodavnom odboru MNG Centra,
u roku od tri (3) dana po prijemu pismenih
odluka Ispitne komisije. O prigovoru se odlu€uje
najkasnije u roku od pet (5) dana. Odluka ovog
Odbora je konacgna.

Pismeni prigovor u€esnik moze uloziti takode i
na ocenu na ispitu ili na izvodenje ispita
nadlezne Ispitne komisije u roku od 24 ¢asa od
realizacije ispita, odnosno u roku od tri (3) dana
po prijemu pismenog obavestenja o
postignutom uspehu na ispitu, odnosno uvida u
dokumentaciju ispita. Savetodavni odbor u roku
od pet (5) dana od prijema prigovora odlu€uje o
nepravilnostima koje su predmet prigovora
odnosno o oceni na osnovu dokumentacije ili
odreduje novu komisiju i ponovno utvrdivanje
osposobljenosti na ispitu. Odluka ispitnog
odbora je konacna.

19. Clan

(uspesSnost na ispitu)
MNG ProCert pismeno obaveStava u€esnika o
postignutom uspehu na pismenom ispitu
najkasnije u roku od 10. dana nakon datuma
pismenog ispita. Ocena usmenog ispita kao i
praktiénog dela ispita se ucesniku saopstava
odmah po zavrSetku provere osposobljenosti.
Uvid u ispit se dozvoljava samo kandidatima
koji nisu polozili ispit. Uvid u ispit se omogucava
u MNG ProCertu.
Za gore navedene usluge vredi aktuelna
odredba o nadoknadama.

ISPITNA DOKUMENTACIJA

20. €lan
(ispitni dokumenti)

Ispitna dokumenta Cine:

- Prijava ispita,

- Obavestenja ucesnicima (o ispunjavanju
uslova sa informacijama o mestu i datumu
ispita, nacinu pla¢anja troSkova), kao i
eventualno, Obavestenje o neispunjavanju
uslova sa pozivom za dopunu prijave ifili
Obavestenje o nespunjavanju uslova za
polaganje ispita,

- Zapisnik o toku ispita,

- Obavestenje MNG ProCert-a i ispitne
komisije o postignutom uspehu na ispitu

- Sertifikat- Potvrda o0 osposobljenosti-
sertifikaciji kompetencija.

21. ¢lan
(vodenje registra, baze podataka,
dokumentacije i evidencija MNG ProCerta kao
ispitnog centra)

MNG ProCert vodi registar i centralnu bazu
podataka o ispitima za utvrdivanje i potvrdu
osposobljenosti- sertifikaciji kompetencija za
sve programe, za sve ispite izvedene u MNG
ProCert-u.
Ispitni centar MNG ProCert:
- vodi evidenciju o:
- vrstama ispita,
- prijavljenim u€esnicima,
- izdatim obavestenjima
(ukoliko izdaje obavestenja
po ovlaS¢enju ispitnih

komisija)
- izdatim potvrdama o
polozZenim ispitima.
- Cuva zapisnike ispita i ispitne prijave
uCesnika

- vodi dokumentaciju za ispitne komisije,

- priprema zajednicka obaveStenja sa
podacima o izvodenju i rezultatima
izvodenja ispita,

- odreduje sistem izvodenja ispita.

Organizacioni, stru¢ni i administrativho- tehnicki
posao pri izvodenju ispita vr§i MNG ProCert .

22. Clan
(sertifikati- potvrde o potvrdenim i validiranim
kompetencijama)
Sertifikate o  potvrdenim i  validiranim
kompetencijama izdaje MNG ProCert svim
uCesnicima koji su prevazisli postavijene
zahteve za  kompetencijama  definisane
Standardom kompetencija- Ispitnim katalogom.
UcCesnike koji su uspedno prosli kroz proces
sertifikacije kompetencija (potvrda i validacija
kompetencija) MNG ProCert obave$tava o
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mestu, datumu i vremenu podele potvrda-
sertifikata.

SveCana podela sertifikata se organizuje, dva
puta godiSnje, za sve uéesnike (kandidate) koji
su uspeSno prosli kroz proces sertifikacije
kompetencija.

TROSKOVI OSPOSOBLJAVANJA |
POLAGANJA ISPITA

23. Clan
( troSkovi osposobljavanja )

TroSkove u vezi sa osposobljavanjem snosi
uCesnik odnosno pravno lice koje je u€esnika
uputilo na osposobljavanje (u daljem tekstu
Platilac). Pre osposobljavanja ucesnik je duzan
da plati troSkove osposobljavanja. Cenu
odreduje MNG Centar.

24,
( troSkovi polaganja ispita )
TroSkove u vezi polaganja ispita snosi ucesnik
koji polaze ispit odnosno pravho lice koje
uCesnika upucuje na ispit. Platilac je duzan da
pre polaganja ispita plati troskove ispita. Cenu
ispita odreduje MNG ProCert.

25.
( vracanje novca )

Ukoliko  uCesnik opravdano ne moze
prisustvovati sertifikaciji odnosno opravdano
odustane pre pocetka ispita ili pismeno ponisti
prijavu, primenjuju se odredbe u skladu sa 14. |
15. ¢lanom ovog pravilnika.

26.

PRIKUPLJANJE | CUVANJE LICNIH
PODATAKA

27. €lan
(arhiviranje )
Prijave i ispitno gradivo kandidata se Cuvaju tri
godine.
Trajno se C&uvaju zapisnici ispitnih odbora i
podaci o kandidatima koji su polozili ispit.

28. Clan
( €uvanje li€nih podataka )
Za sakupljanje i Cuvanje licnih podataka se
koriste odluke Zakona o za$titi podataka o
liCnosti.
29. Clan
(uvodenje Pravilnika)

Ovaj Pravilnik pocinje da vazi od dana
dono$enja.

Za MNG ProCert:
Nada lvankovi¢, sr
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