Procedura Weryfikacji Mozliwosci Przedluzenia Waznosci Przyznanego Certyfikatu

Informacje ogolne:
1. Uprawnienia do Ztozenia Wniosku:
Kazdy posiadacz certyfikatu moze zwrocic si¢ o jego przedtuzenie.
2. Forma i Termin Sktadania Wniosku:
Whiosek sktada si¢ na pismie, uzywajac wzoru dostarczonego przez Instytucje
Certyfikujaca (IC) - IBS PAN.
3. Zlozenie wniosku nastgpuje nie pézniej niz 3 miesigce przed koncem waznosci certyfikatu.
4. Wymagane Dokumenty:
a. Kopia obecnego certyfikatu.
b. Dokumentacja potwierdzajaca praktyke zawodowa w modelowaniu proceséw
biznesowych w BPMN. Zgodnie z Obwieszczeniem Ministra Rozwoju i Technologii
sg to: potwierdzenie udzialu w modelowaniu proceséw biznesowych zgodnie z
BPMN w wymiarze minimum 50 dni roboczych lacznie tj. 400 godzin, liczac od daty
otrzymania kwalifikacji, przy czym ostatnie 80 godzin (10 dni roboczych) w ostatnim
roku obowigzywania certyfikatu oraz udzial w zajeciach edukacyjnych (m.in.
konferencjach, warsztatach, szkoleniach, studiach, pracy naukowej czy wyktadach) w
wymiarze minimum 16 godzin zegarowych w ciggu ostatnich 2 lat.
c. Poswiadczenie dokonania optaty za wydanie Certyfikatu na konto IC w wysokos$ci 70
ztotych.
5. Termin Rozpatrzenia:
IC ma od daty otrzymania kompletnych dokumentow 30 dni na rozpatrzenie wniosku.

Czynnosci szczegolowe:
1. Whniosek o przedtuzenie Certyfikatu sktada Wnioskodawca w formie pisemnej, uzywajac
wzoru dostarczonego przez IC.
Do wniosku nalezy dolaczy¢ wymagane dokumenty: kopi¢ certyfikatu, dokumentacje
potwierdzajaca praktyke zawodowa oraz dokonanie platnosci na konto IC.
2. IC przeprowadza wstgpna weryfikacje uprawnienia do przedtuzenia certyfikatu.
3. Rozpatrywanie wniosku:
a. IC weryfikuje kompletno$¢ i poprawnos¢ ztozonych dokumentow.
b. IC ma 30 dni na rozpatrzenie wniosku, liczac od dnia otrzymania kompletnej
dokumentacji.
c. W przypadku potrzeby, IC moze zazada¢ dodatkowych dokumentow lub wyjasnien
od Wnioskodawcy.
d. IC ocenia, czy Wnioskodawca spelnit wymogi niezbedne do przedtuzenia waznosci
certyfikatu.
4. Decyzja:
a. W przypadku pozytywnej oceny, IC wydaje nowy certyfikat z przedluzong

waznoscia.



b. W przypadku decyzji odmownej, Wnioskodawca otrzymuje pisemne uzasadnienie.
5. Droga odwotlawcza:
a. Wnioskodawca ma prawo odwotania si¢ od decyzji w terminie 14 dni od dnia jej
otrzymania.
b. Odwotanie rozpatrywane jest przez wyzszg instancje w IC.
6. Wydanie nowego certyfikatu:
Nowy certyfikat zawiera dat¢ przedtuzenia, aktualne dane posiadacza oraz ewentualne
aktualizacje zwigzane z zakresem certyfikacji.
7. Zmiany w dokumentach:
Oprécz obwieszczenia i ustawy, konieczne moze by¢ zaktualizowanie wewngtrznych
procedur i1 formularzy IC, aby odzwierciedlaty one nowa procedure przedtuzania
waznosci certyfikatow.
Ta procedura zapewnia zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi i
standardami administracyjnymi, a takze gwarantuje przejrzystos¢ i réwnos¢ traktowania

wszystkich wnioskodawcow.



