 
PROCEDURA 
WYDAWANIA PRZEZ MINISTERSTWO RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOŁECZNEJ 
ZAŚWIADCZEŃ O UPRAWNIENIACH DO WYKONYWANIA W POLSCE 
ZAWODU REGULOWANEGO PRACOWNIKA SOCJALNEGO 

Zaświadczenie wydawane przez Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej potwierdza uprawnienia do wykonywania w Polsce zawodu pracownika socjalnego. Jest przeznaczone dla osób, które uzyskały kwalifikacje w Polsce i ubiegają się o ich uznanie za granicą. Nie zastępuje dyplomów ani świadectw potwierdzających wykształcenie.

Zaświadczenie wydawane jest na podstawie dyrektywy 2005/36/WE Parlamentu Europejskiego i Rady oraz art. 9 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych w państwach członkowskich Unii Europejskiej.

1. Bezpłatna wstępna ocena kwalifikacji

Przed złożeniem wniosku o wydanie zaświadczenia można skorzystać z bezpłatnej opinii dotyczącej posiadanych kwalifikacji i uprawnień do wykonywania w Polsce zawodu pracownika socjalnego.
W tym celu należy przesłać prośbę o wydanie opinii wraz ze zwykłymi kopiami dyplomów oraz suplementów do dyplomów, o ile zostały wydane. Na tym etapie nie jest wymagane poświadczenie kopii za zgodność z oryginałem. Jeżeli nazwisko wskazane w dokumentach jest inne niż obecne, należy dołączyć kopię dokumentu potwierdzającego jego zmianę.
Prośbę wraz ze skanami dokumentów można przesłać na adres poczty elektronicznej:
sekretariat.dps@mrpips.gov.pl

Skorzystanie ze wstępnej oceny jest dobrowolne.
Uzyskana opinia nie zastępuje zaświadczenia ani złożenia wniosku o jego wydanie wraz z dokumentami  w wymaganej formie.

2. Złożenie wniosku i dokumentów

W celu uzyskania zaświadczenia należy złożyć kompletny wniosek wraz z wymaganymi dokumentami. Wniosek należy sporządzić w języku polskim i podpisać własnoręcznie albo opatrzyć podpisem elektronicznym.
We wniosku należy wskazać:
· imię i nazwisko wnioskodawcy;
·  cel wydania zaświadczenia oraz państwo, w którym wnioskodawca ubiega się o uznanie kwalifikacji;
· wykaz załączników ze wskazaniem formy przedkładanych dokumentów;
· dokładny adres do korespondencji oraz adres do wysyłki zaświadczenia, jeżeli jest inny.

W celu ułatwienia kontaktu wskazane jest podanie adresu poczty elektronicznej i numeru telefonu.

3. Wymagane dokumenty

Do wniosku należy dołączyć dyplomy potwierdzające kwalifikacje zawodowe oraz suplementy do dyplomów, o ile zostały wydane. Dokumenty te należy przedłożyć w jednej z następujących form:

· oryginałów;
· duplikatów;
· kopii poświadczonych notarialnie;
· wypisów, wyciągów lub odpisów, o ile ich treść pozwala na rozpatrzenie sprawy.

Wszystkie składane do urzędu dokumenty powinny być wystawione w języku polskim (dotyczy to również poświadczeń notarialnych). Natomiast dokumenty sporządzone w języku obcym należy przedłożyć wraz z tłumaczeniem na język polski sporządzonym przez tłumacza przysięgłego. Jeżeli nazwisko wskazane w dokumentach jest inne niż obecne, należy dołączyć dokument potwierdzający jego zmianę, np. odpis skrócony aktu małżeństwa.

Wniosek wraz z dokumentami należy skierować na adres:
Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej 
Departament Pomocy Społecznej
ul. Nowogrodzka 1/3/5 
00-513 Warszawa

Dodatkowo kopię wniosku oraz skany załączonych dokumentów można przesłać na adres poczty elektronicznej: sekretariat.dps@mrpips.gov.pl.
Przesłanie ich pocztą elektroniczną nie zastępuje złożenia wniosku wraz z wymaganymi dokumentami w postaci papierowej.

4. Weryfikacja wniosku przed wniesieniem opłaty

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej weryfikuje kompletność i prawidłowość dokumentacji, w szczególności podpisanie wniosku oraz dostarczenie wszystkich wymaganych załączników w odpowiedniej formie. W przypadku stwierdzenia braków wnioskodawca otrzyma wezwanie do ich uzupełnienia.

5. Wniesienie opłaty i przekazanie potwierdzenia

Jeżeli wniosek będzie mógł zostać rozpatrzony, Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej przekaże wnioskodawcy informację o wysokości opłaty za wydanie zaświadczenia oraz numer rachunku bankowego.

Za wydanie zaświadczenia obowiązuje opłata na podstawie przepisu art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych w państwach członkowskich Unii Europejskiej.
Wynosi ona 3 % minimalnego wynagrodzenia za pracę obowiązującego w roku wydania zaświadczenia.
Opłatę należy uiścić wyłącznie w PLN na wskazany rachunek bankowy.
Następnie należy przesłać kopię  potwierdzenia wpłaty:
· pocztą tradycyjną - kopię potwierdzenia wpłaty;
· drogą elektroniczną - skan potwierdzenia wpłaty w formacie PDF lub JPG.

Opłatę za wydanie zaświadczenia należy wnieść dopiero po zweryfikowaniu dokumentacji przez Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej.
Nie należy dokonywać wpłaty wcześniej.

6. Wydanie zaświadczenia i zwrot dokumentów

Zaświadczenie wydawane jest imiennie, wyłącznie w języku polskim i przesyłane na adres wskazany we wniosku. Zaświadczenie opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym może zostać przesłane na podany adres poczty elektronicznej.

Przedłożone dokumenty, po sporządzeniu ich kopii, są zwracane przesyłką pocztową za potwierdzeniem odbioru na wskazany we wniosku adres.

7. Informacje dodatkowe

Jeżeli w postępowaniu dotyczącym uznania kwalifikacji za granicą wymagane jest poświadczenie dokumentów potwierdzających wykształcenie, należy zwrócić się do właściwej instytucji:

· w przypadku dokumentów dotyczących ukończenia studiów wyższych - do Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej (NAWA);
· w przypadku dokumentów dotyczących ukończenia kształcenia  policealnego lub pomaturalnego - do właściwego kuratorium oświaty lub okręgowej komisji egzaminacyjnej, zależnie od rodzaju dokumentu.

Ministerstwo nie pośredniczy w przekazywaniu dokumentów do tych instytucji. Informacje dotyczące poświadczenia dokumentów przez NAWA są dostępne na stronie:
https://nawa.gov.pl/apostille-i-legalizacja

Zaleca się złożenie wniosku o wydanie zaświadczenia nie wcześniej niż na kilka miesięcy przed planowanym wystąpieniem o uznanie kwalifikacji za granicą. W przypadku zaświadczenia wydanego znacznie wcześniej organ zagraniczny może wymagać potwierdzenia jego aktualności lub dodatkowych wyjaśnień, co może wydłużyć postępowanie.
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