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Instrukcja dla pracowników ministerstw. 

Instrukcja przeznaczona jest dla pracowników ministrów właściwych, którzy posiadają konta w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji założone 

przez Instytut Badań Edukacyjnych – podmiot prowadzący Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji (PP ZRK). Instrukcja służy opisowi czynności w 

systemie informatycznym ZRK po stronie ministrów właściwych. 

 

SPIS TREŚCI: 

I. LOGOWANIE 

II. PROCEDOWANIE WNIOSKÓW O WŁĄCZENIE KWALIFIKACJI RYNKOWEJ DO ZSK 

a) Szukanie wniosku 

b) Przypisywanie wniosku 

c) Zmiana statusu wniosku (Zaakceptowany, Niezaakceptowany, Odrzucony) 

d) Rejestracja kwalifikacji włączonej do ZSK 

e) Zmiana danych o kwalifikacji 

III. PROCEDOWANIE WNIOSKÓW O NADANIE UPRAWNIEŃ DO CERTYFIKOWANIA KWALIFIKACJI (IC) 

a) Szukanie wniosku 

b) Przypisywanie wniosku 

c) Zmiana statusu wniosku (Zaakceptowany, Niezaakceptowany, Odrzucony) 

IV. WSTAWIANIE KOMENTARZY 
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I. LOGOWANIE 

Krok 1 – Aby się zalogować wejdź na stronę rejestr.kwalifikacje.gov.pl i kliknij przycisk „Zaloguj się”. 

 

 

 

 

 

http://www.rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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Krok 2 – Wpisz swój login i hasło i naciśnij przycisk „Login”. 

 

Krok 3 – Aby edytować swoje dane (np. zmiana hasła lub danych kontaktowych) wejdź w zakładkę „Zalogowany…” 
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Krok 4 – Po wprowadzeniu zmian kliknij przycisk „Zapisz”. 
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II. PROCEDOWANIE WNIOSKÓW O WŁĄCZENIE KWALIFIKACJI RYNKOWEJ DO ZSK 

Krok 1 - Po zalogowaniu wybierz zakładkę „Formularze”, a następnie z listy rozwijanej wybierz „Formularze kwalifikacji”. 
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Krok 2 – Wybierz wniosek o włączenie kwalifikacji. W przypadku nowych wniosków, które zostały skierowane do ministra właściwego należy wybrać z listy 

rozwijanej wnioski ze statusem Poprawny.  

 

 

Krok 3 – Po wybraniu właściwego wniosku kliknij przycisk „ ”, aby wejść w podgląd formularza dla kwalifikacji. 
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Krok 4 – Przypisanie wniosku o włączenie kwalifikacji osobie odpowiedzialnej w danym ministerstwie za jego procedowanie.  

4.1 Kliknij przycisk podglądu „ ”. 
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4.2 W menu Akcje po prawej stronie kliknij przycisk „Edycja”. 

 

 

4.3 Wybierz z listy rozwijanej login osoby, której należy przypisać formularz wniosku o włączenie kwalifikacji. 
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4.4 Po wybraniu właściwego loginu kliknij przycisk „Zapisz”. 

 

 

4.5 W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za weryfikację wniosku należy postępować zgodnie z instrukcją w punktach 4.1 do 4.4. 

 

4.6 Aby powrócić do przeglądania treści wniosku kliknij przycisk „Formularz”. 
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EDYTOWANIE TREŚCI WNIOSKU O WŁĄCZENIE KWALIFIKACJI 

Pracownik zajmujący się procedowaniem wniosku w ministerstwie ma możliwość edycji treści wniosku w systemie SI ZRK. Funkcjonalność ta pozwala na 

wprowadzanie zmian w treści wniosku wynikających np. ze współpracy z wnioskodawcą.  Wszelkie zmiany we wniosku zostaną zachowane w zakładce Historia. 

Wniosek w wersji złożonej przez wnioskodawcę zostanie zachowany w SI ZRK w pliku pdf.  

W  celu edycji wniosku należy kliknąć przycisk Edycja 
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Po wprowadzeniu zmian w treści wniosku należy kliknąć przycisk Zapisz. 
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Krok 5 – Zmiana statusu wniosku 

W przypadku gdy: 

1. Wniosek jest skierowany do niewłaściwego ministra - z menu Akcje wybierz status „Niezaakceptowany”, co skutkuje cofnięciem wniosku do PP ZRK 

(IBE). Jednocześnie w zakładce komentarze (patrz punkt IV. Wstawianie komentarzy) należy wpisać uzasadnienie dot. nieuznania wskazanej we wniosku 

właściwości ministra dla tej kwalifikacji. 

 

2. Została podjęta negatywna decyzja przez ministra właściwego dot. wniosku o włączeniu kwalifikacji do ZSK. 

W przypadku podjęcia przez ministra właściwego negatywnej decyzji dot. włączenia danej kwalifikacji do ZSK wybierz z menu Akcje status „Odrzucony”, co 

skutkuje zakończeniem procedowania wniosku. Jednocześnie w zakładce komentarze (patrz punkt IV. Wstawianie komentarzy) należy wpisać uzasadnienie 

dot. negatywnej decyzji o włączeniu kwalifikacji. 

 



13 
29.10.2018 

3. Została podjęta pozytywna decyzja przez ministra właściwego dot. wniosku o włączeniu kwalifikacji do ZSK. 

Po przejściu całego procesu włączania kwalifikacji przewidzianego w ustawie o ZSK oraz po publikacji obwieszczenia o włączeniu kwalifikacji w Dzienniku 

Urzędowym RP „Monitor Polski” wybierz z menu Akcje status „Zaakceptowany” (minister właściwy podjął decyzję o włączeniu kwalifikacji do ZSK). 

Jednocześnie w zakładce komentarze (patrz punkt IV. Wstawianie komentarzy) należy wpisać uzasadnienie dot. włączenia kwalifikacji do ZSK. 

 

 

Krok 6 – Formularz o włączenie kwalifikacji został Zaakceptowany. Aby zarejestrować go w systemie informatycznym ZRK kliknij przycisk „Rejestracja”. 
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Krok 7 – Potwierdź realizację procesu klikając Ok na komunikacie. 

 

Krok 8 – Został utworzony formularz do rejestracji kwalifikacji, zawierający dane z zaakceptowanego wniosku o włączenie kwalifikacji. W celu zmiany lub 

uzupełnienia treści wpisów w poszczególnych polach formularza zgodnie z treścią obwieszczenia - kliknij przycisk „Edycja”.  
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Krok 9 - Po uzupełnieniu danych i weryfikacji treści w poszczególnych zakładkach formularza kliknij przycisk „Zapisz”. 
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Krok 10 – Wniosek o rejestrację kwalifikacji należy przekazać do podmiotu prowadzącego ZRK. W tym celu zmień status formularza klikając przycisk podglądu 

„ ”. 
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Krok 11 – Zmień status formularza klikając przycisk „Złożony”. 

 

 

Krok 12 –  Formularz do rejestracji kwalifikacji został wysłany do PP ZRK, gdzie zostanie zweryfikowana jego treść zgodnie z obwieszczeniem ogłoszonym w 

Dzienniku Urzędowym RP „Monitor Polski”. W przypadku braku zgodności, PP ZRK zwróci formularz w celu jego korekty. W przypadku zgodności kwalifikacja 

zostanie opublikowana w rejestrze. 
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Zmiana danych o kwalifikacji 

Jeśli konieczna jest zmiana danych o kwalifikacji (np. gdy zostały nadane uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji nowemu podmiotowi, PZZJ) należy 

utworzyć i wypełnić Formularz do zmiany danych o kwalifikacji. 

Krok 1 – Znajdź nazwę kwalifikacji, której dane mają zostać zmienione. Po zalogowaniu się z menu górnego wybierz zakładkę „Szukam kwalifikacji”. 
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Krok 2 – Wpisz nazwę szukanej kwalifikacji. 
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Krok 3 – Po znalezieniu właściwej kwalifikacji kliknij przycisk „ ”, aby wejść w podgląd kwalifikacji. 

 

Krok 4 – W celu dokonania zmian z menu Akcje kliknij przycisk „Formularz zmiany”. 
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Krok 5 – Został utworzony formularz do zmiany danych kwalifikacji. Potwierdź realizację procesu klikając Ok na komunikacie. 

 

Krok 6 – W celu zmiany treści opisu kwalifikacji z menu Akcje kliknij przycisk „Edycja”. Po zmianie danych kliknij przycisk „Zapisz”. 
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Krok 7 – W celu dodania informacji o podmiocie certyfikującym lub podmiocie zewnętrznego zapewniania jakości (PZZJ) należy wejść w zakładkę „Podmioty” 

a następnie kliknąć przycisk „Nowy podmiot”. 
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Krok 8 – Z rozwijanej listy należy wybrać nazwę instytucji, która uzyskała uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji, wpisać datę uzyskania uprawnień oraz z 

rozwijanej listy wybrać nazwę instytucji prowadzącej ewaluację zewnętrzną (PZZJ).  

Po wprowadzeniu danych kliknij przycisk „Utwórz”. 
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Krok 9 – Formularz zmiany danych kwalifikacji należy przekazać do PP ZRK. W tym celu kliknij przycisk podglądu „ ”. 

  

 

Krok 10 – Zmień status formularza klikając przycisk „Złożony”. 

 

 

Krok 11 –  Formularz do zmiany danych kwalifikacji został wysłany do PP ZRK, gdzie zostanie zweryfikowana jego zgodność ze stanem faktycznym. W przypadku 

braku zgodności PP ZRK zwróci formularz w celu jego korekty. W przypadku zgodności zmieniona informacja dot. kwalifikacji zostanie opublikowana w 

rejestrze. 
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III. PROCEDOWANIE WNIOSKÓW O NADANIE UPRAWNIEŃ DO CERTYFIKOWANIA KWALIFIKACJI (IC) 

Krok 1 - Po zalogowaniu wybierz zakładkę „Formularze” a następnie z listy rozwijanej wybierz „Formularze podmiotów”. 
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Krok 2 – Wybierz wniosek o nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji. W przypadku nowych wniosków, które zostały skierowane do ministra 

właściwego należy wybrać z listy rozwijanej wnioski ze statusem Poprawny.  

 

Krok 3 – Po wybraniu właściwego wniosku kliknij przycisk „ ”, aby wejść w podgląd formularza. 

 

Krok 4 – Przypisanie wniosku osobie odpowiedzialnej w danym ministerstwie za jego rozpatrywanie.  

Aby przypisać wniosek powtórz czynności: patrz Krok 4.1-4.4 procedury o włączenie kwalifikacji do ZSK (str. 8-9 instrukcji)  
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Krok 5 – Zmiana statusu wniosku. W przypadku gdy:: 

1. Wniosek jest skierowany do niewłaściwego ministra - z menu Akcje wybierz status „Niezaakceptowany”, co skutkuje cofnięciem wniosku do PP ZRK 

(IBE). Jednocześnie w zakładce komentarze (patrz punkt IV. Wstawianie komentarzy) należy wpisać uzasadnienie dot. nieuznania wskazanej we wniosku 

właściwości ministra dla tej kwalifikacji. 

 

2. Została podjęta negatywna decyzja przez ministra właściwego dot. wniosku o włączenie kwalifikacji/wniosku o nadanie uprawnień do 

certyfikowania kwalifikacji. 

W przypadku: 

- negatywnej decyzji ministra właściwego dot. wniosku o włączenie kwalifikacji do ZSK, której dotyczy wniosek o nadanie uprawnień do certyfikowania  

lub 

- podmiot wnioskujący o nadanie uprawnień do certyfikowania dla danej kwalifikacji nie spełnił wymogów określonych w ustawie o ZSK  

należy z menu Akcje wybrać status Odrzucony, co skutkuje zakończeniem procedowania wniosku. Jednocześnie w zakładce komentarze (patrz punkt IV. 

Wstawianie komentarzy) należy wpisać uzasadnienie dot. odrzucenia wniosku. 
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3. Została podjęta pozytywna decyzja przez ministra właściwego dot. wniosku o włączenie kwalifikacji do ZSK. 

W przypadku gdy dana kwalifikacja została włączona do ZSK, a wniosek o nadanie uprawnień do certyfikowania kwalifikacji (o IC) złożył ten sam podmiot 

należy wniosek o IC zwrócić do PP ZRK w celu uzupełnienia informacji zgodnie z obwieszczeniem. W tym celu z menu Akcje należy wybrać status 

„Niezaakceptowany” (wniosek zostanie cofnięty do PP ZRK, a następnie przekazany do wnioskodawcy). Jednocześnie w zakładce komentarze (patrz punkt IV. 

Wstawianie komentarzy) należy wpisać jakie informacje we wniosku wymagają uzupełnienia. 

Po uzupełnieniu informacji przez wnioskodawcę wniosek ponownie trafia do ministra właściwego (patrz Kroki 1-4). Jeśli została podjęta pozytywna decyzja o 

nadaniu podmiotowi uprawnień do certyfikowania kwalifikacji z menu Akcje należy wybrać status „Zaakceptowany”.  
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W celu zakończenia procedowania zaakceptowanego wniosku zmień status wniosku na „Zrealizowany”. 

 

 

4. Została podjęta pozytywna decyzja przez ministra właściwego dot. nadania uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji 

W przypadku gdy dana kwalifikacja jest już włączona do ZSK, z wnioskiem o jej certyfikowanie mogą wystąpić kolejne podmioty. Jeśli minister właściwy wydał 

pozytywną decyzję o nadaniu podmiotowi uprawnień do certyfikowania kwalifikacji z menu Akcje należy wybrać status „Zaakceptowany”.  
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W celu zakończenia procedowania zaakceptowanego wniosku zmień status wniosku na „Zrealizowany”. 

DODAWANIE IC I PZZJ DO KWALIFIKACJI 

Aby zakończyć proces rejestracji instytucji certyfikującej w ZRK, należy go dodać do właściwej kwalifikacji. W tym celu należy przejść procedurę opisaną jako 

Zmiana danych o kwalifikacji (str. 17 instrukcji). 

 

IV. WSTAWIANIE KOMENTARZY 

Istnieje możliwość dodania komentarza na każdym etapie procedowania wniosków. Komentarze umożliwiają komunikację pomiędzy wnioskodawcą, PP ZRK i 

ministrem właściwym, ministrem koordynatorem ZSK. 

Komentarze należy koniecznie umieszczać, gdy wniosek został: 

- zaakceptowany 

- odrzucony 

- niezaakceptowany 
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Krok 1 - Aby przejrzeć lub dodać komentarz należy kliknąć „Komentarze”. 

 

Krok 2 - Aby dodać nowy komentarz należy kliknąć przycisk „Nowy komentarz”. 
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Krok 3 – Po wpisaniu treści komentarza należy kliknąć przycisk „Utwórz”. 

 


