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Jak ztozy¢ wniosek o nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji wolnorynkowej lub kwalifikacji sektorowej?

Instrukcja dla ubiegajacych sie o uzyskanie uprawnien instytuciji certyfikujacej (IC)

Instrukcja jest przeznaczona dla podmiotow, ktore chcg ztozyé w systemie e-wnioski ZRK wniosek o nadanie uprawnienia do certyfikowania
kwalifikacji wigczonej do ZSK.

Jesli masz konto w systemie e-wnioski ZRK i Twéj podmiot jest juz zarejestrowany w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), przejdz do
punktu IV instrukcji. Jesli nie masz konta w ZRK, rozpocznij od punktu ,|. Rejestracja konta uzytkownika”.

|. REJESIraCa KONTA UZYTKOWINIKA ......eeiiiiiiiiiiiiiiiiiie ettt ettt ettt ettt ettt et e et ettt e ettt ettt ettt e et ettt ee et e e et e et e teeee ettt e eeeeeteeeeeeeeeeeees 2
Il. Rejestracja podmiotu w Zintegrowanym Rejestrze KWalifiKaC)i..........oiiiiiiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e e e e e e e b e e e 5
[Il. Wniosek o dodanie osoby do podmiotu zarejestrowanego W ZRK ..........oooiiiiiiiiiiiiiiiii e 11
IV. Ztozenie wniosku o0 nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji wkgczonej do ZSK.............euoiiiiiiiiiiic e 17



l. Rejestracja konta uzytkownika

Krok 1. Wejdz na strone Centralnego Systemu Uwierzytelniania (CAS): http://cas.kwalifikacje.gov.pl. Aby rozpocza¢ rejestracje konta, wybierz
pole ,,Zarejestruj sie”.

Centralny System Uwierzytelniania
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Zapamietaj mnie
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Krok 2. Wypetnij formularz rejestracyjny, a nastepnie kliknij ,,Wyslij”.

Centralny System Uwierzytelniania

Z RK Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji

Rejestracja konta

Y 2

O oswiadczam, ze zapoznatem/-am sig z Klauzulg
informacyjna dla uzytkownikéw narzedzi Zintegrowanego
Rejestru Kwalifikacji (ZRK)

Administratorem danych osobowych jest Instytut Badan Edukacyjnych, dane

beda przetwarzane w celu rejestradii konta i umozliwienia korzystania z ustug

narzedzi. Wigce] informacji o zasadach przetwarzania danych oraz

przystugujacych prawach dostepne sa w Klauzuli informacyijnej dia

uzytkownikéw narzedzi Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacii (ZRK).W sprawach

zwiazanych z ochrona danych prosimy i kontakt z Inspektorem Ochrony Danych

iod@ibe.edu pl

WYSLI

Posiadasz juz konto? ) ZALOGUJ SIE
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POWROT

Weryfikacja adresu e-mail

Aby dokonczy¢ rejestracie konta nalezy klikngé w link
weryfikacyjny, ktory zostanie wystany na adres e-mail podany w

formularzu rejestracii.

Krok 3. Na adres e-mail wskazany w formularzu otrzymasz informacje o rejestracji konta. Kliknij ,,Zweryfikuj adres e-mail”.

Witaj!

Kliknij przycisk ponizej, aby zweryfikowac¢ swoj adres e-mail.

Zweryfikuj adres e-mail

Jesli nie rejestrowates/as konta, dalsze czynnosci nie sa wymagane.

E-mail zostal wygenerowany automatycznie, prosimy na niego nie

odpowiadac.
Jesli masz problem z kliknieciem przycisku Zweryfikuj adres e-mail, skopiuj | wklej ponizszy

adres URL do pr ladark net ittps.//cas kwalifikacje, nai

/8&signature=9f14 c7d68457a546a518e5c¢5929198740c2e04

Krok 4. Otrzymasz na adres e-mail informacje o aktywacji konta w CAS. Od tej pory za pomocg loginu i hasta z CAS mozesz logowac sie do
systemu e-wnioski ZRK na stronie: https://e-wnioski.kwalifikacje.gov.pl.




Il. Rejestracja podmiotu w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji

Rejestracja podmiotu w ZRK daje mozliwos¢ sktadania:

— wnioskow o wigczenie do ZSK kwalifikacji wolnorynkowej lub kwalifikacji sektorowe;j,

— wnioskow o nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji wolnorynkowej lub kwalifikacji sektorowe;.
Whiosek o rejestracje podmiotu w ZRK moze ztozy¢ wytgcznie osoba, ktore posiada prawo do jego reprezentowania.

Jezeli takie uprawnienie nie wynika wprost z informacji dostepnych w KRS lub CEIDG, do wniosku dotgcz upowaznienie do reprezentowania
podmiotu (ogdlne lub w sprawach dotyczacych skfadania wnioskéw w ZRK).

Uwaga: jesli w KRS jest zapisane, iz do oswiadczen woli wymagane jest wspétdziatanie dwoch oséb, w takim przypadku zatgcz upowaznienie
dla jednej osoby do reprezentowania podmiotu w ZRK podpisane przez obie osoby.

Jezeli Twoj podmiot zostat juz wczesniej zarejestrowany w ZRK, a Ty chcesz sie dodac jako jego kolejny reprezentant, przejdz do punktu
,l. Wniosek o dodanie osoby do podmiotu zarejestrowanego w ZRK”.



Krok 1. Zaloguj sie do systemu e-wnioski ZRK na stronie http://e-wnioski.kwalifikacje.gov.pl.

Centralny System Uwierzytelniania

ZRK P Zncormans

Zapamietaj mnie
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Krok 2. Po zalogowaniu zobaczysz swoj Pulpit. Kliknij w ,,+” w zakfadce ,,Zt6z nowy wniosek”.

ZRK N ipeorman,,,  Pulpit

e-wnioski ZRK
9 Jan Kowalski
Zt6z nowy wniosek
@ Pulpit |

Lista wnioskéw
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Krok 3. Wybierz kafelek ,Rejestracja podmiotu” i kliknij ,,Wypetnij”.

Pulpit

Zt6z nowy wniosek

Rejestracja podmiotu

B Wypetnij

Whiosek o dodanie osoby do podmiotu

B Wypetnij

Lista wnioskéw




Krok 4. Uzupetnij wszystkie pola oznaczone gwiazdka.

Rejestracja podmiotu

Rejestracja podmiotu Sktadanie wniosku » Ocena formalna > Negatywne rozpatrzenie > Pozytywne rozpatrzenie
Formularz Komentarze Historia zmian
Dane

Jezeli podmiot nie ma odrebnej nazwy w jezyku angielskim, nalezy wpisac¢ nazwe polskg




Krok 5. Jesli Twoje upowaznienie do reprezentowania podmiotu nie wynika z rejestrow publicznych (np. KRS, CEIDG), dotgcz do formularza
skan upowaznienia lub petnomocnictwa. Aby to zrobi¢, w polu ,Zatgczniki” kliknij ,,Przegladaj”, a nastepnie dodaj dokument do formularza (np.
z dysku komputera). Aby doda¢ wybrany zatgcznik, kliknij ,,Zapisz” na dole wniosku.

Zataczniki @

Dodaj zataczniki np. upowaznienie do reprezentowania podmiotu '

Dopuszczalne rozszerzenia: *ipg, *ipeg, *png. *pdf, Maksymalna wielkos¢ jednego pliku to 5MB. Aby dodad zatacznik nalezy wybrad go z

dysku a nastepnie kliknac "Zapisz" na dole formularza.

'D Wyjd# z trybu edycji

Krok 6. Aby ztozy¢ gotowy wniosek o rejestracje podmiotu, kliknij ,,Zt6z wniosek”.

Zataczniki @

Dodaj zataczniki np. upowaznienie do reprezentowania podmiotu Przegladaj

Dopuszczalne rozszerzenia: *jpg. *jpeg, *png. *pdf. Maksymalna wielkos¢c jednego pliku to 5SMB. Aby dodac zatacznik nalezy wybrac go z

dysku a nastepnie kliknac "Zapisz"” na dole formularza.

Zt62 wniosek

Twoj wniosek zostanie przestany do podmiotu prowadzgcego ZRK. Zajmiemy sie jego weryfikacjg. W terminie do 3 dni skontaktujemy sie z
Toba w celu ewentualnej korekty lub otrzymasz od nas informacje o pomysinej rejestracji Twojego podmiotu w ZRK.
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lll. Wniosek o dodanie osoby do podmiotu zarejestrowanego w ZRK

Jezeli podmiot, w imieniu ktérego chcesz sktada¢ wnioski o wtgczenie kwalifikacji, jest juz zarejestrowany w ZRK, ztéz ,Wniosek o dodanie
osoby do podmiotu”. Jezeli Twojego podmiotu jeszcze nie ma w ZRK, przejdz do punktu ,Il. Rejestracja podmiotu”.

Whiosek o dodanie osoby do podmiotu zarejestrowanego w ZRK moze ztozy¢ wytgcznie osoba, ktdre posiada prawo do jego reprezentowania.

Jezeli takie uprawnienie nie wynika wprost z informacji dostepnych w KRS lub CEIDG, do wniosku dotgcz upowaznienie do reprezentowania
podmiotu (ogdine lub w sprawach dotyczacych skfadania wnioskéw w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikaciji).

Uwaga: jesli w KRS jest zapisane, iz do oswiadczen woli wymagane jest wspétdziatanie dwdch osob, w takim przypadku zatgcz upowaznienie
dla jednej osoby do reprezentowania podmiotu w ZRK podpisane przez obie osoby.
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Krok 1. Zaloguj sie do systemu e-wnioski ZRK na stronie https://e-wnioski.kwalifikacje.gov.pl.

Centralny System Uwierzytelniania

ZRK P iearowam

Zapamietaj mnie
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Krok 2. Po zalogowaniu zobaczysz swoj Pulpit. Kliknij w ,,+” w zakfadce ,,Zt6z nowy wniosek”.

ZRK N ipeorman,,,  Pulpit

e-wnioski ZRK
9 Jan Kowalski
Zt6z nowy wniosek
@ Pulpit |

Lista wnioskéw
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Krok 3. Wybierz kafelek ,Wniosek o dodanie osoby do podmiotu” i kliknij ,,Wypetnij”.

Pulpit

Zt6z nowy whniosek

Rejestracja podmiotu

B Wypetnij

Whiosek o dodanie osoby do podmiotu

B Wypetnij

Lista wnioskow

14




Krok 4. Wybierz z listy podmiot, ktdry reprezentujesz oraz uzupetnij wniosek. Obowigzkowo uzupetnij wszystkie pola oznaczone gwiazdka.

Whiosek o dodanie osoby do podmiotu

k o dodanie osoby do podmi Sktadanie wniosku > Ocena formalna > Pozytywne rozpatrzenie
Formularz Komentarze
Dane

Wybierz z listy -

Dodaj zataczniki np. upowaznienie do reprezentowania podmiotu
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Krok 5. Jesli Twoje upowaznienie do reprezentowania podmiotu nie wynika z rejestrow publicznych (np. KRS, CEIDG), dotacz do formularza
skan upowaznienia lub petnomocnictwa. Aby to zrobié, w polu ,Zataczniki” kliknij ,,Przegladaj”, a nastepnie dodaj dokument do formularza (np.
z dysku komputera). Aby doda¢ wybrany zatgcznik, kliknij ,,Zapisz” na dole wniosku.

Zataczniki ©

Dodaj zataczniki np. upowaznienie do reprezentowania podmiotu ﬂ'

Dopuszczalne rozszerzenia: *jpg, *jpeg, *png, *pdf. Maksymalna wielkosé jednegoe pliku to 5MB. Aby dodac zatacznik nalezy wybrac go z

dysku a nastepnie kliknac "Zapisz" na dole formularza.

D Wyjdz z trybu edycji

Krok 6. Aby ztozy¢ gotowy wniosek, kliknij ,,Zt6z wniosek”.

Zataczniki ©
Pliki: Upowaznienie.pdf

Twdj wniosek zostanie przestany do podmiotu prowadzgcego ZRK. Zajmiemy sie jego weryfikacjg. Skontaktujemy sie z Tobg w celu
ewentualnej korekty wniosku lub otrzymasz od nas informacje o przypisaniu Ciebie do podmiotu w ZRK. Od tej chwili mozesz wypetniac¢
i sktada¢ wnioski w imieniu tego podmiotu.
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IV. Ztozenie wniosku o nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji wtaczonej do ZSK

Krok 1. Zaloguj sie do systemu e-wnioski ZRK na stronie https://e-wnioski.kwalifikacje.gov.pl.

Centralny System Uwierzytelniania

ZRK P Zncormans

Zapamietaj mnie

-t ZAREJESTRUJ SIE | P PRZYPOMNIJI HASLO
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Krok 2. Po zalogowaniu zobaczysz swoj Pulpit. Kliknij w ,,+” w zakfadce ,,Zt6z nowy wniosek”.

ZRK N ieoman,,  Pulpit

e-wnioski ZRK
9 Jan Kowalski
Zt6z nowy whniosek
@ Pulpit ‘
Lista wnioskéw
i Fundusze Europejskie Rzeczpospolita  Dofinansowane przez R Nsaur
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Krok 3. Wybierz odpowiednio kafelek ,WWniosek o nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji wolnorynkowej” lub ,Wniosek o nadanie
uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji sektorowej” (w zaleznosci od tego, jakiego rodzaju kwalifikacji dotyczy Twdoj wniosek) i kliknij
»Wypetnij”.

Pulpit =

Ztéz nowy wniosek °

Whiosek o nadanie uprawnienia do Whiosek o wtaczenie kwalifikacji Whiosek o wtaczenie kwalifikacji

certyfikowania kwalifikacji WOLNORYNKOWE) WOLNORYNKOWEJ SEKTOROWE)

B Wypetnij B Wypetnij B Wypetnij

Whiosek o nadanie uprawnienia do

certyfikowania kwalifikacji SEKTOROWE)

B Wypetnij

Lista wnioskéw °
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Krok 4. Uzupetnij wszystkie pola oznaczone gwiazdkg w zaktadkach:

Dane
Informacje o spetnianiu wymagan

Zatgczniki/Oswiadczenia

Whiosek o nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji WOLNORYNKOWE]) a°

Whiosek o nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji Sktadanie wniosku » Ocena formalna » Ocena merytoryczna (Ministerstwo)

WOLNORYNKOWEI > Pozytywne rozpatrzenie

Formularz Komentarze Historia zmian

Dane Informacje o spetnianiu wymagan Zataczniki/Oswiadczenia
Kompletny formularz sktada sie z trzech podstron, rozmieszczonych w zaktadkach powyzej

* Nazwa kwalifikacji, ktorej dotyczy wniosek €

Wybierz z listy v

20




Krok 5. Aby rozpocza¢ wypetnianie danych we wniosku, kliknij ,,Edytuj formularz”. Aby zapisa¢ wprowadzone tresci, kliknij ,,Zapisz” na dole
formularza.

Whiosek o nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji WOLNORYNKOWE) oy

Whiosek o nadanie uprawnienia do — ) )
Wypetnienie wniosku > Ocena formalna wniosku » Korekta wniosku (Whnioskodawca)

certyﬁkowania kwaliﬁkacii »> Negatywna ocena formalna - zakoriczenie procedowania » Ocena merytoryczna (Ministerstwo) » Uzupetnienie wniosku (Wnioskodawca)
> Negatywne rozpatrzenie wniosku » Pozytywne rozpatrzenie wniosku
WOLNORYNKOWEJ
Formularz Komentarze Historia zmian ‘ @ Edytuj formularz .
Dane Informacje o spetnianiu wymagan

Uwaga: Wypetnianie wniosku mozesz przerwa¢ w dowolnym momencie i wréci¢ do niego w innym terminie. Pamietaj tylko o zapisaniu
wprowadzonych zmian.
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* Klauzula RODO
Oswiadczam, ze jestem uprawniony/a do przekazywania IBE danych osobowych osob trzecich (pracownikow, wspotpracownikow, ekspertéw) oraz zobowiazuje sie spetnic
wzgledem tych osdb obowiazek informacyjny IBE, ktérego tresc dostepna jest w Klauzuli informacyjnej.

D Wyidz z trybu edycji ' B Zapisz '

Krok 6. W zaktadce ,Zatgczniki/Oswiadczenia” dotgcz potwierdzenie zaptaty. Dane do przelewu znajdujg sie na stronie:
https://kwalifikacje.gov.pl/kontakt/63-ogloszenia/inne/1072-oplaty. Do wniosku mozesz zatgczy¢ rowniez inne dokumenty (np. CV ekspertow).

Krok 7. Aby dodac zatgcznik, kliknij ,,Dodaj zatacznik”, a nastepnie kliknij ,,Przegladaj” i dodaj dokument do formularza (np. z dysku
komputera). Wybierz z listy , Typ zatgcznika”. Jesli chcesz dodac kolejny zatgcznik, kliknij ponownie ,Dodaj zatgcznik”.

* Zataczniki do wniosku

Dopuszczalne rozszerzenia: *jpg, *jpeg, *pdf. Maksymalna wielkosc jednego pliku to 5MB

Dodaj zatacznik

D Wyjd# z trybu edycji
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' Dodaj zatacznik

Krok 8. Zanim zlozysz gotowy wniosek, podpisz go elektronicznie. Przed podpisaniem upewnij sie, czy wszystkie pola zostaty poprawnie
wypetnione.

Aby podpisac wniosek:

e Kkliknij ,,Podpisz i zt6z wniosek”,

23




e zostaniesz przekierowany na strone Profilu zaufanego: https://pz.gov.pl/e-podpis,

e po kliknieciu ,,Podpisz i wyslij” w systemie e-podpis zostaniesz przekierowany na strone, gdzie mozliwy jest wybor rodzaju
podpisu elektronicznego.

- —

Wybierz podpis

+/ Podpis zaufany Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

5 Podpis zaufany
=7

| Do zlozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany lub e-dowéd

PRZE|DZ DO PODPISU

Po prawidtowym podpisaniu wniosku w systemie ,e-podpis” zostaniesz ponownie przekierowany do systemu e-wnioski ZRK.

W goérnej czesci wniosku zobaczysz informacje dotyczgcg potwierdzenia podpisania wniosku.
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Whniosek o wtaczenie
Wypetnianie wniosku » Ocena formalna wniosku > Negatywna ocena formalna - zakoriczenie procedowania » Korekta wniosku (Wnioskodawca)
kwalifikacji > Ustalanie wiasciwosci - Minister Koordynator » Ocena merytoryczna (Ministerstwo) » Whniosek pozostawiony bez rozpatrzenia » Negatywne rozpatrzenie wniosku
> Pozytywne rozpatrzenie - przygotowanie do obwieszczenia Zatwierdzenie rejestracji kwalifikacji > Publikacja w ZRK
WOLNORYNKOWEI

Whiosek zostat prawidtowo podpisany przez uzytkownika Joanna na etapie Wypetnianie wniosku. Kliknij tutaj, aby pobrad podpisany plik.

Formularz Komentarze Historia zmian & Edytuj formularz

Teraz mozesz ostatecznie ztozy¢ podpisany wniosek. Kliknij ponownie ,,Podpisz i zt6z wniosek”.

Podpisz i zt6z wniosek

Twoj wniosek trafi do oceny formalnej, ktérg przeprowadza podmiot prowadzacy ZRK. Zajmiemy sie jego weryfikacjg. W terminie do
14 dni skontaktujemy sie z Tobg w celu ewentualnej korekty lub — jesli wniosek jest poprawny — przeslemy go do wtasciwego ministra,
ktéry zajmie sie jego rozpatrzeniem.

Jesli wniosek zawiera braki formalne, na swéj adres e-mail oraz w zakladce Komentarze otrzymasz prosbe o ich uzupetnienie w ciggu 30 dni.
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