
Instrukcja z dnia: 6 październik 2018 r. 1 
 

 
 
 
 

Instrukcja dla podmiotów składających wnioski w związku z ogłoszeniem naboru na listę podmiotów uprawnionych do 
pełnienia funkcji zewnętrznego zapewnienia jakości - PZZJ  

 
 
 
 

 

Instrukcja przeznaczona jest dla podmiotów, które chcą złożyć wniosek o wpis na listę podmiotów uprawnionych do 
pełnienia funkcji zewnętrznego zapewnienia jakości (PZZJ) wobec instytucji certyfikujących (IC). Jeżeli podmiot ma już 
założone konto w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji  (ZRK), należy przejść do punktu 3 Instrukcji.  
 
 

 

Uwaga!  

Osoba zakładająca konto dla danego podmiotu powinna być uprawniona do reprezentacji podmiotu zgodnie z dokumentem rejestrowym (np. 

KRS) lub posiadać odpowiednie pełnomocnictwo do reprezentowania podmiotu. W celu złożenia wniosku osoba ta powinna także posiadać 

podpis kwalifikowany lub profil zaufany ePUAP. 
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1. REJESTRACJA UŻYTKOWNIKA: 

Krok 1 - na stronie głównej Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji (ZRK) www.rejestr.kwalifikacje.gov.pl, należy wybrać zakładkę Zaloguj się. 

 

  



Instrukcja z dnia: 6 październik 2018 r. 3 
 

Krok 2 – po wybraniu zakładki Zaloguj się należy się zarejestrować. W tym celu wybierz zakładkę Rejestracja. 
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Krok 3 – po wybraniu zakładki Rejestracja wypełnij formularz rejestracyjny. 

 Uwaga! Wpisując login nie należy używać wielkich liter. Pola zaznaczone gwiazdką są wymagane. Po wypełnieniu formularza należy kliknąć przycisk Wyślij.  
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Krok 4 - następnie należy zatwierdzić komunikat klikając przycisk Ok. Na adres mailowy podany w formularzu zostanie przesłana informacja 

dotycząca rejestracji konta użytkownika. 
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Krok 5 – Logowanie do konta w ZRK jest możliwe od momentu jego aktywacji przez podmiot prowadzący ZRK (PP ZRK). Aby się zalogować, należy 

kliknąć przycisk Zaloguj się. 
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Krok 6 - Zaloguj się do systemu używając swojego loginu i hasła. 
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2. REJESTRACJA PODMIOTU: 

Rejestracji podmiotu może dokonać użytkownik, który posiada login i hasło oraz jest osobą uprawnioną/upoważnioną do reprezentowania 

podmiotu w SI ZRK. Rejestracji podmiotu za pomocą formularza podmiotu dokonuje się w celu umożliwienia złożenia wniosków o: włączenie 

kwalifikacji, nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji,  wpis na listę podmiotów do pełnienia funkcji zewnętrznego zapewnienia jakości. 

Do czasu zarejestrowania podmiotu w systemie składanie tych wniosków będzie zablokowane. 

Krok 1 – Po zalogowaniu się do systemu ZRK należy wybrać zakładkę Formularze, a następnie z listy rozwijanej wybrać Formularze podmiotów. 
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Krok 2 - Naciśnij przycisk Rejestracja. 
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Krok 3 – Wypełnij formularz rejestracji podmiotu..  

Obowiązkowo należy wypełnić pola zaznaczone gwiazdką oraz pola:  

 nazwa podmiotu;  

 imię i nazwisko w przypadku osoby fizycznej prowadzącej działalność gospodarczą;  

 siedziba i adres albo adres do doręczeń w przypadku osoby fizycznej (drugi przypadek dotyczy działalności gospodarczej prowadzonej przez osobę 

fizyczną);  

 numer identyfikacji podatkowej (NIP);  

 numer REGON, o ile został nadany;  

 numer w rejestrze przedsiębiorców w KRS albo numer w CEIDG, o ile został nadany;  

 wskazanie osób uprawnionych do reprezentowania w przypadku podmiotu będącego osobą prawną lub jednostką organizacyjną niebędącą osobą 

prawną, której odrębna ustawa przyznaje zdolność prawną.  

Brak wypełnienia wskazanych danych będzie skutkował negatywną oceną formalną wniosku. Po wypełnieniu formularza naciśnij przycisk Utwórz.  

Wyżej wymienione dane, po ich weryfikacji, zostaną upublicznione w rejestrze ZRK.  

 

Dotyczy osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą: 

Jeśli osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą zdecyduje się złożyć wniosek przewidziany ustawą o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (dalej 

Ustawa), IBE po otrzymaniu wniosku poprosi o uzupełnienie następujących pól w formularzu podmiotu (do uzupełnienia danych służy „Formularz do 

zmiany danych podmiotu”): 

 numer pesel lub w przypadku osoby zagranicznej, o której mowa w art. 5 pkt 2 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. 

U. z 2015 r. poz. 584, z późn. zm.4)), inny numer przypisany do celów identyfikacji podatkowej w kraju siedziby lub zamieszkania;  

 adres zamieszkania. 

Wyżej wymienione dane, zostaną upublicznione w rejestrze ZRK, dzięki czemu będzie możliwe podpisanie i złożenie wniosku wraz ze wszystkimi 

danymi wymaganymi przez ustawę. Aby jednak było to możliwe, osoba, której dane dotyczą powinna załączyć do „Formularza do zmiany danych 

podmiotu” zgodę na ich upublicznienie, a następnie przesłać oryginał takiej zgody do IBE. Treść zgody zostanie przekazana Wnioskodawcy przez IBE. 

Po podpisaniu wniosku i jego złożeniu, IBE usunie powyższe dane z części publicznej Rejestru. Zostaną one jednak zachowane w części 

administracyjnej (niedostępnej publicznie) i w treści podpisanego wniosku, co jest wymagane ustawą o ZSK. 
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Krok 4 - Po wypełnieniu formularza należy kliknąć przycisk Utwórz. 
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Krok 5 – W przypadku, gdy z rejestrów publicznych nie wynika upoważnienie danej osoby do reprezentowania podmiotu, do formularza należy 

dołączyć skan upoważnienia/pełnomocnictwa dla użytkownika, który dokonuje wpisu. Aby dodać dokument do formularza należy wybrać 

zakładkę Dokumenty.  
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Krok 6 – Należy kliknąć przycisk Nowy dokument. 
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Krok 7 – Następnie należy wypełnić pole Tytuł dokumentu (np. Pełnomocnictwo). Kliknąć przycisk Wybierz plik i dodać dokument do 

Formularza (np. z dysku komputera). Następnie kliknąć przycisk Utwórz. Pola zaznaczone gwiazdką muszą zostać wypełnione. 

 

 

Kolejne dokumenty można dodawać za pomocą przycisku Nowy rekord 
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Krok 8 – Aby powrócić do formularza podmiotu w menu Akcje kliknąć przycisk Formularz Podmiotu. 
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Krok 9 – Aby rozpocząć składanie formularza o rejestrację podmiotu należy kliknąć przycisk podglądu  .   
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Krok 10 - W menu Akcje należy zmienić status klikając przycisk Złożony.

 

Wygląd poprawnie złożonego wniosku: 
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Krok 11 – Wniosek został przesłany do PP ZRK w celu jego weryfikacji. Pracownik PP ZRK może się skontaktować z Wnioskodawcą za pomocą e-

maila lub zakładki Komentarze.  

Po weryfikacji treści zawartych w formularzu:  

1. Jeżeli dane są poprawne, na adres mailowy zostanie wysłana informacja potwierdzająca zarejestrowanie podmiotu w ZRK. Jednocześnie 

status wniosku zostanie zmieniony na Zrealizowany. Wtedy Wnioskodawca uzyska uprawnienia do złożenia formularza: o włączenie 

nowej kwalifikacji, o nadanie uprawnień do certyfikacji dla kwalifikacji.  

 

 

 

 

 

 

 

 



Instrukcja z dnia: 6 październik 2018 r. 19 
 

2. Jeżeli dane są niepoprawne lub występują braki formalne, na adres mailowy oraz w komentarzu zostanie wysłana informacja o 

nieprawidłowościach. Status wniosku zostanie zmieniony na Niepoprawny  i przypisany do Użytkownika.  
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Aby przejść do formularza wniosku w celu dokonania korekty wniosku/uzupełnianie braków należy kliknąć przycisk podglądu  .  

 

Następnie należy kliknąć przycisk Edycja w celu uzupełnienia/weryfikacji braków w formularzu. 
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Po uzupełnieniu/weryfikacji braków w formularzu należy kliknąć przycisk Zapisz. 
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Aby ponownie złożyć uzupełniony formularz o rejestrację podmiotu należy kliknąć przycisk podglądu  .   

 

Następnie należy zmienić status formularza klikając przycisk Skorygowany. 
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Wniosek został przesłany do PP ZRK w celu jego weryfikacji. Pracownik PP ZRK może skontaktować z Wnioskodawcą za pomocą e-maila lub 

zakładki Komentarze. Po weryfikacji treści zawartych w formularzu, na adres mailowy zostanie wysłana informacja potwierdzająca 

zarejestrowanie podmiotu w ZRK. Jednocześnie status wniosku zostanie zmieniony na  Zrealizowany. 

 

Krok 12 – Aby wyszukać swój podmiot, na stronie głównej rejestru wybierz zakładkę Szukam podmiotu. W polu Nazwa lub firma albo imię i 

nazwisko – należy wpisać nazwę swojego podmiotu i kliknąć przycisk Enter. 
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Krok 13 –  Aby przeglądać formularz swojego podmiotu należy kliknąć przycisk podglądu  . 
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Krok 14 – Jeśli chcesz zmienić dane podmiotu wybierz przycisk „Formularz zmiany”. Przycisk ten jest dostępny tylko dla zalogowanych 

użytkowników w podglądzie podmiotu.  
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3. Złożenie wniosku o wpis na listę podmiotów uprawnionych do pełnienia funkcji zewnętrznego zapewnienia jakości (PZZJ) wobec 

instytucji certyfikującej (IC). 

Wnioski o wpis na listę PZZJ można składać tylko w okresie naboru. Okres naboru ustalany jest przez ministra koordynatora ZSK (MEN) i 

publikowany w ogłoszeniu na portalu ZSK. Żeby złożyć wniosek, Twój podmiot musi być zarejestrowany w rejestrze ZRK (patrz: Rejestracja 

Podmiotu).  

Krok 1 – Aby się zalogować, należy kliknąć przycisk  Zaloguj się.  
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Zaloguj się do systemu używając swojego loginu i hasła. 
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Krok 2 – Po zalogowaniu się należy wybrać zakładkę Formularze i wybrać Nabory PZZJ.  

 

 

 

  



Instrukcja z dnia: 6 październik 2018 r. 29 
 

Krok 3 – Następnie wybrać aktualny nabór ogłoszony przez ministra koodynatora. Kliknąć przycisk podglądu    
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Krok 4 – W celach informacyjnych wyświetlą się grupy kwaliifkacji, na które prowadzony jest nabór. Należy wybrać przycisk Wniosek o wpis na  

listę PZZJ – przycisk jest dostępny tylko w okresie naboru wniosków. Po kliknięciu pojawi się formularz z danymi zaimportowanymi z Formularza 

Podmiotu.  
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Krok 5 – W zakładce Dane należy  zaakceptować  wszystkie oświadczenia znajdujące się na dole strony. Wypełnienie pola Inne 

Informacje/Pozostałe Informacje nie jest wymagane. Następnie należy kliknąć przycisk Utwórz. 
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Uwaga! Po kliknięciu przycisku Utwórz pojawią się dodatkowe zakładki: Informacje o podmiocie,  Eksperci i Dokumenty.  
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Krok 6 – W zakładce Informacje o podmiocie możliwe będzie dodanie grup kwalifikacji z ogłoszenia o naborze oraz pojawią się dodatkowe pola 

do wypełnienia. Należy nacisnąć przycisk Edycja, żeby móc uzupełnić pola i wybrać grupy kwalifikacji.  
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W celu wybrania grup kwalifikacji należy przyciskiem „plus” dodać  te grupy kwalifikacji, dla których podmiot zamierza w tym naborze ubiegać 

się o pełnienie roli PZZJ. Przyciskiem „minus” można usunąć grupy kwalifikacji dodane np. przez pomyłkę. Pola nr 2, 3, 5, 6, 7 należy wypełnić 

zgodnie z Instrukcją wypełniania wniosku o wpis na listę podmiotów zewnętrznego zapewniania jakości w części: „Informacje o podmiocie”. 

Po uzupełnieniu danych należy nacisnąć przycisk Zapisz. 
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Krok 7 – W celu uzupełnienia kolejnych informacji o podmiocie klikamy przycisk Nowy rekord i uzupełniamy zgodnie Instrukcją wypełniania 

wniosku o wpis na listę podmiotów zewnętrznego zapewniania jakości w części: „Informacje o podmiocie”. Następnie naciskamy przycisk 

Utwórz. 
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W celu dodania kolejnych informacji w ramach tego samego zagadnienia należy nacisnąć przycisk Nowy rekord. Żeby powrócić do wniosku i  

wypełnić następne pola w zakładce Informacje o podmiocie naciskamy przycisk Formularz podmiotu. 
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Krok 8 – W celu uzupełnienia informacji o ekspertach należy kliknąć zakładkę Eksperci a następnie nacisnąć przycisk Dodaj eksperta i uzupełnić 

wniosek o informacje dotyczące wszystkich ekspertów stanowiących kadrę odpowiednio przygotowaną do wykonywania zadań zgodnie z art. 

53 ust. 2 pkt. 1 i ust. 3 ustawy o ZSK.  
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Krok 9 –W zakładce Dane należy wpisać informację dotyczące danego Eksperta. Poszczególne pola należy wypełnić zgodnie z Instrukcją 

wypełniania wniosku o wpis na listę podmiotów zewnętrznego zapewniania jakości w części:  „Eksperci”. Po uzupełnieniu pól należy kliknąć 

przycisk Utwórz.  

Uwaga: Należy poinformować każdego eksperta o tym, że jego dane są przekazywane do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji i będą 

przetwarzane przez IBE oraz Ministerstwo Edukacji Narodowej na podstawie ustawy o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.    
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Krok 10 – W zakładce Wiedza i kompetencje kolejne pola należy uzupełnić klikając przycisk Nowy rekord. Pola należy wypełnić zgodnie z 

Instrukcją wypełniania wniosku o wpis na listę podmiotów zewnętrznego zapewniania jakości w części: „Eksperci”.  
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Przykładowy widok po kliknięciu pola Nowy rekord. Po wypełnieniu pól należy kliknąć przycisk Utwórz. 
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Krok 11 – Po uzupełnieniu listy Ekspertów, aby wrócić do wniosku należy kliknąć Formularz Podmiotu. 
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Krok 12 – Aby dołączyć dokumenty, należy przycisnąć zakładkę Dokumenty, a następnie kliknąć przycisk Nowy Dokument. 
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Krok 13 – Aby dołączyć załączniki przyciśnij Nowy Dokument. Podmiot wnioskujący o wpis zobowiązany jest do dołączenia informacji 

udokumentowujących spełnienie wymagań zawartych w art. 53, 54, 55 ustawy o ZSK w tym  m.in.: 

 Dowód wniesienia opłaty, o której mowa w art. 55 ust. 1 ustawy o ZSK - skan dowodu potwierdzającego wniesienie opłaty na rachunek 
bankowy wskazany na portalu ZSK. 

 Dokumenty potwierdzające spełnienie warunku prowadzenia zorganizowanej działalności w obszarze gospodarki, rynku pracy, edukacji 
lub szkoleń (takim dokumentem może być statut, uchwała, umowa, lub oświadczenie wskazujące obszar, w którym dany podmiot 
prowadzi działalność) - w przypadku podmiotu, który nie prowadzi działalności gospodarczej. 

 Inne informacje mające wpływ na ocenę możliwości wykonywania zadań związanych z zewnętrznym zapewnianiem jakości. 
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Krok 14 – Formularz wniosku o PZZJ przed przekazaniem do Operatora IBE musi zostać podpisany za pomocą profilu zaufanego ePUAP lub za 

pomocą podpisu kwalifikowanego. Zanim go jednak podpiszesz, upewnij się, że dane Twojego podmiotu są aktualne (patrz kroki 12-13 

poprzedniego punktu). Szczególnie, jeśli jesteś osobą fizyczną prowadzącą działalność gospodarczą, dane o Twoim podmiocie mogą wymagać 

uzupełnienia – patrz krok 4 pkt. 2. 

 Podpis przy użyciu profilu zaufanego ePUAP: należy kliknąć przycisk PODPISZ, nastąpi wygenerowanie dokumentu, następnie ponownie 

należy kliknąć przycisk PODPISZ. Po przekierowaniu na stronę ePUAP i zalogowaniu się, nastąpi automatyczne wygenerowanie załącznika 

z podpisem elektronicznym.  

 W przypadku podpisu za pomocą podpisu kwalifikowanego: należy kliknąć przycisk WYDRUK, zapisać formularz PZZJ w formacie PDF na 

dysku komputera, podpisać dokument przy użyciu narzędzia/zestawu służącego do składania podpisu elektronicznego. Następnie należy 

załączyć podpisany dokument.   
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Krok 15 - Po wypełnieniu formularza  i dodaniu wszystkich wymaganych załączników naciśnij przycisk , aby wejść w podgląd procesu 

realizacji. 
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Krok 16 - W menu Akcje zmień status naciskając przycisk Złożony.  
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Krok 17 – Po zmianie statusu na Złożony wniosek automatycznie zostanie przypisany Operatorowi IBE i przekazany do oceny formalnej. 

 

 

Krok 18 - Status twojego formularza został zmieniony na Złożony. Pracownik IBE może się z tobą kontaktować w sprawie złożonego formularza 

za pomocą e-maila lub zakładki Komentarze, odpowiedzi możesz też udzielić za pomocą tej zakładki. Po pozytywnej ocenie formalnej twój 

formularz zostanie przekazany do ministra koordynatora (MEN). Jeśli wniosek będzie miał braki formalne, zwrócimy Ci go z prośbą o ich 

uzupełnienie. Będziesz miał na to 30 dni. Po tym terminie, nawet jeśli ich nie uzupełnisz, przekażemy go do Ministra. Wniosek będzie 

rozpatrywany zgodnie z Kodeksem postępowania administracyjnego.  

 

 


