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

Instrukcja dla ubiegajacych si¢ o uzyskanie uprawnien instytucji certyfikujacej (IC)

Instrukcja jest przeznaczona dla podmiotéw, ktdre chcg ztozy¢é w systemie e-wnioski ZRK wniosek o nadanie uprawnienia do certyfikowania
kwalifikacji wtgczonej do ZSK.

Jesli masz konto w systemie e-wnioski ZRK i Twoj 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”.
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I. Rejestracja konta uzytkownika

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

Centralny System Uwierzytelniania

Zintegrowany
Rejestr
Kwalifikacji

=
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http://cas.kwalifikacje.gov.pl/

Krok 2. Wypetnij formularz rejestracyjny, a nastepnie kliknij ,,Wyslij”.

Centralny System Uwierzytelniania

Zin(e?rowany
Rejestr
Kwalifikacji

Rejestracja konta

O O$wiadczam, ze zapoznatem/-am sie z Klauzulg
informacyjna dla uzytkownikéw narzedzi Zintegrowanego
Rejestru Kwalifikacji (ZRK)

Administratorem danych osobowych jest Instytut Badari Edukacyjnych -
Paristwowy Instytut Badawczy (IBE PIB) z siedziba w Warszawie przy ul
Gorczewskiej 8 , tel: (22) 24 17 101, e-mail: ibe@ibe.edu.pl. Dane beda
przetwarzane w celu rejestracji konta i umozliwienia korzystania z usiug
narzedzi. Wiecej informacii o zasadach przetwarzania danych oraz
przyslugujacych prawach dostepne sa w Klauzuli informacyjnej dia
uzytkownikéw narzedzi Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji (ZRK) W sprawach
zwiazanych z ochrona danych prosimy i kontakt z Inspektorem Ochrony Danych

iod@ibe.edu.pl
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POWROT

Weryfikacja adresu e-mail

Aby dokonczyC rejestracie konta nalezy kliknac w link
weryfikacyjny, ktdry 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!

Eliknij przycisk ponizej, aby zweryfikowad swaj adres e

E-mail zostal wygenerowany automatycInie, prosimy na niego nie
odpowiadac,

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;,

— wnioskow o nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji wolnorynkowej lub kwalifikacji sektorowe;j.
Whiosek o rejestracje podmiotu 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 (ogdlne lub w sprawach dotyczgcych skfadania wnioskow w ZRK).

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

Jezeli Twoj podmiot zostat juz wezesniej zarejestrowany w ZRK, a Ty chcesz sie dodac¢ jako jego kolejny reprezentant, przejdz do punktu

. 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. Mozesz zalogowac sie poprzez wpisanie swojego
adresu e-mail i hasta lub poprzez “Login.gov.pl”, korzystajgc z profilu zaufanego.

Centralny System Uwierzytelniania
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Kwalifikacji
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http://e-wnioski.kwalifikacje.gov.pl/
http://login.gov.pl

E e-Doreczenia
gov.pl

@ polski

Profil zaufany

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej >
D Aplikacja mObywatel N

Skanuj kod QR za pomocg aplikacji mObywatel Zal.éi skrzyn kQ e—Dorqczeﬁ

odbieraj polecony z urzedu przez Internet

ﬁ]- Bankowo$¢ elektroniczna N
&== Zaloguj sie za pomocg bankowosci elektronicznej Przejdi do e-Dorgczeri

@ e-Dowéd

Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem >
#"*  USEelD
wo# >

=«="  Use your National elD to access online services




Krok 2. Po zalogowaniu zobaczysz swoj Pulpit. Kliknij w ,,+” w zaktadce ,,Z6z nowy wniosek”.

Z|R| K [l

e-wnioski ZRK

9 Jan Kowalski

@B Pulpit |

Ztoz nowy wniosek

MATERIALY POMOCHNICZE
Lista wnioskow
Wiaczanie kwalifikacji

Certyfikowanie kwalifikacji

o  Kontakt
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Krok 3. Wybierz kafelek ,Rejestracja podmiotu” i kliknij ,,Wypetnij”.

Pulpit

Zt0z nowy wniosek

Rejestracja podmiotu Whniosek o dodanie osoby do podmiotu

wypetnij wypetnij




Krok 4. Uzupehnij wszystkie pola oznaczone gwiazdka.

Rejestracja podmiotu

Rejestracja podmiotu
Formularz Komentarze Historia zmian
Dane

Sktadanie wniosku » Ocena formalna » Megatywne rozpatrzenie » Pozytywne rozpatrzenie

podmiot nie ma od | w jezyku angielskim, nalezy wpisac nazwe polskq
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Krok 5. Jesli Twoje upowaznienie do reprezentowania podmiotu nie wynika z rejestréw 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

Dopusfcralns rofieriena Yog. e “pog “po Madsyrralng weslbodd ednego pld (o SME Aby dodad salgermid nalely wybvad go r

sk @ nasippree kidngd "Zager” na oole fovmularra

'B- Wigldt r trybu edycyl

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

| Zatayczniki @

Dopusrezalve razsserrenia ‘pg, “peg. “prg. “pof. Maksymaing wielkodd jednego pliky to SME. Aby dodad smigermik naledy wytvad go &

dyikid & BRI kiknge "Tainr® na dale Rvmularsa

Twaj wniosek zostanie przestany do podmiotu prowadzgcego ZRK. Zajmiemy sie jego weryfikacjg. W terminie do 3 dni skontaktujemy sie z
Tobg 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 wigczenie kwalifikacji, jest juz zarejestrowany w ZRK, zt6z ,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¢ wylgcznie 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 sktadania wnioskéw w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji).

Uwaga: jesli w KRS jest zapisane, iz do oswiadczeh woli wymagane jest wspotdziatanie dwoch oséb, 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 http://e-wnioski.kwalifikacje.gov.pl. Mozesz zalogowac sie poprzez wpisanie swojego
adresu e-mail i hasta lub poprzez “Login.gov.pl”, korzystajgc z profilu zaufanego.
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http://e-wnioski.kwalifikacje.gov.pl/
http://login.gov.pl

E e-Doreczenia
gov.pl

@ polski

Profil zaufany

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej >
O Aplikacja mObywatel N

Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel Zaiéz skrzyn ke e-Doreczer'\

odbieraj polecony z urzedu przez Internet
ﬁj Bankowos¢ elektroniczna
== Zaloguj sie za pomocg bankowosci elektronicznej >
@ e-Dowéd
Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem >

"
:* *** USE elD >
"s.+"  Use your National elD to access online services




Krok 2. Po zalogowaniu zobaczysz swoj Pulpit. Kliknij w ,,+” w zaktadce ,,Z6z nowy wniosek”.

BAREST  Pust

e-wnioski ZRK

9 Jan Kowalski

@  Pulpit |

toz nowy wniosek

MATERIALY POMOCHNICZE
Lista wnioskow
Wiaczanie kwalifikacji

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

Pulpit

Zt0z nowy whniosek

Rejestracja podmiotu

wypetnij

Whiosek o dodanie osoby do podmiotu
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Krok 4. Wybierz z listy podmiot, ktéry reprezentujesz oraz uzupetnij wniosek. Obowigzkowo uzupetnij wszystkie pola oznaczone gwiazdka.

Whiosek o dodanie osoby do podmiotu

ho b goltvy o pod

Frpmuday Keyrsainas of

Sbinduris wrieabu 3 Chers burraina 3 Progtesns mmpaiens

Q
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Krok 5. Jesli Twoje upowaznienie do reprezentowania podmiotu nie wynika z rejestréw 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 @
.-'-"""H_'_.—‘_‘_H_""‘--\.L

"
Dapusreraing rorsrerzenia “ipg, “peg, "png. “pof Makspmalna whelkosc jednego pliky to SME. Aby doded zatgormik nalesy wybrad go z Hﬂh"‘_‘—'—-—'—"_

| ik & masdgonve blikrgd "Zapisr " ng dide fanmulansa,

1 Wiyl ¥ trybu edyeji

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

Zataczniki

Pliki: Upowarnienie,pdf

Twaoj 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 wypetniaé
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 http://e-wnioski.kwalifikacje.gov.pl. Mozesz zalogowac sie poprzez wpisanie swojego
adresu e-mail i hasta lub poprzez “Login.gov.pl”, korzystajgc z profilu zaufanego.

Centralny System Uwierzytelniania

Zintegrowany
Rejestr
Kwalifikacji

&+ ZAREJESTRUJ SIE | A2 PRZYPOMNIJ HASEO

LUB ZALOGUJ PRZEZ
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Europejskich dla Rozwoju Spotecznego (FERS)
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http://e-wnioski.kwalifikacje.gov.pl/
http://login.gov.pl

gov.pl

* K x

* %

* g

Profil zaufany
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

Aplikacja mObywatel
Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel

Bankowosc¢ elektroniczna
Zaloguj sie za pomoca bankowosci elektronicznej

e-Dowod
Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem

USE elD
Use your National elD to access online services

E e-Doreczenia

@ polski

Zatéz skrzynke e-Doreczen

odbieraj polecony z urzedu przez Internet

> Przejdz do e-Doreczen
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Krok 2. Po zalogowaniu zobaczysz swoj Pulpit. Kliknij w ,,+” w zaktadce ,,Z6z nowy wniosek”.

BAREST  Pust

e-wnioski ZRK

9 Jan Kowalski

@  Pulpit |

toz nowy wniosek

MATERIALY POMOCHNICZE
Lista wnioskow
Wiaczanie kwalifikacji

Certyfikowanie kwalifikacji

o  Kontakt
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Krok 3. Wybierz odpowiednio kafelek ,Wniosek o nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji wolnorynkowej” lub ,Wniosek o nadanie
uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji sektorowej” (w zaleznosci od tego, jakiego rodzaju kwalifikacji dotyczy Twoj wniosek) i kliknij
»Wypetnij”.

Pulpit Q

Zt6z nowy whniosek .

Rejestracja podmiotu Whiosek o dodanie osoby do podmiotu Whiosek o nadanie uprawnienia do
— — certyfikowania kwalifikacji —

WOLNORYNKOWE)

wypetnij wypetnij

Whiosek o wtaczenie do ZSK Whiosek o wtgczenie do ZSK Whiosek o nadanie uprawnienia do

kwalifikacji WOLNORYNKOWE) Ju— kwalifikacji SEKTOROWEJ — certyfikowania kwalifikacji —
SEKTOROWE)

wypetnij wypetnij wypetnij

Whiosek o uznanie kwalifikacji Rejestracja kwalifikacji - studia

waolnorynkowej za kwalifikacje Ju— podyplomowe pum—

sektorowa

wypetnij wypetnij




Krok 4. Uzupetnij wszystkie pola oznaczone gwiazdkg w zaktadkach:

e Dane
e Informacje o spetnianiu wymagan
e Zatgczniki/Oswiadczenia

Whiosek o nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji WOLNORYNKOWE) n

Whiosek o nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacyi Sktadanie wniosku > Ocena formalna ¥ Ocena merytorvezna (Ministerstwol
WOLNGRYNKDWE } Pozytywmne rozpatrzenie
Formularz

'* Nazwa kwalifikacji, ktérej dotyczy wniosek @

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

Whiosek o nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji WOLNORYNKOWEJ oy
Wniosek o nadanm uprawmnemna do
Wiypelniemne wmiosku ) ! » K b . \ !
certyfikowania kwalifilascp ¥ [ > A t >
WOLNORYNEKOWE) d y

- ——

s " < [ Edytu| formulare

Uwaga: Wypetnianie wniosku mozesz przerwaé w dowolnym momencie i wréci¢ do niego w innym terminie. Pamietaj tylko o zapisaniu
wprowadzonych zmian.

* Klauzula RODO
Oswiadczam, fe jestem uprawnionyia do przekazywania IBE danych osobowych osob trzecich (pracownikdw, wspitpracownikow, ekspertow) oraz robowigzuje sig spetnic
wrgledem tych ostb obowigzek informacyjny IBE, ktdrego tresd dostepna jest w Klauzuli infarmacyjnej.

T Whjdd ¢

24



Krok 6. W zaktadce ,Zatgczniki/O$wiadczenia” 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 ekspertéw).

Krok 7. Aby dodac¢ zatgcznik, kliknij ,,Dodaj zatgcznik”, 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”

* Zatgczniki do wniosku
Dopusrezaine rozsrersenia: Ypg, “jpeg, "pof Makspmalng wielkodd jednego pliku to SME

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

Aby podpisac wniosek:
e Kkliknij ,,Podpisz i zt6z wniosek”,

=3
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e zostaniesz przekierowany na strone Profilu zaufanego: https://pz.gov.pl/e-podpis,
e po kliknieciu ,,Podpisz i wyslij” w systemie ,e-podpis” wybierz pole “podpis zaufany” i podpisz wniosek.

- .
e govpl |

Wybierz podpis

Podpis osobisty Podpis kwalifikowamy

Podpis zaufany

Do riakenia podpisu zaufanego wykarrystas? profil raufany lub e-dowbd

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

W gornej czesci wniosku zobaczysz informacje dotyczgca potwierdzenia podpisania wniosku
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Wniosek o wiacrenie

Wiypetnianie wniosku ¥ Ocena fodmals ik Hegatywna goena Ionmalng - Zakoniczenie prooadowania ¥ Korekta wniosku [Wrioskodawoa)
kwﬂl.l"ﬁllcﬁ » Ustalanis wiadciwoto - b T tar ¥ Ocona me ryborycana (i shw| » mickak pofostawiony bal razpatrzenia ¥ N gty Wil FOZpatr Jene wriosku
¥ Porylywnd roZpatrrenie - prepgolowanie do obhwiesiepens F Fatwierdzenie regostracy bwalifikacii » Publikscs w ZRE
WOLNORYNKOWE

Fosrmulary Koome a2 Histona zrmaean

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

Twaoj wniosek trafi do oceny formalnej, ktérg przeprowadza podmiot prowadzgcy 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 zaktadce Komentarze otrzymasz prosbe o ich uzupetnienie w ciggu 30 dni.
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