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Instrukcja dla wnioskodawcow

Jak ztozy¢ wniosek o wiaczenie do ZSK kwalifikacji wolnorynkowej lub kwalifikacji sektorowej w systemie e-wnioski ZRK

Ta instrukcja jest przeznaczona dla 0soéb, ktore chcg ztozy¢ w systemie e-wnioski ZRK wniosek o wtgczenie do ZSK kwalifikacji wolnorynkowej

lub wniosek o wtgczenie do ZSK kwalifikacji sektorowej. Przed ztozeniem wniosku nalezy zarejestrowac konto uzytkownika w Centralnym
Systemie Uwierzytelniania (CAS).
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I. Rejestracja konta uzytkownika

Krok 1. Wejdz na strone http://cas.kwalifikacje.gov.pl. Aby rozpoczac rejestracje konta wybierz pole ,,Zarejestruj sie”.
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http://cas.kwalifikacje.gov.pl/

Krok 2. Wypetnij formularz rejestracyjny, a nastepnie kliknij ,,Wyslij”.
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Weryfikacja adresu e-mail

Aby dokonczyé rejestracie konta nalery kliknaé w link
weryfikacyjny, Kidry zostanie wyslany na adres e-mail podany w

formularzu rejastracji

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

Witaj!

Dweryliku| adres e-mail

E-mail zostal wygenerowany automatycznie, 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


https://e-wnioski.kwalifikacje.gov.pl/

Il. Rejestracja podmiotu w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji

Rejestracja podmiotu w ZRK daje mozliwos¢ sktadania:
— wnioskdéw o wtgczenie do ZSK kwalifikacji wolnorynkowej lub kwalifikacji sektorowej,
— wnioskéw o nadanie uprawnienia do certyfikowania kwalifikacji wolnorynkowej lub kwalifikacji sektorowe;.

Do czasu zarejestrowania podmiotu w ZRK sktadanie tych wnioskéw bedzie zablokowane.

Whiosek o rejestracje podmiotu w ZRK moze ztozy¢ wytacznie osoba, ktore posiada prawo do jego reprezentowania. Jezeli takie uprawnienie
nie wynika wprost z informacji dostepnych w KRS lub CEIDG, to nalezy do wniosku dotgczy¢ upowaznienie do reprezentowania podmiotu
(ogdlne lub w sprawach dotyczgcych sktadania wnioskéw w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji). Uwaga: jesli w KRS jest zapisane, iz do
oswiadczeh woli wymagane jest wspotdziatanie dwoch oséb, to w takim przypadku nalezy zatgczy¢ upowaznienie dla jednej osoby do
reprezentowania podmiotu w ZRK podpisane przez obie osoby.

Jezeli Twéj podmiot zostat juz wezesniej zarejestrowany w ZRK, a Ty chcesz sie dodac jako jego kolejny reprezentant, to przejdz do punktu ,,IlI.
Whniosek o dodanie osoby do podmiotu zarejestrowanego w ZRK” (strona 12).



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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Krok 2. Po zalogowaniu zobaczysz swoj Pulpit. Kliknij w ,,+” w zakfadce ,Zt6z nowy wniosek”.
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Krok 3. Wybierz kafelek “Rejestracja podmiotu” i kliknij ,,Wypetnij”.

Pulpit

Whniosek o dodame osoby do podm




Krok 4. Uzupetnij wszystkie pola oznaczone gwiazdka.

Rejestracja podmiotu

Formularz Komentarze

Dane

Rejestracja podmiotu

Sktadanie wniosku » Ocena formalna » Megatywne rozpatrzenie » Pozytywne rozpatrzenie

Historia zmian




Krok 5. Jesli Twoje upowaznienie do reprezentowania podmiotu nie wynika z rejestréw publicznych (np. KRS, CEIDG), dotacz 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 dodac¢ wybrany zatgcznik, kliknij ,,Zapisz” na dole wniosku.

Zataczniki © J—
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Krok 6. Aby zlozy¢ gotowy wniosek o rejestracje podmiotu, kliknij ,,Zt6z wniosek”.

Zataczniki O

Dopusicraing roFirerfemna g, ey, png. “pof. Maksymalng wesliodr onego plitu fo SAMEL Aby dodas relgcrmit naleTy wybrar ga 7

iy 3 nastppree Lidnge “Tapesr® na dole formularza

Twoj 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 Zintegrowanym Rejestrze
Kwalifikaciji.



lll. Wniosek o dodanie osoby do podmiotu zarejestrowanego w ZRK

Jezeli podmiot, w imieniu ktérego chcesz sktadaé wnioski o wigczenie kwalifikacji, jest juz zarejestrowany w ZRK, to musisz ztozy¢ “Wniosek o
dodanie osoby do podmiotu”. Jezeli Twojego podmiotu jeszcze nie ma w ZRK, to przejdz do punktu “Il. Rejestracja podmiotu”.

Whiosek o dodanie osoby do podmiotu zarejestrowanego w ZRK moze ztozy¢ wytgcznie osoba, ktére posiada prawo do jego reprezentowania.
Jezeli takie uprawnienie nie wynika wprost z informacji dostepnych w KRS lub CEIDG, to nalezy do wniosku dotgczyé upowaznienie do
reprezentowania podmiotu (ogélne lub w sprawach dotyczgcych sktadania wnioskéw w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji). Uwaga: jesli w
KRS jest zapisane, iz do oswiadczen woli wymagane jest wspétdziatanie dwoch osob, to w takim przypadku nalezy zatgczy¢ upowaznienie dla
jednej osoby do reprezentowania podmiotu w ZRK podpisane przez obie osoby.



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”, korzystajagc z profilu zaufanego.
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Krok 2. Po zalogowaniu zobaczysz swoj Pulpit. Kliknij w “+” w zaktadce “Zt6z nowy wniosek”.
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Krok 3. Wybierz kafelek “Wniosek o dodanie osoby do podmiotu” i kliknij “Wypetnij”.

Pulpit

Whiosek o dodanie osoby do podmiotu




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

Whiosek o dodanie osoby do podmioctu 0




Krok 5. Jesli Twoje upowaznienie do reprezentowania podmiotu nie wynika z rejestréw publicznych (np. KRS, CEIDG), dotacz 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 dodac¢ wybrany zatgcznik, kliknij ,,Zapisz” na dole wniosku.

Zatgczniki —_—
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Krok 6. Aby zlozy¢ gotowy wniosek, kliknij ,,Zt6z wniosek”.

Zataczniki
Pliki: Upowaznienie.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 Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji. Od
tej chwili mozesz wypetnia¢ i sktadac¢ wnioski w imieniu tego podmiotu.



IV. Ztozenie wniosku o wigczenie do ZSK kwalifikacji WOLNORYNKOWEJ / kwalifikacji SEKTOROWEJ

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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Krok 2. Po zalogowaniu zobaczysz swoj Pulpit. Kliknij w ,,+” w zaktadce ,Zt6z nowy wniosek”.
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Krok 3. Wybierz odpowiednio kafelek “Wniosek o wtgczenie kwalifikacji WOLNORYNKOWEJ” lub “Wniosek o wtgczenie kwalifikacji
SEKTOROWEJ” (w zaleznosci od tego, jakiego rodzaju kwalifikacji dotyczy Twadj wniosek) i kliknij ,,Wypetnij”.

Pulpit

k o wilagczenie do 2S5k

YVnios

Ewalihkac) WOLNORYNEOWEI

Wniosek o uznanie kwalifikac)i Rejestracja kwalifikac) tudia
wiolnorvnkowe 2a kealbiMkac) podyplomovwi

s ktorow.a




Krok 4. Uzupetnij wszystkie pola oznaczone gwiazdkg w zaktadkach:
e Informacje ogoine
e Efekty uczenia sie
e Informacje o walidacji
e Uzasadnienie celowosci
e Informacje dodatkowe

e Zatagczniki/Oswiadczenia

Whiosek o wtaczenie kwalifikacji WOLNORYNKOWE)

‘Whniosek o wiaczenie kwalifikacji Wypelnianie wniosku » Ocena formalna whiosku ¥ Oce arytoryezna (Ministerstwo) ¥ Pozytyw
WOLNORYMEOWEI Zatwierdzenie rejestrac]l kwalifikaci » Publika w ZREK
Fosrmulars Eamentarss fistoria i

C Infarmacje agolre Etekty uczenia sig Infarmacje o walslac) Uzassdnienie celowaidci Informac e dodatioowi Fabpczniki'Odwincle e
S ——

Kompletny formularz skiada sig 2 sedchu podstron, rozmisszcronych w zaktadkach powyiej

* Nazwa kwalifikacji




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

Whiosek o wtaczenie kwalifikacji WOLNORYNKOWE) 0

C__

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

* Objetosc kwalifikacji [w godz.] 0

Holg aio g Shoved

T Wyjd# z trybu edycji




Krok 6. W zakfadce “Zatgczniki/Oswiadczenia” dotgcz potwierdzenie zaptaty. Dane do przelewu znajdziesz na stronie:
https://kwalifikacje.gov.pl/dla-instytucji/oplaty/. Do wniosku mozesz zatgczy¢ réwniez inne dokumenty.

Krok 7. Aby dodac zatacznik, 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”.

Whiosek o wiaczenie kwalifikacji Wypetnianie wniosku » Ocena formalna wnicsku » Ocena merytoryczna (Ministerstwa) > Pozytywne rozpatrzenie
WOLNORYNKOWE) » Zatwierdzenie rejestracii kwalifikacii » Publikacja w ZRE

Farmularz Komentarze

Infermacje ogolne Efekty uczenia sig Informacje o walldac) Uzasadnienie celowodc Informacie dodatkowe @

‘ F—



https://kwalifikacje.gov.pl/dla-instytucji/oplaty/

m Wypelnianie wniosku » Ocena formalna wniosku » Ocena merytoryczna [Ministerstwo] » Pozytywne rozpatrzenie

Formularz Komentarre

Informacye ogolne Efekty uczenia sig Informacse o walidac) Uzasadnienie celowosci Informacje dodatkowe Zatacrniki'Oswiadczenia




Formularz Komentarze

Infermacje ogdlna Efekty uczenia sie Informacje o walidacji Uzasadnienie celowaosci Informacje dodatkowe ZatacrnikyOdwiadczenia




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

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

(>

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

e po kliknieciu ,,Podpisz i wyslij” w systemie ,e-podpis” wybierz pole “podpis zaufany” i podpisz wniosek.



Heoval |
Wybierz podpis

Pl pra i driesbori 1y Fodpri bwalifeowany

Podpis zaufany

MLl podpitu Fautanefo wykorrystatr profl raufany ub e-0owoa

e po prawidtowym podpisaniu wniosku w systemie ,e-podpis” zostaniesz ponownie przekierowany do systemu e-wnioski
ZRK. W goérnej czesci wniosku zobaczysz informacje dotyczacg potwierdzenia podpisania wniosku.




Whiosek o wtaczenie kwalifikacji WOLNORYNKOWE)

Winiosek o wigcrenie

Wypelnlanda wnloshy ¥ Ocena foemaing wrlodky ¥ Megatywma ocena formalng f il L ” » K b i
kwalifikac) % Ustalanie wlndciwodel - Minsster KEaondynator ¥ Ocena merytorycing [Mimtterstwao| P Weniotek posostawsiony beg peat ]
& Porytwsene rozpatr genes - proygolosanie do obslesscsenss § Zobwierdzenie repoatrocy bowalifikac) » Publlacgs w JHAE

WOLNORYNKOWE)

na etaps Wypsinianis wniosku Klik

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

m Podpisz i thdd wniosek

Twdj wniosek trafi do oceny formalnej, ktorg 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 - zostanie przestany do wtasciwego ministra, ktéry

zajmie sie jego rozpatrzenie. Jesli wniosek zawiera braki formalne, na swdéj adres e-mail oraz w zakfadce “Komentarze” otrzymasz prosbe o
ich uzupetnienie w ciggu 30 dni.
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