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Rejestr Instytucji Szkoleniowych Wprowadzenie

Wprowadzenie

Aplikacja Rejestr instytucji szkoleniowych stuzy do:
— skfadania wnioskéw o wpis do rejestru i wnioskoéw aktualizacyjnych w formie elektronicznej,
— rejestracji wnioskow o wpis do rejestru,
— rozpatrywania tych wnioskow,
— drukowania powiadomien dla instytucji o podjetej przez urzad decyzji,
— ewidencji instytucji szkoleniowych,
— gromadzenia danych historycznych o instytucjach szkoleniowych,

— generacji raportow umozliwiajgcych czytelng prezentacje danych interesujacych pracownikéw oraz
klientow urzeddw.

W kolejnych rozdziatach przedstawione zostang funkcije aplikacji realizowane w obecnej wersii.

l-j_

Od 1 stycznia 2011 obowiazuje nowy wzor wniosku.

Od tego dnia dodawanie nowych wnioskéw i aktualizacji odbywa sie na oknach dostosowanych do
nowego wzoru, hatomiast przeglgdanie i edycja starych wnioskéw bedzie sie odbywac na oknach
wg starego wzoru wniosku.

W zwigzku z tym dane instytucji szkoleniowych, ktére dokonaty aktualizacji na nowym wzorze
wniosku bedg prezentowane w oknach dostosowanych do nowego wzoru, natomiast przeglgdanie
i edycja starych danych bedzie sie odbywac na oknach wg starego wzoru wniosku.

ll-j_

W odpowiedzi na wniosek ztozony elektronicznie WUP powinien wysfaé¢ do
instytucji szkoleniowej dokument elektroniczny przy pomocy aplikacji ESP
(Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP))

= Zalecang przegladarka jest Mozilla Firefox w wersji co najmniej 3.5 lub Internet Explorer w
wersji co najmniej 7.
Minimalna rozdzielczo$¢ monitora: 1024x768.
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Rejestr Instytucji Szkoleniowych Wprowadzenie

Funkcjonalnosci

Po uruchomieniu aplikacji z adresu http://ris.praca.gov.pl uzytkownikowi pojawia sie okno "Strona
gtéwna" (RIS0000) aplikaciji:

- >
SVI‘IUBZ Bejestilinstytiiciiszkolenionwych S WUP  Pomac
=
& Strona gtéwna Str
[ Wniosek o wpis / aktualizacja danych
§ Rejestr instylucji szkoleniowych + Od 1 stycznia 2011 zardwno wnioski o wpis do rejestru jak i wnioski aktualizacyjne mozna skiadad w
= = farmie papierowe] lub elektroniczne).
@ Pomoc
+ Powprowadzeniu danych wniosku do aplikaci Rejestr Institucji Szkeleniowych instytucja szkoleniowa
jestzobowiazana do jego podpisania
+ Podpisanie wniosku moina zrealizowac w dwojaki sposdb:
1. wydrukowac wniosek a nastepnie podpisany wniosek zozyc we wlasciwym wojewodzkim
urzedzie pracy (forma papierowa) lub
2. podpisac wniosek kwalifikowanym podpisem elektronicznym (forma elektraniczna).
+ Wnioski bez podpisu nie beda rozpatrywane przez Wojewddzkie Urzedy Pracy.
+ Uwaga: Ztozenie wniosku w formie elektronicznej jest moZliwe ko dia instytucii szkoleniowych
posiadajacych kwalifikowany podpis elekdroniczny
RIS wersja 3.1.2 RIS0000

Z okna tego instytucja szkoleniowa ma dostep do nastepujgacych funkcjonalnosci:

e wniosek o wpis do rejestru,

e aktualizacja danych,

e rejestrinstytucji szkoleniowych.

»

e

W gérze okna znajduje sie baner, na ktorym widac link "WUP", umoZzliwiajacy zalogowanie
sie pracownikom WUP do aplikacji.

L

=

W dole okna znajduje sie pasek statusu, na ktérym widac aktualng wersje aplikacji RIS. Po
prawej stronie widoczny jest numer oglagdanego okna.

»

e

Menu widoczne po lewej stronie okna mozna ukry¢ (zwingc) klikajgc w przycisk =] lub

pokazac (rozwingc) klikajgc w przycisk E]. Mozliwa jest takze zmiana szeroko$ci tego
menu.

Wersja 3.1.2 2
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Rejestr Instytucji Szkoleniowych Funkcjonalnosci

1

1.1

Rejestr instytucji szkoleniowych

Aby otworzy¢ rejestr instytucji szkoleniowych nalezy na stronie gtéwnej nacisng¢ przycisk "Rejestr instytuciji
szkoleniowych" lub z menu po lewej stronie wybra¢ opcje "Rejestr instytucji szkoleniowych". Otworzy sie
wtedy okno "Lista instytucji w rejestrze" (RIS0021) prezentujace wszystkie aktywne instytucje szkoleniowe
zarejestrowane w aplikaciji.

L]
Syriusz Feesr lnssyaus] cleniomysh
(]
jestrze (7429) ‘%23 Wyszukiwanie ¥ |
Nazwa instytucji a LR Data wpisu "'m"“
A
WIERZBAK" Szkota Jazdy 2.30/00066/2009 20098-03-20 Paoznan -
WOMAR™ 1 Wojtal Indywidualna Praktyka Lekarska lzabela Wojtal 2.30/00068/2009 2009-03-20  SuchyLas
-franglle- Rafat Abramowicz 2.20/00011/2009 2009-02-11  Bialystok
DRIVER " SZKOLA JAZDY ADAM KITOWSKI 2.22/00155/2008 2008-12-15  Czersk
Spatka Szkoleniowa Sp.zo.0. 2.24/00056/2008 2008-03-13 Katowice
Wichat Mularski Instytut Efelktywnej Mauki 2.06/00059/2008 2008-07-16 Lublin
PUH." MAJIMAR Sabina Szelag Marzena Major 5.C. 2.10/0007712009 2009-07-24  Wielun
STUDIO FRYZJERSKO - KOSMETYCZMNE™ WIOLETTA TARCEYIISKA 2.10/00016/2009 2009-02-16  bodi
WIKA" Spdtka Jawna Irena KaZmierska, Wiodzimierz KaZmierski 2.02/00215/2005 2005-12-12  Legnica
Barbara Antosik Szkota Jezvkdw Chovch "BLACK HORSE 2.10/00149/2005 2005-07-07  Wielun bt
|E~ Eksportuj « | |:j,i Cirukuj raport z listy |

RIS wersja 3.0.0 RIS0021

LY
A
Y

-

Klikajac w nazwe kolumny na liscie mozna dokonac sortowania danych wg tej kolumny w
kolejnosci rosngcej lub malejgcej.

W zakresie obstugi rejestru instytucji szkoleniowych dostepne sg nastepujgce funkcjonalnosci:
¢ Wyszukiwanie instytucji szkoleniowej,

¢ Przeglgdanie danych instytucji szkoleniowej,

e Wydruk raportu z listy,

e Eksport danych instytucji szkoleniowych.

Wyszukiwanie instytucji szkoleniowej

Aby wyszukac instytucje szkoleniowe spetniajace kryteria wprowadzone przez uzytkownika nalezy w oknie
"Lista instytucji w rejestrze" (RIS0021) nacisna¢ przycisk "Wyszukiwanie", w otwartym oknie wyszukiwania
wprowadzi¢ parametry wyszukiwania instytucji szkoleniowych, po czym nacisnaé przycisk "Szukaj":

Wersja 3.1.2 3



Rejestr Instytucji Szkoleniowych Funkcjonalnosci

Dane instytucji Adres FPozostate

Mazwa instytucii:
Fumer ewidencyjny:
Regon:
Data rejestracji fwpisu) od: do:
Wojewddztwo rejestracii; | -

Fowiat rejestracii: | -

F Wyczysd.. | | ¥ Pokaz wszystkie. . 0 Szukaj.. | | Anuluj

Wypetnienie kilku kryteriow selekcji jednoczesnie spowoduje, ze wyswietlone zostang tylko instytucje
szkoleniowe spetniajace WSZYSTKIE podane warunki rownoczesnie.

W przypadku pozostawienia pustych pdl filtréw i nacisniecia przycisku "Szukaj", wyswietlona zostanie lista
wszystkich instytucji szkoleniowych.

.-".:;x\'x
2 Przycisk "Wyczys$¢" stuzy do usuniecia zawartosci wprowadzonych do p6l warunkéw selekcji.

Na ponizszych ekranach prezentowane sg pozostate kryteria, wg ktérych mozna zawezic liste instytucji
szkoleniowych:

Dane instytucii tdres Fozosta

fi]

Kod pocztowy:
Migjscowosd addziaty; |
Ulica:

Wojewddztwo oddziatu: b

Telefon siedziby:

Wersja 3.1.2 4



Rejestr Instytucji Szkoleniowych Funkcjonalnosci

1.2

& Ay ; R
Diane instytugji Adr FPozostate |

'._TJ
0

Tematyka szkolen:

Ohszar szkolenia: -

Selekcja okreslona dla listy instytucji szkoleniowych jest trwata, co oznacza, ze jest zapamietywana i dziata
tak dtugo az nie zostanie jawnie wytgczona. O aktywnosci selekcji $wiadczy wyglad ikonki na przycisku
"Wyszukiwanie":

&0 Wyszukiwanie -
. - selekcja wigczona,

Fo Wyszukiwanie -
. - selekcja wytaczona.

Wytaczy¢ selekcje mozna na dwa sposoby:
¢ nacisnac przycisk "Pokaz wszystkie",
e wyczyscic filiry poprzez nacisniecie przycisku "Wyczys¢" a nastepnie nacisnaé przycisk "Szuka;j".

Przegladanie danych instytucji szkoleniowej

Funkcja przegladu danych szczegdtowych instytucji wpisanych do rejestru instytucji szkoleniowych jest
dostepna dla wszystkich uzytkownikéw bezposrednio z okna "Lista instytucji w rejestrze" (RIS0021).

Aby dokonac¢ przegladu danych szczegdétowych wybranej instytucji nalezy:

1. W oknie ,Lista instytucji w rejestrze” (RIS0021) zawierajagcym liste instytucji wpisanych do rejestru
znalez¢ wiasciwg instytucje przy wykorzystaniu dostepnych metod selekcji danych na liscie (patrz
Wyszukiwanie_instytucji_szkoleniowej), zaznaczy¢ znaleziong pozycje, a nastepnie nacisngé przycisk
"Przegladaj".

2. W oknie "Dane instytucji szkoleniowej w rejestrze" (RIS0022) przegladna¢ dane ogdlne instytuciji
szkoleniowej:

Wersja 3.1.2 5



Rejestr Instytucji Szkoleniowych Funkcjonalnosci

Dane instytucji szkoleniowej w rejestrze

Szkola Nauki Jazdy "AS"

Dgolne: || Wpishwykreslenie z rejestry || Siedziba gitwna | oddziaty instytucji szkoleniowej

 Dane ogdlne instyuci szkoleniowe)

Status: akbmwna | - Rok kontynuaci dziatalnogci: 2008
Mazwa: | Szkota Nauki Jazdy "AS"
Instytucja zagraniczna

REGCM; 230139702 Mumer identyfikacyiny insttuci zagranicznej:

« Dane teleadresowe siedziby

Migjscownst: Kamienna Gara

Ulica: M. Fornalskie) B | Mrdomu: | Mrlokalu: |
Kod pocztowy: 55-400 Poczta:
Telefon: 075 744-00-08, 605675522 | Fax: [D75/7444655

E-mail: Zriskowiczgop.pl

«" Famknij
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Rejestr Instytucji Szkoleniowych

Funkcjonalnosci

oraz dane dotyczgce wpisu instytucji szkoleniowe;:

Dane instytucji szkoleniowej w rejestrze

Szkola Nauki Jazdy "AS"

Ogadlhe Wipisheykreslenie 7 rejestru; || Siedziba gtowna | oddziaty instyuc]i szkoleniowej |

+ Dane dotyczace wiisu

M ewidencyjny: "Z.DZ_II;I_DDj 812004 Data wydania zadwiadczenia: | 2004-12-20

Datawpisu:|  2004-12-20 | Odebrano zadwiadczenie;

» Dane dotyczace wykreslenia z rejestru

Data wykreslenia; |

Prevczvna wykraslenia:

Rodzaj naruszonych przepisdw:

«" Famknij
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Rejestr Instytucji Szkoleniowych Funkcjonalnosci

3. Aby przegladngé¢ dane siedziby gtéwnej i oddziatéw nalezy przej$¢ na zaktadke Siedziba gtéwna i
oddziaty instytucji szkoleniowej, wybra¢ dany oddziat i nacisng¢ przycisk "Przeglada;j":

Dane instytucji szkoleniowej w rejestrze

Szkola Nauki Jazdy "AS"

Dgalhe || Whishwwkreslenie 7 rejestru || Siedziba ghowna | oddziaky institucii szkoleniowej; |

RIS0022

Wersja 3.1.2 8



Rejestr Instytucji Szkoleniowych Funkcjonalnosci

4. Dane szczegdtowe oddziatu instytuciji szkoleniowej utozone sg analogicznie jak na wzorze wniosku o
wpis do rejestru. Aby przejrze¢ wszystkie dane nalezy w oknie "Dane siedziby gtéwnej/oddziatu
instytucji szkoleniowej" (RIS0007) poruszaé sie pomiedzy zaktadkami: Informacje ogdlne, Dziat 1,
Dziat 2, Dziat 3, Dziat 4, Dziat 5, Dziat 6, Dziat 7:

Dane siedziby giownejloddziatu instytucji szkoleniowej

infefmasie:agning Mazwa siedziby gtdwnejioddziaty: | Szkota Maoki Jazdy "AS"

| momack satine_
Siedziba ghdwna instiuc)i szkolenimwej
Qddziat zagraniczny
Rok powstania: | 1880 Data likwidaci:

Dziat 4 - Dane teleadresowe
Miejseowosé: Kamienna Gara
UIica:'M.'FﬁrhéIS'IEie'jE M domu: P lokalu: |
Kod pocztowey: |56-400 Poczta:

Telefon: 075 744-00-08, BO5675522 Fax 075/7444655

E-mail: zmis'knwicz@o_p.p'l

» QOsoba Kietujgca oddziatem

Zyg[nun't Mi&kowicz

¥ Zambnij

S

1.3 Wydruk raportu z listy

Raport z listy umozliwia wydrukowanie wszystkich elementow biezacej listy.

Aby uruchomi¢ raport z listy w oknie "Lista instytucji w rejestrze” (RIS0021) nalezy nacisng¢ przycisk
"Drukuj raport z listy".

Wersja 3.1.2 9



Rejestr Instytucji Szkoleniowych Funkcjonalnosci

1.4 Eksport danych instytucji szkoleniowych

Funkcja eksportu danych instytucji szkoleniowych wpisanych do rejestru jest dostepna dla wszystkich
uzytkownikéw aplikacji Rejestr Instytucji Szkoleniowych bezposrednio z okna "Lista instytucji w rejestrze".

Aby dokonac¢ eksportu danych instytucji szkoleniowych nalezy:

1.

W oknie "Lista instytucji w rejestrze" zawierajgcym liste instytucji wpisanych do rejestru
wyselekcjonowac grupg instytucji, ktérych dane majg zosta¢ wyeksportowane (patrz: Wyszukiwanie
instytucji szkoleniowej), a nastepnie nacisna¢ przycisk ,Eksportuj”.

Z otwartego podrecznego menu wybra¢ format pliku, w jakim majg sie zapisa¢ eksportowane dane.
Dostepne sg trzy formaty:

e PDF - utworzony zostaje plik Adobe Acrobat o rozszerzeniu ".pdf",
e CSV - plik tekstowy, w kiérym dane oddzielone sg przecinkami, o rozszerzeniu ".csv",
e XML - plik XML o rozszerzeniu ".xml".

@ PDF

= csv

XML

[ Eksportuj H

Proces eksportu danych instytucji szkoleniowych zakonczy sie wygenerowaniem pliku
"lista_organizacji.xxx" (rozszerzenie pliku zalezy od wybranego formatu danych), ktéry mozna zapisa¢
na dysku poprzez nacisniecie przycisku "Zapisz" i wskazanie wtasciwego katalogu w oknie ,Pobieranie
pliku”. Wyglad okna ,Pobieranie pliku” zostat przedstawiony na rysunku ponizej:

Pobieranie pliku

Czy chcesz otworzyc plik, czy zapizac go?

m?\': Mazwa: lista_instytucii.pdf
| Typ: Adobe Acrobat Document, 46,7 KB
Od: ris.praca.gov.pl

Obwdrz ][ £apisz ][ Anulu

nich moga byd szkodlivwe dla komputera. Jegl nie maszz zaufania do

= ;] Pliki pochodzace z [ntemetu moga byé wiuteczne, ale niektore z
L,
== zradha, nie obwiera) ani nie zapizu) tego pliku. Jakie jest zagrozenie?

Wersja 3.1.2 10



Rejestr Instytucji Szkoleniowych Funkcjonalnosci

2 Whniosek o wpis do rejestru

21

Instytucja szkoleniowa, chcac zosta¢ wpisang do rejestru instytucji szkoleniowych, moze sama wypetnic¢
aktywny formularz wniosku o wpis, a nastepnie wydrukowaé ten wniosek. Po dostarczeniu wers;ji
papierowej wydruku do wtasciwego wojewddzkiego urzedu pracy zostaje sprawdzona zgodnosé danych na
wydruku z danymi w systemie, a nastepnie dokonywany jest wpis do rejestru instytucji szkoleniowych.

Rejestracja wniosku o wpis do rejestru instytucji szkoleniowych odbywa sie przy pomocy kreatora, ktory
przeprowadzi uzytkownika przez wszystkie etapy wypetniania wniosku.

Aby rozpoczaé prace z wnioskiem nalezy na stronie gtéwnej aplikacji nacisna¢ przycisk "Wniosek o wpis /
Aktualizacja danych" lub wybraé z menu pozycje "Wniosek o wpis / Aktualizacja danych". W otwartym
oknie uzytkownik powinien zaznaczy¢ odpowiednig opcje: uzytkownik z nowej instytucji powinien wybrac¢
opcje "Jestem tu po raz pierwszy, nie posiadam kodu dostepu", natomiast instytucja, ktéry juz wprowadzita
swoj wniosek i zostat jej nadany kod dostepu powinna zaznaczy¢ opcje "Posiadam kod dostepu".

Whiosek o wpis do rejestru / Aktualizacja danych

Prosze wybrac opcje:

= Opcje logowania

(@ Jestem tu po raz pierwszy, nie posiadam kodu dostepu

(O) Posiadam kod dostepu

Po wybraniu odpowiedniej opcji nalezy nacisng¢ przycisk "Dalej".

),

¢ \‘ Prace z kreatorem mozna w kazdej chwili przerwac naciskajac przycisk "Anuluj”.

Identyfikacja instytucji szkoleniowej

Jesli w pierwszym kroku kreatora wybrano opcje "Jestem tu po raz pierwszy, nie posiadam kodu dostepu”,
czyli instytucja dodaje wniosek o wpis i nie byta dotychczas wpisana do rejestru, kolejnym krokiem bedzie
podanie numeru REGON nowej instytucji szkoleniowej, ktéra ma zosta¢ wprowadzona do systemu:
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Whiosek o wpis do rejestru / Aktualizacja danych

Prosze podaé numer REGON instytucji szkoleniowej, ktéra ma zostaé zarejestrowana:

Opcje logowania

= REGON

REGON: |

RIS1001 | wstecz | | P> Dalej | |3 Anuly |

i '
é Numer REGON powinien mie¢ dtugos¢ 9 lub 14 cyfr.

Po wprowadzeniu numeru REGON i nacisnieciu przycisku "Dalej" aplikacja sprawdza, czy instytucja o
takim numerze juz wprowadzata wniosek do systemu. Jesli nie, to kolejnym krokiem kreatora bedzie
Rejestracja_danych_ogdélnych_instytucji. szkoleniowej. Otwarte w nim zostaje okno, w ktérym uzytkownik
powinien podac podstawowe dane rejestrowanej instytucji szkoleniowe;.

Jesli jednak instytucja juz wypetnita w przesztosci wniosek (czyli instytucji nadano juz kod dostepu)
uzytkownik otrzyma nastepujacy komunikat:

REGOM: [123456789 |

Instytucja o podanym numerze regan jest juz zarejestrowana.

Jesli w pierwszym kroku kreatora wybrano opcje "Posiadam kod dostepu”, wtedy nastepuje przeniesienie
uzytkownika do okna, w ktérym oprécz REGONU nalezy poda¢ kod dostepu:

Wersja 3.1.2 12



Rejestr Instytucji Szkoleniowych Funkcjonalnosci

Whniosek o wpis do rejestru / Aktualizacja danych

Prosze podac numer REGON instytucji szkoleniowej i kod dostepu:

Opcje logowania

= Logowanie

REGON: [ |

Kod dostepu: [ |

RIS1001 |Q] Wstecz | | P Dalgj ||@ Anuluj |

Po wprowadzeniu danych i naci$nieciu przycisku "Dalej" aplikacja sprawdza, czy podany numer REGON
juz znajduje sie w systemie i czy podano dla niego prawidtowy kod dostepu.

oy

&) Nalezy poda¢ numer REGON doktadnie taki sam, jak podczas rejestracji instytucji
szkoleniowej w systemie. Czyli jesli podczas rejestracji podano 14-cyfrowy numer REGON, to
taki sam numer nalezy podac przy kazdej probie wejscia do aplikacji.

W przypadku podania btednej pary kodu dostepu - numer REGON pojawi sie komunikat informujgcy o
zaistnieniu takiej sytuacji. Uzytkownik bedzie miat mozliwo$¢ podjecia kolejnej préby wejscia do systemu.

Fiay
.r'
f;\’ W przypadku utraty kodu dostepu nalezy nacisnac link "nie pamietam kodu dostepu...".

Wtedy, jesli podczas rejestracji danych instytucja szkoleniowa podata adres e-mail, na ten
adres zostanie wystany kod dostepu, natomiast je$li adres e-mail nie zostat podany,
uzytkownik otrzyma informacje, o konieczno$ci skontaktowania sie z wiasciwym Wojewddzkim
Urzedem Pracy (podane zostang dane teleadresowe tego urzedu).

Po udanej weryfikacji podanych danych sprawdzany jest status wniosku o wpis: jesli jest 'oczekujacy' lub
'do uzupetnienia', wtedy uzytkownik ma mozliwos¢é edycji danych, natomiast jedli jest 'odrzucony' -
uzytkownik przechodzi do rejestracji nowego wniosku o wpis. Wniosek o wpis rozpatrzony pozytywnie
oznacza, ze dana instytucja zostata juz wpisana do rejestru instytucji szkoleniowych i mozliwa bedzie tylko
aktualizacja jej danych (patrz: Aktualizacja danych instytucji szkoleniowe;j).

Fiay
—* W przypadku, gdy o wpis do rejestru ubiega sie instytucja, ktora zostata wykreslona z rejestru,
po podaniu numeru REGON i prawidtowego kodu dostepu uzytkownik rozpocznie wypetnianie
nowego wniosku o wpis (Rejestracja danych ogdlnych instytucji szkoleniowej).
P
.r'; ' 1\
= W przypadku, gdy o wpis do rejestru ubiega sie instytucja, ktora zostata wykre$lona z rejestru
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lub jej poprzedni wniosek o wpis zostat odrzucony, po dodaniu wniosku kod dostepu zostanie
wygenerowany na howo.

2.2 Rejestracja danych ogélnych instytucji szkoleniowej

Kolejnym krokiem rejestracji wniosku jest podanie danych ogdéinych instytucji szkoleniowe;j.

Aby zarejestrowaé dane ogolne instytucji szkoleniowej nalezy w ponizszym oknie, na zaktadce "Dane
ogolne" wypehié dane dotyczace instytucji szkoleniowej:

Whniosek o wpis do rejestru / Aktualizacja danych

Prosze wprowadzic dane wniosku:

|

« Dane ogdlne instytugji szkoleniowej

Mazwa:

LI, ST

REGOMN: 40000000000004 Placdwlka WUP:
Opcje logowania
REGON ~ Dane teleadresowe siedziby
= Dane wniosku
Migjscowosé: | | l:‘
Ulica: Nrdomu:l:l Mrlokalu:
Kod pocztowy:[ | Poczta: |
Telefon: | | Fax: |
E-mail: WIWW:

« Osoba kierujaca instytucja szkoleniowa

|v Informacje dotyczace sporzadzenia wniosku |
f |

|Q] Wstecz | | P> Dalgj ||® Anuluj |

RIS1005

3
i ' 1-\
! - . . .
Pola zaznaczone na czerwono sg obowigzkowe do wypetnienia.

¢ Dane ogdlne instytucji szkoleniowej:

— Nazwa - nazwa instytucji sktadajgcej wniosek,
— Placéwka WUP — wybra¢ z listy Wojewddzki Urzad Pracy, do kitdrego skierowany jest wniosek

i

.r"r'

(L\’ Wartosci w polu REGON nie mozna modyfikowaé. Aby poprawi¢ numer REGON nalezy
nacisngc przycisk "Wstecz", dzieki czemu uzytkownik powrdci do poprzedniego ekranu.

Dane teleadresowe instytucji szkoleniowej: Miejscowos¢, Ulica, Nr domu, Nr lokalu, Kod pocztowy,
Poczta, Telefon, Fax oraz E-mail i WWW.

2,

.r"r'

fL\) Wypetnienie pola E-mail skutkuje tym, ze po zakoriczeniu wprowadzania nowego wniosku
aplikacja wysle do instytucji na podany adres e-mail podsumowanie procesu rejestracji

14
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wniosku.

Instytucje, ktore chca ztozy¢ wniosek elektronicznie MUSZA podac swdj adres e-
mail, ktory bedzie wykorzystywany do kontaktu z ta instytucja.

Warto$¢ pola Miejscowo$c¢ nalezy wybrac ze stownika poprzez nacisniecie przycisku D i
wybranie odpowiedniej miejscowosci (patrz Wybieranie miejscowosci ze stownika ).

e Osoba kierujgca instytucjg szkoleniowg — imie i nazwisko osoby kierujacej instytucja szkoleniowa,
¢ Informacje dotyczace sporzadzenia wniosku:

— Osoba - imie i nazwisko osoby sporzadzajacej wniosek,

— Miejscowos¢ - miejscowos¢ sporzadzenia wniosku,

— Data - data sporzadzenia wniosku.

V4 |

f—\) Date mozna wprowadzi¢ wpisujgc jq bezposrednio w pole w formacie rrrr-mm-dd lub
wybierajgc, po kliknigciu w pole daty, z otwartego okna kalendarza (patrz Wprowadzanie
daty).

P |
f—\) Nie mozna przejs$¢ do kolejnego kroku bez wypetnienia danych na tej zaktadce.

Po wypetnieniu podstawowych danych wniosku, kolejnym etapem wypetniania wniosku jest Rejestracja
danych_siedziby gtéwnej lub_oddziatu_instytucji_szkoleniowej. Aby przystgpi¢ do wprowadzania danych
siedziby gtownej i oddziatéw nalezy nacisng¢ przycisk "Dalej" i w kolejnym oknie nacisngé przycisk
"Dodaj":

Whniosek o wpis do rejestru / Aktualizacja danych

Prosze wprowadzic¢ dane oddziatow:

Hazwa siedziby giéwnejloddziatu Rokpuwmm Data likwidacji Siedziba giowna
o v

Opcje logowania

REGON
Dane wniosku
= Dane oddziatow

| & Dodaj | | [ Wodyfikuj || 4, Przegladaj | | 3¢ Usun |

RIS1051 |Q] Wstecz | | P> Dalgj ||® AnulLj |
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i

i N

{.

' Przycisk "Dalej" umozliwia instytucji szkoleniowej zapisanie danych i przejécie do okna
podsumowujgcego proces rejestrowania danych.
2.3 Rejestracja danych siedziby gtéwnej lub oddziatu instytucji szkoleniowej

Kolejnym etapem rejestracji wniosku jest wprowadzenie danych siedziby gtéwnej lub oddziatu instytucji
szkoleniowe;j.

"i \'\_

*_  Dane siedziby gtéwnej instytucji szkoleniowej rejestruje sie identycznie jak dane pozostatych
oddziatéw instytucji, dlatego tez w dalszej czeSci rozdziatu pod pojeciem oddziatu rozumie¢
nalezy takze siedzibe gtéwna instytucji szkoleniowej.

,-"?\1

Gy

Pola zaznaczone na czerwono sg obowigzkowe do wypetnienia.

Rejestracja danych oddziatu instytucji szkoleniowej przebiega w kilku krokach:
1. Wypehienie informacji ogélnych o oddziale.

Dane siedziby gidwnejloddziatu instytucii szkoleniowej RISO00T ver. 2

Informacje ogdine

Mazwa siedziby gtdwnejloddziatu: | Instytucja 4|

Siedziba ghdwna institucii szkoleniowe)
Rok powstania: 2011 Data likwidacji
||Zh Kopiuj dane teleadresowe siadziby
* Dane teleadresowe
Migjscowost: lWarbrzych | EI
Ulica: Kwiatowa Nrdemufs Nr lgkalu:
Kod pocztowy: [00-001 Poczia: l‘u"Ja#brzych
Telefen: 33 599 99 99 Fax
E-mail: instd@opl.corm.pl W

» Osoba kierujaca oddziatem

lanina

|@ Zapisz | |@ Zakohcz |

Na zaktadce "Informacje ogdlne" nalezy wypetni¢ pola:

¢ Nazwa siedziby gtéwnej / oddziatu - nazwa oddziatu instytucji szkoleniowej, np. "Oddziat w
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Warszawie",

e Siedziba gtéwna instytucji szkoleniowej — znacznik informujacy, ze oddziat jest siedzibg gtéwna,
instytucji szkoleniowej,

2 Zaznaczenie znacznika ,Siedziba gtdwna instytucji szkoleniowej” spowoduje zablokowanie
pola ,Nazwa siedziby gtéwnej / oddziatu” i wpisanie w tym polu nazwy instytucji
szkoleniowej, przepisane zostang takze dane teleadresowe siedziby oraz dane osoby
kierujgcej oddziatem.

Tylko jeden oddziat moze mie¢ zaznaczony znacznik ,Siedziba gféwna instytucji
szkoleniowej”. Jesli instytucja szkoleniowa ma juz okre$long siedzibe gtéwng, to dla
wszystkich pozostatych oddziatow powyzszy znacznik bedzie zablokowany. Aby zmieni¢
siedzibe gtéwng instytucji nalezy najpierw odznaczyc powyzszy znacznik dotychczasowej
siedzibie, a dopiero w nastepnej kolejnosci ustawi¢ go wtasciwemu oddziatowi.

e Oddziat zagraniczny - znacznik informujacy, ze oddziat jest oddziatem zagranicznym,

e Rok powstania - rok otwarcia oddziatu instytucji szkoleniowej; dla oddziatu gtéwnego bedzie to rok
powstania instytucji szkoleniowej,

e Data likwidacji - data likwidacji oddziatu instytucji szkoleniowej wypetniana w przypadku likwidacji

oddziatu,

—2— Nacisniecie przycisku "Kopiuj dane teleadresowe siedziby" spowoduje przepisanie danych
teleadresowych siedziby z danych podstawowych instytucji szkoleniowej. Przycisk ten
dostepny jest dla kazdego oddziatu instytucji szkoleniowej i moze by¢ wykorzystywany dla
wszystkich oddziatéw, ktdre majg adres zgodny z adresem siedziby.

e Dane teleadresowe siedziby:

— dla oddziatu krajowego: Miejscowos¢, Ulica, Nr domu, Nr lokalu, Kod pocztowy, Poczta,
Telefon, Fax, E-mail oraz WWW,

— dla oddziatu zagranicznego: Adres zagraniczny, Telefon, Fax oraz E-mail i WWW
"

L2 Warto$é pola Miejscowo$é nalezy wybraé ze stownika poprzez nacisniecie przycisku |_| i
wybranie odpowiedniej miejscowosci (patrz Wybieranie miejscowosci ze stownika ).

e Osoba kierujgca instytucjg szkoleniowa - imie i nazwisko osoby kierujgcej oddziatem instytucji
szkoleniowej.
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2. Wypetnienie danych ogdlnych oddziatu w oparciu o dane z dziatu 1 wniosku (zaktadka "Dziat 1").

Dane siedziby gidwnejloddziatu instytucii szkoleniowej

Instytucja 4

RIS0007 ver. 2

Informacje ogdlne
Daziat 1
Dziat 2
Dziat 3
Dziat 4
Dziat 5
Dziat 6

Dziat 7

iy}

Jane ogolne o instytucji szkoleniowej =
* 1.1 Insttucja szkoleniowa
() publiczna () niepubliczna
1.2 Forma organizacyjna instytucji szkoleniowej
-
Inna farma:
« 1.3 Rok powstania instytucii szkoleniowej
1.4 Czyinstytucja szkoleniowa posiada wazna akredytacie lub inny znak jakosci
() tak, podaj jaki:
O nie
* 1.5 Czy instytucja szkoleniowa jest wpisana do ewidencji prowadzonej przez jednostke samorzadu terytorialnege na podstawie
przepisdw o systemie oSwiaty A
|® Zapisz | |@ Zakohcz|

i

fi‘ﬁ Pole w sekcji 1.3 Rok powstania instytucji szkoleniowej nie jest udostepnione do edycji. Po

wprowadzeniu roku powstania oddziatu, a nastepnie przejsciu na zaktadke Dziat 1, pole to
przyjmuje takg samg wartos¢ jak pole "Rok powstania" z zaktadki Informacje ogodine.

3. Dodanie tematyki szkolen i przygotowania zawodowego dorostych w oparciu o dane z dziatu 2 wniosku

Wersja 3.1.2
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(zaktadka "Dziat 2").

Dane siedziby gidwnejloddziatu instytucii szkoleniowej

Instytucja 4

RIS0007 ver. 2

Informacje ogdlne

Tematyka prowadzonego ksztaicenia w biezacym roku kalendarzowym 2011

Dziat 1

Dziat 2

Dziat 3

Dziat 4

Dziat 5

Dziat 6

Dziat 7

T

2.1 Tematyka szkolen ‘

2 2 Tematyka przygotowania zawodowego ‘

2.3 Inne waine informacje ‘

Tematyka szkolen

-

283

koncowy

EFS

|®..Z.api:az_ | |@ Zakoncz |

Proces dodawania tematyki szkolen jest opisany w dziale Rejestracja tematyki szkolen, natomiast
proces dodawania tematyki przygotowania zawodowego jest opisany w dziale Rejestracja tematyki

szkolen).

Wersja 3.1.2
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4. Wypetnienie danych dotyczacych kadry dydaktycznej w oparciu o dane z dziatu 3 wniosku (zaktadka
"Dziat 3").

Dane siedziby gidwnejloddziatu instytucii szkoleniowej RISO00T ver. 2

Instytucja 4

Informacje ogdine | Kadra dydaktyczna w biezacym roku kalendarzowym 2011

Dziat 1 = Liczba zatrudnionych wyldadowcdwirenerdw, w tym:

Dziat 2 | zatrudnieni w petnym wymiarze czasu pracy

Dziat 3 [ zatrudnieni w nigpetnym wymiarze czasu pracy, w ramach umdw, zlecen, itp.

Daziat 4

Dziat &

Dziat 6

Dziat 7

i}

| zapisz | | @ zakoricz |
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5. Wypetnienie danych dotyczacych bazy lokalowej i jej wyposazenia w oparciu o dane z dziatu 4 wniosku
(zaktadka "Dziat 4").

Dane siedziby gidwnejloddziatu instytucii szkoleniowej

Instytucja 4

RISD00T ver. 2

Informacje ogdine
Dziat 1

Dziat 2

o

Dziat 3

Dziat &

Dziat 6

Dziat 7

Baza lokalowa i jej wyposaZenie oraz wspéipraca z pracodawcami w biezacym roku kalendarzowym 2011 -
* 4.1 Sale wyktadowe
() wtasne () wynajmowane () wtasne i wynajmowane
+ 4 ? Pomieszczenia warsztatowe | wyposaZzenie dydaktyczne
O wiasne Om’najmowane O wiasne i wynajmowane
« 4.3 Sprzet komputerowy
() witasny () wynajmowany
() whasny i wynajmowany () brak
* 4.4 Siec teleinformatyczna
) dostepna () niedestepna
+ 4.5 Zawieranie umadw z pracodawcami na realizacie czesci praktycznej programu szkolenia
(C) sa zawierane (C) nie sa zawierane T
v
| zapisz | | @ zakoricz |
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6. Woypelnienie danych dotyczacych oceny jakosci szkolen w oparciu o dane z dziatu 5 wniosku (zaktadka
"Dziat 5").

Dane siedziby gidwnejloddziatu instytucii szkoleniowej RISO00T ver. 2

Instytucja 4

Informacje ogdine | Ocena jakoéci szkolen w biezacym roku kalendarzowym 2011

Dziat 1 w Czy winstytucji szkoleniowej prowadzone jest badanie jakosci lub efektywnosci ksztatcenia, np. ankieta lub wywiady po szkoleniu?

Dziat 2 O tak ) nie

Dziat 3

Dziat 4

o

Dziat 6

Dziat 7

| zapisz | | @ zakoricz |
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7. Woypelnienie danych dotyczacych liczby uczestnikéw objetych szkoleniem i/lub przygotowaniem
zawodowym w oparciu o dane z dziatu 6 wniosku (zaktadka "Dziat 6").

RISD00T ver. 2

Dane siedziby gidwnejloddziatu instytucii szkoleniowej

Instytucja 4

Informacje ogdine
Dziat 1
Dziat 2
Dziat 3

Dziat 4

Liezba uczestnikéw objetych szkoleniem i/lub przygotowaniem zawodowym doroslych w poprzednim roku

kalendarzowym 2010

« 6.1 Liczha os6b przeszkolonych w poprzednim roku kalendarzowym ogdtem

= 6.2 Liczha uczestnikdw przeszkolonych w poprzednim roku kalendarzowym na zlecenie urzedu pracy

Dziat 5

Dziat 6

Dziat 7

LI

* 6.3 Liczha uczestnikdw, ktdrzy realizowali w instytucji szkoleniowe] przygotowanie zawodowe dorostych w formie:

| praktyczne nauki zawadu

przyuczenia do pracy

= 6.4 Liczha uczestnikdw, ktdrzy zdali w instytucji szkoleniowe] egzamin koficzacy przygotowanie zawodowe dorostych:

sprawdzajacy

| na tytut zawodowy

|Q.Z_apifsz_ | |@ Zakonicz |

W oknie tym dziatajg nastepujace walidacje:

e warto$¢ wpisana w pole w sekcji 6.1 nie moze by¢ mniejsza od wartosci wpisanej w pole w sekcji

6.2.

Wersja 3.1.2

23



Rejestr Instytucji Szkoleniowych Funkcjonalnosci

8. Woypelnienie danych dotyczgcych udzielonej pomocy w oparciu o dane z dziatu 7 wniosku (zaktadka
"Dziat 7").

Dane siedziby gidwnejloddziatu instytucii szkoleniowej RISO00T ver. 2

Instytucja 4

Informacje ogdine | Udzielona nieodplatnie pomoc uczestnikom i absolwentom szkolenia lub przygotowania zawodowego
— dorostych w poprzednim roku kalendarzowym 2010
Zl3

« Liczha uczestnikdéw i absolwentdw szkolenia ilub przygotowania zawodowego dorostych, ktdrym udzielono pomocy polegajace) na
Dziat 2 informowaniu o sytuacji na rynku pracy i zapotrzebowaniu na kwalifikacje

Dziat 3

Dziat 4

Dziat 5

Dziat 6

o
T

|®.Zapi_sz_ | |@ ZakoAcz |

W oknie tym dziatajg nastepujace walidacje:

e warto$¢ wpisana w pole w sekcji 7.1 nie moze by¢ wieksza od wartosci wpisanej w pole w sekgciji
6.2 w poprzednim oknie.

Aby zapisa¢ wprowadzone dane nalezy nacisna¢ przycisk "Zapisz".
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Po wyjsciu z okna nastepuje powrdt do okna prezentujgcego liste wszystkich wprowadzonych do tej pory
oddziatéw instytucji szkoleniowych:

Whiosek o wpis do rejestru / Aktualizacja danych

Prosze wprowadzi¢ dane oddziatow:

s sz [rrp T ———

Opcje logowania

REGON
Dane wniosku
= Dane oddziatow

|2 Dodaj | | (% Modyfikuj | |, Przegladaj | | 3¢ Usun |

RIS1051 | wstecz | | P> Dalej | |3 Anuly |

Z okna tego dostepne sg nastepujgce funkcjonalnosci:
e dodawanie kolejnego oddziatu,
e modyfikowanie danych oddziatu,
e przegladanie danych oddziatu,

e usuwanie danych oddziatu.

Dodawanie oddziatu instytucji szkoleniowej
Aby dodac kolejny oddziat instytucji szkoleniowej nalezy:
1. Nacisna¢ przycisk "Doda;j".

2. Dalsze kroki sg takie jak w opisanym powyzej procesie rejestracji danych oddziatu instytucji
szkoleniowej.

Modyfikacja danych oddziatu instytucji szkoleniowej
Aby zmodyfikowac dane oddziatu instytucji szkoleniowej nalezy:
1. Wybra¢ oddziat i nacisnaé przycisk "Modyfiku;".

2. Otworzy sie okno kreatora "Dane siedziby gtéwnej/oddziatu instytucji szkoleniowej". Przechodzac
miedzy kolejnymi zaktadkami (jak podczas procesu rejestracji danych oddziatu) zmodyfikowaé lub
uzupetni¢ brakujgce dane.
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Przegladanie danych oddziatu instytucji szkoleniowej
Aby przegladng¢ dane oddziatu instytucji szkoleniowej nalezy:
1. Woybra¢ oddziat i nacisnaé przycisk "Przegladaj".

2. Otworzy sie okno kreatora "Dane siedziby gtéwnej/oddziatu instytucji szkoleniowej". Przechodzac
miedzy kolejnymi zaktadkami (jak podczas procesu rejestracji danych oddziatu) przegladnaé dane
oddziatu.

Usuniecie oddziatu instytucji szkoleniowej
Aby usung¢ oddziat instytucji szkoleniowe nalezy:

1. Zaznaczy¢ wiasciwy oddziat i nacisng¢ przycisk "Usun".

=~ Usuniecie oddziatu powoduje jednocze$nie automatyczne usuniecie tematyki szkolen

zwigzanej z tym oddziatem.

Aby przejs¢ do kolejnego etapu wypetniania wniosku, jakim jest Rejestracja zatgcznikow do wniosku
nalezy przejs¢ na zaktadke "Zataczniki do wniosku".

—2  Przycisk "Dalej" umozliwia instytucji szkoleniowej zapisanie danych i przejécie do okna

podsumowujgcego proces rejestrowania danych.

Rejestracja tematyki szkolen

Aby méc wykonywaé operacje dotyczace rejestracji tematyki szkolerh przedstawione w kolejnych
podpunktach w oknie "Dane siedziby gtéwnej/oddziatu instytucji szkoleniowej" (RIS0007) nalezy przej$é¢ do
zaktadki "Dziat 2" zawierajacej sekcje "Tematyka szkolen", przyktadowo:

1. Nalezy przejs¢ do okna kreatora zawierajgcego liste oddziatow.
2. Zaznaczy¢ wtasciwy oddziat i nacisnaé przycisk "Modyfikuj".
3. Przejs¢ do zaktadki "Dziat 2". Okno to bedzie punktem wyjscia dla operacji opisanych ponize;j.
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Dane siedziby gidwnejloddziatu instytucii szkoleniowej RIS0007 ver. 2

Informacje ogdlne | Tema tyka prowadzonego kszt:
Dziat 1 2.1 Tematyka szkolen ‘

atyka sz

2 2 Tematyka przygotowania zawodowego ‘ 2.3 Inne waine informacje ‘

Dziat 3 ; :
. . Kod Liczk Orientacyjna . Fmﬂ{lsowa?ne
: Nazwa szkolenia (Kursuiwarsztatu szkoleniowego) « | ob. i cena dla i o ze Srodkdw
Dziat 4 sIK. uczestnika CIR EES

Dziat 5

Dziat 6

Dziat 7

|© Zapisz | |@ Zakoficz |

Dodawanie szkolenia
Aby dodac szkolenie nalezy:
1. W sekcji 2.1 "Tematyka szkolen" nacisng¢ przycisk "Doda;j".

2. W otwartym oknie "Tematyka szkolenia" (RIS0016) wypetni¢ na podstawie danych z wniosku
nastepujace pola:

e Nazwa szkolenia,

e Obszar szkolenia — warto$¢ w polu wybierana jest z listy rozwijalnej (na liscie wyswietla sie
kod obszaru szkolenia i jego nazwa),

e Liczba godzin na jednego uczestnika — liczba godzin szkolenia — mozna poda¢ wartos¢ lub
przedziat wartosci,

e Orientacyjna cena za jednego uczestnika [PLN] — mozna podac¢ warto$¢ lub przedziat
wartosci,

Pozostate informacje:
e egzamin koncowy — zaznaczenie pola oznacza, ze szkolenie konczy sie egzaminem,

e finansowany ze $rodkéw EFS - zaznaczenie pola oznacza, ze szkolenie jest finansowane ze
srodkow EFS.
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Tematyka szkolenia RIS0016 ver. 2

MNazwa szkolenia, kursu, “ |
warsztatu szkaleniowego:

Obszar sﬂ{nlenia:| | = |

Liczha gadzin: | |

Podad wartodé lub przedziat, np. 120, 100-500

Orientacyjna cena za jednego uczestnika [PLN]:| |

Fodac wartost lub przedzist, np. 1200, 1000-5000
Podad wartedd 0, gdy jest niscdptatnie

+ Pozostate informacje

|:| egzamin koRcowy

|:| finansowany ze srodkdw EFS

|@ Zapisz | ‘ % Zapiszidodaj nastepne ‘ ‘@ Zakoricz |

L
-

e

Pola zaznaczone na czerwono sq obowigzkowe do wypetnienia.

L
-

e

Wprowadzenie kilku pierwszych znakéw w polu obszar szkolenia spowoduje wyswietlenie
elementéw listy rozpoczynajgcych od wpisanego wzorca. Na przyktadzie ponizej w polu
wpisano cyfre 2, co spowodowafto otwarcie sie nastepujgcej listy obszarow szkolen:

Qhszar szkolenia; |28

2 - Rozwidj osobowosci i kariery zawodowe]
20 - Weterynaria
B1 - Opieka zdrowotna

|22 - Opieka spoteczna, w tym: opieka nad asobkami niepetnosprawnymi, starszymi, dzieémi, walontariat|
23 - Ochrona wlasnosci i osdb

24 - Ochrona srodowiska

iZS - Lstugi hotelarskie, turystylaa i rekreacja

26 - Ustugi gastronomiczne

|_2'.-’ - Ustugi fryzjerskie i kosmetyczne

28 - Ustugi krawieckie i obuwnicze

|2€I - Ustugi stolarskie, szklarskie

3. Nacisna¢ przycisk "Zapisz", co spowoduje powrét do zaktadki "Dziat 2".

FiN
O
£ ! b

Jesli istnieje potrzeba wprowadzenia kilku tematyk szkolerh mozna skorzystac z przycisku
"Zapisz i dodaj nastepne”. Jego nacisniecie powoduje zapisanie wprowadzonych danych
Szkolenia, a nastepnie wyczyszczenie pol tak, aby mozna byto wprowadzi¢ dane
kolejnego szkolenia.

Modyfikacja danych szkolenia

Aby zmodyfikowaé dane szkolenia nalezy:
1. W sekcji 2.1 "Tematyka szkolen" zaznaczy¢ wtasciwe szkolenie i nacisna¢ przycisk "Modyfikuj".
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2. W otwartym oknie "Tematyka szkolenia" (RIS0016) dokona¢ zmiany zawartosci odpowiednich pdl.

3. Nacisna¢ przycisk "Zapisz", co spowoduje powrét do zaktadki "Dziat 2".

Przegladanie danych szkolenia

Aby przejrze¢ dane szkolenia nalezy:
1. W sekcji 2.1 "Tematyka szkolen" zaznaczy¢ wiasciwe szkolenie i nacisna¢ przycisk "Przeglada;j".

2. W otwartym oknie "Tematyka szkolenia" (RIS0016) dokonac¢ przegladu zawarto$ci pol.
3. Nacisna¢ przycisk "Zamknij", co spowoduje powrét do zaktadki "Dziat 2".

Usuwanie szkolenia

Aby usung¢ dane szkolenia nalezy:
1. W sekcji 2.1 "Tematyka szkolen" zaznaczy¢ wtasciwe szkolenie i nacisng¢ przycisk "Usun".

2. Potwierdzi¢ cheé usuniecia szkolenia przez nacisniecie przycisku ,OK” w oknie komunikatu. W
przypadku rezygnaciji z checi usuniecia szkolenia nalezy nacisngé¢ przycisk ,Anuluj”.

2.5 Rejestracja tematyki przygotowania zawodowego

Aby mdéc wykonywaé operacje dotyczace rejestracji tematyki przygotowania zawodowego dorostych
przedstawione w kolejnych podpunktach w oknie "Dane siedziby gtdwnej/oddziatu instytucji szkoleniowej"
(RIS0007) nalezy przejs¢ do zaktadki "Dziat 2" zawierajacej sekcje "Tematyka przygotowania

zawodowego", przyktadowo:
1. Nalezy przejs¢ do okna kreatora zawierajgcego liste oddziatow.
2. Zaznaczy¢ wtasciwy oddziat i nacisnaé przycisk "Modyfikuj".
3. Przejs¢ do zaktadki "Dziat 2". Okno to bedzie punktem wyjscia dla operacji opisanych ponize;j.

29
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Dane siedziby gidwnejloddziatu instytucii szkoleniowej RIS0007 ver. 2

Informacje ogdlne | 7

£ 2 Tematyka przygotowania zawodowego

2.3 Inne waine informacje ‘

Dziat 3 Kod ' |iba E : Egzamin na
Forma i nazwa programu przygotowania zawodowego dorostych ~  ob, 5 tytut
godz. sprawdzajacy

‘ Dziat 1 ‘ 2.1 Temnatyka szkolen

|© Zapisz | |@ Zakoficz |

Dodawanie przygotowania zawodowego

Aby dodac¢ tematyke nalezy:
1. W sekcji 2.2 "Tematyka przygotowania zawodowego" nacisng¢ przycisk "Dodaj".

2. W otwartym oknie "Tematyka przygotowania zawodowego" (RIS0017) wypetni¢ na podstawie
danych z wniosku nastepujace pola:

e Forma i nazwa programu,

e Obszar szkolenia — warto$¢ w polu wybierana jest z listy rozwijalnej (na liscie wyswietla sie
kod obszaru szkolenia i jego nazwa),

e Liczba godzin na jednego uczestnika — liczba godzin szkolenia — mozna poda¢ wartos¢ lub
przedziat wartosci,

Pozostate informacje:

e egzamin sprawdzajacy — zaznaczenie pola oznacza, ze w ramach przygotowania zawodowego
odbywa sie egzamin sprawdzajacy,

e egzamin na tytut zawodowy - zaznaczenie pola oznacza, ze w ramach przygotowania
zawodowego odbywa sie egzamin na tytut zawodowy.
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Tematyka przygotowania zawodowego RISO017

Forma i nazwa programu; “ |

Ohszar szkolenia: | =X

Liczha godzin na jednego uczestnika: | |

Podad wartesé lub przedziat, np. 120, 100-500

« Pozostate informacje

|:| egzamin sprawdzajacy

|:| egzamin na tytut zawodowy

|@ Zapisz H@' Zapisz i dodaj nastepne ‘ ‘@' Zaknﬁcz|

T
o

-

Pola zaznaczone na czerwono sg obowigzkowe do wypetnienia.

T
o

-

Wprowadzenie kilku pierwszych znakéw w polu obszar szkolenia spowoduje wyswietlenie
elementéw listy rozpoczynajgcych od wpisanego wzorca. Na przyktadzie ponizej w polu
wpisano cyfre 2, co spowodowato otwarcie sie nastepujgcej listy obszarow szkolen:

Ohszar szkolenia; |2 ElE | ka adowe]
2 - Rozwdj osobowosci i kariery zawodowe]
20 - Weterynaria
B4 - Opieka zdrowotna
|22 - Opieka spoteczna, w tym: opieka nad osobkami niepetnosprawnymi, starszymi, dziecmi, wolontariat |
23 - Ochrona wtasnosci i osab
24 - Ochrona srodowiska
|25 - Ustugi hotelarskie, turystyka i rekreacia
26 - Lstugi gastronomiczne
27 - Ustugi fryzjerskie i kesmetyczne
28 - Ustugi krawieckie i obuwnicze
29 - Ustugi stolarskie, szklarskie

3. Nacisna¢ przycisk "Zapisz", co spowoduje powrét do zaktadki "Dziat 2".

Fi
A
é l! Y

Jesli istnieje potrzeba wprowadzenia kilku tematyk przygotowania zawodowego mozna
skorzystac z przycisku "Zapisz i dodaj nastepne". Jego naci$niecie powoduje zapisanie
wprowadzonych danych, a nastepnie wyczyszczenie pol tak, aby mozna byto wprowadzic¢
dane kolejnej tematyki.

Modyfikacja danych tematyki przygotowania zawodowego

Aby zmodyfikowaé dane przygotowania zawodowego nalezy:

1. W sekcji 2.2 "Tematyka przygotowania zawodowego" zaznaczy¢ wtasciwe przygotowanie
zawodowe i nacisng¢ przycisk "Modyfikuj".

2. W otwartym oknie "Tematyka przygotowania zawodowego" (RIS0017) dokonaé¢ zmiany zawarto$ci
odpowiednich pal.
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2.6

3. Nacisna¢ przycisk "Zapisz", co spowoduje powrét do zaktadki "Dziat 2".

Przegladanie danych przygotowania zawodowego

Aby przejrze¢ dane przygotowania zawodowego nalezy:
1. W sekcji 2.2 "Tematyka przygotowania zawodowego" zaznaczy¢ wtasciwe przygotowanie
zawodowe i nacisng¢ przycisk "Przeglada;j".
2. W otwartym oknie "Tematyka przygotowania zawodowego" (RIS0017) dokona¢ przegladu
zawartosci pol.
3. Nacisna¢ przycisk "Zamknij", co spowoduje powrét do zaktadki "Dziat 2".

Usuwanie przygotowania zawodowego

Aby usung¢ dane przygotowania zawodowego nalezy:
1. W sekcji 2.2 "Tematyka przygotowania zawodowego" zaznaczy¢ wtasciwe przygotowanie
zawodowe i nacisng¢ przycisk "Usun".
2. Potwierdzi¢ che¢ usuniecia przygotowania zawodowego przez nacisniecie przycisku ,OK” w oknie
komunikatu. W przypadku rezygnaciji z checi usuniecia przygotowania zawodowego nalezy
nacisna¢ przycisk ,Anuluj”.

Wyboér formy ztozenia wniosku

Aby wniosek o wpis do rejestru instytucji szkoleniowych mogt zosta¢ rozpatrzony przez wskazany we
wniosku WUP instytucja szkoleniowa musi przekaza¢ do tego urzedu podpisany wniosek w formie
papierowej lub elektronicznej. W tym celu, w kolejnym kroku kreatora nalezy wskaza¢ jaka forme
ztozenia wniosku instytucja szkoleniowa wybiera.

Whniosek o wpis do rejestru / Aktualizacja danych

Prosze wybrac sposob przekazania wniosku:

Wpis do rejestru instytucji szkoleniowych jest dokonywany na podstawie wniosku o wpis
przekazanego w formie papierowej lub elektroniczne].

. - Wybierz sposdb przekazania wniosku:

Opcje logowania

REGON @] Form; papierowa : - '
Podpisany wydruk wniosku przekazany do wtasciwego WUP

Dane wniosku

e (C) Forma elektroniczna

Dane oddziatow ‘Wniosek podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym

(dla instytucji posiadajacych podpis elektroniczny)

= Sposob przekazania

RIS1016 » Dalej | €3 Anulyj
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2.7

Naciskajac przycisk "Wstecz" uzytkownik ma mozliwos$¢ powrotu do okna RIS1005 i dokonania zmian we
wprowadzonych danych.

Wybranie przycisku "Zakoncz" konczy prace z wnioskiem o wpis do rejestru. Mozna jg kontynuowaé
ponownie wchodzac do aplikacji.

Rejestracja zatagcznikéw do wniosku

Kolejnym etapem rejestracji wniosku jest rejestracja zatgcznikdw do wniosku.

Zataczniki a forma papierowa

W przypadku wybrania w poprzednim kroku formy papierowej ztozenia wniosku, rejestracja zatgcznikéw
bedzie sie ograniczata do znaczenia odpowiednich pozycji listy. Bedzie to oznaczato, ze instytucja
dostarczy wraz z wnioskiem papierowg wersje wskazanych zatgcznikow.

Whiosek o wpis do rejestru / Aktualizacja danych

Prosze wprowadzi¢ dane zatacznikow:

Do wniosku o wpis do rejestru insttucja szkoleniowa powinna dotaczyé:

+ kopie aktualnego dokumentu uprawniajacego do prowadzenia dziatalnosci edukacyjnej,
A-. + kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadana akredvtacje lub certyfikaty jakosci (jezeli posiada tego rodzaju dokumenty).

¥ VWskaZ zataczniki, ktdre zostana dotaczone do wniosku

Opcje logowania
REGON kopia zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze] - zawierajacego wpis o prowadzeniu edukacji
: pozaszkolngj
Dane wniosku

) |:| kopia aktualnego odpisu z Krajowego Rejestru Sadowego zawierajacego wpis o prowadzeniu edukacji pozaszkolnej

Dane oddziatow
i = kopia aktu zatozycielskiego publicznej szkoty - zgodnie z przepisami ustawy o systemie oSwia

Sposob przekazania D 2 = GoR ! it Rlest 0T v
|:| kopia aktu zatofycielskiego publiczngj placowki - zgodnie z przepisami o systemie oswiaty

= Dane zatacznikow

|:| kopia aktu zatozycielskiego publicznego osrodka - zgodnie Z przepisami o systemie oSwiaty
kopia wpisu do ewidendji niepublicznych szkdt, prowadzone] przez jednostke samorzadu terytorialnego - zgodnie z
przepisami o systemie odwiaty

|:| kopia wpisu do ewidencji niepublicznych placdwek, prowadzonej przez jednostke samorzadu tervtorialnego - zgodnie =
zprzepisami o systemie oswiaty

|:| kopia decyzji ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa wyZszego o uprawnieniu do prowadzenia studidw wyzszych
na okreslonym kierunku lub poziomie ksztatcenia

1 kopia innego whasciwego dokumentu ckreslajacego rodzaj, zakres dziatalnoscii organy lub osoby upowaznione do

<

RIS1063 | wstecz | | P> Dalej | |3 Anuly |

2\
.r"r '
(A Musi by¢ zaznaczony przynajmniej jeden zatgcznik.

Zataczniki a forma elektroniczna

Jesli w poprzednim kroku instytucja zdecydowata, ze chce zlozy¢é wniosek w formie elektronicznej,
rejestracja zatgcznikéw polega na zaznaczeniu zatgcznikéw oraz na dotgczeniu odpowiednich plikow:
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Whiosek o wpis do rejestru / Aktualizacja danych

Prosze wprowadzi¢ dane zatacznikow:
Do wniosku o wpis do rejestru insttucja szkoleniowa powinna dotaczyé:
+ kopie aktualnego dokumentu uprawniajacego do prowadzenia dziatalnosci edukacyjnej,
A-. + kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadana akredvtacje lub certyfikaty jakosci (jezeli posiada tego rodzaju dokumenty).
~ Wska? zataczniki, ktdre zostana dotaczone do wniosku
Opcje logowania
REGON kopia zaswiadczenia o wpisie do ewidendji dziatalnosci gospodarcze) - zawierajacego wpis o prowadzeniu edukadji b |
2 pozaszkolngj
Dane wniosku 2 2362365 (378 2 2
% Dodai plik DUZ0042362365.pdf (278.28 KB) [usun
Dane oddziatow
i = kopia aktualnego odpisu z Krajowego Rejestru Sadowego zawierajacego wpis o prowadzeniu edukacji pozaszkolnej
Sposéb przekazania I:‘ p g P | g ] 1! g jacego wp P R ]
= Dane zatacznikow |:| kopia aktu zatoZycielskiego publicznej szkoty - zgodnie z przepisami ustawy o systemie oSwiaty

|:| kopia aktu zatofycielskiego publicznej placowki - zgodnie z przepisami o systemie oswiaty

|:| kopia aktu zatozycielskiego publicznego osrodka - zgodnie z przepisami o systemie oSwiaty

|:| kopia wpisu do ewidendji niepublicznych szkdt, prowadzonej przez jednostke samorzadu tentorialnego - zgodnie -

przepisami o systemie oswiaty
|:| kopia wpisu do ewidendji niepublicznych placdwek, prowadzonej przez jednostke samorzadu terytorialnego - zgodnie 2
przepisami o systemie oswiaty
|:| kopia decyzji ministra wtagciwego do spraw szkolnictwa wyZszego o uprawnieniu do prowadzenia studidw wyZzszych na v
RIS1052 | wstecz | | P> Dalej | |3 Anuly |

Aby dodac plik zatagcznika do wniosku nalezy nacisna¢ przycisk "Dodaj plik" i w otwartym oknie wskazac¢
plik, ktéry ma zosta¢ dotagczony do wniosku (przycisk "Przegladaj")

Dane ratacrnika RIS0018

v Maksymalny dopuszczalny rozmiar pliku wynaosi 1 MB
v Akceptowane typy plikdw to: pdf, txt, doc, odt, jpg, xml

Plik: | ., Przegladaj ..

& Zapisz | | €} Zakoncz

Nacisniecie przycisku "Zapisz" oznacza akceptacje wybranego pliku:

Klikniecie odnosnika z nazwag pliku spowoduje otwarcie pliku zatgcznika.
Odnosnik "Usun" stuzy do usuniecia odpowiednio wybranego pliku zatagcznika z wniosku.

.r"f'

. Instytucje, ktore chca ziozy¢ wniosek elektronicznie MUSZA zafaczy¢ do wniosku
wszystkie niezbedne dokumenty. W przeciwnym wypadku wniosek nie bedzie moégf by¢
rozpatrzony pozytywnie przez WUP.

Aby przejs¢ do ostatniego etapu wypetniania wniosku, jakim jest Podsumowanie_procesu_ rejestracii
wniosku nalezy nacisng¢ przycisk "Dalej".
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i AN
—2  Przycisk "Dalej" umozliwia instytucji szkoleniowej zapisanie danych i przejécie do okna
podsumowujgcego proces rejestrowania danych.

2.8 Podsumowanie procesu rejestracji wniosku

W kolejnym kroku kreatora prezentowane sg wazne informacje, z ktérymi uzytkownik powinien sie
zapoznac:

1. Pierwsza informacja dotyczy przydzielonego instytucji kodu dostepu:

Aby instytucja szkoleniowa mogta w przyszitosci korzystaé z aplikacji (edytowaé wniosek o wpis lub
aktualizowa¢ swoje dane) MUSI zna¢ swéj kod dostepu. Dlatego wazne jest, zeby instytucja
szkoleniowa zapamietata wygenerowany dla niej kod dostepu.

Fi AN
—=—  Jesli podczas rejestracji informacji ogéinych instytucji szkoleniowej podano adres e-mail,
na ten adres zostanie wystane podsumowanie procesu rejestracji.

2. Druga wazna informacja zalezy od formy ztozenia wniosku:
a) forma papierowa

Aby wniosek o wpis do rejestru instytucji szkoleniowych ztozony w formie papierowej moégt
zosta¢ rozpatrzony przez wskazany we wniosku WUP instytucja szkoleniowa musi
dostarczyé wydruk tego wniosku wraz z niezbednymi zatacznikami do tego urzedu. Dane
adresowe wojewddzkiego urzedu pracy, do ktérego nalezy dostarczyé wydruk wniosku sg
podane w oknie podsumowania.

a) forma elektroniczna

Aby wniosek o wpis do rejestru instytucji szkoleniowych ztozony w formie elektronicznej mogt
zostac rozpatrzony przez wskazany we wniosku WUP instytucja szkoleniowa musi podpisaé
whiosek z zataczonymi zatgcznikami kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

3. Prezentowana jest suma kontrolna wygenerowanego wniosku.

Suma ta jest wyliczana na podstawie danych wprowadzonych we wniosku. Jesli wniosek jest
sktadany w formie papierowej, to aby moégt zostaé rozpatrzony pozytywnie suma kontrolna
na wydruku i we wniosku musza by¢ zgodne.

Okno podsumowania dla wniosku sktadanego w formie papierowej prezentuje sie nastepujaco:
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Whiosek o wpis do rejestru / Aktualizacja danych

Prosze zapoznac sie z ponizszymi informacjami:

 Informacje dodatkowe

Zakonczono rejestracje wniosku o wpis do rejestru.
B, SR Aby méc korzystac z aplikacji musisz zna¢ kod dostepu. Twoj kod dostepu to:

3700800430

Twidj kod dostepu zostat wystany na podany adres e-mail: inst4@opl.com.pl
Suma kontrelna dla danych na wniosku: 82-8D-EA-6F

Opcje logowania
REGON

Dane wniosku

Dane oddziatéw « Wydruk wniosku o wpis do rejestru

Sposib przekazania

Aby wniosek mogt by¢ rozpatrzony, nalezy dostarczyé do ponizszego

Dane zatacznikow wojewdodzkiego urzedu pracy wydruk tego wniosku wraz z zatacznikami.
= Podsumowanie Wojewddzki Urzad Pracy DDLNDéLASKIE
58-306 Watbrzych
ul. Ogrodowa 5b

| Sprawd poprawnosé wniosku | | < Drukuj wniosek

RIS1006 | wstexz | | & Zakonz |

Z okna podsumowania mozna sprawdzi¢ poprawno$¢ wprowadzonych danych (przycisk "Sprawdz
poprawnosé wniosku" ) lub od razu wydrukowaé wniosek wybierajgc przycisk "Drukuj wniosek".

'

& Zanim wniosek zostanie wydrukowany, zostanie sprawdzona kompletnosc i poprawno$c
wprowadzonych danych. Jesli wypetniony wniosek jest poprawny, zostanie wydrukowany, jesli
nie - przedstawiony zostanie wykaz brakujgcych lub btednych danych.
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2.81

Okno podsumowania dla wniosku sktadanego w formie elektronicznej prezentuje sie nastepujaco:

Wniosek o wpis do rejestru / Aktualizacja danych

Prosze zapoznac sie z ponizszymi informacjami:

+ Informacje dodatkowe

L-l

3700800430

Twdj kod dostepu zostat wystany na podany adres e-mail: instd@opl.com.pl
Suma kontrolna dla danych na wniosku: 01-A1-75-D8

Opcje logowania
REGOM

Dane wniosku

Dane oddziatow  Ztozenie wniosku elektronicznego

Sposib przekazania
Dane zatacznikow

= Podsumowanie

|Q Sprawdz poprawnosc wniosku ||E] Ztoz wniosek eleltroniczny

RIS1061 |Q Wstecz | |¢’ Zakoﬁcz|

Z okna podsumowania mozna sprawdzi¢ poprawno$¢ wprowadzonych danych (przycisk "Sprawdz
poprawnos¢ wniosku" ) lub od razu przej$¢ do podpisania wniosku wybierajac przycisk "Zt6z wniosek
elektroniczny" (Ztozenie wniosku w formie elektronicznej).

"

4 '

fL\‘ Zanim wniosek zostanie przekazany do ESP do podpisania, zostanie sprawdzona
kompletno$c i poprawnos$¢ wprowadzonych danych. Jesli wypetniony wniosek nie jest
poprawny, przedstawiony zostanie wykaz brakujgcych lub btednych danych.

Naciskajac przycisk "Wstecz" uzytkownik ma mozliwo$¢ powrotu do okna RIS1005 i dokonania zmian we
wprowadzonych danych.

Wybranie przycisku "Zakoncz" konczy prace z wnioskiem o wpis do rejestru. Mozna jg kontynuowaé
ponownie wchodzac do aplikacji.

Ztozenie wniosku w formie elektronicznej

Czynnos$¢ podpisania wniosku podpisem elektronicznym odbywa sie po przekierowaniu uzytkownika do
Elektronicznej Skrzynki Podawczej. Zanim jednak instytucja szkoleniowa zostanie przekierowana do ESP
w celu podpisania wniosku, zostanie dla niej zarejestrowane konto w ESP o nastepujacych parametrach:

— login, ktory jest tworzony z przedrostka 'ris' i numeru REGON (np. dla instytucji, ktéra we wniosku o
wpis podata regon réwny '123456789', login bedzie nastepujacy: 'ris123456789'")

— hasto, bedace kodem dostepu wygenerowanym dla instytucji szkoleniowej w aplikacji RIS podczas
wprowadzenia danych wniosku.

Wiecej na temat podpisu elektronicznego mozna znalezé w rozdziale Podpis elektroniczny.
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Po udanym podpisaniu wniosku w aplikacji ESP nastepuje powrét do okna w aplikacji RIS:

- Informacja

Wniosek zostat Ztozany.

Twidj numer sprawy w ESP to; RIS_VWHN-3064-2010-000001.

iZp Przejdz do strony gtownegj

Numer sprawy to numer, po ktérym mozna identyfikowaé ztozony wniosek o wpis lub wniosek
aktualizacyjny po zalogowaniu sie do ESP.

Jesli instytucja szkoleniowa zdecyduje sie przerwaé proces podpisu elektronicznego i wybierze w oknie
ESP przycisk "Anuluj" lub z jakiego$ powodu nie uda sie podpisa¢ wniosku, nastgpi powrét do aplikacji RIS
i zaprezentowany zostanie nastepujacy komunikat:

- Informacja

Wniosek nie zostat ZoZony.

Aby ponowic probe ztoZenia wniosku, nalezy przejsc do strony gtdwnej aplikaci
Rejestr Instytucji Szkoleniowych, a nastepnie wybrad pozycie z menu "Wiicsek
o wpis faktualizacia danych i zalogowacd sie.

iZp Przejdz do strony gtdwnegj |

Zgodnie z nim instytucja szkoleniowa, ktora nie ztozyta wniosku elektronicznie podczas jego rejestracji w
systemie ma mozliwos¢ zrobienia tego po ponownym zalogowaniu sie do aplikacji RIS (Strona gtéwna >
Whniosek o wpis / aktualizacja danych > Posiadam kod dostepu.

Wiecej informacji na temat wnioskéw ztozonych elektronicznie i aplikacji ESP mozna znalez¢ w rozdziale
Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP).

3 Aktualizacja danych instytucji szkoleniowej

Instytucja szkoleniowa do 31 stycznia kolejnego roku kalendarzowego powinna powiadomi¢ wojewodzki
urzad pracy o kontynuowaniu dziatalnosci, aktualizujgc informacje zawarte we wniosku o wpis do rejestru i
dostarczajac wydruk tej aktualizacji do wojewddzkiego urzedu pracy. Instytucja szkoleniowa powinna tez
powiadomi¢ wojewddzki urzad pracy o zmianie siedziby, otwarciu i likwidacji oddziatow lub filii, w terminie
jednego miesigca od dnia wystapienia tych okolicznosci.

Uzytkownicy z instytucji szkoleniowych majg mozliwos¢ wprowadzania aktualizacji danych dotyczacych
swojej instytucji do rejestru przy pomocy aplikacji. Zestaw aktualizowanych danych jest identyczny jak ten
znajdujacy sie w rejestrze instytucji szkoleniowych, w zwigzku z czym uzytkownik dodajac aktualizacje nie
otrzymuje pustego formularza, a doktadng kopie danych instytucji z rejestru. Dzieki temu uzytkownik
modyfikuje jedynie te dane, ktére zmienity sie w stosunku do obecnej zawarto$ci rejestru.

Aktualizacja podlega nastepujacym regutom:
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mozna jg modyfikowaé dopdki posiada status ,oczekujgcy” lub ,do uzupetnienia”,

w przypadku rozpatrzenia pozytywnego przez uzytkownika z wojewédzkiego urzedu pracy dane z
aktualizacji zostajg przepisane do rejestru, natomiast w przypadku rozpatrzenia negatywnego
dane w rejestrze nie ulegajg zmianie,

system zezwala na wprowadzenie kolejnej aktualizaciji, jesli poprzednia zostata rozpatrzona
negatywnie (otrzymata status ,,odrzucony”),

nie mozna dodac aktualizacji danych instytucji, ktdra zostata wykreslona z rejestru instytucji
szkoleniowych (status ,wykreslona” w rejestrze),

nie mozna dodac¢ aktualizacji danych instytucji, ktérej wpis do rejestru zostat anulowany (status
~-anulowana” w rejestrze),

nie mozna dodac kolejnej aktualizacji danych instytucji, jesli istnieje aktualizacja, ktéra nie zostata
rozpatrzona (pozytywnie lub negatywnie).

Aby zaktualizowa¢ dane instytucji szkoleniowej nalezy na stronie gtéwnej aplikacji nacisngé przycisk
"Whniosek o wpis / Aktualizacja danych" lub wybra¢ z menu pozycje "Wniosek o wpis / Aktualizacja
danych". W otwartym oknie uzytkownik powinien zaznaczyé opcje "Posiadam kod dostepu” i nacisngé
przycisk "Dalej".

RIS1000

Whniosek o wpis do rejestru [ Aktualizacja danych

Prosze wybrac opcje:

(O Jestemn tu po raz pierwszy, nie posiadam kodu dostepu

W nowo otwartym oknie nalezy poda¢ numer REGON aktualizowanej instytucji oraz nadany jej kod
dostepu:

Wersja 3.1.2

39



Rejestr Instytucji Szkoleniowych Funkcjonalnosci

RIS1001

Opcje logowania

= Logowanie

Whniosek o wpis do rejestru / Aktualizacja danych

Prosze podac numer REGON instytucji szkoleniowej i kod dostepu:

REGON: [ |

Kod dostepu: [ |

|Q] wStequ Dalej ||@ Anuluj |

Po wprowadzeniu danych i naci$nieciu przycisku "Dalej" aplikacja sprawdza, czy podany numer REGON
juz znajduje sie w systemie i czy podano dla niego prawidtowy kod dostepu.

W przypadku podania btednych danych pojawi sie komunikat informujacy o zaistnieniu takiej sytuaciji.
Uzytkownik bedzie miat mozliwosé podjecia kolejnej proby wejscia do systemu.

.-'f y!
@A

W przypadku utraty kodu dostepu nalezy nacisnac link "nie pamietam kodu dostepu...".

Wtedy, jesli podczas rejestracji danych instytucja szkoleniowa podata adres e-mail, na ten
adres zostanie wystany kod dostepu, natomiast je$li adres e-mail nie zostat podany,
uzytkownik otrzyma informacje, o konieczno$ci skontaktowania sie z wiasciwym Wojewddzkim
Urzedem Pracy (podane zostang dane teleadresowe tego urzedu).

Po udanej weryfikacji podanych danych i sprawdzeniu statusu instytucji w rejestrze otwiera sie okno "
Historia zmian dla instytucji szkoleniowej" (RIS0023), z ktérego dostepne sg nastepujace funkcjonalnosci:

.y

P

¥

Dodanie aktualizacji danych instytucji szkoleniowej,

Modyfikacja aktualizacji danych instytucji szkoleniowe;,

Przegladanie historii zmian instytucji szkoleniowej,

Usuwanie aktualizacji danych instytucji szkoleniowe;j,

Wydruk aktualizacji danych instytucji szkoleniowe;.

=

.y

ra

»

e

W przypadku, gdy aktualizowac dane chce instytucja wykreSlona z rejestru, po podaniu
numeru REGON i prawidfowego kodu dostepu uzytkownik rozpocznie wypetnianie nowego
wniosku o wpis (Rejestracja danych ogoinych instytucji szkoleniowej).

W przypadku, gdy instytucja nie znajduje sie jeszcze w rejestrze (wniosek o wpis nie zostat
rozpatrzony pozytywnie) kolejnym krokiem bedzie Rejestracja danych ogoéinych instytucji

szkoleniowej polegajgca na edycji danych istniejagcego wniosku lub na wypetnieniu nowego

wniosku, jesli poprzedni wniosek o wpis zostat odrzucony.
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Fiay

F N

i ]

W przypadku, gdy o wpis do rejestru ubiega sie instytucja, ktéra zostata wykre$lona z rejestru
lub jej poprzedni wniosek o wpis zostat odrzucony, po dodaniu wniosku kod dostepu zostanie
wygenerowany na nowo.

3.1 Dodanie aktualizacji danych instytucji szkoleniowej

Aby dodac aktualizacje danych instytucji szkoleniowej nalezy:
1. Wejé¢ do systemu (patrz Aktualizacja danych instytucji szkoleniowej).

2. W oknie "Historia zmian dla instytucji szkoleniowej" (RIS0023) nacisng¢ przycisk "Wniosek
aktualizacyjny™:

Historia zmian dia instytucji szkoleniowej

Data | Ziotony

DER AT T . Regon S ~ Prycpmammiany ol elektronicznie

Modyfiki) |k Prregladaj Usufi | 2l WWhniozek aktualizacyimy | | £ Dokumenty elektroniczng - | | = Drukuj - | | o Zamknii

3. W oknie komunikatu potwierdzi¢ che¢ dodania aktualizacji naciskajac przycisk ,OK”.

oy
A
-

L ]

Po wykonaniu tej czynno$ci otwarte zostanie okno "Aktualizacja danych instytucji
szkoleniowej" (RIS0024) wypetnione danymi instytucji skopiowanymi z rejestru:
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Aktualizacja damych instytuciji szkoleniowej RIZ002

Dane ogdlne H Siedziba gtdwna i oddziaty instrtucji szkoleniowe)

|

* Dane ogalne insttucji szkoleniowe]

Nazwa:|TestwvsWania miaili |

REGOMN: 20000000000002 Placiwka WUP: Wojewddzki Urzad Pracy DOLNOSLASKIE | " |

* Dane teleadresowe siedziby
Migjscowosi: [Gliwice ||:|
Ulica: |aaa Nrdnmu: Mr lokalu: L
Kaod pocztowy: Poczta: [Gliwice

Telefan: [1111 | Fai:

E-mail: /dagmarak@op.pl WA

» (soba kierujgaca instviucjq szkoleniowsy

b

| i Zapisz ‘ ‘ ¥ Zakoricz ‘

4. W oknie "Aktualizacja danych instytucji szkoleniowej" (RIS0024) na zakladce "Dane ogdine"
uaktualni¢ lub/i wypetni¢ brakujgce dane instytucji szkoleniowej, m.in. dane teleadresowe siedziby,
dane dotyczace sporzadzenia aktualizaciji,

= |Informacje dotyczace sporzadzenia akiualizacji

Osoba: Zygmunt Miskowicz Migjscownsi: Kamienna Gira I:l Data:| ]

a nastepnie okresli¢ przyczyne zmiany danych:

* Pryeayha Zmiany

A
A1
% Pola zaznaczone na czerwono sq obowigzkowe do wypetienia.

5. W oknie "Aktualizacja danych instytucji szkoleniowej" (RIS0024) na zaktadce "Siedziba gtéwna i
oddzialy instytucji szkoleniowej" dokona¢ uaktualnienia danych szczegoétowych siedziby gtéwne;j
oraz oddziatéw instytucji szkoleniowej. Aby zmodyfikowa¢ dane wybranego oddziatu nalezy:

e zaznaczy¢ oddziat, ktérego dane majg by¢ zmodyfikowane a nastepnie nacisng¢ przycisk
"Modyfikuj":
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Aktualizacja damych instytuciji szkoleniowej

Aktualizacja danych instytucji szkoleniowej o numerze ewidencyjnym 2.02/00036/2011

Dane ogolne || Siedziba otdwna | oddziaty instytucji szkoleniowej

nia rmaili
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Funkcjonalnosci

e w otwartym oknie "Dane Siedziby gtéwnej/oddziatu instytucji szkoleniowej" (RIS0007) nalezy
zaktualizowa¢ dane oddziatu (np. dane teleadresowe, dane na zaktadkach Dziat 1-Dziat 7):

Dane siedziby gtéwnejloddziatu instytucii szkoleniowej

RIS0007 ver. 2

Infarmaje ogaine Mazwa siedziby ghdwnejioddziat: | Testwysytania maili

Dziat 1 [+] siedziha ghiwna insttucii szkoleniowe

D Qddziat zagraniczny

Rok powstania: 2011

Dziat 2

Dziat 3

Dziat 4

Data likwidacji:

| Dj Kopiuj dane teleadresowe siedziby

Dziat 5 * Dane teleadresowe

Dziat &

[

Migjscowost: [Gliwice

[tormase cpine
T R—

MY lokalu:

Dziat T Ulica: [aaa Nrdomu[t1 |
Kod pocztowy: Poczta: [Gliwice
Telefon: 1111 Fax:
E-mail: dagmaraki@op.pl WY

» Osoba kierujgca oddziatem

[a2a

| % Fapisz | | i3 Takorcz |

6. Po zakonczeniu modyfikacji danych nalezy nacisna¢ przycisk "Zapisz" akceptujac dane oddziatu.
Nastapi powr6t do okna "Aktualizacja danych instytucji szkoleniowej" (R1IS0024).

7. W oknie "Aktualizacja danych instytucji szkoleniowej" (RIS0024), po zakoriczeniu modyfikaciji
danych, nacisng¢ przycisk "Zapisz" akceptujgc dane (catej) aktualizacji. Nastapi powrét do okna "

Historia zmian dla instytucji szkoleniowej" (RIS0023).

Po nacisnieciu przycisku "Zapisz" pojawi sie ekran:
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Wyhor formy zloZenia wniosku aktualizacyjnego 50053

- |nformacia

A « Powprovwadzeniu damech wniosku instiucja szkoleniowa jest zobowigzana do jego poedpisania
A b, niezaleznie od teqn, ¢y sktada wniosek w formie papierowe] czy elekironiczne].

* Podpisanie wniosku moina zrealizowad w dwojaki sposob:
1. wydrukowat whiosek a nastepnie podpisany whiosek shodyd we whaScivym wojewddzkim
urzedzie pracy (forma papierowa) lub
2. podpisat whiosek kwalifikowanym podpisem elektronicznym forma elektraniczna).

Whioski bhez podpisu nie beds rozpathawane przez Wojewddzkie Urzady Pracy.

Uwaga: Stozenie wniosku w formie elektronicznej jest modliwe tylko dla instituci szkoleniowch
posiadajgcvch kwalifikowany podpis elekiraniczny.

» Zdecyduj, co choesz dalej zrobit

(") Skiadam wniosek elektroniczny
Wniosek podpisany kwalifikowanym podpisem elektroniczmm

(") Drukuje wniosek
Dostarczam jego podpisana forme papierows do WLIP

() Wracam do okna z historia zmian

Witvhigrz

Instytucja moze teraz zdecydowac, czy chce ztozy¢ aktualizacje w formie elektronicznej, w formie
papierowej, czy chce powrdcié do okna z historig zmian.

3.1.1 Zlozenie aktualizacji w formie elektronicznej

Jesli instytucja szkoleniowa chce ztozy¢ wniosek aktualizacyjny w postaci elektronicznej po wprowadzeniu
danych aktualizaciji (status aktualizacji 'oczekujacy') powinna nacisng¢ przycisk "Dokumenty
elektronicznie"->Zt6z:

&1 Dokumenty elektroniczne -

_|__§ FoFone whinoski

.*5‘ Otrzymane dokumenty

Proces sktadania wniosku aktualizacyjnego w formie elektronicznej przebiega analogicznie jak ztozenie
wniosku o wpis w postaci elektronicznej opisane w rozdziale Ztozenie wniosku w formie elektronicznej.
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3.2 Modyfikacja aktualizacji danych instytucji szkoleniowej

Aby dokona¢ modyfikacji aktualizacji danych swojej instytucji nalezy:
1. Wejé¢ do systemu (patrz Aktualizacja danych instytucji szkoleniowe;).

2. W oknie "Historia zmian dla instytucji szkoleniowej" (RIS0023) zaznaczy¢ aktualizacje, ktéra
bedzie modyfikowana, a nastepnie nacisng¢ przycisk "Modyfikuj".

—*— Nie ma mozliwosci modyfikacji aktualizacji o statusie ,rozpatrzony pozytywnie” lub

,odrzucony”.

3. W oknie "Aktualizacja danych instytucji szkoleniowej" (RIS0024) postepowac zgodnie z krokami
4-7 w podrozdziale Dodanie aktualizacji danych instytucji szkoleniowe;.

—* ' Aby modyfikacje wprowadzone do danych ogdlnych instytucji oraz do poszczegdinych
oddziatéw zostaty zapisane w systemie, konieczne jest naci$niecie przycisku "Zapisz" w
oknie "Aktualizacja danych instytucji szkoleniowej" (RIS0024).

Zamkniecie okna przeglgdarki (bez nacisniecia przycisku "Zapisz") lub nacisniecie
przycisku "Anuluj” w oknie "Aktualizacja danych instytucji szkoleniowej" (RIS0024)
spowoduje utrate wszystkich wprowadzonych danych (takze tych w oddziatach).

3.3 Przegladanie historii zmian instytucji szkoleniowej

Uzytkownik moze dokonac¢ przegladu zmian dokonywanych w danych swojej instytucji szkoleniowej. Stuzy
do tego okno "Historia zmian dla instytucji szkoleniowej" (RIS0023). Okno to zawiera liste wszystkich
aktualizacji danych instytucji szkoleniowej poczawszy od wniosku o wpis, a skonczywszy na ostatniej
aktualizaciji. Lista posortowana jest od najnowszej do najstarszej aktualizacji, co oznacza, ze wniosek o
wpis do rejestru jest ostatni na liscie. W przypadku wniosku o wpis do rejestru w kolumnie ,Przyczyna
zmiany” zawsze widnieje wartos¢ ,Wniosek o wpis”, natomiast w kolumnie ,Data aktualizacji” wyswietlana

jest data wpisu instytucji szkoleniowej do rejestru.

Aby przejrze¢ dane aktualizacji dla wybranej instytucji szkoleniowej nalezy:
1. Wejsc¢ do systemu (patrz Aktualizacja danych instytucji szkoleniowe;).

2. W oknie "Historia zmian dla instytucji szkoleniowej" (RIS0023) zaznaczy¢ aktualizacje, ktoérej dane
majg by¢ przegladane, a nastepnie nacisnaé przycisk "Przegladaj”.

3.4 Usuwanie aktualizacji danych instytucji szkoleniowej

Aby usung¢ aktualizacje danych instytucji szkoleniowej nalezy:
1. Wejsc¢ do systemu (patrz Aktualizacja danych instytucji szkoleniowej).

2. W oknie "Historia zmian dla instytucji szkoleniowej" (RIS0023) zaznaczy¢ odpowiednig pozycje na
liscie, a nastepnie nacisng¢ przycisk "Usun".
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3. Potwierdzi¢ che¢ usuniecia aktualizacji przez nacisniecie przycisku ,OK” w oknie komunikatu. W
przypadku rezygnacji z checi usuniecia aktualizacji nalezy nacisna¢ przycisk ,Anulu;j”.

=~ Nie mozna usungc aktualizacji o statusie ,rozpatrzony pozytywnie” lub ,odrzucony”.

*  Nie mozna usung¢ aktualizacji, ktora zawiera dane szczegbtowe siedziby gtownej lub
przynajmniej jednego oddziatu, co oznacza, ze przed usunieciem kazdej aktualizacji nalezy
wczesdniej usungc dane siedziby gtéwnej oraz wszystkich oddziatéw instytucji na zaktadce

Siedziba gtowna i oddziaty instytucji szkoleniowey.

3.5 Dokumenty elektroniczne

Instytucja szkoleniowa ma mozliwos¢ sktadania wnioskéw o aktualizacje danych w formie elektronicznej.
Takie wnioski majg status 'podpisany'. Jednakze fakt ztozenia podpisu nie uniemozliwia instytucji
dokonania w danych wniosku dalszych zmian. Jesli instytucja zmodyfikuje uprzednio podpisany wniosek,
powinna go ponownie podpisa¢ podpisem elektronicznym (wtedy wniosek ma nadal status 'podpisany') lub
dostarczy¢ jego aktualng wersje w formie papierowej (wniosek przyjmuje status 'oczekujacy').

Aby zawsze istniata mozliwos¢ wgladu w podpisane przez instytucje wnioski, niezaleznie od tego w jakiej
formie ostatecznie wniosek zostat ztozony lub wystania do takiej instytucji pisma/dokumentu, w oknie listy
wnioskow dostepna jest opcja Dokumenty elektroniczne. Jest ona aktywna dla tych instytucji, ktére cho¢
jeden raz podpisaty wniosek podpisem elektronicznym.

RIS0023

Historia zmian dia instytucji szkoleniowej

) " . Data Zlool
Nazwa instytucii Regon Status Przyczyna zmiany aktualizacji elektrnnignie
L]
Testwysytania maili 2000000000000 rozpatrzony pozvbwnie  whiosek o wpis 2011-03-28
" Modyfikuj | 3 Przegladaj | | 3 Usui | Vininsek akiualizacyiny | £ Dokuments elektroniczng | | 5 Drukuj = | | +" Tamknij

Po wybraniu przycisku "Dokumenty elektroniczne" dostepne sg nastepujace pozycje podrecznego menu:

— Zkéz - zlozenie wniosku w formie elektronicznej - po wybraniu tej opcji uzytkownik zostaje
przekierowany do ESP w celu podpisania sktadanego wniosku podpisem elektronicznym (Ztozenie
wniosku w formie elektronicznej),

— Zlozone wnioski - po wybraniu tej opcji otwiera sie okno "Whnioski ztozone elektronicznie", w ktérym
mozna przegladna¢ wszystkie podpisane podpisem elektronicznym wersje ztozonych wnioskéw o
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wpis oraz wnioskow o aktualizacje danych,

— Otrzymane dokumenty - po wybraniu tej opcji otwiera sie okno Otrzymane dokumenty prezentujace
wszystkie dokumenty elektroniczne, jakie zostaty wystane przez urzad do danej instytuciji
szkoleniowej.

&1 Dokumenty elektroniczne -

FoFone whinoski

[&
ra]

Otrzvmane dokumenty

3.5.1 Whnioski ztozone elektronicznie

Okno stuzy do przegladniecia wszystkich wnioskéw (o wpis lub o aktualizacje danych) ztozonych
elektronicznie (podpisanych podpisem elektronicznym) przez instytucje szkoleniowa.

Whioski zioione elektronicznie RIS0027

. pata v .
1oi ) HIS Rodzaj wniosku
2011-02-01  RIS_WHN-2466-2011-000001 WWnicsek o wpis

L) wniosek v || & UPO ~ |

Podpisane wnioski sg prezentowane od najnowszego do najstarszego. Sa to wszystkie wnioski opatrzone
podpisem elektronicznym przez instytucje szkoleniowa, (wniosek o wpis mégt byé wielokrotnie
modyfikowany przez instytucje a nastepnie kazdorazowo podpisany).

Z listy mozna pobraé, zweryfikowac¢ i podgladna¢ zaréwno wniosek jak i wygenerowane dla niego UPO
(Urzedowe Potwierdzenie Odbioru).

Spis:
e Data podpisania - data podpisania wniosku podpisem elektronicznym,
¢ NIS - Numer Identyfikacyjny Sprawy nadawany przez skrzynke podawczg kazdemu dokumentowi
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ztozonemu przez instytucje szkoleniowa,

¢ Rodzaj wniosku - rodzaj ztozonego wniosku (wniosek o wpis, aktualizacja wraz z podaniem
przyczyny).

3.5.2 Otrzymane dokumenty

Okno prezentuje liste dokumentéw elektronicznych wystanych przez urzad do instytucji szkoleniowe;:

Otrzymane dokumenty elektroniczne RIS0028

Data -
wyslania

Dokumennt Oulebrany Data odbioru

L]

‘ & Odhierz dokument Fohierz | | & UPR ~ PO - " Zamknij

Dokumenty sg prezentowane od najnowszego do najstarszego. Sg to wszystkie dokumenty wystane przez
wojewddzki urzad pracy do instytucji szkoleniowe;.

Z listy istnieje mozliwo$¢: odebrania dokumentu, pobrania odebranego dokumentu, pobrania,
zweryfikowania i podgladniecia wygenerowanego dla danego dokumentu UPN (Urzedowe Potwierdzenie
Nadania). Jesli dokument zostat przez instytucje odebrany, mozna dodatkowo pobraé, zweryfikowac i
podgladnaé wygenerowane ZPO (Zwrotne Potwierdzenie Odbioru).

Nie ma mozliwosci podgladniecia dokumentu nieodebranego. Odebranie dokumentu to podpisanie
podpisem elektronicznym zwrotnego potwierdzenia odbioru (analogicznie jak podpisanie listu poleconego).

e Data wysfania - data utworzenia i wystania dokumentu do instytucji szkoleniowe;j,

o Dokument - tytut dokumentu,

e Odebrany - znacznik okreslajacy, czy dany dokument zostat odebrany przez instytucje szkoleniowa,
e Data odebrania - data odebrania dokumentu przez instytucje szkoleniowa.
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3.6 Wydruk aktualizacji danych instytucji szkoleniowej

Aby wykonac¢ wydruk aktualizacji danych instytucji szkoleniowej nalezy:
1. Wejs¢ do systemu (patrz Aktualizacja danych instytucji szkoleniowej).

2. W oknie "Historia zmian dla instytucji szkoleniowej" (RIS0023) zaznaczy¢ odpowiednig pozycje na
liscie, nacisnac przycisk "Drukuj" i z rozwinietego menu wybrac pozycje "Aktualizacja danych":

. i Drukuj = |

Faport 7 listy

L & Aktualiza cja danych

3. W oknie prezentujgcym podglad wydruku wybra¢ z menu Plik > Drukuj.

= Zanim aktualizacja zostanie wydrukowana, zostanie sprawdzona kompletnos$¢ i
poprawno$¢ wprowadzonych danych. Jesli wypetniony wniosek aktualizacyjny jest poprawny,
zostanie wydrukowany, jesli nie - przedstawiony zostanie wykaz brakujgcych lub btednych

danych:
Frosze poprawit dane...
P Wymagane jest wypelnienie pol:
+ Pole "Mr dormu” musi byd wypetnione w oddziale "Szkota
Mauki Jazdy "AS™.
« Pole "Poczta" musi byd wypethione w oddziale "Szkota
Mauki Jazdy "AS"™.
%" Famknij
- '.-.'-\._. . e . . . . . . .
2 Dokument aktualizacji danych tworzony jest analogicznie jak wniosek o wpis do rejestru w

formacie PDF. Aby mozna byto wydrukowac takg aktualizacje nalezy mie¢ zainstalowany
program Acrobat Reader.
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4 Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP)

41 Logowanie

Logowanie do Elektronicznej Skrzynki Podawczej odbywa sie po wpisaniu w przegladarce adresu http://
esp.sygnity.pl -

W pole "login" nalezy wpisa¢ swéj numer Regon poprzedzony przedrostkiem 'ris', natomiast w pole hasto -
kod dostepu nadany w aplikacji RIS:

-
‘(,@

EG0000 Strona glowna apliadi

Jednostka: [szystkie jednostki
(126784431 lsasnssnnss | Zaloguj

Weryfikacja podpisow
Witamy w wersji demonstracyjno-testowej Elektronicznej Skrzynki Podawczej.

Dostepni uzytkownicy:

+ osoba - osoba skiadajaca wniosek

+ organizacja - instytucja skfadajgca wniosek

+ pup - testowa jednostka typu urzad pracy

+ ops - testowa jednostka typu oSrodek pomocy spolecznej
+ um - testowa jednostka samorzadowa

Haslo na wszystkie konta uzytkownikéw: 123456

Prosimy o Panstwa uwagi na adres eskrzynka@sygnity.pl.
Dokumentacja uzytkownika:

Instrukcja dla urzednika Instrukcja dla administratora Instrukcja dla obywatela
@ Formularz uniwersalny

@ Usuniecie wpisu z Ewidencji Dzialalnosci G darczej

Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk "Zaloguj".

Po udanym zalogowaniu sie wyswietli sie panel konta instytucji:
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4.2

QURZAD s -

EG0002 M Zalogow:
] 1]

.| Lista
t!ij spraw

any: Instytuda

ol

Zalogowany: Instytucja szkoleniowa nr 2 (ris377253324)

Jednostka: ]'-a"-.-'sz'_-,-'stkie jednostki

@ Ziozone formularze & Dokumenty odebrane o Dokumenty nieodebrane

oo el CIKRIAED

NIS Rodzaj sprawy Stan sprawy | Status sprawy

{* | RIS_WN-3064-2010-000001 | RIS - wniosek o wpis | Wprowadzona

-

Z tego miejsca instytucja moze przegladac ztozone i podpisane przez siebie wnioski, odbiera¢ dokumenty
wystane przez WUP itp.

Podpis elektroniczny

Podpis elektroniczny to zgeneralizowana nazwa réznych technik potwierdzania dokumentu i tozsamosci
jego nadawcy drogg elektroniczng. Musi on spetniac¢ te same warunki co podpis zwykty tzn. musi by¢
trudny lub niemozliwy do podrobienia i stwarza¢ mozliwo$é weryfikacji i trwale taczy¢ sie z dokumentem.
Istniejg dwa rodzaje podpiséw elektronicznych: zwykty i bezpieczny.

Jedynie bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu
ma moc prawng, gdzie zgodnie z ustawg zostat zréwnany z podpisem odrecznym.

Certyfikat kwalifikowany to taki, ktéry wystawiony jest przez kwalifikowany urzad certyfikacyjny.

Ustawa regulujacg zagadnienia zwigzane z podpisem elektronicznym jest ustawa z dnia 18 wrze$nia 2001r
o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2001 r. Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm). dostepna na stronie
internetowej http://isip.sejm.gov.pl/serviet/Search?todo=open&id=WDU20011301450

Bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu moze
zosta¢ wykorzystany do podpisywania formularzy podczas korzystania z Elektronicznej Skrzynki
Podawczej w aplikacji ESP.

Instytucja szkoleniowa, ktéra chce ztozy¢ wniosek o wpis do rejestru lub wniosek aktualizacyjny w formie
elektronicznej musi podpisaé go kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Operacja podpisywania wniosku odbywa sie w aplikacji Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP), do ktorej
uzytkownik jest automatycznie przekierowywany po wybraniu przycisku "Zt6z wniosek" podczas procesu
rejestracji wniosku (dla nowych, jeszcze nie zarejestrowanych instytucji) lub z okna "Historia zmian dla
instytucji o numerze ewidencyjnym..." (dla instytucji szkoleniowych wpisanych juz do rejestru).

Po nacisnieciu przycisku "Zt6z wniosek" uzytkownik zostaje przekierowany do okna aplikacji ESP, w
ktérym odbedzie sie podpisanie dokumentu:
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Funkcjonalnosci

RISOO00

Fi

b N
Podpis elektroniczny i podalad formularza

Przed podpisaniem i rejestraga nalezy zweryfikowac wniosek pod wzgledem poprawnoéc wprowadzonych danych
(Podglad).

Pod wnioskiem wymagane jest ziozenie podpisu elektronicznego.

Aby zlozyc pod wnioskiemn podpis elektroniczny nalezy weisnac przycisk Podpisz elektronicznie.

Formularz nie jest podpisany elektronicznie.

Podaglad sprawy: Podglad

Podpisz elektronicznie

Przed podpisaniem wniosku mozna go jeszcze raz przegladnaé (odnosnik Podglad).

W celu dokonania podpisu nalezy podtaczy¢ czytnik kart kryptograficznych, o ile urzadzenie (komputer) nie
zostato wyposazone w wbudowany na state, wtozy¢ karte a nastepnie klikng¢ przycisk "Podpisz

elektronicznie".

Wybierz certyfikat

Likty) certyfikaty nievwazne oraz nie speniagoe
arunkow: okreslonych w konfiguracii

Certyfikat do podpisywania

Odczytal ponovwnie ceryfikaty ]

Ch= LC=PL

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: b,

SUFMame= |, diveniames= |y Ch= | =erialMumber= |

C=PL =

Wystawca certyfikatu 2
= b s L hl i - hl | | el | [} Lifil ] I=l~~ O, I} =N {ull

Wybierz H Anuiuj

W polu "Certyfikat do podpisania danych" wybra¢ wiasciwy, a nastepnie klikngé przycisk "Wybierz", pojawi

sie kolejne okno:
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SZAFIR SDK - komponent do sktadania i weryfikacji podpisdw elektronicznych v1.5.7 (Build 108)

Zadania Cerkyfikat do podpisywania
@ Zadania do wykonania Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
[=-Podpisywanie CM=Dagmara tukasiewicz, C=PL
httpifweme, demo. esp.syanity plf Wystawca certyfikatu = |
Ch=COPE SZAFIR - Kwalifilkowany, O=krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4.,C=PL T

Treat dokumentu

(0 Wiybgczany

<
o £ E
3
g Caynnosd
E Padpisywanie: whiosek.xrml
&
N ‘ 2 1. Prezentacja
o
g 2. Skbadanie podpisu
'g 3. Zachowarie wyriku

Zapisz kapig ] [ Chwirz za pomocg

Realizawana czynnost

Wybrates cerbyfikat kwalifikowany, sktadasz bezpieczny podpis,
Kontynuowanie operacji spowoduje zlozenie bezpiecznego podpisu elektronicznego rdwnowaznego w skutkach prawnych
podpisowi wlasnorecznemu.

[ Podpisz ] [ Fomiri

[ Pamif prezentacie kaleinych dakumentde [ Pamifi padsurmawarie kalejnych elementdw

W tym widoku przez klikniecie przycisku
certyfikatu.
Po kliknieciu przycisku "Podpisz" pojawi sie okno:

uzyskamy szczegoétowe informacje dotyczace wybranego
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PIN do klucza | x| |

\Miekwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
CH=Syvanity 5.4, TEST,0=Sygnity 5.4, TEST,C=PL
Wystawca certyfikatu:

CH=5ZAFIR OZkZ1,0=Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4.,C=FPL

Wiprowadz PIN do kucza ||

~Trwaty PIM
[~ whacz IOgraniczl:un':.f CZasem iw minuktach) LI I 1 Elil ‘

I
Akcep,., I Anuluj |

Nalezy wprowadzi¢ PIN do klucza weryfikacyjnego, a nastepnie klikng¢ przycisk "Akceptuj".
Po pomysinym podpisaniu w polu "Realizowana czynnos$¢" pojawi sie informacja o statusie podpisywania

~Realizowana caynnosd

Status podpisywania:
Podpis toony prawidtowo

SECZEOm Fakoncz

Aby zakonczyé pospisywanie nalezy klikng¢ w przycisk "Zakohcz".

= Przebieg procesu podpisywania zalezy od dostawcy podpisu elektronicznego.

Po udanym podpisaniu wniosku w aplikacji ESP nastepuje powrét do okna w aplikacji RIS:

- Informacja

Wniosek zostat Ztozany.

Twidj numer sprawy w ESP to; RIS_VWHN-3064-2010-000001.

iZp Przejdz do strony gtownegj

Na podany przez uzytkownika we wniosku o wpis adres e-mail zostanie dostarczona wiadomos¢
potwierdzajaca rejestracje sprawy oraz Urzedowe Poswiadczenie Odbioru dokumentu elektronicznego, a
nastepnie tg drogg uzytkownik bedzie informowany o pdzniejszych zmianach statusu sprawy.

Do wiadomosci e-mail poswiadczajacej odbiér dokumentu elektronicznego zostang zatgczone pliki:
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— upo.xml.XAdES - plik z podpisem (w formacie XAdES) pod dokumentem UPO,
— upo.xml - plik z trescig Urzedowego Pos$wiadczenia Odbioru.

2 Plik z podpisem elektronicznym ma rozszerzenie XAdES.

4.3 Weryfikacja podpisu

Weryfikacji podlega bezpieczny podpis elektroniczny. Do tego celu stuzy jedynie oprogramowanie
posiadajgce deklaracje zgodnosci z wymaganiami okreslonymi dla bezpiecznego urzgdzenia do weryfikacji
podpisow elektronicznych.

Jednostka, do ktorej wyptynat wiosek opatrzony bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikuje jego
zgodnosé po przez: matematyczng weryfikacje podpisu, sprawdzenie daty certyfikatu oraz jego waznosci.
Uniewaznienie certyfikatu weryfikuje sie na podstawie list uniewaznionych certyfikatow publikowang przez
kwalifikowane centra certyfikaciji.

Weryfikacja jest mozliwa przez jednostke jak i osobe/organizacii iodczas Erzeilqdania spraw, opisanego

w rozdziale "Przegladanie spraw" po przez klikniecie przycisku "Weryfikuj" przy polu
"Plik podpisu pod wnioskiem" badz "Plik podpisu pod UPO.

Weryfikacji podpisu mozna poddaé podpis ztozony przez uzytkownika wysytajacego formularz jak i urzad.
Kazdy z podpiséw mozna pobraé i zapisa¢ na dysku. Dokonac¢ tego mozna podczas przegladania spraw
jak i zapisujac pliki zatgczone do e-maila z Urzedowym Poswiadczeniem Odbioru dokumentu
elektronicznego wysytanego do osoby/organizacji po pomysinej rejestracji sprawy.

4.4 Przegladanie spraw instytucji szkoleniowej

Przegladanie spraw jest mozliwe po uprzednim zalogowaniu na strone aplikacji ESP. Umozliwia ono
sprawne przegladanie ilosci wystanych spraw oraz sprawdzanie danych takich jak status sprawy, rodzaj
oraz inne.

Po pomysinym zalogowaniu sie przez instytucje szkoleniowg w oknie moje sprawy widniejg wszystkie
whioski wystane do WUP posortowane wedtug daty wprowadzenia (na gorze listy najnowsze).
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Zalogowany: Instytucja szkoleniowa nr 2 (ris377253324)

Jednostka: [Wszystkie jednostki

@ Ztozone formularze & Dokumenty odebrane o Dol debrane

o e CIKB I A3

NIS Rodzaj sprawy Stan sprawy | Status sprawy

& | RIS_WN-3064-2010-000001 | RIS - wniosek o wpis | Wprowadzona

Uzytkownik moze zaznaczajgc wybrang sprawe uzyskaé na jej temat szczegdtowe informacje po przez

klikniecie przycisku ﬂ "Przegladaj". Wyswietli sie wéwczas okno jak ponize;:

Numer identyfikacyiny sprawy (NIS)

RIS_WWH-3064-2010-000001

Rodzaj sprawy RIS - wniosek o wpis

Mumer kancelangny

Data ostatniej zmiany statusu 26-12-2010
Planowany termin realizagi

Status sprawy

Adresat sprawy Wojewddzki Urzad Pracy WIELKOPQLSKIE

Opis statusu sprawy

Dokument elektroniczny formularza Pobierz Pokaz

Pobierz Weryfikuj Pokaz

Stan sprawy ‘ Wprowadzona |
Dokument elektroniczny UPD ‘ |

Historia stanow sprawy | Wyslij ponowrie

Widok ten zapewnia mozliwos¢ sprawdzenia historii standw sprawy, wystania ponownego zgtoszenia
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wniosku, pobrania plikéw jak i weryfikacji pliku podpisu pod UPO badz elektronicznym dokumencie
formularza.

Klikniecie przycisku "Powrét" wraca do panelu "moje sprawy" dajac mozliwos¢ sprawdzania pozostatych
spraw.

& Zmiany dotyczgce statusu, stanu sprawy bedq zmieniaty sie automatycznie po dokonaniu zmian
przez WUP.

4.5 Dokumenty instytucji szkoleniowej

Zalogowana instytucja szkoleniowa ma mozliwos$¢ ogladania ztozonych formularzy, dokumentéw
odebranych jak i nieodebranych z WUP. Funkcje te zwigzane sg bezposrednio z kontaktem z
wojewoddzkim urzedem pracy, w ktérym instytucja ztozyta wniosek.

Widok ztozone formularze ma postacé:

_ e \ A
eURZ 4 D @ cieitroniczna Sk,-.zynka"}ﬁgaweza

EGO002 Moje spra A

Zalogowany: Instytucja szkoleniowa nr 2 (ris377253324)

Jednostka: I'v"-.-’szystkie jednostki

a

@ Ztozone formularze & Dokumenty odebrane o Dol ty ni brane

o |l el KD KN ED

NIS Rodzaj sprawy Stan sprawy | Status sprawy

& | RIS_WN-3064-2010-000001 | RIS - wniosek o wpis | Wprowadzona

Widok dokumenty odebrane przyjmuje postac:
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eURZAD @ clektroniczna skrzynka podawezs
EC ) M

Zalogowany: Instytucja szkoleniowa nr 2 (ris377253324)

Jednostka: [Wszystkie jednostki

@ Ziozone formularze & Dokumenty odebrane & Dol ty nieodebrane
Nazwa pliku Data wystania Nadawca

-]

W widoku tym pojawia sie informacja o nadawcy danego dokumentu, nazwe danego dokumentu jak i date
wysfania.

Kolejnym widokiem jest widok dokumenty nieodebrane:

eURZAD @ elektroniczna skrzynka poe iawezs
[=t )

Moje sprawy

Zalogowany: Instytucja szkoleniowa nr 2 (ris377253324)

Jednostka: [Wszystkie jednostki

@ Ziozone formularze & Dokumenty odebrane & Dol ty nieodebrane
Nazwa pliku Data wystania Nadawca

W widoku tym pojawiajg sie podstawowe informacje wraz z informacjg o statusie. Statusem dla danej
sprawy moze by¢ "Odbierz", "Nieodebrana" lub "Uptynat termin odbioru".
Klikajac na "Odbierz" pojawia sie okno:
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Odbierz dokument

Nazwa pliku: Office2007 TralActivationKey txt
Data wystania: 2008-07-1510:12:32
Nadawca: Powiatowy Urzad Pracy
Urzedowe Poswiadczenie Nadania: Pobierz Weryfikuj Pokaz
Opis:
=]
[-]

Aby odebrac dokument wpisz date jego odbioru.
2008-07-15
Nastepnie uzy| podpisu bezpiecznego do potwierdzenia odbioru dokumentu.

Podpisz potwierdzenie odbioru m

W tym momencie nalezy klikna¢ przycisk i podpisac elektronicznie poswiadczenie odbioru. Dokument po
podpisaniu pojawi sie w zaktadce "Dokumenty odebrane".

5 Dodatkowe funkcjonalnosci

W dziale opisano dodatkowe funkcjonalnosci aplikaciji:

¢ Wybieranie miejscowosci ze stownika,

o \Wprowadzanie daty.

5.1 Woybieranie miejscowosci ze stownika

Wybra¢ miejscowos¢ ze stownika miejscowosci mozna na dwa sposoby:
Sposoéb 1:
1. Otworzy¢ stownik miejscowosci:
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Funkcjonalnosci

Migjscowosc

= &

[ [ KUJAWSKO-POMORSKIE
[ [ LUBELSKIE

&l [ LUBUSKIE

[ [ LODZKIE

[l 21 MALOPOLSKIE

[ [ MAZOWIECKIE

[zl [5] OPOLSKIE

[ [Z] PODKARPACKIE

[+ [Z1 PODLASKIE

[zl [Z] POMORSKIE

[ [ SLASKIE

[ [ SWIETOKRZYSKIE

& 1 WARMINSKO-MAZURSKIE
[ [ WIELKOPOLSKIE

[+ [Z1 ZACHODNIOPOMORSKIE

0 Szuka;...

2% Anuluj

¥
e

2. W polu wyszukiwania wpisac kilka poczatkowych liter szukanej nazwy miejscowosci, po czym nacisng¢
klawisz ENTER lub przycisk "Szukaj". Zostang rozwiniete wszystkie "$ciezki" prowadzace do
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Funkcjonalnosci

miejscowosci spetniajgce zadane kryterium wyszukiwania:
Migjscowosd
warsz
E B torunski
= B tubianka
& Warszewice
7] = LUBELSKIE
E B lubelski
= 5 Niedrzwica Duza
& Warszawiaki
E B tODZKIE
E B zgierski
= B Strykdw
& Warszewice
B B Zgierz
oy Warszyce
= B MAZOWIECKIE
E E m.st. Warszawa
= B M.st. Warszawa
&y Warszawa

3. Zaznaczy¢ wyszukang miejscowos¢ i nacisng¢ przycisk "Pobierz".

F Szukaj...

W

i3 Anuluj

il
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Funkcjonalnosci

Sposoéb 2:

1. Otworzy¢ stownik miejscowosci:

Migjscowosc

= & L

& [ KUJAWSKO-POMORSKIE
= B LUBELSKIE

& [ LUBUSKIE

= B LODZKIE

& £ MALOPOLSKIE

}L OPOLSKIE

] [ PODKARPACKIE

= [ PODLASKIE

& [ POMORSKIE

= [ SLASKIE

& [ SWIETOKRZYSKIE

& £ WARMINSKO-MAZURSKIE
& [ WIELKOPOLSKIE

& [ ZACHODNIOPOMORSKIE

0 Szuka;...

2% Anuluj

¥
e

2. Wybrac kolejno wojewodztwo, powiat, gmine rozwijajac odpowiednie gatezie drzewka (klikajac w ikonke

[+)):
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Migjscowosc

o Szuka;...

s TR

B tosicki

[+ 1 m . Osiroteka

B m. Plock

[+ £ m. Radom

B m. Siedlce

B By m.st. Warszawa
[ arsza

[+ makuwski

[ minski

[+ ] miawski

£ nowodworski

[+ £ ostrotecki

£ ostrowski

[+ B3 otwocki

[ piaseczynski

= B3 ptocki

[+ [ ptonski

[

|

2% Anuluj

3. Zaznaczy¢ szukang miejscowos¢ i nacisng¢ przycisk "Pobierz".
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Funkcjonalnosci

Migjscowosc

[+

0B

HEEEDEEEE

(1]

Y

5.2 Wprowadzanie daty

[ EE R

| tosicki

m . Osiroteka

m. Ptock

m. Radom

m. Siedlce

[ m.st. Warszawa

B B M.st. Warszawa

© Warsza
makowski %
minski
Mitawski
nowodworski
ostrotecki
ostrowski
oftwocki
piaseczynski
| ptocki

Agigigagay

IR IgIgigigig iy

Date mozna wprowadzi¢ na dwa sposoby:

o Szuka;...

v

7 Pobierz

2% Anuluj

¥
e

Przycisk "Pobierz" pozostaje nieaktywny dopdki zadna miejscowos¢ nie zostanie wybrana.

1. Pierwszy sposob polega na tym, aby klikng¢ w pole daty i w otwartym oknie kalendarza wybrac¢

pozadang date:
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Diata wykreslenia: | | |

L4

pazdziernik 2
P WS CP 5 N
g 2 1 -2 3 4
5 6 ¥ 8 9 10 11

112 13 14 15 16 17 18

18 20 21 22 23 24 25
27 28 29 30 31

2008 2009 2010

Przyciski ' i ' stuzg do zmiany miesiecy, natomiast rok mozna zmienic klikajac w lata na dole
komponentu:

2[@ 2009 2010

2. Drugi sposob wprowadzenia daty polega na wpisaniu w pole daty w formacie rrrr-mm-dd (rok-miesigc-
dzien):
Drata wiisu: | 2009-10-19]
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