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Rozdziat | Instrukcja skiadania wnioskéw do KRAZ

Dostepne sg nastepujgce formularze dla rejestru KRAZ:

formularz KRAZ-WNI - wniosek o wpis,

formularz KRAZ-AKT - wniosek o zmiane danych,

formularz KRAZ-WYK - wniosek o wykreslenie,

formularz KRAZ-IDZ - informacja o dziatalnosci agenciji zatrudnienia,

formularz KRAZ-ZZD - zawiadomienie o zawieszeniu dziatalnosci przez agencje zatrudnienia,
formularz KRAZ-ZWD - zawiadomienie o wznowieniu dziatalnosci przez agencje zatrudnienia.

Formularze sktadane sg za posrednictwem platformy praca.gov.pl, petnigcej role skrzynki
podawczo-odbiorczej Publicznych Stuzb Zatrudnienia. Portal praca.gov.pl umozliwia wypetienie
wybranego formularza danymi, a nastepnie opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP i przestanie drogg elektroniczng do systemu
STOR. Mozliwe jest takze wydrukowanie wypetnionego formularza w celu zlozenia go w wersji
papierowej.

Wszystkie dokumenty wystane w kontekscie organizacji, posiadajace identyfikator NIP, REGON lub
identyfikator organizacji zagranicznej, zostang dowigzane do skrzynki organizacji. Skrzynka taka
zostanie utworzona po stronie praca.gov.pl wraz z wystaniem pierwszego dokumentu organizacji. W
przypadku podania réznej ilosci identyfikatoréw, jezeli uda sie jednoznacznie okresli¢ skrzynke
organizacji (np. zostata zatozona skrzynka z numerem NIP oraz REGON, a wystany dokument ma
podane te same numery) dokument taki zostanie przypisany do tej skrzynki. Jezeli nie uda sie takiej
skrzynki jednoznacznie wyznaczy¢ (np. utworzono skrzynke z numerami NIP oraz REGON, a wystany
dokument zawiera obydwa te numery, ale tylko jeden z pary sie zgadza z istniejaca skrzynkg) zostanie
zatozona nowa skrzynka organizaciji.

Tworzenie skrzynki organizacji

Skrzynka organizacji zostanie utworzona podczas wysytania pierwszego dokumentu w imieniu
organizacji (posiadajgcej NIP, REGON Iub identyfikator organizacji zagranicznej) i ztozenia podpisu
elektronicznego pod dokumentem. Osoba skladajgca podpis zostaje reprezentantem organizaciji.
Osoba bedgca reprezentantem organizacji, moze pracowa¢ w kontekscie organizacji i ma wglad do
skrzynki organizacji w zakresie: skrzynka odbiorcza, dokumenty robocze, dokumenty wystane.Jezeli
skrzynka organizacji istnieje (niezaleznie czy posiada reprezentanta czy nie), kolejno wysytane
dokumenty w imieniu organizacji zostang dodane do skrzynki tej organizacji. Jedna skrzynka
organizacji moze miec kilku reprezentantow.

Nie ma mozliwosci podglagdu zawartosci skrzynki organizacji jezeli nie zostat zdefiniowany co najmniej
jeden reprezentant dla tej organizaciji.
Aby zostaé reprezentantem organizacji nalezy wykonac jedng z czynnosci:
¢ wystaé podpisany podpisem elektronicznym dokument w imieniu organizacji, jezeli organizacja nie
posiada jeszcze reprezentanta oraz jezeli w skrzynce organizacji nie znajduje sie jeszcze zaden
dokument
o wysta¢ prosbe o przypisanie uprawnienia do reprezentacji, jezeli organizacja posiada juz skrzynke.

Osoba wysytajgca formularz moze zatozy¢ swoje konto na stronie praca.gov.pl. Wigze sie to z
podaniem przez uzytkownika numeru PESEL lub numeru dokumentu tozsamosci (w przypadku
cudzoziemcéw), imienia, nazwiska, adresu e-mail oraz identyfikatora (loginu) do konta.

Konto zatozone podczas wystania dokumentu podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP zostaje automatycznie uwierzytelnione.
Uzytkownik moze sie zalogowac i korzysta¢ z mechanizmu obstugi spraw zaimplementowanych na
praca.gov.pl. Ponadto ma dostep do dokumentéw wystanych poprzez platforme i moze odbierac
dokumenty elektroniczne wysytane przez urzad.
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1.1

Doktadniejszy opis obstugi kont na_ praca.gov.pl_ znajduje si¢ w podreczniku uzytkownika
udostepnionym w tym systemie.

Sktadanie wniosku lub innego dokumentu do KRAZ

W celu ztozenia wniosku lub innego dokumentu dotyczgcego Rejestru Agencji Zatrudnienia w formie
elektronicznej, nalezy na stronie stor.praca.gov.pl przej$¢ do strony gtéwnej rejestru KRAZ i wybraé w
sekcji ,Sktadanie wnioskéw” odpowiedni link:

Rejestr agencji zatrudnienia (KRAZ)

Agencje zatrudnienia Sktadanie wnioskow Formularze do pobrania

Zasady sktadania wnioskdw i innych » Formularz wniosku o wpis
dokumentow

» Formularz wniosku o zmiane danych
» Ztoz wniosek o wpis

> Formularz wniosku o wykreglenie
» Ztdéz wniosek o zmiane danych

> Formularz informacji o dziatalnosci

» Ztoz wniosek o wykredlenie agencji zatrudnienia @
» Ztoz informacje o dziatalnosci agencji wiecej...
Przeglqdaj KRAZ zatrudnienia @
wiecej...

» Bezpieczne wyjazdy do pracy
» Praca i pobyt w Holandii E
+ Informacja dla pracobiorcéw oraz agencji

posrednictwa pracy kierujacych do pracy
na terenie Wielkiej Brytanii

S ———
» BREXIT
—

Zobacz akty prawne KRAZ wigcej. Przegladaj dane kontaktowe
Wojewodzkich Urzedow Pracy

W przypadku wybrania opcji "Ztéz wniosek o wpis" nastgpi przekierowanie do serwisu praca.gov.pl.
Nalezy wykonac¢ czynnosci opisane w rozdziale Obstuga poprzez portal praca.gov.pl, a potem wypehic
i Ztozy¢ wniosek o wpis, zgodnie z opisem zawartym w rozdziale Wypelnianie_pustego_formularza
wniosku KRAZ-WNI.

W  przypadku pozostatych formularzy uzytkownik zostanie poproszony o podanie jednego z
identyfikatoréw agencji zatrudnienia: numeru NIP lub numeru w rejestrze:
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1.2

Zto6z wniosek o zmiane danych

NIP

Numer w rejestrze

Inicjuj wniosek danymi m m

Po podaniu danych i wybraniu przycisku <Inicjuj wniosek danymi> uzytkownik zostanie przekierowany
do portalu praca.gov.pl. Nalezy wykona¢ czynnosci opisane w rozdziale Obstuga poprzez_ portal
praca.gov.pl, a nastepnie wypehic i zZtozy¢ wniosek zainicjowany danymi zgodnie z opisem zawartym

w rozdziale Wypetnianie zainicjowanego danymi formularza wniosku KRAZ-AKT.

Jesli uzytkownik nie poda zadnego identyfikatora i wybierze przycisk <Pomin>, moze wypeti¢ pusty
formularz. Nalezy wykona¢ czynnosci opisane w rozdziale Obstuga_poprzez_portal_praca.gov.pl, a
nastepnie postepowac¢ wedtug opisu znajdujgcego sie w rozdziale Wypetnianie pustego_formularza
wniosku KRAZ-WNI.

Wybranie przycisku <Anuluj> przerywa operacje sktadania wniosku.

Obstuga poprzez portal praca.gov.pl

Po wybraniu wniosku lub innego dokumentu do wypetnienia i przekierowaniu na platforme
praca.gov.pl, nalezy sie zalogowac:

i Rejestracja konta (3

Logowanie kwalifikowanym Logowanie przez login.gov.pl

podpisem elektronicznym
Przygotuj login (identyfikator), hasto lub
certyfikat dla wybranego Dostawcy ToZsamosci.
Wybdr opcji przekieruje Cig na strone
login.gov.pl

Wybrana metoda logowania wymaga
wykorzystania Twojego certyfikatu
kwalifikowanego. Przygotuj karte oraz podtacz
czytnik kart kryptograficznych do komputera.
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o Jezeli uzytkownik posiada konto na praca.gov.pl powinien zalogowaé sie wybierajgc jedng z
dwach dostepnych metod.

e Jezeli uzytkownik nie posiada konta powinien przeprowadzi¢ rejestracje konta na portalu.

Szczegotowy opis obstugi kont na praca.gov.pl znajduje sie w podreczniku uzytkownika
udostepnionym na portalu praca.gov.pl.

Prawidtowe zalogowanie zostanie potwierdzone informacjg widoczng w prawym gérnym rogu okna
portalu:

Jestes zalogowany jako: Tomasz Tomaszewski

Kontekst: | Tomasz Tomaszewski v

Nalezy przejs¢ do kroku wyboru adresata wniosku:

Whniosek o wpis do Rejestru Podmiotow Prowadzacych Agencje Zatrudnienia - Wybor adresata @

m o Wykaz wnioskdw O an‘ra.dresm> Edydja formutarza> Zalqcznik> W&'stamewniaskl> Podsumawani-

Adresat wniosku

Wojew6dzki Urzad Pracy w Warszawig w

Ztozenie wniosku do wybranego urzedu wymaga podpisania go kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym «PUAP
(pobierz instrukeje jak zatozyt profil zaufany)

Przerwij wprowadzanie danych Wybierz z wystanych | Wypetnij wniosek
Wczytaj dane ~

Dla wniosku o wpis, w przypadku agencji krajowej, adresatem bedzie wojewddzki urzad pracy
wiasciwy ze wzgledu na siedzibe agencji zatrudnienia, a w przypadku przedsigbiorcy zagranicznego —
wybrany przez niego marszatek wojewddztwa sposréd marszatkdw wojewddztw wirasciwych ze
wzgledu na adres lokalu, w ktérym sg swiadczone ustugi.

Pozostate wnioski i inne dokumenty nalezy ztozy¢ do marszatka wojewddztwa, do ktérego agencja jest
aktualnie przypisana w KRAZ. Jesli wniosek wigze sie ze zmiang wojewddztwa siedziby agenciji
(zmiang marszatka wojewddztwa), wniosek zostanie automatycznie przekazany do wtasciwego urzedu.

Po wybraniu adresata nalezy przej$¢ do edycji formularza (przycisk <Wypetnij wniosek>). Szczegotowy
opis wypetniania wniosku krok po kroku znajduje sie w rozdziatach Wypetnianie pustego_formularza
whiosku KRAZ-WNI oraz Wypetnianie zainicjowanego danymi formularza wniosku KRAZ-AKT.
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1.3

Uwaga: Podczas wypetniania formularza uzytkownik ma w kazdej chwili mozliwos¢ zapisania jego
aktualnego stanu do schowka lub dokumentéw roboczych, co pozwoli na dokohczenie jego
wypetniania w pdzniejszym czasie (rozdziat Zapisanie danych).

Jedli wszystkie dane wniosku zostaly poprawnie wypetnione aktywowany zostaje przycisk <Wydruk>,
ktéry umozliwia wydrukowanie formularza. Mozna réwniez wystaé formularz do urzedu (przycisk
<Dalej>).

Uzytkownik moze réowniez wczyta¢ zapamietane dane formularza juz wystanego (przycisk <Wybierz z
wystanych>), wyedytowac jego zawartosc¢ i powtornie wystaé (rozdziat Wczytanie danych z wystanych).
Moze takze wczytaé uprzednio zapisane dane formularza ze schowka (przycisk <Wczytaj dane>,
rozdziat Wczytanie danych ze schowka).

Wybodr przycisku <Przerwij wprowadzanie danych> przerywa proces wypetniania (i sktadania)
formularza.

Wypetnianie pustego formularza wniosku KRAZ-WNI

W przypadku wybrania na stronie rejestru KRAZ opcji ztozenia wniosku o wpis okno wniosku otworzy
sie puste. Nalezy wypetni¢ wszystkie niezbedne informacje na wniosku.

Pola, ktére sg obowigzkowe do wypetnienia sg wyréznione czerwong ramkg i gwiazdkg. Uzytkownik
musi wypetni¢ kolejno wszystkie dane.

Okreslenie rodzaju swiadczonej ustugi
Nalezy wybra¢ minimum jedng opcje.

D) 0 s 50 wssaens 20 st 0 sncs 50 mapons 30 wmesn 0 e S

MARSZALEK WOJEWODZTWA: | MAZOWIECKIE vk

WNIOSEK
0 WPIS DO REJESTRU PODMIOTOW PROWADZACYCH AGENCJE ZATRUDNIENIA

Wniosek sktada si¢ do marszatka wojewédztwa wtasciwego ze wzgledu na siedzibe podmiotu, a w 'y zagranicznego — do przez siebie marszatka 6 sposréd 6 6 wiasciwych
ze wzgledu na siedziby lokalu, w ktérym s3 Swiadczone ustugi.

Wnoszg o dokonanie wpisu do rejestru iot6 agencje ienia, zgodnie z i jami zamie i we wniosku:

1. OKRESLENIE RODZAJU SWIADCZONYCH UStUG

[] posrednictwo pracy, doradztwo personalne lub poradnictwo zawodowe

[ praca tymczasowa

Uzytkownik musi wypetni¢ kolejno wszystkie dane:

Oznaczenie podmiotu ubiegajacego sie o wpis
Nalezy poda¢ nazwe podmiotu.

2. OZNACZENIE PODMIOTU UBIEGAJACEGO SIE O WPIS

§ ()W przypadku gdy wniosek skiada przedsigbiorca jako wspélnik spitki cywilnej, nalezy podaé nazwiska i imiona, firme lub nazwe wspdlnikon.

Nazwa podmiotu:

Dane wspolnikow

Adres siedziby podmiotu
Nalezy okresli¢, czy adres siedziby jest krajowy czy zagraniczny, co spowoduje aktywowanie
odpowiednich pdl na formularzu.
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3. ADRES SIEDZIBY PODMIOTU
®| adres krajowy

G (1) Wypelnic w przypadku posiadania takiego adresu.

Wojewddztwo: ‘ ‘ v ‘*
Gmina: ‘ ‘ v ‘*

Ulica:
Tetefon: | |

adres zagraniczny

Powiat: ‘ ‘ v ‘*
Micjscowosé: ‘ ‘ o ‘*
woom [ s Nr lokalus
Adres e-mail
www:

W przypadku adreséw krajowych po wpisaniu wartosci w pole Kod pocztowy, kolejne pola

Wojewddztwo, Powiat, Gmina i

Miejscowos¢ zostang automatycznie uzupetnione.

Nalezy

zweryfikowac¢ zawartos¢ pola Miejscowos¢ i w razie potrzeby wybra¢ wtasciwg nazwe miejscowosci z

listy rozwijalne;.

3. ADRES SIEDZIBY PODMIOTU

adres krajowy

Q (1) NaleZy poda¢ numer kierunkowy danego Kraju.
Q (2) Wypetnic w przypadku posiadania takiego adresu.

Nazwa pafistwa: ‘ | v ‘*

Kod pocztowy: ‘ ‘ *
Ulica:

Telefon (V: ‘ ‘ *

Adres zamieszkania

®| adres zagraniczny

Region: ~

Miejscowosé: | *

L

Nr domu: Nr lokalu:
Adres e-mail )

WWW:

Nalezy poda¢ w przypadku, gdy wniosek skfada osoba fizyczna prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg
okreslajgc na poczatku, czy jest to adres krajowy lub zagraniczny.

4. ADRES ZAMIESZKANIA W PRZYPADKU, GDY WNIOSEK SKEADA OSOBA FIZYCZNA PROWADZACA DZIALALNOSC GOSPODARCZA

@ adres krajowy

Kod pocztowy:

Wojewddztwo: | Wybierz jedng z wartosci v
Gmina: | Wybierz jedng z wartosci v
Ulica:

adres zagraniczny

Powiat: | Wybierz jedng z wartosci v
Miejscowos¢: | Wybierz jedng z wartosci v
Nr domu: Nr lokalu:
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4. ADRES ZAMIESZKANIA W PRZYPADKU, GDY WNIOSEK SKEADA OSOBA FIZYCZNA PROWADZACA DZIALALNOSC GOSPODARCZA

adres krajowy @ adres zagraniczny

Nazwa panstwa: ~ Region: ~

Kod pocztowy: Miejscowosc:

Ulica: Nr domu: Nr lokalu:

Adres, w ktorym swiadczone sg ustugi agencji zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej

Nalezy poda¢ wszystkie adresy lokali, w ktorych bedg $wiadczone ustugi agencji zatrudnienia.
Domyslnie widoczne jest miejsce na wprowadzenie jednego adresu lokalu. Kolejne adresy mozna
dodac po wyborze przycisku <Dodaj nastepny adres>.

5.1 ADRES LOKALU, W KTORYM SA SWIADCZONE UStUGI AGENC]I ZATRUDNIENIA NA TERYTORIUM RZECZYPOSPOLITE) POLSKIE)

@ (1) Wypetnic w przypadku posiadania takiego adresu.

ot poctom: [ #

Wojewédztwo:

‘V‘* Powiat: ‘ ‘v‘*

Gmina:

‘ -« ‘* Miejscowosé: ‘ ‘ M ‘*

Telefon:

T

Adres e-mail (:

Oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci

6. OZNACZENIE FORMY PRAWNEJ PROWADZONE) DZIALtALNOSCI

\ [v]*

Numer Identyfikacji Podatkowej - NIP
Nalezy podaé w przypadku, gdy podmiot ma nadany numer NIP w momencie sktadania wniosku.
Jezeli podmiot nie ma nadanego numeru NIP, to przesyla wniosek bez podania numeru, a po jego

nadaniu przekazuje NIP do wojew6dzkiego urzedu pracy w formie papierowej lub elektronicznej w celu
uzupetnienia danych w rejestrze.

7. NUMER IDENTYFIKAC)I PODATKOWE]) - NIP

@ Wypetni¢ w przypadku posiadania takiego numerd (w przypadku spotki cywilnej wpisac NIP spotki)
@ Po nadaniu numeru NIP nalezy go przekazac do WUP w formie papierowej lub elektronicznej.

Wpis w Centralnej Ewidencji i Informaciji o Dzialalnosci Gospodarczej albo Krajowym Rejestrze
Sadowym

Nalezy wybra¢ jedng z dostepnych opcji. W przypadku zaznaczenia Krajowego Rejestru Sgdowego
nalezy uzupemi¢ numer w KRS, pod ktérym figuruje podmiot.
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8. WPIS W CENTRALNEJ EWIDENC)! | INFORMAC]I O DZIALALNOSCI GOSPODARCZE) ALBO KRAJOWYM REJESTRZE SADOWYM
Podmiot posiada wpis w:

Centralnej Ewidendji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)

Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS)

Numer w KRS

@ Podmiot nie posiada wpisu w CEIDG i KRS

Informacje dotyczace sporzadzenia wniosku
Nalezy poda¢ imie i nazwisko osoby wypetniajgcej wniosek, petniong przez nig funkcje oraz
miejscowos$¢ sporzadzenia.

9. IMIE | NAZWISKO, PEENIONA FUNKCJA, PODPIS OSOBY UPRAWNIONE) DO REPREZENTOWANIA PODMIOTU, MIEJSCOWOSC, DATA Z£OZENIA WNIOSKU | PODPIS

Imig i nazwisko: ‘ ‘*
Petniona funkcja: ‘ ‘ *
Miejscowosé: ‘ *
Oswiadczenie

Podmiot wnioskujgcy o wpis musi ztozy¢ odpowiednie oswiadczenie.

OSWIADCZENIE
DLA PODMIOTU WYSTEPUJACEGO O WPIS
DO REJESTRU AGENC)I ZATRUDNIENIA

v| Oswiadczam, ze:
a) dane zawarte we wniosku o wpis 53 kompletne i zgodne z prawda,
b) znane mi s3 i spetniam warunki prowadzenia agencji zatrudnienia odpowiednio w zakresie posrednictwa pracy, doradztw: poradnictwa lub pracy tymczasowej - okre$lone w ustawie z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
¢) jestem éwiadomy odpowiedzialnoéci karnej za ztozenie fatszywego oéwiadczenia.

Zalgczniki
W tej sekcji uzytkownik moze doda¢ w formie zatgcznika do wniosku dowdd dokonania optaty za wpis
do rejestru.

ZALACZNIK - DOWOD DOKONANIA OPEATY

§ Nalezy dotaczyc w przypadku sktadania Wniosku o wpis do rejestru jot6 ych agencje

Nie dodano zatacznikéw
Maksymaina liczba zatacznikéw do ziozenia podpisu éPUAP: 80 Dodaj zatacznik
Maksymalny rozmiar zaacznika: 1.00 MB

taczny rozmiar dokumentu z zatacznikami 0.00 MB / 24.00 MB

W przypadku podmiotu zagranicznego pojawia sie dodatkowy zatgcznik - ttumaczenie uprawnien:

ZAEACZNIK - TLUMACZENIE UPRAWNIENIA

§ Nalezy dotaczyc w przypadku sktadania wniosku przez przedsigbiorce zagranicznego

Nie dodano zatacznikow
Maksymaina liczba zatacznikow do ziozenia podpisu ePUAP: 80 Dodaj zatacznik
Maksymalny rozmiar zatacznika: 1.00 MB

taczny rozmiar dokumentu z zatacznikami: 0.00 MB / 24.00 MB

Dla poprawnie wypetnionego formularza mozna zastosowac nastepujgcg akcje:
<Wstecz> - powr6t do kroku Wybor adresata
<Zapisz dane> - zapisanie formularza do dokumentéw roboczych, schowka (Zapisanie danych)
<Wydruk> - wydruk uzupetnionego formularza
<Dalej> - przejscie do kroku Zatagczniki, a nastepnie do wystania formularza droga elektroniczna,
opisane w rozdziale Wystanie formularza
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1.4  Wypetnianie zainicjowanego danymi formularza wniosku
KRAZ-AKT

W przypadku wybrania na stronie rejestru KRAZ opcji ztozenia wniosku o zmiane danych i po podaniu
identyfikatora agencji, formularz zostanie zainicjowany danymi agencji z rejestru. Nalezy jedynie
zweryfikowac i zaktualizowac te dane, ktore ulegty zmianie.

MARSZALEK WOJEWODZTWA: | MAZOWIECKIE v |*

WNIOSEK ;
0 ZMIANE DANYCH W REJESTRZE PODMIOTOW PROWADZACYCH
AGENCJE ZATRUDNIENIA

Wniosek sktada sie do marszatka wojewddztwa wiasciwego za wzgledu na siedzibe podmiotu (7
W przypadku przedsigbiorcy zagranicznego - wniosek sktada sig do marszatka wojewddztwa, ktry dokonat wpisu podmiotu do rejestru i wydat obowigzujgcy certyfikat.

Wnoszg o zmiang danych objetych wpisem do rejestru podmiot acych agencje jenia, zgodnie z i

i we wniosku:
Numer wpisu do rejestru podmiotow prowadzacych agencje zatrudnienia podmiotu: | 12519 *
lub
Numer identyfikacji podatkowej - NIP podmiotu:
1. OKRESLENIE RODZAJU SWIADCZONYCH USEUG
Cone

Koniecznie nalezy wypeti¢ na formularzu wszystkie pola oznaczone czerwong ramka.

6. IMIE | NAZWISKO, PELNIONA FUNKCJA, PODPIS OSOBY UPRAWNIONE) DO REPREZENTOWANIA PODMIOTU, MIEJSCOWOSC, DATA ZLOZENIA WNIOSKU | PODPIS

Imig i nazwisko: ‘

Petniona funkcja: ‘

Miejscowosc: ‘ ‘ *

OSWIADCZENIE
DLA PODMIOTU WYSTEPUJACEGO O ZMIANE DANYCH
DO REJESTRU AGENC)I ZATRUDNIENIA

[ oswiadczam, ze:
a) dane zawarte we wniosku o aktualizacje danych sa kompletne i zgodne z prawda,
b) znane mi s3 i spetniam warunki prowadzenia agencji zatrudnienia odpowiednio w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
©) jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

lub pracy tymczasowej - okreslone w ustawie z dnia 20

I T

Dla poprawnie wypetnionego formularza mozna zastosowac nastepujgcg akcje:
<Wstecz> - powr6t do kroku Wybor adresata
<Zapisz dane> - zapisanie formularza do dokumentéw roboczych, schowka (Zapisanie danych)
<Wydruk> - wydruk uzupetnionego formularza

<Dalej> - przejscie do kroku Zatgczniki, a nastepnie do wystania formularza droga elektroniczna,
opisane w rozdziale Wystanie formularza

1.5 Woyslanie formularza

Poprawnie wypetiony wniosek mozna wysta¢ do urzedu. W tym celu na formularzu nalezy nacisngc
przycisk <Dalej>, przenoszgcy uzytkownika do kolejnego kroku, w ktorym istnieje mozliwos¢ dodania
dodatkowych zatgcznikéw do wypetnianego wniosku:
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Whniosek o wpis do Rejestru Podmiotow Prowadzacych Agencje Zatrudnienia - Zataczniki @

w 0 Wykaz wnioskow o Wybér adresata 0 Edycja formularza o Zatgezniki Weryfikacja konta Wystanie wniosku Pudsumowanie,

. e
Zataczniki
g W tym migjscu do sktadanego wniosku mozna dotgczy¢ zataczniki.

Nie dodano zatacznikow.

Dodaj zatacznik

Maksymalny rozmiar zatacznika: 1.00 MB
Dopuszczalny rozmiar dokumentu z zatgcznikami: 24.00 MB

Aktualny rozmiar dokumentu wraz z zatacznikami: 0.00 MB

Przerwij wprowadzanie danych m

Przycisk <Dalej> pozwoli na przejscie do nastepnego kroku, ktérym jest "Weryfikacja konta". W kroku
"Weryfikacja konta" dane dotyczace organizacji zostajg pobrane ze skladanego wniosku i na tym
etapie nie mozna ich juz zmieni¢ lub nalezy dane uzupehi¢ jezeli wczesniej nie byty podane we
wniosku. Jezeli wniosek jest skladany w imieniu organizacji polskiej nalezy poda¢ NIP, REGON w
przeciwnym wypadku identyfikator organizacji zagranicznej.

Whniosek o zmiane danych w Rejestrze Podmiotow Prowadzacych Agencje Zatrudnienia -
Weryfikacja klienta @

m o Wykaz wnioskow o Wybéradresata> o Edy(jaformuLarza> o Zalq(znik> o wieryﬁkaciakgnta> Wystanie wniosku’

Weryfikacja konta

@ Wprowadz wymagane dane do utworzenia/weryfikacji konta organizacji. Jesli sktadasz wniosek w imieniu organizacji polskiej podaj numer NIP
oraz REGON w przeciwnym przypadku podaj ldentyfikator organizacji zagranicznej.

NIP: 1232243969 REGON: 270609631 Identyfikator organizacji
zagranicznej:

Przerwij wprowadzanie danych M m

Po przejsciu do kolejnego kroku nalezy okresli¢ w jaki sposob urzgd powinien sie kontaktowa¢ w
biezgcej sprawie: czy poprzez konto na portalu praca.gov.pl czy poprzez kontakt listowny.

Whniosek mozna ztozy¢ w nastepujgcych trybach:
e z uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
e z uzyciem podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP.

10
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w o Wykaz wnioskow o Wybor adresata o Edycja formularza o Zatgczniki ° Weryfikacja konta O Wystanie wniosku Podsumowsnle‘

Wystanie wniosku
W jaki sposéb chcesz, aby urzad skontaktowat sig z Tobg (w sprawie danego wniosku/pisma):
® konto w praca.gov.pl

kontakt listowny

9 Wniosek mozna ztoZyé w nastepujacych trybach:

1. Z uZyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP.

v

Podpisz wniosek kwalifikowanym Podpisz wniosek profilem zaufanym
podpisem elektronicznym i wyslij ePUAP i wyslij
Nastapi podpisanie wypetnionego wniosku Nastapi podpisanie wypetnionego wniosku profilem

kwalifikowanym podpisem elektronicznym i zaufanym ePUAP i przekazanie go do adresata.
przekazanie go do adresata.

Przerwij wprowadzanie danych

Po wybraniu opcji ,Podpisz wniosek kwalifikowanym podpisem elektronicznym i wyslij” nastgpi
podpisanie wniosku i wystanie go do adresata.

Po wybraniu opcji ,Podpisz wniosek profilem zaufanym ePUAP i wyslij” zostaniemy przekierowani na
platforme ePUAP w celu podpisania wniosku.

Uzytkownik wysytajgcy wniosek automatycznie staje sie reprezentantem organizacji, w imieniu ktérej
wysyta wniosek (o ile ta organizacja nie posiadata wczesniej reprezentanta).

Whniosek o wpis do Rejestru Podmiotow Prowadzacych Agencje Zatrudnienia - Podsumowanie @

mo Wykaz wnioskow o Wybér adresata o Edycja formularza o Zataczniki o Weryfikacja konta o Wystanie wniosku o Podsum,

Podsumowanie

Ztozytes dokument w imieniu organizacji Tulip i zostates jej reprezentantem. Aby zobaczy¢ dokumenty nalezgce do danej organizacji nalezy zalogowac si¢ ponownie.

g

Zapisz Drukuj Zakonhcz

Zapis wypetnionego formularza do formatu PDF Wydruk wypetnionego formularza Powrdt do panelu ogdlnego

11
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1.6  Zapisanie danych

W kazdej chwili uzytkownik ma mozliwos¢ zapisania aktualnego stanu formularza do schowka lub
dokumentéw roboczych. Dzieki temu moze dokonczy¢ jego wypetnianie w pézniejszym czasie.
W tym celu powinien w oknie formularza wybra¢ przycisk <Zapisz dane>, a nastepnie wskaza¢ jedng z
opcji:

e Do schowka praca.gov.pl

¢ Do dokumentéw roboczych

B 0 i 5@ w50 im0 s 0 w30 wamewmns 20w S

MARSZALEK WOJEWODZTWA: | MAZOWIECKIE v ¥

WNIOSEK
0 WPIS DO REJESTRU PODMIOTOW PROWADZACYCH AGENCJE ZATRUDNIENIA

Wniosek sktada sig do marszatka wojewbdztwa wiasciwego ze wzgledu na siedzibe podmiotu, a w przypadku przedsigbiorcy zagranicznego - do wybranego przez siebie marszatka 6 sposréd
ze wzgledu na siedziby lokalu, w ktorym sq Swiadczone ustugi.

Wnoszg o dokonanie wpisu do rejestru iot6 agencje ienia, zgodnie z i jami zami i we wniosku:

1. OKRESLENIE RODZAJU SWIADCZONYCH UStUG

| posrednictwo pracy, lub

praca tymczasowa

I T

1.7  Wczytanie danych ze schowka

Aby wczyta¢ formularz zapisany do schowka nalezy, po przekierowaniu z portalu STOR na strone
praca.gov.pl, wybra¢ przycisk <Wczytaj dane> i dostepng pozycje 'Ze schowka praca.gov.pl'"

Wniosek o zmiane danych w Rejestrze Podmiotow Prowadzacych Agencje Zatrudnienia -
Wybor adresata @

m Q Wykaz wnioskow O mhéradresata> Edy[]afolmularza/ stlanmwmmsku/ Podsumuwam-

Adresat wniosku

Zacznij wpisywac nazwe urzedu, a nastgpnie wybierz wartosc z listy v

Przerwij wprowadzanie danych
Wczytaj dane ~

| Ze schowka praca.gov.pl

Zostanie otwarty formularz zawierajacy dane wprowadzone wcze$niej we wniosku i zapisane do
schowka, a praca z wnioskiem moze by¢ kontynuowana.

12
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1.8  Weczytanie danych z wystanych

Aby wczyta¢ formularz wystany nalezy, po przekierowaniu z portalu STOR na strone praca.gov.pl,
wybraé przycisk <Wybierz z wystanych>:

Whniosek o zmiane danych w Rejestrze Podmiotow Prowadzacych Agencje Zatrudnienia -
Wybor adresata @

m 0 Wykaz wnioskow o mhéradresata> Edy(]afolmularza/ st{amewnmsku/ Podsumowam-

Adresat wniosku

Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie| %

Ztozenie wniosku do wybranego urzedu wymaga podpisania go kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP (pobierz instrukcje jak zatozyc profil zaufany)

Przerwij wprowadzanie danych Wybierz z wystanych | Wypetnij wniosek

Wczytaj dane ~

Zostanie wyswietlona lista wnioskéw danego typu wystanych do wybranego adresata.

il

Nalezy wskaza¢ jeden z nich i zatwierdzi¢ przyciskiem <Wybierz>. Zostanie otwarty formularz
zainicjowany danymi wybranego wniosku, a praca z wnioskiem moze by¢ kontynuowana.

13
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