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Rozdziat | Instrukcja sklfadania wnioskéw do RIS

Whnioski oraz inne formularze dedykowane dla rejestréow obstugiwanych w systemie
teleinformatycznym STOR mogg by¢ sktadane w formie papierowej lub elektroniczne;.

Do Rejestru Instytucji Szkoleniowych w formie elektronicznej mozna zlozy¢ wniosek RIS-WNI w
jednym z nastepujgcych trybow, jako:

whniosek o wpis,

wniosek o kontynuacje dziatalnosci,

wniosek o aktualizacje (zmiane) danych,

wniosek o korekte danych.

oraz wniosek RIS-WYK - wniosek o wykreslenie.

Uwaga: Whniosek o wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych powinien by¢ sktadany wytgcznie przez
podmioty ubiegajgce sie o wpis do rejestru (nawet jesli jest to ponowne przestanie wniosku z
poprawionymi danymi). Wniosek o kontynuacje dziatalnosci, aktualizacje danych, korekte danych lub
wniosek o wykreslenie moze byé ziozony tylko przez podmiot wpisany do rejestru RIS (czyli taki,
ktéremu nadano numer ewidencyjny).

Whnioski sktadane sg za posrednictwem platformy praca.gov.pl, petnigcej role skrzynki podawczej
Publicznych Stuzb Zatrudnienia. Praca.gov.pl umozliwia wypeinienie wybranego formularza, a
nastepnie opatrzenie go bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. Mozliwe jest
takze wydrukowanie wypetnionego wniosku w celu ztozenia go w formie papierowej z rébwnoczesnym
przekazaniem danych z wniosku do urzedu, co przyspieszy jego dalszg obstuge.

Wszystkie dokumenty wysylane w konteks$cie organizacii, posiadajgce identyfikatory NIP, REGON lub
dodatkowy identyfikator organizacji zagranicznej, zostang dowigzane do skrzynki organizacji. Skrzynka
taka zostanie utworzona wraz z wystaniem pierwszego dokumentu.

Dla kazdej indywidualnej kombinacji numerdw identyfikacyjnych organizacji bedzie zaktadana skrzynka
organizacji. W przypadku, podania réznej ilosci identyfikatorow, jezeli uda sie jednoznacznie okresli¢
skrzynke organizacji (np. zostata zatozona skrzynka z numerem NIP oraz REGON, a wysytany
dokument ma podany jeden z tych numerdw) dokument taki zostanie przypisany do tej skrzynki. Jezeli
nie uda sie takiej skrzynki jednoznacznie wyznaczy¢ (np. utworzono skrzynke z numerami NIP oraz
REGON, a wysytany dokument zawiera obydwa te numery, ale tylko jeden z pary sie zgadza z
istniejgcg skrzynka) zostanie zatozono nowa skrzynka organizaciji.

Tworzenie skrzynki organizacji

Skrzynka organizacji zostanie utworzona przy wysytaniu pierwszego dokumentu posiadajgcego NIP,
REGON lub identyfikator organizacji zagranicznej. Jezeli tak wystany dokument nie wymaga podpisu
elektronicznego skrzynka zostanie zatozona w sposob niejawny (nie bedzie miata reprezentanta).

Jezeli dokument zostanie podpisany, osoba wysytajgca taki dokument zostanie reprezentantem
organizacji (bedzie mogta pracowac w kontekscie organizacji) oraz jezeli w skrzynce organizacji nie
znajduje sie jeszcze zaden dokument lub dokumenty znajdujgce sie w skrzynce organizacji nalezg do
osoby wysylajgcej dokument. Jezeli skrzynka organizacji istnieje (niezaleznie czy posiada
reprezentanta czy nie), kolejno wysytane dokumenty (podpisane lub nie) zostang dodane do skrzynki
takiej organizaciji.

Aby zostaé reprezentantem organizacji nalezy wykonaé jedng z czynnosci:

o wystaé podpisany podpisem elektronicznym dokument w imieniu reprezentacji, jezeli
organizacja nie posiada jeszcze reprezentanta oraz jezeli w skrzynce organizacji nie znajduje
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sie jeszcze zaden dokument

o wystac prosbe o przypisanie uprawnienia do reprezentaciji, jezeli organizacji posiada juz
skrzynke.

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

Konto osoby zatozone podczas wystania dokumentu podpisanego bezpiecznym podpisem

elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem

potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP zostaje automatycznie uwierzytelnione. Uzytkownik moze

sie zalogowa¢ i korzysta¢ z mechanizmu obstugi spraw zaimplementowanych na praca.gov.pl.

Ponadto ma dostep do dokumentéw wystanych poprzez platforme i moze odbieraé dokumenty

elektroniczne wysytane przez urzad.

Natomiast konto zatozone podczas przekazywania danych do urzedu bez podpisania dokumentéw

bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego

certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP jest kontem niezaufanym - do

momentu jego uwierzytelnienia uzytkownik nie ma mozliwosci zalogowania sie do swojego konta.

Uwierzytelnienie konta moze sie odbyc:

e podczas osobistej wizyty uzytkownika w wojewddzkim urzedzie pracy po okazaniu dokumentu
tozsamosci,

e podczas logowania do portalu praca.gov.pl z wykorzystaniem podpisu elektronicznego,

e podczas logowania do portalu praca.gov.pl z wykorzystaniem profilu zaufanego ePUAP.

Doktadniejszy opis obstugi kont na praca.gov.pl znajduje sie w podreczniku uzytkownika
udostepnionym w tym systemie.

Sktadanie wniosku do Rejestru Instytucji Szkoleniowych

W celu ztozenia wniosku do RIS w formie elektronicznej, nalezy na stronie stor.praca.gov.pl przej$¢ do
strony gtéwnej rejestru RIS i wybraé w sekcji ,Sktadanie wnioskéw” odpowiedni link:
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@ pomoc

4 STOR m=rsmem j i Szkoleni ] i zatrudnieni j i
WERSJA TESTOWA Rejestr Instytucji Szkoleniowych s Rejestr agencji zatrudnienia Rejestr akredytacji EURES
v ﬁ ) ytugj Wy w ) gencj {’ ) ytac)

System Teleinformatyczny Obstugi Rejestréw PSZ (R|5) {KRAZ) (RPA EURES)

Strona gtéwna > RIS

Rejestr Instytucji Szkoleniowych (RIS)

Instytucje szkoleniowe Sktadanie wnioskow Formularze do pobrania

Zasady sktadania wnioskow > Formularz wniosku o wpis lub
aktualizacje danych

v

v

Zt6z wniosek o wpis
> Formularz wniosku o wykreslenie

v

Ztdz wniosek o kontynuacje dziatalnosci @

v

Ztdz wniosek o aktualizacje (zmiang)
danych w rejestrze

v

7t67 wniosek o korekte btednie
Przeglqdai RIS wprowadzonych danych

v

Zt67 wniosek o wykreslenie

Akty prawne Szkolenia i przygotowanie zawodowe Jednostki prowadzace rejestr

W przypadku wybrania wniosku o wpis nastgpi przekierowanie do serwisu www.praca.gov.pl, gdzie
nalezy go wypetnic¢ i wysta¢. Opis procesu wypetnienia i sktadania wniosku o wpis zostat opisany w
rozdziale Wypefnianie pustego formularza wniosku RIS-WNI.

W  przypadku pozostatych wnioskéw uzytkownik zostanie poproszony o podanie jednego z
identyfikatoréw instytuciji szkoleniowej: numeru NIP, numeru REGON lub numeru w rejestrze (numeru

ewidencyjnego):
Zt6z wniosek o kontynuacjg dziatalnosci
NIP | ‘

REGON | ‘

MUmer wrejestrze | ‘

Po podaniu identyfikatora, przycisk ,lnicjuj wniosek danymi” zostanie odblokowany. Po kliknieciu
nastgpi przekierowanie do modutu praca.gov.pl, gdzie otwarty zostanie formularz wniosku zainicjowany
danymi instytucji dostepnymi w rejestrze. Opis procesu wypetniania i sktadania wniosku
zainicjowanego danymi zostat opisany w rozdziale Wypefnianie zainicjowanego danymi formularza
wniosku RIS-WNI.

Jesli uzytkownik nie poda zadnego identyfikatora i wybierze przycisk ,Pomin”, moze wypetni¢ formularz
wedtug opisu znajdujgcego sie w rozdziale Wypetnianie pustego formularza wniosku RIS-WNI,
uzupetniajgc wszystkie dane (zadne dane instytucji z rejestru nie zostang uzytkownikowi
podpowiedziane).

Wybranie przycisku ,Anuluj” przerywa operacje sktadania wniosku.
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Obstuga wnioskéw na praca.gov.pl

Po wybraniu wniosku do wypetnienia i przekierowaniu na platforme praca.gov.pl, nalezy zapoznac sie z
Regulaminem korzystania z serwisu.

Wybierz urzad » Do kofica sesji pozestalo 30 minut

SyriusaStd
ca' g ov. pl @ Logowanie /" Rejestrada kenta
WERSJA TESTOWA

Ustugi elektroniczne (
Publicznych Stuzb Zatrudnienia [6

Jestes niezalogowany

Whniosek do Rejestru Instytucji Szkoleniowych o: wpis, aktualizacje danych, korekte danych,
kontynuacje dziatalnosci @

Wykaz dokumentéw * Wybérurzedu * Edycja formularza Weryfikacja konta * Wystanie wniosku
Wniosek - RIS-WNI
Regulamin

Przed rozpoczeciem sktadania wniosku nalezy zapoznac sie z regulaminem korzystania z www.praca.gov.pl.
Przejscie do kolejnego kroku oznacza akceptacje regulaminu.

Wybor placowki PUP

@ Naledy wybrac urzad pracy, do kidrego zostanie zoZony wniosek. Brak urzedu pracy moZe by¢ sp v Iym, Ze wniosek nie jest obstugil
elektronicznie w danym urzedzie.

Adresat wniosku
Podaj nazwe urzedu.. ~ Wybierz z listy
Przerwij wprowadzanie danych

Wczytaj dane

Nastepnie nalezy wybra¢ adresata wniosku, czyli wojewddzki urzagd pracy witasciwy ze wzgledu na
siedzibe instytucji lub wtasciwy ze wzgledu na gtéwny obszar dziatania instytucji (w przypadku braku
siedziby instytucji szkoleniowej na terytorium RP):

Adresat wniosku

Fodaj nazwe urzedu ~ Wyhie[zz [isty

m Dolnoslaski Wojewad zki Urzad Pracy w Watbrzychu

Wojewdadzki izad Fracy w Biatym stoku

Wajewdadzki Urzad Pracy w Gdansko

Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach
| Wojewddzki Wizad Pracy w Kielcach

wersja 2.0.32 110

sl

Wojewddzki Wzad Pracy w Krakowie

Po wybraniu adresata mozliwe jest przejscie do wybranego wniosku (przycisk ,Przejdz do edycji
wniosku”). Szczegdétowy opis wypetniania wniosku krok po kroku znajduje sie w rozdziatach
Wypetnianie pustego formularza wniosku RIS-WNI oraz Wypeltnianie zainicjowanego danymi
formularza wniosku RIS-WNI.

Uwaga: Podczas wypetniania wniosku uzytkownik ma w kazdej chwili mozliwos$¢ zapisania aktualnego
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stanu formularza do pliku, co pozwoli na dokonczenie jego wypetniania w pdzZniejszym czasie (rozdziat
Zapisanie formularza do pliku). Osoby, ktore przed wypetnieniem wniosku zalogujg sige do praca.gov.pl
bedg mialy dodatkowo mozliwo$¢ zapisania formularza do skrzynki dokumentéw roboczych. Jesli
wszystkie dane wniosku zostaty poprawnie wypetnione mozna réwniez wysta¢ formularz do urzedu
(przycisk ,Wyslij formularz”).

Zamiast wybrania adresata wniosku i przejscia do edycji formularza uzytkownik moze wczytaé
zapamigtane dane formularza z pliku i dokonczy¢ jego wypetnianie (rozdziat Wezytanie formularza z
pliku).

Wybér przycisku ,Przerwij wprowadzanie danych” przerywa proces wypetniania (i sktadania)
formularza.

Wypetnienie pustego formularza wniosku RIS-WNI

W przypadku wybrania na stronie rejestru RIS opcji ztozenia wniosku o wpis lub wniosku o
kontynuacje dziatalnosci, aktualizacje (zmiane) danych, korekte danych lub wykreslenie i pominieciu
zainicjowania formularza, okno wniosku otworzy sie puste. Nalezy wypetni¢ wszystkie niezbedne

informacje na wniosku.
Pola, ktore sg obowigzkowe do wypetnienia, sg wyréznione czerwong ramkg i gwiazdka.

WNIOSEK DO REJESTRU INSTYTUC)I SZKOLENIOWYCH

WNIOSEK DO REJESTRU INSTYTUC)I SZKOLENIOWYCH O:

-

& WPIS®
KONTYNUACJE DZIAALNOSCI
AKTUALIZAC)E DANYCH
KOREKTE DANYCH

@ (%) Podmiot ubiegajacy sie o wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych (RIS) powinien zloZyc wytacznie wniosek o wpis. Wniosek o kontynuacje dziatalnosci,
aktualizacje danych lub korekte danych moze byc ztoZony tylko przez podmiot wpisany do rejestru RIS (czyli taki, ktéremu nadano numer ewidencyjny).

DANE INSTYTUC)I SZKOLENIOWE]

Q@ (1) W przypadku gdy wniosek skiada przedsigbiorca jako wspdlnik spotki eywilnej, nale2y podaé nazwiska i imiona, firme lub nazwe wspolnikow.

Nazwa instytucji m. | ‘ *
Instytucja zagraniczna Numer identyfikacyjny instytudji zagranicznej:

NIP: : * REGON: | *

Imie i nazwisko osoby kierujzcej instytucja szkoleniowa: ‘ ‘ *

Zapisz formularz - Wyslij formularz

Uzytkownik musi wypetni¢ kolejno wszystkie dane:
¢ Dane instytucji szkoleniowej

Nalezy poda¢ nazwe instytucji szkoleniowej, imie i nazwisko osoby kierujgcej instytucjg oraz, w
przypadku instytucji krajowej, numery NIP i REGON.
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DANE INSTYTUC]I SZKOLENIOWE]

@ (VW przypadku gdy wniosek skiad a przedsiebiorca jake wspoinik sp otki cywilnej, nalez zwi's k firme [ FWE WS k
Nazwa instytucji . Instytucja szkoleniowa *
Instytucja zagraniczna Mumer identyfikacyiny instytu i zagraniczn ej:
NIP: | 2514072705 * REGOMN: | 072072561 *
Imie i nazwisko osoby kierujace] instytucjg szkoleniowa: | Jan Mo -,'.‘aI<| *

W przypadku instytucji zagranicznej uzytkownik powinien dodatkowo poda¢ numer identyfikacyjny
instytucji zagranicznej i opcjonalnie numer NIP.

DANE INSTYTUC]I SZKOLENIOWE]

@ (VW przypadku gdywnio isie ko ws I sp ok ej nalervr rwiskaii firme iké
Nazwainstytucii Vs | inshytuga szkoleniowa *
« Instytucjazagraniczna Mumer identyfikacyiny instytu ¢ji zagranicznej: | ABC12345 *
NIP: | 2514073705 REGOM:
Imie i nazwisko osoby kierujacej instytucja szkoleniowa: | Jan Nowal *

e Adres instytucji szkoleniowej,

W przypadku instytucji krajowej, dostepna jest w celu uzupetnienia sekcja 'Adres siedziby instytucji
szkoleniowej'

ADRES SIEDZIBY INSTYTUC)I SZKOLENIOWE]

@ (1) NalaZy podac, o ile instytucja posiada takie dane.

Kod pocztowy: I:| * Poczta: | |*

Wojewddztwo: | Nybierz jedng z wartosci | v |* Powiat: | Nybierz jedng z wartosci | v |*
Gmina: | Nybierz jedna z wartosci | o |* Migjscowosi: | Nybierz jedng z wartosci | v |*
Ulica: Nr domu: I:l* Nr
lokalu:
Telefon: * Adres e-mail (1)
Faks (1) Adres strony internetowej

Po wpisaniu wartosci w pole 'Kod pocztowy', kolejne pola 'Poczta’, 'Wojewddztwo','Powiat’, 'Gmina’ i
'Miejscowosc¢' zostang automatycznie uzupetnione. Nalezy zweryfikowaé zawartos¢ pola Miejscowosé
i, w razie potrzeby, wybraé wtadciwg nazwe miejscowosci z listy rozwijalnej.

W przypadku instytucji zagranicznej dostepna jest do uzupetnienia sekcja 'Adres zagraniczny' siedziby
instytucji szkoleniowej:
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ADRES ZAGRANICZNY SIEDZIBY INSTYTUC]I SZKOLENIOWE])

@ (2) Nalezy podaé numer kierunkowy danego kraju.

Adres:
*
Telefon @) * Adres e-mail:
Faks @) Adres strony

internetowej:
Nalezy zaznaczyé, czy w siedzibie gtéwnej instytucji szkoleniowej prowadzone sg szkolenia, czy nie.

SZKOLENIA W INSTYTUC)I SZKOLENIOWE)

Czy instytucja szkoleniowa prowadzi w swojej siedzibie szkolenia?

O wk Q nie

Jedli instytucja prowadzi szkolenia w swojej siedzibie gtdwnej, uzytkownik musi wypetnic¢ kolejne sekcje
Dziat 1 — Dziat 7 (sekcje sg aktywne). W przeciwnym razie sekcje Dziat 1 — Dziat 7 sg zablokowane do
edycji a uzytkownik moze przejs¢ do wypetniania sekcji Oswiadczenie. Musi wtedy wypeni¢ dane
przynajmniej jednego oddziatu/filii instytucji szkoleniowe;j.

e Dzial 1 — Dane ogdlne instytucji szkoleniowej
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DZIAE 1. DANE OGOLNE O INSTYTUCJI SZKOLENIOWE]

Q (1) 0 kedrej / ktérym mowa w art. 2 pkt 3a ustawy o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z pézn. zm.)
(2) Na podstawie danych rejestracyjnych podmiotu, tj. CEIDG, KRS, itp.
(3) O ktéref mowa w art. 82 ust. 1 ustawy o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z pézn. zm.)

1.1. Instytucja szkoleniowa:

© publiczcna ) niepubliczna

1.2. Forma organizacyjna instytucji szkoleniowej:

O Szkota penadgimnazjalna Zaktad pracy

Szkota wyzsza [ kolegium Stowarzyszenie, fundacja, spotka oraz inna osoba prawna, w tym

Zaktad Doskonalenia Zawodowego

Placowka ksztatcenia ustawicznego, placéwka kasztatcenia Osoba fizyczna
praktycznego Y

05rodek doksztatcania i doskonalenia zawod owego U Inna forma np. spotka cywilna:

0O O OO0

OO0 O O

Placowka naukowa, naukowo-badawcza, oSrodek
badawczo-rozwojowy

1.3. Rok powstania instytucji szkoleniowej @,
[

1.4. Czy instytucja szkoleniowa posiada wazng akredytacje lub inny certyfikat jakoSci w zakresie Swiadczenia ustug
szkoleniowych (np.: 1S0O, PASE, akredytacja kuratora oSwiaty)?:

O 1k Q nie
1.5. Czy instytucja szkoleniowa jest wpisana do ewidencji prowadzonej przez jednostke samorzgdu terytorialnego na
podstawie przepisow o systemie oswiaty? 3):

O 1k Q nie

Po zaznaczeniu opcji TAK w punkcie 1.4, w celu utatwienia uzytkownikowi wypetnienia danych,

pokazuje sie wykaz mozliwych do zaznaczenia certyfikatow i akredytaciji, z ktérych nalezy wybra¢
przynajmniej jedng opcje:
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1.4. Czy instytucja szkoleniowa posiada wazng akredytacje lub inny certyfikat jakosci w zakresie Swiadczenia ustug szkoleniowych (np.: 150,

PASE, akredytacja kuratora oswiaty)?:

e tak nie
[ akredytacja AmBa [[] akredytacia EQuaLs
I:l Akredytacja EQUIS I:‘ Akredytacja Kuratorium O$wiaty
I:l Akredytacja PMI dla i ji szkoleni j PMI REP I:‘ Certyfikacja VCC (Vocational Competence Certificate) dla firmy szkeleniowsj
I:l Certyfikat 150 2999022010 D Certyfikat 150 2001:2008
I:‘ Miedzynarodowa Akredytacja Jakosci CEEMAH 10A |:| Pearson Edexcel Assured
I:l PRINCE2? Aceredited Training Organisation I:‘ Standard Ushugi Szkoleniowej PIFS
[ mne:

o Dzial 2 - Tematyka prowadzonego ksztatcenia w biezagcym roku kalendarzowym

W tej sekcji nalezy podac¢ informacje o szkoleniach prowadzonych w siedzibie gtéwnej oraz o
przygotowaniu zawodowym dorostych (PZD). Mozna tez poda¢ dodatkowe informacje.

DZIAE 2. TEMATYKA PROWADZONEGO KSZTAECENIA W BIEZACYM ROKU KALENDARZOWYM - 2015

9 {1 Praykdt

21. Tematyka szkolen:

(Nie nalezy wskarywa ©w ofercie szkoleniowe) propozycic stud e, stud iom, wykdtad S, konferencyi, d orad ztwa zawod cwego, coaching )
NAZWA SZKOLENIA (KURSU /WARSZTATU KOD OBSZARU LICZBA GODZIN ORIENTACYINA EGZAMIN FINANSOWANE
SZKOLENIOWEGD) SZKOLEMIA CEMA DLA KORNCOWY ZE SRODKOW
UCZESTMIKA EES

Malezy dodad co najmnie] jeden wiersz w tabeli 2.1,

Kolejne szkolenia dodaje sie na liste poprzez wybranie przycisku ,Nowy”. Otwiera sie wtedy okno do
wprowadzenia szczegdtowych informaciji o szkoleniu:
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WNIOSEK DO REJESTRU INSTYTUC)I SZKOLEN IOWYCH
Nazwa szkolenia | | *
(kursu/warsztatu
szkoleniowegal:

Obszar szkolenia: ‘ Wiybierz jedna 7 wartosc | v |*

Crientacyjna cenadla \:’i

uczestnika [PLN]:

Egzamin konfcowy

Finansowanie ze srodkow EFS

Przycisk ,Edytuj” stuzy do modyfikaciji wprowadzonych juz na liste danych, a ,Usun” — do usuniecia

wybranego szkolenia z listy.
Aby méc przejs¢ do wprowadzania przygotowania zawodowego dorostych (PZD) uzytkownik musi

zadeklarowaé, ze bedzie ono realizowane na podstawie umowy z urzedem pracy, w przeciwnym
wypadku nie bedzie miat mozliwosci dodania kolejnych pozycji do listy:

2.2. Tematyka przygotowania zawodowego dorostych:
tProgram aktywizacii, ktory taczy praktyke (80% czasu) 2 teoria ( 20% czasu) realizowany w oparciu o przepisy art. 52a-53m ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o prom ocji zatrudnienia i

instytuciach rynku pracy (Dz. Uz 2003 ¢ poz. 674, 2 pazn. zm.J).

Przygotowanie zawodowe dorostych zostato zrealizowane na podstawie umowy z urzed em pracy na realizacj¢ czgsci teoretycznej programu

i/lub przeprowadzanie egzaminu:

Q tak Q nie
NAZWA PROGRAMU PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO FORMA PZD KOD OBSZARU LICZBA GODZIN EGZAMIN
DOROSEYCH SEKOLENIA SPRAWDZAIACY
PO
PRZYUCZENIU
DO PRACY

Okno do wprowadzenia danych przygotowania zawodowego dorostych (PZD) prezentuje sie
nastepujgco:
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WNIOSEK DO REJESTRU INSTYTUC)I SZKOLEN IOWYCH

Mazwa programu PZD: | | *
Forma PZD: | Wyblerz jedng z wartosci ‘ v ‘*
Obszar szkolenia: | Wybierz jedng z wartosc | v |*

[] Ezzamin sprawdzajgcy po przyuczeniu do pracy

B Anuui

e Dziatl 3 — Kadra dydaktyczna w biezacym roku kalendarzowym

Uwaga: Osobg zatrudniong moze by¢ wiasciciel jednoosobowej firmy szkoleniowe;.

DZIAL 3. KADRA DYDAKTYCZNA W BIEZACYM ROKU KALENDARZOWYM 2015

w petnym wymiarze czasu pracy: |:| *
wniepetnym wymiarze czasu pracy, w ramach uméw, uméw zleceniaitp.: |:| *

o Dzial 4 — Baza lokalowa i jej wyposazenie oraz wspotpraca z pracodawcami w biezagcym roku
kalendarzowym

DZIAL 4. BAZA LOKALOWA | JE] WYPOSAZENIE ORAZ WSPOEPRACA Z PRACODAWCAMI W BIEZACYM ROKU KALENDARZOWYM 2015

41. Sale wyktadowe:

QO whasne QO wynajmowane O wasneiwynajmowane

4.2. PomieszczZenia warsztatowe | wyposazenie dydaktyczne:

O wtasne QO wynajmowane O wasneiwynajmowane

4.3. Sprzet komputerowy:

Q whasny Q wynajmowany O wtasnyiwynajmowany Q brak

4.4, Siec teleinformatyczna:

O dostepna O niedostepna

4.5. Zawieranie umdw z pracodawcami na realizacje czgsci praktycznej programu szkolenia:

O tak QO nie

¢ Dziat 5 — Ocena jakosci szkolen w biezacym roku kalendarzowym

11
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DZIAL 5. OCENA JAKOSCI SZKOLEN W BIEZACYM ROKU KALENDARZOWYM 2015

5.1. Czy w instytucji szkoleniowej jest prowadzone badanie jakosci lub efektywno 5ci kszt atcenia, np. ankieta lub wywiady po szkoleniu?

Q 1tk Q nie

e Dzial 6 — Liczba uczestnikéw objetych szkoleniem lub przygotowaniem zawodowym
dorostych w poprzednim roku kalendarzowym

DZIAL 6. LICZBA UCZESTNIKOW OBJETYCH SZKOLENIEM LUB PRZYGOTOWANIEM ZAWO DOWYM DOROSEYCH W POPRZED NIM ROKU
KALENDARZOWYM 2014

6.1. Liczba uczestnik 6w przeszkolonych w poprzednim roku kalendarzowym ogotem:

6.2. Liczba uczestnik 6w przeszkolonych w poprzednim roku kalend arzowym na zlecenie urzedu pracy:

6.3. Liczba uczestnik dw, ktdrzy realizowali w instytucji szkoleniowej przygotowanie zawodowe dorostych ) w formie:
praktycznej nauki zawodu dorostych:

przyuczenia do pracy dorostych:

6.4. Liczba uczestnikéw, ktdérzy zdali w instytucji szko leniowej egzamin sprawdzajacy po przyuczeniu do pracy dorostych:

Dzial 7 — Udzielona nieodptatnie pomoc uczestnikom i absolwentom szkolenia lub
przygotowania zawodowego dorostych w poprzednim roku kalendarzowym

DZIAL 7. UDZIELONA NIEODPEATNIE POMOC UCZESTNIKOM | ABSOLWENTOM SZKOLENIA LUB PRZYGOTOWANIA ZAWO DOWEGO
DOROSEYCH W POPRZEDNIM ROKU KALENDARZOWYM 2014

71. Liczba uczestnikdw i absolwentdw szkolenia lub przygotowania zawodowego dorostych, ktérym udzielono pomocy polegajacej na
informowaniu o sytuacji na rynku pracy i zapotrzebowaniu na kwalifikacje:

e Oswiadczenie

Uzytkownik moze wyrazi¢ zgode na kontakt z urzedem za pomocg srodkéw komunikacji
elektroniczne;j:
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OSWIADCZENIE

Oawiadczam, ze:
O  wyrazam zgode O  niewyrazam zgody

na doreczanie korespondencji wniniejszej sprawie za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej wrozumieniu przepiséwustawy z dnia 18 lipca2002 r.o
Swiadczeniu ustug droga elektroniczn g (Dz. V. 22013 1. poz. 1422), zgodnie z art. 3901) § Tustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyinego
(Dz.U.22013 1. poz. 267 oraz 2 2014 1. poz. 182).

¢ Informacje dotyczace sporzadzenia wniosku

Nalezy podac¢ imie i nazwisko osoby wypetniajgcej wniosek oraz miejscowos¢ sporzgdzenia wniosku:

IMIE | NAZWISKO OSOBY SPORZADZAJACE] WNIOSEK, MIEJSCOWOSC

Imieginazwisko: | *

Miejscowosd: | |*

e Oddzialy i filie instytucji szkoleniowej

W tej sekcji uzytkownik moze wprowadzi¢ dane oddziatéw swojej instytucji szkoleniowe;j:
ODDZIALY [ FILIE INSTYTUC]I SZKOLENIOWE])

NAZWA ODDZIAEU [ FILININSTYTUCH SZKOLENIOWE) OSOBA KIERUJACA ODDZIALEM / FILIA INSTYTUCH SZKOLENIOWE)

Nowy

Wybranie przycisku ,Nowy” otwiera okno do wprowadzenia danych kolejnego oddziatu:

WHIDSEK DD REJESTRU INSTYTUC)I SZKOLEN IOWYCH

DANE ODDZIAEU [FILIN INSTYTUCH SZKOLENIOWE]

¥ [Wwpraypadis gdy wiics ek sifad a praediighioncs fake wip dinik sp 66k cywi inei, naledy pod a nabwizka i i ona, frmg o narwg wepdnikdn

MWazwa oddzistu (6lii imstytui srkoleniowej " : | |t

Dddzial zagranicany

Imdg i nazwisko osoby kisrujgce] oddzialem ffilig instytudgi | |

520 lenbowe)

ADRES SIEDZIBY ODDZIALU/FILI INSTYTUC]I SZKOLENIOWE]

Ko poc iy [:] L] Poilic w
—— [~ powinz | [~ ]
fvina T - M e T *
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1.4

Przyciski ,Edytuj” i ,Usun” stuzg odpowiednio do modyfikacji wprowadzonych danych i ich usuniecia.

e Rejestr wpisu i zalgczniki

W tej sekcji uzytkownik powinien wskazac rejestr, do ktérego jest wpisana instytucja szkoleniowa oraz

zaznaczyé¢, ktére rodzaje zatgcznikdw zostang dodane do wniosku:

ZALACZNIKI:

W przyp
instytucjajest wpisana:

dku informacji o prowadzeniu edukacji pozaszkolnej wpublicznie dostepnym rejestrze elektronicznym, nalezy wskazad wascin

ejestr, do ktdrego

Centralna Ewidencjailnformacja o Dziatalnodc Gospodarczej (CEIDG)

Krajowy Rejestr Sgd owy (KRS)

«  Rejestr uczelni niepublicznych i zwia uczelni niepublicznych

Nalezy wskazac zatacznik, ktdry zostanie zataczony do wniosku:

copia aktu zatozycielskiego publicznej szkoty - zgodnie z przepisami usta systemie odwiaty

<opia aktu zatozycielskiego publicznej placdwki - zgodnie z przepisami usta

systemie oswiaty

opia aktu zato go odrodka - zgodnie z przepisami ustaw ystemie odwiaty

cielskiego public

kopia aktu zatozycielskiego publicznego odrodka - zgodnie z przepisami ust aw

kopia wpisu do ewidencji niepublicznych szkét, prowadzonej przez jednostke samorzadu terytorialnego -zgodnie z przepisami o systemie oswiaty
kopia wpisu do ewidencji niepublicznych placdwek, prowadzone] przez jednostke samorzgdu terytorialnego - zgodnie z przepisami o systemie oswiaty
v kopia ji ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego o uprawnieniu do prowadzenia studidw wyzszych na okredlonym kierunku lub poziomie

ksztatcenia

Zataczniki

¥ Nalezydotaczyc co najmniej jeden zatgcznik
hlie dodano zatgcznikdne
Maksymasing liczba zakcznikdw do zhozenia podpisu ePUAP: 30 D ndaj zalqt:zni k
Mak=ymalny rozmiar zatgezniks: 0.50 MB
Dopuszozalny rozmiar dokumentu z zakscznikami 24.00 MB

[ mnr powaniaw imieniu wnioske

zawieraj

imentu okresla)
dzeniu edukacji

kopia umowy spotki cywilne

Wypetnienie zainicjowanego danymi formularza wniosku RIS-WNI

W przypadku wybrania na stronie rejestru RIS opcji ztozenia wniosku o kontynuacje dziatalnosci,
aktualizacje, korekte danych lub wykreslenie i po podaniu identyfikatora instytucji, formularz wniosku
zostanie zainicjowany danymi instytucji z rejestru. Nalezy jedynie zweryfikowa¢ i zaktualizowac¢ te

dane, ktore ulegly zmianie.

Instrukcja sktadania wnioskéw do RIS
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1.5 Woyslanie formularza/ przekazanie danych do urzedu i wydruk
formularza

Poprawnie wypetiony wniosek mozna wysta¢ do urzedu oraz wydrukowac.

W tym celu na formularzu nalezy nacisng¢ przycisk ,Wyslij formularz”, przenoszgcy uzytkownika do
kolejnego kroku, w ktérym istnieje mozliwos¢ dodania dodatkowych zatacznikow do wypetnianego
wniosku:

Wybierz urzad » Do kofica sesji pozostale 30 minut

SyriusStd
" .
ca' go V. pl @ Logowanie /" Rejestracja konta
WERSJA TESTOWA|

Ustugi elektroniczne (
Publicznych Stuzb Zatrudnienia [“.

Jestes niezalogowany

Wniosek do Rejestru Instytucji Szkoleniowych o: wpis, aktualizacje danych, korekte danych,
kontynuacje dziatalnosci ®

Wykaz dokumantdéw » Wybérurzedu * Edycja formularza * Weryfikacja konta * Wystanie wniosku
Zataczniki
Zataczniki

: 9 - W tym miejscu do skiadanego wniosku moZna dotgczyc zatgczniki,

Nie dodano zatacznikow.

Dodaj zatacznik

Maksymalny rozmiar zatgcznika: 1.00 ME
Dopuszczalny rozmiar dokumentu z zatgcznikami: 24.00 MB

Aktualny rozmiar dokumentu wraz z zatgcznikami: 0.00 MB

Przerwij wprowadzanie danych

Przycisk ,Dalej” pozwoli na przejscie do nastepnego kroku, ktérym jest weryfikacja lub utworzenie
skrzynki organizaciji i/lub konta osoby sktadajgcej wniosek w imieniu organizacji w portalu praca.gov.pl:
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Wniosek do Rejestru Instytucji Szkoleniowych o: wpis, aktualizacje danych, korekte danych,
kontynuacje dziatalnosci @

Wykaz dokumentow * Wybér urzedu * Edycja formularza * Zatgczniki * Weryfikacja konta * Wystanie wniosku

Weryfikacja konta

Q@ WprowadZz wymagane dane do utwerzenia/weryfikacji skrzynki organizacyi. Jesli sktadasz wniosek w imieniu organizacji pelskiej podafj numer NIP w
przeciwnym przypadku podaj Identyfikator erganizacji zagranicznej.

NIP: | 3759922712 Identyfikator organizacji
zagranicznej:

Q Jesli cheesz, aby skladany wniosek zostat przypisany do Twojego konta na praca.gov.pl lub cheesz ziozZye wniesek z uZyciem bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu badZ podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP wprowadz
dane wymagane do utworzenia/weryfikacii konta uZytkownika. Jesli posiadasz obywatelstwo polskie, konieczne fest podanie numeru PESEL w
przeciwnym wypadku - numeru innego dokumentu toZsamosci.

PESEL: Nr innego dokumentu
toZsamosciz

Przerwij wprowadzanie danych

Dane dotyczgce organizacji zostajg pobrane ze sktadanego wniosku i nie mozna ich juz zmieni¢ na
etapie tworzenia/weryfikacji skrzynki organizacji.

Jesli osoba sktadajgca wniosek chce, aby wniosek zostat widoczny takze na jej koncie lub chce
podpisa¢ wniosek, powinna podaé¢ swoj numer PESEL lub numer innego dokumentu zgodnie z
instrukcja.

Jesli konto juz istnieje w systemie (podany numer jest zarejestrowany w systemie), mozna przejs$é
dalej, w przeciwnym wypadku nalezy poda¢ dane niezbedne do zatozenia konta:
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Wniosek do Rejestru Instytucji Szkoleniowych o: wpis, aktualizacje danych, korekte danych,
kontynuacje dziatalnosa @

Wykaz dokumentdw * Wybdr urzedu » Edygja formularza » Zatgczniki » Wenyfikacja konta » Wystanie wniosku

Weryfikacja konta

@ Wprowad? wymagane dane do utworzenia/weryfikacii skrzynki organizacii. fesii sktadasz wniosek w imieniu organizacii polskief podaj numer NIP w
przeciwmym przypadke podaj Identyfikator organizacii zagraniczney.

NIP: | 3759922712 |ldentyfikator organizacji
Zagraniczngj:

Q Jesli cheesz, aby sktadany wniosek zostat przypisany do Twojego konta na praca.gov.pl lub choesz zfoZyc wniosek z uZyciem bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego za pomocg wainego kwalifikowanago certyfikatu badZ podpisu potwierdzonege profilem zaufanym ePUAP wprowad?
dane wymagane do utworzenia/weryfikacii konta uZytkownika. Jesli posiadasz obywatelstwo polskie, konieczne jest podanie numery PESEL w
przeciwmym wypadky - aumery innego dokumentu foZsamosci.

PESEL: | 93082612630 Nr innego dokumentu
toZsamosci:

Dane konta

@ Wprowadz dane wymagane do utworzenia konta uiytkownika. Identyfikator okresla cigg znakow, za pomocg ktdrego bedziesz sie logowac do systemu
(login).
Adres e-mail wprowadz w formacie narwa@domena.

Identyikator: | |«
Nazwisko: | |* Imig: *
E-mail: | |*

Przerwij wprowadzanie danych

Zapisz dane

Po przejsciu do kolejnego kroku nalezy okresli¢ w jaki sposdb urzad powinien sie kontaktowaé w
biezgcej sprawie oraz wybrac tryb ztozenia wniosku:

1.z uzyciem bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu,

2. z uzyciem podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP,
3. bez podpisu, jako przekazanie danych.

17
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Wniosek do Rejestru Instytucji Szkoleniowych o: wpis, aktualizacje danych, korekte danych,
kontynuacje dziatalnoSci @

Wykaz dokumentdw * Wybdr urzedu > Edydja formularza * Zatgczniki * Weryfikagja konta = Wystanie wniosku

Wystanie wniosku

W jaki sposob chcesz, aby urzad skontaktowat si¢ z Toba (w sprawie danego
wniosku/pisma):

O konto w praca.gov.pl Nalezy zaznaczyC jedng z opcji.

O kontakt listowny

Q@ Wniosek moZna zfoZyc w nastepujgcych trybach:

1 7 uZyciem bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu [ub podpisy potwisrdzonego
profilem zaufanym ePUAR
2. Bez podpisu

o

Podpisz wniosek bezpiecznym Podpisz wniosek profilem zaufanym Przekai dane bez podpisu
podpisem elektronicznym i wySLij ePUAP i wysLij
Mastapi  podpisanie  wypelnionege  wniosku Nastzpi przekizrowanie na platforme ePUAR Nastapi przekazanie danych z wypeinionego wmiosky
padpisem elektronicznym i przekazanie go do do adresata.

adresata.

Przerwij wprowadzanie danych

Po wybraniu opcji ,Podpisz wniosek bezpiecznym 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.

Po wybraniu opcji ,Przekaz dane bez podpisu” dane wprowadzone we wniosku zostang przekazane do
urzedu, a uzytkownik moze wydrukowa¢ wniosek lub zapisa¢ go w formacie PDF:
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1.6

Do kofica sesji pozostalo 28 minut

@ Logowanie i Rejestracja konta

Jestes niezalogowany

Wybiarz urzgd »

syriussStd
) ‘ : raca.:
WERSJA TESTOWA|

Ustugi elektroniczne [{6

Publicznych Stuzb Zatrudnienia

Whiosek do Rejestru Instytucji Szkoleniowych o: wpis, aktualizacje danych, korekte danych,
kontynuacje dziatalnosci @

Ztozytes dokument w imieniu organizacji Parasol i spotka. Aby zostac jej reprezentantem zaloguj sie na swoje konte i wyslij prosbe.
Przekazanie danych do urzedu nie jest réwnoznaczne ze ztozeniem wniosku. Wniosek nalezy wydrukowac, podpisac i dostarczy€ w formie papierowej

(pocztg lub osobiscie) do wasciwego urzedu.

wr
Zapisz Zakoficz
Zapis wypetnionego formularza w formacie PDF Wydruk wypetnionego formularza Powrtt do panelu ogélnego

Uwaga: przekazanie danych nie jest rownoznaczne ze ztozeniem wniosku do urzedu. Wniosek nalezy
wydrukowac i dostarczy¢ w formie papierowej (pocztg lub osobiscie) do witaSciwego wojewoddzkiego

urzedu pracy.
Zapisanie formularza do pliku
W kazdej chwili uzytkownik ma mozliwo$¢ zapisania aktualnego stanu formularza do pliku. Dzieki

temu moze dokonczy¢ jego wypetnianie w pozniejszym czasie.
W tym celu powinien w oknie formularza wybra¢ przycisk ,Zapisz formularz”:
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1.7

WNIOSEK DO REJESTRU INSTYTUC)I SZKOLENIOWYCH

WNIOSEK DO REJESTRU INSTYTUC)I SZKOLENIOWYCH O:

® WPIS®
KONTYNUACJE DZIAXALNOSCI
AKTUALIZACJE DANYCH
KOREKTE DANYCH

Q@ (%) Podmiot ubiegajgcy sig o wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych (RIS) powinien ztoZy¢ wytgcznie wniosek o wpis. Wniosek o kontynuacje dziatalnosci,
aktualizacje danych lub korekte danych moze byc zlozony tylko przez podmiot wpisany do rejestru RIS (czyli taki, kioremu nadano numer ewidencyjny).

DANE INSTYTUC)I 3ZKOLENIOWE]

I

Q@ (1) W przypadku gdy wniosek sktada przedsigbiorca jako wspdlnik spotki cywilnej, naleZy podac nazwiska i imiona, firme lub nazwe wspolnikow.

Nazwa instytucji OF ‘*

a nastepnie wskazac lokalizacje, w ktérej chce zapisac plik z danymi formularza:

Otwieranie Dane_Kreatora_RIS-WNI_2015_07_06_20_5... [X]

Rozpoczeto pobieranie pliku;
Dane_Kreatora_RIS-WNI_Z2015_07_06_20_54.dkr

Typ plilka: dkr File (7,7 KB)
#Adres: hkkp: | fkest.praca.sygnity. pl

Po zakoriczeniu pobierania:

() Otwirz zapomocy | Przealada;...

() Zapisz plik

[ o || anoui |

Uwaga: Zapisanie formularza mozliwe jest po wprowadzeniu kliku podstawowych danych dotyczgcych
instytucji szkoleniowej.

Wczytanie formularza z pliku

Aby wczyta¢ formularz z pliku, po przekierowaniu z portalu STOR na strone praca.gov.pl, nalezy
wybraé przycisk ,Wczytaj dane”:
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Portal STOR Instrukcja sktadania wnioskéw do RIS

Wybierzurzgd » Do kofica sesji pozostale 28 minut

ey SyriussStd

) s-graca.gov. pl

Ustugi elektroniczne
Publicznych Stuzb Zatrudnienia [((.

@ Logowanie i Rejestracja konta

Jestes niezalogowany

Wniosek do Rejestru Instytucji Szkoleniowych o: wpis, aktualizacje danych, korekte danych,
kontynuacje dziatalnosci @

Wykaz dokumentdw > Wybdr urzgdu Edycja formularza Weryfikacja konta Wystanie wniosku
Wniosek - RIS-WNI
Regulamin

Przed rozpoczeciem skiadania wniosku nalezy zapoznac sie z regulaminem korzystania z www.praca.gov.pl .
Przejscie do kolejnego kroku oznacza akceptacje regulaminu.

Wybor placéwki PUP

hef,

@ Naledy wybrac urzad pracy, do ktdrego zostanie ztoZony wniosek. Brak urzedu pracy moze byc sp d v tym, Ze wniosek nie fest

elektronicznie w danym urzedzie.
Adresat wniosku

Podaj na

Przerwij wprowadzanie danych
Wczytaj dane

~ Wybierz z listy
Przejdf do edycji wniosku

a nastepnie wskazac lokalizacje pliku:

Wysytanie pliku

Szukaj w: | g System [C:] v| | j‘ =% [
=) Calorland [ytotalomd
| Config.Msi (L) WINDOWS
Moje biszace | [C2)del Dian
dokumenty ) Dlephi
= EJDDcuments and Settings
[ ) Empik.
Pulpit | fred5d350c56beTelec03e15d
KD
. [T Maje skanowanie
’) | M5OCache
. | Program Files
Moje dokumenty ypspad
EJScenes
9’ L3 TEMP
|53 ThermalLib
tddj komputer
Q MHazwa pliku: |Dane_Krealora_F!lS-W'NI_2D'I 5 07_06_20_54 hd | L Otwidrz ]
Moje migjzca | Pliki typur: * dkr; - | l_ Anuluj ]
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Portal STOR Instrukcja sktadania wnioskéw do RIS

Zostanie otwarty formularz zawierajgcy dane wprowadzone wczesniej we wniosku, a praca z
wnioskiem moze by¢ kontynuowana.
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