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Rejestr Instytucji Szkoleniowych -

czyli, co, jak i dlaczego?

Odpowiedzi na najczscie] zadawane pytania

Gdansk, 2010

Centrum Informaciji i Planowania Kariery Zawodowej w Gdansku
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Stanowisko ds. ksztatcenia ustawicznego

Wprowadzenie

Rejestr instytucji szkoleniowych to jedno z naredzi rynku pracy majacych wpltyw

na upowszechnianie, zwkszenie dos¢gpnosci i poprawe jakosci ustug szkoleniowych. Wojewddzki
Urzad Pracy w Gdaasku prowadzi rejestr instytucji szkoleniowych od dhia 01 grudnia 2004 roku.
Rejestr instytucji szkoleniowych jest jawny i dosgpny dla wszystkich zainteresowanych.
Baza danych o zarejestrowanych instytucjach szkoléowych jest dostpna pod nasgpujacymi

adresami internetowymi:

1. www.ris.praca.gov.pl

2. www.psz.praca.gov.plzaktadka: ,Rejestr Instytucji Szkoleniowych”)

3. www.wup.gdansk.pl (nastpujace zaktadki: ,Dla instytucji” = ,Instytucje szkoleniowe”
- ,Baza instytucji szkoleniowych”)

Podstawa prawna dziatania rejestru instytucji szkoeéniowych:

1. Art. 20 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promgji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z @pd. zm.),

2. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 padziernika 2004 roku w sprawie
rejestru instytucji szkoleniowych (Dz. U. nr 236, pz. 2365).

W tym opracowaniu dowiesz si:

o podstawowych informacjach dotycgcych rejestru instytucji szkoleniowych,
jak prawidtowo wypetni¢é wniosek o wpis do rejestru,

jak prawidtowo wypetnié wniosek aktualizacyjny,

YV V VYV V

0 odpowiedziach na najcesciej zadawane pytania dotycgce rejestru instytucji
szkoleniowych.
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OBOWIAZKI INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ

Instytucja szkoleniowa od 01 stycznia do 31 styczmikazdego roku kalendarzowego powinna
powiadomi¢ wojewodzki urzad pracy o kontynuowaniu dziatalngci, aktualizujgc informacje
zawarte we wniosku o wpis do rejestru. Instytucja =koleniowa, ktéra nie powiadomi
wojewodzkiego urzdu pracy o kontynuowaniu dziatalngci szkoleniowej (do 31 stycznia kedego
roku kalendarzowego), zostanie z niegavykreslona. Instytucja szkoleniowa powinna rownie
powiadomi¢ wojewodzki urzagd pracy o zmianie siedziby, otwarciu i likwidacji aldziatow lub filii

w terminie jednego miesiaca od dnia wyssapienia tych okolicznaci.

WYKRE SLENIE INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ

Wojewddzki urzad pracy wykresla instytucje szkoleniowg z rejestru:
» nawniosek instytucji szkoleniowej,
» w przypadku stwierdzenia prawomocnym wyrokiem narugenia przez ¢ instytucje przepisow
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
> w przypadku zakonczenia przez ¢ instytucje dziatalnosci szkoleniowej,

» w przypadku niepowiadomienia wojewodzkiego urgdu pracy o kontynuowaniu dziatalnosci

szkoleniowej w kolejnym roku kalendarzowym

PONOWNA REJESTRACJA

W przypadku wykreslenia z rejestru instytucja szkoleniowa powinna zagjestrowat si¢ ponownie.
W tym celu nalezy wypeié¢ w systemie elektronicznym ,Syriusz” nowy wniosek avpis, pamigtajac
o wybraniu opcji: ,Posiadam kod doskpu” i wpisaniu dotychczasowego kodu dogpu.
W przypadku braku kodu dostepu nalezy skontaktowaé sie z Wojewddzkim Urzedem Pracy
w Gdansku (numer tel.: 58 32 61 845). W dalszym etapie leay postepowaé¢ wedtug krokow 4 — 19
podanych w poniszej instrukcji wypetniania wniosku o wpis do rejeru. Po wypetnieniu wniosku,
zostanie wygenerowany nowy kod dogpu, ktéry instytucja szkoleniowa powinna zapamgtaé i uzy¢
w przypadku pézniejszej edycji wniosku oraz aktualizacji. Formularz wniosku wydrukowany

z systemu ,Syriusz” podpisany przez osafosoby uprawniom/uprawnione wraz z zahcznikami
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nalezy dostarczy¢ osobkcie (Kancelaria Ogélna WUP w Gdasku - pokoj nr 218) lub przest&
na adres: Wojewodzki Urad Pracy w Gdaisku, ul. Podwale Przedmiejskie 30, 80-824 Gdak.

W jaki sposob prawidtowo wypetni:

WNIOSEK O WPIS
DO REJESTRU?

‘)
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Aby wypelni¢é wniosek o wpis do rejestru naley wejs¢ na stronge wojewddzkiego urzdu pracy
(www.wup.gdansk.p) i wybraé¢ nastepujace zaktadki: ,Dla instytucji” - ,Instytucje szkoleniowe”> ,Baza

instytucji szkoleniowych”, a nastpnie zastosowa sie do ponizszej instrukcji.

Krok 1.
: - Prosze wybrac:
Syriusz EEsaEr naEyaus] selslerione "'..-; - W71  ,Wniosek o
=1 : wpis/aktualizacja
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| 2. Prosze nacisnac

/ przycisk: ,,Dalej”
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Krok 3.
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,_13 Pola zaznaczone na czerwono sg obowigzkowe do wypetnienia.
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1. Prosze wprowadzi¢
numer REGON

2. Prosze nacisng¢
przycisk: ,,Dalej”

Prosze uzupetnic:

- dane ogdlne instytucji
szkoleniowej,

- dane teleadresowe
siedziby,

- osobe kierujaca
instytucja szkoleniowa,
- informacje dotyczace
sporzadzenia wniosku a
nastepnie przej$¢ do:
»Krok 5”

!‘ Wartosci w polu REGON nie mozna modyfikowaé. Aby poprawi¢ numer REGON nalezy
nacisngc przycisk "Wstecz", dzieki czemu uzytkownik powréci do poprzedniego ekranu.
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Po wypetnieniu
wszystkich danych
prosze wybra¢
zaktadke: ,Siedziba
gtdwna i oddziaty
instytucji szkoleniowej”

Prosze nacisna¢
przycisk: "Dodaj
oddziat/siedzibe"

80-824 Gdarisk, ul. Podwale Przedmiejskie 30, tel. (058) 326-18-01, fax: (058) 326-48-94, wup@wup.gdansk.pl, www.wup.gdansk.pl



WUP.

GDANSK

WOJEWODZKI URZAD PRACY W GDANSKU

Partner w rozwoju. WUP. Pomorze

Krok 7.
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1. Prosze wybrac opcje:
»Siedziba gtéwna
instytucji szkoleniowej”

2. Prosze uzupetni¢
pole: ,Rok powstania”
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(data rozpoczecia
dziatalnosci powinna
wynikac z dotgczonych
do wniosku
dokumentéw np. wpis
do dziatalnosci
gospodarczej, KRS)

3. Po wypetnieniu
»Informacji ogélnych”
prosze wybra¢
zaktadke: ,Dziat 1”

1. Prosze wypetnié
punkty od 1.1 do 1.7
(aby dostac sie do
dalszych punktow
prosze uzy¢ suwaka)

2. Aby wybra¢
odpowiednia opcje

\formy organizacyjnej

instytucji szkoleniowej,
prosze nacisngé
wskazany przycisk

3. Po wypetnieniu
zaktadki ,,Dziat 1”
prosze wybra¢
zaktadke: ,,Dziat 2”

2. Jezeli instytucja szkoleniowa dziata jako spétka cywilna, nalezy wybra¢ w polu: Forma

.r"r' 1\
i - ) .
~Spotka cywilna”.

organizacyjna instytucji szkoleniowej opcje: ,Inna forma” oraz w polu: Inna forma - dopisac:
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Krok 9.
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Krok 10.

Nazwa szkolenia: |
Ohszar szkalenia:l ¥
Liczha godzin na jednega uczestnika: | |
Podaé wareié lub przedziat, np. 120, 100-500

Orientacyjina cena za jednego uczestnika [PLM]: | |
Podaé waroié lub przedziat, np. 1200, 1000-5000

- Pozostate inforrmacie

D BgZamin

| @ Zapisz *T & Zapisz | dodaj nastepne | | @ anulyj |

RIS0016&

H Pola zaznaczone na czerwono sg obowigzkowe do wypetnienia.

Prosze nacisngé
przycisk: ,Dodaj
szkolenie”

1. Aby wybra¢
odpowiedni kod
obszaru szkolenia,
prosze nacisng¢
wskazany przycisk

2. Po wypetnieniu
danych, prosze nacisnac
przycisk: ,,Zapisz”

s, Aby prawidtowo okresli¢ kod obszaru szkolenia naleZy skorzystac z pomocy umieszczonej
£ !' % na stronie wojewddzkiego urzedu pracy (www.wup.gdansk.pl -"Dla instytucji” 2, Instytucje
szkoleniowe” 2, Wpis do rejestru”, = na samym dole w przydatnych informacjach wybra¢ >

,Obszary szkolenia w rejestrze instytucji szkoleniowych”).
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1| Po wypetnieniu zaktadki

»,Dziat 2” prosze wybra¢é
zaktadke: ,,Dziat 3”

L 1. Prosze wypetnic pole
3.1i3.2

- 2. Po wypetnieniu
zaktadki ,,Dziat 3”
prosze wybra¢
zaktadke”: ,Dziat 4”

A
£ ! 4 Pole 3.2 dotyczy tylko poziomu wyksztatcenia wyktadowcow/treneréw zatrudnionych

w pelnym wymiarze czasu pracy.
P

prosze wpisac cyfre ,1”.

,-“!E W przypadku, gdy wiasciciel instytucji szkoleniowej jest jedyng osobg szkolgcg w punkcie 3.1
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Krok 13.
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1. Prosze wypetnic
punkty od 4.1 do 4.6
(aby dostac sie do
dalszych punktow
prosze uzy¢ suwaka)

2. Po wypetnieniu
zaktadki ,,Dziat 4”
prosze wybrac¢
zaktadke: ,,Dziat 5”

Krok 14.
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1. Prosze wypetnic

— punkt 5.1

- 2. Po wypetnieniu
zaktadki ,,Dziat 5”
prosze wybra¢
zaktadke: ,,Dziat 6”
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Krok 15.
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H“: Liczba wykazana w punkcie 6.1 musi by¢ wieksza bgdZ réwna liczbie wykazanej w punkcie 6.2
-

)
& W punkcie 6.2 nalezy podac ogélng liczbe przeszkolonych osdb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy. Liczba ta musi by¢ rowna sumie liczb wykazanych w nizej wymienionych wierszach:
- w wierszu ,nha zlecenie urzedu pracy”,
- w wierszu ,naindywidualne zlecenie osoby bezrobotnej”,
- w wierszu ,na zlecenie innych instytucji lub organizaciji”.

Krok 16.
i ey vl VR Pk 1. Prosze wypetnic
punkt 7.1 lub wpisaé
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2. Po wypetnieniu
zaktadki ,,Dziat 7”
prosze nacisnaé

przycisk: ,,Zapisz”
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1. Jezeli instytucja
posiada tylko siedzibe
~ gtéwnga, prosze wybra¢
zaktadke: ,,Zataczniki do
whiosku”

- 2. Jezeli instytucja
posiada oddziat/filie,
prosze nacisng¢
przycisk: ,Dodaj
oddziat/siedzibe” i
wypetni¢ jak wyzej

Dziaty od 1-7

Krok 18.
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1. Aby wskaza¢, ktore
zataczniki zostang
dotaczone do wniosku
prosze zaznaczy¢
odpowiednie zatgczniki
na dostepnej liscie

2. Po zaznaczeniu
prosze nacisnaé
przycisk: ,Dalej”
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Krok 19.

1. Prosze nacisna¢
przycisk: ,,Sprawdz
poprawnos$¢ wniosku

Proszg zapons! sig T peaitsaymi informasjami:

e, ”

2. Jezeli wniosek
zawiera btad - prosze
go poprawic poprzez
uzycie przyciska:
»Wstecz”

{B33121112

Taed] ed QOskipu 2011 wSHanp Nia podany sdves o-mai: jRowaksiipocr s
Zyma kardroina di dapch na wnka sy I07-18-58

= SN W G WS 0 s

Wizl Urzagd Prescy PORDR SOE
AD-A2 Glalisk

# Iakoficienis prooseu
rEgesrrasi ul. Padvwals Praedrmisjeiin 1y

3. Jezeli wniosek jest
poprawny prosze
nacisna¢ przycisk:
»Drukuj wniosek”

o)
' ! 4y Jedli podczas rejestracji informacji ogoélnych instytucji szkoleniowej podano adres e-mail, na
ten adres zostanie wystane podsumowanie procesu rejestracji.

)

! ! } Aby instytucja szkoleniowa mogta w przysztosci korzystac z aplikacji (edytowac wniosek o
wpis lub aktualizowac swoje dane) MUSI zna¢ swoj kod dostepu. Dlatego wa zne jest, zeby
instytucja szkoleniowa zapami etata wygenerowany dla niej kod dost  epu.

~, Aby wniosek mogt zosté rozpatrzony, formularz wniosku wydrukowany z systenu ,Syriusz”,

& podpisany przez osok/osoby uprawniorg/uprawnione wraz z zahcznikami nalezy dostarczyé

osobkcie (Kancelaria Ogélna WUP w Gdasku - pokdj nr 218) lub przest& na adres:
Wojewaodzki Urzad Pracy w Gdaisku, ul. Podwale Przedmiejskie 30, 80-824 Gdak.
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Partner w rozwoju. WUP. Pomorze

Aby dokonaé modyfikacji danych we wniosku o wpis do rejestru swojej instytucji nalezy wykonaé kroki

od 1-3 (patrz ponizej), a nasgpnie uzupeini lub zmodyfikowaé wprowadzone dane pangtajac o zapisaniu
zmian. Uzupetnia¢ dane lub je modyfikowa instytucja moze tylko do momentu wydruku aktualizacji
w wersji papierowej dostarczanej do Wojewddzkiego tzedu Pracy w Gdaisku. Po tym etapie instytucja nie

powinna zmieniaé ani modyfikowaé wprowadzonych danych w systemie.

Krok 1.
Syriusz (Riesr sy sdeleowysn P prosze wybrac:
. e »Whniosek o
| 'r'.:nm;ekov.'n:: ! ariac @ darvyth WpiS/aktualizacja
i Feesy PGlyiuch EROn0NTR danych"
Krok 2.
VT o wWits do nepesiru | Alualitacia danpch
Proszy wybmt sgjg: 1. Prosze wybracé opcje:
,Posiadam kod
dostepu”

JRGIGm U P FaZ pEOWSSY, | iadam kpdu dastipu

[Pasiztum kad dastypd

| 2. Prosze nacisna¢

/ przycisk: ,Dalej”
RIS1000 I3 |G sy |
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Krok 3.

1. Prosze wprowadzic¢
REGON

Vs & spie S0 re|pet ( AkSeiran dermsh
Prasye poidac seses REGUM instysec)i szkoleniowes) § kod dosigpo;

REGL] 2. Prosze wprowadzic¢

EETTET T —— kod dostepu (uzyskany
oot ot o e | w procesie wypetniania
whniosku o wpis do
rejestru)

- 3. Prosze nacisna¢
przycisk: ,,Dalej”
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W jaki sposéb prawidtowo wypeni:

WNIOSEK
AKTUALIZACYJNY?
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Partner w rozwoju. WUP. Pomorze

Aby wypethié¢ wniosek aktualizacyjny naley wejs¢ na strone wojewddzkiego urzdu pracy

(www.wup.gdansk.p) i wybraé nastgpujgce zaktadki: ,Dla instytucji” = ,Instytucje szkoleniowe”>,Baza

instytucji szkoleniowych” a nasgpnie zastosowa si¢ do ponizszej instrukcji.

Krok 1.
E— Prosze wybra¢:
Byl"lunz [FiEesEr inaErnas] eelislzrimang=i et IR Posat .
- — »Whniosek o
= Mronn growna & wpis/aktualizacja
[ INKSER O WRHS § 2K IaC R daryTh danych"

i Feecy Fglyiuch EBRokriowyTh

A weta a0 D ALOG0

Krok 2.

VT e o Wit 00 rejesiny | Akualitacia danych

1. Prosze wybrac opcje:
L ,,Posiadam kod
dostepu”

Frosag wybead opjq:

QGG U P 2 pRWEy Taiadam kodu dastypu

1 P e i R DS

|- 2. Prosze nacisng¢

/ przycisk: ,,Dalej”
RIS |Ie_Eal |ﬁmuq|

80-824 Gdarisk, ul. Podwale Przedmiejskie 30, tel. (058) 326-18-01, fax: (058) 326-48-94, wup@wup.gdansk.pl, www.wup.gdansk.pl 18



WOJEWODZKI URZAD PRACY W GDANSKU

Partner w rozwoju. WUP. Pomorze

Krok 3.

Wi @ MEie 50 rejrasy | Aksewiracs deamyth
1. Prosze wprowadzi¢

REGON

9

Prasen podac seses BEGOH instysec)l sz&oleniowe) § Bod dosiepn;

2. Prosze wprowadzi¢
kod dostepu (uzyskany
w procesie wypetniania
wniosku o wpis do
rejestru)

3. Prosze nacisnac
przycisk: ,Dalej”

||| B pak| | @

Jedli instytucja szkoleniowa nie pamieta swojego kodu dostepu, powinna skontaktowac sie
! z Wojewoédzkim Urzedem Pracy w Gdarisku pod numerem tel. 058 32 61 845.

Krok 4.

i airias Sla AiEViLCH ShsiEnone] Prosze nacisnaé
przycisk: ,Dodaj
whniosek o aktualizacje
danych”

[ an e L LY B

o i
.....:..ull...,- itz TR

= I-' :F!.I:-u““‘ Wﬂﬁ[,p

! e e L e i v

Szlu:ln Rk By "RET 231I8TI

=T R TP TR 1ENAETI IDTPNTONT PRy R mrmuu:m-:lud | M T01-31

SThTdE hAuk ety T RET PEIREL I IR OATY ATy R ATIE IMET-1 B

Skt hlalb Jandy AS" 13013670 T a0 Ty, P2y Wt B 1041 3-20
vanied | o Poagads | e | Doda gk ak s | | o Dubai x| | o Zamin |

' Po wykonaniu tej czynnosci otwarte zostanie okno "Aktualizacja danych instytuciji
9 szkoleniowej" wypetnione danymi instytucji skopiowanymi z rejestru.
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Krok 5.

1. Prosze w zakfadce:
"Dane ogodlne"

L5l JpiFE | = oG D o b e ] TR R TR A T R
:r_l:‘ar\-u umh.rl mebiuc skl enarem| I o uaktual.n,lc IUbll_
wypetni¢ brakujgce
I : . .
Hadwi | Bddia Mkl ey "8 | dane instytucji
REGOM FEUEm | PlaLtwi AP - WD ol Lizqd Prasy D DLROELABKE EX| szkoleniowej, m.in.
d dane teleadresowe
+ Do Vi o o v 5 b AT siedziby
ol e Bl B O i || 2]
Ukew M Farmisie) k Hrdomu | ] Hr \ »
Kt pacitow BEGRT ] Pt 1 2. Aby uzupetni¢
pozostate dane
Tebatar [375 749- 0018, pOmG 7602 ] Fac NFATLAIGES (informacje dotyczace
EmBLL A e e sporzadzenia

aktualizacji oraz
przyczyna zmiany)
Evgmun z | prosze uzyé

= | wskazanego suwaka

5 LR B S i T A

oz | O s

= |pfrmacie dokecyre s oeepdpanie sk kzaid Przy kontynuowaniu

TR P TR e R PR e e dziatalnosci prosze wpisac
el <€—— | biezaca date (pomiedzy 01
] stycznia a 31 stycznia)

(b Zagmaind Wis ko WEEcmea sk Kame s Gam s

I =]

f? W przypadku kontynuowania dziatalnosci jako przyczyne zmian prosze wybrac opcje
Q" .kontynuowanie dziatalnosci”, natomiast w przypadku innych zmian prosze wybrac opcje ,zmiana

w danych”.

Krok 6.

Waliinking i Syt aalglLc) skl i

Ll Jpa =L B LT PR TR TSR 1 8 TR e Ty o

= Dare -:mh.n izt | ezkndeniraei \ I =

hazwi | Bk la Mkl J oy "B |

REGOH :1_3;; (B Pl tawin WP - T cwiad 3 Lirgd F.mﬁtﬁhﬂ&pﬁfi |

= Dhavea 1ok eea v Saved 5 b TR
[ - Po uzupetnieniu zaktadki ,Dane

W s bt Jarnienig O tra || =) e ” 2z
ogolne” prosze wybra¢ zaktadke:
Uca M Famalskis| K Nldl:ml.ll K ikl S_ d _b " N dd . |‘ . t v
it T oy | »Siedzi .a g o.wna i oddzialy instytuciji
— szkoleniowej”
Tektar 175 7440016, W A0 ] Fag QT L4458

E-mal aridckrsezgap pl

7 Cranhii b g irvaiviacja S0 lamiwy

[Evgmun] T

Gz @
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Partner w rozwoju. WUP. Pomorze

Prosze zaznaczy¢
oddziat, ktérego dane
maja zostaé
zmodyfikowane a
nastepnie nacisnac
przycisk: "Modyfikuj"

Sowm | | s

Krok 8.

s siedd by g sl nEVILLH Srslemom)

Prosze

zaktualizowac dane
oddziatu (np. dane
teleadresowe, dane na
zaktadkach Dziat 1 -

™~
P s i ity e ekt | Sk Reaned Jaody | |

#1 Sledtniba ghams natd

Rk powsiana 1890

Diagm besadac

= - Dziat 7)
L 4 ok 0P B 1P (B g pved 3 T |
Hni A .- D b s Do
Lo Mt oWk (e mnne G ] s
Daw i W Fomaieki e i wmma ] Mrlokak
Kod poeziresc[E2000 | Prscta| ]
Trlefor | 078 T44-00-08, BART 5422 Fosc [TOTA4ATAD

E-rrall am b eowe niop g1

f-r El::nn.ﬂ.hwuuu ;ﬂiﬂhm

oGk Zapsa o sy

Poruszajgc sie pomiedzy kolejnymi dziatami (Dziat 1- Dziat 7) nie uzywamy przycisku ,Zapisz”.

Wszedzie tam, gdzie wystepuje sformutowanie ,w biezgcym roku kalendarzowym” nalezy
ujmowac¢ dane dla 2011 r. (tematyka prowadzonych szkolen, kadra prowadzgca szkolenia,
baza lokalowa, jej wyposazenie i $rodki dydaktyczne, metody oceny jakosci szkolen).
W pozycjach, w ktérych wystepuje sformutowanie ,w poprzednim roku kalendarzowym?”, dane
winny dotyczy¢ 2010 r. (liczba uczestnikbw szkolen, liczba os6b przeszkolonych, liczba

s>
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Partner w rozwoju. WUP. Pomorze

GDANSK

bezrobotnych i poszukujgcych pracy, ktérym udzielono pomocy w uzyskaniu zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej po ukoriczeniu szkolenia).

Krok 9.

Zigne wizdrdy pivarreasd risks amwbyiusp srkrlenmas|

vaima Seko s Mousl Jezdy Anceze] HEialk
| Infarmcie ogoine | F o Izyshanm cetrudnesiae Rib s | zababd 0w wdzhel60d po oo zenils s2
[l 74 Licaia st baeraraime | peazubif seam i pacy, T s pon par cp W USs K ZRTiar enia 00 i oy S ko)
! | P koA i BTRTA R R

L)

Do | =7 2 Formm ot oo

Prosze w ostatnim
»Dziale 7” po
zaktualizowaniu
wszystkich danych
nacisnac przycisk:
»Zapisz”

Krok 10.

Lri Pl Rl A S Dol b el o R TN £ S T O

il

Prosze nacisng¢
przycisk: ,,Zapisz”

Sowmsm | |© s

Al Zamkniecie okna przeglgdarki (bez nacisniecia przycisku "Zapisz") lub nacisniecie
/ !‘ ‘_» przycisku "Anuluj" w oknie "Aktualizacja danych instytucji szkoleniowej" spowoduje utrate
WSZYSTKICH wprowadzonych danych (takze tych w oddziatach).
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Krok 11.

Amterm s FE nEhA uTE sreslenaeT]

L i 1 -ﬁ.ﬂ. | 'ﬁ:.mlm D
- - ——— e -
Bl P i J aiy “A 13 =nae (L e T T e ) T R e T AT -3y
EIDa hla i iy tast 120 e rop sty poteamie  boewhra sl s deista o) MFE-03-09
B bl eaghl ooy “A a5 Fe [ e T o R T T E-0r-5
ety | e | A Ve . ¥ 01 W ey T | e Onbuly, | Lo emimil

- : W oknie "Historia zmian dla instytucji szkoleniowej"
‘2 Drukyj - R C o . ..
R = prosze zaznaczy¢ odpowiednia pozycje na liscie,
Faport z listy nacisnac¢ przycisk: "Drukuj" i z rozwinietego menu
wybra¢ pozycje -

"Aktualizacja danych"

PN Aby aktualizacja mogta zost& rozpatrzona, naleey wydrukowaé formularz, podpisaé¢ przez
i‘: osolg/osoby uprawniorg/uprawnione oraz dostarcz¢ wniosek aktualizacyjny osobicie
(Kancelaria Ogolna WUP w Gdaisku - pokdj nr 218) lub przest& na adres: Wojewddzki Urad Pracy
w Gdansku, ul. Podwale Przedmiejskie 30, 80-824 Gdak. W przypadku kontynuowania dziatalncci
wniosek aktualizacyjny nalezy dostarczy¢ w terminie od 01 stycznia do 31 stycznia 2011 r.atomiast

w przypadku innych zmian w terminie jednego miesjca od dnia wysapienia tych okoliczndci.
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GDANSK Partner w rozwoju. WUP. Pomorze

Aby dokona¢ modyfikacji aktualizacji danych swojej instytucji nalezy wykonaé kroki od 1-3 podane
powyzej w instrukcji wypetniania wniosku aktualizacyjnego, a nasépnie zaznaczy aktualizacje, ktora
bedzie modyfikowana i nacismé przycisk: “"Modyfikuj" (patrz: Krok 4). Uzupelia ¢ dane
lub je modyfikowaé instytucja moze tylko do momentu wydruku aktualizacji w wersji papierowej
dostarczanej do Wojewddzkiego Uredu Pracy w Gdaisku. Po tym etapie instytucja nie powinna zmieni&
ani modyfikowaé wprowadzonych danych w systemie.

Krok 4.

#baterm s gls M ksl Prosze zaznaczyc na
kolor pomaranczowy
aktualizacje, ktéra ma
ulec zmianie i nacisng¢

(P TR P Ere | Duneds N . g e
b ! | DTN iy przycisk: ,Modyfikuj”
Bl P i J aiy “A 13 =nae (L e T T e ) T R T AT .N1I:I-.I:I:I-h':
EIDa hla i iy tast 120 e Fmsimary pomtesmie  boewhra sl s deista o) MFE-03-09
B bl eaghl ooy “A 234 e [ e T o R T T E-0r-5
T atiar,” 5 P Y. ek stk 20| | 2y,

_,'}\ Nie ma mozliwosci modyfikacji aktualizacji o statusie ,rozpatrzony pozytywnie” lub
{ e % ‘odrzucony”.
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ODPOWIEDZI NA NAJCZ ESCIEJ
ZADAWANE PYTANIA

N
Q
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WUP) WOJEWODZKI URZAD PRACY W GDANSKU
GDAMNSK

1. Jakie korzyici niesie za sob wpisanie s¢ do rejestru instytucji szkoleniowych?

Whpis do rejestru instytucji szkoleniowych ustizvia prowadzenie szkofedla os6b bezrobotnych i poszukeych
pracy finansowanych zé&odkdéw publicznych takich jak: Fundusz Pracy czyiddaowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych (PFRON). Ponadto instytszeoleniowe wpisane do rejestru znajdsje w bazie
instytucji szkoleniowych (rejestr centralny), co auiwia wszystkim osobom zainteresowanym @pst

do informacji o ich dziatalnii szkoleniowej.

2.Czy za wpis do rejestru pobierana jest optata?
Nie. Wpis do rejestru jest bezptatny.

3. Czy instytucje, ktére rozpoczty dopiero dziatalnosé szkoleniowg moga ubiegaé sie 0 wpis do rejestru?
Kazda instytucja szkoleniowa, bez wegdl na czas dziatania na rynku rrozostd wpisana do rejestru, jeli

spetnia pozostate warunki umdiwviajace uzyskanie wpisu.

4. Jakie dokumenty powinny ziayé osoby fizyczne, aby uzyskawpis do rejestru?
Osoby fizyczne sktadaj wniosek o wpis do rejestru oraz potwierdzoma zgodn& z oryginalem komi
zawiadczenia o wpisie do ewidencji dziatafnd gospodarczej zawiergia wpis 0 prowadzeniu edukacji

pozaszkolnej.

5. Jakie dokumenty powinna ztay¢ spotka cywilna, aby uzyska wpis do rejestru?
Spéika cywilna sktada wniosek o wpis do rejestrazguotwierdzone za zgoditoz oryginatem kopie Zaviadcze

0 wpisie do ewidenciji dziatalgoi gospodarczej zawietgie wpis o prowadzeniu edukacji pozaszkolne;.

6. Jakie dokumenty powinny ztay¢é osoby prawne, aby uzysk&wpis do rejestru?
Osoby prawne (m.in.: spotka, stowarzyszenie, fujajakiadaq wniosek o wpis do rejestru oraz aktuabryginat

odpisu z Krajowego Rejestra@wego zawieragy wpis o prowadzeniu edukacji pozaszkolnej.

7. Jakie dokumenty powinna ztay¢ niepubliczna szkota lub placéwka, aby uzyskawpis do rejestru?
Niepubliczne szkoty lub placéwki sktadaivniosek o wpis do rejestru oraz potwierdzora zgodngc z oryginatem

kopie wpisu do ewidencji prowadzonej przez jednesamorzdu terytorialnego.

8. Jakie dokumenty powinna ztay¢ publiczna szkota, placéwka lub érodek, aby uzyska wpis do rejestru?
Publiczne szkoty, placéwki lubsmdki sktadag wniosek o wpis do rejestru oraz potwierdzara zgodnél

z oryginatlem kopi aktu zataycielskiego.

9. Jakie dokumenty powinna ztayé¢ szkota wyzsza aby uzyské wpis do rejestru?
Szkoty wyzsze sktadaj wniosek o wpis do rejestru oraz potwierdzaa zgodné¢ z oryginatem kopi decyzji

ministra wigciwego ds. szkolnictwa vwgzego o uprawnieniu do prowadzenia studiovzszych.
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WUP) WOJEWODZKI URZAD PRACY W GDANSKU
GDAMNSK

10. Jakie dokumenty powinny ztayé pozostate podmioty aby uzysk&wpis do rejestru?
Pozostate podmioty sktadajvniosek o wpis do rejestru oraz potwierdza@a zgodné& z oryginatem kogi innego
wiasciwego dokumentu okéiajacego rodzaj, zakres dziatakwdi organy lub osoby upowaione do wysipowania

w imieniu wnioskodawcy, zawiergje wpis 0 prowadzeniu edukacji pozaszkolnej.

11. Jakie inne dokumenty (opr6cz wniosku o wpis i a@kumentu poswiadczajacego uprawnienie
do prowadzenia dziataln@ci szkoleniowej) powinny zosté dotaczone do wniosku o wpis do rejestru?

Jezeli instytucja szkoleniowa posiada akredygasjydara przez kuratora @iaty lub znak jakéci (np. 1SO serii
9000, standard HACCP, PASE, EAQUALS, TELC, ALTER dszkot pzyka angielskiego, Atest Instytutu

Spawalnictwa w Gliwicach) de¢za do wniosku kopiww. dokumentu péwiadczor za zgodné z oryginatem.

12. Co oznacza zwrot ,kopia potwierdzona za zgodi§é z oryginatem™?

Przez zwrot ,kopia potwierdzona za zgoéfa@ oryginalem” rozumié nalezy umieszczenie na kopii dokumentu
formuly ,potwierdzam za zgodié z oryginalem” czytelnie podpisanej, ze wskazanlgezacej daty dokonania
potwierdzenia. Potwierdzenie za zgoéhoz oryginalem winno by dokonane przez oselesoby
uprawniora/uprawnione do podpisywania dokumentéw wyrikaj m.in. z: KRS, zaviadczenia o wpisie

do dziatalnéci gospodarczej, petnomocnictwa, statutu.
13. Jakie § zasady rejestracji oddziatow/filii instytucji szkdeniowych?

1. Samodzielnie rejestrujeespddziat/filia instytucji szkoleniowej posiac@p uprawnienia do samodzielnego
dziatania tj. dziatajca w oparciu o jeden z dokumentéw ckoeych w § 2, ust. 2 Rozpagrdzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 faiziernika 2004 roku w sprawie rejestru instytuejaeniowych (Dz. U.
nr 236, poz. 2365); wowczas oddzial/filia rejestrige w wojewodzkim urzdzie pracy wiéciwym
dla siedziby tego oddziatu/filii -po uzgodnienijezinostls macierzyss,

2. Oddziat/filie nie posiadajca uprawniés do samodzielnego dziatania rejestruje jednostkaiareysta

w wojewodzkim urzdzie pracy whéciwym dla siedziby jednostki macierzystej.

14. Gdzie naley ztozy¢ dokumenty wymagane do uzyskania wpisu do rejestru?

Formularz wniosku wydrukowany z systemu ,Syriusptipisany przez oselpsoby uprawnicgfuprawnione wraz
z zahcznikami naley dostarczy osobgcie (Kancelaria Ogolna WUP w Gitlku - pokoj nr 218) lub przesta
na adres: Wojewodzki Ugd Pracy w Gdasku, ul. Podwale Przedmiejskie 30, 80-824 fiatta

15. Kto maze podpisa wydruk wniosku o wpis do rejestru?
Whniosek o wpis do rejestru (na ostatniej stroniedmuku) powinien zawieka podpis osoby kierggej instytucy
szkoleniovs wynikajacy z dohczonej do wniosku dokumentacji tj. m.in.: z repreaeji okréglonej w KRS,

z&wiadczenia o wpisie do dziafalém gospodarczej, statutu, petnomocnictwa.

16. Jakie wymagania programowe trzeba speltj aby system ,Syriusz” dziatat poprawnie?
Aby program dziatal poprawnie zalecane jest kownyist z przegldarki ,Internet Explorer w wersji 7” lub ,Internet

Explorer w wersji 8" z wjczonym widokiem zgodrgi (Narzdzia - Ustawienia widoku zgodroi-> Dodaj
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te witryne sieci Web> http://ris.praca.gov.p>Dodaj). Ponadto, do prawidlowego funkcjonowaniagoamnu

zalecane jest zainstalowanie programu ,Java” wmétmej wersji 1.6. Wniosek o wpis do rejestru, ij@okument
aktualizacji danych tworzony jestfarmacie PDF. Aby mina byto wydrukowa taki wniosek (aktualizacje) nate

mie¢ zainstalowany program Acrobat Reader. Informatgaadministratoréw: aplikacja komunikuje g systemem
po porcie 8080.

17. W jaki spos6b instytucja szkoleniowa zostanieginformowana o zarejestrowaniu w rejestrze?

Wojewddzki Urad Pracy w Gdésku na podstawie przedionych przez instytuej szkoleniova dokumentow
weryfikuje zgodné¢ wniosku z zajczorys dokumentagj. Jezeli wniosek jest prawidtowo wypetniony i zostata
dostarczona wigiwa dokumentacja, Wojewodzki W@ Pracy w Gdasku pisemnie zawiadamia instytucje
o dokonaniu wpisu do rejestru i nadaniu numeru endgjnego. Jeeli natomiast wniosek lub przedimne przez
instytucje szkoleniow dokumenty s niekompletne lub nieprawidtowe, a instytucja tanmi wezwania nie
przediazy poprawnego wniosku lub wdeiwych dokumentéw w terminie miesia od dnia wezwania, wniosek

0 wpis do rejestru pozostaje bez rozpatrzenia.

18. Czy zawiadomienie o wpisie do rejestru nzma odebraé osobicie?

Zawiadomienia zostajwystane pocztna adres siedziby gtéwnej instytucji szkoleniovighieje jednak madiwos¢
odbioru osobistego. W tym przypadku, rgl@oinformowa pracownika Wojewddzkiego Ugdu Pracy w Gdésku
(numer tel: 58 32 61 845) lub doky¢ do wniosku odpowiedgiinformacg o tej formie odbioru. Zawiadomienie
winno by odebrane przez osebsoby uprawniogluprawnione do reprezentowania instytucji szkolesio

wynikajace z m.in.: KRS, zaviadczenia o wpisie do dziatalém gospodarczej, petnomocnictwa, statutu.

19. Czy po dostarczeniu prawidtowego wniosku aktuaacyjnego do wojewddzkiego urgdu pracy instytucja

szkoleniowa otrzyma potwierdzenie o aktualngci wpisu?

Wojewddzki urad pracy na podstawie przedimych przez instytuej szkoleniows aktualnych danych,
niezwiocznie dokonuje w rejestrze aktualizacji dany tej instytucji. Jeeli zmienita s§ hazwa, siedziba instytucji
lub zostaly otwarte lub zlikwidowane oddzialy, wefedzki urzd pracy wydaje pisemne zawiadomienie
o dokonaniu wpisu do rejestru i przesyta je pacAV przypadku braku ww. zmian pisemna informacja
o aktualngci wpisu i potwierdzeniu aktualizacji w kolejnym kw kalendarzowym wydawana jest wytnie

na pisema prosbe instytucji szkoleniowej daktzors do wniosku aktualizacyjnego.

Opracowata:

Agnieszka Dudzik

e-mail: a_dudzik@wup.gdansk.pl

WUP w Gdarisku, Pokoj nr 17

numer tel.: 58 32 61 845
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