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Rozdziat | Instrukcja sklfadania wnioskéw do RIS

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

e wniosek o wpis,

¢ wniosek o kontynuacje dziatalnosci,

e 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
podawczo-odbiorczej Publicznych Stuzb Zatrudnienia. Praca.gov.pl umozliwia wypetnienie wybranego
formularza, a nastepnie opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. Mozliwe jest takze wydrukowanie wypetionego wniosku w
celu ztozenia go w formie papierowe;.

Wszystkie dokumenty wysylane w kontekscie organizacji, 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 roznej ilosci identyfikatoréw, jezeli uda sie jednoznacznie okresli¢
skrzynke organizacji (np. zostata zatozona skrzynka z numerem NIP oraz REGON, a wysytany
dokument ma podany jeden z tych numeréw) dokument taki zostanie przypisany do tej skrzynki. Jezeli
nie uda sie takiej skrzynki jednoznacznie wyznaczy¢ (np. utworzono skrzynke z numerami NIP oraz
REGON, a wysylany 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 podczas wysytania pierwszego dokumentu w imieniu
organizacji (posiadajgcej NIP, REGON lub identyfikator organizacji zagranicznej) i ztozenia podpisu
elektronicznego pod dokumentem. Osoba skiadajgca podpis zostaje reprezentantem organizaciji.
Osoba bedaca 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 reprezentantéw.

Skrzynka organizacji zostanie utworzona przy wysytaniu pierwszego dokumentu posiadajgcego NIP,
REGON lub identyfikator organizacji zagraniczne;.

Nie ma mozliwosci podgladu zawartosci skrzynki organizacii, jezeli nie zostat zdefiniowany co najmniej
jeden reprezentant dla tej organizaciji.
Aby zostaé reprezentantem organizacji nalezy wykonac jedng z czynnosci:
¢ wysta¢ podpisany podpisem elektronicznym dokument w imieniu reprezentacji, 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.
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Osoba wysytajgca wniosek lub przekazujgca dane z wniosku do urzedu moze zatozyé 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 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 odbiera¢ dokumenty elektroniczne wysytane przez urzad.

Doktadniejszy opis obstugi kont na praca.gov.pl znajduje si¢ 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 wybra¢ w sekcji ,Sktadanie wnioskéw” odpowiedni link:

® row

) STOR =mymmm ‘ ji szkoten ] i zatrudnient ‘ i
WERS)A TESTOWA| Rejestr Instytucji Szkoleniowych == Rejestr agencji zatrudnienia Rejestr akredytacji EURES
(4 ﬁ ] ytucj Wy w5 ) gencj (" ] ytac)

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

Strona gtowna > 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

7t67 wniosek o kontynuacje dziatalnosci @

v

7t67 wniosek o aktualizacje (zmiang)
danych w rejestrze

v

Ztdz wniosek o korekte btednie
Przeglqdaj RIS wprowadzonych danych

v

Zt6z wniosek o wykreslenie

Akty prawne Szkolenia i przygotowanie zawodowe Jednostki prowadzace rejestr

W przypadku wybrania wniosku o wpis nastgpi od razu przekierowanie do serwisu praca.gov.pl.
Nalezy wykonac¢ czynnosci opisane w rozdziale Obstuga wnioskdw na_praca.gov.pl, a potem wypetnic i
ztozy¢ wniosek o wpis, zgodnie z opisem zawartym w rozdziale Wypetnienie pustego_formularza
wniosku RIS-WNI.

W  przypadku pozostatych wnioskéw uzytkownik zostanie poproszony o podanie jednego z
identyfikatorow instytucji szkoleniowej: numeru NIP, numeru REGON lub numeru w rejestrze (numeru
ewidencyjnego):



http://www.praca.gov.pl
http://www.praca.gov.pl
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Ztoz wniose k o kontynuacjg dziatalnoSci

MIF | ‘

REGON | ‘

MUmer wrejestrze | ‘

Inmicjuj wniosek danymi

Po podaniu danych i wybraniu przycisku <Inicjuj wniosek danymi> uzytkownik zostanie przekierowany
do portalu praca.gov.pl. Nalezy wykona¢ czynnosci opisane w rozdziale Obstuga_wnioskow_na
praca.gov.pl, a nastepnie wypetic¢ i zZtozy¢ wniosek zainicjowany danymi, zgodnie z opisem zawartym
w rozdziale Wypelnienie zainicjowanego danymi formularza wniosku RIS-WNI.

Jesli uzytkownik nie poda zadnego identyfikatora i wybierze przycisk <Pomin>, moze wypemic¢ pusty
formularz. Nalezy wykonaé¢ czynnosci opisane w rozdziale Obstuga wnioskéw na praca.gov.pl, a potem
postepowac¢ wedtug opisu znajdujgcego sie w rozdziale Wypetienie_pustego_formularza_ wniosku
RIS-WNI.

Wybranie przycisku <Anuluj> przerywa operacje skfadania wniosku.

Obstuga wnioskéw na praca.gov.pl

Po wybraniu wniosku do wypetnienia i przekierowaniu na platforme praca.gov.pl, nalezy sie zalogowaé:

L Rejestracja konta (%

Logowanie kwalifikowanym Logowanie przez login.gov.pl &
podpisem elektronicznym

Przygotuj login (identyfikator), hasto lub
certyfikat dla wybranego Dostawcy ToZsamosci.
Wybdr opdji przekieruje Cie na strong
login.gov.pl

Wybrana metoda logowania wymaga
wykorzystania Twojego certyfikatu
kwalifikowanego. Przygotuj karte oraz podtacz
czytnik kart kryptograficznych do komputera.

o Jezeli uzytkownik posiada konto na praca.gov.pl powinien zalogowaé sie wybierajgc jedng z
trzech dostepnych metod.
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o 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 goérnym rogu okna
portalu:

Jestes zalogowany jako: Tomasz Tomaszewski

Kontekst: | Tomasz Tomaszewski v

W kolejnym kroku nalezy przej$¢ do wskazania adresata wniosku:

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

m o Wykaz wniosk6u\> O v_vyMajg> Edycja formula rza> Zalqcznik> Wystanie wmoskL> Podsumowanie-

Adresat wniosku

Wojewodzki Urzad Pracy w Olsztynie v

Wczytaj dane ~

Przerwij wprowadzanie danych Wybierz z wystanych | Wypetnij wniosek

Nalezy wybra¢ adresata wniosku, czyli wojewddzki urzgd 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).

Po wskazaniu adresata i wybraniu przycisku <Wypetnij wniosek> uzytkownik przechodzi do edycji
formularza. Szczegétowy opis wypetniania wniosku krok po kroku znajduje sie w rozdziatach
Wypetnienie_ pustego_ formularza_ wniosku_ RIS-WNI oraz Wypetnienie_ zainicjowanego__danymi
formularza wniosku RIS-WNI.

Jesli podczas edycji danych wniosku wszystkie informacje zostaty poprawnie wypetnione, aktywowany
zostaje przycisk <Wydruk>, ktory umozliwia wydrukowanie formularza. Mozna réwniez wystaé
formularz do urzedu (przycisk <Dalej>).

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

Uzytkownik moze réwniez wczytaé zapamietane dane formularza juz wystanego (przycisk <Wybierz z
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wystanych>), wyedytowa¢ jego zawarto$¢ i powtdrnie wysta¢ (rozdziat Wczytanie_formularza RIS z
wystanych). Moze takze wczyta¢ uprzednio zapisane dane formularza ze schowka (przycisk <Wczytaj
dane>, rozdziat Wczytanie formularza RIS ze schowka).

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

Wypetnienie pustego formularza wniosku RIS-WNI

W przypadku wybrania na stronie rejestru RIS opcji zlozenia wniosku o wpis lub wniosku o
kontynuacje dziatalno$ci, aktualizacje (zmiang) danych, korekte danych lub wykres$lenie i pominieciu
zainicjowania formularza, okno wniosku otworzy sie puste. Nalezy wypetni¢ wszystkie niezbedne
informacje na wniosku.

Pola, ktére sg obowigzkowe do wypetnienia, sg wyréznione czerwong ramka i gwiazdka.

WNIOSEK DO REJESTRU INSTYTUC)I SZKOLENIOWYCH O:

® WPIS®
KONTYNUACJE DZIALALNOSCI
AKTUALIZACJE DANYCH
KOREKTE DANYCH

@ (") Podmiot ubiegajacy sie o wpis do Rejestru Instytucji iowych (RIS) powinien ztoZy¢ wy ie wniosek o wpis. Wniosek o kontynuacje dziatalnosci, aktualizacje danych lub korekte danych
moze byé ztozony tylko przez podmiot wpisany do rejestru RIS (czyli taki, ktéremu nadano numer ewidencyjny).

DANE INSTYTUC)I SZKOLENIOWE]

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

Nazwa instytucji (1):

e
Instytucja zagraniczna
P | * REGON: |+
Imig i nazwisko osoby kierujacej instytucja szkoleniowa: |*
G ]

Uzytkownik musi wypetni¢ kolejno wszystkie dane:
Dane instytucji szkoleniowej

Nalezy poda¢ nazwe instytucji szkoleniowej, imie i nazwisko osoby kierujgcej instytucja oraz, w
przypadku instytucji krajowej, numery NIP i REGON.

DANE INSTYTUC]I SZKOLENIOWE]

9 Mwp
Nazwa instytucji ., Instytucja szkoleniowa *
Instytucja zagraniczna Numer identyfilkacyjny instytu cji zagranicznej:
NIP: | 2514073705 * REGON: | 072072561 *
Imie i nazwisko osoby kierujacej instytucja szkoleniowa: | Jan Nowak] *
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W przypadku instytucji zagranicznej uzytkownik powinien poda¢ numer identyfikacyjny instytuciji
zagraniczne;.

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

ADRES SIEDZIBY INSTYTUC]| SZKOLENIOWE]

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

Kod pocztowy: \:\ *

Wojewddztwo: | Wybierz jedna z wartosci ‘ v ‘ * Powiat: | Wybierz jedna z wartoéci ‘ v ‘ *
Gmina: | Wybierz jedna z wartosci ‘ v ‘* Miejscowost: | Wybierz jedna z wartosci ‘ v ‘*
Ulica: Nr domu: : * Nr lokalu:
Telefon: ‘ ‘* Adres e-mail (:

Faks (1: Adres strony internetowej ),

Po wpisaniu wartosci w pole 'Kod pocztowy', pola 'Wojewddztwo','Powiat’, 'Gmina’ i 'Miejscowosc¢'
zostang automatycznie uzupetnione. Nalezy zweryfikowaé zawarto$¢ pola Miejscowos¢ i, w razie
potrzeby, wybrac¢ wtasciwg nazwe miejscowosci z listy rozwijalne;.

W przypadku instytucji zagranicznej dostepna jest do uzupetnienia sekcja 'Adres zagraniczny' siedziby
instytucji szkoleniowej:

ADRES ZAGRANICZNY SIEDZIBY INSTYTUC)I SZKOLENIOWE]

@ (2) Nalezy podac numer kierunkowy danego kraju.

Adres:

Telefon (2): Adres e-mail:

Faks (2. 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 .k Q nie

Jedli instytucja prowadzi szkolenia w swojej siedzibie gtdwnej, uzytkownik musi wypetni¢ 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¢é do wypetniania sekcji Oswiadczenie. Musi wtedy wypeti¢ dane
przynajmniej jednego oddziatu/filii instytucji szkoleniowe;j.
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Dzial 1 — Dane ogdlne o instytucji szkoleniowej

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

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

Zaktad Doskonalenia Zawodowego

(O Placdwka kszratcenia ustawicznego, placowka kasztatcenia

Osoba fizyczna
praktycznego Y

0O O OO0

05rodek doksztatcania i doskonalenia zawod owego U

@)

Inna forma np. spotka cywilna:

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 certyfikatéw i akredytacji, z ktérych nalezy wybrac
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:

Dzial 2 — Tematyka prowadzonego ksztalcenia w biezagcym roku kalendarzowym

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

DZIAL 2. TEMATYKA PROWADZONEGO KSZTAECENIA W BIEZACYM ROKU KALENDARZOWYM - 2019

Q (1) Przyktady dziatari, ktore mozna opisac: korzystanie z bazy danych Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej www.kwalifikacje.praca.gov.pl przy konstruowaniu oferty szkoleniowej, nowatorskie
metody dydaktyczne, degodne warunki do szkoleri oséb niepetnosprawnych, wspéipraca z pracodawcami, wspétpraca z osrodkami metodycznymi, sukcesy ab: 6w, inne k formy
ksztatcenia, np. studia podypl, , seminaria, k Jfe, staze itp.

2.1. Tematyka szkolefi:

(Nie nalezy wskazywac w ofercie szkoleniowej propozycji: studiow, studium, wyktadow, konferencji, doradziwa zawodowego, coaching).

NAZWA SZKOLENIA (KURSU/WARSZTATU SZKOLENIOWEGO) KOD LICZBA ORIENTACYJNA CENA EGZAMIN KONCOWY FINANSOWANE ZE
OBSZARU GODZIN DLA UCZESTNIKA SRODKOW EFS
SZKOLENIA

Nalezy dodac co najmniej jeden wiersz w tabeli 2.1.

Kolejne szkolenia dodaje sie do listy poprzez wybranie przycisku <Nowy>. Otwiera sie wtedy okno do
wprowadzenia szczegdtowych informaciji o szkoleniu:

Nazwa szkolenia (kursu/warsztatu szkoleniowego):

Obszar szkolenia: | ‘ v ‘*

Orientacyjna cena dla uczestnika I: *

[PLN]:

Egzamin koficowy

Finansowanie ze érodkow EFS

Przycisk <Edytuj> stuzy do modyfikacji wprowadzonych juz na liste danych, a <Usu> — do usuniecia
wybranego szkolenia z listy.




Portal STOR Instrukcja sktadania wnioskéw do RIS

Aby moc 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 pozyciji do listy:

2.2. Tematyka przygotowania zawodowego dorostych:

(Program aktywizacji, ktory tgczy praktyke (80% czasu) z teorig (20% czasu) realizowany w oparciu o przepisy art. 53a-53m ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1265 2
pézn.zm.)).

NAZWA PROGRAMU PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO DOROSEYCH FORMA PZD KOD LICZBA EGZAMIN

0OBSZARU GODZIN SPRAWDZAJACY PO
SZKOLENIA PRZYUCZENIU DO
PRACY

Okno do wprowadzenia danych przygotowania zawodowego dorostych (PZD) prezentuje sie
nastepujgco:

Nazwa programu PZD:

Al

Forma PZD: ‘Wyh\erzjedna_z\.'uarloéci | v ‘*

Obszar szkolenia: ‘ | v ‘*

[ Egzamin sprawdzajacy po przyuczeniu do pracy

Dzial 3 — Kadra dydaktyczna w biezagcym roku kalendarzowym

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

DZIAt 3. KADRA DYDAKTYCZNA W BlEZﬂCYM ROKU KALENDARZOWYM - 2019
© (1) Do kadry dydaktycznej mozna zaliczyc wiasciciela jednoosobowej firmy szkoleniowej.

Liczba zatrudnionych wyktadowcow [ trenerow ),

w petnym wymiarze czasu pracy: | | *

w niepetnym wymiarze czasu pracy, w ramach umow, uméw zlecenia itp.: ‘ ‘ *

Dzial 4 — Baza lokalowa i jej wyposazenie oraz wspétpraca z pracodawcami w biezagcym roku
kalendarzowym
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DZIAL & BAZA LOKALOWA | JE] WYPOSAZENIE ORAZ WSPO£PRACA Z PRACODAWCAMI W BIEZACYM ROKU KALENDARZOWYM - 2019

4. Sale wyktadowe:
QO wiasne Q wynajmowane (Q wiasne i wynajmowane
4.2, Pomieszczenia warsztatowe i wyposazenie dydaktyczne:
Q wtasne Q wynajmowane Q) wiasne i wynajmowane
4.3. Sprzet komputerowy:
Q wtasny Q© wynajmowany Q) wtasny i wynajmowany Q brak
4.4, Siet teleinformatyczna:
© dostgpna © niedostgpna
4.5. Zawieranie umow z pracodawcami na realizacje czedci praktycznej programu szkolenia:

Q tk Q nie

Dziat 5 — Ocena jakosci szkolen w biezacym roku kalendarzowym

DZIAL 5. OCENA JAKOSCI SZKOLEN W BIEZACYM ROKU KALENDARZOWYM - 2019

5.1. Czy w instytucji szkoleniowej jest prowadzone badanie jako3ci lub efektywnosci ksztatcenia, np. ankieta lub wywiady po szkoleniu?

O tak QO nie

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

DZIAt 6. LICZBA UCZESTNIKOW OBJETYCH SZKOLENIEM LUB PRZYGOTOWANIEM ZAWODOWYM DOROSHYCH W POPRZEDNIM ROKU KALENDARZOWYM - 2018

@ (1) Program aktywizacji, ktory taczy praktyke (80% czasu) z teoria (20% czasu) realizowany w oparciu o przepisy art. 53a-53m ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1265 z péZn. zm.).

6.1. Liczba uczestnikow przeszkolonych w poprzednim roku kalendarzowym ogétem:
I
6.2. Liczba uczestnikéw przeszkolonych w poprzednim roku kalendarzowym na zlecenie urzedu pracy:
I
6.3. Liczba uczestnikow, ktorzy realizowali w instytucji szkoleniowej przygotowanie zawodowe dorostych ) w formie:
praktycznej nauki zawodu dorestych: \:I *
przyuczenia do pracy derostych: \:I *

6.4. Liczba uczestnikdw, ktorzy zdali w instytuciji szkoleniowej egzamin sprawdzajacy po przyuczeniu do pracy dorostych:

I

Dzial 7 - Udzielona nieodptatnie pomoc uczestnikom i absolwentom szkolenia lub
przygotowania zawodowego dorostych w poprzednim roku kalendarzowym
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DZIAL 7. UDZIELONA NIEODPEATNIE POMOC UCZESTNIKOM | ABSOLWENTOM SZKOLENIA LUB PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO DOROSEYCH W POPRZEDNIM ROKU
KALENDARZOWYM - 2018

71. Liczba uczestnikéw i absolwentéw szkolenia lub przygotowania zawodowego dorostych, ktérym udzielono pomocy polegajacej na informowaniu o sytuacji na rynku pracy i

zapotrzebowaniu na kwalifikacje:
I

Oswiadczenie

Uzytkownik moze wyrazi¢ zgode na kontakt z urzedem za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej:

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, ze:

Q wyrazam zgodg Q niewyrazam zgody

na dorgczanie korespondencji w niniejszej sprawie za pomoca rodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2013
r. poz. 1422), zgodnie z art. 39(1) § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267 oraz z 2014 r. poz. 183).

Informacje dotyczace sporzadzenia wniosku

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

IMIE | NAZWISKO OSOBY SPORZADZAJACE] WNIOSEK, MIEJSCOWO 5C

Imieinazwisko: |

Migjscowoid: | | *

Oddzialy i filie instytucji szkoleniowej

W tej sekcji uzytkownik moze wprowadzi¢ dane oddziatéw swojej instytucji szkoleniowej:
ODDZIAEY { FILIE INSTYTUC|I SZKOLENIOWE]

NAZWA ODDZIALY [ FILININSTY TUC) SZKOLENIOWE] OSOBA KIERUJACA ODDZIALEM { FILIA INSTYTUC) SZKCLENIOWE]

Wybranie przycisku <Nowy> otwiera okno do wprowadzenia danych kolejnego oddziatu:

11
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DANE ODDZIALU/FILII INSTYTUC)I SZKOLENIOWE]

@ (1) W przypadku gdy wniosek sktada przedsigbiorca jake wspolnik spotki cywilnej, nalezy pedal nazwiska i imiona, firme lub nazwe wspolnikow.

Nazwa oddziatu/filii instytucji szkoleniowej o,

=l e
Oddziat zagraniczny
Imie i nazwisko osaby kierujacej oddziatem /filia instytucji szkoleniowej: | ‘
ADRES SIEDZIBY ODDZIAtU/FILIT INSTYTUC)I SZKOLENIOWE)
@ (1) Naledy podad, o ile iat/filia instytucji szk jowej posiada takie dane.
Kod pocztowy: D* Poczta: | ‘*
Wojewddztwo: ‘Wyh\erzjednqzwartuéu ‘ v ‘* Powiat: |Wybierz jedna z wartosci ‘ v ‘*
Gmina: ‘lVtherZJedwnqzwartoécw ‘ v ‘* Miejscowosé: |Wybierz jedna z wartoéci ‘ v ‘*
Ulica: Nr domu: I:* Nr lokalu:
Telefon: ‘ ‘-k Adres e-mail (V:
Faks Adres strony internetowej ),

Przyciski <Edytuj> i <Usun> stuzg odpowiednio do modyfikacji wprowadzonych danych i ich usuniecia.
Rejestr wpisu i zataczniki

W tej sekcji uzytkownik powinien wskazac rejestr, do ktérego jest wpisana instytucja szkoleniowa oraz
zaznaczy¢, ktére rodzaje zatgcznikdw zostang dodane do wniosku:

ZALACZNIKI:
W przypadku informacji o prowadzeniu edukacji pozaszkelnej w publicznie dostepnym rejestrze elektronicznym, nalezy wskazad wiasciwy rejestr, do ktérego instytucja jest wpisana:

Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)
Krajowy Rejestr Sadowy (KRS)

Rejestr uczelni niepublicznych i zwigzkow uczelni niepublicznych

12
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1.4

Nalezy wskazaé zatacznik, ktéry zostanie zataczony do wniosku:

kopia aktu zatozycielskiego publicznej szkoty - zgodnie z przepisami ustawy o systemie o$wiaty

kopia aktu zatozycielskiego publicznej placéwki - zgodnie z przepisami ustawy o systemie oéwiaty

kopia aktu zatozycielskiego publicznego oérodka - zgodnie z przepisami ustawy o systemie o3wiaty

kopia wpisu do ewidencji niepublicznych szkét, prowadzonej przez jednostke samorzadu terytorialnego - zgodnie z przepisami o systemie oSwiaty

kopia wpisu do ewidencji niepublicznych placéwek, prowadzonej przez jednostke samorzadu terytorialnego - zgodnie z przepisami o systemie o$wiaty

v|  kopia decyzji ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa wyz o 1 do prowadzenia studiow wyzszych na okredlonym kierunku lub poziomie ksztatcenia

ZAEACZNIKI

Q Nalezy dotgczyc co najmniej jeden zatgcznik

Nie dodano zatacznikéw
Maksymaina liczba zatacznikow do ziozenia podpisu ePUAP: 5
odaj zatgcznik
Maksymalny rozmiar zatacznika: 0.20 MB ! Zatq
taczny rozmiar dokumentu z zatacznikami: 0.00 MB / 5.00 MB
kopia innego wtaéciwego dokumentu okreélajacego rodzaj, zakres dziatalnosci i organy lub osoby upowaznione do wystgpowania w imieniu wnioskodawcy, zawierajgcego wpis o prowadzeniu

edukadji pozaszkolnej

kopia umowy spotki cywilnej

Dla poprawnie wypetnionego formularza mozna zastosowac nastepujgcg akcje:
<Wstecz> - powr6t do kroku Wybor adresata
<Zapisz dane> - zapisanie formularza do dokumentéw roboczych Ilub schowka (Zapisanie
formularza RIS)
<Wydruk> - wydruk uzupetnionego formularza
<Dalej> - przejscie do kroku Zataczniki, a nastepnie do wystania formularza droga elektroniczna,
opisane w rozdziale Wystanie i wydruk formularza

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 podaniu identyfikatora instytucji, formularz wniosku
zostanie zainicjowany danymi instytucji z rejestru. Nalezy jedynie zweryfikowa¢ i zaktualizowac¢ te
dane, ktore ulegly zmianie.
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WNIOSEK DO REJESTRU INSTYTUC)I SZKOLENIOWYCH O:

WPIS

KONTYNUACJE DZIALALNOSCI
#|AKTUALIZAC)E DANYCH

KOREKTE DANYCH

“ i i ie is do Reje 7] i inie t3cznie wnic © wpis. Wniosek o kontynuacig dziatalmosci, aktualizacig danych lub korektg danych moze byc ztozony tylko przez podmiot wpisany do refestru RIS (czyii taki,
Keoremu nadang numer ewidencyjny).

DANE INSTYTUC]! SZKOLENIOWE]

§ (0 W preypadku gdy wniosek skiada przedsigbiorca jako wspinik spotki cywitnej, naledy podat nazwiska i imiona, firme lub nazwe wspdinikow.

Narwa instytucji 0 | Niewidzialni
Y
Instytucja zagraniczna Numer identyfikacyjny instytucji zagranicznej:
NIP: | 3792159449 * REGON: | 559903189 *
Imig i nazwisko osoby Kierujgcej instytucia szkoleniows: | aa *
ADRES SIEDZIBY INSTYTUC)I SZKOLENIOWE]
@ (0 Walezy podat, o ile instytuea posiada takie dane.
¥od pocziowy: | 00-005 | % Poczta: | warszawa *
WojewGdziwo: | MAZOWIECKIE ~|* POWial:  m.SL Warszawa |
Gmina: | Mt warszawa (gmina misjska) ~|* miejscowost:  Warszawa |
ulica urdomu: |44 * Nr lokalu:
Telefon: | 1234 * Adres e-mail
Faks @ adres strony internetowaj "' -

= oo T T oo |

Dla poprawnie wypetnionego formularza mozna zastosowac nastepujgcg akcje:
<Wstecz> - powrét do kroku Wybor adresata
<Zapisz dane> - zapisanie formularza do dokumentéw roboczych Ilub schowka (Zapisanie
formularza RIS)
<Wydruk> - wydruk uzupetnionego formularza
<Dalej> - przejscie do kroku Zatgczniki, a nastepnie do wystanie formularza droga elektroniczng,
opisane w rozdziale Wystanie i wydruk formularza

1.5 Wystanie i wydruk formularza

Poprawnie wypetniony wniosek mozna wysta¢ do urzedu oraz wydrukowac.

W tym celu na formularzu nalezy wybrac¢ przycisk <Dalej>, przenoszacy uzytkownika do kolejnego
kroku, w ktorym istnieje mozliwo$¢ dodania zatgcznikédw do wypetnionego wniosku:
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Whniosek do Rejestru Instytucji Szkoleniowych o: wpis, aktualizacje danych, korekte danych,
kontynuacje dziatalnosci - Zataczniki @

m 0 Wykaz wnioskdw o Wybéar adresata ° Edycja formularza o Zatgczniki Weryfikacja konta Wystanie wniosku Podsumuwanie,

Zataczniki
9 W tym miejscu do sktadanego wniosku mozna dotaczyc zataczniki,

Nie dodano zatacznikdw.

Dodaj zatacznik

Maksymalny rozmiar zatgcznika: 1.00 MB
Dopuszczalny rozmiar dokumentu z zatacznikami: 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 dotyczgce organizacji zostajg pobrane z sktadanego wniosku (na tym
etapie nie mozna ich juz zmieni¢) lub nalezy dane uzupetni¢ jezeli wczesniej nie byly podane w danych

wniosku. Jezeli sktadamy wniosek w imieniu organizacji polskiej nalezy podaé NIP, REGON. W
przeciwnym wypadku identyfikator organizacji zagraniczne;.

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

m o Wykaz wnioskow o Wybor adresata o Edycja formularza o Zatgczniki O Weryfikacja lzum.a> Wystanie wniosku / P:ldsumc-u'.‘anis’

Weryfikacja konta

9 Wprowad: wymagane dane do utworzenia/weryfikacji konta organizacji. Jesli skfadasz wniosek w imieniu organizacji polskiej podaj numer NIP oraz REGON w
przeciwnym przypadku podaj Identyfikator organizacji zagranicznej.

NIP: REGON: . Identyfikator organizacji
zagranicznej:

Przerwij wprowadzanie danych

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.
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Whniosek do Rejestru Instytucji Szkoleniowych o: wpis, aktualizacje danych, korekte danych,
kontynuacje dziatalnosci - Wystanie wniosku @

m o Wykaz wnioskow o Wybdr adresata o Edycja formularza o Zatgceniki o Weryfikacja knnm> o _m"i!wninsim> P[-dium-jw.lnia’

Wystanie wniosku

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

® konto w praca.gov.pl

kontakt listowny

@ Wniosek moina ztozy¢ w nastepujacych trybach:

1. Z vzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub podpisu potwierdzonego profilem zaufanym.

Podpisz wniosek kwalifikowanym
podpisem elektronicznym i wyslij

Nastapi podpisanie wypetnionago wniosku
kwalifikowanym podpisem elektronicznym i
przekazanie go do adresata.

v

Podpisz wniosek profilem zaufanym
iwyslij &
Nastapi podpisanie wypetnionegoe wniosku profilem

zaufanym i przekazanie go do adresata. Wybdr opcji
preekieruje Cig na strong pz.gov pl

Przerwij wprowadzanie danych

Wstecz

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).
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@ o Wykaz wnioskow o Wybdr adresata o Edycja formularza o Zatgczniki o Weryfikacja konta o Wystanie wniosku 0 Podsumuwanie,

Podsumowanie

Ztozytes dokument w imieniu organizacji Nowa organizacja dla RIS-WNI i zostates jej reprezentantem. Aby zobaczy¢ dokumenty nalezace do danej organizacji naleiy
zalogowac sie ponownie.

_

Zapisz Drukuj Zakoiicz

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

1.6  Zapisanie formularza RIS

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
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m o Wykaz wnioskow O Wybér adresata Q Edycja formularza Zatgezniki Weryfikacja konta Wystanie wniosku Pndsumowani;_

WNIOSEK DO REJESTRU INSTYTUC)I SZKOLENIOWYCH O:

WPIS *

KONTYNUACJE DZIAEALNOSCI
® AKTUALIZACJE DANYCH

KOREKTE DANYCH

@ (") Podmiot ubiegajacy sig o wpis do Reje Instytucji Szkoleni (RIS) inien ztoZy¢ wyt: ie winiosek o wpis. Wniosek o kontynuacje dziatalnosci, aktualizacje danych lub korekte

danych moze by¢ ztozony tylko przez podmiot wpisany do rejestru RIS (czyli taki, ktéremu nadano numer ewidencyjny).

DANE INSTYTUC)I SZKOLENIOWE)

@ (1) W przypadku gdy wniesek skiada przedsigbiorca jako wspolnik spotki cywilnej, nalezy podaé nazwiska i imiona, firme lub nazwe wspdlnikéw.

Nazwa instytucji a, Roboty

Instytucja zagraniczna Numer identyfikacyjny instytucji zagranicznej:
NIP: | = * REGON: | sowsssess

Imig i nazwisko osoby kierujacej instytucja szkoleniowg: | |

ADRES SIEDZIBY INSTYTUC]I SZKOLENIOWE)

1.7  Weczytanie formularza RIS ze schowka

oo oo

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'"

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

kontynuacje dziatalnosci - Wybor adresata ®

m o Wykaz > o Wvbﬁradr!sata> Edycja formularza Zafaczmk\/ Wistanie wniosku Vi Pod:um-j'.v.lm-

Adresat wniosku

Wojewddzki Urzad Pracy w wWarszawie

Przerwij wprowadzanie danych Wybierz z wystanych | Wypetnij wniosek

l Wczytaj dane -

| 7e schowka praca.govpl |

Zostanie otwarty formularz zawierajgcy dane wprowadzone wczesniej we wniosku i zapisane do

schowka, a praca z wnioskiem moze by¢ kontynuowana.
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1.8  Weczytanie formularza RIS z wystanych

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

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

m 0 Wykaz wnioskéw o Mbéradresata> Edycja formularza ¢ Wystanie wniosku /'-' Fousum-:v.\'am_

Adresat wniosku

Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawig w

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

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

Zostanie wySwietlona lista wnioskéw danego typu wystanych do wybranego adresata.

(]

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