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Panel ogdlny

Rozdziat

1.1

1.2

I Panel ogéiny

Panel ogéiny

Panel ogélny zawiera informacje o rejestrach i systemach centralnych PSZ oraz informacje opisujgce
zasady rejestracji osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy w urzedzie pracy.

W menu zgtoszen do rejestracji dostepne sg kreatory zgtoszenia osoby fizycznej do rejestracji jako
osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy oraz ankieta wstepna okres$lajgca status osoby.

* MENU | ? Panel ogdlny Jestes niezalogowany

o T

Panel ogolny

Zgtoszenia do rejestracji

Rejestry i systemy PSZ

Igtoszenie do rejestracji osoby bezrobotnej

Jezeli nie masz pracy i chcesz skorzystad z pomocy w jej
poszukiwaniu, szkolen, innych form aktywizacji zawodow
pobieraé zasitek, zglo$ sie do urzedu pracy i umdw sie na
wizyte

Igtoszenie do rejestracji osoby poszukujacej
pracy

Jezeli pracujesz, sle szukasz lepszej pracy, zgho$ sie do
urzedu pracy i umdw sie na wizyte

Igtoszenie do rejestracji pracodawcy
Jezeli szukasz pr. i

poradnictw

wnikdw, chcesz skorzystad z ushug
ego, szkoler lub wsparcia finansowego
iejsc pracy, zghos sig do urzedu pracy i

oOferty pracy:
+ Krajowe
+ Zagraniczne

Rejestry:
+ Agencji Zatrudnienia
+ Instytucji Szkoleniowych

Charakterystyki:

+ Kwalifikacji zawodowych
* 7awodow

+ Zawodow nadwyzkowych i deficytowych

@) Ziclona Linia
Zadzwoni

19524

Korzystanie z pomocy

Aplikacja umozliwia uzytkownikowi skorzystanie z pomocy. Uzytkownik ma mozliwos¢ wyswietlenia
pomocy dotyczgcej konkretnego okna jak réwniez pdzniejszego nawigowania po pozostatych tematach
pomocy.

W celu wyswietlenia pomocy dotyczgcej konkretnego okna nalezy wybrac¢ przycisk E] znajdujacy sie
na belce. Po wybraniu przycisku, aplikacja otworzy nowe okno, zawierajgce informacje dotyczgce
obszaru, w ktorym uzytkownik w danej chwili pracuje.

Okno pomocy skfada sie z dwdch gtéwnych czesci. Pierwszg z nich jest panel boczny sktadajacy sie z
poszczegolnych tematéw pomocy, natomiast drugg z nich stanowi gtéwna czesé¢ okna, w ktorej
wyswietlana jest tre§¢ pomocy. Po wybraniu przycisku pomocy aplikacja wyswietli pomoc do okna, w
ktérym uzytkownik w danej chwili pracuje.

Istnieje réwniez mozliwos¢ wyswietlenia innego tematu pomocy poprzez wybranie go z menu
bocznego. W tym celu nalezy klikngé w wybrany przez siebie temat gtéwny, co spowoduje rozwiniecie
sie drzewa z podzagadnieniami, nastepnie wybra¢ to podzagadnienia, na temat ktérego chce sie
uzyska¢ pomoc.
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1.3

Uktad obszaru roboczego

Uzytkownik po zalogowaniu sie ma dostep do gtéwnego panelu uzytkownika.

Po zalogowaniu sie¢ do modutu praca.gov.pl wyswietly jest panel gtéwny uzytkownika. Sktada sie on

zasadniczo z trzech czesci:

1. listwa gérna - ta czes¢ zawiera dane zalogowanego uzytkownika, na listwie goérnej znajduje sie
ponadto przycisk stuzgcy do wylogowania sie z aplikac;ji

2. pole prezentacji tresci - obszar roboczy. W czesci tej prezentowana jest gtdwna zawarto$¢ okna

3. pionowe menu boczne - znajduje sie w lewej czesci okna, jest to gtbwne menu stuzgce poruszaniu
sie po aplikaciji.

Czesci te sg standardowe dla wszystkich aplikacji, natomiast zaleznie od tego w ktérej aplikacji w
danym momencie uzytkownik pracuje (czy bedzie to pracownik, kierownik, administrator lub
beneficjent) bedg sie réznity miedzy sobg dodatkowymi elementami (lub ich brakiem).

W konsoli pracownika, kierownika, administratora lokalnego prezentowana jest nazwa siedziby, w
ktdrej uzytkownik pracuje oraz przypisane role.

Menu boczne

Menu boczne to obszar, w ktérym zostaty umieszczone wszystkie funkcjonalnosci dostepne dla danej
aplikacji. Menu podzielone jest na kategorie tematyczne. Klikniecie w gtéwny temat w menu spowoduje
rozwiniecie podmenu z dodatkowymi opcjami zwigzanymi z dang funkcjonalnoscia.

Aktualnie wybrana pozycja na zaktadce menu jest podswietlona, a jej nazwa umieszczona na Sciezce
wywofan.

&
Aplikacja daje mozliwos¢ ukrycia (przycisk ) oraz ponownego wyswietlenia menu (przycisk * ).
Funkcjonalnosc ta jest szczegdlnie uzyteczna w przypadku, gdy obszar roboczy jest dla uzytkownika
zbyt maty. Uktad aplikacji z ukrytym menu bocznym prezentowany jest na ponizszym zrzucie.

Syriusz™ Jestes zalogowany jako: Katarzyna Testowy
® praca Wybrana placdwka: Powiatowy Urzad Pracy w Gdarisku Wyloguj
e BiaEb Bolrudlente Posiadasz role: PRACOWNIK
hd Panel ogdlny n
oot ) I |
Lista uzytkownikdw Zestawienie zamdwionych wizyt
Pokai @ Pokai @
Sprawy i dokumenty n Monitorowanie systemu n
Listy spraw | dokumentdw ztozonych w placdwee urzedu Panel udostepniajgcy dane z monitoringu systemu
Pokaz Pokaz
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1.4

1.5

W przypadku gdy menu jest rozwiniete, przewijanie odbywa sie za pomocg przyciskéw

sie odpowiednio w gornej i dolnej czesci menu.
W zaleznosci od tego jakg opcje sie wybierze, tre$¢ prezentowana jest w sSrodkowej czesci okna.

Zaktadki widokow
W obszarze roboczym widoczne sg poszczegdlinych komponentow.

Rodzaje okien

W module praca.gov.plwykorzystywane sg nastepujace typy okien:

Lista
Jednym z najczestszych spotykanych typéw okien w module praca.gov.pl jest lista. Wraz z nig mogg
sie pojawi¢ dodatkowe elementy funkcjonalne umozliwiajgce wykonanie okreslonych czynnosci.

Okno typu lista udostepnia uzytkownikowi szereg mechanizméw dostepnych standardowo w tego typu

oknach:

e multiselekcja - mechanizm umozliwiajgcy wykonanie jednakowej akcji dla kilku elementéw. Opcja
dostepna jest poprzez kolumne "wybér" - zaznaczenie kilku checkboxéw pozwala na np. usuniecie
kilku elementéw z listy na raz. Zaznaczenie checkboxa w nazwie kolumny powoduje zaznaczenie
wszystkich elementéw na liscie.

o filtrowanie - umozliwia wyodrebnienie elementdéw na liscie wg okreslonego kryterium.

e stronicowanie - mechanizm uruchamiany w sytuacji gdy na lisScie znajduje sie wiecej niz 10
elementow,

e sortowanie_wg_kolumn - kliknigcie w nagtowek kolumny umozliwia posortowanie elementow w
uktadzie malejgcym lub rosngcym..

Formatka

Okno typu formatka stuzy do dodawania, przeglgdania lub modyfikacji danych szczegdétowych
dotyczgcych pozyciji wskazanej na liscie. Stuzy réwniez do dodawania nowych pozycji do listy. Okno to
najczesciej jest wywotywane z okna typu lista.

W przypadku duzej liczby pdl, ktére powinny sie znalez¢ na formatce, wykorzystywany jest mechanizm
zakfadek.

Komunikaty

Komunikaty to krétkie wiadomosci dla uzytkownika wymagajgce od uzytkownika podjecia decyzji.
Podzielone zostaty na grupy w zaleznosci od charakteru, np. informacja, pytanie itp. Ponizej zostaty
opisane poszczegodlne grupy komunikatéw oraz przyciski jakie mogg na nich wystgpic.

W zakresie komunikatéw opisane zostaty nastepujace tematy:

o Pytanie

Komunikat wymaga od uzytkownika podjecia decyzji, ktérg wyraza naciskajgc odpowiedni przycisk,
zwykle <Ok> lub <Anuluj>.

¢ Informacja
Komunikat o charakterze informacyjnym. Modut informuje uzytkownika o zaistnieniu jakichs
okolicznosci lub podjeciu jakiej$ akcji. Aplikacja moze w ten sposoéb informowaé o poprawnosci lub
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1.6

1.7

niepoprawnosci operac;ji.

e Biad
Komunikat informujacy o wystapieniu btedéw trakcie pracy z aplikacja.

Standardowe przyciski

W module praca.gov.plwykorzystywane sg standardowe przyciski:

e drukowanie/podglad - przycisk umozliwia wyswietlenie podgladu wydruku dla wybranego okna,

o odswiez - przycisk stuzy do odswiezenia okna, np. listy wiadomosci,

e zapisz_jako - przycisk umozliwiajgcy zapisanie informacji na dysk lokalny w jednym z pieciu
wybranych formatow.

e szczegoly - przycisk umozliwia wyswietlenie szczegdtow elementu zaznaczonego wczesniej na
liscie,

o zdefiniuj filtr - przycisk standardowo znajdujgcy sie w oknach typu lista. Umozliwia zdefiniowanie
filtru i wyodrebnienie elementéw zgodnych z ustalong regutg,

¢ dalej - przycisk umozliwiajgcy wyswietlenie kolejnej strony (np. w kreatorach),

e powr6t - przycisk umozliwiajgcy przejscie do poprzednio wyswietlanej strony,

e zamknij - przycisk umozliwiajgcy zamkniecie wyswietlanego okna (np. okna dialogowego z
informacjg badz okna podgladu wydruku),

e anuluj - przycisk umozliwiajgcy przerwanie wykonywanej akcji.

Stronicowanie

W przypadku, gdy prezentowana liczba pozycji jest wieksza niz 10 pozycji, uaktywnia sie funkcja
stronicowania.
Znajduje sie ona w prawej dolnej czesci listy.

10| 25| 50| 100 4 4 1234 B M

Jej funkcjonalnosé pozwala na przeglgdanie pozycji pakietami po 10, 25, 50 lub 100 pozycji. W ten
spos6b mozna uzyskac wiekszg czytelno$¢ podczas ich eksploracji.

Funkcjonalnosc¢ ta pozwala takze na odwotanie sie do konkretnej strony - w tym celu nalezy klikngé w

ikone strony , a nastepnie w okno dialogowe wpisaé¢ numer strony, ktéra ma sie wyswietli¢.

Id# do strony X

Fodaj numer strony

| (341 str)

[ I Anuluj

Nie mozna przejs$¢ do strony, ktéra jest wieksza od podanego zakresu dostepnych stron.
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1.8

1.9

Filtrowanie

Dla kazdego widoku dostepnego w module zostata dotgczona funkcjonalnos¢ filtrowania
wyswietlanych danych. Jej celem jest pomoc przy wyszukiwaniu danych wg wskazanych kryteriow.
Przycisk uruchamiania filtracji znajduje sie w lewej gérnej czesci widoku pod sekcjg nazw kolumn.

Filtr wytgczony
Obok przycisku filtrowania znajduje sie informacja, czy w biezgcym widoku jest aktywny filtr, czy tez

nie.
Klikniecie przycisku powoduje uruchomienie okna definicji kryterium selekciji.

Filtr X

Dopastj | dowolna reguta [

Regufa 1

Kolumna

Imie =l
Warunek

zawiera a

Wartosc

Wspomniane kryteria mozna zmieni¢ poprzez wybor innej nazwy kolumny oraz warunku.

Klikajac znak + dodaje sie nowy warunek - w ten sposdéb mozna stworzy¢ filtr zawierajgcy
jednoczesnie wiecej niz jeden warunek.

Po zakonczeniu definiowania regut wystarczy nacisngé przycisk R aby go zastosowac .

Na rysunku ponizej znajduje sie widok z wtaczong funkcjonalnoscig filtracji.

Odfiltrowane elementy 3 z 8.
Sortowanie wg kolumn

Inng funkcjonalno$cig jaka zostata zaimplementowana w portalu jest sortowanie prezentowanego
widoku wg wskazanej kolumny.
Pozwala ona na "utozenie" wy$wietlanych pozycji wg okreslonej kolumny.
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1.10

1.11

1.12

W celu posortowania poszczegdlnych pozycji nalezy klikngé w prawe gérne pole zawierajagce nazwe
tytutowg kolumny. Klikniecie spowoduje posortowanie elementéw malejgco lub rosngco wedtug
wybranej kolumny.

I . ATy PESELfNr

i E F.'n.dpl_s Status D.ata . '\-.mo.sknda dokumentu Urzednik
sprawy wniosku otrzymania WEa . .
toZzsamosci

Termin

L Stanowisko
wizyty

Zmiany w wyswietlaniu widoku wprowadzane sg na biezgco.

Aby ustali¢ wg ktorej kolumny przebiega sortowanie nalezy sprawdzi¢, ktorej kolumnie towarzyszy
obok nazwy znak sortowania.

Zapisywanie informaciji na dysku

Uzytkownik ma mozliwos¢ dokonania zapisu wiadomosci na dysk. Do zapisu informacji stuzy przycisk
Zapisz jako znajdujgcy sie na dole ekranu.

Zapisz jako |7

Uzytkownik ma mozliwo$é wyboru formatu, w ktérym plik ma by¢ zapisany. Dostepne sg formaty: XLS,
XML, CSV, TXT oraz PDF. Po wybraniu przycisku zapisz jako rozwija sie lista z formatami do wyboru.
Uzytkownik wybiera format i wtedy automatycznie zostaje przekierowany do okna wyboru lokalizacji
docelowe;.

Drukowanie wyswietlonych informacji

Modut praca.gov.pl umozliwia wyswietlenie podgladu wydruku oraz wydrukowanie prezentowanych
danych. Stuzy do tego przycisk <Drukowanie/podglagd> umieszczony w wiekszosci okien na dole
strony.

Drukowanie / podaglgd ]

Wybranie tego przycisku spowoduje wyswietlenie podglagdu wydruku w formacie pliku PDF.

Aby otworzy¢ podglad wydruku na komputerze wymagane jest zainstalowanie programu Adobe
Reader.

Aby zamkng¢ okno podglgdu wydruku nalezy wybraé przycisk Zamknij umieszczony na dole ekranu.

Aby wydrukowac informacje nalezy na otwartym oknie wydruku wybrac¢ przycisk:
Rejestry i systemy PSZ

W rejestrach i systemach PSZ znajdujg sie odnosniki do innych rejestréw i systemow PSZ, takich jak:
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1.12.1

1.12.2

1.12.3

1.12.4

1.12.5

1.12.6

1.12.7

Krajowe oferty pracy

Zagraniczne oferty pracy

Rejestr agencji zatrudnienia

Rejestr instytucji szkoleniowych

Charakterystyki kwalifikacji zawodowych
Charakterystyki zawodow

Charakterystyki zawodow nadwyzkowych i deficytowych

Krajowe oferty pracy

Woybierajgc funkcjonalnos¢ Krajowe oferty pracy nastgpi przekierowanie na strone Centralnej Bazy
Ofert Pracy http://www.psz.praca.gov.pl

Zagraniczne oferty pracy

Wybierajgc  funkcjonalno$é zagraniczne oferty pracy nastgpi przekierowanie na strone EURES
(European Employment Services - Europejskie Stuzby Zatrudnienia) http://www.eures.praca.gov.pl/

Rejestr agencji zatrudnienia

Woybierajgc funkcjonalnosé rejestr agencji zatrudnienia- nastgpi przekierowanie na strone Krajowej
Rejestracji Agencji Zatrudnienia http://www.kraz.praca.gov.pl/StronaGlowna.aspx

Rejestr instytucji szkoleniowych

Woybierajgc funkcjonalnos¢ rejestr instytuciji szkoleniowych nastgpi przekierowanie na strone Rejestr
instytuciji szkoleniowych http://ris.praca.gov.pl

Charakterystyki kwalifikacji zawodowych

Woybierajgc funkcjonalnos¢ charakterystyki klasyfikacji zawodowych nastgpi przekierowanie na strone
Kwalifikacje http://www.kwalifikacje.praca.gov.pl/

Charakterystyki zawodow

Woybierajgc funkcjonalnos$¢ charakterystyki zawoddw - nastgpi przekierowanie na strone Doradca 2000
https://doradca.praca.gov.pl

Charakterystyki zawodoéw nadwyzkowych i deficytowych

Woybierajgc funkcjonalnosé charakterystyki zawoddéw nadwyzkowych i deficytowych - nastgpi
przekierowanie na strone MZ (Moitoring Zawodéw) http://mz.praca.gov.pl
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Rozdziat I Rejestracja i uwierzytelnianie kont

2.1

Logowanie, zakltadanie konta

Logowanie, to czynno$¢ polegajgca na uwierzytelnianiu (autoryzacji) uzytkownika w celu uzyskania
dostepu do ustug, oraz zasobdéw oferowanych przez modut praca.gov.pl.

W widoku strony gtéwnej skrét do logowania znajduje sie w gornej, prawej czesci portalu i oznaczony
jest ikong ktodki.

Na zrzucie ponizej zaprezentowano umiejscowienie ikony logowania w ogéinym widoku.

(«‘ 27 stycznia 2013r.

= Syriusz L e
) (> praca u? 1

URZAD PRACY ﬂ ﬂ ?
Ustugi elektroniczne " Strona ghéwna Logowanie, Majczescie]
Publicznych Stuzb Zatrudnienia > 3 konta pytania
* MENU | 7 Jestes niezalogowany

|ﬂ| Panel ogdlny a
-
2oloszenie do rejestracji w urzedzie pracy Rejestry i systemy PSZ

Panel ogodiny Zgtoszenie do rejestracji osoby bezrobotnej
Jezeli nie masz pracy i choesz skorzystad z pomocy wojej

Oferty pracy:

) o . m poszukiwaniu, szkaler, inrych Form: akkywizac)i zawodowej . Kra]ow?
2gtoszenia do rejestracii lub pobieraé zasitek, zatos sie do urzedu pracy | umdw sie na * Zagraniczne
wizyte
Rejestry i systemy PSZ
Zgtoszenie do rejestracji osoby Rejestry:

oszukujacej prac e P
p jace] pracy ) * Agencji 2atrudnienia
Jezeli pracujesz, ale szukasz lepszej pracy, zghos sie do * Instytucji Szkoleniowych

urzedu pracy i umdw sie na wizyke

@) Zielona Linia

Zgtoszenie do rejestracji pracodawcy

Zadzwon Jegeli szukasz pracownikiw, choesz skorzystad z ustug vty b =
p) poradnictwa  zawodowego,  szkolen  lub wsparcia * Kwalifikacji zawodowych
1 5 4 Finansowego w twprzeniu nov_uy'ch migjsc pracy, zgtos sie do « Zawodow
urzedu pracy fuméw sig na wizyt » Zawoddw nadwyZkowych i deficytowych |
* PSZ %2 Ministerstwo P q jskict
, inisterstwo Pracy ieé europejskich Iﬁ §
L B . WILN
Publiczne Sluzby Zatrudnienia <> 1 Polityki Spolecznej ofert pracy m,l SLUZBA CYWILNA
Logowanie,
o . zaktadanie konta . L . . .
Po kliknieciu w ikone nastepuje przejscie do strony, ktéra oferuje logowanie,

rejestracje konta, lub przypomnienie hasta.
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211

. MENU | ? Jestes niezalogowany

o e

Viyhierz rmetods -
zalngowania do portalu, Login i hasto
Zaloguj sie przy uzyoiu loginu i hasta

Panel ogolny

2gloszenia do rejestracji

Bezpieczny podpis elektroniczny R
Rejestry i systemy PSZ Zaloguj sie prey ufyciu bezpiecenego podpisu elektronicznego

Podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP P
Zaloguj sie prey wiyciu podpisu potwierdzonego proflem zaufanym ePUAP =

Jezeli nie posiadasz
jeszrze swojego konta,

preejdz do strony Rejestracia
rejestracyi klikajac w pole Farejestruj konto ‘ ,
Rejestracja.

Jezeli nie pamigtasz hasta o
Z- | L- . do portalu, kliknij w pole Przypomnienie hasta
() 1elona - 1.0'0 Przypomnienie hasta, Praypomrij hasto

Q

Zadzwon

19524

Zalogowac sie do portalu mozna jedng z trzech metod:

- poprzez podanie loginu i hasta <Login i hasto>,

- z wykorzystaniem bezpiecznego podpisu elektronicznego <Bezpieczny podpis elektroniczny>,

- korzystajgc z profilu zaufanego platformy ePUAP <Podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP>.

Rejestracja

Rejestracja to proces zaktadania konta uzytkownika w module praca.gov.pl.
Po jego zatozeniu uzytkownik ma mozliwos¢ zalogowania sie i uzyskania dostepu do ustug, oraz
zasobow oferowanych przez modut praca.gov.pl.
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Wybor metody rejestracii konta n

Zatozenie konta na portalu sktada sie z
dwoch etapdw: rejestracii konta oraz
jego weryfikacji. i i
W zaleznosci od tego, ktory sposch jest Rejestruj konto R
dla Ciebie dostepny, wybierz metode Zweryfikuj bezpiecznym podpisern elektroniczrym

rejestracji i weryfikacii konta.

Rejestruj konto o
Zwreryfikuj podpisern potwierdzonyrn profilem zaufanym ePUAP e

Jezeli nie posiadasz zadneqgo z
elementdw pozwalajgcych
zweryfikowanie konta, zarejestruj konto

nigzweryfikowane. Rejestruj konto o
W celu weryfikacii konta bedzie Miezweryfilkowane

konieczna wizyta w najblizszym urzedzie

racy.

Zarejestrowac sie mozna za pomocg jednej z trzech metod:

- poprzez zatozenie konta niezweryfikowanego <Rejestruj konto Niezweryfikowane>,

- z wykorzystaniem bezpiecznego podpisu_elektronicznego <Rejestruj konto Zweryfikuj bezpiecznym
podpisem elektronicznym>,

- korzystajgc z profilu_ zaufanego_ platformy ePUAP <Rejestruj konto Zweryfikuj podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP>.

21.1.1 Rejestruj konto - zweryfikuj bezpiecznym podpisem elektronicznym

Po wybraniu opcji rejestracji za pomocg bezpiecznego podpisu elektronicznego uzytkownik proszony
jest o podpisanie ponizszego oswiadczenia.

Rejestracja przy uzyciu bezpiecznego podpisu elektronicznego a

Rejestracja

Wybrana metoda rejestracji wymaga wykorzystania Twojego certyfikatu kwaliflkowanego, Umiest karte w czymiku
kart kryptograficznych komputera i kliknij przycisk Podpisz oswiadczenie,

Podpis elektoniczny ztozony za pomocg tego oprogramoweania | waznego certyfikaty kwalifilkowanego bedzie
wywiohyweat skutki prawne rownowazne podpisowi wiasnorecznemu zgodnie z ustaws 2 dnia 18 wrzesnia 2001 o
podpisie elektranicznym.

wWyswietl tres¢ podpisywanego o$wiadczenia

Podpisz o$wiadczenie

10
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Tre$¢ podpisywanego oswiadczenia mozna obejrzeé klikajgc w link "Wyswietl tre$¢ podpisywanego
oswiadczenia". Ponizej umieszczono podglad oswiadczenia.

Podpisywane oswiadczenie

<Pumlwersion="10" encoding="UTF-§"7=

<Oswiadczenie=
<Tresc=Prosze o praydziglenie dostepu Uk rejestracie w portalu przy unyciu ceryfikatu=Tresc
<Data=2013-01-22 14.30:01=/Data=
<Token=CK-62737c67-013c-1000-a%fa- 1ae1addaadd5<Token=

</Oswiadczenies

Przycisk <Podpisz o$wiadczenie> uruchamia wewnetrzny modut podpisu elektronicznego z prosbg o
podanie kodu PIN.

PIM do klucza x|

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

CM=4] | _=FL

Wystawca certyfikatu

CMN=C0PE SZAFIR - Kwalifikowany, O=FKrajowa [zba Rozliczeniomwa

5.4, C=PL :
Whprowadz PIN do klucza I******|
Trivaty PIR
[~ wihaez IOgraniczu:un';.-' czasem fw minutach’ LI I 1 Elﬁ

Blkceptuj I Anuluj |

Po poprawnym podpisaniu nastepuje automatyczne uruchomienie formularza rejestracji nowego
konta.

Dane osobowe, kiore zostaly na formularzu zasilone danymi z certyfikatu sg wyszarzone
(nieedytowalne).

11
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Formularz rejestracii nowego konta n

Rejestracja uzytkownika

Wprowead? swioje dane osobowe,
Jeslinie jestes cudzoziemcem konieczne jest podanie numeru PESEL,
Jesli jestes cudzoziemcem konieczne jest podanie numeru innego dokumentu tozsamosci.

Mazwisko: | R

Imig pierwsze: | ARKADIUSE Irnie drugis: [F'IOTR ]

FESEL: |7

Cudzoziemiec: [

Rodzaj
dokumentu:

Dane kontaktowe

Wproweads nurmer telefonu kontaktowego,
WprowadZ swaj adres e-mail w formacie nazwa@domena,

[duwc’nd osohisty |=‘ M dokurnentu: [;’-\ﬂ.&654321 ]

Telefon: [ ] Drugi telefon: ]

E-rnail: [al_la@sl_l.pl ]

W sekcji dotyczacej danych kontaktowych nalezy podaé adres e-mail, oraz telefon (opcjonalnie).

12
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Formularz rejestracji nowego konta n

B

Identyfikator ckresla cigg znakdw za pomoca kiorego bedziesz sig logowac do systermu (login).

Hasto musi sktadac sie z co najrmniej 8 znakdw,

Hasto musi sktadac sie z kombinacii odmiennych znakdw, tj. wielkich i matych liter alfabetu, cyfr i znakdw
specialych.

Identyfikator: lal | Hasto: [-------- ]
Logit dostetny Potwierdzenie [ ]
haS{a: [ 11111 1]]}

Inne informacje

Konieczre jest zaznaczenie jednego ze znacznikdw: bezroboty, poszukujacy pracy, reprezentuje
organizacje lub cudzoziemiec,

Bezrobotry: D Poszukujacy pracy: Reprezentuje organizacis: |:|

Cwiadczam, e akceptuje Regulamin zaktadania konta

Przesytajac nam ten formularz wyrazasz zgode na gromadzenie, przetwarzanie | wykorzystywanie Twaoich danych, teraz i
w przysztosci, zgodnie z polskim prawem, w szczegdlinosci Ustaws 0 ochronie praw osobowych, Masz prawo wgladu do
Twoich danych oraz ich poprawienia lub usuniecia,

[ Zatwierdz H Anuluj ]ZI

W sekcji "Dane konta" uzupei¢ pola identyfikator (login), oraz ustawic¢ hasto,
a w sekgji "Inne informacje" wskazac role w jakiej konto bedzie uzywane. Mozna zaznaczy¢ wigcej niz
jedng role.

Przed nacisnieciem przycisku <Zatwierdz> przeczyta¢ Regulamin zaktadania konta i potwierdzi¢ jego
akceptacje.

Informacja - utworzenie konta zweryfikowanego a

Twiaije konto zostato pomysinie zarejestrowane i zweryfikowane.

Zaloguj sie do portalu

Przycisk <ZatwierdZz> uruchamia proces rejestracji i weryfikacji konta.
Od tego momentu mozna sie juz zalogowaé i korzysta¢ z ustug, oraz zasobéw oferowanych przez
modut praca.gov.pl.

13
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2.1.1.2 Rejestruj konto - zweryfikuj podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP

Po wyborze rejestracji metodg profilu zaufanego ePUAP nastepuje automatyczne przejscie do okna
logowania portalu ePUAP.

Portal ePUAP - logowanie

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu hasla Mie masz jeszcze konta?

Aby moc skorzystac z Portalu musisz posiadad
. @ U:viloginu (identyfikatora) i wenim kanto uzytkownika, Rejestracia w
Login * a: ‘ © ha:{Ja wgybra(nego ;Ddczas ) Partalu jest darmowa i sktada sig =z kilku
rejestracii w Partalu ePLUAP. prostych krokdw,
Aby przejsté do procesu zaktadania konta na
Hasto % | sessssesnsl ‘ ePUAP wystarczy nacisnac ponizszy przycisk.

Farejestruj sie
Zaloguj sie

* nola wymagane

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu certyfikatu

Zapomniates hasta?

Login *

Jesli nie pamigtasz hasta do konta, to
‘ @ Usyj loginu (identyfikatara) skorzystaj z praypomnienia hasta.
oraz certyfikatu wybranega
podczas rejestracii w Portalu
ePLUAP,

Zapomniates loginu?

* nola wymagane
Instrukcia korzystania z certyfikatu (PDF

Jesli nie pamigtasz swojego loginu
({identyfikatora), skorzystai z praypomnienia
loginu,

Ministerstwo Administraclt | Cyfryzacy, Wszysthis Praws ZastrzeZons,

A AN A A eI Unia euRoPE KA
NARCIDOWA STRATEGH SSCOINOSCI ROZWO R REGIONALNEGO

Po zalogowaniu sie do portalu nacisnac¢ przycisk <Podpisz profilem zaufanym>.

Podpisywanie dokumentéw z zatacznikami

Informacje o zleceniu
Logowanie\rejestracja w portalu praca.gov.pl

=

hs

@ =zt6z podpis potwierdzony profilem zaufanym, aby podpisaé wiele dokumentéw na raz. Co to znaczy? &

Anuluj

Podpisywany dokument (0)

Informacie o dokumencie: Dokument podpisywany na potrzeby procesu logowanialrejestraci pertalu praca.gov.pl
Ten dokument nie posiada wizualizacji. Mozesz pobrac dokument, aby zobaczyd, co podpisujesz. Brak zalgcznikdw do dokumentu.

14
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Wskazac¢ profil, a nastepnie klikng¢ przycisk <Uzyj tego profilu do podpisu>.

Podpisywanie dokumentéw z zatgcznikami

Informacje o zleceniu
Logowanigrejestracia w portalu praca.gov.pl

Masz jeden profil zaufany

Profil zsufany csooy: A Uizyj tego profilu do podpisu

Data utworzenia 2012-05-18 10:20:25

@ 1esli nie cheesz podpizad wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj preycisku powyzej.

Anuluj

Podpisywany dokument (0)

Informacje o dokumencie; Dokument podpisywany na petrzeby procesu legowania\rejestracii pertalu praca.gov.pl
Ten dokument nie posiada wizualizacji. Mozesz pobrac dokument, aby zobaczyé, co podpisujesz. Brak zalgcznikdw do dokumentu.

Wprowadzi¢ kod autoryzaciji jaki zostat przestany pocztg e-mail.

Podpisywanie dokumentow z zatgcznikami

Informacje o zleceniu
Logowanie\rejestracja w portalu praca.gov.pl

Musisz potwierdzi¢ podpis

Fodpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacii. Na adres e-mail, ktdry zostal wystany podczas rejestracii profilu zostata
| wlasgnie wystana wiadomosc¢ zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiademose, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Podaj kod nr 1 z dn., 2013-01-2% m

@ Mie otrzymales kodu? SprawdZ co zrobic

Nacisngé <Zatwierdz>.

Podpisywanie dokumentow z zalacznikami

Informacje o zleceniu
Logowanie\rejestracja w portalu praca.gov.pl

0 Dokument zostal podpisany. Nacisnij "0k", aby powrodcic do swojego systemu.

OK Anuluj

Po poprawnym podpisaniu dokumentu profilem zaufanym i nacisnieciu <OK>, nastepuje automatyczne
uruchomienie formularza rejestracji nowego konta.
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Dane osobowe, ktére zostalty na formularzu zasilone z profilu zaufanego ePUAP sg wyszarzone
(nieedytowalne).

Formularz rejestracii nowego konta n

Rejestracja uzytkownika

Wprowead? swioje dane osobowe,
Jeslinie jestes cudzoziemcem konieczne jest podanie numeru PESEL,
Jesli jestes cudzoziemcem konieczne jest podanie numeru innego dokumentu tozsamosci.

Mazwisko: | R

Imig pierwsze: | ARKADIUSE Irnie drugis: [F'IOTR ]

FESEL: |7

Cudzoziemiec: [

Rodzaj
dokumentu:

Dane kontaktowe

Wproweads nurmer telefonu kontaktowego,
WprowadZ swaj adres e-mail w formacie nazwa@domena,

[duwc’nd osohisty |=‘ M dokurnentu: [;’-\ﬂ.&654321 ]

Telefon: [ ] Drugi telefon: ]

E-rnail: [al_la@sl_l.pl ]

W sekcji dotyczacej danych kontaktowych nalezy podaé adres e-mail, oraz telefon (opcjonalnie).
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2113

Formularz rejestracji nowego konta n

B

Identyfikator ckresla cigg znakdw za pomoca kiorego bedziesz sig logowac do systermu (login).

Hasto musi sktadac sie z co najrmniej 8 znakdw,

Hasto musi sktadac sie z kombinacii odmiennych znakdw, tj. wielkich i matych liter alfabetu, cyfr i znakdw
specialych.

Identyfikator: lal | Hasto: [-------- ]
Logit dostetny Potwierdzenie [ ]
haS{a: [ 11111 1]]}

Inne informacje

Konieczre jest zaznaczenie jednego ze znacznikdw: bezroboty, poszukujacy pracy, reprezentuje
organizacje lub cudzoziemiec,

Bezrobotry: D Poszukujacy pracy: Reprezentuje organizacis: |:|

Cwiadczam, e akceptuje Regulamin zaktadania konta

Przesytajac nam ten formularz wyrazasz zgode na gromadzenie, przetwarzanie | wykorzystywanie Twaoich danych, teraz i
w przysztosci, zgodnie z polskim prawem, w szczegdlinosci Ustaws 0 ochronie praw osobowych, Masz prawo wgladu do
Twoich danych oraz ich poprawienia lub usuniecia,

[ Zatwierdz H Anuluj ]ZI

W sekcji "Dane konta" uzupetni¢ pola identyfikator (login), oraz ustawi¢ hasto, a w sekcji "Inne
informacje" wskazac role w jakiej konto bedzie uzywane. Mozna zaznaczy¢ wiecej niz jedng role.

Przed nacisnieciem przycisku <Zatwierdz> przeczyta¢ Regulamin zaktadania konta i potwierdzi¢ jego
akceptacje.

Informacja - utworzenie konta zweryfikowanego a

Twiaije konto zostato pomysinie zarejestrowane i zweryfikowane.

Zaloguj sie do portalu

Przycisk <ZatwierdZz> uruchamia proces rejestracji i weryfikacji konta.
Od tego momentu mozna sie juz zalogowaé i korzysta¢ z ustug, oraz zasobéw oferowanych przez
modut praca.gov.pl.

Rejestruj konto - niezweryfikowane

Po wyborze $ciezki rejestracji konta niezweryfikowanego nastepuje automatyczne uruchomienie
formularza rejestracji nowego konta.
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W sekcji dotyczgcej danych osobowych nalezy uzupetni¢ pola "Nazwisko" oraz "Imie".

Dla os6b posiadajgcych obywatelstwo polskie podanie nr PESEL jest obowigzkowe; w przypadku
cudzoziemcow wymagane jest wskazanie jako rodzaj dokumentu "inny dokument tozsamosci" i
podanie nr dokumentu (paszportu).

Formularz rejestracji nowego konta n

Rejestracja uzytkownika

Wiorowadz swoje dane osobowe,
Jedli nie jested cudzoziemceam konieczrne jest podanie numeru PESEL.
Jetli jestes cudzoziemcem kanieczne jest podanie numeru innego dokumentu tozsamosci.

Mazwriska; l rRC—1 l

Irnig pierwsze: lARKADIUSZ l Imig drugie: l l

PESEL: [ F) EREIEEE | l

Cudzoziemiec: [

Rodzaj
dokumentu:

Dane kontaktowe

WiproweadZ numer telefonu kontaktowego,
VWiprowadz swdj adres e-mail w formacie nazwa@domena.

ldu:uwu:’ud osobisty ‘ﬂ| M dokumentu: lAAC 634321 0|

Telefon: Drugi telefon:
| |

E-mail: la=pl l

Identyfikator okresla cigg znakdw za pomocy ktdrego bedziesz sie logowad do systemu (login).

Hasto musi sktadad sie z co najmniej 8 znakdw.

Hasto musi skiadac sie z kombinacji odmiennych znakdw, tj. wielkich i matych liter alfabetu, cyfr i znakdw
specjalnych.

Identyfikator: Hasto: ‘ ‘

Potwierdzenie ‘ ‘
hasta:

W sekcji dotyczacej danych kontaktowych nalezy podac adres e-mail, oraz telefon (opcjonalnie), a w
sekcji "Dane konta" uzupetnic pola identyfikator (login), oraz ustawi¢ hasto.
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211.4

Formularz rejestracji nowego konta n

Inne informacje

Konieczne jest zaznaczenie jednego ze znacznikon: bezrobotny, poszukujacy pracy, reprezentuie
organizacje lub cudzoziemiec,

Bezrobotry: |:| Poszukujacy pracy: Feprezentuje organizacis: |:|

Werylikacja

Wiprowad? kod, ktdry widzisz na obrazku,
Jezeli wygenerowany kod jest nieczytelny, mozesz wygenerowal go ponownie naciskajac przycisk Ddswiez

kod.
31 ¢

kiod: l 311KxE

Dewiadczam, e akcephuje Regulamin zaktadania konta

Przesytajac nam ten formularz wyrazasz zgode na gromadzenie, praetwarzanie i wykorzystywanie Twaich darych, teraz i
w przysziosci, zgodnie z polskim prawem, w szczegalnosci Ustaws o ochronie prame osobowych, Masz prawo wgladu do
Tweoich danych oraz ich poprawienia lub usuniecia,

[ Zatwierdz H Anuluj l

W sekcji "Inne informacje" wskazaé role w jakiej konto bedzie uzywane. Mozna zaznaczy¢ wiecej niz
jedng role.

Przed nacisnieciem przycisku <Zatwierdz> nalezy przepisa¢ kod capth-a, przeczytaé Regulamin
zaktadania konta i potwierdzi¢ jego akceptacje.

Informacja n

Konto zostato utworzone, W celu weryfikac]i konta nalezy udad sie do najblizszego urzedu pracy,

Po nacisnieciu przycisku <Zatwierdz> nastepuje utworzenie konta.
Aby mozliwe byto zalogowanie sie do modutu, nalezy uda¢ sie do urzedu pracy celem autoryzacji
wprowadzonych danych.

Zalogowanie do modutu praca.gov.pl bedzie mozliwe dopiero po_ zweryfikowaniu_konta przez
pracownika urzedu.

Regulamin zaktadania nowego konta

Rozdziat zostanie uzupetniony w kolejnej wers;ji.
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21.2

Bezpieczny podpis elektroniczny

Po wybraniu opcji logowania za pomocg bezpiecznego podpisu elektronicznego, nastepuje przejscie
do okna zwigzanego z podpisaniem o$wiadczenia.

Logowanie przy uzyciu bezpiecznego podpisu elektronicznego a

VWybrana metoda logowania wymaga wykorzystania Twojego certyfikatu kwalifikowanego, Umiest kartg w czyiniku
kart kryptograficznych karmputera i kliknij przycisk Podpisz oswiadczenie,

Podpis elektroniczry ztozony za pomocs tego oprogramowania i waznego certyfikatu kwalifikowanego bedzie
wywobywat skutki prawne rdwnowazne podpisowi wiasnorecznemu zgodnie z ustaws 2 dnia 18 wrzednia 2001 r. o
podpisie elekiraniczrym.

wyswietl tresc podpisywanego oswiadczenia

[ Podpisz oswiadczenie ]

Tre$¢ podpisywanego oswiadczenia mozna obejrzeé klikajgc w link "Wyswietl tre$¢ podpisywanego
oswiadczenia".
Ponizej umieszczono podglad oswiadczenia.

Podpisywane oswiadczenie

<Pumlwersion="10" encoding="UTF-§"7=

<Oswiadczenie=
<Tresc=Prosze o praydziglenie dostepu Uk rejestracie w portalu przy unyciu ceryfikatu=Tresc
<Data=2013-01-22 14.30:01=/Data=
<Token=CK-62737c67-013c-1000-a%fa- 1ae1addaadd5<Token=

</Oswiadczenie=

Przycisk <Podpisz o$wiadczenie> uruchamia wewnetrzny modut podpisu elektronicznego z prosbg o
podanie kodu PIN.
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PIM do klucza x|

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

CM=4] | _=FL

Wystawca certyfikatu

CMN=C0PE SZAFIR - Kwalifikowany, O=FKrajowa [zba Rozliczeniomwa

5.4, C=PL :
Whprowadz PIN do klucza I******|
Trivaty PIR
[~ wihacz IOgraniczu:un';.-' czasem {w rminutach) LI I 1 Elﬁ

Blkceptuj I Anuluj |

Po poprawnym podpisaniu nastepuje automatyczne zalogowanie do portalu; w gornej prawej czesci
okna pojawia sie informacja o zalogowaniu ("Jeste$ zalogowany jako:"), oraz pojawia sie ikona
"Wyloguj".

Na ponizszym zrzucie ukazany jest widok modutu praca.gov.pl po zalogowaniu.

+ 24 stycznia 2013¢.
T ")
) o pr aca URZAD PRACY ] a ?
Ustugi elektroniczne Strona gléwna wyloguj Najczescie]
Publicznych Stuzb Zatrudnienia zadawane pytania
A MENU | 2 Jestes zalogowany jako: ARKADIUSZ ]

|=| Panel ogdlny n
Zgloszenie do rejestracii w urzedzie pracy Rejestry i systemy PS2

Panel ogélny 2gloszenie do rejestracii osoby bezrobotnej Oferty pracy:
Jezeli nie masz pracy | cheesz skarzystad 2 pomocy w jej g
o S poszukivwaniu, szkoler, inmych Form akbywizacji zawodowej * KralDwF
Zgtoszenia do rejestracji lub pobierad zasitek, zgtos sis do urzedu pracy | umdw siz na * Zagraniczne
wizyke
2Zmiana danych
Zgtoszenie do rejestracji osoby Rejestry:

oszukujace]j prac m Ao
P lace) pracy i * Agencji Zatrudnienia
Jezeli pracujesz, ale szukasz lepszej pracy, zgtos sie do + Instytuciji Szkoleniowych
urzedu pracy i umdw sig na wizyke

@) Zielona Linia

Zgloszenie do rejestracji pracodawcy

Charakterystyki: B
Zadzwon Jezeli szukasz pracownikdw, choesz skorzystad z ustug ysty
7 poradnictwa  zawodowego,  szkoleri  ub wsparcia * Kwalifikacji zawodowych
finansowego w bwarzeniu nowych misjsc pracy, zgtod sie do o Zawodow
urzedu pracy | umde sig na wizyts « Zawoddw nadwykowych i deficytowych =

2.1.3 Podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP

Po wyborze logowania metodg profilu zaufanego ePUAP nastepuje automatyczne przejscie do okna
logowania portalu ePUAP, na ktéry nalezy sie zalogowac.
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Portal ePUAP - logowanie

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu hasla

Nie masz jeszcze konta?

Aby mdc skorzystad z Portalu musisz posiadad

@ U:yiloginu (identyfikatora) i W R k_DntD uzytkown_\ka. Rajestracia w
Login * a: ‘ o ey wgyh,-a(negn ;Ddcza; ) Partalu jest darmowa i sktada sie z kilku
rejestracii w Partalu ePUAP, prostych krokdw,
Aby przejst do procesu zakfadania konta na
Hasto % | esssssssed ‘

ePLUAP wystarcey nacisnad ponizszy praycisk.

Tarejestruj sie
Zaloguj sie

* pola wymagdane

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu certyfikatu

Zapomniate$ hasta?

Jesli nie pamigtasz hasta l_jo konta, to

Login N ‘ @ Uzyi loginu {identyfikatora) skoreystaj  preypomnienia hasta.

oraz certyfikatu wybranego

podezas rejestracii w Partalu

ePLUAP.

Zapomniates loginu?
* pola wymagane

Instrukcia korzystania z certyfikatu (POF)

Jesli nie pamigtasz swojego loginu

({identyfikatora), skorzystaj z preypomnienia
loginu,

Mindsterstwo Administracyl § Cyfrpzacyl, Wszystiie Praws Zastrzezone.

INNOWACYINA e UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA UNIA DA PREFDSURMIRCAYCH DA MMOPEEXA
NARCIDOWA STRATEGH SPOINOACI ROZWO REGIONALNEGO

Po zalogowaniu sie do portalu nacisnac¢ przycisk <Podpisz profilem zaufanym?>.

Podpisywanie dokumentéw z zatacznikami

Informacje o zleceniu
Logowanie\rejestracja w portalu praca.gov.pl

=

hs

@ =zt6z podpis potwierdzony profilem zaufanym, aby podpisaé wiele dokumentéw na raz. Co to znaczy? &

Anuluj

Podpisywany dokument (0)

Informacie o dokumencie: Dokument podpisywany na potrzeby procesu logowanialrejestraci pertalu praca.gov.pl
Ten dokument nie posiada wizualizacji. Mozesz pobrac dokument, aby zobaczyd, co podpisujesz. Brak zalgcznikdw do dokumentu.

Wskazac¢ profil, a nastepnie klikng¢ przycisk <Uzyj tego profilu do podpisu>.

22



praca.gov.pl Rejestracja i uwierzytelnianie kont

Podpisywanie dokumentéw z zatgcznikami

Informacje o zleceniu
Logowanigrejestracia w portalu praca.gov.pl

Masz jeden profil zaufany

Profil zsufany csooy: A Uizyj tego profilu do podpisu

Data utworzenia 2012-05-18 10:20:25

@ 1esli nie cheesz podpizad wniosku przy uzyciu profilu zaufanego, uzyj preycisku powyzej.

Anuluj

Podpisywany dokument (0)

Informacje o dokumencie; Dokument podpisywany na petrzeby procesu legowania\rejestracii pertalu praca.gov.pl
Ten dokument nie posiada wizualizacji. Mozesz pobrac dokument, aby zobaczyé, co podpisujesz. Brak zalgcznikdw do dokumentu.

Wprowadzi¢ kod autoryzacji jaki zostat przestany pocztg e-mail.

Podpisywanie dokumentow z zatgcznikami

Informacje o zleceniu
Logowanie\rejestracja w portalu praca.gov.pl

Musisz potwierdzi¢ podpis

Fodpisanie wniosku wymaga dodatkowe] autoryzacii. Na adres e-mail, ktdry zostal wystany podczas rejestracii profilu zostata
| wlasgnie wystana wiadomosc¢ zawierajaca kod potwierdzenia. Sprawdz wiademose, a nastepnie wpisz ten kod w pole ponizej.

Podaj kod nr 1 z dn., 2013-01-2% m

@ Mie otrzymales kodu? SprawdZ co zrobic

Nacisngé <Zatwierdz>.

Podpisywanie dokumentow z zalacznikami

Informacje o zleceniu
Logowanie\rejestracja w portalu praca.gov.pl

0 Dokument zostal podpisany. Nacisnij "0k", aby powrodcic do swojego systemu.

OK Anuluj

Po poprawnym podpisaniu dokumentu profilem zaufanym i nacisnieciu <OK>, nastepuje automatyczne
zalogowanie do modutu; w gérnej prawej czesci okna pojawia sie informacja o zalogowaniu ("Jestes
zalogowany jako:"), oraz pojawia sie ikona "Wyloguj".

Na ponizszym zrzucie ukazany jest widok modutu praca.gov.pl po zalogowaniu.
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+* 24 stycznia 2013¢.
D )
') e pr dCa URZAD PRACY f a 2
Ustugi elektroniczne Strona glowna Wyloguj Najezedciej
Publicznych Stuzb Zatrudnienia zadawane pytania
* MENU | 2 Jestes zalogowany jako: ARKADIUSZ ]

|n| Panel ogdlny a
-
Zgtoszenie do rejestracji w urzedzie pracy Rejestry i systemy PSZ2

Panel ogolny l“ Zgloszenie do rejestracji osoby bezrobotnej Oferty pracy:

Jezeli nie masz pracy | cheesz skorzystad z pomocy wojej

” L poszukiwaniu, szkoler, inmech Form akbywizacii zawodowej . Kralnw?
2gioszenia do rejestracii lub pobieraé zasitek, zatos sie do urzedu pracy | uméw sig na * Zagraniczne
wizyte
2miana danych
Zgloszenie do rejestracji osoby Rejestry:

poszukujacej pracy + Agencji 2Zatrudnienia

* Instytucji Szkoleniowych

Jezeli pracujesz, ale szukasz lepsze] pracy, zgtos sie do
urzedu pracy i umdw sie na wizyke

@) Zielona Linia

Zgloszenie do rejestracji pracodawcy

Charakterystyki: e
Zadzwon Jezeli szukasz pracownikéw, cheesz skorzwstad z ustug ] ¥ V
5) poradnickia  zawodowego,  szkoletn b wsparcia + Kwalifikacji zawodowych
finansowega w bworzeniu nowych migjsc pracy, zgtos sis do * Zawoddw
drzed pracy | umdw sig na wizyts « Zawoddw nadwyzkowych i deficytowych =

2.1.4 Przypomnienie hasta

Funkcjonalnos$é przypomnienia hasta umozliwia ustawienie nowego hasta do konta, jesli uzytkownik
zapomni dotychczasowe hasto.

W tym celu nalezy uzupetié pola "Login" i "Adres e-mail", przepisa¢ poprawnie kod capth-a i nacisngé¢
przycisk <Wyslij>.

Przypomnienie hasta a

Podaj swoj login do portalu oraz adres e-mail zapisany w danych Twojego konta

Login: ‘al | ‘

Adres e-mail: ‘al ] ‘

Wprowadz kod, ktdry widzisz na obrazku.
Jezeli wygenerowany kod jest nieczytelny, mozesz wygenerowad go ponownie naciskajgc przycisk Odswiez kod.

Kod: ‘E3985h|

Wyslij

Link do zmiany hasta przesytany jest na adres e-mail. Po otrzymaniu wiadomosci e-mail nalezy klikng¢
w przestany link.
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2.2 Ustawienia

2.2.1 Dane konta

W celu modyfikacji lub podglgdu danych konta uzytkownika, nalezy zalogowac¢ sie do modutu praca.
gov.pl, a nastepnie wybra¢ Ustawienia/Dane konta.
Widok prezentuje szczegétowe informacje dla konta, a s3 to:

identyfikator

nazwisko

imie pierwsze i imie drugie
numer PESEL
cudzoziemiec

rodzaj i nr dokumentu
telefon

adres e-mail

informacje dodatkowe

Dane konta n

Identyfikator: | jakubowicz

Dane beneficjenta
Nazwisko: | JAKUBOWICZ
Imig pierwsze: |KAJETAN Imig drugie:
PESEL: | 80051323570
Cudzoziemiec:

Rodza) . .
dokumentu: u Ir dokumentu:

Telefon: | ‘ Drugi telefon:

E-mail: |kjskub-:)'r-a'iczi-i-puczta.|_'|| ‘

Bezrobotny: Poszukujacy pracy: Reprezentuje organizagje:

| Edytuj || Zapisz || Anuluj |

Mozliwa jest edycja danych konta poprzez przycisk <Edytuj>. Uzytkownik moze zmienié¢ tylko wpisy w
sekcji "Dane kontaktowe".
Zmian w sekcji "Dane beneficjenta" i "Inne informacje" moze dokonac¢ pracownik urzedu.
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2.2.2 Zmiana hasta

Aby zmieni¢ hasto nalezy:

1. W pole "Aktualne hasto" wpisaé biezgce hasto.
2. W pola "Hasto" oraz "Potwierdzenie hasta" wpisa¢ nowe hasto.
3. Nacisng¢ przycisk <Zapisz>.

Nowe haslo:
Wpisz nowe hasto i zatwierdz zmiane klikajac przycisk Zapisz.
Hasto musi sktadac sie z co najmniej 8 znakdw.

Hasto musi sktadac sie z kombinacji odmiennych znakdw, tj. wielkich i matych liter alfabetu, cyfr i znakdw
specjalnych.

Aktualne hasto: luu"u I

Hasto: lII-III-III-III'I I
Potwierdzenie hasta: lII-III-III-III'I I
Rozdziat Il Rejestracja beneficjentow

3.1 Zgtoszenia do rejestraciji

Zgtoszenia do rejestracji to funkcjonalnos¢ umieszczona po lewej stronie paska menu zawierajgca
kreator, ktory wspiera uzytkownika w procesie tworzenia dokumentéw wymaganych do rejestracji i
nabycia statusu osoby bezrobotnej, lub poszukujgcej pracy.
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Rejestracja beneficjentow

3.1.1

* MENU | 2

Panel ogoiny l«
2gloszenia do rejestracji
2miana danych

Rejestry i systemy PSZ2

Sprawy

Wizyty

Ustawienia

Panel ogdlny

Zgtoszenie do rejestracji w urzedzie pracy

Zgtoszenie do rejestracji osoby bezrobotnej
Jezeli niz masz pracy i cheesz skorzystad z pomacy w jej
poszukivaniu, szkaoler, inmych Form akkywizacji zawodawe] lub
pobierad zasitek, zgtos sie do urzedu pracy i umdw sig na
wizyte

Zgloszenie do rejestracii osoby poszukujacej
pracy

Jezeli pracujesz, ale szukasz lepszej pracy, zghos sie do
urzedu pracy i umdw sie Na wizyte

Zgloszenie do rejestracji pracodawcy

Jezeli szukasz pracownidw, choesz skorzystad z o oustug
poradnictwa zawodowego, szkolen lub wsparcia finansowego
w bworzeniu nowych migjsc pracy, zgtos sie do urzedu pracy i
umndw sie na wizyte

jako: [ ]

Jestes

o T

Rejestry i systemy PSZ

Oferty pracy:

* Krajowe
* Zagraniczne

Rejestry:

* Agenciji Zatrudnienia
» Instytucji Szkoleniovwych

Charakterystyki:
« Kwalifikacji zawodowrych
* Zawoddw
« Zawodow nadwyzkowych i deficytowych

Po kliknieciu w pozycje "Zgtoszenia do rejestracji" uzytkownik zostaje przeniesiony do wyboru_rodzaju

rejestracji.

Wyboér rodzaju rejestraciji

Po kliknieciu w pozycje "Zgtoszenia do rejestracji” zostaje uruchomiona ankieta po wypetnieniu ktorej,
uzytkownik zostanie skierowany do wtasciwego kreatora.
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Zgloszenia do rejestracii Jestes zalog: y jako: [ ]
Z2gloszenie do rejestr.

Ankieta

Aby zarejestrowad sie niezbedne jest wypetnienie ponizszego formularza, na podstawie kidrego ustalony zostanie status na rynku pracy. 0|

Mastzpnie nalezy podad ponizsze dane:

- dane osobowe | adresowe,

- posiadane kwalifikacje (wyksztatcenie, zawody, uprawnienia, urmisjetosc, jeeyki oboe),
- stopien niepetnospranosci (ezeli dotyczy),

- okresy zafrudnienia oraz inne okresy majace wphew na prawo do zasitku,

- infarmacje o cztonkach rodziny,

- preferencje datyczace pracy.

Uprzedzony{a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 kodeksu karnego za skladanie falszywych zeznan, oswiadczam, co nastepuje :

1. Jestemn osoba niezatrudniong i nie wykonuje innej pracy zarobkowe), zdolng | gotows do podjecia zatrudnienia:

a) W pelnym wymiarze czasu pracy obowiazujacego w danym zawodzie b stuzbie, [Tk [ ME

by w potowie wymiaru czasu pracy, gdyz jestermn osoba niepetnosprawng, lecz stan zdrowia pozwala mi na podjscie pracy w [Tk [ ME
tym wymiarze,

2. Pohieram nauki w szkaole w systemie stacjonarmym, [ Tk [ MNE

3. Mabwtem(am) prawa do ermerytury lub renty z tytutu niezdolnosci do pracy, renty szkoleniowe], renty socjalnej, renty [ TaKk [HE
rodzinne] wowysokosci przekraczajacej potows minimalnego wynagrodzenia za pracs.

4. Pobieram zasitek przedemerytalny lub Swiadczenie przedemerytalne, Swiadczenie rehabilitacyjne, Swiadczenie szkoleniowe,
zasitek chorobowy, zasitek macierzyfiski lub zasitek w wysokosci zasitku macierzyfiskiego - po ustaniu zatrudnienia, innej pracy [ TéK ] NIE
zarobkowe], zaprzestaniu prowadzenia pozarohicze] dziatalnosci.

3. Jestern wiascicielem lub posiadaczem (samoistrym lub zaleznym) nieruchomesci rolnej o powierzchni uzytkdw ralnych
powyzej 2 ha preeliczeniowych, lub gospodarstwa stanowiacego dziat specialny produkcji rolnej w rozumieniu preepistiv [] Tk ] MIE
podatkawych, =l

28



praca.gov.pl Rejestracja beneficjentow

Zgloszenie do rejestracji a

Ankieta

TLIE KL ), AI

9. Podlegam obowizzkowi ubezpieczenia zdrowotnego, [ Tak MIE

10, Jesterm osobg tyrmczasowo aresziowana, lub odbywam kare pozbawienia wolnosci, nie dotyczy kary pozbawienia wolnodci RS MIE
odbywane] poza zaktadem karnym w systemie dozoru elekironicznego.

11, Uzyskuje miesigcznie praychdd wwysokodci przekraczajacej potows minimalhego wynagrodzenia za prace z wytaczeniem

praychodew uzyskanych 2 tytutu odsetek b innych przychoddw od $rodkiw pienigzrych zgromadzonych na rachunkach [] Tak NIE
bankowych.
12, Pobierarn, na podstawie przepisdw o pomocy spoteczne), zasitek staty, [] TaK NIE

12, Ofrzymatern(am) pozyczke Iub jednorazowo srodki z Pafstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Mispetnosprawnvch ub
instytucii z udzistem Srodkdw publiczrych na podjecie dziatalnosci pozarolniczej, roniczej lub na wniesienie wkiadu do [] Tak NIE
spotdzielni socjalne].

14, Oreymatemiam) jednorazowo frodki na podjecie dzistalnosci gospodarczej z Funduszu Pracy. [] Tk MIE

15. Pobierarn, na podstawie przepisdw o Swiadczeniach rodzinnych, $wiadczenie pielegnacyine lub dodatek do zasitku
rodzinnega z tytutu samatnego wychowywania dziecka i utraty prawa do zasitku dla beerobotnych na skutek uphywu [] Tak NIE
ustawowego okresu jego pobierania,

16, Jesterm zarejestrowany(3) w innym urzedzie pracy, [ Tak MIE

17, Posiadam orzeczenie o stophiu niepetnosprawnosci, [] TaK

Ustal status osoby na rynku pracy |
-

Wypetnienie ankiety odbywa sie na zasadzie udzielenia odpowiedzi "TAK/NIE" na poszczegdine
pytania.

Po wypetnieniu ankiety i nacisnieciu przycisku <Ustal status osoby na rynku pracy> uzytkownik zostaje
poinformowany o wyborze $ciezki rejestracji.

Ma podstawie wypetnionych darych nastap przekierowanie do
sciefki rejestraci bezrobomego.

| ok |[ anuluj

Jezeli choesz sie zarejestrowad jako osoba poszukuizca pracy kliknij tutaj

W zaleznosci od odpowiedzi udzielonych w ankiecie odpowiedzi, uzytkownik moze by¢ przekierowany
do Sciezki rejestracji bezrobotnego lub poszukujgcego pracy.

Jezeli uzytkownik nie zgadza sie z proponowanym przez modut przekierowaniem, moze zmienic
Sciezke rejestracji, poprzez nacisniecie przycisku <tutaj>.
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3.1.141

3.1.1.11

Na podstawie wypetnionych danych nastapi przekierowanie do
sciezki rejestracji poszukujacego pracy.

0K Anuluj

Rejestracja osoby bezrobotnej/poszukujgcego pracy

W kolejnym kroku uzytkownik zostaje poproszony o wskazanie sposobu w jaki zamierza sie
zarejestrowaé w urzedzie.

Z2gtoszenie do rejestracji osoby bezrobotnej n

Ankieta = Wybdr rodzaju rejestracji

Wybdr rodzaju rejestracji

Wybrano rejestracje bezrobotnego

Rejestracja moze przebiegad na dwa sposoby:

Rejestracja w powiatowym urzedgzie pracy
g Ten rodzaj rejestraci nie wyrmaga wizyty w urzedzie. Do formularza rejestraci konieczne jest dotarzenie wezystkich

zeskanowarych dokurnentdw niezbednych do rejestracii. Formularz nalezy podpisac podpisern kwalifikowarnym
lub profilern zaufanymm ePUAR.

° Zgloszenie do rejestracji w powiatowym urzedzie pracy
m' Ten rodzaj rejestracii nie wymagania podpisania formularza podpisem kwalifilkowanym lub profilern zaufanym ePUAR
Dokurnenty niezbedne do rejestracii naledy dostarczyc podczas wizyty,

Mozliwe sg dwa sposoby rejestracji:

- bez koniecznosci wizyty w urzedzie pracy (uzytkownik posiada wszystkie wymagane dokumenty w
formie elektronicznej,

oraz podpis elektroniczny lub posiada profil zaufany ePUAP). Ten sposéb rejestracji wymaga
dotgczenia wszystkich zeskanowanych dokumentow.
- z wizytg w urzedzie (uzytkownik nie posiada podpisu elektronicznego, ani profilu zaufanego ePUAP,
nie musi dotgczaé dokumentéw w formie elektronicznej).

Po wskazaniu metody rejestracji nastepuje przejscie do czesci zwigzanej z wyborem urzedu i
wymaganymi dokumentami.

Wykaz dokumentéw wymaganych do rejestraciji

Czes¢ informacyjna jest podzielona na dwie czesci - zwigzang z dokumentami oraz czes¢ zwigzang z
urzedem.
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3.1.1.1.2

Rejestracja osoby bezrobotnej a

Ankicta > Wybér rodzaju rejestracji - Inf,

Informacja

Wybrano pein3 rejestrage elektroniczng w powiatowym urzedzie pracy. Aby j3 zrealizowac niezbedne jest posiadanie bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP.

W przypadku braku ktdregos z ponizszych dokumentdw w formie elektronicznej prosze skorzystac z opdji zgtoszenia danych do urzedu.

Powiatowy Urzgd Pracy w Gdansku
2 Maija =]
80-802 Gdahsk

Wybierz urzad pracy

Najblizsze wolne terminy wizyt dostepne w przypadku rejestracji elekitronicznej (stan na chwile obecng):
- PUP w Gdansku 2013-04-22 13:00:00 - 2222

Dokumenty, ktdre nalezy dolgczyc do formularza rejestracji w formie elektronicznej:

Wykaz dok tow w

Sumaryczny rozmiar zatacznikéw elektronicznych (skandw) dotaczanych podczas procesu nie moze przekroczyé 5,00 MB.
Rozmiar pojedynczego zatacznika elekironicznego dotzczanego podizas procesu nie moze przekroczyé 0,29 MB.

[ Przerwij wprowadzanie danych ]

Pierwsza czes¢ dostepna jest pod przyciskiem <Wykaz dokumentéw wymaganych do rejestracji> i
zawiera wykaz dokumentéw jakie nalezy przygotowaé w formie elektroniczne;.

wymagane dokumenty (%]

uprawwnienia zawodowe

Lp. |Rodzaj dokumentu Sytuacja, w ktorej wymagane jest przediozenie dokumentu
1 Dowedd osobisty lub paszport WTAAGANE
2 Oryginat lub odpis dyplomu, swiadectwa ukonczonej szkoty  |nie dotyczy osob z wyksztatceniem podstawowym
ponadpodstawowe] wraz z dyplomem potwierdzajgcym
kwalifikacje zawodowe
3 Zadwizdezenia o ukofczeniu kursdw oraz potwierdzajace dotyczy osdb, ktdre majs dodatkowe kwalifilkacje

Oryginaty wszystkich swiadectw pracy lub dwiadectw stuzby

WYIMAGAMNE

Orzeczenie potwierdzajgce stopief niepetnosprawnosci

wyrnagane w przypadku osob posiadajacych taki dokument

Dokurnent, na podstawie kidrego odmdwiono przyznania
statusu osoby bezrobotnej hp. decyzja o pobieraniu renty z

dotyczy osdb, ktdrym odmdwiono przyznania statusu osoby
bezrobote]

fytutu niezdolnosci do pracy?.

W zaleznosci od wybranej uprzednio sciezki informacja o wymaganych dokumentach moze sie réznié.

Druga czesc¢ dotyczy adresata wniosku. Za pomoca przycisku <Wybierz urzgd pracy> nalezy wskazac¢
urzad w ktérym bedzie przebiegaé rejestracja.

Dane osobowe i adresowe

W celu poprawnego wypetnienia karty rejestracyjnej nalezy wprowadzi¢ podstawowe dane osoby
bezrobotnej/poszukujacej pracy :

- hazwisko,
- imie pierwsze,
- imie drugie,
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- rodzaj i nr dokumentu tozsamosci,
- nr PESEL,

- pteé,

- imiona rodzicow,

- stan cywilny,

- date i miejsce urodzenia.

Jesli osoba rejestrujgca sie jest cudzoziemcem powinna zaznaczy¢ pole "Jestem cudzoziemcem".
Wymagane jest dodanie w formie zalgcznika skanu dowodu osobistego, lub innego dokumentu
tozsamosci (w przypadku cudzoziemca).

Na ponizszym zrzucie ukazano przyktadowe wypetnienie danych identyfikacyjnych.

Rejestracja osoby bezrobotnej a

Ankieta > Wybdr rodzaju rejestracji - Informacja - Dane osobowe i adresowe

Dane osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy
Dane identyfikacyjne

Mazwisko: [ MNOMIACZYK l

|»

Imig pierwsze: [ JOANNA l Imig drugie: | |

NI g v | Gl [P -

FESEL: [ 75121309026 l Ptec: [ Kobieta |ﬂ|

Imig 0jca; [ZBIGNIEW l Imig matki: [AGATA l

Mazwisko rodowe: ‘ KOWIALSK A, | Stan cywilry: [20natyfzaquna |=|

Data urodzenia: [ 13.12.1975 ‘ﬂ| Miejsce urodzenia: [SIERMIENIN l
Obywratelstwn: [Palska ‘ﬂ| Obrywatelstwo drugis: | |ﬂ| z

Chywatelstwo rzecie: ‘ ‘ﬂ| Jestem cudzoziemcem: [
Zatacznik - dowdd osobisty/dokument tozsamosci
Malezy zataczyd dowdd osobisty b inny dokurment tozsarmosci
1. dowod_polak.gif f58.0348 ) Pobierz Usur
Dodaj zatacznik

Wypetnienie czesci dotyczgcej danych adresowych polega na:

- wybraniu z rozwijanej listy rodzaju adresu (dla adresu tymczasowego wymagane jest podanie daty
konca meldunku),

- uzupetnieniu kodu pocztowego,

- wskazania miejscowosci, ulicy, nr budynku i opcjonalnie nr lokalu,

- podania nr telefonu i adresu e-mail (opcjonalnie).

Jesli istnieje wiecej niz jeden rodzaj adresu (tymczasowy, staty, korespondencyjny) nalezy kolejny
rodzaj dodac, korzystajgc z linku "Dodaj kolejny adres".
Dla adresu tymczasowego wymagane jest zatgczenie zaswiadczenia o meldunku czasowym.

Na zrzucie ponizej przedstawiono przyktadowo wypetniong sekcje danych adresowych.
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3.1.1.13

Rodzaj adresu: ‘tymczasnwy ‘ﬂ‘ na okres do: |I32.D4.2013 |ﬂ|
Kod pocztowy: Poczta: | Krotoszyn |
Wojewddztwo: ‘ WIELKOPOLSKIE ‘ﬂ‘ Powiat: | krotoszyriski |ﬂ|
Gmina: ‘ Krotoszyn ‘ﬂ‘ Miejscowosc: | Benice |ﬂ|

Ulica: ‘ Kolorowa ‘ Nr budynku: Nr Lokalu: E

Telefon: | 235673456 Email: | jan.nowak@gmail.com |

Dodaj kolejny adres

Zalacznik - meldunek

Nalezy dotgczyc w przypadku posiadania meldunku czasowego lub gdy podano adres inny niz w dowodzie osobistym
Brak zatacznikow

W cze$ci dotyczacej rachunku bankowego podac jego numer, jesli posiadamy konto bankowe.
Dla danych dotyczgcych Urzedu Skarbowego wybraé z rozwijanej listy wiasciwy.
W przypadku deklaracji objecia ubezpieczeniem zdrowotnym wskazac wtasciwy Oddziat NFZ.

Poprawnie wypetnione przyktadowe czesci zamieszczono nizej.

M rachiunku | 5810101460004 3202223000000

Dane Urzedu Skarbowego

Urzad Skarbowy: [DRUGI URZAD SKARBOWY W GDAFISKL |ﬂ|
Oddziat MFZ: [F‘omorski Cddziat Wiojewddzki MFZ w Gdarfsky| ﬂ|

Dane szczegotowe

Dane szczegdtowe to obszar, w ktérym zawarte sg wszystkie cechy jakie posiada osoba na rynku
pracy.

Do danych szczegdtowych zalicza sie:
- wyksztatcenie,

- zawdd,

- jezyk obcy,

- uprawnienia,

- umiejetnosci,

- niepetnosprawnosc,

- dane ostatniego pracodawcy,

- pozostate okresy uprawniajgce do zasitku,
- informacje o rodzinie,

- oczekiwania.
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3.1.1.1.3.1 Wyksztatcenie

W czesci dotyczgcej wyksztatcenia nalezy wprowadzi¢ wyksztatcenie, ktore jest uzywane przy
poszukiwaniu ofert na rynku pracy.

Rejestracja osoby bezrobotnej a

Ankieta - Wybdr rodzaju rejestracji ~ Informacja > Dane osobowe i adresowe = Dane szczegolowe

n Wyksztalcenie Zawody Jezyki Uprawnienia | Umiejetnosci | Niepelnosprawnosc || Dstatni pracodawca || Pozostale okresy uprawniajace do zasin ﬂ
Wyksztalcenie
Poziam Tvp Szkota
@ wyzsze (w tym licenciat) ekonomiczre Akademia Ekonarmiczna

[ Odswiez ] [ Zapisz jako ‘V] [ Drukowanie | podglad ]

[ Nowy ][ Edytuj ][ Podglad ][ Usuri ]
W tym oknie mozliwy jest podglad, edycja, oraz dodanie i usuniecie wprowadzonego wyksztatcenia,
odpowiednio przyciski <Podglgd>, <Edytuj>, <Nowy>, <Usuni>.

Aby doda¢ nowe wyksztatcenie nacisnaé przycisk <Nowy>.

Rejestracja osoby bezrobotnej n

Ankieta - Wybdr rodzaju rejestracji > Informacja - Dane osobowe i adresowe - Dane szczegilowe

Wyksztalcenie Zawody

- )
o 8 g .

Foziom

Kierunek : [ ] Typ: [ |=|

Specjalizacja: [ l

MNazwa: [ l wybierz
Iliejscowost: [ Data ukofczenia: ﬂ
Typ: l
Zalacznik - swiadectwo,/dyplom
Brak zafgeznikdw
[_nowy || I I |

Uzupetni¢ poziom, oraz ewentualnie tytul, kierunek oraz typ i specjalizacje. Nastepnie nacisngc
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przycisk <Wybierz> w sekcji "Ukonczona szkota" i odszukac¢ szkote. Swdj wybdr zaakceptowac
poprzez nacisniecie przycisku <OK>. Uzupetni¢ pole "Data ukonczenia" oraz dotgczy¢ zeskanowany
dyplom lub swiadectwo naciskajgc przycisk <Dodaj zatgcznik>.

Wyhierz szkole X

|akademia ekonomiczha | [ Szukaj H Wyczysc ]
Dpis Typ szkoty Mg jscowosc
Filtr wytgczony
SO S S skoromiczna |
Akademia Leona KoZminskiego Akadem.la Wilarszam
© e ekonomiczna
(@ ‘Wyzsza Szkota Ekonomiczna :Ii:;?s:nnilcazna Poznat
. . . Akademia o
(7) Akademia Hurmanistyczno-Ekonomiczng konomiczna todz
. . Akademia
(7)) Panstwowa \Wyzsza Szkota Zawodowa konomiczna Ptock
. Akademia
(7)) ALMAMNER Szkota Ekonormiczna Skonomiczna Warszamwa
=lanna =m0 e Akademia - =l
1-18z 18 poz. 10 | 25 | 50 | 100 1 Ml

Zapisz jako |V Drukowanie | podalad

| ok | Anuluj |
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wyksztalcenie X

Poziom: lwyZSZE Cw tym licencijat) ‘n‘ Tytut: lMagister inz. |=|

Kigrunek: [ ekonormia ] Typ: l ekonomiczne |ﬂ|

Specjalizacia: [ ekonomia bankowa

l

Ukoriczona szkola

ez [ Alkademia Ekonomiczna

|

Migjscowost: [ Poznar Data ukofczenia:

09.06,2000 [-]

Typ: [ tlademia ekonomiczna

|

Zalacznik - swiadectwo/dyplom

1. szkola_skan.jpg (275,298 ) Pobierz Usur

[ Dodaj zatacznik l

Po wprowadzeniu wymaganych danych nacisngé przycisk <OK>.

Aby wyedytowa¢ dane dotyczace wyksztatcenia, nalezy zaznaczy¢ wyksztatcenie i nacisng¢ przycisk <

Edytuj>.
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wyksztalcenie X

Poziom: lwyZSZE Cw tym licencijat) ‘n‘ Tytut: lMagister inz. |=|

Kigrunek: [ ekonormia ] Typ: l ekonomiczne |ﬂ|

Specjalizacia: [ ekonomia bankowa l

ez [Akademia Ekonomiczna l

Migjscowost: [ Poznar Data ukofczenia: | 09.06,2000 |=|

Typ: [ tlademia ekonomiczna l

Zalacznik - swiadectwo/dyplom

1. szkola_skan.jpg (275,298 ) Pobierz Usur

[ Dodaj zatacznik l

W oknie, ktére zostanie wywotane nanies¢ stosowne korekty. Wprowadzone zmiany zaakceptowaé
przyciskiem <OK>.

3.1.1.1.3.2 Zawody

W czesci dotyczagcej zawoddw nalezy wprowadzi¢ zawody, ktérymi osoba moze sie okazac przy
poszukiwaniu ofert na rynku pracy.
Jezeli osoba nie posiada zadnego zawodu nalezy zaznaczy¢ znacznik w polu "Brak zawodu".
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Rejestracja osoby bezrobotnej a

Ankieta - Wybdr rodzaju rejestracji - Informacja > Dane osobowe i adresowe - Dane szczegilowe

n Wryksztalcenie Zawody Jezyki Uprawnienia | Umiejetnosci | Niepelnosprawnosc | Ostatni pracodawca || Pozostale okresy uprawniajace do zasin ﬂ
[7] Brak zawodu (zaznacz, jesli nie posiadasz zadnego zawodu)

Mazwa Pozostate dane

@ Kierownik placdwki bankowej wyLczony, wykonywany, Staz: 11.4

[ Odswies ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie | podglad ]

[ Nowy ][ Edytuj ][ Podglad ][ Usuri ]

W tym oknie mozliwy jest podglad, edycja, oraz dodanie i usunigcie wprowadzonego zawodu,
odpowiednio przyciski <Podglgd>, <Edytuj>, <Nowy>, oraz <Usun>.

Aby dodac zawdd nalezy w zaktadce "Zawody" nacisngé przycisk <Nowy>.

MNazwa: l l Wybierz zawod

Lata: [ Miesiace:

[] wwyuczony [] vwvkaorywearry

Zatacznik - kwalifikacje do wykonywania

Brak zafqeznikow

Dodaj zatacznik

Za pomocg przycisku <Wybierz zawdd> odszukaé, wskazac i zatwierdzi¢ przyciskiem <OK> nazwe
zawodu.
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Wyhbierz zawod 8

[bank l[ Szukaj H Wyczysi l

Opis
| Filtr weybaczony
() Kierownil dziatu w banku
@ Kierownik placdwki bankowe |
(7) Specjalista bankowosci
() Inspekior nadzoru bankowego
(0) Pracownik abstugi bankomatdw
(7)) Referent {asystent) bankowosci
() Kasier bankowey
(7)) Skarbnik bankowy

(7) Pozostali kasjerzy bankowi i pokrewni

1-9z9 poz. 10 | 25 | 50 | 100

Zapisz jako | -

Po uzupetnieniu nazwy zawodu wpisac¢ staz pracy w danym zawodzie.

W zaleznosci od posiadanych kwalifikacji, zawdd nalezy zakwalifikowaé jako:
- wyuczony,

-wykonywany,

- wyuczony i wykonywany.

Drukowanie | podalad
| ok || anulj |
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Mazwa: [ Kierownik placdwki bankowe] l

WyLczony Wtk oy ary

Zalacznik - kwalifikacje do wykonywania

1. zalacznik_0S.jpg (@60, 738 ) Pobierz Usur

Dodaj zalacznik

Ostatnig czynnoscig jest dodanie zeskanowanych dokumentéw potwierdzajgcych kompetencje w
wybranym zawodzie.

Aby wyedytowac dane dotyczace zawodu, nalezy zaznaczy¢ zawdd i nacisng¢ przycisk <Edytuj>.

Rejestracja osoby bezrobotnej a

Ankieta = Wybdr rodzaju rejestraciji - Informacja - Dane osobowe i adresowe - Dane szczegilowe

n Wryksztatcenie Zawody Jezyki Uprawnienia || Umiejetnosci | Miepelnosprawnosc | Ostatni pracodawca | Pozostale okresy uprawniajace do zasin ﬂ
[7] Brak zawodu (zaznacz, jesli nie posiadasz zadnego zawodl)

Mazwa Pozostate dane

@ Kierownik placdwki bankowej weyLczony, wykonywany, Staz: 11.4

[ Odéwiez ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie | podglad ]

[ Nowy ][ Edytuj ][ Podglad ][ Usur ]

W oknie, ktére zostanie wywotane nanies¢ stosowne korekty. Wprowadzone zmiany zaakceptowaé
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przyciskiem <OK>.

Mazwa: [Kieruwnik placdwki bankowe] l

WyLIC2ony Wk oy

Zalacznik - kwalifikacje do wykonywania

1. zalacznik_05.jpg (262 78481 Pobierz Usun

Dodaj zatacznik

3.1.1.1.3.3 Jezyki

W czesci dotyczacej jezyka obcego nalezy wprowadzi¢ jezyki, ktére osoba zna i moze wykazac sie ich
znajomoscig, przy poszukiwaniu ofert na rynku pracy.

Jezeli osoba nie zna zadnego jezyka obcego, to nalezy zaznaczy¢ znacznik w polu "Brak znajomosci
jezykow obcych”.
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Rejestracja osoby bezrobotnej a

Ankieta - Wybdr rodzaju rejestracji ~ Informacja - Dane osobowe i adresowe - Dane szczegdlowe

n Wryksztalcenie Zawody Jezyki Uprawnienia | Umiejetnosci | NiepelhosprawnosE || Ostatni pracodawca || Pozostale okresy uprawniajace do zasin ﬂ

[] Brak znajomosci jezykdw obcych (zaznace, jeslinie znasz zadnego jezyka obcego)

Mazwa Pozostate dane

te d
@ francuski stopief znajomosci: w mowie - biegly, w pismie - biegty
() angielski stopien znajomosci: w mowis - bieghy, w pismie - staby

[ Odswiez ] [ Zapisz jako |V] [ Drukiwanie | podglad ]

[ Nowy ][ Edytuj H Podglad ][ Usur ]

W tym oknie mozliwy jest podglad, edycja, oraz dodanie i usunigcie wprowadzonego jezyka,
odpowiednio przyciski <Podglgd>, <Edytuj>, <Nowy>, oraz <Usun>.

Aby dodac zawdd nalezy w zaktadce "Jezyki" nacisngé przycisk <Nowy>.

e |

St znajomosci wopismie: [ ﬂ|

St znajomosci w maowie: [ ﬂ|

| ok || anulyj

Za pomoca przycisku <Wybierz> odszukaé i wybra¢ jezyk obcy, okresli¢ stopieh znajomosci w mowie
oraz pismie, wybor zatwierdzi¢ zatwierdzi¢ klawiszem <OK>.
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Mazwa: [ angielski l

St znajormosci w pismie: [S’fah':.-‘ ﬂ|

St. znajornosci womowie: [bieghf ﬂ|

| ok || anuluj

Aby wyedytowac dane dotyczace jezyka, nalezy zaznaczy¢ jezyk i nacisngé przycisk <Edytuj>.

Rejestracja osoby bezrobotnej a

Ankieta - Wybdr rodzaju rejestracji =~ Informacja = Dane osobowe | adresowe - Dane szczegilowe

n Wyksztalcenie Zawody Jezyki Uprawnienia | Umiejetnosci || Niepenosprawnosc | Ostatni pracodawca | Pozostale okresy uprawniajace do zasin ﬂ

[] Brak znajormosci jezykdw oboych (zaznacz, jedli nie znasz zadnego jezyka oboego)

Mazwa Pozostate dane
@ francuski stopien znajomosci: w mowie - bieghy, w pismie - biegty
(O angielski stopien znajomosci: w mawie - bieghy, w pismie - staby

[ Odswiez ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie | podglgd ]

[ Nowy ][ Edytuj H Podglad ][ Usuri ]

W oknie, ktére zostanie wywotane nanies¢ stosowne korekty. Wprowadzone zmiany zaakceptowaé
przyciskiem <OK>.
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Mazwa: [ angielski l

St znajormosci w pismie: [S’fah':.-‘ ﬂ|

St. znajornosci womowie: [bieghf ﬂ|

| ok || anuluj

3.1.1.1.3.4 Uprawnienia

W czesci dotyczacej uprawnien nalezy wprowadzi¢ uprawnienia, ktére osoba posiada i moze okazac je
przy poszukiwaniu ofert na rynku pracy.
Jezeli osoba nie posiada zadnych uprawnien, to nalezy zaznaczy¢ znacznik w polu "Brak zawodu".

Rejestracja osoby bezrobotnej a

Ankieta = Wybdr rodzaju rejestracji = Informacja = Dane osobowe i adresowe - Dane szczegdilowe

n Wyksztalcenie Zawody Jezyki Uprawnienia || Umiejetnosci || Niepelnosprawnosc | Ostatni pracodawca || Pozostale okresy uprawniajace do zasin ﬂ
[[] Brak uprawnier (zaznacz, jesli nie posiadasz zadnego uprawnienia)

Uprawnienia

Mazwa Pozostate dane

@ szkolenia doradztwa finansowego, windykacia | bankowose wazne do: bezter minowo

[ Odswies ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie | podglad ]

[ Nowy ][ Edytuj ][ Podglad ][ Usuri ]

W tym oknie mozliwy jest podglad, edycja, oraz dodanie i usuniecie wprowadzonego uprawnienia,
odpowiednio przyciski <Podglgd>, <Edytuj>, <Nowy>, oraz <Usun>.

Aby dodac¢ uprawnienie nalezy w zaktadce "Uprawnienia" nacisngé¢ przycisk <Nowy>.
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Uprawnienie B8

— [Er=n
Wazne od: [ ‘ﬂ‘ \Wazne do: ‘ﬂ‘

[] wazne bezterminowo

Zalacznik - swiadectwo nabycia kwalifikacji

Drak zafqrzrmkdn

[ Dodaj zatacznik ]

Za pomocg przycisku <Wybierz> odszukac i wybra¢ uprawnienie, okresli¢ date poczatku i konca

waznosci, zatgczy¢ zeskanowany dokument potwierdzajgcy posiadane uprawnienie i zatwierdzié¢
klawiszem <OK>.

Uprawnienie B8

Mazwa: [szkulenia doradztwa finansowego, windykacja i bankowost l
wazne od: | 18.10.2002 B waredo [~ |

wiazne bezter minowa

Zaltacznik - swiadectwo nabycia kwalifikacji

1. zalacznik_02.jpg (142 5848 ) Pobierz Usur

Diodaj zatacznik

Aby wyedytowac dane dotyczgce uprawnien, nalezy je zaznaczy¢ i nacisngc¢ przycisk <Edytuj>.
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Rejestracja osoby bezrobotnej a

Ankieta = Wybdr rodzaju rejestracji = Informacja = Dane osobowe i adresowe - Dane szczegdilowe

n Wyksztalcenie Zawody Jezyki Uprawnienia || Umiejetnosci || Niepelnosprawnosc | Ostatni pracodawca || Pozostale okresy uprawniajace do zasin ﬂ

[[] Brak uprawnier (zaznacz, jesli nie posiadasz zadnego uprawnienia)

Uprawnienia

Mazwa Pozostate dane

@ szkolenia doradztwa finansowego, windykacia | bankowose wazne do: bezter minowo

[ Odswies ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie | podglad ]

[ Nowy ][ Edytuj ][ Podglad ][ Usuri ]

W oknie, ktére zostanie wywotane nanie$¢ stosowne zmiany.

Uprawnienie B8

Mazwa: [szkulenia doradztwa finansowego, windykacja i bankowost l
wazne od: | 18.10.2002 B waredo [~ |

wiazne bezter minowa

Zaltacznik - swiadectwo nabycia kwalifikacji

1. zalacznik_02.jpg (142 5848 ) Pobierz Usur

Diodaj zatacznik

Wprowadzone zmiany zaakceptowac przyciskiem <OK>.

3.1.1.1.3.5 Umiejetnosci

W czesci dotyczgcej umiejetnosci nalezy wykazac¢ te z nich, ktérymi osoba postuguje sie przy
poszukiwaniu ofert na rynku pracy.

Jezeli osoba nie posiada zadnych umiejetnosci, to nalezy zaznaczy¢ znacznik w polu "Brak
umiejetnosci”.

46



Rejestracja beneficjentow

praca.gov.pl

Rejestracja osoby bezrobotnej a
Ankieta - Wybdr rodzaju rejestracji - Informacja = Dane osobowe i adresowe - Dane szczegilowe

Uprawnienia | Umiejetnosci | Niepelosprawnosi | Ostatni pracodawca | Pozostale okresy uprawniajace do zasin ﬂ

=

n Wyksztalcenie Zawody Jezvki

[[] Brak umisjenodci (zaznacz, jesli nie posiadasz 2adnych urigjetnosci)

Umiejetnosci

Mazwa
@ Jezyk migowy

[ Odswiez ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie | podglad ]

[ Nowry ][ Edytuj ][ Podglad H Usuri ]

W tym oknie mozliwy jest podglad, edycja, oraz dodanie i usuniecie wprowadzonej umiejetnosci,
odpowiednio przyciski <Podglgd>, <Edytuj>, <Nowy>, oraz <Usun>.

Aby doda¢ umiejetnos¢ nalezy w zaktadce "Umiejetnosci” nacisng¢ przycisk <Nowy>.

Umiejetnosc

|

[ ok || anuluj |

MNazwa.

Za pomocag przycisku <Wybierz> odszukac i wybra¢ umiejetno$¢; wybor zatwierdzi¢ klawiszem <OK>.

|

| ok || anuluj |

Mazwa: | jgzyvk migowy

Aby wyedytowac dane dotyczace umiejetnosci, nalezy je zaznaczy¢ i nacisng¢ przycisk <Edytuj>.
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Rejestracja osoby bezrobotnej a
Ankieta - Wybdr rodzaju rejestracji - Informacja = Dane osobowe i adresowe - Dane szczegilowe

Uprawnienia | Umiejetnosci | Niepelosprawnosi | Ostatni pracodawca | Pozostale okresy uprawniajace do zasin ﬂ

=

n Wyksztalcenie Zawody Jezvki

[[] Brak umisjenodci (zaznacz, jesli nie posiadasz 2adnych urigjetnosci)

Umiejetnosci

Mazwa
@ Jezyk migowy

[ Odswiez ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie | podglad ]

[ Nowry ][ Edytuj ][ Podglad H Usuri ]

W oknie, ktére zostanie wywotane wprowadzi¢ zmiany, zatwierdzi¢ przyciskiem <OK>.

|

| ok || anuluj |

Mazwa: | jgzyvk migowy

3.1.1.1.3.6 Niepetnosprawnos¢

W czesci dotyczacej niepetnosprawnosci nalezy wprowadzi¢ posiadane orzeczenie o
niepetnosprawnosci. Jesli nie posiada zadnego orzeczenia, to nalezy zaznaczy¢ pole "Brak

niepetnosprawnosci".
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Rejestracja osoby bezrobotnej a

Ankieta - Wybor rodzaju rejestracji ~ Informacja = Dane osobowe i adresowe - Dane szczegilowe

n Wyksztalcenie Zawody Jezyki Uprawnienia | Umiejetnosci || Niepelnosprawnosc | Ostatni pracodawca | Pozostale okresy uprawniajace do zasin ﬂ

[] Brak niepetrosprawnosci (zaznacz, jesli nie posiadasz zadnego orzeczenia o nispetnosprawnosci)

Niepetnosprawnosc

Stopief niepetnosprawnosci  Mr orzeczenia Data wydania  Czasows Do Rodzaj niepetnosprawnosci

@ lekki 2193/7P/3634/2ZP 2012-03-08 2 2017-02-31  Choroby przewodu pokar rmowego

[ Odswies ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie | podglad ]

I Nowy ][ Edytuj ][ Podglad ][ Usuri ]

W tym oknie mozliwy jest podglad, edycja, oraz dodanie i usunigcie wprowadzonej
niepetnosprawnosci, odpowiednio przyciski <Podglgd>, <Edytuj>, <Nowy>, oraz <Usun>.

Aby doda¢ orzeczenie o niepetnosprawnosci nalezy w zakfadce "Niepetnosprawnosc¢" nacisngé
przycisk <Nowy>.

Rejestracja osoby bezrobotnej

Ankieta - Wybdr rodzaju rejestracji - Informacja - Dane osobowe i adresowe - Dane szczegilowe

LRLEEE! Niepelnosprawnosc

Brak nigp
Stopier [ - |
E niepetnosprawnosci: lekki ﬂ| I
Stopief ¢ Murmer orzeczenia: [3193,!2P,f3534fzp ] Data wydania: [08.03.2012 |ﬂ|
Czasowe Wazne do: [31.03.201? |=|

Rodzaj

nispetnosprawnosc: [Choroby przewodu pokar mowego l

Zatacznik - orzeczenie o niepelnosprawnosci

1. zalacznik_11.jpg (2128 6148 Pobierz Usuri

Dodaj zatacznik

Za pomocg rozwijanej listy wskazaé stopien niepetnosprawnosci, poda¢ numer orzeczenia, uzupetnié
date obowigzywania,

przyciskiem <Wybierz> wskazaé rodzaj niepetnosprawnosci i doda¢ zeskanowang decyzje w formie
zatgcznika; zatwierdzi¢ klawiszem <OK>.

Aby wyedytowa¢ dane dotyczgce orzeczenia o niepetnosprawnosci, nalezy je zaznaczy¢ i nacisngé
przycisk <Edytuj>.
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Niepelosprawnosc

Stopien l ) |
niepetnosprawnosci: lekki ﬂ‘
Nurmer orzeczenia: [3193fzpf3534,'zp ] Data wydaria: lDEI.DS.EDlE |ﬂ|

Czasowe Wizzne do: l31.03.201? |=|

Rodzaj
mispetnasprawnose): [Churoby przeswodu pokar mowego l

Zatacznik - orzeczenie o niepenosprawnosci

1. zalacznik_11.jpg (125.5148 ) Pobierz Usun

Dodaj zatacznik

W oknie, ktére zostanie wywotane nanies¢ zmiany, a nastepnie zatwierdzi¢ przyciskiem <OK>.

3.1.1.1.3.7 Ostatni pracodawca

W zaktadce "Ostatni pracodawca" nalezy wpisa¢ dane ostatniego pracodawcy wraz ze wskazaniem
podstawy wykonywania pracy, okresu zatrudnienia (data od i data do), stanowiska, oraz wymiaru
czasu pracy. Do podanych informacji dotgczy¢ swiadectwo pracy.

Jesli osoba jeszcze nie pracowata powinna zaznaczy¢ pole "Dotychczas nie pracowatem"”.

[] Dotychczas nie pracowatem

Nazwa: | Bank Spdtdzielczy SA | REGON: | |

Podstawa wyk. pracy: |Spé#dzielaa umowa o prace |Q Wymiar czasu pracy: | petny |Q
Zatrudnienie od: |02.04.2012 |Q Zatrudnienie do: |02.04.2013 |Q
Stanowisko: | |

Zalgcznik - swiadectwo pracy

1. 8.png (91.68KB) Pobierz Usuri

[oois sacmic |

W drugiej czesci okna uzupetni¢ dane dotyczgce adresu ostatniego pracodawcy, oraz sposob
rozwigzania umowy (zgodnie z kodeksem pracy).
Przyktadowo wypetnione okno zostato umieszczone na zrzucie ponizej.
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Rejestracja osoby bezrobotnej a

Ankieta = Wybdr rodzaju rejestracji - Informacja - Dane osobowe i adresowe > Dane szczegdlowe

n Wyksztalcenie Zawody Jezyki Uprawnienia | Umiejetnosci | Niepelnosprawnos | Dstatni pracodawca | Pozostale okresy uprawniajace do zasin ﬂ

m Ustanie zatrudnienia nastapito
kod pocztowy | 80-060 Poczta: | Gdarsk Ona maocy parozumienia stron

Oza wypowiedzeniem pracownika

Wiojewodzbwo: | POMORSKIE |ﬂ| Dz wirry pracownika
@z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy
Powiat: | m. Gdarisk |ﬂ| Dz innego powodu
Grmina: | Gdafisk |ﬂ|
Migjscowost: | Gdarisk |ﬂ|

Ulicafuwies: | Bankowa l

Mumer budynku: |3 Murmer lokalu: |

3.1.1.1.3.8 Pozostate okresy uprawniajgce do zasitku

W czesci dotyczgcej pozostatych okresow uprawniajgcych do zasitku nalezy wykazac wszystkie inne
udokumentowane okresy zwigzane z przebiegiem zatrudnienia, rentg, urlopem wychowawczym,
prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej, okresami stazu lub stuzbg wojskowa.

Rejestracja osoby bezrobotnej a

Ankieta = Wybodr rodzaju rejestracji - Informacja = Dane osobowe i adresowe = Dane szczegilowe

n Jezyki Uprawnienia | Umiejetnosci | Miepenosprawnosc | Dstatni pracodawca | Pozostale okresy uprawniajace do zasitku Rodzina Oczekiwania n ﬂ

Pozostale okresy zatrudnienia, pobierania renty, urlopu wychowawczego, itp.

Rodzaj okresu Okres od Okres do Mazwa pracodawcy Miejscowost

@ Inne okresy 1995-01-01  1998-12-31

[ Odswiez ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie | podglad ]

[ Nowy ][ Edytuj H Podglad ][ Usuri ]

W tym oknie mozliwy jest podglad, edycja, oraz dodanie i usunigcie wprowadzonego okresu,
odpowiednio przyciski <Podglgd>, <Edytuj>, <Nowy>, oraz <Usun>.

Aby dodac pozostaty okres uprawniajgcy do zasitku nalezy w zaktadce "Pozostate okresy uprawniajgce
do zasitku" nacisng¢ przycisk <Nowy>.
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Rejestracja osoby bezrobotnej a

Ankieta - Wybdr rodzaju rejestracji - Informacja > Dane osobowe i adresowe - Dane szczegilowe

n Jezyki Uprawnienia | Umiejetnosci | Niepelnosprawnosc¢ | Ostatni pracodawca | Pozostale okresy uprawniajace do zasitku Rodzina Oczekiwania u ﬂ

Pozostale okresy zatrudnienia, pobierania renty, urlopu wychowawczego, itp.

Rodzaj akresu Ckres od Ckres do Mazwa pracodawcy Miejscawost

Brak elermentdw do wyswistlenia

Zapisz jako || | Drukowanie | podglad

[ Nowy ][ Edytuj ][ Podglad ][ Usuri ]

W nowouruchomionym oknie za pomoca rozwijanej listy wskaza¢ rodzaj okresu, czas trwania, nazwe i
regon pracodawcy oraz miejscowosg¢,

wymiar czasu pracy i podstawe jej wykonywania, stanowisko i sposéb rozwigzania stosunku pracy.

Do wprowadzonych danych doda¢ zeskanowany dokument; zatwierdzi¢ klawiszem <OK>.

Pozostate okresy uprawniajace do zasitku

Raodzaj okresu: [Inne okresy ‘=|
Okres od: [01.01.1998 ‘ﬂ| Okresdo: | 31,12.1098 ‘=|
Mazwa pracodarwcy REGCM:

Mg jecowost
Wyrmiar Czasu pracy: n Podstawa n

wykonywania pracy:

Stanowisko:

za maim wypowiedzeniem
Sposch rozwigzania na mocy porozumienia stron
stosunku pracy: przez pracodawce bez wypowiedzenia z majej winy
z innego powodu

Zalacznik - swiadectwo pracy/ zaswiadczenie z innej pracy zarobkowej/ zaswiadczenie 2US

1. zalacznik_0&.jpg (125.07%2 ) Pobierz Usun

Dodaj zatacznik
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llos¢ dostepnych pdl do wypetnienia jest powigzana z wybranym rodzajem okresu. Na zrzucie powyzej
przedstawiono takg sytuacje.

Aby wyedytowac dane dotyczgce pozostatych okresdéw uprawniajgcych do zasitku, nalezy je zaznaczyé
i nacisng¢ przycisk <Edytuj>.

Pozostate okresy uprawniajace do zasitku

Rodzaj okresu: [Inne okresy ‘n‘
Okres od: | 01011998 [-] Okres do: | 31,12.1998 [-]
Mazwa pracodamcy: REGOM:
Wiejsoomose :
Wiy st CZasU0 pracy ﬂ wykonywar:'igd;:zgﬁ n

Stanowisko:

za rnioim wypowiedzeniarm
Sposdh rozwigzania na mocy porozumienia stron
stosunku pracy: przez pracodawce bez wypowiedzenia z mojej winy
Z innego powodu

Zatacznik - swiadectwo pracy,/ zaswiadczenie z innej pracy zarobkowej,/ zaswiadczenie ZUS

1. zalacznik_06&.jpg (2125.07%8 Pobierz Usur

Dodaj zatacznik

W oknie, ktére zostanie wywotane nanies¢ stosowne zmiany, a nastepnie zatwierdzi¢ przyciskiem <OK
>,

3.1.1.1.3.9 Rodzina

W czesci zwigzanej z rodzing nalezy wykaza¢ wszystkie osoby, ktdre przebywajg we wspdlnym
gospodarstwie domowym lub sg na utrzymaniu beneficjenta i bedg zgtoszone do ubezpieczenia
zdrowotnego.
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Rejestracja osoby bezrobotnej a

Ankieta - Wybdr rodzaju rejestracji - Informacja ~ Dane osobowe i adresowe - Dane szczegilowe

n Jezyki Uprawnienia | Umiejetnosci | Niepelnosprawnosc | Ostatni pracodawca || Pozostale okresy uprawniajace do zasitku Rodzina Oczekiwania u ﬂ
Czlonkowie rodziny
Mazwisko Imig Data ur, St pokrew. Czy zgtosic do ubezp. ) s
niepetnospr,
@ MOWACZYK ZUZANMA 2008-02-08  cdrka [ brak

[ Odswiez ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie | podglad ]

[ Nowy ][ Edytuj ][ Podglad ][ Usur ]

W tym oknie mozliwy jest podglad, edycja, oraz dodanie i usuniecie wprowadzonego okresu,
odpowiednio przyciski <Podglgd>, <Edytuj>, <Nowy>, oraz <Usun>.

Aby dodac¢ cztonka rodziny nalezy w zaktadce "Rodzina" nacisngc¢ przycisk <Nowy>.

Ankieta - Wybdr rodzaju rejestracji - Informacja Dane szczegilowe

Rodzina

| Czlonek rodziny 8 |

Sit,
Mazwigka: [ MOWACTYE ] Imig: [ ZUZANMA ] nigpetnospr,
Stopier . -
pokrewienstwa: cdrka ﬂ| Data urodzenia: | 02.02,2008 ﬂ|
PESEL: | 08220860862 l Czy zgtosic do ubezp.: Bezrobotyfa:

Stopier
niepetnosprawnosci: | =|
Data poczatu Data kofica
nNigpefnosarawnosc; |4|!| nigpetnosprawnosci: ‘4|!|

W uruchomionym oknie uzupetni¢ dane identyfikacyjne czionka rodziny (nazwisko, imie, date
urodzenia), za pomocg rozwijanej listy wybra¢ stopien pokrewienstwa.

Jesli cztonek rodziny powinien by¢ objety ubezpieczeniem zdrowotnym - zaznaczy¢ pozycje "Czy
zgtosi¢ do ubezp." oraz poda¢ nr PESEL; pola dotyczace niepetnosprawnosci wypetnia sie tylko w
przypadku, gdy cztonek rodziny posiada wazne orzeczenie.

Akceptacje wprowadzonych danych zatwierdzi¢ przyciskiem <OK>.
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Aby wyedytowac dane czlonka rodziny, nalezy go zaznaczy¢ i nacisna¢ przycisk <Edytuj>.

Rejestracja osoby bezrobotnej

Ankieta - Wybdr rodzaju rejestracji > Informacja > Dane osobowe i adresowe - Dane szczegilowe

n Jezyki Uprawnienia | Umiejetnosci | Niepelnosprawnos¢ | Ostatni pracodawca || Pozostale okresy uprawniajace do zasitku Rodzina DOczekiwania uﬂ

Czlonkowie rodziny

St
niepetnospr,
(@) MNOWACTYE ZIZANMA 2008-02-02  cdrka v brak

Mazwiska Imig Data ur, St pokrew. Czy zgtosic do ubezp.

[ Odswies ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie | podglad ]

[ Nowy ][ Edytuj ][ Podglad ][ Usuri ]

W oknie, ktére zostanie wywotane dokonaé zmian i zatwierdzi¢ przyciskiem <OK>.

Czionek rodziny 8

Mazwisko: [ MW ACE YR l Irmig: [ ZLIZAMMA, l
Stopier [ . | . [ |
pokrewienshia: cdrka =| Data urodzenia: | 08.02.2008 =|
PESEL: l 08220860862 l Czy zgtosic do ubezp.: Bezrobotny/a:
Stopier [ |
niepetnospr swnosci: =|
Data poczgthu l | Data korfica l |
niepetnosprawnosci: n' niepetnosprawnosci: n'

3.1.1.1.3.10 Oczekiwania

W zaktadce "Oczekiwania" nalezy wprowadzi¢ zawody, w ktérych osoba chciataby pracowac lub sie
szkoli¢.




Rejestracja beneficjentow

praca.gov.pl

Rejestracja osoby bezrobotnej a
Ankieta - Wybdr rodzaju rejestracji - Informacja - Dane osohowe i adresowe -~ Dane szczegilowe

n Jezyki Uprawnienia | Umiejetnoéci | Niepelnosprawnosc | Ostatni pracodawca || Pozostale okresy uprawniajace do zasitku Rodzina Oczekiwania n ﬂ

Preferowany rodzaj pracy oraz kierunki szkoler

Pozostate dane

Mazwa
Inspektor nadzoru bankowego

do wykonywania

[ Odswiez ] [ Zapisz jako |V| [ Drukowanie | podglad ]

[ Nowy ][ Edytuj ][ Podglad ][ Usuri ]

Zgadzam sig na podjgcie pracy w krajach Unii Europejskie] / Europejskiego Obszaru Gospodarczego
Opcjonalnie mozna zadeklarowac chec¢ podjecia pracy w krajach Unii Europejskiej - zaznaczenie pola
"Zgadzam sie na podjecie pracy..."

W tym oknie mozliwy jest podglagd, edycja, oraz dodanie i usunigcie wprowadzonego okresu,
odpowiednio przyciski <Podglad>, <Edytuj>, <Nowy>, oraz <Usun>.

Aby doda¢ nowe wyksztatcenie trzeba nacisnac¢ przycisk <Nowy>.

Rejestracja osoby bezrobotnej [
Ankieta = Wybdr rodzaju rejestracji - Informacja - Dane osobowe i adresowe - Dane szczegiolowe

n Jezyki Uprawnienia | Umiejetnosci | Niepelnosprawnos¢ | Ostatni pracodawca || Pozostale okresy uprawniajace do zasitku Rodzina Oczekiwania °

Preferowany rodzaj pracy oraz kierunki szkoleri

Mazwa - "'
Oczekiwanie 8

Zawod: [Inspekt:r nadzoru bankowego l Wybierz zawod

[ do wyuczenia

do wykonywania

[_Nowy || | |

Zgadzam sie na podjecie pracy w krajach Unii Europejskis] / Europejskiego Obszaru Gospodarczego

Za pomocg przycisku <Wybierz zawod> odszukac i wybra¢ zawdd, okresli¢ czy ma byé to zawdd do
wykonywania lub do wyuczenia, a nastepnie zatwierdzi¢ przyciskiem <OK>.

Aby wyedytowac dane oczekiwan, nalezy je zaznaczy¢ i nacisng¢ przycisk <Edytuj>.
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Rejestracja osoby bezrobotnej a

Ankieta - Wybir rodzaju rejestracji - Informacja - Dane osohowe i adresowe -~ Dane szczegilowe

n Jezyki Uprawnienia | Umiejetnosci || Niepelnosprawnosé | Dstatni pracodawca | Pozostale okresy uprawniajace do zasitku Rodzina Oczekiwania n ﬂ

Preferowany rodzaj pracy oraz kierunki szkoleri

Pozostate dane

Mazwa
Inspektor nadzoru bankowego

do wykonywania

[ Odéwies ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie | podglad ]

[ Nowy ][ Edytuj ][ Podglad ][ Usuri ]

Zgadzam sig na podijgcie pracy w krajach Unii Eurapejskie] / Europejskiego Obszaru Gospodarczega

W oknie, ktére zostanie wywotane dokonaé zmian i zatwierdzi¢ przyciskiem <OK>.

Rejestracja osoby bezrobotnej

Ankieta = Wybdr rodzaju rejestracji - Informacja - Dane osobowe i adresowe - Dane szczegilowe

n Jezyki Uprawnienia | Umiejetnosci | Niepeosprawnos¢ | Ostatni pracodawca | Pozostale okresy uprawniajace do zasitku Rodzina Dczekiwania ﬂ

Preferowany rodzaj pracy oraz kierunki szkolenr

Mazwa = "'
Oczekiwanie 8

l Wyhierz zawod

[ do wyuczenia

Zawod: [Inspekmr nadzaoru bankowego

do wykonywania

—

[_Nowy || | I

Zgadzam sie na podjecie pracy w krajach Unii Europejskie] / Europejskiego Obszaru Gospodarczego

3.1.1.1.4 Dane dodatkowe

W zaktadce "Dane dodatkowe" nalezy udzieli¢ dodatkowych odpowiedzi na zadane pytania.
W przypadku pozytywnej odpowiedzi wymagane jest dotgczenie dokumentu bedgcego podstawg

udzielonej odpowiedzi.
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Rejestracja osoby bezrobotnej n

Ankieta - Wybdr rodzaju rejestracji - Informacja > Dane osobowe i adresowe > Dane szczegilowe - Dane dodatkowe

6. Czy posiada Fan/Pani dokument o preeciwwskazaniach do wykonywania okreslonych prac? :l

TaK ] ME

Zatacznik - dokument

Dokument o przecivwskazaniach do wykonywania okreslonych prac

1. zalacznik_10.jpg (245632 ) Pobierz Usun

Dodaj zatacznik

7. Czy jest Pan/Pani wiascicielerm, posiadaczern samoistnym lub zaleznym nieruchormosci rolnej

[] Tek @ ME
Zatacznik - zaswiadczenie
Zadwiadczenie o powierzchni nieruchomosci rolnej wyrazonej w ha przeliczeniowych

Dodaj zatacznik

8. Czy jest Pan/Pani domownikiern w gospodarstwie rolnyrm o powierzchni uzvtkdw rolnych przekraczajacych 2 ha przeliczeniows?

[ Tek & ME

Decyzja z Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego o niepodleganiu ubezpieczeniu spotecznemu rolhikdw =

3.1.1.1.5 Zatgczniki

Na oknie prezentowane sg wszystkie dokumenty, ktére zostaty dotgczone w poprzednich krokach i
zostang przestane do urzedu.

W przypadku koniecznosci dotgczenia dodatkowych dokumentéw nalezy uzyé przycisku <Dodaj
zatgczniki>.

Rejestracja osoby bezrobotnej a

Ankieta = Wybdr rodzaju rejestracji - Informacja > Dane osobowe i adresowe = Dane szczegifowe = Dane dodatkowe - Zalaczniki

31 szkola_skan. jpg (wyksztatcenie - wyzsze (w tym licenciat), ekonomiczne, ekonomia bankows, skademia Ekonomiczna, skademia ekonomiczna,
Poznar, 09.06,.2000) 278,29 42 Pobierz

4: zalacznik_0S.jpg (zawdd - Kierownik placdwki bankowe]) 260,79 2 Pobierz

: zalacznik_02_001.jpg (uprawnienie - szkolenia doradztwa finansowego, windvkacia | bankowosd) 142 55 42 Pobierz

: zalacznik_11.jpg iniepetnosprawnosd - lekki, Charoby preewodu pokarmowega) 126,61 £2 Pobierz

: zalacznik_09.jpg (ostani pracodawca) 79,22 42 Pobierz

: zalacznik_06.jpg (inny okres - Inne okresy, 01,01,1998, 31.12,1998) 125,07 48 Pobierz

: zalacznik_10.jpg (dane dodatkowe - Dokument o przeciwwskazaniach do wykonywania okreslonych prac) 242.83 48 Pobierz

L e B )

Zataczniki dodatkowe

Wty miejscu mozna dotaczve zataczniki, kidre nie byty wyrmienione we wczedniejszych krokach,

1: zalacznik_07.jpg &0.24 48 Pobierz Usuri

Dodaj zataczniki...

Maksymaiy rozmiar zatgiznka: 0.29 M2
Dapuszezaly rozmsr cokumenty 7 zadgeznksmi 5.00 M2

Aktualny rozmiar dokumentu wraz z zatagcznikami: 1.50 MB

3.1.1.1.6 Dane kontaktowe

Aby okresli¢ sposdb wymiany informaciji miedzy urzedem a beneficjentem, nalezy:

- podac login (nazwe konta),
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- wskaza¢ forme wymiany korespondenciji (wiadomos¢ elektroniczna na konto pocztowe, lub list
tradycyjny),

- poda¢ adres e-mail i nr telefonu kontaktowego,

- wyrazi¢ zgode na udziat w ewentualnych badaniach zwigzanych z rynkiem pracy.

Rejestracja osoby bezrobotnej a

Ankieta = Wybdr rodzaju rejestracji > Informacja > Dane osobowe i adresowe = Dane szczegilowe = Dane dodatkowe = Zalaczniki - Dane kontaktowe

W jaki sposdb chcesz, aby Powiatowy Urzad Pracy skontakowat sie z Toba {zaznacz conajmniej jedna opcje):

konto w praca.gov.pl (opcja dostepna tylko w praypadku posiadania zweryfikowanego konta w systemie "Praca™

Konto zostanie zatozone, Prosze podac login: jhowaczyk Login dostagny

Kaonto mozna aktywowad poprzez podpisanie dokumentu bezpiecznym podpisemn elektronicznym, profilem zaufanym ePUAP bads podczas wizyty w
urzedzie,
Dane podane w poprzednich krokach, po wystaniu do urzedu, zostang zapisane na koncie w praca.gov.pl.

kontakt listowerry

Dodatkowe dane kontaktowe

e-mail: [nuwaczyk.asai@gmail.cum l

telefon kortakiowy [53 333 7291 ]

Zgoda na udzial w badaniach rynku pracy

Wiyrazam zgode na udziat w badaniach rynku pracy prowadzonych przez publiczne stuzby zatrudnienia, organy administracji regdowej iub
samorzadowe] lub na ich zlecenie,

3.1.1.1.7 Prawa i obowigzki oraz warunki zachowania statusu

W tym oknie nalezy zapoznac sie i zaakceptowaé prawa i obowigzki, oraz warunki zachowania
statusu.
Informacje o tym odnotowuje sie zaznaczajgc pola potwierdzajgce tg czynnosé.

ja osoby bezrobotnej a
n macja > Dane osobowe i adresowe - Dane szczegilowe - Dane dodatkowe - Zalaczniki =~ Dane kontaktowe - Prawa i obowiazki oraz warunki zachowania statusu u

s

Prawa i obowiazki oraz warunki zachowania statusu

Osoba bezrobona ma prawo dao:

- rejestraci we wiasciwym powistowym urzedzie pracy po przedstawieniu niezbednych dokurmentdw;

- korzystania nieodptatnie 2 ustug rynku pracy, takich jak: podrednictwo pracy na terenie kraju i za granica, poradnictwo zawodowe | informacja
zawodows oraz udziat w zajeciach kiubu pracy i innych warsztatach akbywizacy jnych organizowanych w powiatowych | wojewddzkich urzedach pracy;

- ubiegania sig o udziat w szkoleniach finansowanych ze grodkdw Funduszu Pracy, jak rdwniez korzystania 2 innych form i instrumentdw wsparcia,
takich jak: przygotowanis zawodowe dorostych, jednorazowe érodki na rozpoczecie wiasne] dziatalnodci gospodarcze], prace spoteczhie uzyteczne;

- ubiegania sig o korzystanie ze stazu, robdt publicznych, prac interwency jnych, jezeli jestes osobg bezrobotg w szczegdinej sytuaci na rynku pracy;

- ubiegania sig o inne finansowe formy wsparcia, takie jak: stypendium na kontynuowanie nauki, dofinansowanie do studidw podyplormowch,
refundacis kosztdw opieki nad kazdyrm dzieckiem do lat 7, zwrot kosztdw przejszdu | zskwaterowania, dodatek aktywizacyjny, jezeli spetnisz okreslone
WarLnki;

- ubezpieczenia zdrowotego,

Do ohowisgkdw osoby bezrobotne] nalezy:

- zgtaszanie sie do whasciwego powiatowego urzedu pracy wowyznaczonych terminach w celu preyjecia propozycji odpowisdniej pracy, innej formy

pormocy proponowane] przez urzad lubow innym celu wynikajacym z ustswy §ookreslonym przez urzad pracy, wotym wocelu potwierdzenia swojej
gotowosci do podigcia pracy, przy czym w przypadku bezrobotego bedscego diuznikiem alimentacyjnym wyznaczony termin nie moze przekraczac 90

dni;

- Py irnmawAnie nennnzye i odnmwirdnies orary bk inoei foeeme nneory oeonnnmaane neeer rear on. srknlenia, staznat LI
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3.1.1.1.8 Podglad dokumentu i oSwiadczenie

Na

oknie podglgdu dokumentu dostepna jest pod przyciskiem <Podglgd dokumentu> funkcjonalnosé

wizualizacji dokumentu wypetnionego danymi w poprzednich krokach.

Rejestracja osoby bezrobotnej a

n e i adresowe - Dane szczegitowe > Dane dodatkowe - Zalaczniki = Dane kontaktowe - Prawa i obowiazki oraz warunki zachowania statusu = Podglad formularza n

Podglad dokumentu i oswiadczenie
Podglad dokumentu
Dokurnent zostat wygensrowany prawidtowo,
Dokurnent zostat zweryfikowary, Podglad dokumentu
|

Uprzedzony(a) o odpowiedzialhosci karnej z art. 232 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie fatszywych zeznan oéwiadczam, co nastepuje:

-

1. Jestern osobg niezatrudnions, i nie wykanujg innej pracy zarobkawej, zdolna, | gotows do podjgcia zatudnienia:

1w petryin wymiarze czasu pracy obowiszuigrego w danym zawodzie lub stuzbie,

by w potowie wymiaru czasu pracy, gdyz jestem osoba niepetnosprawna, lecz stan zdrowia pozwala mina podjecie pracy w tym wyrmiarze,
2, Mie pobieram nauki w szkole w systemie dziennym.
3. Nie nabytem{am) prawa do emerytury, renty 2 tyiutu niezdolnosci do pracy, renty szkoleniows] lub renty socjalne].
4. Mie pobierarn zasitku Iub $wiadczenia przedemerytalnego, swiadczenia rehabilitacyjnego, zasitku chorobowego lub macierzvhiskiego, swiadczenia
szkoleniowego po ustaniu zatrudnienia,
3. Mie jestem wiascicielem lub posiadaczem (samaistym ub zaleznym) nieruchomasci ralnej o powierzchni uzytkdw rolnych powyzej 2 ha
przeliczeniowych ani gospodarstwa stanowizrego dziat specjaly produkcji rolnej wrozurmieniu przepistw podatkowych,
6. Nig podlegam ubezpieczeniu emerytalno — rentowernu z tytuty statej pracy jako wepdtmatzonek lub dormownik w gospodarsteie rolnym o
powisrzching uzytkdw rolych przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub stanowigoym dziat specialny produkcii rolnej w rozumieniu przepisde
podatkowych,
7. Mig prowadze pozarohicze] dzistalnosci gospodarcze] i jej nie zawiesiterniarm), |

Przyktadowy zrzut ponizej pokazuje wizualizacje karty rejestracyjne;j.
Istnieje mozliwos¢ wydrukowania karty przyciskiem <Drukuj> oraz zamknigecia przyciskiem <Zamknij>.

wizualizacja dokumentu

KARTA REJESTRACYJNA j

(rejestrujacy wypelnia dane zamieszczone na jasnym tle)

4 | NMumer bezreboinego w rejestze w powi (Okres iaj posiada prawo [Podstawa prawna przyznania | Okres przyshigiwania prawa Rodzaj rejestracji
urzedzie pracy do zasilku do zasilku zasilku do zasilku
Tak Mie rejestracis bezrobomege

A [DANE 0SOBOWE [ 20 [peseL [7s121300025 20 [ror [ se10101463004s602223000000
3 |Dataimiejsce urodzenia 4 5 | Imiona rodzicow

dd.mm b
! ) Nazwisko HOWACZYIC Qjca- | ZBIGNIEW
13.12.1975

Nazw: rodowe | KOWALSKA

SIERMIENIN i isrweze | JOANNE ‘ i e ‘ Mathi- | AGATA

- = Liczba dzieci 3 i
Data rejestracji a | Obywatelstwo Plec Stan cywiln N Dokument toZsamosci

ﬂ ! ! Ga | Obyw ’ 8 iy ° lwa wtrzymaniu 10

cdd.mm.rm) o Rodzaj dokumentu

- Mezczyzna
1 | Polska ‘ & -
| ‘ - Kopiela dowsd osohisty

Rejestrowrany po raz B | ‘ Cudzoziemise Seria i numar

Po: 1- pracach inten; 2 - rob

[

3 - szkoleniu; 4 - stazu; § - inne 3 |

11 | Adres zameldowania na pobyt staly

Kod pocziovy Poczia Gmina st =
1 I 1 1 1
I _>l_I

Po zapoznaniu sie z oswiadczeniami - zaznaczy¢ pola akceptacii.
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3.1.1.1.9

Rejestracja osoby bezrobotnej n

n e i adresowe > Dane szczegitowe = Dane dodatkowe - Zalaczniki > Dane kontaktowe - Prawa i obowiazki oraz warunki zachowania statusu = Podglad formularza n

16. Mie jestem zarejestrowary (23 w inmym urzedzie pracy jsko osoba bezrobotna. -]
17, Zobowigzujg sig do zwrotu ofrzymanego zasitku w przypadku ofrzymania za ten sam okres $wiadczenia przedemerytalnego, emerytury, renty z
tytutu niezdolhosci do pracy lub stuzby, renty szkoleniowe], renty socjalne], renty rodzinne], zasitku chorobowego lub $wiadczenia rehabilitacy jnego -
jezeli organ rentovey nie dokonat stosownych potracen.
18, Zobowizzuje sie do bezzwiocznego informowania o wszelkich zmianach danych zawartych w karcie rejestracyinej podanych przeze mnie oraz do
zwrotl nienaleznie pobranego swiadczenia, w przypadku niespetnisnia warunkdw wymisniomych w ustawie,
19, Zostaterniam) pouczony(a) o obawiszku:

a1y zgtaszania sie w wyznaczonych terminach w powistowym urzedzie pracy,

b} sktadania pisernego oéwiadczenia o dochodach oraz innych dokumentdw niezbednych do ustalenia uprawnien zasitkowych przez bezrobotrych z
prawern do zasitku co miesiac, a w przyvpadku bezrobotrych bez prawa do zasitku w terminie 7 dni od dnia uzyskania praychoddw,

) zawiadomienia powistowego urzedu pracy o fakcie wyjazdu za granice lub innej okolicznosci powodujace] brak gotowodci do pracy,

d) powiadomienia urzedu w terminie 7 dni od wyznaczonego dnia o prayczynie niestawiennictwa.

Wiyrazam zgodg na przetwarzanie, w rdzumieniu przepisdw o ochronie danych osobowych, moich danych osabowych dla celdw wynikajacych z ustawy 2
dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. L. z 2008 1. Nr 69, poz. 415 z pdén. zrm.).

Akreptuje powyzsze oswiadczenis

Dswiadczenie o zgodnosci ze stanem Faktycznym

Swiadomy odpowiedzialnodci karmej za sktadanie fatszywych zeznan, odwiadczarm, iz wszelkie podane przeze mnie w trakcie rejestracii dane s3 zgodne
ze stanem faktycznym oraz zostatem pouczony o warunkach zachowania statusu bezrobotmego

Akceptuje powyzsze oswiadczenie

El'l

Weryfikacja uzytkownika

W tym oknie nalezy dokona¢ wyboru podpisania uprzednio dodanych dokumentéw i Kkarty
rejestracyjne;.

Mozliwy jest:

- podpis certyfikatem kwalifikowanym,

- podpis profilem zaufanym ePUAP,

- przestanie dokumentow do urzedu bez podpisu wraz z wyznaczeniem terminu wizyty.

Rejestracja osoby bezrobotnej a

n jowe - Dane dodatkowe - Zalaczniki - Dane kontaktowe - Prawa i obowiazki oraz warunki zachowania statusu = Podglad formularza = Weryfikacja uzytkownika n

Podpisanie formularza

Bezpieczny podpis elektroniceny
‘Wyrnaga posiadania certyfikatu kwaliflkowanego

Profil zaufany ePUAP
Mastapi preekierowanie na platforme ePUAP

Brak mozliwosc podpisania wniosku
Mastapi przekazanie wypehionych danych do urzedu oraz zostanie wyznaczony termin wizyty

3.1.1.1.10 Akceptacja kreatora

Na oknie prezentowane jest podsumowanie wraz z informacjg o terminie wizyty i miejscu stawienia sie,
oraz informacjg o przygotowanym przesyle dokumentu do urzedu.

Istnieje mozliwos¢ zmiany terminu wizyty, w tym celu nalezy nacisnaé przycisk <Zmien termin wizyty>.
Modut bedzie proponowat zmiany terminéw do 7 dni.

Mozliwo$¢ zmiany terminu wizyty uzalezniona jest od parametru i urzgd decyduje czy dopuszczac
zmiane terminu.
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Akceptacja kreatora
Dokument zostat prawidtowo wypetniony i zostanie wystany do wybranego urzedu.
W celu dokoriczenia procesu rejestracji wymagana jest obecnosé na zarezerowanej wizycie.
Wyznaczono Panu/Pani termin wizyty na dziefi:
2013-03-22 08:00:00
miejsce stawienia sie w urzedzie

PUP w Krotoszynie

W przypadku niestawienia sie na wizyte przekazane dane zostang usuniete z systemu.

[ zmieri termin wizyty

Weryfikacja

Wprowadz kod, ktory widzisz na obrazku.
Jezeli wygenerowany kod jest nieczytelny, mozesz wygenerowad go ponownie naciskajac przycisk Odswiez kod.

Odswiez kod

3.1.1.1.11 Podsumowanie kreatora

Na tym oknie prezentowane jest podsumowanie kreatora informujgce, o terminie wyznaczonej wizyty
oraz przestaniu dokumentu do urzedu.

Przycisk <Zakoricz> zamyka okno kreatora.

Informacja o terminie i miejscu wizyty zostanie przestana na podanego maila.

Przekazanie danych osoby bezrobotnej n

n : dodatkowe - Zak iki > Dane I = Prawa i obowiazki oraz warunki zachowania statusu - Podglad formularza - Akceptacja kreatora >~ Podsumowanie n

-

z
Dok t zostat wystany.

Zostata wyznaczona Panu/Pani wizyta na dzien:
25.03.2013 08:00
placdwka:
Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie
adres urzedu:
Rawicka 7b,
63-700 Krotoszyn
Rejestracja 1
nr pokoju: 1A
numer wywotawezy (numer wywolawczy bedzie wykorzystany do przywotania osoby na stanowisko obstugi):
1

m

W przypadku niestawienia sie na wizyte przekazane dane zostang usuniete z systemu.

Dalszy sposéb obstugi sprawy w Urzedzie zostat opisany w komponencie Formalna Obstuga
Beneficjenta w rozdziale praca.gov.pl

3.2 Zmianadanych

Zmiana danych to funkcjonalnos¢ umieszczona po lewej stronie paska menu zawierajgca kreator,
ktory wspiera uzytkownika w procesie modyfikacji uprzednio ztozonego formularza rejestraciji.
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Rejestracia osoby bezrobotnej a

Ankieta - Wybér

Wybrano pelng rejestracje elektroniczng w powiatowym urzedzie pracy. Aby j3 zrealizowac niezbedne jest posiadanie bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisu potwierdzonego prefilem zaufanym ePUAP.

W przypadku braku ktdregos z ponizszych dokumentdw w formie elektronicznej prosze skorzystac z opcji zgtoszenia danych do urzedu.

Powiatowy Urzad Pracy w Gdafisku Wybierz urzad pracy
3 Maja 9

80-802 Gdansk

Najblizsze wolne terminy wizyt dostepne w przypadku rejestracyi elektronicznej (stan na chwile obecna):
- PUP w Gdanisku 2013-04-22 13:00:00 - 2222

Dokumenty, ktdre nalezy dotaczyC do formularza rejestracji w formie elektronicznej: | Wykaz dok W W ych do

Sumaryczny rozmiar zalacznikow elektronicznych (skandw) dotaczanych podczas procesu nie moze przekroczyc 5,00 MB.
Rozmiar pojedynczego zatacznika elektronicznego dofaczanego podczas procesu nie moze przekroczyé 0,29 MB.

[ Przerwij wprowadzanie danych ]

Po uruchomieniu kreatora nalezy wskaza¢ urzad <Wybierz urzad pracy>, do ktdérego przestano
pierwotny dokument.

Nacisniecie przycisku <Dalej> spowoduje zasilenie kreatora wczesniejszymi danymi, ktére bedg
dostepne do edycji w kolejnych krokach.

Rozdziat IV Wizyty

4.1

W ramach wizyt dostepne sg nastepujace funkcjonalnosci:
e rezerwacja wizyt
¢ przeglad zarezerwowanych wizyt

Rejestracja wizyty

Na oknie nalezy wybra¢ Urzad Pracy, w ktérym osoba chce zarezerwowac wizyte oraz okresli¢ cel
wizyty oraz preferowany termin i godzine wizyty i nacisngé¢ przycisk <Dalej>.
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Rezerwacja wizyty n

Wybierz Urzad Pracy, w ktorym chcesz zarezerwowac wizyte oraz cel wizyty

Urzad Pracy: [ Powiatowy Urzad Pracy w Gliwicach ‘n‘

Lokalizacja: [ PUP w Gliwicach ‘ﬂ‘

Cel wizyty: [Udzielenie informacji ‘ﬂ‘
Preferowany dzien: [ 27.02.2013 ‘n‘

Preferowana godzina: | 10:00] u‘

Dalej |

411 Wybor terminu wizyty

Na oknie nalezy wybra¢ jeden z proponowanych terminéw wyznaczonych w oparciu o preferencje
osoby bezrobotnej/poszukujgcej pracy. Rezerwacja nastepuje poprzez wybér jednej z propozyciji
widocznej na oknie.

Wybor terminu wizyty a

Urzad: Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie
Lokalizaga: PUP w Krotoszynie
Cel wizyty: Wizyta u lidera KP
Preferowany dzieri: 2013-04-26 (pigtek)

Preferowana godzina: 12:00

L3

‘Wybierz termin wizyty
Data:  2013-04-26 (piatek) Data:  2013-04-26 (pigtek)
Godzina:  09:00 Godzina:  09:30
Data:  2013-04-26 (piatek) Data:  2013-04-26 (pigtek)
Godzina:  10:00 Godzina:  10:30

Rezerwacja nastgpi poprzez wybér jednej z propozycji widocznej na oknie poprzez nacisniecie
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Wizyty

przycisku <Zarezerwuj wizyte> i zaakceptowaniu rezerwacji wizyty.

Przeglad zarezerwowanych wizyt n

2013-04-26 10:30 [+ |
Urzad pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie

.. Rawicka 7b, 63-700 Krotoszyn

Lokalizagja: Klub Pracy

Cel wizyty: Wizyta u lidera KP
Data: 2013-04-26 (piatek)

Godzina: 10:30
Mumer wywolawczy: 1

4.2

Przeglad zarezerwowanych wizyt

Na oknie prezentowane sg, wczesniej wybrane przez osobe bezrobotng/ poszukujgcg prace, dane
dotyczace planowanej wizyty. Osoba moze anulowa¢ wczesniej wprowadzong rezerwacje.

Przeglad zarezerwowanych wizyt n

2013-04-26 10:30
Urzad pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie
.. Rawicka 7b, 63-700 Krotoszyn
Lokalizagja: Klub Pracy
Cel wizyty: Wizyta u lidera KP
Data: 2013-04-26 (piatek)
Godzina: 10:30
Mumer wywolawczy: 1

Rozdziat V

Sprawy

Sekcja z danymi spraw uzytkownika posiada ponizsze funkcje:

¢ Nowy dokument - powoduje wywotanie kreatora nowego formularza,

e Skrzynka odbiorcza - umozliwia przeglagdanie dokumentéw odebranych oraz oczekujgcych na
odbidr,

e Dokumenty robocze - umozliwia przeglgdanie dokumentéw roboczych, tworzenie oraz wysytanie
dokumentéw w formie formularzy elektronicznych,

o Dokumenty wystane - umozliwia przeglgdanie dokumentéw wystanych do PUP.
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Syriusz™
) (+ praca

URZAD PRACY [y ﬂ ?
Ustugi elektroniczne Strona gtéwna Wyloguj Najezesciej
Publicznych Stuzb Zatrudnienia zadawane pytania
b MENU | ? Sprawy Jestes zalogowany jako:

o B
.

Rejestry i systemy PSZ Lista dokumentdw odebranych oraz oczekujgcych na odbidr Lista dokumentdw roboczych

Sprawy

* Nowy dokument Pokaz % Pokaz $
# Skrzynka odbiorcza

Dokumenty wystane

* Dokumenty robocze Lista dokumentdw wystanych

* Dokumenty wystane
Wizyty
_ e *

W celu przejscia do ktérejs z wyzej opisanych opcji nalezy rozwingé menu boczne Sprawy i nastepnie
przejs¢ do konkretnej opcji lub tez klikng¢ przycisk <Pokaz> w odpowiednim oknie.

5.1 Nowy dokument

Modut praca.gov.pl oprécz rejestracji w urzedzie umozliwia réwniez skfadania innych wnioskow.
Ponizej zaprezentowano liste dokumentdw, ktore uzytkownik moze stworzyé. Dokonanie wyboru
odbywa sie poprzez zaznaczenie opcji wyboru przy odpowiednich pozycjach na liscie.

* MENU | ? Sprawy > Nowy dokument Jestes zalogowany jako:

o e

Kod dokumentu = Nazwa dokumentu
Igtoszenia do rejestracji Filtr wylgczony
® EPRP-02 Whniosek o dofinansowanie kosztéw studidw podyplomowych
Zmiana danych (O EPRP-01 Wniosek o refundacje kosztdw dojazdu

Rejestry i systemy PSZ

Sprawy
* Nowy dokument
» Skrzynka odbiorcza

» Dokumenty robocze

@) Zielona Linia 1-222poz. 101251501 100 ! 1 W

Zadzwon [ Odswiez ] [ Zapisz jako ‘V] [ Drukowanie [ podglad ]

19524 i dokument  _Podotd torminsa |

Okno przedstawia trzy kolumny:
- edytowalne pole do zaznaczenia odpowiedniego formularza,
- kod dostepnego formularza,
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- nazwe dokumentu.

Uzytkownik moze utworzy¢ wybrany przez siebie dokument, korzystajgc z przycisku
[ Uworz dokument ]

lub tez zobaczyé formularz bez mozliwosci wprowadzenia w nim zmian klikajgc
[ Podglad formularza ]

Mozna réwniez zauwazy¢ inne przydatne przyciski, spetniajgce ponizsze funkcje:

|—bd5"”i“ . stuzy do od$wiezenia listy dokumentow,

| zapiszjako | ¥ stuzy do zapisu listy dokumentéw do pliku w postaci *.xls, *.csv, *.txt, *.pdf, *.xml,

|_Drukowanie /podglad | _ stuzy do wydruku listy dokumentéw

5.1.1 Utworz dokument

- . . o . Utwdrz dokument
W celu ztoZzenia nowego wniosku nalezy nacisng¢ przycisk

Pierwszym krokiem jest wybor jednostki PUP do ktdrej uzytkownik chce wystac formularz.

]l Wybierz jednostke PUP (X

Prosze wybrac jednostke Urzedu, do kidrej ma zostac przestany wybrany dokument.

| (Cwyblerz

| ok || Anuluj

W tym celu nalezy nacisng¢ przycisk <Wybierz>, pojawi sie okno dialogowe:
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Wybierz jednostke PUP 8

[Gdaﬁsk l [ Szukaj H Wyczysé ]
Opis placowki Lokalizacje oddziatu/filii
= | Filtr wytgczony
(C) Powiatowy Urzad Pracy w Gdarisku darisk
1-1z 1 pozyda 10| 25| 50| 100 | 1 41|
Zapisz jako |‘V Drukowanie [ podalad

| ok || Anuluj |

w odpowiednie miejsce nalezy wpisa¢ interesujgcg uzytkownika jednostke PUP lub miasto, w ktérym
jednostka sie znajduje i nacisng¢ przycisk <Szukaj>. Ponizej wyswietli sie lista z placowkami w
wybranym miescie lub o odpowiedniej nazwie - w zaleznosci od szukanej frazy. Nalezy zaznaczyé¢
odpowiednig jednostke PUP i zatwierdzi¢ przyciskiem <OK>.

Okno uzupetnia sie odpowiednig jednostkg PUP do ktérej zostanie wystany formularz.

Whybierz jednostke PUP (X

Prosze wybrac jednostke Urzedu, do ktdrej ma zostac przestany wybrany dokument.

[ Powiatowy Urzad Pracy w Gdansku l Wybierz

| ok || Anuluj

Wybor zatwierdzic¢ przyciskiem <OK>.
Modut wyswietla zaznaczony wczesniej formularz z wgranymi danymi uzytkownika w sekcje dotyczgcg
whnioskodawcy.

Przydatne informacje dotyczgce przyciskéw funkcyjnych formularza:
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% - stuzy do wyostrzenia tekstu formularza,
W - przetgcza widok formularza w tryb petnoekranowy,

@ - stuzy do zapisania danych wprowadzonych na formularzu,

W - stuzy do weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych na formularzu,

m] - podglad wydruku dokumentu,
m - umozliwia wydruk formularza,

W - funkcja zamkniecia edytowanego dokumentu, nastepuje wyjscie z okna edycji i
wywotanie okna Szczegdéty dokumentu roboczego.

Formularz elektroniczny a

Strona: 1 uwagii btedy: (0)

A
-

WNIOSEK O DOFINANSOWANIE KOSZTOW STUDIOW PODYPLOMOWYCH

1. Wnioskodawca

1.1. PESEL |

1.2. Nazwisko | |

1.3. Imie | |

2. Ztoienie wniosku

2.1. Data #toZenia

2.2 Kwota wnioskowana | | 2.3. Liczba refundacji:

2.4 Sposdb ptatnosci | |v|

<

Uzytkownik powinien prawidtowo wypetni¢ kazde pole znajdujgce sie na formularzu.
Formularz elektroniczny zawiera réznego rodzaju udogodnienia wspomagajgce proces wprowadzania

danych:
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e podpowiedzi pokazujgce sie po najechaniu kursorem na odpowiednie pole

2. Htoienie wniosku

2.1. Data ztoZenia

Pole zostanie uzupetnione w momencie
2.2 Kwota wnioskowana nozenia wniosku 1a refundacji:

|v|

2.4.Sposdb ptatnosci |

e kalendarz, dzieki ktéremu uzytkownik moze wybraé prawidtowg date, kidra zostanie wpisana w
odpowiednim formacie

||« Styezen 2013 = »|

2.2 Kwota wnioskowana ‘

PWSCPSN
2.4, Sposdb ptatnosci ‘ "‘ 1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
3.1. Nazwa instytucjiforganizacji ‘ 21 22 .23 24 25 26 27 ‘

3. Dane dotyczace studiéw podyplomowych

28 29 30 H
3.2 Adres: ‘ ‘
3.2 Termin rozpoczecia: I_J'r_f ‘ | 3.4. Termin zakonczenia: ‘

e listy rozwijane, ktére pomoga wybrac¢ uzytkownikowi wtasciwg odpowiedz

2.4. Sposdb pratnosci

przelew -
3. Dane dotyczace studiow pr?_el(a?_

kasa —
3.1. Mazwa instytucjiforganizesrr

Uzytkownik powinien wypetni¢ wszystkie wymagane pola w prawidtowy sposob. Nastepnym krokiem

. o _ Sprawdz
jest klikniecie przycisku

Jesli uzytkownik popetni btad pojawi sie ponizsza informacja
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Sprawy

Podczas walidacji formularzowe] wystapity bledy.

MaleZy poprawic lub uzupetnié podswietlone pola.

Zamknij

ponadto pola, w ktérych wystepujg btedy zostang pod$wietlone na czerwono

3.2 Adres:

3.1. Nazwa instytucji/organizacji |

3.3. Termin rozpoczecia:
3.5. Kwota dla instytucji

3.7. Nazwa Kierunku studidw: |

3. Dane dotyczace studiéw podyplomowych

| | 3.4, Termin zakoriczenia: |

| | 36. Kwota inna

oraz w zaktadce "uwagi i btedy" bedg wymienione po kolei btedy, ktére uzytkownik popetnit. Klikajgc
dwukrotnie na konkretny btad, uzytkownik zostanie przeniesiony w pole, w ktérym btgd zostat

popetniony.
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Formularz elektroniczny a

Strona: 1 uwagi i bhedy: (10)

Lista biedow: [ wydrukdo PDF__| [ Wydruk na drukarke | [[H]] i
Lista bteddw: [10]
e 61000301 Pole [Kwota Wnioskowana] jest wymagane Btad krytyczny
e 61000301 Pole [Liczba Refundacji] jest wymagane Btad krytyczny
e 61000301 Pole [Sposdb platnosci] jest wymagane Btad krytyczny
e 61000301 Pole [Mazwa Instytucji] jest wymagane Btad krytyczny
e 61000301 Pole [Adres] jest wymagane Btad krytyczny -
e 61000301 FPole [Termin Rozpoczecia] jest wymagane Btad krytyczny
e 61000301 FPole [Termin Zakonczenia] jest wymagane Btad krytyczny
e 61000301 FPole [Kwota Dla Instytucji] jest wymagane Btad krytyczny
e 61000301 Pole [Mazwa Kierunku Studiow] jest wymagane Btad krytyczny
e 61000301 Pole [Zalaczone Dokumenty] jest wymagane Btad krytyczny

Jesli dokument zostanie wypetniony poprawnie po sprawdzeniu dokumentu pojawi sie informacja

Wenyfikacja przebiegta poprawnie.

Zamkni

Kolejnym krokiem jest zapisanie poprawnie wypetnionego formularza i zamkniecie go.

Uzytkownik powinien zosta¢ przejsiony do okna "Szczegéty dokumentu roboczego"
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o T

.
s
= 5 = Dane dolku 1] B
Igloszenia do rejestracji
;duak?r:etr‘:ﬁlq Whiosek o dofinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych
Imiana danych '
Kod typu:  EPRP-02 Data utworzenia:  2013-01-23 17:23
= - Wersja wzoru -
Rejestry i systemy P52 wfikacii: —01- -
jestry 1 sy: y dokumentu: 2 Data modyfikacji:  2013-01-23 18:11
Sprawy fnrmt;"'aesjaé 20 Adresat:  PUP w Gdarisku E

* Mowy dokument

» Skrzynka odbiorcza

Zalgceniki
» Dokumenty robocze

— brak zalgcznikdi

@) Zielona Linia

Zadzwon Maksymalny rozmiar zatgcznika: 1.00 M8 i

19524° ) i) s ) i i) i s s

| Dodaj zataczniki...

Do uzupetnionego formularza mozna dodac zatgczniki korzystajgc z funkgciji

5.1.2 Podglad formularza

Uzytkownik moze skorzysta¢ z funkcji podgladu formularza. Funkcja ta pozwala na zobaczenie
dokumentu, jednak nie ma mozliwos$ci edycji i zapisu.

Aby skorzystac z tej funkcji nalezy nacisngé przycisk [ Lo znajdujgcy sie na dole
strony.

Modut wyswietli dokument, ktéry mozna wydrukowa¢ oraz skorzysta¢ z funkcji wysokiego kontrastu,
petnego ekranu, podgladu wydruku dokumentu; opcje te sg przydatne podczas odczytu. Nie ma
mozliwo$ci zapisu oraz sprawdzenia poprawnosci dokumentu, poniewaz jest to tylko funkcja podgladu
formularza. Mozna jedynie wydrukowaé dokument, by wypetni¢ go recznie i wysta¢ pocztg tradycyjng
do odpowiedniej jednostki PUP.
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5.2

| ommior: ceronien®@
| Wysokikontrast | | PemyEkmn| Zapisz | sprawd: | Podgiad | | Drukuj | | Zamknij |

Strona: 1 uwagi i bledy: (0)

A

WNIOSEK O DOFINANSOWANIE KOSZTOW STUDIOW PODYPLOMOWYCH

1. Wnioskodawca

1.1. PESEL

1.2. Mazwisko

1.3 Imig

2. Ztoienie wniosku

2.1. Data ztoZenia

2.2 Kwota wnioskowana 2.3. Liczba refundacji:

2.4, Sposdb pratnodci [ v

Skrzynka odbiorcza

Skrzynka odbiorcza stuzy do przegladania korespondenciji wystanej przez PUP.
Istnieje mozliwosé przeglgdania dokumentéw odebranych oraz oczekujgcych na odbiér.

| o T
T |

Nadawca Data nadania ~ Menu

Zgtoszenia do rejestracji ... | Filtr wytaczony

Brak elementdw do wysSwietlenia

Imiana danych

Rejestry i systemy PSZ

m

Sprawy
* Nowy dokument Zapisz jako ‘V Drukowanie / podglad
* Skrzynka odbiorcza Lista dokumentow odebranych
* Dokumenty robocze [] Pokazuj archiwalne (wyszarzone | wyswietlane kursywa)
— Nazwa dokumentu Nadawca Data nadania Dl M Menu Wybdr

poswiadczenia

() Zielona Linia 2% .. | Filtr wytaczony

Zadzwon Brak elementdw do wyswietlenia

19524

Za pomocg skrzynki odbiorczej uzytkownik moze przegladaé korespondencje otrzymang z PUP. Okno
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Skrzynka odbiorcza skfada sie z dwéch sekcji:
- Lista dokumentéw oczekujgcych na odbidr,
- Lista dokumentéw odebranych.

W celu sprawdzenia zawartosci skrzynki odbiorczej nalezy:

po zalogowaniu w oknie gtéwnym "Sprawy" w sekcji "Skrzynka odbiorcza" nacisng¢ przycisk <Pokaz>

Skrzynka odbiorcza a

Lista dokumentdw odebranych oraz oczekujgcych na odbidr

Pokaz &

lub rozwing¢ menu "Sprawy" i wybraé pozycje "Skrzynka odbiorcza". Pojawi sie okno:

* 04 pazdziernik 2012r.
e e
Wyloguj
‘) Pr aca URZAD PRACY " ?
Usfugl elektroniczne Strona gléwna Najczesciej
h Shizb Zatrudnien zadawane pytania
* menw (7] || Sprawy > Skrzynka odbiorcza Jestes zalogowany jako:

Skrzynka odbiorcza a
Lista dokumentéw oczekujacych na odbicr

Nadawca Data nadania ~ Menu
Rejestry i systemy PSZ Filtr wylaczony
spravy PUP w Lipnie 2011-11-06 14:24 xmzxi mf;';: fﬁ:?gxﬁ:xz a
= Nowy dokument PUP w Lipnie 2011-08-29 14:24 :mzx; mﬁz:'fk:::%::ﬁ::c:
* Skrzynka odbiorcza e e+ om e +sn.  Potwierdz profilem zaufanym ePUAP  ~ 3
* Dokumenty robocze 1- 10z 30 poz. 10| 25 | 50 | 100 I 123 MW M

# Dokumenty wystane

[ odéwiez | [ zapiszjako | 7] [ Drukowanie / podalad |

Wizyty
Lista dokumentéw odebranych

Pokazuj archiwalne (wyszarzone i wyswietlane kursywg)

Ustawienia
Nazwa dokumentu Nadawca Data nadania ~ Data poswiadczenia Menu Wybdr
Filtr wytaczony
@) Zielona linia fedi - Szczegoly B
Dokument odpowiedzi  PUP w Lipnie 2012-02-21 14:24 2012-02-21 14:24 H
CEwTRum Eksportuj
Zadzwori 5 E
) Dokument odpowiedzi  PUF w Lipnie 20120208 14:24  2012-02:08 14:24 229N
Eksportuj L4
Szczegoty <

Okno Lista dokumentéw oczekujgcych na odbioér sktada sie z trzech kolumn:
- hadawca,

- data nadania,

- menu.

Przydatne przyciski:

|Ml - stuzy do odswiezenia listy dokumentéw oczekujgcych na odbidr,
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|MI:| - stuzy do zapisu listy dokumentéw oczekujgcych na odbioér do pliku w postaci *.xls, *.
csv, *.ixt, *.pdf, *.xml,

|_Drukowanie /podglad | _ stuzy do wydruku listy dokumentéw oczekujacych na odbior.

Okno Lista dokumentéw odebranych sktada sie z pieciu kolumn:
- nazwa dokumentu,

- hadawca,

- data nadania,

- data poswiadczenia,

- menu,

- wybor.

Przydatne przyciski:

|Ml - stuzy do odswiezania listy dokumentéw odebranych

|MI:| - stuzy do zapisu listy dokumentéw odebranych do pliku w postaci *.xls, *.csv, *.txt, *.
pdf, *.xml

|_Drukowanie /podglad | _ stuzy do wydruku listy dokumentéw odebranych

Do wyboru sg réwniez dodatkowe funkcje, przyciski znajdujg sie na dole strony:

e
') ® pr adCa URZAD PRACY " a 2
Ustugi elektroniczne Strona gléwna Wyloguj Najczesciej
Publicznych Stuzb Zatrudnienia zadawane pytania
* MENU | ? Sprawy - Skrzynka odbiorcza Jestes zalogowany jako:
|=| Skrzynka odbiorcza a
1- 25 z 30 poz. 10125150 | 100 ] 12 P M| -

[ Odéwiez l [ Zapisz jako ‘V] [ Drukowanie [ podglad l

Lista dokumentow odebranych

[] Pokazuj archiwalne (wyszarzone i wySwietlane kursywa)

Igtoszenia do rejestracji

Zmiana danych

. - ) Data v 3 | |
Rejestry i systemy PSZ Nazwa dokumentu MNadawca Data nadania R EIE Menu Wybdr
S ... | Filtr wytgczony
Sprawy = "
® Dokument odpowiedzi  PUP w Obornikach 2012-03-3123:23  2012-03-3123:23 22806l O |
= Nowy dokument Eksportuj L
A i . . Szczegoty
= Skrzynka odbiorcza () Dokument odpowiedzi  PUP w Koriskich 2012-02-13 23:23 2012-02-13 23:23 Eksportuj M
= Dokumenty robocze (© Dokument odpowiedzi  PUP w Koriskich 2012-01-22 23:23  2012-01-22 23:23 :ﬁ;:?:;l O E
— iedzi f TLes : “Lem : Szczegoly
(O) Dokument odpowiedzi  PUP w Koriskich 2011-09-23 23:23 2011-09-23 23:23 Eksportuj | il
() Zielona Linia 1- 25730 poz. 10 | 251 50 | 100 12 MM
Zadzwori & : [ Odswiez ] [ Zapisz jako ‘V] [ Drukowanie | podglad ]
s
1 5 4 [ Szczegoty H Przenies do archiwum H Proywrod z archiwum H Eksportuj ] 4

Przyciski wywotania modutéw:
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Szczegoly | _ by cisk wywotuje okno "Szczegéty dokumentu odebranego”,

[ Przenies do archiwum ] )

po nacisnieci tego przycisku dokument zmienia status na archiwalny. W
celu prezentacji dokumentu z tym statusem na liscie, uzytkownik musi zaznaczy¢ wczesniej znacznik

[ ] Pokazuj archiwalne (

CELIEITE L E ETE . Pozycje dokumentéw archiwalnych majg
jasniejszy odcieh czcionki od pozostatych dokumentéw oraz sg wypisane kursywa.

[ SR e ——— ] - funkcja ta pozwala na zmiane statusu wybranego dokumentu z

archiwalnego z powrotem na aktualny,

Eksportuj | pozwala na eksport zaznaczonego dokumentu do archiwum *.zip, w ktérym znajdujg
sie pliki .xml, UPP oraz UPD wraz z zatgcznikami.

W celu odebrania dokumentu wystanego przez PUP nalezy w polu "Lista dokumentow" oczekujgcych
na odbidr zwréci¢ uwage na kolumne menu.

Uzytkownik powinien posiada¢ profil zaufany na platformie ePUAP lub posiadaé podpis kwalifikowany.
W zaleznos$ci od posiadanego podpisu nalezy wybrac jedng z dwoch opcji:

o PotwierdZ profilem zaufanym ePUAP

o Potwierdz bo-dpisem kwaﬁf;lkowanym

Skrzynka odbiorcza n
Lista dokumentow oczekujacych na odbior a |

Nadawca Data nadania ~ Menu
3 ... | Filtr wytgczony
PotwierdZ profilem zaufanym ePUAP i

@ PUPw Lipnie 2012-04-05 23:23 Potwierds podpisem kwalifikowanym |:|
i 1 . PotwierdZ profilem zaufanym ePUAP
(C) PUP w Obornikach 2012-01-30 23:23 Potwierdz podpisem kwalifikowanym
™1 PLIP w Oharnikarch 2012-n1-n1 23-23 PotwierdZ proﬁlem zaufanym ePUAP i
1- 25 z 30 poz. 10| 25| 50| 100 12 W M

[ Odswiez ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie { podglad ]

Ponizej zostang opisane dwa sposoby odbioru dokumentu.

o Potwierd# profilem zaufanym ePUAP

w przypadku wybrania opcji potwierdzenia profilem zaufanym ePUAP pojawia sie informacja o
przekierowaniu na platforme ePUAP, nalezy kontynuowac¢ poprzez nacisniecie przycisku <OK>.
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odbiér za pomoca profilu zaufanego EPUAP '

| L

I Za chwile nastapi przekierowanie na platforme ePUAP ¢

| w celu podpisania wybranego dokumentu swoim C

1 profilem zaufanym. C

| L
Kontynuowac?

| ok || Anulj |

uzytkownik zostaje przekierowany na platforme ePUAP, gdzie nalezy sie poprawnie zalogowac

Portal ePUAP - logowanie

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu hasia

Nie masz jeszcze konta?

Aby_méc skorzystac z Portalu musisz posiadad

i @ Uzyj loginu (identyfikatora) i w nim konto Uz\"tkown_‘ka- REjEStraCj_a w
Login * ‘ | ‘ e haétja -,\E.fbra(nego podczas Portalu jest darmowa i skfada sig z kilku
rejestracji w Portalu ePUAP. prostych krokéw.

ePUAP wystarczy nacisnac ponizszy przycisk.

Zarejestruj sie

Aby przejsc do procesu zakiadania konta na
Hasto * ‘ ‘

* pola wymagane

Portal ePUAP - logowanie przy uZyciu certyfikatu

Zapomniates hasla?

Jesli nie pamigtasz hasta do konta, to
@ Uzyi loginu (identyfikatora) skorzystaj z przypomnienia hasta.

Login * ‘ ‘

oraz certyfikatu wybranego

podczas rejestrac)i w Portalu

ePUAP.
Zapomniatles loginu?

) ) ) * pola wymagane
Instrukcia korzystania z certyfikatu (PDF) Jedli nie pamietasz swojego loginu

(identyfikatora), skorzystaj z przypomnienia
loginu.

nastepnie postepowac zgodnie z instrukcjami podpisujgc dokument profilem zaufanym. System wysyta
kod na skrzynke mailowg, ktéry nalezy wklei¢ w odpowiednie miejsce.
Uzytkownik podpisuje dokument UPD - urzedowe poswiadczenie doreczenia.
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Podpisywany dokument (1271)

Informacie o dokumencie: Urzedowe poswiadczenie doreczenia

UPD - Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia
ldentyfikator Podwiadczenia:
Podmiot wystawiajacy poswiadczenie dla dokumentu

Nazwa wystawcy poswiadczenia: Elekironiczna Platforma Rynku Pracy

Adresat dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie
Nazwa adresata dokumentu:

Dane poswiadczenia

Data odbioru: 2013-01-23

Data utworzenia poswiadczenia: 2011-08-03T23:23:36
ldentyfikator sprawy, ktdre] dotyczy odebrany dokument:
Identyfikator dokumentu, ktdrego dotyczy poswiadczenie:

Dane uzupetniajace (opcjonalne)
Rodzaj informacji uzupetniajgcej: Zradto
Wartos¢ informacji uzupetniajgcej: Poswiadczenie wystawione przez platforme EPRP

Dane dotyczace podpisu

Brak zatgcznikdw do dokumentu.

Po prawidtowym podpisaniu dokumentu. Dokument znajduje sie na lisScie dokumentéw odebranych.

o Potwierdz bodpigem kwaﬁf;lkowanym
w przypadku wybrania opcji odbioru dokumentu wykorzystujgc podpis kwalifikowany

5.2.1 Szczegdéty dokumentu odebranego

Szczegdty dokumentu odebranego pozwalajg blizej przyjrzeé sie dokumentom przystanym przez PUP.
Ponizej znajduje sie opis uzycia podstawowych funkgciji.
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Szczegoty dokumentu odebranego a

Dokument odebrany

Nazwa
dokumentu:

Data wystania:  2012-03-31 23:23:36

Dokument odpowiedzi

Zalaczniki
1: pismo.pdf 33.92 k8 Pobierz

| Powrét || Przegladaj dokument || Eksportuj || Pokaz poswiadczenie doreczenia |

Przydatne informacje dotyczgce uzycia przyciskéw funkcyjnych:

- powrot do okna skrzynki odbiorczej,

Przegladaj dokument
[ J 1 - stuzy do przedlagdania danych dokumentu bez mozliwosci wprowadzenia
zZmian,

1o | eksport zaznaczonego dokumentu do archiwum *.zip, w ktérym znajdujg sie pliki *.

xml, UPP oraz UPD wraz zatgcznikami

[ A ! mie xzenia ] - wywotanie okna z Urzedowym Poswiadczeniem Doreczenia.

Jesli uzytkownik skorzysta z funkcji przeglgdania dokumentu pojawi sie okno z wizualizacjg dokumentu
otrzymanego z PUP.
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5.2.2

Wizualizacja dokumentu

Warszawa,

DECYZ1A
Wihadciwa trest pisma jest zamieszczona w zafaczniku do niniejszego dokumentu.

Zatgczniki:
1. pismo.pdf

Dokument nie zawiera podpisu

Podpis elektroniczny

[_Drukuj J[_zamkng |

Istnieje mozliwosé wydrukowania dokumentu, mozna réwniez pobra¢ zatgcznik.

Przenies do archiwum dokument odebrany
Aby skorzysta¢ z funkcji przenies do archiwum nalezy zaznaczyé odpowiedni dokument i klikngé
przycisk Przenies do archiwum

nastepnie wyswietlona zostanie informacja o wykonywanej czynnosci, uzytkownik powinien potwierdzic¢
chec¢ przeniesienia dokumentu do archiwum.

- - - 1
| Przenies do archiwum |

Chcesz przeniesc wybrany dokument do
archiwum? Dokument bedzie dostepny przy
zaznaczeniu opcji "Pokazuj archiwalne"”

| ok || Anuluj

Lvveririei rurirsrme oo W e W e e I T e

Po prawidtowym potwierdzeniu pojawia sie kolejna informacja, o ilosci przeniesionych dokumentéw do
archiwum.
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5.2.3

|
Wynik przenoszenia dokumentow do archiwum:
- liczba przeniesionych elementow: 1

Dokumenty, ktére zostaty przeniesione do archiwum mozna zobaczyé po wczesniejszym zaznaczeniu
znacznika

[ ] Pokazuj archiwalne (wyszarzone i wyswietlane kursywa)

. Pozycje dokumentéw archiwalnych maja
jasniejszy odcien czcionki od pozostatych dokumentéw oraz sg wypisane kursywg, co mozna
zauwazy¢ na prezentowanym ponizej obrazku.

Lista dokumentéw odebranych

‘Pokazuj archiwalne (wyszarzone | wyswietlane kursywa).

Nazwa dokumentu Nadawca Data nadania .DE.'ta T Menu Wybdr
poswiadczenia
... | Filtr wytgczony
Szczegoty
© Eksportuj O L
Szczegoty
© Eksportuj O
- - e ) oy . Szczegoty
@ Dokument odpowiedzi  PUP w Konskich 2012-01-22 23:23 2012-01-22 23:23 Eksportuj []
. - o . o . Szczegoty
(7) Dokument odpowiedzi  PUP w Konskich 2011-09-23 23:23 2011-09-23 23:23 Eksportuj ] i
1- 25z 30 poz. 10| 25| 50| 100 12 W M

[ Odswiez ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie f podglad ]

Przywré6é z archiwum dokument odebrany

Istnieje mozliwo$¢ przywrocenia dokumentu przeniesionego wczesniej do archiwum.
W tym celu uzytkownik powinien zaznaczy¢ interesujgcy go dokument, a nastepnie nacisng¢ przycisk

[ Przywrod z archiwum ]
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Lista dokumentéw odebranych

Pokazuj archiwalne (wyszarzone | wyswietlane kursywa)’

Nazwa dokumentu Madawca Data nadania ,DE.'ta .

poswiadczenia

3 .. | Filtr wylgczony

©

o

@ Dokument odpowiedzi  PUP w Konskich 2012-01-22 23:23 2012-01-22 23:23

() Dokument odpowiedzi  PUP w Konskich 2011-09-23 23:23 2011-09-23 23:23

1- 25z 30 poz. 10| 25| 501 100

Menu

Szczegoty
Eksportuj

Szczegoty
Eksportuj

Szczegoty
Eksportuj

Szczegoty
Eksportuj

12

Wybdr

O O | @

O

-

B M

[ Odéwies l [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie [ podalad ]

Po wyswietleniu informacji, uzytkownik powinien potwierdzi¢ chec¢ przywrécenia dokumentu z

archiwum.

Przywroc z archivwvum

Chcesz przywrocic wybrany dokument z
archiwum?

| ok || Anuluj

Nastepnie wyswietlona zostanie informacja o ilosci przywréconych dokumentow.

Whynik przywracania dokumentow z archiwum:
- liczba przywroconych elementow: 1
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Przywrécony z archiwum dokument znajduje sie na liscie dokumentéw odebranych.
5.2.4 Eksportuj dokument odebrany
W celu wyeksportowania dokumentu ze skrzynki odbiorczej do archiwum *.zip, nalezy wybraé

odpowiedni dokument, a nastepnie nacisng¢ przycisk Eksportuj , ktoéry znajduje sie na dole
strony.

. =7
', ® pr adCa URZAD PRACY " a 2
Ustugi elektroniczne Strona gléwna Wyloguj Najczesciej
zadawane pytania

Publicznych Stuzb Zatrudnienia

« MENU | ? Sprawy > Skrzynka odbiorcza Jestes zalogowany jako:

I |=| Skrzynka odbiorcza a
1- 25 z 30 poz. 10125150 | 100 ] 12 P M| -

[ Odéwiez l [ Zapisz jako ‘V] [ Drukowanie [ podglad l

Lista dokumentow odebranych

[] Pokazuj archiwalne (wyszarzone i wySwietlane kursywa)

Igtoszenia do rejestracji

Zmiana danych

. - ) Data v 3 | |
Rejestry i systemy PSZ Nazwa dokumentu MNadawca Data nadania R EIE Menu Wybdr
S ... | Filtr wytgczony
Sprawy = "
® Dokument odpowiedzi  PUP w Obornikach 2012-03-3123:23  2012-03-3123:23 22806l 0 g
= Nowy dokument Eksportuj L
A i . . Szczegoty
= Skrzynka odbiorcza () Dokument odpowiedzi  PUP w Koriskich 2012-02-13 23:23 2012-02-13 23:23 Eksportuj M
= Dokumenty robocze (© Dokument odpowiedzi  PUP w Koriskich 2012-01-22 23:23  2012-01-22 23:23 :ﬁ;:?:;l O E
— iedzi f TLes : “Lem : Szczegoly
(O) Dokument odpowiedzi  PUP w Koriskich 2011-09-23 23:23 2011-09-23 23:23 Eksportuj | il
() Zielona Linia 1- 25730 poz. 10 | 251 50 | 100 12 MM
Zadzwori & : [ Odswiez ] [ Zapisz jako ‘V] [ Drukowanie | podglad ]
s
195 4 [ Szczegoty H Przenies do archiwum H Proywrod z archiwum H Eksportuj ] 4

Pojawi sie okno w ktdérym rozpoczeto pobieranie pliku. Nalezy zapisaé¢ plik na dysku, a nastepnie
otworzy¢ go.
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Otwieranie EUP-ID-1181_23-01-2013 15-19-01zip u

|| Rozpoczeto pobieranie pliku:
| 4, EUP-ID-1181 23-01-2013 15-19-01.zip

Typ pliku: Compressed (zipped) Folder
Adres: http://91.123.211 .68

Po zakohAczeniu pobierania:

3
4
| [7) Otwérzza pomoca | Eksplorator Windews (domysiny) =
@ Zapisz plik (
| [] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu |

| ok || Anuy

Dokument zostat prawidtowo wyeksportowany.

Nazwa Typ Rozmiar po skompr..  Chronicne..  Rozmiar Stopien
=] dekument Dokument XML 1KB Mie 1KEB 49%
E pismo Adobe Acrobat Document 32KB  Mie 34KB 8%

styl Arkusz stylow X5L 4KB Mie 25KB 85%
=] UPD Dekument XML 4KE Mie 8KB 55%
UPO Arkusz stylow X5L 2KB  Mie 16 KB 90%

5.3 Dokumenty robocze

Woybierajgc opcje "Dokumenty robocze" pojawia sie okno prezentujgce dokumenty zapisane w formie
robocze;j.

Uzytkownik ma mozliwos$¢ edycji danych wpisanych w formularzach.
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| o T

Nazwa dokumentu Adresat Data utworzenia Data modyfikacji ~  Wybdr

Igtoszenia do rejestragji

Zmiana danych

Rejestry i systemy PSI

Sprawy
* Mowy dokument
# Skrzynka odbiorcza

* Dokumenty robocze

@) Zielona Linia

EwoToRu

Zadzwon

19524

@
O
O
o Whniosek o refundacje kosztow
@]
O
O

Filtr wylaczony

Whniosek o refundacje kosztow
dojazdu

Whiosek o refundacje kosztdw
dojazdu

Whniosek o refundacje kosztow
dojazdu

dojazdu

Whiosek o refundacje kosztdw
dojazdu

Whniosek o refundacje kosztow
dojazdu

Whniosek o refundacje kosztow
dojazdu

1- 25z 30 poz.

PUP w Obornikach

PUP w Koriskich

FUP w Lipnie

PUP w Koriskich

PUP w Obornikach

PUP w Koriskich

PUP w Obornikach

10| 25| 50| 100

2011-09-15 13:49

2011-07-20 13:49

2011-06-30 13:49

2011-07-19 13:49

2011-04-07 13:49

2011-06-26 13:49

2011-05-30 13:49

2012-01-27 13:49

2011-12-22 13:49

2011-11-21 13:49

2011-11-06 13:49

2011-09-19 13:49

2011-09-08 13:49

2011-09-05 13:49

12

»

| m |

o oo ood

O |
T

[ Odéwiez ] [ Zapisz jako "] [ Drukowanie { podglad ]

Sy ) _otwornowy dol

J[_vsui_|[_sksportuy |

W celu sprawdzenia zawartosci Dokumentéw roboczych nalezy:
Po zalogowaniu w oknie gtéwnym "Sprawy" w sekcji "Dokumenty robocze" nacisngé przycisk <Pokaz>

Dokumenty robocze n

Lista dokumentdw roboczych

Pokai &

lub rozwing¢ menu "Sprawy" i wybraé pozycje "Dokumenty robocze". Pojawi sie okno:
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Sprawy

5.3.1

| o T
.

Nazwa dokumentu Adresat Data utworzenia Data modyfikacji =  Wybdr
Rejestry i systemy PSZ Filtr wytaczony
Sprawy ® ‘E‘;\;’;:ZZ‘ZK DEITEEGIESET | oo S ey 2011-09-1513:49  2012-01-27 13:49 O =
* Nowy dokument o :\;;':ijeuk o refundacje kosztow | o o\, ofickich 2011-07-20 13:49  2011-12-22 13:49 Y
» Skrzynka odbiorcza 5
Y O E\;’;':juk o refundacje kosztéw oo | onie 2011-06-30 13:49  2011-11-21 13:49 O
» Dokumenty robocze i X .
8] L‘w.””fjek o refundacje kosztow | o o\, ofickich 2011-07-19 13:40  2011-11-06 13:49 O
* Dokumenty wystane AR
O :‘"?'”Zek o refundacje kosztow o 15\ ohornikach 2011-04-07 13:49  2011-09-19 13:49 O
Wizvt ojazdu
8] :\;;':ijeuk o refundacje kosztow | o o\, ofickich 2011-06-26 13:40  2011-09-08 13:49 O
v O E\;’;':juk o refundacje kosztow o 15\ ohornikach 2011-05-30 13:49  2011-09-05 13:49 O
@) Zielona Linia 1-25230poz. 10251 50 | 100 12 M 0
Zadzwori . [ Odswiez ] [ Zapisz jako |'] [ Drukowanie { podglad ]
1 524 [ Szczegoty fwysh ][ Utwérz nowy dok H Usuri ][ Eksportuj ]

Okno Dokumentéw roboczych sktada sie z kilku kolumn:
- hazwa dokumentu,

- adresat,

- data utworzenia,

- data modyfikaciji,

- wybor

Przydatne przyciski:

|Ml - stuzy do odswiezenia listy dokumentow oczekujgcych na odbidr,

|MI:| - stuzy do zapisu listy dokumentéw oczekujgcych na odbioér do pliku w postaci *.xls, *.

csv, *.ixt, *.pdf, *.xml,

| Drukowanie | podalad |

- stuzy do wydruku listy dokumentéw oczekujgcych na odbidr.

Do wyboru sg réwniez dodatkowe funkcje, przyciski znajdujg sie na dole strony:

| Szczegoty/wyslii |

- powoduje wywotanie okna szczegoty dokumentu roboczego,

[ Utworz nowy dokument ]

- powoduje wywotanie kreatora nowego dokumentu,

- powoduje usuniecie wersji roboczej dokumentu,

Bk _ eksport zaznaczonego dokumentu do archiwum.

Szczegoty dokumentu roboczego

Po zaznaczeniu opcji "Szczegdty dokumentu roboczego” pojawia sie okno:
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rs

Rejestry i systemy PSZ

Sprawy

* Mowy dokument
» Skrzynka odbiorcza
* Dokumenty robocze

» Dokumenty wystane

Wizyty

v

@) Zielona Linia
Zadzwon

19524

Mazwa typu

dokumentu: Whiosek o refundacje kosztéw dojazdu

Kod typu:  EPRP-01 Data utworzenia:

Wersja wzoru
dokumentu:
Wersja
formularza:

=
=]

Zalgceniki

1: duzy.pdf 441.40 ¥ Pobierz Usuri
2: zalacznik.png 3.89 k7 Pobierz Usuni
3: tekstowy.bd (.07 & Pobierz Usun
4: pismo.pdf 37.92 K8 Pobierz Usuri

Data modyfikacji:

Adresat:

2011-09-15 13:49

2012-01-27 13:49

PUP w Obornikach

[ powrét || wysii |[ Eksportuj |[ Przeglada |[ Edytui || Sprawdi aktualnosc wzoru

|ﬂ| Szczegoty dokumentu roboczego a
Dokument roboczy

s

m

Uzytkownik ma do wyboru wiele opcji:

!

]

Edytuj

- powrot do okna dokumentéw roboczych,

- wystanie dokumentu wraz z zatgcznikami do urzedu,

- eksport dokumentu do archiwum,

- edycja danych dokumentu,

[ SprawdZ aktualnosSc wzoru

Powyzsze funkcje zostaty szerzej opisane w kolejnych podrozdziatach.

5.3.1.1 Przegladaj dokument roboczy

Po wybraniu opgji L uzytkownik ma mozliwos¢ podgladu dokumentu, jednak nie ma

mozliwosci wprowadzenia zmian.
Pierwszym krokiem jest wybor sposobu wizualizacji dokumentu.

- przegladanie danych dokumentu bez mozliwosci wprowadzenia zmian,

- mozliwo$¢ sprawdzenia aktualnosci wzoru dokumentu.
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| Wybdr sposobu wizualizacj (X

Wybierz sposdb wizualizacji dokumentu

Formularz || Strona www (HTML) || PDF || Anuluj

[rm—
Uzytkownik ma kilka mozliwosci:
- formularz,

- strona WWW (HTML),
- PDF.

o Wybierajac pierwszg opcje wyswietlony zostanie w oknie formularz elektroniczny:

| Wysokikontrast | | PenyEkmn| Zap:  Sprawd: | Podglad | | Drukuj | [ Zamkni |

Strona: 1 uwagii bledy: (1)

A

WNIOSEK O REFUNDACJE KOSZTOW DOJAZDU

1. Wnioskodawca

iipese. | 11111111111 m

12 Namisko | PRZYKLADOWY

1.3. Imie

2. Ztoienie wniosku

21. Data ztozenia
2.2. Poczatek okr. refund. 2.3. Koniec okr. refund.
2.4. Sposdb pratnosci | przelew i 25 Kwota wnioskowana 1000,00 v

o Wybierajagc drugg opcje wyswietlony zostanie formularz wykorzystujgc okno przegladarki
internetowej w postaci HTML
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Wizualizacja dokumentu

WNIOSEK O REFUNDACJE KOSZTOW DOJAZDU

1. Wnioskodawca

[11r11n
1.1 PESEL

| PRZYKLADOWY
12,
1.3 Imig |
2. Thokenie wniosku

26/07/2012

2.1. Data doZeniz

01/06/2012
22 Poczatek ok, refund. {052

24 oo ot

2.3, Koniec okr. refund,

2.5, Kwola

1000.00

|3.Doiamr

e Po wybraniu trzeciej opcji wyswietli sie formularz w postaci pliku PDF

m
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5.3.1.2

5.3.1.3

Eksportuj dokument roboczy

Istnieje mozliwos¢ eksportu wybranego dokumentu do archiwum.

W tym celu nalezy nacisngc¢ przycisk

Eksportuj

Pojawi sie okno w ktérym rozpoczeto pobieranie pliku. Nalezy zapisaé plik na dysku, a nastepnie

otworzy¢ go.

[ [ seccoon domencuroocro® ]

Igtoszenia do rejestragji

Imiana danych

Rejestry i systemy PSZ

Sprawy
* Nowy dokument
* Skrzynka odbiorcza

* Dokumenty robocze

) Zielona Linia

Zadzwon

Dokument roboczy

Otwieranie EUP-ID-1540_28-01-2013_19-55-45.zip
e

Rozpoczeto pobieranie pliku:
1, EUP-ID-1540_28-01-2013_19-55-45.zip

Typ pliku: Compressed (zipped) Folder
Adres: http://91.123.211.68

Po zakonczeniu pobierania:

() Otwérz za pomoca | Eksplorater Windows (demysiny)

2]

@ Zapisz plik

[T] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

1

4: pismo.pdf 33,92 KB Pobierz Usuri

a: 2011-09-15 13:49

li : 2012-01-27 13:49

it: PUP w Obornikach

Dane dokumentu

19524°

[ Powrst ][ wysii [ Beportu ][ P

tadai ][ Edytus [

13

m

Dokument zostat prawidtowo wyeksportowany wraz ze wszystkimi zatgcznikami.

v Pobrane » EUP-ID-1540_28-01-2013_19-55-45

wszystkie pliki
Mazwa

s

=] dekument
T duzy

@ pismo

styl

| tekstowy

R zalacznik

Edytuj dokument roboczy

Istnieje mozliwosé ponownej edyciji dokumentu. W tym celu nalezy nacisnaé przycisk

- |4, W Przeszukaj: EUP-ID-1540 28-01-2013.... P |
e % -
=~ 0 @

Typ Rozmiar po skompr..  Chronione..  Rozmiar Stopien
Dokument XML 2KB Nie 4KB T1%

Adobe Acrobat Document 409 KB  Nie 442 KB 8%

Adobe Acrobat Document 32KB Mie KB B%

Arkusz styldw X5L 3KB Mie 17KB BE%
Dokurnent tekstowy 1KB Nie 1KB 0%

Obraz PNG 3EKB Nie 4KB 44%

Wyswietlony zostanie formularz elektroniczny z funkcjg edycji

Edytuj
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Formularz clektronicany B

(Zabdcha.. )

Shiond. © uwayii Hedy. (2)

WNIOSEK O DOFINAN SOWANIE KOSZTOW STUDIOW PODYPLOMOWYCH

l Wiysokl kontrast ] [ Petny Ekran ] [ Zaplsz l Snﬂwdi l l Podglad ] l Drukuj l Zamknlj

'

1 Whinskodawca

i 1pEss. | 78042307372

12 MNaswisko

2aK |

13 line |ADAM |

2 Roienie wnicskuy

21 Daly Zuzenid EI

22 Kwudwnioskowand | 15[][]'00| 2.3 Liczbe ralindacji 1

24 Spusib Halnesc | przel(az |v|

A

Uzytkownik ma mozliwos¢ poprawy ewentualnych btedéw. Jesli takie btedy sie pojawity, modut

powinien wyswietli¢ informacije:

Podczas wenfikac)i serwerowe] wystapity bredy.
Malezy poprawic lub uzupetnic podswietlone pola.

| zamknij |

Pola, w ktérych btedy zostaty popetnione btedy bedg podswietlone na czerwono,
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Formularz elektroniczny a

{Zablokuj...
Strona: 1 uwagi i bledy: (2)
2.2, Kwota wnioskowana | 15UU'UU| 2.3, Liczba refundacji: |1 | E

2.4 Sposdb pratnosci | przekaz |v|

3. Dane dotyczace studiow podyplomowych

|SZKOLA ZARZADZANIA W GDANSKU |

3.1. Nazwa instytucjiforganizacji

3.2 Adres: |U|— BRATKOW 15 | -
2L TR R |01f1 0/2012 | 3.4 Termin zakoriczenia: |30f09f2013 |
3.5. Kwota dia instytugji | 1500.00| o | |

3.7. Mazwa kierunku studidw: |ZARZALDZANIE PRZEDSIEBIORSTWEM |

dodatkowo na liscie uwagi i btedy powinny by¢ wyszczegdlnione.

Formularz elektroniczny a

Strona: 1 uwagi i bledy: (2)

Lista bledéw: [ wWydrukdo PDF | [ Wydruk na drukarke | ([H]] [7]
Lista bteddw: [2]

@ 002 MNieprawidtowa wartos¢ w polu Btad krytyczny

e 002 MNieprawidtowa wartos¢ w polu Btad krytyczny

Uzytkownik ma réwniez mozliwo$¢ uzycia wszystkich podstawowych funkcji dokumentu:

m - stuzy do wyostrzenia tekstu formularza,
W - przetgcza widok formularza w tryb petnoekranowy,
- - stuzy do zapisania danych wprowadzonych na formularzu,
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5.3.14

- stuzy do weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych na formularzu,

- podglad wydruku dokumentu,

Drukuj e
- umozliwia wydruk formularza,

1

- funkcja zamkniecia edytowanego dokumentu, nastepuje wyjscie z okna edycji i
wywotanie okna Szczegdéty dokumentu roboczego.

Wyslij dokument roboczy

Istnieje mozliwos¢ wystania dokumentu. Jednak warunkiem wystania dokumentu jest jego poprawne
wypetnienie. Uzytkownik powienien tez posiada¢ profil zaufany na platformie ePUAP lub podpis
kwalifikowany, ktéry pozwoli potwierdzi¢ jego tozsamosc¢.

W celu wystania wczesniej przygotowanego dokumentu nalezy nacisng¢ przycisk , ktory
znajduje sie w dole okna szczegotéw dokumentu roboczego.

Pierwszym krokiem jest wybor sposobu podpisu dokumentu. Nalezy wybra¢ odpowiednig opcje:

Wybdr sposobu podpisu

Wykonanie tej operacji wymaga podpisania dokumentu jednym z niZzej wymienionych
sposobdw:

- profilem zaufanym ePUAP (nastgapi przekierowanie na platforme ePuap)
- podpisem kwalifikowanym.

[ Podpis ePUAP... H Podpis kwalifikowany... H Anuluj

Jesli uzytkownik posiada profii zaufany na platformie ePUAP nalezy wybra¢é opcje
Podpis ePUAP... |

Modut przekieruje uzytkownika na platforme ePUAP, gdzie nalezy sie zalogowac.
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Portal ePUAP - logowanie

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu hasia Nie masz jeszcze konta?

Aby mdc skorzystac z Portalu musisz_ posiadacd

i @ Uzyj loginu (identyfikatora) i w nim konto Uz\"tkown_‘ka- REjEE‘_-traC]_a w
Login * ‘ | ‘ © haétja 'f\Ev-t:ra(nEgC podczas . Portalu jest dgrmowa i sktada sig z kilku
rejestracji w Portalu ePUAP. prostych krokéw.

ePUAP wystarczy nacisnac ponizszy przycisk.

Zarejestruj sie

Aby przejsc do procesu zakiadania konta na
Hasto * ‘ ‘

* pola wymagane

Portal ePUAP - logowanie przy uZyciu certyfikatu

Zapomniates hasla?

Jesli nie pamigtasz hasta do konta, to
Login . ‘ ‘ @ Usvi loginu (identyfikatora) skorzystaj z przypomnienia hasta.

oraz certyfikatu wybranego

podczas rejestrac)i w Portalu
ePUAP.

Zapomniatles loginu?

* pola wymagane
Instrukeja korzystania z certyfikatu (PDF)

Jesli nie pamigtasz swojego loginu
(identyfikatora), skorzystaj z przypomnienia
loginu.

Nastepnym krokiem jest podpisanie dokumentu.

Podpisywanie dokumentoéw z zalacznikami

Informacje o zleceniu Dokumenty zostaty przestane przez system zewngtrzny.
Podpis dokumentu w systemie ePUAFP Mozesz je podpisad za pomoca profilu zaufanego. Nacignigcie
przycisku "OK" oraz "Anuluj" spowoduje przekierowanie na
strony zdefiniowane przez system zewnetrzny.

NG

"

N

@ Zi6z podpis potwierdzony profilem zaufanym, aby podpisaé wiele dokumentéw na raz. Co to znaczy? B

Anuluj

Podpisywany dokument (104004)

Informacje o dokumencie: Wniosek o dofinansowanie kosztow studisw podyplomowrych
Ten dokument nie posiada wizualizacji. Mozesz pobraé dokument, aby zobaczyé, co podpisujesz. Brak zalacznikéw
do dokumentu.

Po prawidlowym podpisaniu dokumentu nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem <OK>, aby powroci¢ do
systemu.
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Podpisywanie dokumentéw z zalacznikami

Informacje o zleceniu Dokumenty zostaly przestane przez system zewngtrzny.

Podpis dokumentu w systemie ePUAP Mozesz je podpisad za pomoca profilu zaufane_go. Naci_s'niec\e
przycisku "OK" oraz "Anuluj" spowoduje przekierowanie na
strony zdefiniowane przez system zewnetrzny.

o Dokument zostal podpisany. Nacisnij "0Ok", aby powrocic do swojego systemu.

OK Anuluj

Podpisywany dokument (104004)

Informacje o dokumencie: Wniosek o dofinansowanie kosztow studiow podyplomowych
Ten dokument nie posiada wizualizacji. Mozesz pobra€ dokument, aby zobaczyé, co podpisujesz. Brak zatgcznikdw
do dokumentu.

Nastepnie wyswietlona zostanie informacja o poprawnym wystaniu formularza.

Dokument "EPRP-02" zostat wystany. Podpisywanie dokumentu "EPRP-02"
profilem zaufanym ePUAP zostato wykonane.

Formularz znajduje sie na liScie dokumentéw wystanych.
5.3.1.5 Sprawdz aktualno$¢ wzoru

Istnieje mozliwosé sprawdzenia aktualnosci wzoru dokumentu. W tym celu nalezy nacisng¢ przycisk
SprawdZ aktualnosc wzoru

Modut powinien wyswietli¢ informacje o wersji wzoru dokumentu:
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0 e

ﬂ Dokument jest zapisany w akiualne] wersji
wzoru dokumentu. o 2013-01-28 20:02

Skrzynka odbiorcza I 2013-01-28 20:05

Sprawy 4 podyplomowych

Nowy dokument

Dokumenty robocze

Dokumenty wystane

Wizyty

A PUP w Gdarisku

Ustawieni

Brak zatgcznikdw

( | Dodaj zataczn

Zadzwon Maksymainy rozmiar zatgcznika: 0.29 MB i

OcL"/

| Powrét || Wysli || Eksportui || Przegladaj || Edytui || Sprawdi aktualnosé wzoru |

5.3.2 Utwoérz nowy dokument roboczy

Istnieje mozliwos¢ utworzenia nowego dokumentu.

’ ‘.| Dokumenty robocze a
Lista dokumentow roboczych

Nazwa dokumentu Adresat Data utworzenia Data modyfikacji +  Wybdr

Igtoszenia do rejestracji Filtr wytaczony
Jmiona danveh ® :‘;’J"a‘zik 0 refundacjg KosZIOW by, Ohornikach 2011-09-1513:49  2012-01-27 13:49 O
miana danyc

@) z\:)?'a‘zik o refundacie koszOw o0, orickich 2011-07-20 13:49  2011-12-22 13:49 0
Rejestry i systemy PSZ

16 m";ozsdzk o refundacje kosztéw o0 onie 2011-06-30 13:40  2011-11-21 13:49 |
Sprawy ] -
« Nowy dokument o :‘;’J"a‘zik 0 refundage KSZOW  pyjo yy Koriskich 20110719 13:49  2011-11-06 13:49 O
o Skrzynka odbiorcza o z‘:}a"ﬁ‘iﬁk o refundacje kosziow by hornikach 2011-04-07 13:49  2011-09-19 13:49 O
© Dokumenty robocze o) m?:’zzzk o refundacie kosZtOW | 5, o iskich 2011-06-26 13:49  2011-09-08 13:49 0

:‘;’J"a‘z“;k 0 refundacig KosZOW by, Ohornikach 2011-05-30 13:49  2011-09-05 13:49 O
@) Zielona Linia 1-25230 poz. 10 25 50| 100 MO 12 MM D

CEmMTRUM

(Lodsiez ] [ zapiszjako | ] [ Drukowanie /podgiad |

Zadzwon ,3/
19524 e E——— e

W dole okna "Dokumenty robocze
utworzy¢ nowy dokument.

" znajduje sie przycisk [ Mo nounisiolomment: pozwalajgcy

Wyswietlone zostanie okno wyboru typu formularza:
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Wybdr typu formularza

Lista dostepnych dokumentow

Kod dokumentu = Nazwa dokumentu
Filtr wytgczony
(@ EPRP-02 Whiosek o dofinansowanie kosztdw studidw podyplomowych
() EPRP-01 Whiosek o refundacje kosztdw dejazdu
1-2z2 poz. 10| 25| 50 | 100 1 y e M

Odéwiez ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie [ podglad ]

Utwérz dokument | Przegladaj dokument | Anuluj |

Przydatne przyciski:

|—Dd§"""iEi . stuzy do od$wiezenia listy dostepnych dokumentow,

| zapiszjeko | _ stuzy do zapisu listy dostepnych dokumentéw do pliku w postaci *.xls, *.csv, *.txt, *.
pdf, *.xml,

| Drukowanie | podalad |

- stuzy do wydruku listy dostepnych dokumentéw

Uzytkownik ma do wyboru kilka opcji:

Uiworz dokument
e moze utworzy¢ nowy dokument za pomocg przycisku [ 1 ]

Przegladaj dokument ]

e moze przeglada¢ dokument wybierajgc opcje [

¢ |ub powréci¢ do poprzedniego manu za pomocg przycisku

Uzytkownik chce utworzy¢ nowy dokument roboczy. W tym celu nalezy wybra¢ odpowiedni typ
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G . Utworz dokument
dokumentu i nacisng¢ przycisk

W momencie wybrania opcji "Utworz dokument" modut przechodzi do okna tworzenia dokumentu.

Pierwszym krokiem jest wybor jednostki PUP, do ktérej uzytkownik chce wystac formularz.

I Wybierz jednostke PUP (X

Prosze wybrac jednostke Urzedu, do kidrej ma zostac przestany wybrany dokument.

| [

| ok || Anuluj

W tym celu nalezy nacisnaé przycisk <Wybierz>, pojawi sie okno dialogowe

Wybierz jednostke PUP X

[Gdﬂﬁsk l | szukaj || wyczysé |
Opis placowki Lokalizacje oddziatu/filii
.. | Filtr wytgczony
() Powiatowy Urzad Pracy w Gdansku Gdansk
1- 1z 1 pozycja 10 | 25| 50 | 100 TLE R TR Y U
Zapizz jako |V Drukowanie [ podalad

| ok || Anulj |
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w odpowiednie miejsce nalezy wpisac¢ interesujgcg uzytkownika jednostke PUP lub miasto, w ktérym
jednostka sie znajduje i nacisng¢ przycisk <Szukaj>. Ponizej wyswietli sie lista z placowkami w
wybranym miescie lub o odpowiedniej nazwie - w zaleznosci od szukanej frazy. Nalezy zaznaczyé¢
odpowiednig jednostke PUP i zatwierdzi¢ przyciskiem <OK>.

Okno uzupetnia sie odpowiednig jednostkg PUP do ktérej zostanie wystany formularz.

Wybierz jednostke PUP

Prosze wybrac jednostke Urzedu, do ktdrej ma zostad przestany wybrany dokument.

| Powiatowy Urzad Pracy w Gdansku | Wybierz

| ok || Anul

Wybor zatwierdzi¢ przyciskiem <OK>.
Modut wyswietla zaznaczony wczes$niej formularz z wgranymi danymi uzytkownika w sekcje dotyczgcag
whnioskodawcy.

Przydatne informacje dotyczgce przyciskéw funkcyjnych formularza:

—

W!Sﬂki. kontrast

- stuzy do wyostrzenia tekstu formularza,

[ Petny Ekran ] - przetgcza widok formularza w tryb petnoekranowy,

- stuzy do zapisania danych wprowadzonych na formularzu,

- stuzy do weryfikacji poprawnosci wprowadzonych danych na formularzu,

- podglad wydruku dokumentu,

Drukuj

111

- umozliwia wydruk formularza,

Zanin - funkcja zamkniecia edytowanego dokumentu, nastepuje wyjscie z okna edycji i

wywotanie okna Szczegéty dokumentu roboczego.
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Formularz elektroniczny a

[ Wysoki kontrast ] Peiny Ekran ] [ Zapisz ] [ Sprawdz ] [ Podglad ] [ Drukuj ] [ Zamknij ]

Strona: 1 uwagii btedy: (0)

A
-

WNIOSEK O DOFINANSOWANIE KOSZTOW STUDIOW PODYPLOMOWYCH

1. Wnioskodawca

1.1. PESEL |

1.2. Nazwisko | |

1.3. Imie | |

2. Ztoienie wniosku

2.1. Data #toZenia
2.2 Kwota wnioskowana | | 2.3. Liczba refundacji:
2.4. Sposdb platnosc | |'|

<

Uzytkownik powinien prawidtowo wypetni¢ kazde pole znajdujgce sie na formularzu.
Dokument zawiera réznego rodzaju udogodnienia pozwalajgce uzytkownikowi w prawidtowym
wypetnieniu formularza:

¢ podpowiedzi pokazujgce sie po najechaniu kursorem na odpowiednie pole

2, Zlotenie wniosku
2.1. Data ztozenia
Pole zostanie uzupetnione w momencie
2.2 Kwota wnioskowana zozZenia wniosku 1a refundacii:
2.4. Sposdb pratnosci | | T |

e kalendarz, dzieki ktoremu uzytkownik moze wybra¢ prawidtowg date, ktdéra zostanie wpisana w
odpowiednim formacie
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||« Styczen  2013: »]

2.2 Kwota wnioskowana ‘

PWSCPSN
2.4 Sposdb ptatnosci ‘ "‘ 1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
3.1. Nazwa instytucji/organizacji ‘ 21 2212324 25 26 27 ‘

3. Dane dotyczace studiéw podyplomowych

28 29 30 31
3.2 Adres: ‘ ‘
3.3 Termin rozpoczecia I_,J_[_ ‘ | 3.4 Termin zakoriczenia: ‘

o listy rozwijane, ktére pomogg wybrac uzytkownikowi wiasciwg odpowiedz

2.4 Sposob ptatnosci

przelew -
3. Dane dotyczace studidw] pl’EEkEZ

kasa T
3.1. Mazwa instytucjiforganizaesr

Uzytkownik powinien wypetni¢ wszystkie wymagane pola w prawidtowy sposéb. Nastepnym krokiem
. o _ Sprawdz |

jest klikniecie przycisku
Jesli uzytkownik popetni btgd pojawi sie ponizsza informacja

Podczas walidacji formularzowe] wystapity bledy.
Malezy poprawic lub uzupetnic podswietlone pola.

Zamknij |

ponadto pola, w ktdrych wystepujg btedy zostang podswietlone na czerwono
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3. Dane dotyczace studiow podyplomowych

3.1, Nazwa instytucjiforganizacji | |

3.2 Adres: | |

3.3. Termin rozpoczecia: | | 3.4 Termin zakoriczenia: | |
3.5. Kwota dla instytucji | | 3.6. Kwotainna | |

3.7. Mazwa kierunku studidw: | |

oraz w zakfadce "uwagi i btedy" bedg wymienione po kolei btedy, ktére uzytkownik popemit. Klikajgc
dwukrotnie na konkretny btad, uzytkownik zostanie przeniesiony w pole, w kitérym btgd zostat
popetniony.

Formularz elektroniczny a

{Zablokuj...Y

| Wysoki kontrast | | Petny Ekran | | Zapisz | | Sprawdz | | Podglad | | Drukuj | | Zzamknij |

Strona: 1 uwagi i bhedy: (10}

Lista bledow: [ Wydrukdo PDF | [ Wydruk na drukarke | [[H]] [
Lista biedow: [10]
e 61000301 Pole [Kwota Wnioskowana] jest wymagane Btad krytyczny
e 61000301 Pole [Liczba Refundacji] jest wymagane Btad krytyczny
e 61000301 Pole [Sposdb pratnosci] jest wymagane Btad krytyczny
e 61000301 Pole [Mazwa Instytucji] jest wymagane Btad krytyczny
e 61000301 Pole [Adres] jest wymagane Btad krytyczny -
e 61000301 FPole [Termin Rozpoczecia] jest wymagane Btad krytyczny
e 61000301 FPole [Termin Zakonczenia] jest wymagane Btad krytyczny
e 61000301 FPole [Kwota Dla Instytucji] jest wymagane Btad krytyczny
e 61000301 Pole [Mazwa Kierunku Studiow] jest wymagane Btad krytyczny
e 61000301 Pole [Zalaczone Dokumenty] jest wymagane Btad krytyczny

Jesli dokument zostanie wypetniony poprawnie po sprawdzeniu dokumentu pojawi sie informacja
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5.3.3

Wenfikacja przebiegta poprawnie.

| Zamkni |

Kolejnym krokiem jest zapisanie poprawnie wypetnionego formularza i zamkniecie go.

Modut powinien przej$¢ do okna "Szczegoty dokumentu roboczego”

|ﬂ| Szczegdoty dokumentu roboczego a

-

= 5 = dola B
Igloszenia do rejestracji
;duak?r:etr‘:ﬁlq Whiosek o dofinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych
Imiana danych '
Kod typu:  EPRP-02 Data utworzenia:  2013-01-23 17:23
= - Wersja wzoru -
R t t PSZ wfikacii: _01- -
ejestry i systemy dokumentu: 2 Data modyfikacji:  2013-01-23 18:11
Sprawy fnrmt'l"‘laesjaé 20 Adresat:  PUP w Gdarisku E
* Mowy dokument
» Skrzynka odbiorcza
Zalaczmiki
» Dokumenty robocze :
— brak zalgcznikdi
@) Ziclona Linia Dodaj zatacznid...
Zadzwon Maksymainy rozmiar zatgcznika: 1.00 M8 -

19524° ) i) s ) i i) i s s

| Dodai zataczniki...

Do uzupetnionego formularza mozna dodac zatgczniki korzystajgc z funkgciji

Usun dokument roboczy

Istnieje mozliwo$¢ usuniecia formularza roboczego z listy dokumentéw roboczych. W tym celu nalezy
w kolumnie "Wybér" zaznaczy¢ odpowiedni dokument. Umozliwiono réwniez usuwanie kilku
dokumentow jednoczesnie, wystarczy zaznaczy¢ kilka pozycji.
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Dokumenty robocze a
Lista dokumentéw roboczych

~ Wniosek o refundacjg kosztdw

BB wr Nharnilarh

N1N-NS-10 132:40

Nazwa dekumentu Adresat Data utworzenia Data modyfikacji ~  Wybdr
Filtr wytgczony
® \d"“;’}'azsdeuk o refundacjg kosztdw PUP w Lipnie 2010-11-25 13:49  2011-01-11 13:49 =
o ‘é‘;’;;“zsdeuk o refundacie kosztow | e 1 ipnie 2010-08-11 13:49  2010-12-31 13149
@) E‘;’;';steuk o refundacje kosztéw PUP w Kofiskich 2010-07-13 13:49  2010-11-26 13:49 @
® ‘d‘\;’;';zsdeuk DRI [Ee PUP w Koriskich 2010-09-20 13:49  2010-11-05 13:49
9] ‘;";?'aféeuk o refundacje kosztow o fipnie 2010-05-21 13:49  2010-10-19 13:49 |
®) ‘d"‘;?'azsdeuk o refundacie kosztow | e | ipnie 2010-06-1513:49  2010-07-08 13:49 [ LA
= I
[

201N-NA-7N 1240

4| 1

Nastepnie nacisngc¢ przycisk

Modut wyswietli okno dialogowe z informacjg o trwatym usunieciu dokumentéw. Uzytkownik powinien
potwierdzi¢ chec usuniecia dokumentow.

i Chcesz usunac wybrane dokumenty?
Dokumenty zostana usuniete trwale. Liczba

wybranych dokumentaw: 3.

| ok || Anulg

Nastepnie wyswietlona zostanie informacja o liczbie usunietych dokumentéw.

Wybrane dokumenty zostaty usuniete. Liczba

dokumentow: 3
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5.3.4 Eksportuj dokument roboczy

Istnieje mozliwos¢ eksportu dokumentu lub dokumentéw roboczych do archiwum. W tym celu nalezy

wybra¢ odpowiedni dokument, a nastepnie nacisngé przycisk m

dole strony.

, ktéry znajduje sie na

l |n| Dokumenty robocze a
'y Lista dokumentéw roboczych
Rejestry i systemy PSZ Mazwa dokumentu Adresat Data utworzenia Data modyfikacji ~  Wybdr

35 ... | Filtr wytaczony

Whniosek o dofinansowanie

Sprawy

»

+ oy dokument ® Losrtow studion pedyplomonych PUP W Gdaiisku 2013-01-29 16:41  2013-01-28 16:41 = H
« Skrzynka odbiorcza (@) r;';'zotisf ;f;g:f;jﬂ;‘;gﬁowch PUP w Gdarisku 2013-01-28 20:02  2013-01-28 20:05 ] :
» Dokumenty robocze ) ;";‘;'afdik o refundacjg kosztow | o0 Obornikach 2011-00-15 13:40  2013-01-28 20:01 I
* Dokumenty wystane @) z‘;’;';j;k 0 refundacie kosZtoW b5y oriekich 2011-07-20 13:49  2011-12-22 13:49 |
Wizyty o :"'Ur';':;ik 0 refundace KoSZOW  pyje iy |jpnie 2011-06-30 13:49  2011-11-21 13:49 O
Ustawienia o "E‘I"g';';;euk o refundacje kosztow | oo ) voriskich 2011-07-19 13:49  2011-11-06 13:49 O
(@) \é\;';'aisdik o refundacie kosziow b5y aporniksch 2011-04-07 13:49  2011-09-19 13:49 B
() Zielona Linia U=eoz e 10| 25150 | 100 M4 12 W 0
Zadzwon - [ Odswiez ] [ Zapisz jako |'] [ Drukowanie | podalad ]
5)
24 e

Pojawi sie okno w kitdérym rozpoczeto pobieranie pliku. Nalezy zapisaé¢ plik na dysku, a nastepnie
otworzy¢ go.

Ctwieranie EUP-ID-1181 23-01-2013_15-19-01.zip M

Rozpoczeto pobieranie pliku: I

1, EUP-ID-1181 23-01-2013_15-19-01.zip

Typ pliku: Compressed (zipped) Folder
Adres: http://91.123.211 .68

Po zakohAczeniu pobierania:

N
4
- [7) Otwérzza pomoca | Eksplorator Windews (domysiny) -
@ Zapisz plik (
1 ["] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikdw tego typu

| ok || Anuy
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Dokument zostat prawidtowo wyeksportowany.

Mazwa . Typ Rozmiar po skempr..  Chrenione..  Rozmiar Stopien

=] dokumnent Dokument XML 1KE Mie 1KB 49%

Eﬂ] pismo Adobe Acrobat Document 32KE Mie KB 8%

[Eh sty Arkusz stylow X5L 4KB Mie 25KB 85%

=] UPD Dokument XML 4KB Mie 8KB 55%

lE=zh UPO Arkusz styldw X5L 2EKB  Mie 16 KB 90%
5.4 Dokumenty wystane

Ta opcja stuzy do przegladania dokumentéw wystanych do PUP.

W celu sprawdzenia listy dokumentéw wystanych nalezy:

po zalogowaniu w oknie gtéwnym "Sprawy" w sekcji "Dokumenty wystane" nacisngé przycisk <Pokaz>.

Dokumenty wystane

Lista dokumentdw wystanych

a

Pokai &

lub rozwing¢ menu "Sprawy" i wybra¢ pozycje "Dokumenty wystane". Pojawi sie okno:

Rejestry i systemy PSZ

Sprawy
* Mowy dokument

* Skrzynka odbiorcza
* Dokumenty robocze

» Dokumenty wystane

Wizyty

v

@) Zielona Linia

Zadzwori

19524°

[] Pokazuj archiwalne (wyszarzone | wySwietlane kursywa)

TR

@

Nazwa dokumentu

Filtr wylgczony

Whniosek o refundacje kosztow
dojazdu

Whniosek o refundacje kosztdw

Adresat

PUP w Lipnie

Data utworzenia

2011-07-24 13:49

Data wystania ~

2012-03-09 13:49

2012-01-06 13:49

2011-12-06 13:49

2011-11-25 13:49

2011-10-07 13:49

2011-09-10 13:49

12

(] coomeormeg

Wybdr
"
O i
[}
O
[
F =
P

[ Odswiez ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie / podglad ]

(@] dojazdu PUP w Obornikach 2011-05-07 13:49
8] g\‘r’?'”se" o refundacig kosZtow b e ohornikach 2011-08-28 13:49
ojazdu
@) ‘E‘IW'”SE" o refundacjq kosZtoW b 16\, ohornikach 2011-04-12 13:49
ojazdu
® \C‘;\‘r’?'”“k o refundacje kosztow o 10 o ekich 2011-03-15 13:49
ojazdu
(@ VWniosek o refundacie kosztow g 1oy e 2011-01-22 13:49
dojazdu
1 - 25 z 30 poz. 10| 25| 50| 100
[ 52 ity ][ Przenies do H Przywrod z archivwum H Eksportuj ]
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5.4.1

Okno "Dokumentéw wystanych" sktada sie z kilku kolumn:
- hazwa dokumentu,

- adresat,

- data utworzenia,

- data wystania,

- wybor.

Przydatne przyciski:

|Ml - stuzy do odswiezenia listy dokumentow wystanych,
|%akn‘| - stuzy do zapisu listy dokumentéw wystanych do pliku w postaci *.xls, *.csv, *.txt, *.
pdf, *.xml,

|_Drukowanie /podglad | _ stuzy do wydruku listy dokumentéw wystanych.

Przyciski wywotania modutow:

Szczegly | _ by cisk wywoluje okno "Szczegoty dokumentu wystanego”,

[ Przenies do archiwum ] - po nacisnieci tego przycisku dokument zmienia status na archiwalny. W

celu prezentacji dokumentu z tym statusem na liscie, uzytkownik musi zaznaczy¢ wczesniej znacznik
[ ] Pokazuj archiwalne (

CELIEITE L E ETE . Pozycje dokumentéw archiwalnych majg
jasniejszy odcieh czcionki od pozostatych dokumentéw oraz sg wypisane kursywa.

[ Irzywroc z archiwum ]

- funkcja ta pozwala na zmiane statusu wybranego dokumentu z
archiwalnego z powrotem na aktualny,

- pozwala na eksport zaznaczonego dokumentu do archiwum *.zip, w ktérym znajdujg

sie pliki .xml, UPP oraz UPD wraz z zatgcznikami.
Szczegély dokumentu wystanego

Szczegdly dokumentu wystanego pozwalajg blizej przyjrze¢ sie dokumentom wystanym do PUP.
Ponizej znajduje sie opis uzycia podstawowych funkgciji.

108



praca.gov.pl Sprawy

5411

Szczegoty dokumentu wystanego n

Dokument wystany

MNazwa typu
dokumentu:

Kod typu:  EPRP-01 Data utworzenia:  2011-07-24 13:49

Wersja wzoru
dokumentu:

Whiosek o refundacje kosztow dojazdu

Data wystania:  2012-03-09 13:49

Wersja

formularza: Adresat:  PUP w Lipnie

Zalaczniki
1: duzy.pdf 441.40 kB Pobierz

| Powrst || Przegladaj dokument || Eksportuj || Pokaz poswiadczenie przediozenia |

Przydatne informacje dotyczgce uzycia przyciskéw funkcyjnych:

- powr6t do okna dokumentéw wystanych,

[ Przegladaj dokument

zZmian,

- stuzy do przedlgdania danych dokumentu bez mozliwosci wprowadzenia

1o | eksport zaznaczonego dokumentu do archiwum *.zip, w ktérym znajdujg sie pliki *.
xml, UPP oraz UPD wraz zatgcznikami

| Pokaz poswiadczenie przediozenia |

przediozenia.

powoduje wywotanie okna Urzedowe poswiadczenie

Przegladaj dokument wystany

Jesli uzytkownik chce skorzystaé z funkcji przeglgdania dokumentu musi nacisngé przycisk

[ Przegladaj dokument

Wyswietlone zostanie okno dialogowe z mozliwoscig wyboru sposobu wizualizacji dokumentu
wystanego:
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Wybdr sposobu wizualizacji (X

Wybierz sposdb wizualizacji dokumentu

Formularz || Strona www (HTML) || PDF || Anuluj

do wyboru s3 trzy opcje:
- formularz,

- strona WWW (HTML),
- PDF.

o Wybierajac pierwszg opcje wyswietlony zostanie w oknie formularz elektroniczny:

Formularz elektroniczny a
| Wysokikontmst |  |PenyEkmn | Zapisz  Sprevc: | Podglad | | Drukuj | | Zamknij |

Strona: 1 uwagii bledy: (1)

2. Ziozenie wniosku 4]

2.1. Data dazenia 6 012

2.2 Poczatek okx. refund. 012 2.3. Koniec okr. refund. 012

24 Sposébplamosc | PrZelew I'l 2.5. Kwota wnioskowana 1000,00 —
. 3. Dojazdy

3.1. Foniesione koszly 119,99 | 32 Liczha miesiecy ref. koszt | |

3.3 Wynagrodzenie orzym. 1234,56 |

34 Srokitanspors | X MZK | |pkp [ X[Pks | |inny | X]transport wiasny

3.5. Wniosek dotyczy prgjazauna; | S2K0lenie -

3.6 Zalaczone dakumenty
DOKUMENT 1, DOKUMENT 2

£l

o Wybierajagc drugg opcje wyswietlony zostanie formularz wykorzystujgc okno przegladarki
internetowej w postaci HTML
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Wizualizacja dokumentu

WHNIOSEK O REFUNDACJE KOSZTOW DOJAZDU

1. Wnioskcdawea

o ‘111111_1111

PRZYKEADOVIY
1.2. Mazwicko ‘

1.3.Imiz ‘

2. Zotenie wniosku

2.1, Datazbieniz 260202

01/0€/2012 . 30/06/2012
2.2. Poczatek okt refund. :l‘i / 2.3. Koniec akr rzfand /e
2.4 Sposob platncssi przelew 2.5, Kwota 13 103000

‘ 3. Doinzdy

[Lorukui [ Zamknd |
e Po wybraniu trzeciej opcji wyswietli sie formularz w postaci pliku PDF
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WHIDSEK O REFUNDAC.E KOSZTOW DOJAZDU

1. VW R e

1.1, PESEL LARAREARIRHI

12 Nk |PRZTREADOWY

1.5 Imig

Z Dlazenle wriosky

21. Data sataria |28/07/2012
22 Poccstek e i, | 0170872012

24 Spomdb plakmaid prsiew .

2% Hanie phr. rabing 30062012

2.5 Kwolawnioskowana

1600,26]

& D 2y
%1, Panigsiong keasty 1112,93
33 Wmagradzenia afom | 123456

S Sro ranspan MMIK L]F“F' MF‘KS

Exkobania

AL Wnip sk dobycy prosAndu n.

3. Zalacoone dokumenty
DCHLIMENT 1. DOKLIMENT 2

& Uwag
ERAK

5.4.1.2 Eksportuj dokument wystany

2.2 Likata MEGHL e ke 1

I_l Inny ﬂ Irars port wisny

Istnieje mozliwo$¢ eksportu dokumentu lub dokumentéw wystanych do archiwum *.zip. W tym celu

nalezy wybraé¢ odpowiedni dokument, a nastepnie nacisng¢ przycisk , ktéry znajduje
sie na dole strony.
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| o T

s

LYIUSseIG UYL EpEs U AL

Imiana danych

Rejestry i systemy PSZ

Sprawy

* MNowy dokument

* Skrzynka odbiorcza
* Dokumenty robocze

* Dokumenty wystane

@) Ziclona Linia
Zadzwon

19524

Pojawi sie okno w ktérym rozpoczeto pobieranie

otworzy¢ go.

Dokument wystany

Ctwieranie EUP-ID-1651_29-01-2013_18-13-533zip [t

1

Rozpoczeto pobieranie pliku:
4, EUP-ID-1651_29-01-2013_18-13-53.zip

Typ pliku: Compressed (zipped) Folder
Adres: http://91123.211.68

Po zakoficzeniu pobierania:

(7)) Otwérzza pomoca | Eksplorator Windows (domysiny) -

@ Zapisz plik

[] Zapamistaj te decyzje dla wszystkich plikéw tege typu

=

=.

ia:

ia:

sat:

2011-07-24 13:49

2012-03-09 13:49

PUP w Lipnie

[rownét _prasgiade ao

J[_Eksportuy | [_Pokaz poswiad

Dokument zostat prawidtowo wyeksportowany.

Mazwa

s

=] dekument
E pismo
=] UPD

UPO

5413

Typ Rozmiar po skompr..  Chronione...
Dokument XML 1EKB Mie
Adobe Acrobat Document 32KE  Mie
Arkusz styléw X5L 4KE Mie
Dokument XML 4KE Mie
Arkusz styldw 5L 2KE  Mie

Pokaz poswiadczenie doreczenia

Uzytkownik moze zobaczyé poswiadczenie przedtozenia. W tym celu

| Pokaz poswiadczenie przediozenia |

znajdujacy sie na dole strony.

Rozmiar
1KB
34 KB
25 KB
KB
16 KB

pliku. Nalezy zapisa¢ plik na dysku, a nastepnie

Stopien

43%
8%

85%
55%
90%

nalezy nacisngé przycisk
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(] oo itmensmn@
.

EYWUBLEIG UD | EJES U aL)

Wizualizacja poswiadczenia
Zmiana danych

Nazwa dokumentu: Urzedowe Poswiadczenie Pr

Reji i systemy PSZ _n7- .
Jestry i systemy Typ dokumentu: UPP 11-07-24 13:49

Data poswiadczenia:  2012-02-18 13:49:58 12-03-09 13:49

Sprawy

Nowy dokument P w Lipnie

( Wizualizu; |(_Eksportuj |( Zamkns |

Skrzynka odbiorcza
Dokumenty robocze

Dokumenty wystane Zataczniki

— ——

@ Zel
Zadzwori

1°';?l' Powrdt || Przegladaj dokument | Eksportuj || Pokaz poswiadczenie przedoz

Uzytkownik ma do wyboru kilka opcji:

- wizualizacja poswiadczenia,

Eksporituj
- eksport poswiadczenia do archiwum,

E—m—

- powr6t do okna Szczegotow dokumentu wystanego.

5.4.1.3.1 Wizualizacja poswiadczenia doreczenia

Wybierajgc opcje uzytkownik decyduje sie na wizualizacje poswiadczenia

przedtozenia.

Wyswietli sie okno:
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Wizualizacja poswiadczenia

UPP - Urzedowe Poswiadczenie Przedlozenia

ldentyfikator Poswiadczenia: EU-UPO-ID-51001

Adresat dokumentu, ktdérego dotyczy poswiadczenie
Mazwa adresata dokumentu: Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie

Nadawca dokumentu, ktérego dotyczy poswiadczenie
MNazwa nadawcy:

Dane poswiadczenia

Data doreczenia: 2013-04-20T21:12:56

Data wytworzenia poswiadczenia: 2013-04-20T21:12:56
ldentyfikator dokumentu, ktdrego dotyczy poswiadczenie: 51007

Dane uzupetniajace (opcjonalne)
Rodzaj informacji uzupetniajacej: Zrddio
Wartos¢ informacji uzupetniajacej: Poswiadczenie wystawione przez platforme elrzad

Dane dotyczace podpisu

Poswiadczenie zostato podpisane - aby je zweryfikowad naleiy uzyé oprogramowania do weryfikacji podpisu
Lista podpisanych elementdw (referencji):

referencja |D-05e24045-d113-e1de-fd38-d07d0eccesle :

referencja |D-05e24045-d113-e1de-fd38-d07d0ca49f3f - #1D-05e24045-d113-elde-fd38-d07d1157d934
referencja |D-05e24045-d113-e1de-fd38-d07d0fed 5494 - dokument.xml

Drukuj || Zamknij

Uzytkownik ma mozliwos¢ wydruku Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia.
5.4.2 Przenies do archiwum dokument wystany

Aby skorzysta¢ z funkcji przenies do archiwum, nalezy zaznaczy¢ odpowiedni dokument i klikngé

Przenies do archiwum

przycisk[ .
Nastepnie wyswietlona zostanie informacja o wykonywanej czynnosci. Uzytkownik powinien
potwierdzi¢ che¢ przeniesienia dokumentdéw do archiwum.

115



praca.gov.pl Sprawy

[t somommm
|

Chcesz przeniesc wybrany dokument do
archiwum? Dokument bedzie dostepny przy
zaznaczeniu opcji "Pokazuj archiwalne"”

| ok || Anuluj

Po prawidtowym potwierdzeniu pojawia sie kolejna informacja, tym razem prezentowana jest liczba
przeniesionych do archiwum dokumentéw.

Wynik przenoszenia dokumentow do archiwum:
- liczba przeniesionych elementow: 1

Dokumenty, ktére zostaty przeniesione do archiwum mozna zobaczyé po wczesniejszym zaznaczeniu
znacznika

[ ] Pokazuj archiwalne (wyszarzone i wyswietlane kursywa)

. Pozycje dokumentéw archiwalnych maja
jasniejszy odcien czcionki od pozostatych dokumentéw oraz sg wypisane kursywg, co mozna
zauwazy¢ na prezentowanym ponizej obrazku.
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Sprawy

54.3

s

e i e § g g

Imiana danych

Rejestry i systemy PSZ

Sprawy
* Mowy dokument
» Skrzynka odbiorcza
» Dokumenty robocze

* Dokumenty wystane

@) Zielona Linia

Zadzwon

19524

®
@]
@]
@]
@]
@]

1

Nazwa dokumentu

Filtr wytaczony

Whniosek o refundacje kosztdw
dojazdu

Whiosek o refundacje kosztdw
dojazdu

Whiosek o refundacje kosztdw
dojazdu

Whniosek o refundacje kosztow
dojazdu

- 25z 30 poz.

Adresat

PUP w Lipnie

PUP w Obornikach

PUP w Koriskich

PUP ws Lipnie

101 25] 50| 100

Data utworzenia

2011-07-24 13:49

2011-05-07 13:49

2011-03-15 13:49

2011-01-22 13:49

Data wystania -

2012-03-09 13:49

2012-01-06 13:49

2011-10-07 13:49

2011-09-10 13:49
12

Wybdr

O
O
O
O

O
O

o T

kazuj archiwalne (wyszarzone i wyswietlane kurs*,wa]

[ | »

P 0

[ Odéwiez ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie / podglad ]

Przywréc z archiwum dokument wystany

Istnieje mozliwos¢é przywrécenia dokumentu przeniesionego wczesniej do archiwum.
W tym celu uzytkownik powinien zaznaczyé¢ interesujgcy go dokument, a nastepnie nacisngé przycisk

[ Praywroc 7 archiwum ]

Po wyswietleniu przez modut informacji, uzytkownik powinien potwierdzi¢ cheé przywrocenia
dokumentu z archiwum.

Chcesz przywroci¢ wybrany dokument z

archiwum®?

| ok || Anuluj

Nastepnie pokazana zostanie informacja o ilosci przywréconych dokumentow.
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5.4.4

Wynik przywracania dokumentdw z archiwum:
- liczba przywroconych elementow: 1

Przywrdcony z archiwum dokument znajduje sie na lisScie dokumentéw wystanych.

Eksportuj dokument wystany

W celu wyeksportowania dokumentu ze skrzynki odbiorczej do archiwum *.zip, nalezy wybraé

Eksportuj

odpowiedni dokument, a nastepnie nacisng¢ przycisk , ktéry znajduje sie na dole

strony.

Pojawi sie okno w ktérym rozpoczeto pobieranie pliku. Nalezy zapisaé plik na dysku, a nastepnie
otworzy¢ go.

Dokumenty wystane a

Lista dokumentow wystanych

Otwieranie EUP-ID-1651_29-01-2013_18-39-34zip

Rozpoczeto pobieranie pliku:
poczeto p = orzenia Data wystania ~  Wybdr
P 1, EUP-ID-1651_29-01-2013_18-39-34.zip
Typ pliku: Compressed (zipped] Folder n
® Adres: http://91.123.211.68 24 13:49 2012-03-09 13:49 = g
Po zakoriczeniu pobierania: 3
@] | D7 13:49 2012-01-06 13:49 = e
() Otwdrz za pomoca | Eksplorator Windows (domyslny) -
® @ Zapizz plik O
® [T Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu D
)] 1513:49 2011-10-07 13:49 ]
ok || Anuy |
& 22 13:49 2011-09-10 13:49 ] i
1- 25z 30 poz. 10| 25( 50| 100 - 12 W H

[ Odswiez ] [ Zapisz jako |V] [ Drukowanie | podalad ]

Dokument zostat prawidtowo wyeksportowany.
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Mazwa Typ Rozmiar po skempr..  Chrenione..  Rozmiar Stopien
=] dokumnent Dokument XML 1KE Mie 1KB 49%
Eﬁ] pismo Adobe Acrobat Document 32KE Mie KB 8%
[Eh sty Arkusz styldw XSL 4KB Mie 25KB 85%
=] UPD Dokument XML 4KB Mie 8KB 55%
[z UPO Arkusz styldw XSL 2EKB  Mie 16 KB 90%

tyl

5.5 Rodzaje dokumentéw
Modut praca.gov.pl prezentuje dwa rodzaje dokumentow:

e Whniosek o refundacje kosztéw dojazdu

WHIDSEK O REFUNDACJE KOSZTCW DOJAZDU

stommens | [ [T [[]

sapecpertns || L L1 L [ 1] aswemscomnmns [ L1111 T]
sesmomivwmnta | | | | | | | 2 e [TTTTTTT]
L loweey

sepwsnmerssty | | | | | | [ [ | asessmessqmoea [ [ [ [T T[]
savemapoamasram | | | | [ [ [ ]

24 Seadki avaparis L |MIK _|FNF' JF‘!B Ullnr umpﬂlﬂhﬂr

% Nemipera by prosjamiuma: I il | | i1 | |

B i s, Sl PR

4 g
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¢ Whiosek o dofinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych

WHIDSEK O DOFINENSONANE ROSZTUW 5 TUDW FODFPLOMOWYCH

[ 1. Anoskotdeta
1.7 PESEL
1.2 MM
1.5 Indi
& Bl i mrdc b
2. Oda damnia 1 ]. 1 I. 1
2% Kwndd el reol e | % irho efinnangt
2L Tpomib pabasd

[ 3 D g o 3T og AU VIO A D

B T e e g

AL Are

23 Tarmin nEp-coy s 24 Marndnca ki cans | |
sxmnames [ T T 1] S

A7 Macea biznmbuziu i

L 000G ok oK ek

4 g

5.5.1 Whniosek o refundacje kosztéw dojazdu

Whniosek o refundacje kosztow dojazdu jest formularzem elektronicznym edytowalnym. Zawiera dane
whnioskodawcy, podstawowe informacje na temat wniosku oraz dane szczeg6towe na temat dojazdéw.
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WHIDSEK O REFUNDAZJE KOSZTOW DOJAZDL

[ 1. i b Ly
1.4 PESEL
1.2 Maewais |
1k img
T. fahenie meitiby
28 D> B I. 1 |
23 Pecnaivk o refand [ | 3 X Kandes by radling ]
& Sl rinngso | 25 Hmndn hvi Siraan b
[ 5 Doz oy
38 Pand ol o oty | 1.7 Liczta mansecy mif ot
A3 VN agodesks s |

hd facki e pans MTH PHF FHE mny s pert wiamny

% Vi o bty pros sy

8 Chjte. mnl g pey ERL S

o4 U

Pola:

¢ 1. Wnioskodawca — dane osoby skfadajgcej wniosek:
o 1.1. PESEL - numer PESEL osoby sktadajgcej wniosek
o 1.2. Nazwisko — nazwisko osoby sktadajgcej wniosek
o 1.3. Imie — imie osoby skfadajgcej wniosek

e 2. Ztozenie wniosku — dane podstawowe wniosku:
o 2.1. Data ztozenia — data ztozenia wniosku
o 2.2. Poczatek okresu refundacji — data poczgtkowa okresu, ktérego dotyczy refundacja
o 2.3. Koniec okresu refundacji — data konca okresu, ktérego dotyczy refundacja
o 2.4. Sposo6b ptatnosci — lista rozwijalna, dostepne do wyboru wartosci sposobu ptatnosci to:
Przelew, Przekaz, Kasa
o 2.5. Kwota wnioskowana — wnioskowana kwota kosztu refundacji

o 3. Dojazdy — dane szczegdétowe dojazdow:
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o 3.1. Poniesione koszty — kwota poniesionych kosztow na dojazdy

o 3.2. Wynagrodzenie otrzymywane w okresie objetym refundacja — kwota wynagrodzenia
otrzymywanego w okresie wnioskowanej refundacji

o 3.3. Liczba miesiecy refundowania kosztow — liczba miesiecy, ktére obejmuje okres refundaciji

o 3.4. Wniosek dotyczy przejazdu na - lista rozwijalna, dostepne do wyboru wartoéci to: egzamin,

szkolenie
o 3.5. Srodki transportu — lista rozwijalna wielokrotnego wyboru, dostepne do wyboru warto$ci

rodzajéw srodkow transportu to: MZK, PKP, PKS, inne, transport wtasny

3.6. Zatgczone dokumenty — opis zatgcznikow do wniosku
5.5.2 Whniosek o dofinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych

Whniosek o dofinansowanie kosztéw studidbw podyplomowych jest formularzem elektronicznym
edytowalnym. Zawiera dane wnioskodawcy, podstawowe informacje na temat wniosku oraz dane
szczegotowe
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WHIDSEK O DUFINANSONANE ROSZTUW 5 TUMOW PODFPLOMOWYCH

1. A G ek
1. FESEL
Tormeeses |

1.5 Indie

B

Ehricnic mrdca b

*. Dt datenia 1 ]. 1 I. | S

ra

2% Kanhi ek e | 2% irda ohndagt

ra

i Spomab fateazd

[ R TR HIGEEE TR e ST

S0 Madad FERdeg ey gEnzacg e e e

AL e

23 Temin rep-acny i 14 Merminoakicans | |

A5 Kanda db ineivicii | 10 dwta nnz

7. Macesa kiooum ko sy Bim

b Ods teleantpc o kurlenkie

L gl

Pola:

¢ 1. Wnioskodawca — dane osoby skfadajgcej wniosek:
o 1.1. PESEL - numer PESEL osoby sktadajgcej wniosek
o 1.2. Nazwisko — nazwisko osoby sktadajgcej wniosek
o 1.3. Imie — imie osoby skfadajgcej wniosek

o 2. Ztozenie wniosku — dane podstawowe wniosku:
o 2.1 Data ztozenia - data ztozenia wniosku
o 2.2 Kwota wnioskowana - wnioskowana kwota kosztu refundacji
o 2.3 Liczba refundaciji - liczba refundacji
o 2.4 Sposob ptatnosci - lista rozwijalna, dostepne do wyboru wartosci sposobu ptatnosci to:
Przelew, Przekaz, Kasa

¢ 3. Dane dotyczgce studiéw podyplomowych:
o 3.1 Nazwa instytucji/organizacji - nazwa instytucji /organizacji studiéw podyplomowych
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o 3.2 Adres - adres instytucji/organizacji

o 3.3 Termin rozpoczecia - termin rozpoczecia studiéw podyplomowych
o 3.4 Termin zakonczenia - termin zakonczenia studiéw podyplomowych
o 3.5 Kwota dla instytucji - kwota refundacji przeznaczona dla instytucji

o 3.6 Kwota inna - inna kwota refundaciji

o 3.7 Nazwa kierunku studiéw - nazwa kierunku studiéw podyplomowych
o 3.8 Opis zatgczonych dokumentéw - opis zatgcznikow do wnioskow

e 4. Uwagi - uwagi do wniosku

5.5.3 Wyboér sposobu wizualizaciji

Dokument mozna zwizualizowac¢ korzystajgc z kilku mozliwych opcji:

e z menu znajdujgcego sie po lewej stronie wybra¢ Nowy dokument, a nastepnie nacisngé przycisk
<Podglad formularza> znajdujgcy sie na dole strony:

o T

Kod dokumentu Nazwa dokumentu

Igtoszenia do rejestracji Filtr wytaczony

@ EPRP-02 Whiosek o dofinansowanie kosztéw studidw podyplomowych
Imiana danych © EPRP-01

Whniosek o refundacje kosztdw dojazdu

Rejestry i systemy PSZ

Sprawy
* Nowy dokument
» Skrzynka odbiorcza

» Dokumenty robocze

@) Zielona Linia 1-2z2poz. 10| 25| 50 | 100 1 W o0

Zadzwori [ Odswiez l [ Zapisz jako |'] [ Drukewanie [ podglad ]

19524 (i doment ) Fodoid o e ]

e 7z menu znajdujgcego sie po lewej stronie wybra¢ dokumenty robocze, nacisngé przycisk
<Szczegdty/wyslij>
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|=| Dokumenty robocze n
Lista dokumentow reboczych

Nazwa dokumentu Adresat Data utworzenia Data modyfikacji =  Wybdr
Rejestry i systemy PSZ Filtr wytgczony
Whniosek o dofinansowanie q X e X i
Sprawy ® Lozt studicw podyplomovych PUP W Gdaiisku 2013-01-29 20:09  2013-01-29 20:09 O
+ Nowy dokument @) :"g’;;ﬁk o refundacjq kosZtoW | oo, Gdansku 2013-01-29 20:06  2013-01-29 20:06 = e
» Skrzynka odbiorcza e L"‘;’;’;gi: ;Uddﬁgﬂfgii‘;‘;gﬁﬂmch PUP w Gdarisku 2013-01-20 19:32  2013-01-20 19:32 O
* Dokumenty robocze ® \k"\;’;”tgf_r;tuddt:'g:fgiz‘;ﬁgﬁwmh PUP w Gdarisku 2013-01-20 16:41  2013-01-29 16:41 1
* Dokumenty wystane . .
e E‘Dr;'z?;f_': sotuddoig:f;z‘;;alglr:owych PUP w Gdarisku 2013-01-28 20:02  2013-01-28 20:05 0
Whiosek o refundacje kosztdw 510 opormikach 2011-09-15 13:49  2013-01-28 20:01
dojazdu
v Wniosek o refundace kosztow  pip o ickich 2011-07-20 13:49  2011-12-22 13:49
doja:
() Zielona Linia 1-25 poz. 10| 25|50 100 M4 12 M M
Zadzwori \ : [ Odswiez ] [ Zapisz jako |'] [ Drukowanie { podglad ]

19524 eemspsivivven ) i nowy dotument J vt ) _sopore

nastepnie wybrac¢ opcje <Przegladaj>

I |ﬂ| Szczegity dokumentu roboczego
Dokument roboczy

-

o 1
Rejestry i systemy PSZ
?Dail""r:eﬁtlill,l Whiosek o dofinansowanie kosztéow studiow podyplomowych
Spra
prawy Kod typu:  EPRP-02 Data utworzenia:  2013-01-29 20:09
N dok it A W
owy Corumen Wersja wzors Data modyfikacii:  2013-D1-29 20:09
dokumentu:
* Skrzynka odbiorcza Wersia
formu‘\arzja' 23 Adresat:  PUP w Gdarisku =
* Dokumenty robocze '
* Dokumenty wystane
Wizyty Zataczniki
v Brak zatgcznikow
€D Zielona linia
Zadzwon 5 Maksymalny rozmiar zalgcznika: 0.29 ME -
1 524 [ Powrot ][ Wyslij ][ Eksportuj ][ Przegladaj H Edytuj ][ Sprawdi aktualnosc wzoru

kolejnym krokiem jest wyboér sposobu wizualizaciji
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I Wybdr sposobu wizualizacj (X

Wybierz sposdb wizualizacji dokumentu k

Formularz || Strona WwWw (HTML) || PDF || Anuluj

do wyboru sg trzy opcje:

- formularz,

- strona WWW (HTML),

- PDF

- uzytkownik moze réwniez powroci¢ do poprzedniego menu korzystajgc z przycisku <Anuluj>.

e uzytkownik moze réwniez wzizualizowa¢ dokument wystany do PUP. W tym celu w menu
znajdujgcego sie po lewej stronie wybra¢ Dokumenty wystane, a nastepnie nacisng¢ przycisk
<Szczegdty>

| (] oomoweme

[T] Pokazuj archiwalne (wyszarzone i wyswietlane kursywa)

Zgtoszenia do rejestracji

Nazwa dokumentu Adresat Data utworzenia Data wystania + = Wybdr
Imiana danych Filtr wytaczony
Whniosek o refundacje kosztéw . . s . ol
R ® dojardu PUP w Lipnie 2011-07-24 13:49  2012-03-09 13:49 M H
) ‘é”’.“”ffk o refundacje kosztow b0 Ohornikach 2011-05-07 13:49  2012-01-06 13:49 =
Sprawy ojazdu
o Nowy dokument @) ‘é‘é’]"azik o refundacje KoSZW0W by, yoriskich 2011-03-1513:49  2011-10-07 13:49 O
 Skrzynka odbiarcza O ‘é‘é’]";:dik o refundacje kosztdw oo jonie 2011-01-22 13:49  2011-08-10 13:49 O
° Dokumenty robocze 6 ‘dngj"a”;dik o refundacje kosztw o0 Obornikach 2011-05-23 13:49  2011-09-02 13:49 O
6] ‘éw.‘wsik o refundacig koe2tdw' | b\ 1o ;) o 2011-04-07 13:49  2011-08-20 13:49 = e
() Zielona Linia i= 28 poz. 10| 25150 100 4 12 W
A D [ Odswigs ] [ Zapisz jako ‘V] [ Drukowanie [ podglad ]
J
4 [ iy ][ Przenies do i H Przywrad z archiwum ][ Eksportuj l

kolejnym krokiem jest nacisniecie przycisku <Przeglgdaj dokument> znajdujgcy sie w dole okna
szczegotéw dokumentu wystanego
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|=| Szczegoly dokumentu wystanego a

Dokument wystany

Mazwa typu
dokumentu:

Kod typu:  EPRP-01 Data utworzenia:  2011-07-24 13:49

Igtoszenia do rejestracji

Whiosek o refundacje kosztdw dojazdu

Imiana danych

Wersja wzoru

Rejestry i systemy PSZ Data wystania:  2012-03-09 13:49

dokumentu:
Wersja . . P
Sprawy formularza: 10 Adresat:  PUP w Lipnie
* Mowy dokument
# Skrzynka odbiorcza
Zalacrniki

* Dokumenty robocze
@) Zielona Linia

Zadzwori

19524J [ st_|[_Przegiadaj dol | [ Eksportuj | [ pokaz poswiadczenie pr

nastepnym krokiem jest wybor sposobu wizualizaciji

l Wybdr sposobu wizualizacj (X

Wybierz sposdb wizualizacji dokumentu k

Formularz || Strona WwWw (HTML) || PDF || Anuluj

do wyboru sg trzy opcje:

- formularz,

- strona WWW (HTML),

- PDF

- uzytkownik moze réwniez powroci¢ do poprzedniego menu korzystajgc z przycisku "Anuluj".

5.5.4 Wizualizacja dokumentu

Istnieje mozliwos¢ wizualizacji dokumentu, mozna zwizualizowa¢ dokument na kilka sposobdw.
Pierwszym krokiem jest wybor sposobu wizualizacji formularza.
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| Wybdr sposobu wizualizacj

Wybierz sposdb wizualizacji

dokumentu

Formularz || Strona www (HTML) || PDF || Anuluj

[o—

Uzytkownik ma kilka mozliwosci:

- formularz,
- strona WWW (HTML),
- PDF.

o Wybierajac pierwszg opcje wyswietlony zostanie formularz elektroniczny:

Formularz elektroniczny a

| Wysokikontrast |

Strona: 1 uwagii bledy: (1)

|PenyEkmn | zepisz | Sprawc: | Podglad | | Drukuj | [ Zamkni |

WNIOSEK O REFUNDACJE KOSZTOW DOJAZDU

A

1. Wnioskodawca

iipese. | 11111111111

12 Namisko | PRZYKLADOWY

1.3. Imie

2. Ztoienie wniosku

2.1. Data #toZenia

2.2 Poczatek okr. refund.

2.4 Sposdb ptatnosci | przelew

2.3, Koniec okr. refund.
71 25 Kwota wnioskowana

1000,00

2]

e Wybierajgc drugg opcje wyswietli sie formularz wykorzystujgc okno przegladarki internetowej w

postaci HTML
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Wizualizacja dokumentu

WNIOSEK O REFUNDACJE KOSZTOW DOJAZDU

1. Wnioskodawca

[11r11n
1.1 PESEL

| PRZYKLADOWY
12,
1.3 Imig |
2. Thokenie wniosku

26/07/2012

2.1. Data doZeniz

01/06/2012
22 Poczatek ok, refund. {052

24 oo ot

2.3, Koniec okr. refund,

2.5, Kwola

1000.00

|3.Doiamr

e Po wybraniu trzeciej opcji wyswietli sie formularz w postaci pliku PDF

m
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