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Rozdziat | Instrukcja skladania zawiadomien WPZ

1.1

Dla Wykazu Podmiotéw Zagranicznych w formie elektronicznej mozna ztozy¢ formularz KRAZ-ZPZ -
zawiadomienie podmiotu z UE/EOG o zamiarze $wiadczenia ustug z zakresu agencji zatrudnienia na
terytorium RP.

Formularz sktadany jest za posrednictwem platformy praca.gov.pl, pehigcej role skrzynki
podawczo-odbiorczej Publicznych Stuzb Zatrudnienia. Praca.gov.pl umozliwia wypetnienie formularza,
a nastepnie opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP i przestanie drogg elektroniczng so systemu STOR. Mozliwe jest takze
wydrukowanie wypetnionego formularza w celu zlozenia go w wersji papierowe;.

Uzytkownik ma dostep do dokumentéw wystanych poprzez platforme i moze odbieraé dokumenty
elektroniczne wystane przez urzad.

Uzytkownik ma dostep do dokumentéw wystanych poprzez platforme i moze odbieraé dokumenty
elektroniczne wystane przez urzad.

Osoba sktadajgca formularz musi posiada¢ na portalu praca.gov.pl. konto osoby, konto organizaciji i
powinna by¢ reprezentantem organizacji. Jezeli takich kont beneficjent nie posada nalezy je zatozy¢.

Zatozenie konta organizacji automatycznie ustawia tego pracownika jako reprezentanta
niezweryfikowanego organizaciji.

Doktadniejszy opis obstugi kont i reprezentantow organizacji znajduje sie w podreczniku w systemie
praca.gov.pl.

Sktadanie zawiadomienia do WPZ

W celu ztozenia zawiadomienia dla WPZ w formie elektronicznej, nalezy na stronie stor.praca.gov.pl
przejs¢ do strony gtownej rejestru WPZ i wybra¢ w sekcji ,Sktadanie zawiadomien” odpowiedni link:
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Wykaz Podmiotow Zagranicznych (WPZ)

Q Podmioty zagraniczne

Bﬂ? Sktadanie zawiadomien

-3  Zasady sktadania zawiadomien
-3 ZtoZ zawiadomienie podmiotu z UE/EOG o wpisie

3> 767 zawiadomienie podmiotu z UE/EOG o zmianie danych

Formularze do pobrania

@ Akty prawne

W przypadku wybrania "Zt6z zawiadomienie podmiotu z UE/EOG o wpis" nastgpi przekierowanie do
serwisu praca.gov.pl, gdzie nalezy go wypemi¢ i wystaé. Nalezy wykona¢ czynno$ci opisane w
rozdziale Obstuga_ zawiadomien_ poprzez_ portal_ praca.gov.pl, a nastepnie wypemi¢ i ztozy¢
zawiadomienie, zgodnie z opisem zawartym w rozdziale Wypehianie_ pustego_ formularza
zawiadomienia KRAZ-ZPZ.

Jesli zostanie wybrana pozycja "Ziéz zawiadomienie podmiotu z UE/EOG o zmianie danych"
uzytkownik zostanie poproszony o podane numeru w rejestrze WPZ w celu zainicjowania danych na
formularzu (numer w rejestrze dostepny jest w danych agencji na portalu) jak na ponizszym zrzucie:
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Zt6z zawiadomienie podmiotu z UE/EOG o zmianie danych

Numer w rejestrze

14/01| ]

Inicjuj wniosek danymi Pomin ] [ Anuluj ]

1.2 Obsluga zawiadomien poprzez portal praca.gov.pl

Po wybraniu zawiadomienia nastgpi przekierowanie na platforme praca.gov.pl, gdzie nalezy sie
zalogowac:

Praca.gov.pl | Ustugi elektraniczne Publicznych Stuib Zatrudnienia -
Unia Ewropeiska

Logowanie do portalu praca.gov.pl @

5

Logowanie kwalifikowanym
podpisem elektronicznym

Logowanie przez login.gov.pl

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

Zaloguij sie gaielieh

Przygotuj login (identyfikator), hasto lub
certyfikat dla wybranego Dostawcy
Tozsamosci. Wybér opcji przekieruje Cie
na strone login.gov.pl

Nie chcesz sig logowac? Wroc do portalu praca.gov.pl

Wsparcie w obstudze spraw zapewnia Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia

) Zielona Linia 19524

foliniz piatna. Opiata ok 23 potaczenie Iokaine. Wice] na nizprzielonainia gov.pl B

o Jezeli uzytkownik posiada konto na praca.gov.pl powinien zalogowaé sie wybierajgc jedng z
dostepnych metod.

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

Jezeli uzytkownik nie posiada konta organizacji powinien przeprowadzi¢ rejestracje konta organizaciji

na portalu.

SzczegGtowy opis obstugi kont na praca.gov.pl znajduje si¢ w podreczniku uzytkownika
udostepnionym na portalu praca.gov.pl.

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

Do koiica sesji EWA JANOWSKA _ -
pozostato 30 minut @ Kontekst: Osoba fizyczna v == polski v
Unia Europejska

Jezeli pojawi sie ponizszy komunikat, nalezy sprawdzi¢ czy istnieje skrzynka organizacji i osoba jest na
liscie reprezentantéw.

W portalu Praca.gov.pl wnioski w imieniu organizacji mogg sktadac tylko reprezentanci organizacji. Aktualnie nie
jestes na liscie reprezentantow organizacji, w imieniu ktorej chcesz ztozyc wniosek. Informacje o tym jak zostac
reprezentantem organizacji zamieszczone sg w sekcji .FAQ" - ,Najczesciej zadawane pytania™.

Jezeli organizacja posada konto i osoba jest na liScie reprezentantéw jest mozliwo$¢ zmiany kontekstu
pracy na portalu praca.gov.pl na organizacje dla ktérej chcemy skfada¢ wniosek.

o mmmons | (2 oomew | 8

Kontekst: Agencja Pracy Tymcza... Unia Europejska

Zarzadzanie kontem organizacji

Zmiana kontekstu

Zaktadanie konta organizacji

Domysiny urzad

Wyloguj sie
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Po zalogowaniu i wybraniu kontekstu organizacji nastepnie wybra¢ odpowiedni formularz.

Ustugi dla organizacji

%@ Zgtoszenie oferty pracy, stazu i praktyk
= .
\‘{‘@/ Rynek Pracy - pomoc dla Ukrainy

Zatrudnianie cudzoziemcéw

fﬁ Whnioski dotyczace rejestrow KRAZ, WPZ, RIS, RPA EURES
v Rejestr Agencji Zatrudnienia (KRAZ)
A Wykaz Podmiotow Zagranicznych (WPZ)
»  Zawiadomienie podmiotu zagranicznego o zamiarze $wiadczenia ustug z zakresu agendji zatrudnienia (KRAZ-ZPZ)
“v  Rejestr Instytucji Szkoleniowych (RIS)

v Rejestr Akredytacji (EURES)

Whnioski o ustugi i $wiadczenia z urzedu

Nastepnie nalezy wybra¢ adresata zawiadomienia, czyli wojewddzki urzad pracy wiasciwy dla miejsca
Swiadczenia ustugi:

Zawiadomienie podmiotu zagranicznego o zamiarze $wiadczenia ustug z zakresu agencji zatrudnienia (KRAZ-ZPZ)

o Wybor adresata e Edycja formularza e Wystanie wniosku o Podsumowanie

Wybér adresata

® Nalezy wybrac urzgd, do ktérego zostanie ztoZzony wniosek. Brak urzedu moze by¢ spowodowany tym, ze wniosek nie jest obsfugiwany elektronicznie w danym urzedzie. Ztozenie
wniosku do wybranego urzedu wymaga podpisania go kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP (pobierz instrukgje jak
Zzatozy¢ profil zaufany)

Adresat:

[ Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie| X - l

Jezeli nie jest mozliwe okreslenie podstawowego miejsca wykonywania ustugi na terytorium RP, to
zawiadomienie nalezy ztozy¢ do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie.

Po wskazaniu adresata mozliwe jest przejscie do wybranego formularza (przycisk <Wypetnij
wniosek>). Szczegdtowy opis wypetniania zawiadomienia krok po kroku znajduje sie w rozdziale
Wypetnianie pustego formularza zawiadomienia KRAZ-ZPZ.

Uwaga: Podczas wypetniania formularza uzytkownik ma w kazdej chwili mozliwosé zapisania jego
aktualnego stanu do schowka lub dokumentéw roboczych, co pozwoli na dokonczenie jego
wypetniania w pozniejszym czasie (rozdziat Zapisanie_ danych_WPZ). Jesli wszystkie dane
zawiadomienia zostaty poprawnie wypetnione aktywowany zostaje przycisk <Wydruk>, ktéry umozliwia
wydrukowanie formularza. Mozna réwniez wysta¢ formularz do urzedu (przycisk <Dalej>).

Uzytkownik moze réwniez wczyta¢ zapamietane dane formularza juz wystanego (przycisk <Wybierz z
wystanych>), wyedytowac¢ jego zawarto$¢ i powtdrnie wysta¢ (rozdziat Wczytanie WPZ_ z wystanych).
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1.3

1.4

Moze takze wczytaé uprzednio zapisane dane formularza ze schowka (przycisk <Wczytaj dane>,
rozdziat Wczytanie WPZ ze schowka).

Wybor przycisku <Przerwij wprowadzanie danych> przerywa proces wypetniania (i skltadania)
formularza.

Obstuga zawiadomien o zmiane danych na portalu praca.gov.pl

Z poziomu systemu STOR po wybraniu zawiadomienia o zmianie danych nastapi przekierowanie na
platforme praca.gov.pl. Nalezy poda¢ numer w rejestrze dostepny w danych podmiotu, na podstawie
ktérego zostanie zainicjowany formularz danymi w praca.gov.pl, a nastepnie wybra¢ <Inicjuj
zawiadomienie danymi>. W przypadku aktualizacji zawiadomienie skfada sie do marszatka
wojewodztwa, ktéry dokonat wpisu podmiotu do wykazu podmiotéw zagranicznych. Jezeli aktualizacja
danych jest powigzana ze zmiang obstugujgcego agencje marszatka wojewodztwa, to zawiadomienie
zostanie automatycznie przekazane do wlasciwego urzedu.

Zt6z zawiadomienie podmiotu z UE/EOG o zmianie danych

Numer w rejestrze

[ 12 ]
Inicjuj wniosek danymi [ Pomin ] ‘ Anuluj ]

W przypadku zmiany danych wiekszo$¢ informacji na formularzu zostanie zainicjowana danymi z
rejestru WPZ. Nalezy tylko zmodyfikowa¢ dane, ktére zostaty zmienione.

Dla poprawnie wypetnionego formularza mozna zastosowac nastepujgcg akcje:
<Wstecz> - powrét do kroku Wybér adresata
<Zapisz dane> - zapisanie formularza do dokumentéw roboczych lub schowka (Zapisanie_danych
WPZ)
<Wydruk> - wydruk uzupetnionego formularza
<Dalej> - przejscie do kroku Zataczniki, a nastepnie do wystaniae formularza droga elektroniczng,
opisane w rozdziale (Wystanie formularza WPZ do urzedu)

Wypetnianie pustego formularza zawiadomienia KRAZ-ZPZ

W przypadku wybrania na stronie rejestru WPZ zloZzenia zawiadomienia podmiotu zagranicznego o
zamiarze swiadczenia ustug z zakresu agencji zatrudnienia, zawiadomienie otworzy sie puste. Nalezy
wypehi¢ wszystkie niezbedne informacje na zawiadomieniu.

Pola, ktére sg obowigzkowe do wypetnienia sg wyréznione czerwong ramkg i gwiazdka.
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ZAWIADOMIENIE PODMIOTU ZAGRANICZNEGO
O ZAMIERZE SWIADCZENIA UStUG
Z ZAKRESU AGENCJI ZATRUDNIENIA

WPIS
O AKTUALIZACJA

Zawiadomienie o wpis sktada sie do marszatka wojewddztwa wtasciwego dla miejsca swiadczenia ustug (1).
W przypadku aktualizacji - zawiadomienie sktada sie do marszatka wojewddztwa, ktéry dokonat wpisu podmiotu do wykazu podmiotdow zagranicznych.

Zawiadamiam o rozpoczeciu wykonywania dziatalnosci z zakresu agencji zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z informacjami zamieszczonymi w zawiadomieniu:

Numer podmiotu w Wykazie
Podmiotéw Zagranicznych:

1. Oznaczenie podmiotu sktadajgcego zawiadomienie

Nazwa podmiotu: = Agencja Pracy Tymczasowej "STOR"

Uzytkownik musi wypemi¢ kolejno wszystkie dane w przypadku zawiadomienia o wpis. W przypadku
zawiadomienia o zmianie danych wiekszos$¢ informacji jest juz uzupetniona.

Oznaczenie podmiotu skladajacego zawiadomienie
Nalezy poda¢ nazwe podmiotu oraz rodzaje $wiadczonych ustug.

1. Oznaczenie podmiotu sktadajacego zawiadomienie

Nazwa podmiotu: = Agencja Pracy Tymczasowej "STOR"

E
Rodzaje $wiadczonych ustug na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:
O Pposrednictwo pracy
O poradztwo personalne
O Pporadnictwo zawodowe
Adres siedziby podmiotu
|

2. Adres siedziby podmiotu

(1) Nalezy podac numer kierunkowy danego kraju.

Nazwa paristwa: - Region: v
Kod pocztowy: * Miejscowos¢:
Ulica: Nr domu: * Nr lokalu:
Telefon (: * Faks (1):
Adres e-mail: WWW:
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Planowanie miejsce wykonywania ustug
Wartos¢ nieobowigzkowa. W przypadku braku wypetnienia tej sekcji miejscem wykonywania ustugi
bedzie terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Planowane miejsce wykonywania ustug

@ Brak wypefnienia sekcji oznacza cafe terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

Wojewodztwo: Wybierz jedng z wartosc v Powiat: Vybierz jedng z wartosc v

‘

Gmina: Miejscowosc: Vybierz jedng z wartosc e

Termin wykonywania ustugi
Obowigzkowo nalezy wskaza¢ date poczatku okresu, w ktérym bedzie wykonywana ustuga.

4. Termin wykonywania ustug

0d: | DD.MM.RRRR I Do: | DD.MM.RRRR =
Dodatkowe informacje o dzialalnosci
Nieobowigzkowe pole tekstowe pozwalajgce na wprowadzenie dodatkowych informaciji.

5. Dodatkowe informacje o dziatalnosci

Imie i nazwisko, pelniona funkcja, podpis osoby uprawnionej do reprezentowania podmiotu,
miejscowos¢ i data wypelnienia zawiadomienia
Obowigzkowo nalezy wypetni¢ imie i nazwisko, petniong funkcje oraz miejscowosé na zawiadomieniu.

6. Imie i nazwisko, petniona funkcja, podpis osoby uprawnionej do reprezentowania podmiotu, miejscowos¢ i data wypetnieni
zawiadomienia

Imie i nazwisko: EWA JANOWSKA

Petniona funkcja:

Miejscowos¢:

Zataczniki
W tej sekcji uzytkownik moze dodaé w formie zatgcznika ttumaczenie uprawnien.
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ZAtACZNIK - TEUMACZENIE UPRAWNIENIA

9] Nalezy dotaczyc tiumaczenie dokumentu uprawniajacego przedsiebiorce zagranicznego do prowadzenia dziatalnosci w zakresfe ustug posrednictwa pracy, doradztwa personalnego lub poradnictwa
zawodowego na terytorium paristwa pochodzenia.

Nie dodano zatgcznikéw
Maksymalna |ICZb? za!aczmkf)w do ztozenia podpisu ePUAP: 80 Dodaj zatacznik
Maksymalny rozmiar zatgcznika: 4.00 MB

taczny rozmiar dokumentu z zatgcznikami: 0.00 MB / 24.00 MB

Dla poprawnie wypetnionego formularza mozna zastosowac nastepujgcg akcje:
<Wstecz> - powr6t do kroku Wybor adresata

<Zapisz dane> - zapisanie formularza do dokumentéw roboczych lub schowka (Zapisanie_danych
WPZ)

<Wydruk> - wydruk uzupetnionego formularza
<Dalej> - przejécie do kroku Zatgczniki, a nastepnie do wystania formularza droga elektroniczna,
opisane w rozdziale (Wystanie formularza WPZ do urzedu)

1.5 Woystanie formularza WPZ do urzedu

Poprawnie wypetnione zawiadomienie mozna wysta¢ do urzedu. W tym celu na formularzu nalezy
nacisngc¢ przycisk <Dalej>, przenoszgcy uzytkownika do kolejnego kroku,

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

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

Wystanie wniosku

W jaki sposob chcesz, aby urzad skontaktowat sie z Toba w biezacej sprawie, w ktorej wysytasz dokument (wniosek/pismo)?
@ konto w praca.gov.pl
O kontakt listowny

© Whniosek mozna zioZyc wn

Podpisz wniosek Podpisz wniosek profilem
kwalifikowanym podpisem zaufanym i wyslij
elektronicznym i wyslij

Nastapi podpisanie wypetnionego

Nastapi podpisanie wypelnionego wniosku profilem zaufanym i
wniosku kwalifikowanym podpisem przekazanie go do adresata. Wybor
elektronicznym i przekazanie go do opdji przekieruje Cie na strone pz.gov.pl

adresata.

Podpisz i wyslij Podpisz i wyslij
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1.6

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

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

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

Zawiadomienie podmiotu zagranicznego o zamiarze swiadczenia ustug z zakresu agencji zatrudnienia (KRAZ-ZPZ)

° Wybor adresata ° Edycja formularza ° Wystanie wniosku o Podsumowanie

Podsumowanie

Dokument zostat wystany. Aby kontynuowac, wybierz jedng z ponizszych opgji.

S

N <

Y

A

k1]
=]

Podglad wypetnionego formularza Zapis wypetnionego formularza do Powrdt do strony gtowne;j
formatu PDF

3 =3

Zapisanie danych WPZ

W kazdej chwili uzytkownik ma mozliwos¢ zapisania aktualnego stanu formularza do schowka lub
dokumentéw roboczych. Dzigki temu moze dokonczy¢ jego wypetnianie w pdzniejszym czasie.
W tym celu powinien w oknie edycji formularza wybrac¢ przycisk <Zapisz dane>, a nastepnie wskazac¢
jedna z opciji:

¢ Do schowka praca.gov.pl

¢ Do dokumentéw roboczych

ZAWIADOMIENIE PODMIOTU ZAGRANICZNEGO | =]
O ZAMIERZE SWIADCZENIA USLUG
Z ZAKRESU AGENC]I ZATRUDNIENIA

® WPIS
O AKTUALIZACJA

Zawiadomienie o wpis sktada sie do marszatka wojewddztwa wilasciwego dla miejsca swiadczenia ustug (1).
W przypadku izacji - i ienie sktada sie do ma tka wojewddztwa, ktory dokonat wpisu podmiotu do wykazu podmiotow zagranicznych.

Zawiadamiam o rozpoczeciu wykonywania dziatalnosci z zakresu agencji zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z informacjami zamieszczonymi w zawiadomieniu:
Numer podmiotu w Wykazie
Podmiotéw Zagranicznych:

1. Oznaczenie podmiotu sktadajgcego zawiadomienie

Nazwa podmiotu: ~ Agencja Pracy Tymczasowej "STOR"

Zapis do schowka praca.gov.pl

Zapis do dokumentéw roboczych

Rodzaje Swiadczonych ustug na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

Wstecz [ Zapisz dane

10
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Instrukcja sktadania zawiadomien WPZ

1.7

1.8

Wczytanie WPZ ze schowka

Aby wczyta¢ formularz zapisany do schowka nalezy, po przekierowaniu z portalu STOR na strone

praca.gov.pl, wybrac przycisk <Wczytaj dane> i dostepng opcje 'Ze schowka praca.gov.pl"
Zawiadomienie podmiotu zagranicznego o zamiarze Swiadczenia ustug z zakresu agencji zatrudnienia (KRAZ-ZPZ)

o Wyhor adresata e Edycja formularza e Wystanie wniosku o Podsumowanie

Wybér adresata

6} Nalezy wybrac urzad, do ktdrego zostanie ztozony wniosek. Brak urzedu moze by¢ spowodowany tym, Ze wniosek nie jest obstugiwany elektronicznie w danym urzedzie. Ztozenie
wniosku do wybranego urzedu wymaga podpisania go kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP (pobierz instrukcje jak
zatozyc profil zaufany)
Adresat:

Wojewodzki Urzad Pracy w Warszawie

Weczytaj dane Wybierz z wystanych

Ze schowka praca.gov.pl

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

Wczytanie WPZ z wystanych

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

Zawiadomienie podmiotu zagranicznego o zamiarze Swiadczenia ustug z zakresu agencji zatrudnienia (KRAZ-ZPZ)

o Wybér adresata o Edycja formularza e Wystanie wniosku o Podsumowanie

Wybér adresata

® Nalezy wybrac urzad, do ktdrego zostanie ztozony wniosek. Brak urzedu moze by¢ spowodowany tym, ze wniosek nie jest obstugiwany elektronicznie w danym urzedzie. Ztozenie
wniosku do wybranego urzedu wymaga podpisania go kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP (pobierz instrukcje jak
zatozyc profil zaufany)
Adresat:

Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie

@ m Weczytaj dane Wybierz z wystanych m

Zostanie wyswietlona lista wnioskéw danego typu wystanych do wybranego adresata.

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