
ZASADY KONKURSU DLA ORGANIZATORÓW STAŻU
Dyrektor Urzędu Pracy m.st. Warszawy, zwany dalej „Dyrektorem” ogłasza konkurs dla organizatorów stażu - partnerów rynku pracy, zgłaszających chęć i możliwości zorganizowania miejsc odbywania stażu dla osób bezrobotnych zarejestrowanych w Urzędzie Pracy m. st. Warszawy.
1 Konkurs ma charakter otwarty. 
2 Wnioski rozpatruje komisja.
3 Celem konkursu jest zwiększenie zatrudnienia wśród osób bezrobotnych oraz umożliwienie im uczestnictwa w formach pomocy realizowanych wspólnie przez Urząd Pracy m.st. Warszawy i organizatorów stażu.
4 Zamknięcie konkursu nastąpi w momencie wyczerpania środków przeznaczonych na realizację tej formy pomocy.

Podstawy prawne:

1) ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia 

Akty prawne | WORTAL 
2) rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu przez bezrobotnych
Akty prawne | WORTAL 
I. DEFINICJE OGÓLNE 

1. Staż - to nabywanie przez bezrobotnego wiedzy i umiejętności przez wykonywanie zadań w miejscu pracy bez nawiązania stosunku pracy z pracodawcą. Długość stażu dla osób bezrobotnych wynosi od 3 do 6 miesięcy. 

2.  Stypendium - to kwota przysługująca bezrobotnemu w okresie odbywania stażu, wypłacana z Funduszu Pracy. Wysokość stypendium wynosi miesięcznie 160 % zasiłku, o którym mowa w art. 224 ust. 1 pkt 1, jeżeli miesięczny wymiar stażu jest równy maksymalnemu wymiarowi, tj. 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w przyjętym okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 3 miesięcy. W przypadku osoby niepełnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności - 7 godzin na dobę i 35 godzin.

3. Organizator stażu - organizatorem stażu może być: 

· pracodawca,

· przedsiębiorca niezatrudniający pracowników, 

· podmiot ekonomii społecznej, o którym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii społecznej (np. spółdzielnia socjalna, warsztat terapii zajęciowej, zakład aktywności zawodowej, centrum integracji społecznej, klub integracji społecznej, spółdzielnie pracy, fundacje, stowarzyszenia) lub jednostka tworząca podmiot ekonomii społecznej (art. 2 pkt. pkt 5 lit. b lub c tej ustawy), 

· rolnicza spółdzielnia produkcyjna, 

· pełnoletnia osoba fizyczna, nieposiadająca statusu bezrobotnego, zamieszkująca i prowadząca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiście i na własny rachunek, działalność w zakresie produkcji roślinnej lub zwierzęcej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostającym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym lub prowadząca dział specjalny produkcji rolnej, o którym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu społecznym rolników.
 II. WARUNKI UBIEGANIA SIĘ O ZORGANIZOWANIE STAŻU
O zorganizowanie miejsc odbywania stażu mogą ubiegać się organizatorzy stażu, spełniający łącznie poniższe warunki:

· w ostatnich 6-ciu miesiącach nie przeprowadzali redukcji zatrudnienia, 

· nie są w stanie likwidacji lub w upadłości,

· nie mają zaległości w opłacaniu składek ZUS,

· nie mają zadłużeń wobec Skarbu Państwa w opłatach podatków,

· przedstawią dokładny opis proponowanego programu stażu, z uwzględnieniem umiejętności, jakie nabędą osoby bezrobotne w trakcie jego odbywania.

III. SPOSÓB ZŁOŻENIA WNIOSKU O ZAWARCIE UMOWY O ZORGANIZOWANIE STAŻU ORAZ ZAŁĄCZNIKI DO WNIOSKU

1. Obowiązujący wzór wniosku wraz z załącznikami dostępny jest do pobrania 
na stronie Urzędu Pracy m.st. Warszawy https://warszawa.praca.gov.pl/.
2. Kompletne i wypełnione wnioski wraz z załącznikami można składać: 

A. w lokalizacjach Urzędu Pracy m.st. Warszawy przy ul. Kasprzaka 18/20 (kancelaria), przy ul. Grochowskiej 171B (kancelaria) lub przy ul. Młynarskiej 37a (informacja/recepcja), bądź przesyłać pocztą na wyżej wymienione adresy. 

B. przez portal praca.gov.pl
W tym celu należy wejść na stronę: https://www.gov.pl/web/gov/wyslij-pismo-ogolne i złożyć pismo ogólne wraz z niżej wymienionymi dokumentami, przy czym każdy plik musi być podpisany osobno profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym.
Do pisma ogólnego należy dołączyć:

· wypełniony „Wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu”, 

· „Program stażu”,
· „Oświadczenie organizatora”,
· „Oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu z ubiegania się o udzielenie wsparcia w związku z działaniami Rosji destabilizującymi sytuację na Ukrainie, 

· w przypadku pracy zdalnej - „Oświadczenie o spełnieniu wymogów pracy w formie pracy zdalnej zgodnie z Kodeksem Pracy”. Urząd Pracy m.st. Warszawy zastrzega, że staż w formie pracy zdalnej może odbywać się tylko za zgodą Urzędu.
Instrukcja składania pisma ogólnego poprzez portal praca.gov.pl  

Należy kliknąć dwa razy w poniższy plik. 


[image: image1.emf]Instrukcja - 

Składanie pism wniosków do Urzędu Pracy m.st. Warszawy  z Portalu gov (1).pdf


C. za pośrednictwem ePUAP na adres elektronicznej skrzynki podawczej: /270s2sltsn/SkrytkaESP lub poprzez e-Doręczenia na AE:PL-47168-78619-RSVWE-19 również wysyłając pismo ogólne wraz załącznikami, tj. wniosek oraz pozostałe podpisane dokumenty. 

Instrukcja składania pisma ogólnego poprzez ePUAP  

Należy kliknąć dwa razy w poniższy plik. 


[image: image2.emf]Instrukcja - 

Składanie pism wniosków do Urzędu Pracy m.st. Warszawy za pośrednictwem platformy ePUAP.pdf


3. Wnioski nadesłane w inny sposób (np. e-mailem) nie zostaną zakwalifikowane do postępowania konkursowego. 
4. Obowiązkowe załączniki do „Wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu”: 

· dokument potwierdzający umocowanie do zawarcia umowy w imieniu organizatora stażu, jeśli dane są inne niż w dostępnych rejestrach, tj. CEIDG lub KRS lub statut w przypadku stowarzyszeń, fundacji czy spółdzielni lub inne dokumenty właściwe dla szkół, przedszkoli lub jednostek budżetowych,
· dokument potwierdzający prowadzenie działalności we wskazanym miejscu odbywania stażu (dotyczy przypadku, kiedy miejsce odbywania stażu nie jest w siedzibie firmy, a adres ten nie widnieje w żadnym z dokumentów rejestrowych) - nie dotyczy administracji publicznej.
Dokument należy złożyć w postaci kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez osobę uprawnioną do reprezentacji organizatora stażu, 

· w przypadku, gdy organizatora stażu reprezentuje pełnomocnik, do wniosku należy załączyć pełnomocnictwo określające zakres umocowania, podpisane przez osoby uprawnione do reprezentacji organizatora stażu. Pełnomocnictwo należy przedłożyć w oryginale, w postaci notarialnie potwierdzonej kopii lub kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez osobę lub osoby udzielające pełnomocnictwa. Podpis lub podpisy osób uprawnionych do występowania w obrocie prawnym muszą być czytelne lub opatrzone pieczęciami imiennymi,
· w przypadku instytucji publicznych należy załączyć uwierzytelnioną kserokopię dokumentu powołującego osobę upoważnioną do występowania w imieniu organizatora stażu (również komornicy sądowi i notariusze powinni załączyć uwierzytelnioną kserokopię aktu powołania).
5. Wniosek powinien być wypełniony w sposób czytelny. We wniosku dopuszczalne jest zwiększenie wierszy w tabelach. Prosimy nie zmieniać kolejności, treści oraz jego formy. Wszelkie skreślenia i poprawki należy nanosić w sposób umożliwiający odczytanie poprawionej treści. Każda poprawka winna być parafowana przez organizatora lub osobę upoważnioną.

 IV. PROCEDURA ROZPATRYWANIA WNIOSKÓW
1. Urząd Pracy m.st. Warszawy w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku, pisemnie poinformuje organizatora stażu o sposobie jego rozpatrzenia. 
2. Wniosek podlega ocenie formalnej i merytorycznej. Ocena formalna polega na sprawdzeniu kompletności wniosku (wypełnienie wszystkich punktów oraz dołączenie wszystkich wymaganych załączników).
3. Wnioski zawierające uchybienia formalne nie będą rozpatrywane pod względem merytorycznym.
4. Wniosek po względem merytorycznym ocenia co najmniej 2 członków Komisji.
5. Wnioski będą rozpatrywane do wyczerpania środków przeznaczonych na realizację tej formy pomocy.
6. Oceny merytorycznej wniosków dokonuje się w oparciu o niżej wymienione elementy i punktację: 
	Lp.
	Elementy składowe wniosku
	Maksymalna liczba punktów

	1.
	Zobowiązanie do zatrudnienia po okresie stażu na okres co najmniej 90 dni
* w przypadku, gdy realizacja zatrudnienia odbywa się tylko za pośrednictwem procedur konkursowych (jednostki administracji rządowej i samorządowej).
	20

* 10

	2.
	Treść merytoryczna

· czy wymagania stawiane kandydatom na staż, dotyczące ich kwalifikacji są istotne z punktu widzenia zaproponowanego programu stażu oraz czy osoba na stażu będzie wykonywała czynności samodzielnie (0-15 pkt) 
	15

	3.
	Dotychczasowa współpraca z Urzędem Pracy m.st. Warszawy
· czy firma korzystała ze środków Funduszu Pracy lub Europejskiego Funduszu Społecznego kierowanych na aktywizację zawodową osób bezrobotnych i jaka była efektywność po zakończeniu okresu subsydiowania lub po zakończeniu umowy stażowej w miejscu pracy (0-5 pkt)
	5



	4.
	Proponowany okres stażu
· 3 miesiące (12 pkt);
· 4 miesiące (8 pkt);
· 5 miesięcy (5 pkt);

· 6 miesięcy (3 pkt);
	12

	5.
	Wielkość i rodzaj prowadzonej działalności (preferowane są małe i średnie przedsiębiorstwa).
	5


7. Wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu będzie:

· rozpatrzony pozytywnie, gdy uzyska minimum 25 punktów,
· odrzucony, gdy uzyska od 0 - do 24 punktów.
V. WNIOSEK ROZPATRZONY POZYTYWNIE - dalszy etap realizacji
1. W przypadku wniosków o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu, w których wskazano kandydata, Urząd Pracy m.st. Warszawy sporządza umowę. Stronami umowy są:     Miasto Stołeczne Warszawa – Urząd Pracy m.st. Warszawy, organizator stażu oraz bezrobotny.

2. Pozytywnie rozpatrzone wnioski o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu, w których nie wskazano kandydata są rejestrowane jako oferty stażu. Na ich podstawie Urząd Pracy m.st. Warszawy kieruje osoby bezrobotne na rozmowy wstępne do organizatora stażu.
3. Organizator stażu przesyła informację o wyborze kandydata do Urzędu Pracy m.st. Warszawy pisemnie lub elektronicznie na adres podany w piśmie o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku. 
4. Wniosek nie zostanie zrealizowany, jeśli w ciągu 30 dni od publikacji oferty stażu na stronie Urzędu Pracy m.st. Warszawy organizator stażu nie dokona wyboru spośród kandydatów przedstawionych przez Urząd Pracy m.st Warszawy.
VI. UMOWA O ZORGANIZOWANIE STAŻU – warunki umowy i zasady obowiązujące na stażu
1. Staż odbywa się na podstawie trójstronnej umowy zawartej pomiędzy Miastem Stołecznym Warszawa – Urzędem Pracy m.st. Warszawy, organizatorem stażu oraz bezrobotnym, według przygotowanego przez organizatora stażu programu określonego w umowie. 
Przy ustalaniu programu stażu powinny być uwzględnione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, wykształcenie oraz dotychczasowa wiedza i umiejętności bezrobotnego.
2. Umowa o zorganizowanie stażu zostanie przygotowana przez Urząd Pracy m.st. Warszawy tylko w przypadku, gdy organizator złoży pisemną informację o wyborze kandydata na staż.
3. Bezrobotny nie może rozpocząć stażu przed podpisaniem trójstronnej umowy. W umowie będzie wskazana data rozpoczęcia stażu.
4. Przed powierzeniem bezrobotnemu wykonania zadań przewidzianych programem stażu organizator stażu:

· kieruje bezrobotnego, na własny koszt, na wstępne badania lekarskie, na zasadach przewidzianych dla pracowników, określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 229 § 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,
· zapoznaje bezrobotnego z obowiązującym regulaminem pracy,
· przekazuje bezrobotnemu na piśmie zakres obowiązków i uprawnień.

5. Na zasadach przewidzianych dla pracowników organizator stażu zapewnia bezrobotnemu odbywającemu staż:

· bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stażu,
· szkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,
· odzież i obuwie robocze lub ekwiwalent za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego, ekwiwalent za pranie odzieży roboczej, środki ochrony indywidualnej, niezbędne środki higieny osobistej oraz profilaktyczne posiłki i napoje,
· profilaktyczną ochronę zdrowia;
· okresy odpoczynku,
· ochronę przed mobbingiem,
· maszyny, urządzenia, narzędzia i sprzęt, niezbędne do wykonywania zadań 
na danym stanowisku.

6. Organizator stażu przestrzega zasady równego traktowania i nie może dyskryminować bezrobotnego.
7. Staż jest realizowany pod nadzorem osoby wyznaczonej przez organizatora stażu, która odpowiada za prawidłową realizację stażu i za opiekę nad osobą odbywającą staż, zwanej "opiekunem stażysty".

8. Bezrobotny odbywający staż może wziąć udział w podróży służbowej i szkoleniu zorganizowanym z inicjatywy organizatora stażu lub za jego zgodą na zasadach przewidzianych dla pracowników.
9. Staż może być realizowany w formie zdalnej jedynie w przypadku zgody Urzędu Pracy m.st. Warszawy. Przepisy art. 6718, art. 6719 § 3-5, art. 6724 § 1 pkt 1, 2 i 4, § 2-5, art. 6725, art. 6727, art. 6731 § 4, 7-9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy stosuje się odpowiednio. Wymiar stażu w formie zdalnej oraz szczegółowe zasady odbywania stażu 
w formie zdalnej określa się w umowie o organizację stażu.
10. W okresie odbywania stażu bezrobotnemu przysługuje stypendium wypłacane przez Urząd Pracy m.st. Warszawy.

11. Na wniosek bezrobotnego odbywającego staż organizator stażu udziela 2 dni wolnych za każde 30 dni kalendarzowych odbywania stażu. Za ostatni miesiąc odbywania stażu organizator stażu udziela dni wolnych przed upływem terminu zakończenia stażu. Przy niepełnym miesiącu odbywania stażu przysługujący bezrobotnemu wymiar dni wolnych oblicza się proporcjonalnie, zaokrąglając w górę do pełnych dni.

12.  Organizator stażu po zakończeniu stażu wydaje bezrobotnemu opinię zawierającą informacje o realizowanych przez niego zadaniach oraz nabytej wiedzy i umiejętnościach.

13.  W przypadku przerwania stażu przez:
· Urząd Pracy m.st. Warszawy z powodu nierealizowania przez organizatora stażu programu stażu lub niedotrzymywania warunków jego odbywania,
· organizatora stażu bez uzasadnionej przyczyny
organizator stażu nie może korzystać z form pomocy, z wyłączeniem pośrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego, przez okres 12 miesięcy od dnia przerwania realizacji stażu.

VII. INFORMACJE DODATKOWE
1. Wnioski przedsiębiorców, którzy nie zatrudniają pracowników na zasadach przewidzianych dla pracodawców, mogą zostać pozytywnie rozpatrzone pod warunkiem zobowiązania do zatrudnienia bezrobotnego po zakończonym stażu.
2. Biorąc pod uwagę możliwości finansowe, Urząd Pracy m.st. Warszawy zastrzega sobie prawo zmniejszenia liczby stażystów oraz okresów stażu wskazanych we wniosku.

3. Urząd Pracy m.st. Warszawy informuje, że nie będzie kierował osób bezrobotnych na staż na stanowiska decyzyjne (np. prezes spółki prawa handlowego, prezes fundacji itp.) oraz na stanowiska pozbawione nadzoru opiekuna.
4. U organizatora stażu będącego pracodawcą staż mogą odbywać bezrobotni w liczbie nieprzekraczającej liczby pracowników zatrudnionych u tego organizatora w dniu składania wniosku w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy.

5. U organizatora stażu, który nie jest pracodawcą albo w dniu składania wniosku zatrudnia pracownika lub pracowników w łącznym wymiarze nieprzekraczającym jednego etatu, staż może odbywać jeden bezrobotny.

6. Bezrobotny nie może odbywać stażu u tego samego organizatora, u którego wcześniej odbywał staż, był zatrudniony, w tym jako młodociany pracownik w celu przygotowania zawodowego lub wykonywał inną pracę zarobkową, jeżeli od dnia zakończenia poprzedniego stażu, zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej u tego organizatora nie upłynęło co najmniej 24 miesiące. Łączny okres staży realizowanych przez bezrobotnego u tego samego organizatora nie może przekroczyć 12 miesięcy. Dotyczy staży zorganizowanych na podstawie umowy zawartej od 01.06.2025r. 
7. Czas realizacji programu stażu przez bezrobotnego odbywającego staż nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w przyjętym okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 3 miesięcy. Czas realizacji programu stażu bezrobotnego będącego osobą niepełnosprawną zaliczoną do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności nie może przekraczać 7 godzin na dobę i 35 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w przyjętym okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 3 miesięcy.

8. Czas realizacji programu stażu przez bezrobotnego odbywającego staż nie może być krótszy niż 20 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w przyjętym okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 3 miesięcy.

9. Bezrobotny nie może odbywać stażu w niedziele i święta, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

10. Urząd Pracy m.st. Warszawy może wyrazić zgodę na realizację stażu w niedzielę 
i święta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozkładu czasu pracy.
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Profil zaufany, e-dowéd lub bankowos¢ elekironiczna
Najczesciej uzywana metoda.

Wybierz

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacjg mObywatel.

Wybierz

UstuGl PRAWO Pobierz mobilng aplikacje
gov,pl mObywatel

Nhwaiatal Palituka rankies




https://www.gov.pl/web/gov/wyslij-pismo-ogolne



Eg gov.pl @ polski

Zaloguj sie do ustugi
Ostatnio wybrany sposéb logowania

Profil zaufan:
P 7 >

Usyj loginu i hasta lub bankowosci elektroniczne]

Pozostate sposoby logowania

D Aplikacja mObywatel s
skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel
. Bankowosc elektroniczna 5
o Zaloguj sie za pomoca bankowosdi elektroniczne]
@ e-Dowad
U#yj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem >

Pobierz aplikacje mObywatel 2.0

USE elD Uzywaj cyfrowych dokumentéw i zatatwiaj sprawy urzedowe od reki.
Use your National elD to access online services > Bezpiecznie, szybko, wygodnie.

Poznaj mObywatela

» GooglePlay || @ App Store

4. Po zalogowaniu sie przenosimy sie do tworzenia nowego pisma ogolnego do podmiotu

publicznego.

= .m gov_pl ‘ Serwis Rzeczypospolite] Polskie] @ Wyloguj

mObywatel

) > mObywatel > Pismo ogdine do podmiotu publicznega

Pismo ogolne do podmiotu
publicznego

Wybierz urzad lub instytucjg, do ktérej skladasz pismo * (i) * Pole obowiazkowe

Wpisz minimum 3 znaki

Rodzaj pisma

Wybierz radzaj pisma, nadaj mu tytut i opisz swoja sprawe

Rodzaj pisma *

Wybierz rodzaj pisma

Tytul pisma *

Wpisz tytut pisma

Tres¢ pisma *

Wopisz tres¢ pisma






5. W pierwszym polu (Wybierz urzad lub instytucje, do ktorej sktadasz pismo) nalezy zacza¢
wpisywac: urzad pracy m.st; system, powinien podpowiedzie¢ odpowiedni podmiot tj: URZAD
PRACY M.ST. WARSZAWY (04-111 WARSZAWA (MIASTO), WOJ. MAZOWIECKIE).

= Eggov_'ﬂ ‘ S R N & wylogui

mObywatel > Pismo ogéine do podmiowu publicznega

Pismo ogolne do podmiotu
publicznego

Wybierz urzad lub instytucje, do ktérej skiadasz pismo *

o rzad pracy m.st

URZAD PRACY M.ST. WARSZAWY (04-111 WARSZAWA (MIASTO), WOJ. MAZOWIECKIE)

Rodzaj pisma

Wybierz rodzaj pisma, nadaj mu tytut i opisz swoja sprawe

Rodzaj pisma *

Wybierz rodzaj pisma ~

Tytut pisma *

Zataczniki Rozmiar wszystkich zalacznikow: mak

6. Napisz, czego dotyczy twoje pismo, na przyktad jesli to skarga - to w jakiej sprawie. Jesli znasz
numer sprawy, mozesz go dodatkowo podac¢ w polu Tytut pisma. W pozycji Rodzaj pisma nalezy

wybra¢ odpowiednig dla Panstwa kategorie sprawy.

Rodzaj pisma *

o {Wybierz rodzaj pisma v \

Whiosek
Podanie
Skarga
Zazalenie
Odwotanie
Informacja
Zawiadomienie
Opinia
Decyzja
Postanowienie
Wezwanie
Zaswiadczenie

Inne pismo

7. Do naszego pisma mozemy dodac zatgczniki ktére mozemy opisac.





Tytul pisma *

Wopisz tytut pisma

Tres¢ pisma *

Whisz tres¢ pisma

A
Zalgczniki (7) Rozmiar wszystkich zatacznikow: maksimurn
150 MB.
Mozesedaiaeryudolpimaalac i Rozszerzenie: .7z .avi, .CAES, .css, .Csv. .dgn

doc, .docx, .dwf, .dws, .dxf, geotiff, .gif, .sml
ml, jp2. jpes. a, .mp3. .mp4,

Dodaj zatacznik 3
.. mpegd. .mpg, .odp, .0ds, .odt, .0gg, .0gv

Dodaj plik z dysku

Ei o S ott, .PAES. .pdf, .png, .ppt. .pptx. .mg, .rtf, v,
tar, .tif, .tiff, .tls, .txt, .wav, XAdES, .xhtml, .xis,

——— sz, xml, XMLenc, XMLsig, xps. .xsd, xsl, xslt

zip
Opisz zatacznik

+

Dodaj kolejny zalacznik

Dane kontaktowe

SprawdZ poprawnos¢ swoich danych

(7) Wpisz swoj adres e-mail i numer telefonu, aby umosliwi¢ urzednikowi kontakt w sprawie
~ pisma. Moie to przyspieszy¢ zalatwienie sprawy

Imig * Nazwisko *

Jan Przykiadowiec
Numer PESEL Numer telefonu
55050557552 +48555555555

8. Po wypetnieniu wymaganych pdl klikamy w przycisk DALEJ.

gov.pl ‘ Serwis Rzeczypospolite] Polskie] @ wyloguj

Dane kontaktowe

Sprawd? poprawnos¢ swoich danych

(T) Wpisz swoj adres e-mail i numer telefonu, aby umozliwi¢ urzednikowi kontakt w sprawie
™ pisma. Moze to przyspieszy( zalatwienie sprawy.

Imie * Nazwisko *

Jan Przykladowiec
Numer PESEL Numer telefonu
55050557552 +48555555555
Adres e-mail

janek@przykladowiec.pl

Odpowiedz dostaniesz na skrzynke ePUAP (Gov).
Chcesz jq dostac poczta tradycyjna? Kliknij tutaj

) Potrzebujesz pomocy z wypenieniem formularza?
Zadzwon lub napisz: tel. 42 253 54 50, e-mail epuap-pomoc@coi.gov.pl.
Pracujemy od poniedziatku do piatku w godzinach 7.00-18.00.

gov.pl

Rzadowe centrum legislacii  Polityka cookies  Sluzba cywilna  Profil zaufany  BIP  Deklaracia o dostepnosci  Prawa autorskie

e w domenie ww.gov.pl moga zawierad adresy skrzynek mailowych. Utytkownik kor
mail oraz dobrawolnie podanych danych w wiadomosc) w celu praesiania odpowiedzi
zrajduja sie wich poitykach proetwarzania danych osobowyc
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acy = cdnoinika bedacego ade
praesiane pytania. Sz

m e-mail zgadzs sig na preetwes
2 jednostek
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el Creatve Commons






9. Na podsumowaniu klikamy PRZEJDZ DO PODPISU.

gov. Pl | Serwis Rzeczypospolite Polskicj @ wyloguj

mObywatel

£ > mObywatel > Pisma ogélne do padmio publicznega

Podglad pisma ogdlnego

Dokument elektroniczny a

Miejsce i data sporzadzenia dokumentu
‘Warszawa {miasto) 2024-03-18

Dane nadawcy Dane adresata
URZAD PRACY M.ST. WARSZAWY (04111 WARSZAWA
(MIASTO). WOJ. MAZOWIECKIE)

PODANIE

Podanie

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vestibulum sollicitudin, magna vel finibus sollicitudin, enim ante
ultricies orel, auctor condimentur libero sapien ac lacus. Aenean luctus. est sed facilisis tincidunt. lorem sem consequat
ligula, ac fringilla orci leo non dui. Praesent vitae sem eget risus sodales auctor. Aliquam erat volutpat. Suspendisse
condimentum eros id ex tincidunt. eget finibus urna congue. Fusce varius congue est vl luctus. Nullam at dictum libero.
Aliquam eget enim egestas, ornare eros eu, maximus sem. Vivamus nec faucibus nisl. Pellentesque lobortis porttitor odio
a rhoncus. Aliquam bibendum est et est elementum, vel suscipit orcl aliquam

Dokument nie zawiera podpisu

Podpis elektroniczny

€ Wréé do edycji danych

| WYSLI) BEZ PODPISU | PRZEJI PODPISU !

10.Nalezy sie zalogowac, tak jak w punkcie 3.

11.Aby podpisac i wysta¢ pismo klikamy w POPDISZ PODPISEM ZAUFANYM lub PODPISZ
PODPISEM KWALIFIKOWANYM.

zau%or?)} B . Y

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz podpisem kwalifikowanym »

Informacye o profilu zaufanym

Pierwsze imig
Drugie imig
Nazwiske

PESEL

Nazwa uzytkownika
Data utworzenia

Data wygasniecia

Informacje dodatkowe Podpisujesz dokument elekironiczny

Dane dokumentu Podglad dokumentu

Dokument elektroniczny

Migjsce | data sporzadzenia dokumentu
Warszawa (miasto) 2024-03-16
Dane nadawey Dane adresata

URZAD PRACY M.ST. WARSZAWY (04-111 WARSZAWA
(MIASTO), WOJ. MAZOWIECKIE)






12.Na koniec zostanie wyswietlone podsumowanie.

= Eggov';ﬂ | Serwis Rzeczypospolicej Polskiej ® Wyloguj

mObywatel > Pismo ogéine do podmiotu publicznego

Dziekujemy!
Twoje pismo zostato wystane

Twoje pismo odbierze:
Urzad Pracy m.st. Warszawy

Tytut twojego pisma:

@ Czekaj na UPP (Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia).
UPP to potwierdzenie, 7e pismo zostato dostarczone do urzedu.
Dostaniesz je na swoja skrzynke Gov (ePUAP).

Jedli cheesz zobaczyé wyslane pismo - sprawd? folder Wystane w swoje] skrzynce.

l PRZE|DZ DO MOBYWATELA ’ WYSLI) NOWE PISMO

m gov.pl

Rzadowe centrum legislacji  Polityka cockies  Stuzba ywilna  Profil zaufany  BIP  Deklaracja o dostepnosci  Prawa autorskie







_1808900298.pdf
Skladanie pism, wnioskéw do Urzedu Pracy m.st. Warszawy za posrednictwem platformy

1.

ePUAP

Zaloguj sie do swojej skrzynki na portalu epuap.gov.pl klikajgc:

« C O EJ https://epuap.gov.pl/wps/portal B s 3% L ® ﬁ
- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA VWY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgtos uwage Deklaracja dostepnosci English
lépu np E ﬂ =] Zaloguj sie [|# Zarejestruj
sig
I -

Wybierz odpowiednig dla siebie opcje (zwykle nalezy wybra¢ Profil zaufany, e-dowdd lub
bankowos¢ elektroniczna):

APRID="

&« C 0 8 https://serwis.epuap.gov.pl/mipz/login?ORIGIN=login &4 =.

Eg gov.pl

Zaloguj sie

Wybierz bezpieczny sposob logowania

Profil zaufany, e-dowéd lub bankowosé elektroniczna
Najczesciej uzywana metoda.

Aplikacja mObywatel
Zeskanuj kod QR aplikacja mObywatel.






2. Po zalogowaniu wybierz:
- Moja Skrzynka:

< (@] U B https://epuap.gov.pl/wps/myportal B s v @ 8

- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA VWY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zglos uwage Deklaracja dostepnosci English

o B

“ KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

- Zatatw sprawe:

2 https://epuap.gov.pliwps/myportal/aplikage/skrzynka

. STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanie/Zgios uwage

“e’uArnB B 2.

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
| Zalatw sprawe F omyslny

ats Odebrane m Data wystawienia od B

wla Wysiane .
Data wystawienia do M

Robocze
Madawca

4 Moje pliki





- odszukaj na liscie Sprawy ogodlne i kliknij w tytut aby rozwingé dostepne opcje:

https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/spr:

LUla@jue ulegqu, W RIUIT Y CIIVESL 2aiauviv Spraw s

- Koronawirus Dostepnosé - Dziecko - Sprawy ogdlne
Kwarantanna Domowa Dostepnosd podmiotow publicznych Narodziny dziecka Pisma do urzedu
Odpis aktu urodzenia dziecka Kwrarantanna
Zameldowanie dziecka Wplaty cbowiazkowe
Rodzina 500+
Najczesciej zatatwiane sprawy Najczesciej zatatwiane sprawy Najczesciej zatatwiane sprawy Najczesciej zatatwiane sprawy
Sprawy ogdlne (86)
latwiane sprawy Pisma do urzedu Kwarantanna Wptaty obowigzkowe

Aktywacjaldezaktywacja konta oraz aktualizacja danych na portalu elrzad
Pizmo ogdlne do podmiotu publicznego - stary wzor
Swiadczenia dotyczace stypendium lub zapomogi

1 ianie danveh nwweh - Centrum lshin Wendlnveh | w Piockn

Tu klikngé

B s% v

Wiydawanie zaswiadczen, informaci i opinii z obszaru ochrony Srodowiska

Zgloszenie przeprowadzenia kontroli seryjnej wstepnej

- klikng¢ opcje Pisma do urzedu, nastepnie pokaz wiecej:

http

Najczescie] zatatwiane sprawy Najczescie] zatatwiane sprawy

Sprawy ogélne (86

epuap.gov.plfwps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/sprawy-ogolne/ogolne-sprawy-urzedowe-2

B

Najczescie] zatatwiane sprawy Najczescie] zatatwiane sprawy

Najczesciej zatatwiane sprawy Pisma do urredu warantanna Wptaty obowiazkowe

Aktywacja/dezaktywacja konta oraz aktualizacja danych na portalu elrzad

Aktywacja dostepu do danych zgromadzenych w bazie urzedu

Ankieta dotyczaca wepiipracy zagranicznej wielkopolskich jednostek samorzadu teryt. .

Dokonanie oceny jakosci handlowej artykutdw rolno-spozywcezych

Dokonanie oceny jakosci handlowej artykutdw rolno-spozywczych w zwiazku z realiz. ..
Dokenanie wpisu infermacji o udzielonej licencji w rejestrze prowadzonym przez Urzad...
Dokenanie wpisu infermaciji o zastawie cywilnymirejestrowym w rejestrze prowadzon. ..

Dokenanie wpisu zmiany Uprawnionege w rejestrze prowadzonym przez Urzad Patent...

Edukacja zdrowotna. Deklaracja przystapienia do programu, akcji, kampanii.

Edukacja zdrowotna. Udzielenie informacji w zakresie dziatan edukacyjnych.

Etcka Karta Seniora

Garwoliska Karta Seniora

Informacja o braku dostepnogci architektoniczne] lub informacyjno-komunikacyjnej podm. ..

Informacja o pozyskanym sprzecie przez jednostke ochrony przeciwpozarowej

Informacja o pozyskanym sprzecie przez jednostke ochrony przeciwpozarowej

Infermacja o spednianiu obowiazku szkolnego.

|:>p.,k.-.zwimm .





- odszukac na liscie opcje ,,Pismo ogdine do podmiotu publicznego — stary wzor”

Najczesciej zatatwiane sprawy Najczesciej zatatwiane sprawy

Sprawy ogélne (86)

Najczesciej zatatwiane sprawy Pisma do urzedu Kwarantanna

Aktywacja/dezaktywacja konta oraz aktualizacja danych na portalu elrzad

Aktywacja dostepu do danych zgromadzenych w bazie urzedu

Ankieta dotyczaca wspiipracy zagranicznej wielkopolskich jednostek samorzadu teryt. ..
Dokonanie oceny jakogci handlowej artykutow rolno-spozywczych

Dokonanie oceny jakogci handlowej artykutdw rolno-spozywczych w zwiazku z realiz. ..

Dokenanie wpisu informaciji o udzielonej icencji w rejestrze prowadzonym przez Urzad. ..

Dokonanie wpisu informacji o zastawie cywilnym/rejestrowym w rejestrze prowadzon. ..

Dokenanie wpisu zmiany Uprawnionege w rejestrze prowadzonym przez Urzad Patent. ..

Edukacja zdrowotna. Deklaracja przystapienia do programu, akcji, kampanii.
Edukacja zdrowotna. Udzielenie informacii w zakresie dziafan edukacyjnych.
Eicka Karta Seniora

Garwoliiska Karta Seniora

Informacja o braku dostepnogci architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej podm. ..

Informacja o pozyskanym sprzecie przez jednostke ochrony przeciwpozarowej
Informacja o pozyskanym sprzegcie przez jednostke ochrony przeciwpozarowej
Informacja o spednianiu cbowiazku szkolnego.

Lizta o=ob, ktore ukonczyly kurs ADR poczatkowy/doskonalacy

Madzdr nad dziafaniami geodety uprawnionego lub przedsigbiorcy w zakresie przestrz. ..
Nagroda _Biatej Lili za wybitny wiiad w rozwaoj i promocje Miasta Efu

OdpowiedZ na postanowienie w sprawie wykazu towardw i ushug

Odwaodania i zaZzalenia w trybie postepowania podatkowego

Opinia sanitarna o warunkach bezpieczenstwa i higieny dla placéwki opiekunczo-wyc. ..
Opfata prolongacyjna za grobinisze urnowa

Ogwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok

Pizmo ogdlne do podmictu publicznego

I Pizmo ogdlne do podmiotu publicznego - stary wzor I

Ponaglenie zwigzane z niezatatwieniem sprawy w terminie lub przewleklym prowadze. ..

Potwierdzanie udziatu czionkdw OSP w szkoleniach i dziataniach ratownicz 2niczych

Najczesciej zatatwiane sprawy Najczesciej zatatwiane sprawy

Wptaty obowigzkowe

System powiadamiania SMS i E-Mail dla Miasta Podkowa Lesna

Swiadczenia dotyczace stypendium lub zapomogi

Uc ianie danych h - Centrum Ustug Wapdinych Il w Plocku

Udostepnianie danych osobowych - Centrum Ustug Wapdinych Il w Plocku

Uc ianie danych h - Centrum Usiug Wspdinych | w Radomiu
Udestepnianie informacji publicznej

Udzielanie przez Prezydenta Miasta Krakowa wsparcia (patronat honorowy, czionkost. ..
Udzielenie prawa cchronnege na znak towarowy

Uregulowanie stanu prawnego grobw/niszy urnowej

Ustalenie powstania cbowiazku uiszczenia opaty dedatkowej z tytudu parkowania w S...
Uznanie obiektu przyrodniczego za pomnik przyrody

Walidacja patentu europejskisgo

Warszawski bon Zobkowy

Weryfikacja statusu sprawy

Vitaczenie ruchomogci do wojewodzkiej ewidencji zabytkow

Wniosek o wydanie decyzji stwierdzajacej nabycie z mocy prawa wiasnogci nierucho...
Wprowadzanie do podziatu bojowego/wycofywanie z podziatu bojowego sprzetu OSP
Visparcie imprez lub przedsigwziec w ramach promocjii Powiatu Krotoszynskiego
Wiydanie biletu specjalnego - komunikacja miejska w Aleksandrowie £odzkim

Wydanie decyzji dotyczacej zmiany terminu zakoficzenia badan archeologicznych
Wiydanie dowodu pierwszenstwa dla znaku towarowego, wynalazku, wzoru uzytkow ..
Wydanie orzeczenia lub opinii o potrzebie wezesnego wspomagania rezwoju (WWR)
Wydanie wyciagu z rejestru prowadzonego przez Urzad Patentowy RP

Wydanie zagwiadczenia o udziale w dziataniach ratowniczo-gagniczych

Wiydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie placowek opiekunczo-wychowawcz. ..
Wydawanie zagwiadczen, informacii i opinii z obszaru ochrony Srodowiska

Wyrazenie lub odwolanie zgody na doreczenie korespondencii przez PUEUP

Wyrazenie zgody na wykorzystanie loga jednostki samorzadu terytorialnego

atozenie i uc

Adztusa | itheleki

Prakhuki w lrradzie Mare7alkenw ekim A s | nhlinie

FamAwisnie na nnhranie nrahel i weknnanie analive firvknchemicrznei b wrknnanis n

indywidualnego konta w Systemie E-BOK ZGM TBS Sp. z 0.0....





- klikng¢ Zatatw sprawe

https://fepuap.gov.plfwps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/sprawy-ogolne/ogolne-sprawy-urzedowe-2/pismo-ogolne-do-podmiotu-p. B 8o

I STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WY SOKI KONTRAST Zadaj pytanie/Zgios uwage Deklaracja dostepnosci English

arel[ae] 2] B o v

KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC

Sprawy ogdlne: Pisma do urzedu Zobacz inne sprawy

Pismo ogélne do podmiotu publicznego -
stary wzor

Pismo ogdlne przeznaczone jest do tworzenia pism w postaci

elektronicznej wnoszonych za pomoca elekironicznej skrzynki podawcze]

lub doreczanych przez podmioty publiczne za potwierdzeniem doreczenia, Zatatw sprawe >
w przypadkach gdy tacznie spetnione s3 nastepujace warunki:

+» organ administracji publicznej nie okreslitwzoru dokumentu
elektronicznego umoZliwiajacego zatatwienie danej sprawy

* przepisy prawa nie wskazuja jednoznacznie, Ze jedynym skutecznym
sposobem przekazania informacji jest jej doreczenie w postaci
papierowej.






3. Adresowanie, dodawanie wczesniej przygotowanych zatgcznikow
- wypetnij pole Ustaw/zmien adresata znakami: 270s2sltsn
- fepuapogov.pliwps myportalfaphicac KrIyTRa i orrsub MAL Bsennceld =50k44 hormarme IWEgh DS o S Byt LI

l STREFA HLIENTA WY SOHE KONTRAST Tads) prytameZgos uwage D ilaracis doosbgpanosci Engliah

Roben
’Epunp E h mm Zd.u_ql:zyk v

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSEI POMOC
Zatatw sprawe Domysiny

A Cdebrane m = Wik do Robocych il Kopisj do roboczych |:fn Iapisz X Usei & Poblerz & Drukj
# FAIWANEOWANE

als 'WWysiane
'{_.'c; Dobument nie Ioutsl Lasre s owany

Robocae

Edycja:

£ Moje plik Pismo ogdlne do podmiotu publicznege - stary
w2z - Pismo ogdlne do podmiolu '
publicznego uml

e Opetacs

of [T

Do:  (dokument nee zostal Zaadresowany)

Dokument nie posiada podoisdw elebtroniczmech
Dokemant e jest freoae jasd 7. Abry 2asde £ dok it shorryekaf 1 sekaji poaide).

Ustaw /zmien adresata

Tuwplsz: 270s2sHsn

Wging §o najmnig) & snaki, sby ey

- Warszews [mispie). 2024-2-53

- po wpisaniu adresata powinien sie pojawi¢ Urzgd Pracy m.st. Warszawy, nalezy go
wybrac¢ z listy:

Ustaw/zmien adresata

|270s2sltsn |
Znaleziono 1 instytucji:
—- wybierz adresata —

W

Wybrany odbiorca: Urzad Pracy m.st. Warszawy (270s2sltsn)

- okresli¢ tytut pisma,
- wybra¢ sposéb komunikacji





- zatgczyC€ wczesniej podpisane zatgczniki klikajac:

Zataczniki

Wcisnij przycisk ', aby dodad zaltgcznik,

Zataczniki

Wybierz zatgernik
P B.

Opis za}qcznika:| |

W K

Wcisnij przycisk %, aby dodac kolgjny zalgcznik,

weisnij preycisk ., aby usunaé wybrany [podiwietlony) zalcznik,

Wybierz zatgcznik

Nazwa & Rozmiar 4

Whniosek ePUAP.pdf 25.1 kB

4. Przesta¢ wniosek z podpisanymi zatgcznikami.

weisnij przycisk 0, aby dodad kalgjny zatzeznik,

weignij przyeisk ®, aby usunaé wybrany (podéwietlony) zalacznik.

[ + Dodajplikzdysku ’
E

e T





.. - - » . ; = : I
.&‘ Odebrane m < Wroc do Roboczych m Kopiuj do roboczych Usun 4 Pobierz i Drukuj ¥ Wigcej

+ Jaawansowane
als Wystane

. Podglad:
L¢ Robocze Pismo ogélne do podmiotu publicznego - stary
Wz6r - Pismo ogélne do podmiotu e Nryslij bez podpisu
£ Moje pliki publicznego.xml

b Operacje

Do:  Urzad Pracy m.st. Warszawy (/270s2sltsn/SkrytkaESP);

Dokument nie posiada podpisdw elektronicznych

Warszawa (miasto), 2024-02-13

Podpisywanie dokumentu

Podpis zaufany

Do #iozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany

Podpisz Podpisem Zaufanym

Podpis kwalifikowany:
Do zlozenia podpisu wykorzystasz certyfikat kwalifikowany

Podpis zlozysz w aplikacji PodpisGOV*. Tu znajdziesz wskazdwki, jak zlozyc podpis.

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym

Anuluj
*Uwaga! Od 3 grudnia 2021 to jedyna aplikacja, ktdra umoZliwia zioZenie podpisu kwalifikowanego.
5. Wysytka podpisanego pisma, wniosku.
n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC
Zalatw sprawe Domysiny

« Wrdc do Roboczych B Kopiuj do roboczych X Usun 4 Pobierz o Drukuj ¥ Wiecej

ots Odebrane @ =
+ Zaawansowane

als Wystane

. Podglad:

| ¢ Robocze

Pismo ogélne do podmiotu publicznego - stary

Wwzor - Pismo ogélne do podmiotu

& Moje pliki publicznego.xml







