
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Instrukcja użytkownika  

w zakresie obsługi aplikacji internetowej „KRAZ”             

 Rejestr Podmiotów Prowadzących Agencji Zatrudnienia  
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  1.   Obsługa internetowego wprowadzania danych z działalności 
 

1.1 Logowanie i identyfikacja agencji w systemie 

 

Aby umożliwić agencjom zatrudnienia wprowadzanie rocznych danych z działalności za 

pomocą systemu informatycznego „KRAZ” należy poinformować podmioty o tej możliwości i 

przekazać im nazwę użytkownika, tzw. login i hasło startowe dostępu do aplikacji. 

 Również ważne jest poinformowanie agencji zatrudnienia, że po pierwszym zalogowaniu  do 

aplikacji „KRAZ” powinni zmienić na nowe otrzymane hasło startowe, przy czym należy troszczyć 

się, aby nie  zapomnieć hasła. W przypadku zapomnienia przez agencję zatrudnienia swojego hasła 

powinni zwrócić się do swojego WUP z prośbą o nadanie nowego hasła. 

 Logowanie się agencji zatrudnienia w systemie „KRAZ” będzie tak jak  dla pozostałych 

użytkowników  za pomocą menu aplikacji Zaloguj użytkownika. 

Po wprowadzeniu danych identyfikujących użytkownik zostanie zidentyfikowany rozpoznany 

jako agencja zatrudnienia. 

Poziom uprawnień nadany agencjom zatrudnienia oznacza dostęp do wszystkich pozycji menu 

dostępnych zwykłego, nielogowanego użytkownika internetu, a dodatkowo będzie mieć dostęp do 

pozycji menu „Zarządzanie Rejestrem”. 

 

1.2 Menu Zarządzanie rejestrem dla agencji zatrudnienia 
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Wybór pozycji menu „Zarządzanie Rejestrem” przez użytkownika będącego agencją 

zatrudnienia będzie powodować wyświetlenie danych podmiotu w jego wniosku o wpis do rejestru, z 

którego będzie mógł wykonać następujące czynności: 

- przeglądać swoje dane – przyciski: Adresy działalności, Certyfikat, Stare Certyfikaty 

- zmienić  hasło dostępu do „KRAZ”- po wpisaniu hasła użyć przycisku Akceptuj  

- wprowadzać,  edytować i przeglądać swoje dane sprawozdawcze – przycisk 

Sprawozdania 

 
Rys.9  Okno Wniosku agencji zatrudnienia 

 

1.3 Strona Sprawozdania agencji zatrudnienia 

 

Przejście do strony obsługi sprawozdań agencji zatrudnienia następuje po użyciu przycisku 

Sprawozdania z okna wniosku danego podmiotu. 

Pierwszym otwieranym oknem  jest strona informacyjna o nazwie  Sprawozdania  agencji 

zatrudnienia o numerze: nr rejestru , która pełni funkcję sterującą przy pracy z formularzami 

sprawozdawczymi.  

Funkcjonalność strony umożliwia pracę w aplikacji użytkownika reprezentującego agencję 

zatrudnienia  w zakresie: 

 wprowadzania, edycji danych z działalności agencji zatrudnienia 

 sprawdzania kompletności danych i przesyłania do WUP 

 przeglądania wprowadzonych danych sprawozdawczych. 
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Przekazanie formularzy sprawozdawczych do WUP za dany rok realizuje przycisk Przekaż do 

WUP, po użyciu którego wprowadzone formularze sprawozdawcze będą zablokowane do edycji. 

Przywrócenie danych do edycji będzie możliwe tylko dla użytkownika w WUP. 

Tylko formularze ze stanem Przekazane do WUP mogą być zaliczane do danych 

statystycznych i brać udział w raportach zbiorczych. 

Podczas wykonywania czynności Przekaż do WUP sprawdzana jest zgodność formularzy pod 

względem zgodności wprowadzonych liczb w porównywalnych formularzach. 

Część informacyjna strony zawiera: 

 listę lat z wprowadzonymi sprawozdaniami 

 tabelę informacyjną z rodzajami działalności i przyciskami edycji formularzy 

sprawozdawczych zgodnie z załącznikiem 3 Rozporządzenia 

 dane informacyjne osoby wprowadzającej 

 
Rys.10  Okno Sprawozdania – część informacyjna 
 
Aby rozpocząć wprowadzanie sprawozdań za dany rok  należy: 

 zaznaczyć rodzaj prowadzonej działalności 

 potwierdzić przyciskiem Akceptuj dane, co spowoduje udostępnienie do edycji zaznaczonych 

formularzy sprawozdawczych 

 przejście do edycji wybranego formularza następuje  po użyciu przycisku edytuj 

 przycisk pokaż informacje udostępnia formularze sprawozdawcze z wybranego roku 
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 podczas zapisu wprowadzonych do formularza danych działają funkcje sprawdzające 

poprawność na sumowanie powiązanych danych  

 Rys.11  Okno Sprawozdania – część informacyjna – wybór działalności 

 
1.4 Strona Formularze Sprawozdawcze  

 

Przejście do strony dotyczącej danych z działalności następuje dynamicznie  w zależności od 

rodzaju wybranego formularza sprawozdawczego trybu pracy: edycji lub przeglądania. 

1.4.1 Formularz pkt 1.1 - pośrednictwa pracy na terenie RP  
 

 
Rys.12 Okno Sprawozdania – formularz pkt 1.1 
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1.4.2 Formularz pkt 1.2 - pośrednictwa pracy na terenie RP   
 

 
Rys.13Okno pierwsze  Sprawozdania – formularz pkt 1.2 

 

Ponieważ długość formularza pkt. 1.2 jest dowolna dodawanie wierszy następuje po 

naciśnięciu przycisku Dodaj dane , którego użycie  udostępnia do edycji grupę 10 wierszy. 

 
Rys.14Okno drugie Sprawozdania  formularz pkt 1.2 –wypełnianie danych 
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1.4.3 Formularz pkt 1.3 - kierowania osób do pracy za granicą u pracodawców zagranicznych  
 

 
Rys.15Okno pierwsze  Sprawozdania – formularz pkt 1.3 

 

Użycie przycisku Dodaj dane udostępnia do edycji 10 nowych wierszy formularza. 

 
Rys.16 Okno drugie  Sprawozdania – formularz pkt 1.3 - edycja 
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Rys.1 7Okno trzecie Sprawozdania – formularz pkt 1.3 – przeglądanie 

1.4.4 Formularz pkt  2 - doradztwa personalnego 
 
 

 
Rys.18Okno e Sprawozdania – formularz pkt 2 – edycja 

 

1.4.5 Formularz pkt  3 - poradnictwa zawodowego  
 

 
Rys.19Okno Sprawozdania – formularz pkt 3 – edycja 
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1.4.6 Formularz pkt  4 – praca tymczasowa  
 

 

 
Rys.20 Okno  Sprawozdania – formularz pkt 4.1z komunikatem sygnalizacji błędu 
 
 

 
Rys.21 Okno  Sprawozdania – formularz pkt 4.2– edycja 
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