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EGZAMINACYJNA

Nazwa kwalifikacji: Obsluga klienta w jednostkach administracji
Oznaczenie kwalifikacji: A.68
Numer zadania: 01

Miejsce na naklejke z numerem

Wypehnia zdajacy PESEL i z kodem osrodka

Numer PESEL zdajacego*

A.68-01-16.01
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
~ Rok 2016
CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajacego

1. Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoj numer PESEL
1 naklej naklejke z numerem PESEL i z kodem osrodka.

2. NaKARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejke z numerem PESEL oraz wpisz:

— swoj numer PESEL*,

- oznaczenie kwalifikacji,
— numer zadania,

— numer stanowiska.

3. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 21 stron i nie zawiera blgdoéw. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zglo$ przez podniesienie reki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

4. Zapoznaj si¢ z trescig zadania oraz stanowiskiem egzaminacyjnym. Masz na to 10 minut. Czas ten
nie jest wliczany do czasu trwania egzaminu.

5. Czas rozpoczgcia i zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespotu
nadzorujacego.

6. Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwa i1 organizacji
pracy.

7. Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw arkusz egzaminacyjny z rezultatami oraz KARTE
OCENY na swoim stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczacego zespotu
nadzorujacego.

8. Po wuzyskaniu zgody zespolu nadzorujacego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé



Zadanie egzaminacyjne

Pan Janusz Pawlowski, ktéry zarejestrowat dziatalnos¢ gospodarcza w CEIDG, w dniu 15 stycznia 2016 r.
ztozyt do Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu wniosek o wpis do rejestru podmiotow prowadzacych
agencje zatrudnienia. Jest to pierwszy wpis tego podmiotu do rejestru.

Zarejestruj wniosek o wpis do rejestru podmiotow prowadzacych agencje zatrudnienia na formularzu
— Spis spraw, ktory znajduje si¢ w arkuszu egzaminacyjnym. W pozycji Referent wpisz swoj numer
PESEL.

Opisz Teczkg aktowa. Miejsce na dokonanie opisu znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.

Zarejestruj podmiot w Rejestrze podmiotow prowadzacych agencje zatrudnienia na formularzu

znajdujacym si¢ w arkuszu egzaminacyjnym. Za dat¢ dokonania wpisu przyjmij dzien egzaminu.

Sporzadz, do podpisu przez upowazniong osobg, Certyfikat o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru
podmiotow prowadzacych agencje zatrudnienia. Druk do sporzadzenia certyfikatu znajduje si¢ w arkuszu

egzaminacyjnym. W znaku sprawy, jako inicjaly pracownika, wpisz litery PE.

Informacje niezbedne do wykonania zadania zawarte s3 w dokumentach zamieszczonych w arkuszu

egzaminacyjnym.

Za date wszczecia i ostatecznego zalatwienia sprawy nalezy przyjac dzien egzaminu.
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Wyciag z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz.U. z 2015 r. poz. 149)

(-..)
Rozdzial 4
Publiczne stuzby zatrudnienia

Art. 8. 1. Do zadan samorzadu wojewddztwa w zakresie polityki rynku pracy nalezy:

(..)

17) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawanie certyfikatdw o dokonaniu wpisu do
rejestru agencji zatrudnienia;

(..)

3. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, sg realizowane przez wojewddzki urzad pracy bedacy jednostka
organizacyjng samorzadu wojewddztwa.

(..)

5. Marszatek wojewddztwa moze, w formie pisemnej, upowazni¢ dyrektora wojewodzkiego urzedu pracy
lub na jego wniosek innych pracownikow tego urzedu do zatatwiania w imieniu marszatka wojewddztwa
spraw, w tym wydawania decyzji 1 postanowien w trybie przepisdéw o postgpowaniu administracyjnym.
W zakresie zadan wynikajacych z programow wspdtfinansowanych z Funduszu Pracy w imieniu marszatka

zadania wykonuje dyrektor wojewodzkiego urzgdu pracy.

(-..)
Rozdzial 6
Agencje zatrudnienia
Art. 18. 1. Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie §wiadczenia ustug:
1) posrednictwa pracy, polegajacych w szczego6lnosci na:
a) udzielaniu pomocy osobom w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,
b) pozyskiwaniu i upowszechnianiu ofert pracy,
¢) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy,
d) informowaniu  kandydatow do pracy oraz pracodawcéw o  aktualnej  sytuacji
1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
e) inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw oséb poszukujacych odpowiedniego zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej z pracodawcami,

f) kierowanie os6b do pracy za granicg u pracodawcoéw zagranicznych, o ktérych mowa w art. 85 ust.2,

(..)

2) doradztwa personalnego, polegajacych w szczegdlnosci na:
a) prowadzeniu analizy zatrudnienia u pracodawcdow, okreslaniu kwalifikacji pracownikow i ich
predyspozycji oraz innych cech niezb¢dnych do wykonywania okreslonej pracy,
b) wskazywaniu zrédet i metod pozyskania kandydatow na okreslone stanowiska pracy,
c¢) weryfikacji kandydatéw pod wzgledem oczekiwanych kwalifikacji i predyspozycji,
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3) poradnictwa zawodowego, polegajacych w szczegdlnosci na:
a) udzielaniu pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia,
b) udzielaniu informacji niezb¢dnych do podejmowania decyzji zawodowych w szczegdlnosci
o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
¢) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych, zaje¢ aktywizujacych
w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
d) udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy, w szczegolnosci na udzielaniu
informacji i doradztwie w tym zakresie,
4) pracy tymczasowej, polegajacych na zatrudnianiu pracownikdéw tymczasowych i kierowaniu tych
pracownikow oraz 0sob niebedacych pracownikami do wykonywania pracy tymczasowej na rzecz

1 pod kierownictwem pracodawcy uzytkownika, na zasadach okreslonych w przepisach o zatrudnianiu

pracownikow tymczasowych
— jest dziatalno$cig regulowang w rozumieniu ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej (Dz.U. z 2013 r. poz. 672, z pézn. zm.), zwanej dalej "ustawg o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej", 1 wymaga wpisu do rejestru podmiotdw prowadzacych agencje zatrudnienia, zwanego dalej
"rejestrem".

2. Wpisowi do rejestru podlega rowniez wykonywanie ustug, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3, przez
jednostki samorzadu terytorialnego, szkoly wyzsze, stowarzyszenia, fundacje, organizacje spoteczne
1 zawodowe oraz inne organizacje, ktorych statutowym celem jest §wiadczenie tych ushug.

Art. 18a. Agencja zatrudnienia prowadzi dziatalnos¢ polegajaca na s$wiadczeniu jednej, kilku lub
wszystkich ustug, o ktorych mowa w art. 18 ust. 1.

(..)

Art. 18d. 1. Rejestr prowadzi marszalek wojewddztwa wiasciwy dla siedziby podmiotu ubiegajacego si¢
0 Wpis.
2. Rejestr jest jawny 1 moze by¢ prowadzony w formie dokumentu elektronicznego.
Art. 18e. 1. Marszatek wojewddztwa dokonuje wpisu do rejestru na podstawie pisemnego wniosku o wpis
do rejestru, ztozonego przez podmiot zamierzajacy prowadzi¢ agencje zatrudnienia, zawierajacego
nastgpujace dane:
1) oznaczenie podmiotu ubiegajacego si¢ o wpis do rejestru;
2) adres zamieszkania lub siedziby podmiotu oraz adresy, pod ktdrymi bedzie prowadzona dziatalnos¢,
wraz z nazwg gminy i wojewodztwa oraz numerem telefonu;
3) oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci;
4) numer identyfikacji podatkowej NIP;
5) numer wpisu do rejestru przedsigbiorcow w Krajowym Rejestrze Sagdowym albo informacj¢ o wpisie
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej — w przypadku przedsigbiorcy;
6) adres poczty elektronicznej, o ile podmiot taki adres posiada.
2. Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 1, podmiot:
1) sktada oswiadczenie nastepujacej tresci:
"Oswiadczam, ze:

1) dane zawarte we wniosku o wpis do rejestru sg kompletne i1 zgodne z prawda;
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2) znane mi s3 i spetlniam warunki prowadzenia agencji zatrudnienia odpowiednio w zakresie
posrednictwa pracy, doradztwa personalnego, poradnictwa zawodowego lub pracy tymczasowe] —
okreslone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.";

2) przedstawia do wgladu dowdd dokonania oplaty, o ktérej mowa w art. 18k ust. 1, lub sktada jego
kopig.
3. Oswiadczenie powinno réwniez zawierac:

1) oznaczenie podmiotu prowadzacego agencje zatrudnienia oraz adres zamieszkania lub siedziby;

2) oznaczenie miejsca i dat¢ ztozenia o$wiadczenia;

3) podpis osoby uprawnionej do reprezentowania podmiotu, ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz
pelnionej funkcji.

Art. 18f. Wniosek o wpis do rejestru moze by¢ zlozony w postaci elektronicznej. Wniosek sktadany

w postaci elektronicznej zawiera dane w ustalonym formacje elektronicznym, zawarte we wzorze wniosku,

o ktorym mowa w art. 19k (...).

(..)

Art. 18g. 1. Wpisowi do rejestru podlegaja dane, o ktérych mowa w art. 18e ust. 1, oraz data dokonania
wpisu, z wyjatkiem adresu zamieszkania, jezeli jest on inny niz adres siedziby podmiotu.

2. Wpisem do rejestru jest rowniez wykreslenie albo zmiana wpisu.

Art. 18h. 1. Przed dokonaniem wpisu do rejestru marszatek wojewodztwa moze:
1) dokonaé sprawdzenia faktéw podanych we wniosku lub oswiadczeniu, o ktéorych mowa w art. 18e,
2) wezwac podmiot do dostarczenia, w wyznaczonym terminie:

a) dokumentoéw potwierdzajacych dane, o ktérych mowa w art. 18e ust. 1 pkt 11 3,

b) zaswiadczenia albo o§wiadczenia potwierdzajacego dane, o ktdrych mowa w art. 18e ust. 1 pkt41 5,

oraz

¢) dokumentow poswiadczajacych, ze spetnia on warunki okreslone w art. 19
—w celu stwierdzenia, czy podmiot spetnia warunki prowadzenia dziatalnosci agencji zatrudnienia.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 w pkt 2 lit. b, sktada si¢ pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej za skladanie falszywych zeznan. Skladajacy oswiadczenie jest obowigzany do zawarcia w nim
klauzuli nastepujacej tresci: "Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
oswiadczenia.". Klauzula ta zastgpuje pouczenie organu o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie
falszywych zeznan.

3. Do zaswiadczen i oswiadczen, o ktdrych mowa w ust. 1, przepis art. 18f stosuje si¢ odpowiednio.
Art. 18i. 1. Marszalek wojewddztwa wydaje certyfikat o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru,
uprawniajacy do $wiadczenia ushug, o ktorych mowa w art. 18 ust. 1, zwany dalej "certyfikatem".

2. Certyfikat powinien zawiera¢ nastgpujace dane:

1) nazwe podmiotu;

2) adres siedziby podmiotu;

3) numer w rejestrze;

4) date dokonania wpisu do rejestru;

5) dat¢ dokonania pierwszego wpisu do rejestru w przypadku wydania certyfikatu z powodu zmiany
oznaczenia podmiotu lub adresu siedziby podmiotu.
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Art. 18j. 1. Marszalek wojewodztwa dokonuje zmiany wpisu oraz wydaje uwzgledniajacy te zmiany
certyfikat w przypadku otrzymania informacji o zmianie danych, o ktérej mowa w art. 19¢ pkt 1,
w zakresie zmiany oznaczenia podmiotu oraz adresu siedziby podmiotu.

2. Zmiana miejsca zamieszkania lub siedziby podmiotu podlega wpisowi do rejestru prowadzonego
przez marszatka wojewddztwa, ktéry bedzie wilasciwy po zmianie. W razie niewlasciwego przekazania
informacji o zmianie, marszatek wojewddztwa przekazuje niezwlocznie akta ewidencyjne do marszatka
wojewodztwa wlasciwego ze wzgledu na nowe miejsce zamieszkania lub siedzibg.

Art. 18k. 1. Wydanie certyfikatu podlega optacie w wysokosci 200 zl, stanowigcej dochod samorzadu

wojewodztwa, wlasciwego ze wzgledu na siedzibe podmiotu.

2. Optata, o ktorej mowa w ust. 1, nie podlega zwrotowi w razie wydania przez marszalka
wojewodztwa odmowy wpisu podmiotu do rejestru w przypadkach, o ktéorych mowa w art. 181.

3. Wydanie certyfikatu w przypadkach, o ktorych mowa w art. 18], jest zwolnione z optaty, o ktorej
mowa w ust. 1.

Art. 181. Marszalek wojewddztwa odmawia, w drodze decyzji, wpisu podmiotu do rejestru, w przypadku

gdy:

1) podmiot nie spetnia ktéregokolwiek z warunkéw, o ktorych mowa w art. 19;

2) podmiot wykreslono z rejestru w przypadkach, o ktérych mowa w art. 18m pkt 3 1 5-8,
w okresie 3 lat poprzedzajacych zlozenie wniosku o wpis;

3) wydano prawomocne orzeczenie zakazujace przedsiebiorcy wykonywania dziatalnosci gospodarczej
objetej wpisem;

4) podmiot zostal zatozony i jest prowadzony przez osobe fizyczng, ktéra poprzednio dopuscila si¢
naruszenia przepisOw niniejszej ustawy, skutkujacego wykresleniem z rejestru podmiotu
prowadzonego przez t¢ osobe, w przypadkach, o ktérych mowa w art. 18m pkt 3 1 5-8, (...)w okresie
3 lat poprzedzajacych zlozenie wniosku o wpis.

Art. 19. Podmiot zamierzajacy wykonywac ustugi lub §wiadczacy ushugi, o ktérych mowa w art. 18 ust. 1,

powinien spetniac nastepujace warunki:

1) nie posiadaé¢ zaleglosci z tytulu podatkow, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne oraz na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, o ile byt
obowigzany do ich optacania;

2) by¢ niekaranym za przestepstwa lub wykroczenia, o ktérych mowa w art. 121-121b;

3) by¢ podmiotem, w stosunku do ktérego nie zostata otwarta likwidacja lub nie ogloszono jego
upadtosci.

Art. 19b. Agencja zatrudnienia jest obowigzana do przetwarzania posiadanych danych osobowych zgodnie

z przepisami o ochronie danych osobowych.

(...)

Art. 19e. 1. Agencja zatrudnienia ma obowigzek informowania marszatka wojewodztwa o:

1) kazdej zmianie danych, o ktorych mowa w art. 18e ust. 1 pkt 1 i 2, w terminie 14 dni od dnia ich
powstania, przy czym art. 18e ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio;

2) zaprzestaniu dziatalnosci;

3) zawieszeniu albo wznowieniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej, o ktérych mowa w przepisach
0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej, w terminie 14 dni od dnia zawieszenia albo wznowienia
wykonywania tej dziatalnosci.

2. Do informacji, o ktorych mowa w ust. 1, przepis art. 18f stosuje si¢ odpowiednio.

(..)
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Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 30 lipca 2013 1.
w sprawie dzialalnosci agencji zatrudnienia
(Dz. U. z2013 r. poz. 899)

Na podstawie art. 19k ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, 675 1 829) zarzadza sig¢, co nastepuje:
§ 1. Rozporzadzenie okresla wzér wniosku o wpis do rejestru podmiotéw prowadzacych agencje
zatrudnienia, wzor certyfikatu o dokonaniu wpisu podmiotu do tego rejestru, a takze wzory formularzy
sktadanych informacji o dziatalno$ci agencji zatrudnienia.
§ 2. Wzdbr wniosku o wpis do rejestru podmiotow prowadzacych agencje zatrudnienia, o ktorym mowa
w art. 18e ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
zwanej dalej "ustawg", okresla zatagcznik nr 1 do rozporzadzenia.
§ 3. Wzdr certyfikatu, o ktdrym mowa w art. 181 ustawy, okresla zalacznik nr 2 do rozporzadzenia.
§ 4. Wzor formularza informacji o dzialalnosci agencji zatrudnienia sktadanych przez agencje zatrudnienia,
o ktorych mowa w art. 19f ustawy, okresla zatacznik nr 3 do rozporzadzenia.
§ 5. Wzor formularza zbiorczej informacji o dziatalnosci agencji zatrudnienia sktadanej przez marszatka
wojewodztwa, o ktérej mowa w art. 18p ustawy, okresla zatacznik nr 4 do rozporzadzenia.
§ 6. Do spraw wszczetych, a niezakonczonych przed dniem wejscia w Zzycie przepisOw niniejszego
rozporzadzenia stosuje si¢ dotychczasowe wzory formularzy wniosku o wpis do rejestru podmiotéw
prowadzacych agencje zatrudnienia oraz certyfikatu o dokonaniu wpisu podmiotu do tego rejestru.
§ 7. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 sierpnia 2013 1.

Strona 7 z 21



Informacje dotyczace uzyskania wpisu do rejestru podmiotow prowadzacych agencje zatrudnienia

W celu uzyskania wpisu do rejestru podmiotow prowadzacych agencje zatrudnienia nalezy ztozy¢
w Wojewodzkim Urzedzie Pracy nastgpujace dokumenty:
1.  Wniosek o wpis do rejestru podmiotéw prowadzacych agencje zatrudnienia.
2. Oswiadczenie 1 — dotyczace znajomosci warunkéw prowadzenia agencji zatrudnienia
1 spetnianiu tych warunkow.
3. Oswiadczenie 2 — dotyczace niezalegania ze skladkami, niekaralnosci oraz niepozostawania
podmiotu w stanie likwidacji badz upadtosci.
4. Dowod wplaty w wysokosci 200 zt na rachunek bankowy Wojewodzkiego Urzgdu Pracy
w Toruniu. W przypadku przelewu internetowego nalezy przedstawi¢ wydruk potwierdzenia
przelewu, natomiast dla wptaty gotéwkowej dokonanej w banku lub na poczcie nalezy
przedstawi¢ oryginat dowodu wplaty lub jego kserokopi¢ potwierdzong za zgodnosé
z oryginatem.
Dane do wplaty:
Wojewdodzki Urzgd Pracy w Toruniu
ul. Szosa Chetlminska 30/32, 87-100 Torun
PKO BP S.A. 1l Oddzial TORUN
Nr: 14 1020 5011 0000 9102 0119 6880
tytul wplaty: Oplata za wydanie certyfikatu
5. W przypadku ustanowienia petnomocnictwa — dokument potwierdzajacy jego udzielenie.
Ponadto, jezeli pelnomocnictwo nie zostalo poswiadczone notarialnie nalezy uisci¢ oplate
skarbowa w wysokosci 17 zt na rachunek bankowy Urzedu Miasta Torunia
nr 37 1160 2202 0000 0000 8344 0799.
W przypadku dokonania optaty skarbowej nalezy zalaczy¢ oryginal potwierdzenia wplaty.
Powyzsze dokumenty mozna ztozy¢ osobiscie w siedzibie WUP w Toruniu przy ul. Szosa Chetminska
30/32 w pokoju 107 (parter) badz przesta¢ pocztg na adres:
Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu
ul. Szosa Chetminska 30/32
87-100 Torun
Wydanie certyfikatu nastgpuje w terminie do 7 dni liczac od dnia wplywu kompletnych dokumentow.
Certyfikat wysytlany jest poczta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Istnieje réwniez mozliwosé
osobistego odbioru certyfikatu.
Organ wydajacy certyfikat — Marszalek Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
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Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Toruniu
(wyciag)
(...)

Oddzial ds. Posrednictwa Pracy — symbol komorki organizacyjnej — PPP

Do zakresu zadan Oddziatlu ds. PoSrednictwa Pracy nalezy w szczegolnosci:

(...)

3. rejestr agencji zatrudnienia:

a. prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia,
prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie wpisu do rejestru agencji zatrudnienia,
wydawanie certyfikatow o dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia,

wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wpisu do rejestru agencji zatrudnienia,

© a0 o

wydawanie decyzji administracyjnych o wykresleniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia,

(..)
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WOJEWODZKI URZAD PRACY W TORUNIU

Szosa Chetmiriska 30/32, 87-100 Torun, tel. 56 669-39-00, fax 56 669-39-98
http://www.wup.torun.pl e-mail: wup@wup.torun.pl

WOJEWODZKI URZAD PRACY
W TORUNI

INSTRUKCJA
KANCELARYJNA

WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY
w Toruniu
(wyciag)

(...)

§ 9. Rejestrowanie i znakowanie spraw

1.

Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do formularza spisu spraw. Sprawg (ale nie pismo)
rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego
z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komorke organizacyjna. Pismu dotyczacemu sprawy juz
zarejestrowanej nadaje si¢ ten sam znak sprawy i dotacza je do akt spraw w porzadku
chronologicznym. W obu przypadkach wpisuje si¢ znak sprawy w obrebie odci$nigtej pieczgci
wplywu.
(-..)
Cecha rozpoznawcza sprawy jest jej znak, ktory sktada si¢ z pigciu cze¢scei:
1) symbolu nazwy komodrki organizacyjnej (zgodnie =z obowigzujacym regulaminem
organizacyjnym Urzedu),
2) inicjaléw pracownika (imienia i nazwiska) — referenta sprawy,
3) symbolu klasyfikacji (oznaczenie liczbowe) dla okreslonego hasta klasyfikacyjnego wedhug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,
4) kolejnego numeru, pod ktorym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
5) dwboch ostatnich cyfr roku, w ktérym sprawa zostata wpisana do spisu spraw.
Wszystkie czgsci znaku sprawy powinny by¢ od siebie oddzielone kropkami.
Przyktad znaku sprawy: DO.JN.0612.1.11
DO — Wydzial Organizacji 1 Administracji
JN — Jan Nowak (inicjaly referenta sprawy)
0612 — wspodidziatanie z organami samorzadu terytorialnego (klasyfikacja z jednolitego rzeczowego
wykazu akt)

Strona 10 z 21



1 — sprawa wpisana w spisie spraw jako pierwsza

11 —rok 2011

Znak sprawy nalezy wpisaé¢ powyzej tresci pisma z lewej strony.

Spisy spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki aktowej zatozonej wedlug klas jednolitego

rzeczowego wykazu akt dla Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Toruniu.

Spisy spraw i teczki zaktada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.

(..)

8) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie (zalgcznik nr 7):

na $rodku u géry — petna nazwa instytucji ,,Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu i komorki
organizacyjnej”,

w lewym gornym rogu — znak akt zlozony z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu
hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

w prawym gornym rogu — kategoria archiwalna akt, a w przypadku akt kat. ,,B”, ,,BE”
z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych liczbe lat przechowywania,

na $rodku tytut akt (wedlug hasta z jednolitego rzeczowego wykazy akt) oraz okreslenie
rodzaju akt zawartych w teczce,

pod tytutem — daty skrajnych akt, tzn. roczne daty akt najwczesniej i najpozniej
sporzadzonych,

Zalacznik Nr 7 Przykladowy opis teczki aktowej

Wojewadzki Urzad Pracy w Toruniu
ul. Szosa Chelminska 30/32
87-100 Torun

Wydzial Organizacji 1 Administracji

DO.011 Kat. A

Zbior aktow normatywnych WUP

TomI

2011 rok
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WOJEWODZKI URZAD PRACY W TORUNIU

Szosa Chetminska 30/32, 87-100 Torun, tel. 56 669-39-00, fax 56 669-39-98
WOJEWODZKI URZAD PRACY -
W_TORUNIU http://www.wup.torun.pl e-mail: wup@wup.torun.pl

JEDNOLITY RZECZOWY
WYKAZ AKT DLA
WOJEWODZKIEGO
URZEDU PRACY
W TORUNIU

(Wyciag)
¢..)
. . Hasto Kategoria .
Symbole klasyfikacyjne klasyfikacyjne archiwalna Uwagi
W .
Ll | m | w | komérce | W innych
. . | komérkach
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
4 PRZECIWDZIALANIE BEZROBOCIU
| OCHRONA ROSZCZEN
PRACOWNICZYCH
40 PRZECIWDZIALANIE BEZROBOCIU
400 Przepisy prawne dotyczace zatrudnienia | B 10 Bc
i przeciwdziataniu bezrobociu
401 Aktywizacja lokalnego rynku pracy
4010 Analiza i ocena zatrudnienia A Bc
i przeciwdziatania bezrobociu
4011 Wojewddzkie programy rozwoju rynku A Bc
pracy i ograniczania bezrobocia
4012 Wdrazanie systemu informacji B5 Bc
o potrzebach i zagrozeniach rynku pracy
4013 Statystyczna analiza wskaznikow rynku BES Bc
pracy
4014 Statystyki o rynku pracy B2 Bc
402 Poradnictwo zawodowe B5 Bc
403 Posrednictwo pracy
4030 Krajowe i zagraniczne posrednictwo B5 Bc Umowy osdb podejmujacych
pracy prace za granica, ewidencja
0s6b podejmujacych prace za
granicg oraz zaswiadczenia
o zatrudnieniu za granica.
Kat. B-50
4031 Europejskie Stuzby Zatrudnienia B5 Bc Oferty pracy, granty, sprawy
ogolne.
4032 Agencje zatrudnienia B5 Bc
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Marszatek Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

WNIOSEK

O WPIS DO REJESTRU PODMIOTOW PROWADZACYCH AGENCJE ZATRUDNIENIA
1) Formularz nalezy wypetnic¢ w jezyku polskim, na maszynie, komputerze lub recznie wielkimi literami.

2) Whniosek skiada si¢ do marszatka wojewddztwa wlasciwego dla siedziby podmiotu.

Wnosze o dokonanie wpisu do rejestru podmiotow prowadzacych agencje zatrudnienia zgodnie
z informacjami zamieszczonymi we wniosku:

1. Oznaczenie podmiotu ubiegajacego si¢ o wpis

Nazwa albo firma podmiotu
Agencja ,Pomoc dla domu” Janusz Pawtowski

W przypadku, gdy wniosek sktada przedsiebiorca jako wspdlnik spotki cywilnej nalezy podac nazwiska i imiona, firme
lub nazwe wspdlnikow

2. Adres siedziby podmiotu

Wojewddztwo Gmina
Ulica Nrdomu  |Nrlokalu |Nr telefonu
Miejscowos¢ Kod pocztowy Poczta

Adres poczty elektronicznej, o ile podmiot taki adres posiada

3. Adres zamieszkania w przypadku, gdy wniosek sklada osoba fizyczna prowadzaca dzialalnos¢
gospodarcza

Wojewddztwo Gmina

Kujawsko-pomorskie Torun

Ulica Nrdomu | Nrlokalu |Nr telefonu
Stanistawa Staszica 102 - 48 23431 35
Miejscowos¢ Kod pocztowy Poczta

Torun 87-100 Torun

Adres poczty elektronicznej, o ile podmiot taki adres posiada
j-pawlowski@02.pl

4. Adres, pod ktorym bedzie prowadzona dzialalnos¢ na terenie Rzeczypospolitej Polskiej*

Wojewddztwo Gmina

Kujawsko-Pomorskie Torun

Ulica Nrdomu | Nrlokalu |Nr telefonu
Stanistawa Staszica 102 — 48 23431 35
Miejscowos¢ Kod pocztowy  |Poczta

Torun 87-100 Torun
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5. Oznaczenie formy prawnej prowadzonej

6. Numer identyfikacji podatkowej NIP™
dzialalnoSci

‘indywidualna dziatalnos$¢ gospodarcza |123-456-32-18
** Wypetni¢ w przypadku jego nadania (w przypadku spotki cywilnej wpisac¢ NIP tej spotki).

7. Wpis w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej albo Krajowym Rejestrze
Sadowym

Podmiot posiada wpis w (wpisac znak ,,x ”w odpowiednie pole):

Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG),
[1  Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS).

W przypadku posiadania wpisu w KRS nalezy poda¢:
numer w KRS

8. Imi¢ i nazwisko, pelniona funkcja, podpis osoby uprawnionej do reprezentowania podmiotu oraz
data wypelnienia wniosku

Imie i nazwisko

Petniona funkcja
Janusz Pawlowski

wilasciciel

Data Podpis

15.01.2016 ». Versy Panbowsti
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Oswiadczenie 1.

Agencja ,, Pomoc dla domu”
Janusz Pawlowski
ul. Stanistawa Staszica 102
87-100 Torun

(nazwa i siedziba podmiotu zamierzajgcego
prowadzié¢ agencje zairudnienia)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana/y oswiadczam, ze:
1. Dane zawarte we wniosku o wpis do rejestru sa kompletne i zgodne z prawdg.
2. Znane mi s3 i spelniam warunki prowadzenia agencji zatrudnienia w zakresie”:
po.jrednirfhma pracy, doradztwa—personaineco—posradrictiva—Zawodeweso—pracy

Bmezasowef;
okreslone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,”

3. Jestem Swiadomal/y odpowiedzialnoSci karnej, zgodnie z art. 233 Kodeksu
Karnego, wedlug ktorego za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy, podlega
si¢ karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Miejscowosé Imie i nazwisko

Torun Janusz Pawlowski

Data Funkcja petniona w reprezentowanym podmiocie Podpis

15 stycznia 2016 1. wlasciciel Janasy Pawlowolic
Miejscowosé¢ Imie i nazwisko

Data Funkcja petniona w reprezentowanym podmiocie Podpis

" niewlasciwe skregli¢
™ ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2015 r. poz.
149)

Agencja zatrudnienia nie moze:

1. stosowa¢ dyskryminacji ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowos¢, orientacje
seksualna, przekonania polityczne i wyznanie religijne ani ze wzgledu na przynalezno$¢ zwigzkowa oséb, dla ktérych poszukuje
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

2. pobiera¢ od osob, dla ktérych poszukuje zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub ktéorym udziela pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu i migjsca zatrudnienia, kwot innych niz optat zwiazanych z dojazdem i powrotem osoby skierowanej,
wydaniem wizy, badaniami lekarskimi oraz ttumaczeniem dokumentow.

Pozostate obowiazujace w tym zakresie akty prawne:
1. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 lipca 2013 r. w sprawie dziatalnosci
agencji zatrudnienia (Dz.U. z 2013 r., poz. 899)
2. Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2013 r. poz. 672, z p6zn.
zm.)
3. Ustawa z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnieniu pracownikéw tymczasowych (Dz.U. Nr 166, poz. 1608,
Z pézn. zm.)
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Oswiadczenie 2.

Agencja ,, Pomoc dla domu”
Janusz Pawlowski
ul. Stanistawa Staszica 102

(nazwa i siedziba podmiotu zamierzajgcego
prowadzié agencje zatrudnienia)

87-100 Torun

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana/y oSwiadczam, zZe:

1. Reprezentowany przeze mnie podmiot nie posiada zaleglosci z tytulu podatkow,
skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, o ile byl obowigzany do ich
oplacania,

2. Reprezentowany przeze mnie podmiot™ nie byl karany za przestepstwa lub
wykroczenia, o ktorych mowa w art. 121-121b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

3. W stosunku do reprezentowanego przeze mnie podmiotu nie zostala otwarta
likwidacja i nie ogloszono jego upadlosci,

4. Jestem Swiadomal/y odpowiedzialno$ci karnej, zgodnie z art. 233 Kodeksu
Karnego, wedlug ktorego za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy, podlega
si¢ karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Miejscowosé Imie i nazwisko

Torun Janusz Pawlowski

Data Funkcja petniona w reprezentowanym podmiocie Podpis

15 stycznia 2016 1. wlasciciel Janasy Pawlowsl
Miejscowosé Imie i nazwisko

Data Funkcja pelniona w reprezentowanym podmiocie Podpis

informacja dotyczy nickarania 0sob upowaznionych do reprezentowania wnioskodawcy
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nazwa odbiorcy

wiolJ [E[w[O[D[Z[K]|I | |[UIR[Z|A[D| [P|RIA[C]Y[ [w| [T[O|R
UINJ1 [u| |s|Z[o|S|A[ |CIH[E[t [M[I [N|S|K[A| [3[0]/ [3]2]

nr rachunku odbiorcy
1 /4 [1]0o|2]o|5[0[1]1]0 [0 o o [9[1]/0][2[0[1[1]/9]6[8[8]0
waluta kwota

wip| [P[LIN[ J2[0fof, [oJof[ [ [ [ | [ [ |
nr rachunku zleceniodawcy / przelew / kwota stownie
dwiescie ztotych, 00/100
nazwa zleceniodawcy
Jla[nfu[s[z]| [Pla|w|t [o[w[s[k[i [ [ull.]| [S|t[a[n]i [s]t |a
nazwa zleceniodawcy (cd.)
wla| [s|tfafs|z]i[cla] [1][0]2] [8[7[-[1]0][0] [T|o[r[u]n
Tytulem

Optata za wydanie certyfikatu

Janusz Pawlowski Oplata: 6,50 zi

15.01.2016. Podpis: 4. Nowak, i eKomesA
i 15.01.2016r.

Piecze¢é, data i podpis zleceniodawcy

Polecenie przelewu / wplata gotdowkowa

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.
Ocenie podlega¢ beda 4 rezultaty:
— Spis spraw — sposob zarejestrowania wniosku,
— Teczka aktowa — sposdb opisania,
— Rejestr podmiotéw prowadzacych agencje zatrudnienia - wpis do rejestru,
— Certyfikat o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru podmiotéw prowadzacych agencje
zatrudnienia.
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Spis spraw

« . l({so};?ét;ﬂ (oznaczenie.
ro (referent) organizacyjnej) teczki ) (tytul teczki wg wykazu akt)
OD KOGO DATA
WPLYNELA o % .3
SPRAWA ozl g5 UWAGI
Lp , 35| 82 |
(krotka tresé) ) ) 3 o % = (spos6b zalatwienia)
Znak pisma | Z dnia 2 7 8
S

Strona 18 z 21




Teczka aktowa
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znak sprawy miejscowos¢, data

CERTYFIKAT
o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru podmiotow prowadzacych agencje zatrudnienia

adres/siedziba podmiotu

zdniem .......Y0

zostal wpisany pod numerem
do rejestru podmiotow prowadzacych agencje zatrudnienia.

Data dokonania pierwszego wpisu do rejestru  iiiiiiiiiiiiiieeen

pieczgé i podpis marszalka wojewddztwa

D' W przypadku pierwszego wpisu do rejestru wpisa¢ odpowiednio oznaczenie podmiotu i adres siedziby podmiotu (adres
zamieszkania w przypadku osoby fizycznej) zgodnie z wnioskiem, o ktorym mowa w art. 18e ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149), oraz dat¢ dokonania pierwszego wpisu.
W przypadku otrzymania informacji, o ktorej mowa w art. 19¢ pkt 1 wymienionej ustawy, wpisa¢ odpowiednio zmienione
oznaczenie podmiotu lub zmieniony adres siedziby podmiotu (adres zamieszkania w przypadku osoby fizycznej) oraz date
dokonania wpisu zmiany do rejestru.

?Wpisa¢ date w przypadku ponownego wydania certyfikatu z powodu zmiany oznaczenia podmiotu lub adresu siedziby
podmiotu (adres zamieszkania w przypadku osoby fizycznej).

Opis certyfikatu:

— format A4,

— tto koloru biatego,

— napisy w kolorze czarnym.
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