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PODSTAWA PROGRAMOWA

Instrukcja dla zdajacego

1

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

Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejke z numerem PESEL oraz wpisz:

swoj numer PESEL*,

oznaczenie kwalifikaciji,

numer zadania,

— numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 22 strony i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgtos przez podniesienie reki przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

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

Czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespotu
nadzorujgcego.

Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwa i organizacji
pracy.

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

Po uzyskaniu zgody zespotu nadzorujgcego mozesz opuscic¢ sale/miejsce przeprowadzania egzaminu.

Powodzenial

*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$c

Uktad graficzny
© CKE 2020
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Zadanie egzaminacyjne

Pani Janina Kruk zarejestrowata w CEIDG dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie prowadzenia ustug
posrednictwa pracy, doradztwa personalnego i poradnictwa zawodowego. Jest to dziatalno$¢ regulowana
i wymaga wpisu do rejestru podmiotéw prowadzacych agencje zatrudnienia.

W dniu 27 maja 2022 r. wptyngt do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie wniosek Pani Janiny Kruk
0 wpis do rejestru podmiotow prowadzgcych agencje zatrudnienia. Jest to pierwszy wpis tego podmiotu
do rejestru.

Zarejestruj wniosek o wpis do rejestru podmiotéw prowadzgcych agencje zatrudnienia na formularzu — Spis
spraw. W pozycji referent wpisz swéj numer PESEL. Wniosek o wpis do rejestru podmiotéow prowadzacych
agencje zatrudnienia jest czwartg sprawa, ktéra wptyneta do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie
w 2022 r. Za date dokonania tej czynnosci nalezy przyja¢ date wptywu wniosku do urzedu.

Opisz strone zewnetrzng teczki aktowej do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej dla
zatatwianej sprawy na formularzu — Teczka aktowa — opis strony zewnetrzne;.

Zarejestruj podmiot w Rejestrze agencji zatrudnienia pod numerem 17 478 na formularzu — Rejestr
podmiotéw prowadzgcych agencje zatrudnienia. Za date dokonania wpisu przyjmij dzien 1 czerwca 2022 r.

Sporzadz do podpisu przez upowazniong osobe projekt certyfikatu o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru
podmiotéw prowadzgcych agencje zatrudnienia, uprawniajgcy do swiadczenia ustug: posrednictwa pracy,
doradztwa personalnego i poradnictwa zawodowego. Na formularzu — Projekt certyfikatu o dokonaniu wpisu
podmiotu do rejestru podmiotéw prowadzgcych agencje zatrudnienia numer certyfikatu jest numerem sprawy
utworzonym zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie. Za date
sporzadzenia Certyfikatu przyjmij dzieh 1 czerwca 2022 r.

Informacje i formularze niezbegdne do wykonania zadania s zamieszczone w arkuszu
egzaminacyjnym.

Do wykonania zadania nalezy zastosowac przepisy prawa zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym.
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Wyciag z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 690)
(-..)

Rozdziat 3
Instytucje rynku pracy
Art. 6. 1. Instytucjami rynku pracy realizujgcymi zadania okreslone w ustawie sa:
1) publiczne stuzby zatrudnienia;
2) Ochotnicze Hufce Pracy;
3) agencje zatrudnienia;
4) instytucje szkoleniowe;
5) instytucje dialogu spotecznego;
6) instytucje partnerstwa lokalnego.

(...)

4. Agencjami zatrudnienia sg podmioty wpisane do rejestru podmiotdw prowadzgcych agencje
zatrudnienia, swiadczgce ustugi w zakresie posrednictwa pracy, posrednictwa do pracy za granicg
u pracodawcow zagranicznych, poradnictwa zawodowego, doradztwa personalnego lub pracy tymczasowej.

(...)

Rozdziat 4
Publiczne stuzby zatrudnienia

Art. 8. 1. Do zadan samorzgdu wojewodztwa w zakresie polityki rynku pracy nalezy:
(-..)
17) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawanie certyfikatow o dokonaniu wpisu do rejestru
agencji zatrudnienia;
(-..)

3. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, sg realizowane przez wojewddzki urzad pracy bedacy jednostkg
organizacyjng samorzadu wojewddztwa.
(...)

5. Marszatek wojewddztwa moze, w formie pisemnej, upowazni¢ dyrektora wojewddzkiego urzedu pracy
lub na jego wniosek innych pracownikéw tego urzedu do zatatwiania w imieniu marszatka wojewodztwa
spraw, w tym wydawania decyzji i postanowien w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym.
W zakresie zadan wynikajgcych z programoéw wspoétfinansowanych z Funduszu Pracy w imieniu marszatka
wojewddztwa zadania wykonuje dyrektor wojewodzkiego urzedu pracy.

(...)
Rozdziat 6
Agencje zatrudnienia

Art. 18. 1. Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie swiadczenia ustug:
1) posrednictwa pracy, polegajgcych w szczegdlnosci 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 kandydatéw do pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach
na lokalnym rynku pracy,

e) inicjowaniu i organizowaniu kontaktow os6b poszukujgcych odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej z pracodawcami,

()

2) doradztwa personalnego, polegajacych w szczegodlnosci na:
a) prowadzeniu analizy zatrudnienia u pracodawcow, okreslaniu kwalifikacji pracownikow iich
predyspozycji oraz innych cech niezbednych do wykonywania okreslonej pracy,
b) wskazywaniu zrédet i metod pozyskania kandydatéw na okreslone stanowiska pracy,
c) weryfikacji kandydatéw pod wzgledem oczekiwanych kwalifikacji i predyspozycii,
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3) poradnictwa zawodowego, polegajacych w szczegolnosci na:

a) udzielaniu pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia,

b) udzielaniu informacji niezbednych do podejmowania decyzji zawodowych w szczegdlnosci o zawodach,

rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,

c) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych, zaje¢ aktywizujgcych

w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

d) udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatéow do pracy, w szczegdlnosci na udzielaniu

informaciji i doradztwie w tym zakresie,

4) pracy tymczasowej, polegajacych na zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych i kierowaniu tych
pracownikéw oraz oséb niebedacych pracownikami do wykonywania pracy tymczasowej na rzecz i pod
kierownictwem pracodawcy uzytkownika, na zasadach okreslonych w przepisach o zatrudnianiu
pracownikéw tymczasowych

— jest dziatalnoscig regulowang w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcow,

zwanej dalej ,ustawg — Prawo przedsiebiorcéw”, i wymaga wpisu do rejestru podmiotow prowadzgcych

agencje zatrudnienia, zwanego dalej ,rejestrem”.

2. Wpisowi do rejestru podlega réwniez wykonywanie ustug, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1-3, przez
jednostki samorzadu terytorialnego, szkoty wyzsze, stowarzyszenia, fundacje, organizacje spoteczne
i zawodowe oraz inne organizacje, ktérych statutowym celem jest Swiadczenie tych ustug.

(...)

Art. 18a. Agencja zatrudnienia prowadzi dziatalnos¢ polegajgcg na swiadczeniu jednej, kilku lub
wszystkich ustug, o ktérych mowa w art. 18 ust. 1.

(-..)

Art. 18d. 1. Rejestr prowadzi marszatek wojewddztwa wiasciwy dla siedziby podmiotu ubiegajgcego sie
0 wpis.
(-..)

2. Rejestr jest jawny i moze by¢ prowadzony w formie dokumentu elektronicznego.

Art. 18e. 1. Marszatek wojewddztwa dokonuje wpisu do rejestru na podstawie pisemnego wniosku o wpis
do rejestru, zlozonego przez podmiot zamierzajgcy prowadzi¢ agencje zatrudnienia, zawierajgcego
nastepujgce dane:

1) oznaczenie podmiotu ubiegajgcego sie o wpis do rejestru;
2) adres zamieszkania lub siedziby podmiotu oraz adresy lokali, (...), wraz z nazwg gminy, powiatu

i wojewodztwa oraz numerem telefonu;

3) oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci;
3a) okreslenie rodzaju $wiadczonych ustug:
a) posrednictwa pracy, doradztwa personalnego, poradnictwa zawodowego lub
b) pracy tymczasowej;
4) numer identyfikacji podatkowej NIP, o ile podmiot posiada taki numer;
5) numer wpisu w Krajowym Rejestrze Sgdowym albo informacje o wpisie do Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalnosci Gospodarczej — w przypadku przedsiebiorcy, o ile podmiot posiada taki numer;

6) adres poczty elektronicznej, o ile podmiot taki adres posiada.

2. Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 1, podmiot:

1) sktada o$wiadczenie nastepujacej tresci:
,Os$wiadczam, ze:

1) dane zawarte we wniosku o wpis do rejestru sg kompletne i zgodne z prawdg;

2) znane mi sg i spetniam warunki prowadzenia agencji zatrudnienia odpowiednio w zakresie

posrednictwa pracy, doradztwa personalnego, poradnictwa zawodowego lub pracy tymczasowej —

okreslone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.”;
2) przedstawia do wglagdu dowdd dokonania optaty, o ktérej mowa w art. 18k ust. 1, lub sktada jego kopie.

3. Oswiadczenie powinno réwniez zawierac:

1) oznaczenie podmiotu prowadzgcego agencje zatrudnienia oraz adres zamieszkania lub siedziby;
2) oznaczenie miejsca i date ztozenia oSwiadczenia;
3) podpis osoby uprawnionej do reprezentowania podmiotu, ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz petnionej
funkcij.
(...)

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

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

Art. 18h. 1. Przed dokonaniem wpisu do rejestru marszatek wojewodztwa moze:
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1) dokona¢ sprawdzenia faktow podanych we wniosku lub oswiadczeniu, o ktérych mowa w art. 18e,

2) wezwac¢ podmiot do dostarczenia, w wyznaczonym terminie:

a) dokumentow potwierdzajgcych dane, o ktorych mowa w art. 18e ust. 1 pkt 1 3,

b) zaswiadczenia albo o$dwiadczenia potwierdzajgcego dane, o ktérych mowa w art. 18e ust. 1 pkt 4 i 5,

oraz

¢) dokumentéw poswiadczajgcych, Zze 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 sie pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za sktadanie fatszywych zeznan. Skfadajacy oswiadczenie jest obowigzany do zawarcia w nim klauzuli
nastepujacej tresci: ,Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.”.
Klauzula ta zastepuje pouczenie organu o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznah.

(-..)

Art. 18ha. 1. Marszatek wojewoddztwa jest obowigzany dokonaé wpisu podmiotu do rejestru w terminie
7 dni od dnia wptywu do niego wniosku o wpis wraz z oswiadczeniem o spetnieniu warunkéw wymaganych
prawem do wykonywania dziatalnosci gospodarczej, dla ktorej rejestr jest prowadzony (...).

2. Jezeli marszatek wojewodztwa nie dokona wpisu w terminie, o ktorym mowa w ust. 1, a od dnia
wptywu do niego wniosku uptyneto 14 dni, podmiot moze rozpocza¢ dziatalnosé. Nie dotyczy to przypadku,
gdy marszatek wojewodztwa wezwat podmiot do uzupetnienia wniosku o wpis nie pdzniej niz przed uptywem
7 dni od dnia jego otrzymania. W takiej sytuacji termin, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, biegnie
odpowiednio od dnia wptywu uzupetnienia wniosku o wpis.

Art. 18i. 1. Marszatek wojewodztwa wydaje certyfikat o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru,
uprawniajgcy do s$wiadczenia ustug, o ktérych mowa w art. 18 ust. 1 pkt 1-3, albo uprawniajgcy
do swiadczenia ustugi pracy tymczasowej, zwany dalej ,certyfikatem”.

2. Certyfikat powinien zawiera¢ nastepujgce dane:

1) nazwe podmiotu;

2) adres siedziby podmiotu;

3) numer w rejestrze;

3a) okreslenie rodzaju swiadczonych ustug:

a) posrednictwa pracy, doradztwa personalnego, poradnictwa zawodowego albo

b) pracy tymczasowej;

4) date dokonania wpisu do rejestru w zakresie ustug, o ktérych mowa w pkt 3a lit. a albo b;

5) date dokonania pierwszego wpisu do rejestru w przypadku wydania certyfikatu z powodu zmiany
oznaczenia podmiotu lub adresu siedziby podmiotu.

(...)

Art. 18k. 1. Wydanie certyfikatu podlega optacie w wysokoéci 200 zt, stanowigcej dochdéd samorzgdu

wojewddztwa, wtasciwego ze wzgledu na siedzibe podmiotu.
(...)

Art. 19. Podmiot zamierzajgcy wykonywac¢ ustugi lub $wiadczacy ustugi, o ktérych mowa w art. 18 ust. 1,
powinien spetnia¢ nastepujgce warunki:

1) nie posiadac zalegtosci z tytutu podatkéw, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur
Pomostowych;

2) by¢ niekaranym za przestepstwa lub wykroczenia, (...);

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

(-...)

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

1) kazdej zmianie danych, o ktérych mowa w art. 18e ust. 1 pkt 1 i 2, lub zmianie rodzaju Swiadczonych
ustug, o ktérych mowa w art. 18i ust. 2 pkt 3a, w terminie 14 dni od dnia ich powstania, przy czym przepis
art. 18e ust. 3 stosuje sie odpowiednio;

2) zaprzestaniu dziatalnosci;

3) zawieszeniu albo wznowieniu wykonywania dziatalno$ci gospodarczej na podstawie przepiséw
dotyczgcych zawieszenia wykonywania dziatalnosci gospodarczej w terminie 14 dni od dnia zawieszenia
albo wznowienia wykonywania tej dziatalnosci.

(...)

Art. 19k. Minister wiasciwy do spraw pracy okresli, w drodze rozporzgdzenia, wzor wniosku o wpis
do rejestru, wzory certyfikatébw, a takze wzory sktadanych informacji, majac na wzgledzie tworzenie
warunkéw do rozwoju agencji zatrudnienia oraz zapewnienie bezpieczenstwa klientow agenciji zatrudnienia.

(...)
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ROZPORZADZENIE
MINISTRA RODZINY, PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ
z dnia 25 maja 2017 r.
w sprawie wzorow dokumentéw dotyczacych dziatalnosci agencji zatrudnienia
(Dz.U. z 2017 r. poz. 1064)

Na podstawie art. 19k ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promaociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2016 r. poz. 645, z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla wzoér wniosku o wpis do rejestru podmiotéw prowadzacych agencje
zatrudnienia, wzory certyfikatéw o dokonaniu wpisu podmiotu do tego rejestru, a takze wzory sktadanych
informaciji o dziatalnosci agenc;ji zatrudnienia.

(...)

§ 7. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2017 r.

Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej: wz. S. Szwed

Wyciag z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 1491, 2052)
(...)
DZIAL I
Postepowanie
Rozdziat 1
Wszczecie postepowania

Art. 61. § 1. Postepowanie administracyjne wszczyna sie na zgdanie strony lub z urzedu.

(...)

§ 3. Datg wszczecia postepowania na zadanie strony jest dzien doreczenia zgdania organowi
administracji publicznej.
(...)

<

Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 51/2018 Dyrektora WUP w Szczecinie z dnia 18 czerwca 2018 r.

URZAD PRACY
W SZCZECINIE

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY
W SZCZECINIE

(wyciag)

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Przedmioti cel.
1) Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg", okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania

czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg
dokumentacjg (jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej), niezaleznie od techniki jej
wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, poczgwszy od jej wptywu lub powstania
wewnatrz Urzedu do momentu uznania jej za czes¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym.

2) Ustalone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zapewniajg jednolity
sposob tworzenia, przechowywania i ewidencjonowania oraz ochrony przed utratg, uszkodzeniem

badz zniszczeniem dokumentéw w Urzedzie.
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(...)

5) Dokumentacja nadsytana i sktadana w Urzedzie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na sposéb
jej rejestrowania i przechowywania na:
a) tworzgca akta spraw
b) nietworzaca akt spraw.

6) Dokumentacja tworzgca akta spraw, to dokumentacja, ktora zostata przyporzgdkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.

(-..)
§ 2. Znaczenie poje¢ uzytych w instrukcji:

1) akta sprawy — zbiér dokumentéw (np. pisma, fotografie, mapy, notatki, formularze, itp.) zawierajgce
dane i informacje, ktére byly, sg lub moga byc¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgce przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

(...)

26) rzeczowy wykaz akt — stanowi jednolitg, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej Urzedu,
klasyfikacje dokumentacji powstajgcej w toku dziatalnosci komoérki organizacyjnej; zawiera on réwniez
kwalifikacje archiwalng, ktdra okresla obligatoryjny czas przechowywania dokumentacji danej grupy
rzeczowej;-

(...)

28) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt
w roku kalendarzowym w danej komorce merytorycznej;

29) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

30) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej z mozliwoscig
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

31) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym (teczka, skoroszyt, segregator itp.),
do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w komorce merytorycznej i dotyczgcy
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

(...)

36) znak sprawy — stata cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy, znak sprawy zawiera: oznaczenie
komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer sprawy wynikajgcy ze
spisu spraw, inicjaty prowadzgcego sprawe, cztery cyfry roku kalendarzowego w ktérym sprawa sie
rozpoczeta.

(...)

Rozdziat Ill
SYSTEM KANCELARYJNY

§ 8. System kancelaryjny obowiazujacy w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Szczecinie.

1) W Urzedzie obowigzuje bezdziennikowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych
z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych, oparty na rzeczowym wykazie akt.

2) W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym dokonuje sie wytgcznie rejestracji przesytek.
§9. Rzeczowy wykaz akt. Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne.

1) Wykaz akt opiera sie na systemie klasyfikacji dziesietnej. Catos¢ akt wytwarzana w Urzedzie zostata
podzielona na klasy I-go rzedu, oznaczone symbolem jednocyfrowym (od O do 9). W ramach kazde;
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z tych klas wprowadzono klasy Il-go rzedu, oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstatymi przez
dodanie do symbolu klasy | rzedu jednej z cyfr od 0 do 9. Wedtug tej zasady wyodrebniono klasy IlI-
go i IV-go rzedu. Kohcowe tytuty klas bedg tytutami teczek jednorodnych lub pokrewnych tematycznie
spraw.

§ 10. Rejestrowanie i znakowanie spraw.

1) Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw wg zatgcznika nr 1 do niniejszej
instrukciji.

2) Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego wewnatrz Urzedu. Kazdy nowy dokument w danej
sprawie otrzymuje ten sam znak sprawy.

3) Prowadzacy sprawe, po otrzymaniu pisma do zafatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotgcza do akt sprawy
(poprzednikéw), w drugim, przed przystgpieniem do zatatwienia - rejestruje jako nowa sprawe.

4) Spisy spraw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej teczki aktowej zatozonej wedtug klas wykazu akt.
5) Spisy spraw i teczki zakfada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.

6) Dopuszcza sie, w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres dtuzszy
niz jeden rok.

7) Cechg rozpoznawczg sprawy jest jej znak. Sklada sie on z poszczegdlnych czesci:

a) skrotu nazwy Urzedu,

b) symbolu rozpoznawczego komorki merytorycznej, wskazanej w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu,

c) symbolu klasyfikacji (oznaczenie liczbowe) dla okreslonego hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu
akt,

d) kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
e) inicjatéw pracownika (imienia i nazwiska) — prowadzgcego sprawe,
f) roku, w ktérym sprawa zostata rozpoczeta.
8) Wszystkie czesci znaku sprawy powinny by¢ od siebie oddzielone kropkami.
Przyktad znaku sprawy: WUP.VIII.0702.1.ZS.2015
Poszczegdlne elementy znaku sprawy oznaczaja:
WUP — Wojewoddzki Urzad Pracy w Szczecinie
VIII — symbol komérki organizacyjne;j
0702 — symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
1 — sprawa wpisana w spisie spraw jako pierwsza
ZS - inicjaty prowadzgcego sprawe

2015 — cztery cyfry roku kalendarzowego w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
9) Znak sprawy nalezy wpisa¢ powyzej tresci pisma z lewej strony.

10) Akta spraw nie zakonczonych w ciggu roku zatatwia sie w roku nastepnym, nie zmieniajgc
dotychczasowego ich znaku i nie wpisujgc do nowego spisu spraw.

Strona 8 z 22

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



(...)

§ 14. Zaktadanie teczek aktowych. Przechowywanie akt.

1) Teczki aktowe zaktada sie w miare powstawania dokumentacji, zgodnie z wykazem akt. W kazdym
roku kalendarzowym zakfada sie nowe teczki aktowe, a wraz z nimi — nowe spisy spraw. W sytuacji
znikomej ilosci dokumentacji wytworzonej w ciggu roku, mozna prowadzi¢ teczki ze spisami spraw
przez kilka lat.

2) Koncowej klasie wykazu akt powinna odpowiadac teczka aktowa, zawierajgca dokumentacje o tym
samym hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej; wobec duzej ilosci dokumentacji teczka
moze zostaC podzielona na tomy. Niedopuszczalne jest tgczenie w jednej teczce dokumentaciji
o roznej wartosci archiwalnej.

Opisanie teczki aktowej na zewnetrznej stronie.

Petna nazwa podmiotu
oraz petna nazwa komérki organizacyjnej
na przyktad

Wojewodzki Urzad Pracy
W Szczecinie
Biuro Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego

znak spraw kategoria archiwalna
tj. oznaczenie komorki w przypadku kategorii
organizacyjnej i symbol B — okres przechowywania
klasyfikacyjny z wykazu akt na przykiad

na przyklad
B10
XXIIA.4453

Tytut teczki
Ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacja o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce
na przyktad
Dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych

Rok zalozenia teczki aktowej
na przykfad

2020rr.
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Zatgcznik Nr 1

Wojewddzki Urzad Pracy do Zarzadzenia Nr 120/2015
‘- w Szczecinie z dnia 30 grudnia 2015 .

Dyrektora WUP w Szczecinie

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA
WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY
w SZCZECINIE

(wyciag)

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA
WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY W SZCZECINIE

Symbole _
. . Oznaczenie | yszczegotowienie
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii hasta
archiwalnej : :
I T m v klasyfikacyjnego
11]2 3 4 5 6 7
(-..)
53 USLUGI RYNKU PRACY
530 Krajowy Rejestr Agencji Zatrudnienia
5300 | Agencje zatrudnienia BE-10
5301 Sprawozdania, analizy, opracowania z
zakresu agencji zatrudnienia BE-10
5302 | kontrole agencji zatrudnienia B-10
(-..)

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/2020 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie
z dnia 16 czerwca 2020 r.

Wyciag z Regulaminu Organizacyjnego
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie

Rozdziat |
Przepisy ogélne

§1

1. Wojewodzki Urzad Pracy w Szczecinie jest wojewddzkg jednostkg organizacyjng Samorzadu
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego dziatajgcg na zasadzie jednostki budzetowe;.

2. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie okreSla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych, wchodzacych w jego skiad.
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§6

1. Dyrektor zarzadza dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Wicedyrektorow, Gtéwnego Ksiegowego
i kierownikéw komérek organizacyjnych.

(...)
§7

3.Wicedyrektor (S3) pionu Rynku Pracy zarzgdza nastepujgcymi koméorkami Urzedu:

(-..)
3) Wydziat Koordynacji i Obstugi Instytucji Rynku Pracy XXII

a) Biuro Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego XXIIA

b) Biuro Obstugi Instytucji Rynku Pracy XXIIB
(-.-)
§ 32
(---)

2) W zakresie Biura Obstugi Instytucji Rynku Pracy:
a) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawanie certyfikatdw o dokonaniu wpisu do
rejestru agenciji zatrudnienia,

b) sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania warunkéw prowadzenia agencji zatrudnienia,

c) przygotowywanie projektu opinii marszatka wojewodztwa w sprawie ustalania kryteriéw
wydawania zezwoleh na prace cudzoziemcdw,

d) opiniowanie aktéw prawnych w sprawach dostepu cudzoziemcéw do rynku pracy,
e) realizowanie zadan okreslonych w przepisach o zastepczej stuzbie poborowych,

f) prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych i analiz ich oferty szkoleniowej oraz udostepnianie
ich oferty szkoleniowe;j.

,( Wojewodzki Urzad Pracy
‘- w Szczecinie
Karta ustug

Wopis do rejestru

UWAGA !

Wpis do Rejestru podmiotdw prowadzgcych agencje zatrudnienia, prowadzonego przez marszatka
wojewodztwa podlega optacie w wysokosci 200,00 zt, stanowigcej dochod samorzgdu wojewodztwa,
wiasciwego ze wzgledu na siedzibe podmiotu (art. 18k ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy). Optate wnosi sie na rachunek bankowy wojewddzkiego urzedu
pracy, wkasciwego ze wzgledu na siedzibe

podmiotu ubiegajgcego sie o wpis. Natomiast kazda kolejna zmiana wpisu oraz wydanie uwzgledniajgcego
tg zmiane certyfikatu sg zwolnione z opfaty.

Natomiast Rejestr Krajowych Agencji Pracy jest rejestrem komercyjnym, prowadzonym przez podmiot
gospodarczy o nazwie Rejestr Krajowych Agencji Pracy Sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu (KRS nr
0000618292). Nie jest on rejestrem, o ktérym mowa w art. 18d ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.
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Podmiot ubiegajacy sie¢ o wpis do rejestru agencji zatrudnienia powinien ztozy¢ nizej wymienione
dokumenty:

1. wniosek o wpis do rejestru podmiotow prowadzgcych agencje zatrudnienia;

2. stosowne oswiadczenia;

3. w przypadku podmiotu, dziatajgcego w formie spoétki cywilnej - kserokopie umowy spotki wskazujgcej
na osobe/-y uprawnione do reprezentowania spoftki

4. kopie dowodu uiszczenia optaty w wysokosci 200 zt za wydanie jednego certyfikatu lub 400 zt za dwa
certyfikaty albo przedstawia do wgladu dowodéw dokonania przedmiotowe] optaty.

Optate za wydanie certyfikatu nalezy wnies¢ na rachunek bankowy:

Wojewodzki Urzad Pracy w Szczecinie
ul. Mickiewicza 41, 70-383 Szczecin
nr rachunku: 57 1020 4795 0000 9902 0264 3930
tytutem: ,,optata za wydanie certyfikatu o dokonaniu wpisu
do rejestru agencji zatrudnienia".

Dowdd dokonania w/w optaty powinien zawiera¢ dane podmiotu dokonujgcego wptaty (nazwa oraz adres
siedziby firmy).

Marszatek wojewodztwa wydaje osobny certyfikat uprawniajgcy do swiadczenia trzech ustug (posrednictwa
pracy, doradztwa personalnego i poradnictwa zawodowego) oraz osobny certyfikat uprawniajgcy do
Swiadczenia pracy tymczasowej. Optata dokonana z w/w tytutu stanowi dochéd Samorzagdu Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego.

Dodatkowe informacje dotyczace rejestru agencji zatrudnienia mozna uzyskac:
Wydziat Koordynaciji i Obstugi Instytucji Rynku Pracy

Biuro Obstugi Instytucji Rynku Pracy

ul. A. Mickiewicza 41, pok. 11

70-383 Szczecin

tel. 91 42 56 119

Inicjaly pracownika prowadzacego rejestr agencji zatrudnienia - MM

REJESTR AGENCJI ZATRUDNIENIA

Zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j.: Dz.U. z 2020 r. poz. 1409 ze zm.) prowadzenie dzialalnosci gospodarczej w zakresie Swiadczenia
ustug:

1) posrednictwa pracy, polegajacych w szczegdlnosci 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 kandydatéw do pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach
na lokalnym rynku pracy,

e) inicjowaniu i organizowaniu kontaktow os6b poszukujgcych odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej z pracodawcami,

f) kierowaniu oséb do pracy za granicg u pracodawcow zagranicznych, o ktérym mowa w art. 85 cyt. ustawy,
g) kierowaniu cudzoziemcow do zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej do podmiotéw prowadzgcych
dziatalnos¢ na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, o ktérych mowa w art. 85a ww. ustawy,
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2) doradztwa personalnego, polegajgcych w szczegolnosci na:

a) prowadzeniu analizy zatrudnienia u pracodawcow, okreslaniu kwalifikacji pracownikow i ich predyspozyciji
oraz innych cech niezbednych do wykonywania okres$lonej pracy,

b) wskazywaniu zrédet i metod pozyskania kandydatéw na okreslone stanowiska pracy,

c) weryfikacji kandydatéw pod wzgledem oczekiwanych kwalifikacji i predyspozycji,

3) poradnictwa zawodowego, polegajgcych w szczegdlnosci na:

a) udzielaniu pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia,

b) udzielaniu informacji niezbednych do podejmowania decyzji zawodowych w szczegdlnosci o zawodach,
rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,

c) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych, zaje¢ aktywizujgcych w zakresie
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

d) udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy, w szczegdélnosci na udzielaniu
informacji i doradztwie w tym zakresie,

4) pracy tymczasowej, polegajgcych na zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych i kierowaniu tych
pracownikéw oraz osob niebedgcych pracownikami do wykonywania pracy tymczasowej na rzecz i pod
kierownictwem pracodawcy uzytkownika, na zasadach okresSlonych w przepisach o zatrudnianiu
pracownikéw tymczasowych

- jest dziatalnosciag regulowang w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo Przedsiebiorcéw
(Dz. U.z2021r. poz. 162) i wymaga wpisu do rejestru podmiotéw prowadzacych agencje zatrudnienia.
Rejestr agencji zatrudnienia prowadzony jest przez marszatka wojewodztwa wiasciwego dla siedziby
podmiotu ubiegajgcego sie o wpis.

Na terenie wojewddztwa zachodniopomorskiego organem wiasciwym do prowadzenia ww. rejestru jest

Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie, dziatajgcy z upowaznienia Marszatka Wojewo6dztwa
Zachodniopomorskiego.
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WNIOSEK

Marszatek Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego

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

2) Whiosek sktada sie do marszatka wojewddztwa wiasciwego ze wzgledu siedzibe podmiotu, a w przypadku
przedsiebiorcy zagranicznego — do wybranego marszatka wojewodztwa ze wzgledu na siedzibe lokalu,

w ktérym sg $wiadczone ustugi.

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

1. Okreslenie rodzaju swiadczonych ustug:
posrednictwo pracy, doradztwo personalne, poradnictwo zawodowe lub

O pracatymczasowa.

(W odpowiednim polu wstawi¢ znak ,X”. Mozna zaznaczy¢ dwa pola jednocze$nie.)

2. Oznaczenie podmiotu ubiegajgcego sie o wpis

Nazwa albo firma podmiotu

JANINA KRUK CENTRUM DORADCZO-SZKOLENIOWE

lub nazwe wspdlnikow

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

3. Adres siedziby podmiotu

Nazwa paristwa Wojewddztwo/Region Powiat

POLSKA ZACHODNIOPOMORSKIE M. SZCZECIN

Gmina Miejscowo$c Kod pocztowy
M. SZCZECIN SZCZECIN 70-035

Ulica Nr domu Nr lokalu
KOLUMBA 2

Adres poczty elektronicznej, o ile podmiot posiada taki adres Nr telefonu
janina_kruk@op.pl 91 42 68 230

4.Adres zamieszkania w przypadku, gdy wniosek sklada osoba fizyczna prowadzaca dziatalnosé

gospodarcza

Nazwa panstwa

POLSKA

Wojewodztwo/Region

ZACHODNIOPOMORSKIE

Powiat

M. SZCZECIN

Gmina

M. SZCZECIN

Miejscowos$c¢

SZCZECIN

Kod pocztowy
70-035

Ulica

KOLUMBA

Numer domu

2

Numer lokalu
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5. Adres, lokalu, w ktéorym sg sSwiadczone ustugi agencji zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, w przypadku, o ktérym mowa w art. 19fa ustawy z dnia 20 kwietnia 2004
r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 645, z p6zn. zm.)*

Wojewddztwo Powiat

Gmina Miejscowos¢ Kod
pocztowy

Ulica Numer domu Nr lokalu

Adres poczty elektronicznej, o ile podmiot posiada taki adres Nr telefonu

Wojewoddztwo Powiat

Gmina Miejscowos¢ Kod
pocztowy

Ulica Numer domu Nr lokalu

Adres poczty elektronicznej, o ile podmiot posiada taki adres Nr telefonu

*Informacje o kolejnych adresach lokali nalezy sporzadzi¢ w formie zatgcznika do wniosku

6. Oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci

INDYWIDUALNA DZIALALNOSC GOSPODARCZA

7. Numer identyfikacji podatkowej NIP, o ile podmiot posiada taki numer**

1234652381
*W przypadku spotki cywilnej wpisac NIP tej spotki.

8. Informacja o wpisie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej albo
numer wpisu Krajowym Rejestrze Sagdowym, o ile podmiot posiada taki numer

X Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG),

O Krajowym Rejestrze Sgdowym (KRS)

| W przypadku posiadania wpisu w KRS nalezy podac¢ numer tego wpisu |

O Podmiot nie posiada wpisu w CEIDG i KRS

(W odpowiednim polu wstawi¢ znak ,X".)
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9. Imie i nazwisko, petniona funkcja, podpis osoby uprawnionej do reprezentowania podmiotu oraz
data wypelnienia wniosku

Imie i nazwisko Petniona funkcja

Janina Kruk wiasciciel

Data Podpis***
26 maja 2022 r. W Znaks

**W przypadku wniosku przekazanego w postaci papierowej nalezy podpisac czytelnie.

JANINA KRUK
CENTRUM DORADCZO-SZKOLENIOWE

UL. KOLUMBA 2
70-035 SZCZECIN

SZCZECIN, 26 MAJA 2022 R.
(piecze¢ podmiotu zamierzajgcego prowadzic¢ (migjsce i data ztoZzenia o$wiadczenia)
agencje zatrudnienia)

OSWIADCZENIE

,O8wiadczam, ze spetniam warunki okreslone w art. 19 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.: Dz. U. z 2021 r., poz. 1100 ze zm.) ustawy o promocji, tj.:

e nie posiadam zalegtosci z tytutu podatkéw sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
ubezpieczenie zdrowotne oraz na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych,

e nie jestem karany za przestepstwa lub wykroczenia, o ktérych mowa w art. 121-121b
ustawy o0 promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

e nie jestem, podmiotem, w stosunku do ktérego zostata otwarta likwidacja lub ogtoszona
upadtosc.

Niniejsze o$wiadczenie sktadam pouczony/-a o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego:
,Kto, sktadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowod w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,

podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8”.

Art. 233 § 6 Kodeksu karnego przepisy § 1-3 oraz 5 stosuje sie odpowiednio do osoby, ktéra sktada fatszywe
oSwiadczenie, jezeli przepis ustawy przewiduje mozliwos¢ odebrania oswiadczenia pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej.

Javina Rnal  wlideicied

(podpis osoby uprawnionej do reprezentowania podmiotu,
ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz petnionej funkcji)
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JANINA KRUK
CENTRUM DORADCZO-SZKOLENIOWE

UL. KOLUMBA 2
70-035 SZCZECIN

SZCZECIN, 26 MAJA 2022 R.
(piecze¢ podmiotu zamierzajgcego prowadzic
agencje zatrudnienia) (migjsce i data ztozenia oswiadczenia)

OSWIADCZENIE

,Os8wiadczam, ze zgodnie z art. 18e ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 1100 ze zm.) ustawy 0 promocji:

» dane zawarte we wniosku o wpis sg kompletne i zgodne z prawda,

* Znane mi sg i spetniam warunki prowadzenia agenciji zatrudnienia odpowiednio w zakresie posrednictwa
pracy, doradztwa personalnego, poradnictwa zawodowego lub pracy tymczasowej — okreslone w ustawie z
dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Niniejsze oswiadczenie sktadam pouczony/-a o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego:
,Kto, skfadajgc zeznanie majgce stuzyc za dowodd w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,

podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8”.

Art. 233 § 6 Kodeksu karnego przepisy § 1-3 oraz 5 stosuje sie odpowiednio do osoby, ktéra sktada
fatszywe o$wiadczenie, jezeli przepis ustawy przewiduje mozliwo$¢ odebrania o$wiadczenia pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej.

ﬂ . ZM 4{/4/”(

(podpis osoby uprawnionej do reprezentowania podmiotu,
ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz petnionej funkcji)

Klauzula informacyjna - Rejestr Podmiotéw Prowadzacych Agencje Zatrudnienia

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okreslanym jako "RODQ")

informujemy, ze Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest:

Marszatek Wojewoédztwa Zachodniopomorskiego

ul. Korsarzy 34 70-540 Szczecin

W zwigzku z tym, ze Marszatek Wojewodztwa Zachodniopomorskiego upowaznit w dniu 20 lipca 2010 r.

Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie do realizacji zadan z zakresu agencji zatrudnienia -

nalezy wszelkie zapytania, dotyczgce przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych

z przetwarzaniem danych kierowa¢ do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie.

Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym moze

Pani/ Pan skontaktowa¢ sie poprzez e-mail:iod@wup.pl lub pisemnie: ul. Mickiewicza 41, 70-383 Szczecin.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu prowadzenia rejestru agencji zatrudnienia, wydawania

certyfikatdw o dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia, przeprowadzania kontroli, prowadzenia

wszelkiej korespondencji w ww. zakresie, archiwalnym oraz statystycznym.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 8 ust. 1 pkt

17 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Pani/Pana dane sg przetwarzane przez Ministerstwo wtasciwe ds. pracy oraz przez dostawcow ustug IT

w zakresie obstugi systemu informatycznego. Ponadto Pani/Pana dane mogg by¢ przekazane kontrolerom,

audytorom oraz podmiotom $wiadczgcym ustugi pocztowe. Dane osobowe w zakresie wymaganym do wpisu
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do Krajowego Rejestru Agencji Zatrudnienia bedg udostepnione w jawnym rejestrze prowadzonym
elektronicznie na stronie stor.praca.gov.pl. Zatem dane te bedg dostepne publicznie. Pani/Pana dane
osobowe mogq by¢ takze przekazane wtasciwym instytucjom publicznych i stuzbom na terenie RP.

Dane bedg przechowywane do momentu wygasniecia obowigzku przechowywania danych wynikajgcego
Z obowigzkéw cigzacych na Administratorze, tj. przez okres 10 lat, wynikajgcy z obowigzujgcego Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, ktéry zostat okreslony na podstawie przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania.
Ponadto, przystuguje Pani/Panu prawo do usuniecia danych, ograniczenia ich przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia sprzeciwu, pod warunkiem, ze te dane nie sg juz niezbedne
dla celow, do ktérych zostaly zebrane oraz, o ile mingt wymagalny okres archiwizacji tych danych
u Administratora.

Przystuguje Pani/ Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych
osobowych w panstwie czionkowskim Pani/ Pana zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia
domniemanego naruszenia. W Polsce organem nadzorczym, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych, jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do skorzystania z ustug w zakresie
prowadzenia Krajowego Rejestru Agencji Zatrudnienia i wynika z wyzej wymienionych przepiséw prawa.

Otrzymuja:
1. aa
2. osoba, ktérej dane dotyczag

Potwierdzam zapoznanie sie z informacja:

26.05.2022 n. Wanina Rual
Czytelny podpis/data

Dowéd optaty za wydanie certyfikatu

nazwa odbiorcy

WOJEWODZKI [URZAD FRACY W _SZCZECINIE | |

nazwa i adres odbiorcy cd

UL .MICK|IE|WTICZ
7/0/-13/8|3 S Z|IC|Z|E|C I N

numer_banku odbiorcy numer rachunku odbiorcy

S‘H'('i 1/0 20 4[/79/5/0[0[/00 9

0/2/0/2/6 4 3/9 3]0

P|L|N 2/00/z1

numer rachunku bankowego zleceniodawcy - polecenie przelewu

3 .
[14] o
;pwiesc1[s |z[zolrvycln oo/1o0 | ||
5 [[nazwa i adres zleceniodawcy, =
glojanjina kruk |2
¢lulr].[k/o L umMB[a2],[7 0-[0 3/5[s]z[Cc z EC I[N 5
| tytulem o]
ééHPLATA Z Al [WYDANIE M
;CERTYFIKATU o DOKIONAINI E é
B [eytutem cd. '®)
g‘;iqPISU D O REJESTRU AGENCUJI
ZATRUDNTIENTA
Jamina Kk Szezecin % % 2
2’55?/-”‘7.202.2/! Optlata 4,50 zt 26 maja 2022 r. § g %
Podpis & #kos %é‘?
14. data, pieczec, podpis (y) zleceniodawcy
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlegac beda 4 rezultaty:

Spis spraw,
— Teczka aktowa — opis strony zewnetrznej,
— Rejestr podmiotéw prowadzacych agencje zatrudnienia — wpis do rejestru,

— Projekt certyfikatu o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru podmiotow prowadzgcych agencje
zatrudnienia.

Formularz
SPIS SPRAW
rok | (referent) (symbol (oznacz. (tytut teczki wg wykazu akt)
komorki teczki)
organizacyjnej)
DATA
OD KOGO WPLYNELA
Lp. SPRAWA _ UWAGI
Crotk N WSZCzgCla | ostatecznego (spos6b
LR WESE znak pisma| z dnia Sprawy | zatatwienia

zatatwienia)
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Formularz

Teczka aktowa — opis strony zewnetrznej
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Formularz
Rejestr podmiotéw prowadzacych agencje zatrudnienia

REJESTR AGENCJI ZATRUDNIENIA

NAZWA
PODMIOTU

ADRES SIEDZIBY
PODMIOTU
NUMER TELEFONU

GMINA
POWIAT
WOJEWODZTWO

FORMA PRAWNA
PROWADZONEJ
DZIALALNOSCI

RODZAJ SWIADCZONYCH
USLUG

NUMER IDENTYFIKACJI
PODATKOWEJ NIP

INFORMACJA O WPISIE
DO CEIDG

ALBO

NUMER WPISU DO KRS

ADRES POCZTY
ELEKTRONICZNEJ

NUMER W REJESTRZE
AGENCJI ZATRUDNIENIA

DATA WPISU
DO REJESTRU AGENCJI
ZATRUDNIENIA

DATA ZAPRZESTANIA
DZIALALNOSCI

DATA ZAWIESZENIA
DZIALALNOSCI
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Formularz

Projekt certyfikatu o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru podmiotéw prowadzacych agencje
zatrudnienia

(oznaczenie organu
wydajqgcego certyfikat)

(numer certyfikatu) (miejscowosé, data)

CERTYFIKAT
0 dokonaniu wpisu podmiotu
do rejestru podmiotéw prowadzgcych agencje zatrudnienia

uprawniajacy do $wiadczenia ushug:
posrednictwa pracy, doradztwa personalnego lub poradnictwa zawodowego

ettt b bt a e bt bt e a e et st e et e bt e b et e ae e e b e e h et e as e e bt et e e bt e b e e eteeebe e be s e e en 1)
(nazwa podmiotu)
OO OO OSSOSO PO T P TSORUPTOPR PPN 1)

(adres siedziby podmiotu)
zdniem ..., 1)
zostal wpisany pod numerem ..........................
do rejestru podmiotéw prowadzacych agencje zatrudnienia.
Data dokonania pierwszego wpisu do rejestru .........ccccocceveenee. 2)

(piecze¢ oraz podpis

marszatka wojewodztwa)

1) 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 2016 r. poz. 645, z p6zn. zm.),
oraz dat¢ dokonania wpisu. W przypadku otrzymania informacji, o ktérej mowa w art. 19¢ ust. 1 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.

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