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Arkusz zawiera informacje prawnie Uklad graficzny © CKE 2016 CENTRALNA
chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA
EGZAMINACYJNA

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

Numer PESEL zdajacego*

) ) Miejsce na naklejke z numerem
Wypelnia zdajacy PESEL i z kodem o§rodka

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

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
__Rok 2016
CZESC PRAKTYCZNA

Instrukeja dla zdajacego

1.

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

Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejke¢ z numerem PESEL oraz wpisz:
swoj numer PESEL*,

oznaczenie kwalifikacji,

numer zadania,

numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 21 stron i nie zawiera blgdow. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zglo$ przez podniesienie r¢ki przewodniczacemu zespotu nadzorujgcego.

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

Czas rozpoczgcia i zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespolu
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 zespolu nadzorujacego mozesz opusci¢ salg/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajqgcego tozsamosc
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Zadanie egzaminacyjne

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

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

Opisz Teczke 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 dziefn egzaminu.

Sporzadz, do podpisu przez upowazniong osobg, Certyfikat o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru
podmiotéw prowadzacych agencje zatrudnienia. Druk do sporzadzenia certyfikatu znajduje si¢ w arkuszu
egzaminacyjnym. W znaku sprawy, jako inicjaly pracownika, wpisz litery PE.

Informacje niezbgedne do wykonania zadania zawarte sa 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 shuzby zatrudnienia
Art. 8. 1. Do zadan samorzadu 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 ktorych mowa w ust. 1, sg realizowane przez wojewodzki urzad pracy bedacy jednostkg
organizacyjng samorzadu wojewddztwa.

(..)

5. Marszatek wojewodztwa moze, w formie pisemnej, upowazni¢ dyrektora wojewddzkiego urzedu pracy
lub na jego wniosek innych pracownikow tego urzedu do zatatwiania w imieniu marszatka wojewodztwa
spraw, w tym wydawania decyzji i postanowien w trybie przepisOw o postgpowaniu administracyjnym.
W zakresie zadan wynikajgcych z programow wspdétfinansowanych z Funduszu Pracy w imieniu marszatka
zadania wykonuje dyrektor wojewddzkiego urzedu pracy.

(...)
Rozdzial 6
Agencje zatrudnienia
Art. 18. 1. Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie §wiadczenia ushug:
1) posrednictwa pracy, polegajacych w szczego6lnosci na:
a) udzielaniu pomocy osobom w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,
b) pozyskiwaniu i upowszechnianiu ofert pracy,
¢) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong ofertg pracy,
d) informowaniu  kandydatow do pracy oraz pracodawcow o  aktualnej  sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
¢) inicjowaniu i organizowaniu kontaktow osob poszukujacych odpowiedniego zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej z pracodawcami,
f) kierowanie 0séb do pracy za granicg u pracodawcow 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 niezbgdnych do wykonywania okreslone;j pracy,
b) wskazywaniu zrédet i metod pozyskania kandydatéw na okreslone stanowiska pracy,
c) weryfikacji kandydatow pod wzglgdem oczekiwanych kwalifikacji i predyspozycji,
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3) poradnictwa zawodowego, polegajacych w szczegolnosci na:
a) udzielaniu pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia,
b) udzielaniu informacji niezbg¢dnych do podejmowania decyzji zawodowych w szczegdlnosci
o zawodach, rynku pracy oraz mozliwo$ciach szkolenia i ksztalcenia,
c) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych, zaje¢ aktywizujacych
w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
d) udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy, w szczegolnosci na udzielaniu
informacji i doradztwie w tym zakresie,
4) pracy tymczasowej, polegajacych na zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych i kierowaniu tych
pracownikOw oraz 0sob niebedacych pracownikami do wykonywania pracy tymczasowej na rzecz

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

pracownikow tymczasowych
— jest dziatalnoscig regulowana w rozumieniu ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci
gospodarczej (Dz.U. z 2013 r. poz. 672, z pézn. zm.), zwanej dalej "ustawg o swobodzie dziatalno$ci
gospodarczej", 1 wymaga wpisu do rejestru podmiotéw 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 spoleczne
i zawodowe oraz inne organizacje, ktérych statutowym celem jest §wiadczenie tych ustug.

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

(...)
Art. 18d. 1. Rejestr prowadzi marszatek wojewddztwa wiasciwy dla siedziby podmiotu ubiegajacego si¢
0 Wpis.
2. Rejestr jest jawny i moze by¢ prowadzony w formie dokumentu elektronicznego.
Art. 18e. 1. Marszalek wojewoddztwa dokonuje wpisu do rejestru na podstawie pisemnego wniosku o wpis
do rejestru, zlozonego przez podmiot zamierzajacy prowadzi¢ agencj¢ zatrudnienia, zawierajacego
nast¢pujace dane:
1) oznaczenie podmiotu ubiegajgcego si¢ 0 wpis do rejestru;
2) adres zamieszkania lub siedziby podmiotu oraz adresy, pod ktérymi 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 Dziatalnosci 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) skiada o$wiadczenie nastgpujacej tresci:
"Oswiadczam, ze:
1) dane zawarte we wniosku o wpis do rejestru sg kompletne 1 zgodne z prawda;
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2) znane mi sg 1 spelniam 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 wgladu dowdd dokonania optaty, o ktérej mowa w art. 18k ust. 1, lub sklada jego
kopig.
3. Oswiadczenie powinno réwniez zawierac:

1) oznaczenie podmiotu prowadzacego agencj¢ 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
petionej funkcji.

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

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 podlegajg dane, o ktérych mowa w art. 18¢ 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 marszalek wojewodztwa moze:
1) dokona¢ sprawdzenia faktéw podanych we wniosku lub o§wiadczeniu, o ktérych 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 ktérych mowa w art. 18e ust. 1 pkt41i 5,

oraz

¢) dokumentéw poswiadczajgcych, ze spelnia on warunki okreslone w art. 19
—w celu stwierdzenia, czy podmiot spelnia warunki prowadzenia dziatalnosci agencji zatrudnienia.

2. Odwiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 w pkt 2 lit. b, sklada si¢ pod rygorem odpowiedzialno$ci
karnej za skladanie falszywych zeznan. Skladajacy oswiadczenie jest obowigzany do zawarcia w nim
klauzuli nastgpujacej tresci: "Jestem $wiadomy odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego
oswiadczenia.". Klauzula ta zastgpuje pouczenie organu o odpowiedzialnodci karnej za skladanie
falszywych zeznan.

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

2. Certyfikat powinien zawiera¢ nast¢pujgce 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. Marszatek wojewddztwa dokonuje zmiany wpisu oraz wydaje uwzgledniajagcy te zmiany
certyfikat w przypadku otrzymania informacji o zmianie danych, o ktérej mowa w art. 19e¢ 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 wojewodztwa, ktory bedzie whasciwy po zmianie. W razie niewlasciwego przekazania
informacji o zmianie, marszatek wojewodztwa przekazuje niezwlocznie akta ewidencyjne do marszatka
wojewodztwa wlasciwego ze wzgledu na nowe miejsce zamieszkania lub siedzibe.

Art. 18k. 1. Wydanie certyfikatu podlega optacie w wysokosci 200 zi, stanowigcej dochdd samorzadu

wojewodztwa, wlasciwego ze wzgledu na siedzibg podmiotu.

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

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

Art. 181. Marszatek wojewodztwa odmawia, w drodze decyzji, wpisu podmiotu do rejestru, w przypadku

gdy:

1) podmiot nie spetnia ktoregokolwiek z warunkow, o ktéorych mowa w art. 19;

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

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

4) podmiot zostal zalozony i1 jest prowadzony przez osobg fizyczng, ktéra poprzednio dopuscita sig
naruszenia przepisow niniejszej ustawy, skutkujacego wykresleniem z rejestru podmiotu
prowadzonego przez t¢ osobg, w przypadkach, o ktérych mowa w art. 18m pkt 3 1 5-8, (...)w okresie
3 lat poprzedzajacych ztozenie wniosku o wpis.

Art. 19. Podmiot zamierzajacy wykonywa¢ ustugi lub $wiadczacy ustugi, o ktorych mowa w art. 18 ust. 1,

powinien spetniaé nastgpujgce warunki:

1) nie posiada¢ zaleglosci z tytulu podatkéw, skladek na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie
zdrowotne oraz na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, o ile byt
obowigzany do ich oplacania;

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

3) by¢ podmiotem, w stosunku do ktoérego nie zostala 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 obowiazek informowania marszatka wojewddztwa o:

1) kazdej zmianie danych, o ktérych 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
o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej, w terminie 14 dni od dnia zawieszenia albo wznowienia
wykonywania tej dziatalnosci.

2. Do informacji, o ktérych 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 r.
w sprawie dzialalnos$ci agencji zatrudnienia
(Dz. U. z 2013 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 i 829) zarzadza sig, co nastgpuje:
§ 1. Rozporzadzenie okre§la wzor 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 dziatalnosci agencji zatrudnienia.
§ 2. Wz6r wniosku o wpis do rejestru podmiotow prowadzacych agencje zatrudnienia, o ktéorym mowa
w art. 18¢ 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. Wzo6r certyfikatu, o ktérym mowa w art. 18i ustawy, okresla zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia.
§ 4. Wz6r formularza informacji o dziatalnosci agencji zatrudnienia sktadanych przez agencje zatrudnienia,
o ktorych mowa w art. 19f ustawy, okresla zalacznik nr 3 do rozporzadzenia.
§ 5. Wzor formularza zbiorczej informacji o dzialalnosci agencji zatrudnienia skladanej przez marszatka
wojewodztwa, o ktorej mowa w art. 18p ustawy, okresla zatacznik nr 4 do rozporzadzenia.
§ 6. Do spraw wszczgtych, a niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie przepiséw niniejszego
rozporzadzenia stosuje si¢ dotychczasowe wzory formularzy wniosku o wpis do rejestru podmiotow
prowadzacych agencje zatrudnienia oraz certyfikatu o dokonaniu wpisu podmiotu do tego rejestru.
§ 7. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 sierpnia 2013 r.
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Informacje dotyczace uzyskania wpisu do rejestru podmiotéw prowadzacych agencje zatrudnienia

W celu uzyskania wpisu do rejestru podmiotow prowadzacych agencje zatrudnienia nalezy zlozyc
w Wojewodzkim Urzgdzie Pracy nastgpujace dokumenty:
1.  Wniosek o wpis do rejestru podmiotow prowadzacych agencje zatrudnienia.
2. Oswiadczenie 1 — dotyczace znajomosci warunkoéw prowadzenia agencji zatrudnienia
1 speinianiu tych warunkow.
3. Oswiadczenie 2 — dotyczace niezalegania ze skladkami, niekaralno$ci oraz niepozostawania
podmiotu w stanie likwidacji badZ upadtosci.
4. Dowod wptaty w wysokosci 200 zt na rachunek bankowy Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Toruniu. W przypadku przelewu internectowego nalezy przedstawi¢ wydruk potwierdzenia
przelewu, natomiast dla wplaty gotowkowej dokonanej w banku lub na poczcie nalezy
przedstawi¢ oryginal dowodu wplaty lub jego kserokopi¢ potwierdzong za zgodnosc
z oryginatem.
Dane do wplaty:
Wojewodzki Urzgd Pracy w Toruniu
ul. Szosa Chelminska 30/32, 87-100 Torun
PKO BP S.A. Il Oddzial TORUN
Nr: 14 1020 5011 0000 9102 0119 6880
tytul wplaty: Oplata za wydanie certyfikatu
S. W przypadku ustanowienia petlnomocnictwa — dokument potwierdzajacy jego udzielenie.
Ponadto, jezeli pelnomocnictwo nie zostalo poswiadczone notarialnie nalezy uisci¢ oplate
skarbowag w wysokosci 17 2zt na rachunek bankowy Urzedu Miasta Torunia
nr 37 1160 2202 0000 0000 8344 0799.
W przypadku dokonania optaty skarbowej nalezy zatgczy¢ oryginal potwierdzenia wptaty.
Powyzsze dokumenty mozna ztozy¢ osobiscie w siedzibie WUP w Toruniu przy ul. Szosa Chelminska
30/32 w pokoju 107 (parter) badz przesta¢ poczta na adres:
Wojewo6dzki Urzad Pracy w Toruniu
ul. Szosa Chelminska 30/32
87-100 Torun
Wydanie certyfikatu nast¢puje w terminie do 7 dni liczac od dnia wpltywu kompletnych dokumentow.
Certyfikat wysylany jest poczta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Istnieje rowniez mozliwos¢
osobistego odbioru certyfikatu.
Organ wydajacy certyfikat — Marszatek Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
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Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Toruniu
(wyciag)
(...)

Oddziat ds. PoSrednictwa Pracy — symbol komorki organizacyjnej — PPP
Do zakresu zadan Oddzialu ds. Posrednictwa Pracy nalezy w szczegodlnosci:

(..)

3. rejestr agencji zatrudnienia:
a. prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia,

. prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie wpisu do rejestru agencji zatrudnienia,

b

c. wydawanie certyfikatow o dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia,

d. wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wpisu do rejestru agencji zatrudnienia,
e

wydawanie decyzji administracyjnych o wykres§leniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia,

(..)
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WOJEWODZKI URZAD PRACY W TORUNIU

S205a Chelminska 30/32, 87-100 Torun, tel. 56 669-39-00, fax 56 669-39.98
WOLEWOOZKI URZAD PRACY &
W TORUN http://www.wup.torun.pl e-mail; wup@wup,torun,pl

INSTRUKCJA
KANCELARYJNA

WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY
w Toruniu
(wyciag)

(...)

§ 9. Rejestrowanie i znakowanie spraw

1.

Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do formularza spisu spraw. Sprawe (ale nie pismo)
rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego
z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komoérke organizacyjng. Pismu dotyczacemu sprawy juz
zarejestrowanej nadaje si¢ ten sam znak sprawy i dolgcza je do akt spraw w porzadku
chronologicznym. W obu przypadkach wpisuje si¢ znak sprawy w obrgbie odcis$nigtej pieczeci
wplywu.
(...)
Cecha rozpoznawczg sprawy jest jej znak, ktory sklada si¢ z pigciu czgsei:
1) symbolu nazwy komoérki organizacyjnej (zgodnie z obowigzujgcym regulaminem
organizacyjnym Urze¢du),
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 ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
5) dwdoch ostatnich cyfr roku, w ktorym sprawa zostata wpisana do spisu spraw.
Wszystkie czg¢sci znaku sprawy powinny by¢ od siebie oddzielone kropkami.
Przyktad znaku sprawy: DO.JN.0612.1.11
DO — Wydziat Organizacji i Administracji
JN — Jan Nowak (inicjaly referenta sprawy)
0612 — wspoétdziatanie z organami samorzadu terytorialnego (klasyfikacja z jednolitego rzeczowego
wykazu akt)
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1 —sprawa wpisana w spisie spraw jako pierwsza

11 —rok 2011

Znak sprawy nalezy wpisa¢ 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 zewngtrznej stronie (zafgcznik nr 7):

na srodku u géry — pelna nazwa instytucji ,,Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu i komorki
organizacyjnej”,

w lewym gérnym rogu — znak akt ztozony z symbolu komorki organizacyjnej 1 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 liczbg lat przechowywania,

na srodku tytut akt (wedlug hasla z jednolitego rzeczowego wykazy akt) oraz okreSlenie
rodzaju akt zawartych w teczce,

pod tytulem — daty skrajnych akt, tzn. roczne daty akt najwczesniej i najpdzniej
sporzadzonych,

Lalycznik N1 7 Pravkiadowy apis teczki akrowe)

Wojewodzki Urzad Pracy w Toruaiu
ul. Szosa Chelminska 30/12
§7-100 Torun

Widzl Organgzacn 1 Admumstrac)

Dol Kat. A

Zbiar aktow novmarvwnyeh WUP

Tam T

2001 ok
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WOJEWODZKI URZAD PRACY W TORUNIU

Szosa Chelminska 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

WOJEVOOER] WRTAD PRAGYT
W TORTUNGL

JEDNOLITY RZECZOWY
WYKAZ AKT DLA
WOJEWODZKIEGO
URZEDU PRACY
W TORUNIU

(wyciag)
(...)
Hasto Kategoria
Symbole klasyfikacyjne klasyfikacyjne archiwalna Uwagi
w .
n{um v v komorce ol |r.|nvch
. . | komérkach
macierzystej
2 3 4 5 6 7 8 9
PRZECIWDZIALANIE BEZROBOCIU
| OCHRONA ROSZCZEN
PRACOWNICZYCH
40 PRZECIWDZIALANIE BEZROBOCIU
400 Przepisy prawne dotyczgce 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 Wadrazanie systemu informacji B5 Bc
o potrzebach i zagrozeniach rynku pracy
4013 Statystyczna analiza wskaZnikéw rynku BE 5 Bc
pracy
4014 Statystyki o rynku pracy B2 Bc
402 Poradnictwo zawodowe BS Bc
403 Posrednictwo pracy
4030 Krajowe i zagraniczne posrednictwo B5 Bc Umowy o0séb podejmujacych
pracy prace za granicg, ewidencja
0s6b podejmujacych prace za
granica oraz zaswiadczenia
o zatrudnieniu za granica.
Kat. B-50
4031 Europejskie Stuzby Zatrudnienia B5S Bc Oferty pracy, granty, sprawy
ogolne.
4032 Agencje zatrudnienia B5S Bc
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Marszatek Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

WNIOSEK

O WPIS DO REJESTRU PODMIOTOW PROWADZACYCH AGENCJE ZATRUDNIENIA
1) Formularz nalezy wypelnic w jezyku polskim, na maszynie, komputerze lub recznie wielkimi literami.
2) Wniosek sktada si¢ do marszatka wojewddztwa wilasciwego dla siedziby podmiotu.

Wnosz¢ o dokonanie wpisu do rejestru podmiotéw 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 spétki cywilnej nalezy podac nazwiska i imiona, firme
lub nazwe wspdlnikéw

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 2343135
Miejscowos¢ Kod pocztowy Poczta

Torun 87-100 Torun

Adres poczty elektronicznej, o ile podmiot taki adres posiada
j.pawlowski@o02.pl

4. Adres, pod ktérym bedzie prowadzona dzialalno$¢ na terenie Rzeczypospolitej Polskiej*

Wojewoddztwo Gmina

Kujawsko-Pomorskie Torun

Ulica Nrdomu | Nrlokalu |Nr telefonu
Stanistawa Staszica 102 - 482343135
Miejscowas¢ 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
** Wypeini¢ w przypadku jego nadania (w przypadku spolki cywilnej wpisaé NIP tej spolki).

7. Wpis w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnos$ci Gospodarczej albo Krajowym Rejestrze
Sadowym

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

X Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
[0  Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS).

W przypadku posiadania wpisu w KRS nalezy poda¢:

numer w KRS

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

Imig i nazwisko

Petniona funkcja
Janusz Pawlowski

wlasciciel

Data Podpis
15.01.2016 ».

Virusy Pawlowst
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OSwiadczenie 1.

Agencia ,, Pomoc dia domu”™
Janusz Pawlowski
ul. Stanistawa Staszica 102

fHazwa § stedsibg podirioti zamierzofgoese
prevvadsil agencle zatrudnienial

87-100 Torun

Os

Ja, nizej podpisana/y oswiadczam, 7e:

1.
2.

L

Dane zawarte we wniosku o wpis do rejestru sa kempletne i zgodne z prawda.
Znanc mi s3 i spchiam warunlﬂ prowadzenia agcncp zatrudnlcma w zakresic':
posredmcr’wa pracy, . : :

\ - ¢
g = 7y T

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

Jestem swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej, zgodnie z art. 233 Kodeksu
Karnego, wedlug ktérego za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy, podlega
si¢ karze pozbawicnia wolno$ci do lat 3.

Miefscownidé fmie | razwisko

Torun Janusz Pawtowski

Deara Funkcioa pefaiona w represgmtowanym podmiocie Podpis

15 stycznia 2016 1. wlasciciel Sty Pawlonolbe
Miejscoworé fmmie [ razwishko

fientar Punkejo petrinng w represemtowaman podmioeie Podpis

* nicwlasciwe skreslié
** ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 20135 r. poz.

149)

Apenejd »airudnienia nie moeve:

stosowad dvskryminac)y se wegledu na pled, wiek, nigpetnosprawnose, rase, pochodeente etuczne, narodowosd, onentacje
seksualng, preekonania polityermg Uwysnanie religijng ani ze weplgdu na preynalernod$ 2wigshowa osob, da kidoyeh possuhuje
zalrudnicmia lub inig) pracy zarobkowe).

pobicraé od osob, dla ktdrych poszukuje zatrudnienia [ub innej pracy zarobkowej lub kiorym udzicla pomoey w wyborze
odpowiedniego zawodu 1 migjsca zatrudnienia, kwol innych niz optal owigzanyveh 72 dojardem i powrotem osoby skierowane],
wydaniem wizy, badaniami lekarskimi vraz thimaczemiem dokumentiw,

Pozostale obowigzujace w tym zakresie akty prawne:

l.

Ld

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 30 lipca 2013 r. w sprawie dziatalnosci
agencji zatrudnicnia (Dz.U. z 2013 1., poz. 899)

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 1, 0 sw obodzm dzialalnosei gospodarczej {Dz.U. z 2013 r. poz. 672, z pdzn.
Zm.)

Ustawa z dnia 9 lipea 2003 r. o zatrudnicniu pracownikéw tymezasowych (Dz.U. Nr 166, poz. 1608,

Z pozn. zi.)
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Os$wiadczenie 2.

Agencja ., Pomoc dla domu”™
Janusz Pawlowski
ul. Stanistawa Staszica 102
&§7-100 Torun

{raswe § sicdziba podmiom samierzdigeego
prinvadzic agencie cafrudnie i)

OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisana/y oSwiadezam, Ze:

1. Reprezentowany przeze mnic podmiot nic posiada zaleglosei z tytuhu podatkéw,
skladek na ubezpicezenic spolcezne, zdrowotne oraz Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadezen Pracowniczych, o ile byl obowiazany do ich
oplacania,

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

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

4. Jestem {wiadomal/y odpowiedzialnoSci karnej, zgodnie z art. 233 Kodeksu
Karnego, wedlug ktorego za zeznanic nicprawdy lub zatajenie prawdy, podlega

eio Looa moao hawienia swalnndes dao lat 2
Bl? hal LU IJULU“I YICL LA YWULILUSLE UY 1al 7.
Miejseowoic fmig § nazwisko
Torun Janusz Pawlowski
Data Funkoja petniona w repreze mtowanym podmiocie Podpis
15 stycznia 2016 r. wlasciciel fasesy Paseloasste
Migfveowosic fmig | nazwisko
Data Funkcja petniona w repreze ntowanym podniocie FPodpis

inform acja d()'[}f'(l?'_\-' niekarania osob U]’J[)“’ﬂ?ﬁl]l()ﬂ}"(ﬁl'l dao I‘t‘,prczcnt[m'ama \\u’l]l()f\'l(()da\\-’c_\’
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nazwa udbiorey

W O[J [E[W[O[D[Z][K[I | |U[R[Z]A[D] [P[RJA[C]Y[ [W[ [T]|O[R
UN[I Ul |[S|Z|[Oo[S|A] |[CIHIE[t[M[I [N[S[K|A] [3]0][/ [3]2]

nr rachunko ndbiorey

1/4 /1[0 |2[o/5[of[1]1]/o o [o [0 [9[1]o]2|0[1[1]/9]|6[8 8]0
waluta Kwaora
(WiP| [PILIN[ J2Jofo], fofo] | | | [ | [ |

nr rachunku zleceniodawey / przelew | kwola slownie
dwiescie zlotych, 00/100

nazwa zleceniodawey Y ! . J
J afnjuls({z| [Plajw[l [o|w|s|k[i | |u[L]| [S]t|a[n]i[s]t]|a
naswa zleceniodawey (ed.) 1
wal| [S[tlafs[z[icla| [1]0[2] [8[7[-[1]0]o] [T[o[r [u]n
Tyinlem

Oplata za wydanie certyfikatu

Januss Pawlowshj Oplata: 6,50 2 K
iR el Podpis: 2 #ouak §CHERRER
15.01. 20168,

Polecenie przelewn / wplat goldwkowa

Piceeed, data i podpis decenindawey

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

.............................................................

) (cel ) IE?T;:EE]I (oznaczenie.
ro relerent -1 , ki we wykazu akt
? | organizacying)) teczki ) (tytul teczki wg wykazu akt)
0D KOGO RATS
WPLYNELA = .3
SPRAWA 32| £E UWAGI
L.p. g 8 S
P (krotka tresc) . ) NE| 2% (sposab catalwienia)
Znak pisma | 7 dnia 2“| 8§78
o
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Teczka aktowa
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oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

znak sprawy migjscowosé, data

CERTYFIKAT
0 dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru podmiotow prowadzacych agencje zatrudnienia

vvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvv

adres/siedziba podmiotu

z dniem ........"

zostal wpisany pod numerem
do rejestru podmiotéw prowadzacych agencje zatrudnienia.

Data dokonania pierwszego wpisu do rejestru ceeersevrereeseeressasel)

pieczed | podpis marszalka wejewddziwa

YW przypadku pierwszego wpisu do rejestru wpisaé odpowiednio oznaczenie podmiotu i adres siedziby podmiotu (adres
zamieszkania w przypadku osoby fizycznej) zgodnie z wnioskiem, o ktérym 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 datg dokonania pierwszego wpisu.
W przypadku otrzymania informacji, o ktérej mowa w art. 19e pkt 1 wymienionej ustawy, wpisaé odpowiednio zmienione
oznaczenie podmiotu lub zmieniony adres siedziby podmiotu (adres zamieszkania w przypadku osoby fizycznej) oraz date
dokonania wpisu zmiany do rejestru.

? Wpisa¢ datg¢ w przypadku ponownego wydania certyfikatu z powodu zmiany oznaczenia podmiotu lub adresu siedziby
podmiotu (adres zamieszkania w przypadku osoby fizyczne;j).

Opis certyfikatu:

— format A4,

— to koloru biatego,

—napisy w kolorze czarnym.
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