Przypomnienie o obowiazku ztozenia informac;ji
o dziatalnosci agencji zatrudnienia za rok 2013

Uprzejmie przypominamy o obowigzku przedstawienia Marszatkowi Wojewddztwa Lubelskiego
informacji o dziatalnosci agencji zatrudnienia za rok 2013, w nieprzekraczalnym terminie do dnia

31 stycznia 2014 r. — zgodnie z art. 19f. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r., poz. 674, z poin.zm.).

Przygotowujac informacje o dziatalnosci agencji zatrudnienia za 2013 r. nalezy wprowadzi¢ roczne
dane za pomocg systemu informatycznego ,KRAZ” (aplikacja sprawozdawcza bedzie aktywna
od 02.01.2014 r.), ktory utatwi Panstwu realizacje powyzszego przepisu ustawy. W celu rozpoczecia
pracy w systemie , KRAZ” nalezy zalogowac sie, wprowadzajgc nazwe uzytkownika, tzw. login i hasto
dostepu do aplikacji. Nazwa uzytkownika dla agencji zatrudnienia w aplikacji ,,KRAZ” zostata zapisana
w bazie danych, wg tej samej zasady dla wszystkich: dwie litery ,,az”, podkresinik ,,_” i numer wpisu
do rejestru, np. az_35, az 5430, itd. Dla agencji zatrudnienia, ktdre po raz pierwszy bedg korzystaty
z aplikacji sprawozdawczej, hasto startowe to: ,,12345”. Po pierwszym zalogowaniu sie, uzytkownik
bedacy agencjg zatrudnienia powinien zmieni¢ swoje hasto startowe. W przypadku zapomnienia
hasta, agencja zatrudnienia powinna zwrdci¢ sie do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Lublinie,

z prosba o nadanie nowego hasta.

Logowanie sie agencji zatrudnienia w systemie ,KRAZ” bedzie takie, jak dla pozostatych

uzytkownikéw, za pomoca menu aplikacji Zaloguj uzytkownika.

Kolejny krok - wybor pozycji menu ,Zarzgdzanie Rejestrem” przez uzytkownika bedacego agencja
zatrudnienia, bedzie powodowaé wyswietlenie danych podmiotu w jego wniosku

o wpis do rejestru, z ktérego bedzie mdgt wykonaé nastepujace czynnosci:

- przegladac swoje dane — przyciski: Adresy dziatalnosci, Certyfikat,

- zmieni¢ hasto dostepu do ,, KRAZ” - po wpisaniu hasta uzy¢ przycisku Akceptuj,

- wprowadzaé, edytowad i przegladac swoje dane sprawozdawcze — przycisk Sprawozdania.

Przejscie do strony obstugi sprawozdan agencji zatrudnienia nastepuje po uzyciu przycisku
Sprawozdania z okna wniosku danego podmiotu. Pierwszym otwieranym oknem jest strona
informacyjna o nazwie  Sprawozdania agencji zatrudnienia, ktéra petni funkcje sterujaca

przy pracy z formularzami sprawozdawczymi.



Funkcjonalnos¢ strony umozliwia prace w aplikacji uzytkownika reprezentujgcego agencje

zatrudnienia w zakresie:

. wprowadzania, edycji danych o dziatalnosci agencji zatrudnienia,
. sprawdzania kompletnosci danych i przesytania do WUP,
. przegladania wprowadzonych danych sprawozdawczych.

Czes¢ informacyjna strony zawiera:

= liste lat z wprowadzonymi sprawozdaniami,

= tabele informacyjng z rodzajami dziatalnosci i przyciskami edycji formularzy
sprawozdawczych, zgodnie z zatgcznikiem 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 30 lipca 2013 r. w sprawie dziatalnosci agencji zatrudnienia (Dz. U.
22013 r. poz. 899),

. dane informacyjne osoby wprowadzajace;j.

Aby rozpoczqc¢ wprowadzanie sprawozdan za dany rok nalezy:
. zaznaczyc rodzaj prowadzonej dziatalnosci,
. potwierdzi¢ przyciskiem Akceptuj dane, co spowoduje udostepnienie do edycji

zaznaczonych formularzy sprawozdawczych,

] przejscie do edycji wybranego formularza nastepuje po uzyciu przycisku edytuj,
] przycisk pokaz informacje udostepnia formularze sprawozdawcze z wybranego roku,
] podczas zapisu wprowadzonych do formularza danych dziatajg funkcje sprawdzajgce

poprawnos¢ na sumowanie powigzanych danych.
Przejscie do  strony  dotyczacej danych o  dziatalnosci  nastepuje  dynamicznie
w zaleznosci od rodzaju wybranego formularza sprawozdawczego, trybu pracy: edycji
lub przegladania. W zwigzku z tym, ze dtugos¢ formularza w punkcie 1.2 - posrednictwo pracy na
terenie RP i formularza w punkcie 1.3 - kierowanie o0séb do pracy za granicay
u pracodawcoéw zagranicznych jest dowolna, dodawanie wierszy nastepuje po nacisnieciu przycisku

Dodaj dane, ktérego uzycie udostepnia do edycji grupe 10 wierszy.

Przekazanie formularzy sprawozdawczych do WUP za dany rok realizuje przycisk Przekaz
do WUP, po uzyciu ktérego wprowadzone formularze sprawozdawcze bedg zablokowane

do edycji.

Przywrécenie danych do edycji bedzie mozliwe tylko dla uizytkownika w WUP

w Lublinie. Formularze sprawozdawcze ze stanem Przekazane do WUP nalezy wydrukowac i ztozyc




podpisane (przez osobe uprawniong do reprezentowania podmiotu) do dnia 31 stycznia 2014 r.

w kancelarii WUP w Lublinie, pok. 309 lub przesta¢ na adres: Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie,

ul. Obywatelska 4, 20 — 092 Lublin.

W sprawach problemowych zwigzanych ze sporzadzaniem informacji o dziatalnosci agencji
zatrudnienia nalezy kontaktowa¢ sie z p. Anng Turska - pracownikiem Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Lublinie, pod nr tel. 81 46 35 383,

badz drogg e-mailowa: a.turska@wup.lublin.pl.



