Instrukcja uzvtkownika

w zakresie obslugi aplikacji internetowej ,,KRAZ”

Rejestr Podmiotow Prowadzacych Agencji Zatrudnienia



1. Obsluga internetowego wprowadzania danych z dzialalnosci

1.1 Logowanie i identyfikacja agencji w systemie

Aby umozliwi¢ agencjom zatrudnienia wprowadzanie rocznych danych z dziatalno$ci za
pomoca systemu informatycznego ,,KRAZ” nalezy poinformowa¢ podmioty o tej mozliwosci i
przekaza¢ im nazw¢ uzytkownika, tzw. login 1 hasto startowe dostgpu do aplikacji.

Rowniez wazne jest poinformowanie agencji zatrudnienia, ze po pierwszym zalogowaniu do
aplikacji ,,KRAZ” powinni zmieni¢ na nowe otrzymane hasto startowe, przy czym nalezy troszczy¢
si¢, aby nie zapomnie¢ hasta. W przypadku zapomnienia przez agencje¢ zatrudnienia swojego hasta
powinni zwroci¢ si¢ do swojego WUP z prosba o nadanie nowego hasta.

Logowanie si¢ agencji zatrudnienia w systemie ,,KRAZ” bedzie tak jak dla pozostalych
uzytkownikéw za pomoca menu aplikacji Zaloguj uzytkownika.

Po wprowadzeniu danych identyfikujacych uzytkownik zostanie zidentyfikowany rozpoznany
jako agencja zatrudnienia.

Poziom uprawnien nadany agencjom zatrudnienia oznacza dostep do wszystkich pozycji menu
dostepnych zwyklego, nielogowanego uzytkownika internetu, a dodatkowo bedzie mie¢ dostep do

pozycji menu ,,Zarzqdzanie Rejestrem”.

1.2 Menu Zarzadzanie rejestrem dla agencji zatrudnienia
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Wybor pozycji menu ,Zarzqdzanie Rejestrem” przez uzytkownika bedacego agencja
zatrudnienia bedzie powodowa¢ wyswietlenie danych podmiotu w jego wniosku o wpis do rejestru, z
ktorego begdzie mogt wykonaé nastgpujace czynnosci:

- przeglada¢ swoje dane — przyciski: Adresy dziatalnosci, Certyfikat, Stare Certyfikaty

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

- wprowadza¢, edytowa¢ 1 przeglada¢ swoje dane sprawozdawcze — przycisk

Sprawozdania

Edycja Wnioski o niimerze: 5000

Oznaczenie Podmiotu i Adres Zamieszkania Lub Siedziby Podmiotu:

Nazwa: |FIRST TEAM SERVICE MAGDALENA GARGOL

Wojewddztwo: IPOMORSKIE =

Gmina: |Stupsk =

Ulica: 1| INSKIEGO |

Nr domu / Nr lokalu:

Miejscowose: [sppsg |

Kod pocztowy: |75-200 Ryl

Rys.9 Okno Wniosku agencji zatrudnienia

1.3 Strona Sprawozdania agencji zatrudnienia

Przejscie do strony obstugi sprawozdan agencji zatrudnienia nastgpuje po uzyciu przycisku
Sprawozdania z okna wniosku danego podmiotu.

Pierwszym otwieranym oknem jest strona informacyjna o nazwie Sprawozdania agencji
zatrudnienia o numerze: nr rejestru , ktora petlni funkcje sterujaca przy pracy z formularzami
sprawozdawczymi.

Funkcjonalno$¢ strony umozliwia prace w aplikacji uzytkownika reprezentujacego agencje
zatrudnienia w zakresie:

= wprowadzania, edycji danych z dziatalnosci agencji zatrudnienia
= sprawdzania kompletnosci danych i1 przesytania do WUP

= przegladania wprowadzonych danych sprawozdawczych.
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Przekazanie formularzy sprawozdawczych do WUP za dany rok realizuje przycisk Przekaz do
WUP, po uzyciu ktorego wprowadzone formularze sprawozdawcze bgda zablokowane do edycji.
Przywrdcenie danych do edycji bedzie mozliwe tylko dla uzytkownika w WUP.
Tylko formularze ze stanem Przekazane do WUP moga by¢ zaliczane do danych
statystycznych i bra¢ udziat w raportach zbiorczych.
Podczas wykonywania czynnosci Przekaz do WUP sprawdzana jest zgodno$¢ formularzy pod
wzgledem zgodno$ci wprowadzonych liczb w poréwnywalnych formularzach.
Czg$¢ informacyjna strony zawiera:
= liste lat z wprowadzonymi sprawozdaniami
= tabel¢ informacyjna =z rodzajami dziatalnosci 1 przyciskami edycji formularzy
sprawozdawczych zgodnie z zalacznikiem 3 Rozporzadzenia

= dane informacyjne osoby wprowadzajacej

Sprawozdania Agencji o numerze: 5064

Agencja: REGIONALMA AGENCIA INICJATYW GOSPODARCZYCH "INPLUS" ( Dabrowskiego 8/1 66-400 Gorzow Wielkopolski)

poka? informacie 2008

Informacja o dziatalnosci agencji w zakresie:

Rok: 2008 [T dane przekazane do WUP przekaz do WUP |

edytuj pkt 1.1 | edytuj pkt 1.2 | ™ pogrednictwa pracy na terenie RP
edytuf pkt 1.3 | I kierowania osdb da pracy za granica u pracodawcdw zagranicznych

edytuj pkt 2 | ™" doradztwa personalnego
edytuj pkt 3 | I paradnictwa zawodowego

edyiuj pki 41| edyij phi 42 | T pracy tymczasowe;

data sprawaozdania; I:l

osoba: | |

telefon: |

Lwagi: | |

Rys.10 Okno Sprawozdania — czes¢ informacyjna

Aby rozpoczaé wprowadzanie sprawozdan za dany rok nalezy:
= zaznaczy¢ rodzaj prowadzonej dziatalno$ci
» potwierdzi¢ przyciskiem Akceptuj dane, co spowoduje udostepnienie do edycji zaznaczonych
formularzy sprawozdawczych
= przejsécie do edycji wybranego formularza nastgpuje po uzyciu przycisku edytuj

= przycisk pokaz informacje udostgpnia formularze sprawozdawcze z wybranego roku
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» podczas zapisu wprowadzonych do formularza danych dziataja funkcje sprawdzajace
poprawnos$¢ na sumowanie powigzanych danych

Agencja:  FIRST TEAM SERVICE MAGDALENA GARGOL  ( KILINSKIEGO 31 76-200 SEUPSK)

pokaz informacie 2005 i = L " &

Informacja o dziatalnosci agencji w zakresie:

Rok: 2008 [T dane przekazane do WP przekai do YWLIP |
edytuj pkt 1.1 | edytuj pkt 1.2 | ¥ pogrednictwa pracy na terenie RP
edytuj pkt 1.3 | ¥ kierawania 0s8h do pracy za granica U pracodawcdw zagranicznych

edytuj pkt 2 | ¥ daoradztwa personalnego
edytuj pkt 3 | ¥ poradnictwa zawodowego

edytuj pkt 4.1 | edytuj pkt 4.2 | ¥ pracy tymczasowe]

Rys.11 Okno Sprawozdania — czes¢ informacyjna — wybor dziatalnosci

14 Strona Formularze Sprawozdawcze

Przejsécie do strony dotyczacej danych z dziatalno$ci nastgpuje dynamicznie w zaleznos$ci od
rodzaju wybranego formularza sprawozdawczego trybu pracy: edycji lub przegladania.

1.4.1 Formularz pkt 1.1 - posrednictwa pracy na terenie RP

1.1. Informacja o dziafalnosci w zakresie posrednictwa pracy na terenie RP

Rok: 2008 Agencja nr: 5000 - FIRST TEAM SERVICE MAGDALENA GARGOL KILINSKIEGO 31 76-
200 SEUPSK
z liczby ogdtem osoby
Wyszrzegdlnienie ogdtem w tym kobiety | do 25 roku rr;igt:zg;;?na powyze] 50
Zycia st roku 2ycia
zycia
a 1 2 2 4 5
Liczba osob, kidre zostaty wpisane do prowadzone] przez agencie
ewidenc]i osob poszukujacych zatrudnienia lub innej pracy 01 |1DD |1DD IED |30 ISD
zarobkowej
Lic?ba Dgo’b, ktdre de.]:th' zafrudnienie lub inna prace zarobkows za 0z IEDD IQD ISD |SD |1DD
posrednictwem agencii
w tyrn liczha osdb, kidre podiety prace na podstawie stosunku
Bl 03 |J100 js0 |50 |50 o

Rys. 12 Okno Sprawozdania — formularz pkt 1.1
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14.2 Formularz pkt 1.2 - poSrednictwa pracy na terenie RP

1.2 Osoby, kiore podjely zatrudnienie fub inng prace zarobkowa za posrednictwem agencji na terenie RP

- wg grup elementarnych zawodow

Rok: 2008 Agencjanr: S000 - FIRST TEAM SERVICE MAGDALENA GARGOL e |
KILINSKIEGO 31 76-200 SLUPSK

Ogdtem dla agenciji

Rys.130kno pierwsze Sprawozdania — formularz pkt 1.2

Poniewaz diugo$¢ formularza pkt. 1.2 jest dowolna dodawanie wierszy nastgpuje po
nacisni¢ciu przycisku Dodaj dane , ktérego uzycie udostgpnia do edycji grupg 10 wierszy.
1.2, Osoby, ktore podjely zatrudnienie lub inng prace zarobkowa za posrednictwem agencji na terenie RP

- wg grup elementarnych zawodow

Nowe dane:
Rok: 2008 Agencja nr: 5000 - FIRST TEAM SERVICE MAGDALENA GARGOL KILINSKIEGO 31 76-200
SEUPSK
czterocyfrowy | liczba osob, kidre podiety
Lp. Nazwa grupy elementarne]j zawoddw 32:;'@:?@; Zi;;%?;;f\:z rLL;btief:f;iligrS;Q
zawodow ogotern | w tym kobiety
8] 1 2 = 3
1 IAdWDkaci, radcy prawni i prokuratarzy j |2421 |30 |12
2 | Architekei, urbanigci i pokrewni =l 2141 I 12
3 | Opiekunki dzieciece =l 5131 la7 Jas
4 |[brak wryboru) j | | |
5 I[brak wyboru) j I I I
5] |[brak wryboru) j | | |
il I(hrak wyboru) j I I I
=] |[hrak wryboru) j | | |
9 I(hrak wyboru) j I I I

Rys.140Okno drugie Sprawozdania formularz pkt 1.2 —wypetnianie danych
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1.4.3 Formularz pkt 1.3 - kierowania 0sob do pracy za granica u pracodawcdéw zagranicznych

1.3. Informacja o dzialalnosci posredniciwa pracy w zakresie kierowania osob do pracy za granica

u pracodawedw zagranicznych - wg grup elementarnych zawodow

Rok: 2008 Agencjanr: 5000 - FIRST TEAM SERVICE MAGDALENA GARGOL B ane |
KILINSKIEGO 31 76-200 SEUPSK

Cgdtem we wszystkich pafistwach i] 0 i] i] o i] 1] i}

s. 15 no pierwsze Sprawozdania — formularz pkt 1.3 .

Uzycie przycisku Dodaj dane udostepnia do edycji 10 nowych wierszy formularza.

1.3. Informacja o dzialalnosci posredniciwa pracy w zakresie kisrowania 0sob do pracy za granicq

u pracodawcdw zagranicznych - wg grup elementarnych zawodow

Zdycija danych:

Rok: 2008 Agencja nr: 5000 - FIRST TEAM SERVICE MAGDALENA GARGOL  KILINSKIEGO 31 76-200 SEUPSK

1. Nazwa pafistwa: INiemcy
liczha osob, kbdre podjety prace za granica, u pracodawcdw zagranicznvch
czterocyfrowy 2 liczby ogdtem osoby, kidre podjefy prace na okres
. Mazwa grupy elementarne] zawodd ZT;::;EE‘;‘; o Wty dn 3 miesiary od 3 do 12 miesigoy | powyzej 12 miesiacy
Zawoddw G ogatem lxl;:jergr ogdtem k\';;?ertr; ogdtem lxbt?fertr;
u] 2 a 4 5 & i a2 =] 10 Bl
1 [[Opiekunki dziecigee J5131 [100 so o 7] s a0 [0 o

Rys. 16 Okno drugie Sprawozdania — formularz pkt 1.3 - edycja
1.3 Informacja o dzialalnosci posrednictwa pracy w zakresie kisrowania osob do pracy za granica

u pracodawcow zagranicznych - wg grup elemenilarnych zawodow

Rok: 2008 Agencjanr: 5000 - FIRST TEAM SERVICE MAGDALENA GARGOL Bedaais |
KILINSKIEGO 31 76-200 SEUPSK

dbuj usur Miemeoy Cpiekunki dzieciece 100 a0 20 20 50 40 30 20
Ogitern w danym panstwie 100 a0 20 20 50 40 30 Z0
dvtui usur Diania S‘fo"lz'r‘:t‘;;id“ el 50 ag 10 10 a0 10 10 10
Ogotem w danym panstwie 50 30 10 10 30 10 10 10
fffif&”a?f ws2ysthich 150 110 a0 30 &n 50 40 a0
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Rys.1 70kno trzecie Sprawozdania — formularz pkt 1.3 — przeglqdanie

1.4.4 Formularz pkt 2 - doradztwa personalnego

2 Informacja o dzialalnosci w zakresie doradziwa personalnego

Rok: 2008 Agencja nr: 5000 - FIRST TEAM SERVICE MAGDALENA GARGOL  KILINSKIEGO 31 76-200

SHUPSK
Pracodawcy korzystajacy z ustug agencii doradztwa personalnego agdtern
] 1
Liczba pracodawcow korzystajacych z ustug w zakresie prowadzenia analizy zatrudnienia u
pracodawcd, okreslania kwalifilkac]i pracownikdws i ich predyspozyc]i oraz inmych cech niezbedrych do o1 400

weykomywania okreslonej pracy

Liczba pracodawcow korzystajacych z ustug w zakresie wskazywania 2rodet | metod pozyskiwania
kandydatdw na okreslone stanowiska pracy

0z 180

Liczba pracodawcow korzystajgcych z ustug w zakresie weryfikac)i kandydatow pod wegledem
aczekivearch kwalifilkacii | predyspozycii

0z 130

Rys.180kno e Sprawozdania — formularz pkt 2 — edycja

1.4.5 Formularz pkt 3 - poradnictwa zawodowego

3. Informacja o dzialalnosci w zakresie poradniciwa zawodowego

Rok: 2008 Agencja nr: 5000 - FIRST TEAM SERVICE MAGDALENA GARGOL  KILINSKIEGO 31 76-200

SEUPSK
z liczby ogotem osoby
Wyszrzegalnienie ogdfem w tym kobiety | do 25 roku |miedzy 252 50| powyzej 50
Zycia rakiem ycia roku Zycia
0 il 2 ol i 3
Liczba osob korzystajacych = pomocy wowyborze adpowiedniego zawodu o1 |3EID |QDD IED |1DD Im:j

i miejsca zatrudnienia

Liczba ozob korzystajacych z informacji niezbednych do podejmowania
decyzii zawodowych w szczegoilnosci o zawodach, rynku pracy oraz 02 ID ID ID ID ID
mazliwosciach szkolenia i ksztatcania

Liczha osob korzystajaoych z grupowych porad zaweodowych, zajed
i _ i oz (o o Io Io o
aktywizujgcych w zakresie pormocy w aktywnym poszukiwaniu pracy
Liczha pracodawcdw karzystajsoych 2 pomocy w doborze kandydatdw do
pracy, w saczeqdlhodci z udzielanej informacii | daradztwa w tym 04 ID
zakresie

Rys. 190kno Sprawozdania — formularz pkt 3 — edycja
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1.4.6 Formularz pkt 4 — praca tymczasowa

4.1. Informacja o dziafalnosci w zakresie pracy lymczasowej

Btad w linii 01, 02 lub 03 : Pole [do 25 r. 2ycia] w linii 01
nie rowna sie sumie skladnikow (linie 02 i 03 : podziat na
rodzaj zatrudnienia)!

Rok: 2008 Agencja nr: 5000 - FIRST TEAM SERVICE MAGDALENA GARGOL

KILINSKIEGO 31 76-200

czas okreslony | Umowy O prace na czas
saewlemnania nkredlnnei nrare

Rys.20 Okno Sprawozdania — formularz pkt 4.1z komunikatem sygnalizacji bledu

SEUPSK
z liczby ogdtem osoby
skierowane do
Wyszczegdnienie ogdtem w tym kobiety | do2Sroku  |miedzy 25 a 50| powyzejS0 | zagranicznych
Zycia rokiem zycia roku zycia | pracodawecdw
uzyteowhikiw
8] 2 e} b s
Liczba Dsob.skerowanych przez agencie zatrudnienia do o |1DD |5EI IQD ISD ISD IQD
wykonywania pracy tymczasaowe]
zatrudnionych w agencji zatrudnienia na
podstawie Umowy 0 pracg na czas Dkres}ony | o |SD I3D ID IQD ISD I1D
umowy O prace na czas wykonania okreslonej
z teqo [pracy
niebedacych pracownikami agencii zatrudnienia,
skigrowanych na podstawie umowy prawa 03 ISD |2EI |1D IQD IED |1D
cywilhego
Liczba godzin przepracowanych przez osohy skiercwane
przez agencje zatrudnienia do wykonywania pracy 04 ID
tymozasowe]
liczba godzin przepracowanych przez osoby
skierowane na podstawie umawy O prace na s ID—

4.2, Osoby skierowane przez agencje zatrudnienia do wykonywania pracy tymczasonll

w poszczegoinych parstwach - wg grup elemeniarnych zawodo

Nowe dane:

Rok: 2008 Agencja nr: 5000 - FIRST TEAM SERVICE MAGDALENA GARGOL

KILINSKIEGO 31 76-200 SEUPSK

1, Nazwa pafstwa:

IN\emcy

H

czterocyfrowy
symbol grupy

liczba osdb, kidre podjety prace za granica U pracodawcdw zagranicznych

z liczby ogdtem osoby, kidre podjety prace na okres

P Nazwa grupy elementarnej zawocdw slementarme] | ogéfem kv;bt?fer; dao 3 miesigcy od 3 do 12 miesigcy | powyzej 12 miesil
Zawroddw I w 5 wtym i ety
seeln kobiety SeslEl kobiety S kobiss
0 2 3 4 3 i} 7 8 9 10 i
1 | Adwokaci, radey prawni i prokuratorzy 2421 100 N EN 10 j30 10 Jao 10

(brak wyboru)

(brak wyboru)

(brak wybora)

(birak weyhor)

(brak wybora)

(brak wybora)

8

(brak wyboru)

£

(brak wybora)

K R {1 ] ] ]

Rys.21 Okno Sprawozdania — formularz pkt 4.2— edycja
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