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Zasady dziatalnosci i obowigzki agencji zatrudnienia

Elzbieta Amulewicz Data publikacji: 21.05.2018

Zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U.2017.1065 z pdzn. zm.), prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie Swiadczenia
ustug:

1. posrednictwa pracy, polegajgcych w szczegdlnosci na:

® udzielaniu pomocy osobom w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach Zawodowych;
pozyskiwaniu i upowszechnianiu ofert pracy;
udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy;
informowaniu kandydatéw do pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji i przewidywanych
zmianach na lokalnym rynku pracy;

® inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw oséb poszukujgcych odpowiedniego zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej z pracodawcami;
kierowaniu oséb do pracy za granicg u pracodawcéw zagranicznych, o ktérym mowa w art. 85;
kierowaniu cudzoziemcow do zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej do podmiotéw
prowadzacych dziatalnos¢ na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, o ktérym mowa w art. 85a;

2. doradztwa personalnego, polegajacych w szczegdlnosci na:

® prowadzeniu analizy zatrudnienia u pracodawcow, okreslaniu kwalifikacji pracownikéw i ich
predyspozycji oraz innych cech niezbednych do wykonywania okreslonej pracy;

® wskazywaniu zrédet i metod pozyskania kandydatéw na okreslone stanowiska pracy;

® weryfikacji kandydatéw pod wzgledem oczekiwanych kwalifikacji i predyspozycji;

3. poradnictwa zawodowego, polegajgcych w szczegdlnosci na:

udzielaniu pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia;
udzielaniu informacji niezbednych do podejmowania decyzji zawodowych w szczegdlnosci o
zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia;

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

® udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy, w szczegdlnosci na udzielaniu
informacji i doradztwie w tym zakresie;

4. pracy tymczasowej, polegajgcych 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 dziatalnoscia regulowang w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw (Dz.
U.2018.646 z pdzn. zm.), i wymaga wpisu do rejestru podmiotédw prowadzacych agencje zatrudnienia.
Agencja zatrudnienia prowadzi dziatalno$¢ polegajgcg na swiadczeniu jednej, kilku lub wszystkich w/w
ustug.

Zgodnie z art. 18 d ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
rejestr prowadzi marszatek wojewddztwa wtasciwego dla siedziby podmiotu ubiegajgcego sie o wpis.
Na terenie wojewddztwa warminsko-mazurskiego organem wtasciwym do prowadzenia rejestru agencji
zatrudnienia jest Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie dziatajgcy z upowaznienia
Marszatka Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.
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W przypadku przedsiebiorcy zagranicznego, ktéry zamierza swiadczy¢ ustugi pracy tymczasowej na
terytorium Polski, wtasciwym do prowadzenia rejestru jest marszatek wojewddztwa wybrany przez
przedsiebiorce zagranicznego sposréd marszatkow wojewddztw wiasciwych dla siedziby lokalu, w
ktérym ustugi agencji zatrudnienia beda swiadczone.

Rejestr Agencji zatrudnienia jest jawny i dostepny pod adresem: http://stor.praca.gov.pl/portal/#/kraz

AKTUALNY WYKAZ AKTOW PRAWNYCH, OBOWIAZUJACYCH AGENCJE ZATRUDNIENIA znajduje sie na
stronie internetowej pod adresem http://stor.praca.gov.pl/portal/#/kraz/podstawyPrawne

USTAWOWE OBOWIAZKI AGENCJI ZATRUDNIENIA:

Warunki prowadzenia agencji zatrudnienia sg szczegdétowo okreslone w rozdz. 6 oraz art. 85-85ai 121-
121b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.
2017.1065 z pdzn. zm.).

Podmiot zamierzajgcy wykonywac ustugi lub Swiadczgcy ustugi z zakresu posrednictwa pracy, doradztwa
personalnego, poradnictwa zawodowego oraz pracy tymczasowej powinien spetniaé nastepujace
warunki:

® nie posiadaé zalegtosci z tytutu podatkdw, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, na ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz
Emerytur Pomostowych;

® byé niekaranym 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 (Dz.U.2017.1065 z pdzn.
zm.) tj.
® Kto bez wymaganego wpisu do rejestru agencji zatrudnienia prowadzi agencje zatrudnienia,
Swiadczac ustugi w zakresie:
® doradztwa personalnego, poradnictwa zawodowego lub posrednictwa pracy z
wytgczeniem kierowania osdb do pracy za granicg u pracodawcéw zagranicznych,
podlega karze grzywny od 3 000 zt do 10 000 zt;
® pracy tymczasowej lub posrednictwa pracy w zakresie kierowania osdb do pracy za
granicg u pracodawcow zagranicznych, podlega karze grzywny od 3 000 do 100 000 zt.
® Tym samym karom podlega, kto, prowadzac przedsiebiorstwo zagraniczne przed
rozpoczeciem dziatalnosci w zakresie posrednictwa pracy, doradztwa personalnego lub
poradnictwa zawodowego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, nie ztozyt
zawiadomienia, o ktérym mowa w art. 19i ust. 1, marszatkowi wojewddztwa witasciwemu
dla miejsca $wiadczenia ustug.
® Kto, Swiadczac ustugi, o ktédrych mowa w art. 18 ust. 1 lub w art. 18c ust. 2, pobiera od
osoby, dla ktérej poszukuje zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub ktérej udziela pomocy
w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia, dodatkowe optaty inne niz
wymienione w art. 85 ust. 2 pkt 7, podlega karze grzywny nie nizszej niz 3000 zt.
® Tej samej karze podlega, kto, Swiadczac ustugi, o ktérych mowa w art. 18 ust. 1 lub w art.
18c ust. 2, nie przestrzega zasady zakazu dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, pochodzenie etniczne, narodowosé, orientacje seksualng,
przekonania polityczne i wyznanie lub ze wzgledu na przynaleznos¢ zwigzkowsa.
® Kto, bedac przedsiebiorcg zagranicznym nie informuje marszatka wojewddztwa o zmianie
danych, o ktérych mowa w art. 19i ust. 1 pkt 1-3, lub o zaprzestaniu prowadzenia
dziatalnosci na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w wyznaczonym terminie, podlega
karze grzywny nie nizszej niz 3 000 zt.
® Kto, prowadzac agencje zatrudnienia swiadczaca ustuge, o ktérej mowa w art. 18 ust. 1 pkt
1 lit. f, nie kieruje osoby do pracy za granicg bezposrednio do pracodawcy zagranicznego lub
nie zawiera z tg osobg pisemnej umowy, o ktérej mowa w art. 85 ust. 2, lub zawiera te
umowe niezgodnie z warunkami okreslonymi w art. 85 ust. 2, podlega karze grzywny nie
nizszej niz 4 000 zt.
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® Kto, prowadzac agencje zatrudnienia $wiadczgcg ustuge, o ktérej mowa w art. 18 ust. 1 pkt
1 lit. f, nie zawiera z pracodawcg zagranicznym pisemnej umowy, o ktérej mowa w art. 85
ust. 3 lub zawiera te umowe niezgodnie z warunkami okreslonymi w art. 85 ust. 3, podlega
karze grzywny nie nizszej niz 4 000 zt.
® Kto prowadzac agencje zatrudnienia $wiadczgca ustuge, o ktérej mowa w art. 18 ust. 1 pkt 1
lit. g, nie kieruje cudzoziemca do zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej bezposrednio do
podmiotéw prowadzgcych dziatalnosé na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, nie zawiera z
cudzoziemcem umowy, o ktérej mowa w art. 85a ust. 2, lub zawiera te umowe niezgodnie z
warunkami okreslonymi w art. 85a ust. 3, lub nie przedstawia cudzoziemcowi pisemnego
ttumaczenia tej umowy, lub nie przedstawia cudzoziemcowi lub podmiotowi pisemnej
informacji, o ktérej mowa w art. 85a ust. 5, lub nie prowadzi wykazéw, o ktérych mowa w
art. 85a ust. 6, podlega karze grzywny nie nizszej niz 4 000 zt.
® Kto od osoby kierowanej do podmiotu w celu nabywania umiejetnosci praktycznych, w
szczegblnosci odbycia praktyki absolwenckiej, praktyki lub stazu zawodowego, niebedgcych
zatrudnieniem lub inng pracg zarobkowg, pobiera dodatkowe optaty inne niz wymienione w
art. 85 ust. 2 pkt 7, podlega karze grzywny nie nizszej niz 3000 zf.
® Kto kierujgc osobe za granice do podmiotu zagranicznego w celu nabywania umiejetnosci
praktycznych, w szczegdlnosci odbycia praktyki absolwenckiej, praktyki lub stazu
zawodowego, niebedgcych zatrudnieniem lub inng praca zarobkows, nie zawiera z tg osoba
umowy, o ktorej mowa w art. 85 ust. 2, podlega karze grzywny nie nizszej niz 4000 zi.
® by¢ podmiotem, w stosunku do ktérego nie zostata otwarta likwidacja lub nie ogtoszono jego
upadtosci;
® agencja zatrudnienia jest obowigzana do przetwarzania posiadanych danych osobowych
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych;
® agencja zatrudnienia nie moze dyskryminowac ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosg,
rase, religie, pochodzenie etniczne, narodowos¢, orientacje seksualng, przekonania polityczne i
wyznanie, ani ze wzgledu na przynaleznos¢ zwigzkowa oséb, dla ktérych poszukuje zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej;
® agencja zatrudnienia od o0sdb, dla ktdrych poszukuje zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, lub
ktérym udziela pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia, nie moze
pobiera¢ kwot innych niz okreslone w art. 85 ust. 2 pkt 7 ustawy o promoc;ji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, tj.:
® dojazd i powrdt osoby skierowane;j,
® wydanie wizy,
® badania lekarskie,
® ttumaczenia dokumentéw;
® agencja zatrudnienia ma obowigzek informowania marszatka wojewddztwa o:
® kazdej zmianie danych, o ktdrych 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 art. 18e ust. 3 stosuje sie odpowiednio;
® zaprzestaniu dziatalnosci;
® zawieszeniu albo wznowieniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej, o ktérych mowa w
przepisach o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, w terminie 14 dni od dnia zawieszenia
albo wznowienia wykonywania tej dziatalnosci;
® agencja zatrudnienia ma obowigzek przedstawiania marszatkowi wojewddztwa informacji o
dziatalnosci agencji zatrudnienia — w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, za rok poprzedni
— zawierajgcej w szczegdlnosci liczbe:
® 0s6b, z uwzglednieniem obywatelstwa, ktére podjety prace za posrednictwem agencji
zatrudnienia wedtug grup elementarnych zawodow zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy, a w przypadku kierowania do pracy za
granicg u pracodawcow zagranicznych, z podaniem panstw zatrudnienia;
® pracodawcéw oraz oséb korzystajgcych z ustug doradztwa personalnego i poradnictwa
zawodowego;
® 0s6b skierowanych przez agencje zatrudnienia do pracy tymczasowej, z podaniem
obywatelstwa cudzoziemcoéw skierowanych do pracy tymczasowej;
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® atakze informacje o zrzeszeniu agencji zatrudnienia w zwigzkach branzowych;

® w dokumentach, ogtoszeniach i ofertach pracy agencja zatrudnienia jest obowigzana umieszczaé
numer wpisu do rejestru, a ogtaszane oferty pracy do wykonywania pracy tymczasowej oznacza
sie jako , oferty pracy tymczasowe;j";

® agencja zatrudnienia ma obowigzek wspoétpracowac z organami zatrudnienia w zakresie realizacji
polityki rynku pracy;

® kierowanie do pracy za granicg u pracodawcéw zagranicznych za posrednictwem agencji
zatrudnienia odbywa sie wytgcznie bezposrednio do pracodawcy zagranicznego na podstawie
pisemnej umowy zawieranej przez te agencje z osobami kierowanymi.

Umowa ta powinna okres$la¢ w szczegdlnosci:

pracodawce zagranicznego i jego siedzibe;
okres zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;
rodzaj umowy oraz warunki zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej i wynagradzania, a takze
przystugujgce osobie kierowanej do pracy Swiadczenia socjalne;

® warunki ubezpieczenia spotecznego oraz od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw i choréb
tropikalnych;
obowigzki i uprawnienia osoby kierowanej do pracy oraz agencji zatrudnienia;
zakres odpowiedzialnosci cywilnej stron w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy zawartej miedzy agencjg zatrudnienia a osobg kierowang, w tym strone pokrywajaca
koszty dojazdu i powrotu osoby skierowanej do pracy w przypadku niewywigzania sie pracodawcy
zagranicznego z warunkéw umowy oraz tryb dochodzenia zwigzanych z tym roszczen;

® kwoty nalezne agencji zatrudnienia z tytutu faktycznie poniesionych kosztéw zwigzanych ze
skierowaniem do pracy za granicg, poniesione na:

dojazd i powrdt osoby skierowanej,
wydanie wizy,

badania lekarskie,

ttumaczenia dokumentow;

® informacje o trybie i warunkach dopuszczania cudzoziemcdéw do rynku pracy w panstwie
wykonywania pracy;

® agencja zatrudnienia ma obowigzek przedstawienia cudzoziemcowi kierowanemu do pracy za
granica u pracodawcy zagranicznego, przed podpisaniem umowy, o ktérej mowa powyzej, jej
pisemnego ttumaczenia na jezyk dla niego zrozumiaty oraz przekazania temu cudzoziemcowi
egzemplarza zawartej umowy.

® agencja zatrudnienia moze kierowac¢ cudzoziemcédw do zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
wyfacznie bezposrednio do podmiotéw prowadzacych dziatalno$é na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

® skierowanie cudzoziemca przez agencje zatrudnienia do takiego podmiotu, powierzajgcego
wykonanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej cudzoziemcowi, odbywa sie na podstawie
pisemnej umowy zawartej pomiedzy agencjg zatrudnienia a tym cudzoziemcem.

Umowa ta powinna okres$la¢ w szczegdlnosci:

podmiot powierzajgcy wykonanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej i jego siedzibe;

okres zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

rodzaj umowy oraz warunki zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej i wynagrodzenia, a takze
przystugujace cudzoziemcowi kierowanemu do zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
Swiadczenia socjalne;

warunki ubezpieczen spotecznych, jakimi cudzoziemiec bedzie objety;

obowigzki i uprawnienia agencji zatrudnienia oraz cudzoziemca kierowanego do zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej;
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® zakres odpowiedzialnosci cywilnej stron w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy zawartej miedzy agencjg zatrudnienia a cudzoziemcem kierowanym do zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowe;.

® agencja zatrudnienia ma obowigzek przedstawienia cudzoziemcowi kierowanemu do zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej przed podpisaniem umowy, jej pisemnego ttumaczenia na jezyk dla
niego zrozumiaty oraz przekazania temu cudzoziemcowi egzemplarza zawartej umowy.

® agencja zatrudnienia ma obowigzek poinformowac na pismie:

1. cudzoziemca kierowanego do zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, w jezyku dla niego
zrozumiatym, o zasadach dotyczgcych wjazdu, pobytu i pracy cudzoziemcdéw w Rzeczypospolitej
Polskiej;

2. podmiot, do ktérego agencja zatrudnienia kieruje cudzoziemcdédw do zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej, o zasadach dotyczacych wjazdu, pobytu i pracy cudzoziemcédw w Rzeczypospolitej
Polskiej oraz o obowigzkach, o ktérych mowa w art. 88h i art. 88i.

® agencja zatrudnienia jest obowigzana do prowadzenia:

1. wykazu podmiotéw, do ktérych sg kierowani cudzoziemcy do zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej, zawierajgcego w szczegdlnosci oznaczenie i siedzibe podmiotu;

2. wykazu cudzoziemcéw kierowanych do zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, zawierajgcego
imie i nazwisko, obywatelstwo i date urodzenia cudzoziemca oraz oznaczenie i siedzibe podmiotu,
do ktérego skierowano cudzoziemca do pracy, okresy zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

® agencja zatrudnienia ma obowigzek zawierania z pracodawcg zagranicznym, do ktérego zamierza
kierowac osoby do pracy za granicg, pisemnej umowy okreslajgcej w szczegdlnosci:
© liczbe miejsc pracy;
© okres zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;
© rodzaj oraz warunki pracy, zasady wynagradzania, a takze przystugujgce osobom
podejmujgcym prace $wiadczenia socjalne;
© zakres odpowiedzialnosci cywilnej stron w przypadku niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy zawartej miedzy pracownikiem a pracodawcg, w tym strone
pokrywajgca koszty dojazdu i powrotu osoby skierowanej do pracy w razie niewywigzania
sie pracodawcy zagranicznego z warunkow umowy, oraz tryb dochodzenia zwigzanych z
tym roszczen.
® agencja zatrudnienia ma obowigzek poinformowac na pismie osobe kierowang do pracy za
granicg o przystugujacych jej uprawnieniach, o ktérych mowa w art. 86. ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy tj. Udokumentowane okresy zatrudnienia, przebyte za
granicg u pracodawcy zagranicznego, sg zaliczane do okreséw pracy w Rzeczypospolitej Polskiej w
zakresie uprawnien pracowniczych
® agencja zatrudnienia jest obowigzana do przestrzegania miedzynarodowych uméw, porozumien i
programow dotyczacych zatrudnienia wigzgcych Rzeczpospolitg Polskg oraz obowigzujgcych w
panstwie zatrudnienia przepiséw o zatrudnieniu oraz przepiséw regulujgcych dziatalnos¢ agencji
zatrudnienia.
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