((1“ ZASADY REJESTRACJI OSOB BEZROBOTNYCH

URZAD PRACY I POSZUKUJ ACYCH PRACY

Tryb rejestracji w Powiatowym Urzedzie Pracy, sposob prowadzenia rejestru
bezrobotnych i poszukujacych pracy, zakresy informacji niezbednych do rejestracji oraz
informacji gromadzonych o osobach zarejestrowanych, a takze dokumenty niezbgdne
do ustalenia statusu i uprawnien rejestrowanych osob oraz tres¢ o§wiadczenia o prawdziwosci
danych skladanego przez bezrobotnego Ilub poszukujacego pracy pod rygorem
odpowiedzialnos$ci karnej okresla rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia
12 listopada 2012 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy (Dz. U. z dnia
26 listopada 2012 r., poz. 1299).

W celu dokonania rejestracji osoba zainteresowana uzyskaniem statusu bezrobotnego zgtasza
si¢ do powiatowego urzedu pracy, wlasciwego ze wzgledu na miejsce zameldowania statego
lub czasowego, a jezeli nie jest zameldowana — do powiatowego urzgdu pracy, na ktdrego
obszarze dziatania przebywa.

W momencie rejestracji osoba bedaca obywatelem polskim ma obowigzek przedtozenia do
wgladu pracownikowi powiatowego urzedu pracy dokonujacemu rejestracji nastgpujacych
dokumentow:

1. dowdd osobisty albo inny dokument tozsamosci (paszport);

2. $wiadectwa ukonczenia szkoly, dyplomy lub inne dokumenty potwierdzajace
kwalifikacje lub zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia;

3. $wiadectwa pracy i1 inne dokumenty niezbedne do ustalenia jej uprawnien,
przystugujacych na podstawie przepisOw ustawy;

4. dokumenty stwierdzajace przeciwskazania do wykonywania okreslonych prac, jezeli
takie posiada.

Jezeli osoba rejestrujgca jest cudzoziemcem powinna przedstawi¢ w powiatowym urzedzie
pracy - dokument wskazujacy tytul pobytowy uprawniajacy do pobytu na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (np. decyzje, kartg pobytu).

Brak powyzszych dokumentéw stanowi podstawe do odmowy rejestracji.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dyrektor powiatowego urzedu pracy
dzialajac z upowaznienia starosty, majac na uwadze obiektywne okolicznos$ci lub przeszkody
uniemozliwiajace przedtozenie kompletu dokumentéw, moze wyrazi¢ zgod¢ na rejestracje
osoby jako bezrobotnej lub poszukujacej pracy pomimo braku kompletu wymaganych
dokumentow.

Dodatkowo obowigzujq nizej wymienione dokumenty jezeli osoba:

1. jest osoba niepelnosprawng - orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci (dotyczy
0s0Ob, ktore maja ustalony stopien niepetnosprawnosci);



2. byla zatrudniona w niepelnym wymiarze czasu pracy (np. na ': etatu) lub na
umowe zlecenie, umowe¢ agencyjng, inng umow¢ o S$wiadczenie uslug lub
wspotpracowate$ przy wykonywaniu tych umoéow - zas§wiadczenie z zakladu pracy
z informacjg o wysokos$ci zarobkow i1 o odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenia
spoteczne i Fundusz Pracy;

3. prowadzila dzialalnos¢ gospodarcza - oswiadczenie o wpisie do ewidencji
dzialalnosci gospodarczej, w ktorej wskazany jest termin rozpoczecia prowadzenia
dziatalnos$ci, jezeli nie uptynatl jeszcze okres do wskazanego we wniosku o wpis do
ewidencji dnia podjecia dziatalno$ci gospodarczej; oraz jednoczesnie:

a) w przypadku likwidacji dzialalno$ci gospodarczej — os$wiadczenie
o wykresleniu wpisu dziatalno$ci gospodarczej oraz zaswiadczenie z ZUS-u
o okresie optacania skladek na ubezpieczenia spoteczne i FP z podstawa ich
wymiaru w rozbiciu na poszczegoélne miesigce za okres prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

b) w przypadku zgloszenia wniosku o zawieszenie dzialalno$ci gospodarczej
— o$wiadczenie o wpisie do ewidencji zawieszenia dziatalno$ci gospodarcze;j;

4. jest wlascicielem, posiadaczem samoistnym lub zaleznym nieruchomosci rolnej
- zaswiadczenie o powierzchni nieruchomo$ci rolnej wyrazonej w ha
przeliczeniowych;

5. jest domownikiem w gospodarstwie rolnym o powierzchni uzytkéw rolnych
przekraczajacych 2 ha przeliczeniowe - decyzja z Kasy Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego o niepodleganiu ubezpieczeniu spotecznemu rolnikows;

6. odbywala stuzbe wojskowa — ksigzeczka wojskowa lub zaswiadczenie z WKU

7. zostala zwolniona z zakladu karnego - §wiadectwo zwolnienia z zaktadu karnego;
ewentualnie zaswiadczenie o wykonywaniu pracy w zakladzie karnym (jezeli
wykonywata prace w czasie odbywania kary pozbawienia wolnosci);

8. ma dziecko - o$wiadczenie dla celow ustalenia obowigzku ubezpieczenia
zdrowotnego cztonkéw rodziny (w przypadku zglaszania do ubezpieczenia
zdrowotnego czlonkéw rodziny osoba winna poda¢ ich numery PESEL, a w
przypadku dzieci winna posiadac ich skrocone akty urodzenia);

9. w przypadku pobierania:

a) zasilku chorobowego, macierzynskiego lub Swiadczenia rehabilitacyjnego
- zaswiadczenie z zakladu ubezpieczen spotecznych o okresach pobierania zasitku
chorobowego, macierzynskiego lub swiadczenia rehabilitacyjnego,
przypadajacych po ustaniu zatrudnienia, wykonywania innej pracy zarobkowej
albo zaprzestania prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci, ze wskazaniem
podstawy wymiaru tych zasitkéw 1 $wiadczenia;

b) renty - decyzja lub zaswiadczenie z ZUS-u 0 okresie pobierania renty;

C) renty rodzinnej - aktualna decyzja o wysokosci renty;

d) sSwiadczenia z oSrodka pomocy spolecznej: =zasilek staly, $wiadczenie
pielegnacyjne lub dodatek do =zasitku rodzinnego =z tytulu samotnego
wychowywania dziecka - decyzja lub zaswiadczenie o okresie otrzymywania
okreslonego $wiadczenia;

Zgodnie z cytowanym na wstepie rozporzadzeniem w sprawie rejestracji bezrobotnych
1 poszukujacych pracy z dnia 12 listopada 2012 r., rejestracji dokona¢ mozna w dwoéch
trybach:



» zglaszajac si¢ osobisci w powiatowym urzedzie pracy wilasciwym terytorialnie
do miejsca zameldowania lub pobytu danej osoby z kompletem dokumentéw
opisanych powyzej;

» droga elektroniczng, poprzez wypelnieniec wniosku o dokonanie rejestracji
za posrednictwem formularza elektronicznego, dostepnego na stronie internetowej
Ministerstwva Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej lub w Biuletynie Informacji
Publicznej Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej albo za posrednictwem
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej. Linki do wymienionych
wyzej stron dostepne sg na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy
WWW.pup-wysokiemazowieckie.pl.

Aby skorzysta¢ z petnej rejestracji przez Internet konieczne jest posiadanie bezpiecznego
podpisu elektronicznego weryfikowanego certyfikatem lub podpisu potwierdzonego
profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji publicznej albo podpisu
osobistego weryfikowanego certyfikatem podpisu osobistego. Osoba dokonujaca
rejestracji przez Internet jest zobowigzana do zgloszenia si¢ we wlasciwym powiatowym
urzedzie pracy w termie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od dnia przekazania danych.
W przypadku niestawiennictwa w urzgdzie w wyznaczonym 7 dniowym terminie dane
przekazane za posrednictwem formularza elektronicznego s3a usuwane z systemu
teleinformatycznego publicznych stuzb zatrudnienia. Oznacza to, ze rejestracja dokonana
przez Internet nie bedzie skuteczna.

Mozliwos¢ rejestracji w Powiatowym Urzedzie Pracy przez Internet maja zarowno osoby
bezrobotne jak i poszukujace pracy. Mozliwo$¢ rejestracji droga elektroniczng ma na celu
przede wszystkim usprawnienie funkcjonowania urz¢déw pracy — zapewnia szybka
rejestracje oraz obstuge interesanta w wyznaczonym dniu.

Wigcej informacji na temat rejestracji osob bezrobotnych i poszukujacych pracy mozna
uzyskac na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Wysokiem Mazowieckiem.
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