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Dokumenty niezbedne przy rejestracji

Dokumenty niezbedne przy rejestracji
Dokumenty niezbedne do rejestracji i rejestracja przez ,internet”
1. Dowdd osobisty lub inny dokument tozsamosci ponadto:

a. 0soba, ktéra posiada zameldowanie w powiecie stubickim na pobyt czasowy przedktada w dniu
rejestracji zaswiadczenie potwierdzajgce ten fakt,

b. osoba, ktdra nie jest zameldowana albo jest zameldowana na pobyt staty w innej miejscowosci niz
miejsce zameldowania na pobyt czasowy, przy ubieganiu sie o zarejestrowanie jako bezrobotny skfada
oswiadczenie, ze nie jest zarejestrowana jako bezrobotny w innym powiatowym urzedzie pracy.

2. Cudzoziemcy karte statego pobytu lub inny dokument potwierdzajacy prawo do pobytu na terenie RP m
in.:

a. potwierdzenie posiadania w RP statusu uchodzcy;
b. potwierdzenie posiadania w RP zezwolenia na pobyt staty,;
C. potwierdzenie posiadania zezwolenia na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii Europejskiej ;

d. potwierdzenie posiadania zezwolenia na pobyt czasowy udzielone w zwigzku z okolicznosciami, o
ktérych mowa w art. 127, art. 151 ust. 1 lub 2 lub art. 186 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o
cudzoziemcach;

e. potwierdzenie posiadania zezwolenia na pobyt rezydenta dtugoterminowego UE, udzielony przez inne
panstwo cztonkowskie Unii Europejskiej,

f. potwierdzenie posiadania w Rzeczypospolitej Polskiej zezwolenia na pobyt czasowy udzielony w zwigzku
z okolicznosciami, o ktérych mowa w art. 144, art. 159 ust. 1, art. 160, art. 161, art. 176, art. 186 ust. 1 pkt
1,2,4i5Ilubart. 187 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

g. potwierdzenie posiadania zezwolenia na pobyt czasowy, o ktérym mowa w art. 114 ust. 1 albo art. 126
ust. 1 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach, albo wize wydang w celu wykonywania pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

h. potwierdzenie posiadania zgody na pobyt tolerowany w RP;
j. potwierdzenie korzystania w RP z ochrony czasowej badz ochrony uzupetniajacej;
j. potwierdzenie, ze wspétmatzonek jest obywatelem Polski (np. akt matzenstwa itp.).

3. Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie: dyplom, swiadectwo ukonczenia szkoty lub Swiadectwo
szkolne. W przypadku studidw wyzszych dyplom lub zaswiadczenie o zakonczeniu studidw i skreslenie z
listy studentéw, w przypadku studiéw dziennych. W przypadku oséb kohczacych szkoty poza granicami RP-
ww. dokumenty nalezy przedtozy¢ w ttumaczeniu na jezyk polski.

4. Dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje np. zaswiadczenie o ukonczeniu kursu lub szkolenia,
dyplom uzyskania tytutu zawodowego.

5. Wszystkie swiadectwa pracy z catego okresu zatrudnienia- Swiadectwa pracy powinny by¢ wypetnione
zgodnie z wymogami Kodeksu pracy.



6. Osoby, ktére byty zatrudnione w niepetnym wymiarze czasu pracy (po 1996r.) winny przedtozy¢
zaswiadczenie o wynagrodzeniu brutto (w rozbiciu na poszczegélne miesigce) wraz z informacja o
optacaniu sktadek na Fundusz Pracy i ubezpieczenie spoteczne, a. w przypadku Swiadczenia ustug na
podstawie umowy zlecenia, umowy agencyjnej lub innej umowy o Swiadczenie ustug nalezy przedtozy¢
zaswiadczenie zawierajgce: okres wykonywania pracy, wysokos$¢ osigganego wynagrodzenia za kazdy
miesigc swiadczenia ustug wraz z potwierdzeniem odprowadzania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
Fundusz Pracy,

b. w przypadku pracy w rolniczej spétdzielni produkcyjnej, spétdzielni kétek rolniczych lub bedac cztonkiem
tej spétdzielni dodatkowo do Swiadectwa pracy nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie z ZUS o okresie
podlegania ubezpieczeniu spotecznemu i optacaniu Funduszu Pracy z tytutu zatrudnienia i informacja z
podstawg wymiaru sktadki.

c. w przypadku wykonywania pracy naktadczej (chatupniczej) nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie
potwierdzajace wysokos¢ uzyskanego dochodu w kwotach miesiecznych za caty okres wykonywania tej

pracy.

7. W przypadku braku $wiadectwa pracy - nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie z ZUS o okresie podlegania
ubezpieczeniom spotecznym z tytutu zatrudnienia z informacjg o wymiarze czasu pracy oraz informacjg o
urlopie bezptatnym i wychowawczym, réwniez honorowane sg zaswiadczenia wydane przez sktadnice akt
lub archiwa.

8. W przypadku prowadzenia kiedykolwiek dziatalnosci gospodarczej nalezy przedtozy¢:

a. zaswiadczenie z ZUS o okresie podlegania i optacania sktadek oraz wysoko$¢ podstawy wymiaru sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy,

b. wpis do KRS potwierdzajacy likwidacje spétki w przypadku jej posiadania lub wytgczenie z niej jako
wspdlnika.

9. W przypadku osoby wspotpracujacej przy prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej: zaswiadczenie z ZUS o
okresie podlegania i optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy wraz z podstawg
odprowadzanej sktadki.

10. Po odbyciu stuzby wojskowej: ksigzeczka wojskowa lub Swiadectwo stuzby.

11. W przypadku rejestracji oséb, ktére utracity prawo do pobierania renty z tytutu niezdolnosci do pracy
wymaganymi dokumentami sa:

a. decyzje lub zaswiadczenie z ZUS lub KRUS potwierdzajgce okres pobierania renty (od- do),
b. orzeczenie lekarza orzecznika potwierdzajgce zdolnos¢ do pracy,

c. pozostate dokumenty np. oryginaty Swiadectw pracy, ktére s w posiadaniu organu rentowego
dokumenty te moga by¢ przedtozone do rejestracji w postaci kopii potwierdzonych za zgodnos¢ oryginatem
przez organ rentowy.

12. W przypadku pobierania renty rodzinnej - aktualna decyzja o wysokosci pobieranej renty.

13. W przypadku pobierania $wiadczenia rehabilitacyjnego, zasitku chorobowego, zasitku macierzynskiego
zasitku w wysokosci zasitku macierzynskiego po ustaniu zatrudnienia, wykonywania innej pracy zarobkowej
albo zaprzestania prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie z ZUS
potwierdzajace okres pobierania zasitku lub $wiadczenia oraz podstawe jego wymiaru.

14. W stosunku do 0s6b niepetnosprawnych - nalezy przedtozy¢ orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

15. W przypadku oséb, ktére majg przeciwwskazania do wykonywania okreslonych prac - nalezy
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie okreslajace te przeciwwskazania.



16. Swiadectwo zwolnienia z Zaktadu Karnego lub Aresztu - dotyczy 0s6b opuszczajacych areszt lub zaktad
karny - oraz zaswiadczenie potwierdzajgce wysoko$¢ wynagrodzenia brutto w poszczegdlinych miesigcach
za wykonywang prace wraz z informacja o opfacaniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy.

17. Osoby bedace witascicielami lub posiadaczami samoistnymi lub zaleznymi nieruchomosci rolne;j
przedktadaja zaswiadczenie wydane przez wiasciwy Urzad Miasta/ Urzad Gminy potwierdzajgce
powierzchnie uzytkéw rolnych (w ha fizycznych i przeliczeniowych).

18. W przypadku posiadania gospodarstwa rolnego powyzej 1 ha przeliczeniowego, zaswiadczenie z KRUS
o podleganiu (bgdzZ nie) ubezpieczeniu spotecznemu.

19. Decyzja z KRUS-u o nie podleganiu ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw (w przypadku
wspotmatzonkéw lub domownikéw w gospodarstwie rolnym o powierzchni uzytkéw rolnych
przekraczajacych 2 ha przeliczeniowe).

20. Osoby, ktére pobieraty na podstawie przepiséw o swiadczeniach rodzinnych zasitek staty, swiadczenie
pielegnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy lub dodatek do zasitku rodzinnego z tytutu samotnego
wychowywania dziecka i utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych na skutek uptywu ustawowego okresu
jego pobierania, winny okaza¢ decyzje lub zaswiadczenie o okresie otrzymywania okreslonego Swiadczenia.

21. Osoby pracujace ostatnio za granicg (w krajach UE lub EOG) zaswiadczenie o okresach pracy, umowy o
prace lub swiadectwa pracy (druk E-301 lub U-1). Formularz U-1 wystawia instytucja wtasciwa danego
panstwa.

22. Osoba transferujgca zasitek dla bezrobotnych z innego panstwa ubiegajgca sie o zarejestrowanie
przedkfada:

a. formularz: U-2, E-303,

b. dwa dokumenty tozsamosci- jesli osoba posiada podwdéjne obywatelstwo.

UWAGA!

Kazda osoba przyjezdzajaca z transferem zasitku z krajéw UE/EOG do Polski musi zosta¢ zarejestrowana w
Powiatowym Urzedzie Pracy jako osoba poszukujaca pracy. Osoba rejestrujgca sie na transfer zasitkéw z
krajéw UE/EOG do Polski musi w terminie 7 dni od dnia zarejestrowania w Powiatowym Urzedzie Pracy
zgtosic¢ sie do Wojewddzkiego Urzedu Pracy z nastepujgcym kompletem dokumentéw:

formularz U-2, E 303

zaswiadczenie wydane przez PUP o zarejestrowaniu jako osoba poszukujgca pracy,

oswiadczenie na przetwarzanie danych osobowych,

dokument tozsamosci - w przypadku podwdjnego obywatelstwa- dwa dokumenty tozsamosci.
WAZNE

Powiatowy Urzad Pracy nie dokonuje rejestracji w przypadku nie przedtozenia dokumentéw, o ktérych
mowa wyzej lub odmowy ztozenia podpisu na karcie rejestracyjnej przez osobe rejestrujaca sie.

Praktyczne wskazdéwki dotyczace rejestracji:

1. W przypadku gdy osoba rejestrujaca sie w charakterze bezrobotnego chce zgtosic¢ cztonkéw rodziny do
ubezpieczenia zdrowotnego winna posiadac ich numery PESEL, akty urodzenia dzieci, akt matzenstwa lub
inny dokument potwierdzajacy stopiefn pokrewienstwa w przypadku zgtoszenia wspdtmatzonka.

2. Osoba rejestrujgca sie ma mozliwos¢ ubezpieczenia dzieci, ktére osiggnety petnoletnios¢, w przypadku



gdy nie maja innego ubezpieczenia i ucza sie do 26 roku zycia. Nalezy wéwczas przedstawic¢ aktualne
zaswiadczenie o kontynuacji nauki ze szkoty/uczelni.

3. Osoba rejestrujgca sie i zgtaszajgca cztonkéw rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego winna w ciggu 7 dni
zgtaszac wszelkie zmiany majace wptyw na ubezpieczenie.

4. W przypadku, gdy osoba bezrobotna nabywa prawo do $wiadczeh moze dostarczy¢ nr konta bankowego,
celem dokonania przelewu Swiadczenh przez urzad na wskazany rachunek bankowy.

PONOWNA REJESTRACJA

Jezeli osoba ubiegajaca sie o zarejestrowanie jako bezrobotny albo poszukujgcy pracy byta wczesniej
zarejestrowana w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy, ponowna rejestracja polega na dokonaniu
uzupetnienia lub modyfikacji danych dotyczgcych osoby istniejacych w rejestrze bezrobotnych i
poszukujgcych pracy. Jezeli nie nastgpita zmiana w danych przekazanych w trakcie ostatniej rejestracji,
osoba ubiegajgca sie o zarejestrowanie jako bezrobotny albo poszukujgcy pracy przedktada do wgladu
pracownika powiatowego urzedu pracy dowdd osobisty albo inny dokument tozsamosci wraz z
oswiadczeniem, ze przekazane uprzednio dane nie ulegty zmianie.

Przepisy prawa regulujace rejestracje:

1. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 12 listopada 2012r. w sprawie rejestracji
bezrobotnych i poszukujgcych pracy (Dz. U z 2012r. Nr 222, poz. 1299).

MOZLIWOSC REJESTRAC]JI ZA POMOCA INTERNETU !!!!

W celu podniesienia jakosSci obstugi naszych Klientéw oraz realizujgc zapisy rozporzadzenia w sprawie
rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy, Powiatowy Urzad Pracy w Stubicach uruchomit mozliwos¢
rejestracji w przypadku oséb posiadajacych wazny podpis kwalifikowany lub profil zaufany ePuap lub
prerejestracji wraz z rezerwacjg terminu rejestracji za posrednictwem internetu.

Planujesz swdj czas i nie lubisz traci¢ go na zbyt dtugie oczekiwanie, wypetnij formularz prerejestracji i
umoéw sie do rejestracji przez internet lub wypetnij formularz rejestracji i zarejestruj sie w Urzedzie z
wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego ePuap bez potrzeby wizyty w Urzedzie.

Wystarczy kilka kliknie¢ a zaoszczedzisz swoj czas. (prosze kliknaé w baner -dla ustug elektronicznych)

Syriuszst

e praca

Ustugi elektroniczne
Publicznych Stuzb Zatrudnienia

Rejestracja internetowa znajduje sie pod adresem www.praca.gov.pl wybierajagc w menu jednostke:
Powiatowy Urzad Pracy w Stubicach

(System zostat przygotowany przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej).

badz link dostepny na stronie www.pupslubice.pl: (prosze klikna¢ w baner ponizej)


https://www.praca.gov.pl/eurzad/index.eup?idJednostki=08050#/panelOgolny

W
EZD

Rejestracja/wyrejestrowanie osoby
bezrobotnej lub poszukujacej pracy

Zapoznaj sie krok po kroku z zasadami rejestracji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stubicach.
Ogodlne zasady dotyczace rejestracji przez internet:

-Rejestracja os6b bezrobotnych nieposiadajacych podpisu kwalifikowanego nastepuje w terminie
wyznaczonym przez system po przedtozeniu dokumentéw pracownikowi Urzedu i ztozeniu oSwiadczen.

-Rejestracja 0s6b bezrobotnych posiadajacych podpis kwalifikowany nastepuje w dniu wypetnia formularza
i ztozenia waznego podpisu kwalifikowanego po weryfikacji ztozonych dokumentéw przez pracownika
Urzedu. W przypadku zaistnienia watpliwosci lub braku wymaganych przez Urzagd dokumentéw, Urzad
wezwie osobe do uzupetnienia dokumentéw.

WAZNE:

Warunki jakie nalezy spetni¢ aby uzyska¢ status osoby bezrobotnej i prawo do zasitku okreslone sg w
~Prawa i obowigzki” zamieszczonej na naszej stronie www.pupslubice.pl w zaktadce - ,Informacja dla
bezrobotnych”. Prosimy o zapoznanie sie z tresciag wspomnianej informacji przed dokonaniem rezerwacji
terminu do rejestracji, co pozwoli Pahstwu na zaoszczedzenie czasu i wtasciwe przygotowanie niezbednych
dokumentoéw.

Pomoc w zakresie obstugi systemu mozna uzyska¢ na infolinii dzwonigc pod numer 19524. Wszelkie uwagi
na temat funkcjonowania systemu nalezy sktada¢ dzwonigc pod numer 19524
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