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Elektroniczna rejestracja

W zwiagzku z zagrozeniem epidemicznym prosimy o korzystanie z ustug elektronicznych dot. rejestracji
jako osoba bezrobotna lub poszukujaca pracy.

Informujemy, iz osoba ktdra nie dysponuje profilem zaufanym, a ma dostep do konta elektronicznego w
banku to ma mozliwo$¢ zatozenia profilu zaufanego bez wychodzenia z domu (szczegétowe informacje
na stronie https://pz.gov.pl)

PRE-REJESTRACIA

Ta forma rejestracji pozwala na zarezerwowanie terminu do rejestracji poprzez wczesniejsze
przekazanie swoich danych za posrednictwem formularza elektronicznego, dostepnego na stronie
internetowej praca.gov.pl

KROK 1.PRZYGOTOWANIE DOKUMENTOW DO REJESTRACJI | USTALENIA PRAWA DO
ZASItKU.

DOKUMENTY POTRZEBNE DO USTALENIA STATUSU OSOBY BEZROBOTNEJ

Rejestrujac sie, trzeba by¢ zdolnym i gotowym podjaé zatrudnienie, co automatycznie uniemozliwia
rejestracje osobom przebywajqcym na L4.

1. Dowdd osobisty (w razie braku dowodu osobistego, dokument ze zdjeciem stwierdzajgcy
tozsamosé oraz aktualne zaswiadczenie potwierdzajgce zameldowanie lub wymeldowanie z
podanym numerem PESEL).

2. Zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt czasowy. Zaswiadczenie o0 zameldowaniu na pobyt staty
w przypadku, gdy adres staty jest inny niz wpisany w dowodzie osobistym.

3. Obywatele UE, paristw EOG lub Szwajcarii — wazny dokument tozsamosci potwierdzajacy
obywatelstwo oraz zaswiadczenie o zameldowaniu; Obywatele pozostatych parstw — karta

pobytu cudzoziemca, zezwolenie pobytowe, wiza, zezwolenie na prace oraz zaswiadczenie o
zameldowaniu.

4. Swiadectwa pracy
5. Umowy cywilno-prawne i ich rozwigzania (jezeli byty takie podpisywane).

6. Dokumenty potwierdzajace wykonywanie i zakoriczenie pracy za granicg (przettumaczony na jezyk
polski ten dokument, ktéry méwi o dacie zakoriczenia pracy).

7. Swiadectwa ukoriczenia szkoty.

8. Dyplomy potwierdzajace posiadane kwalifikacje zawodowe, a takze dyplomy ukoriczenia
studiéw wyiszych.

9. Zaswiadczenie o zakonczeniu indywidualnego programu socjalnego, kontraktu socjalnego lub
szkolenia organizowanego przez inny podmiot niz Powiatowy Urzad Pracy (w przypadku
uczestniczenia w wym.).

10. Osoby, ktére pobierajg emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy przyznang przez

zagraniczny organ emerytalny doreczajg stosowne zaswiadczenie o wysokosci pobieranego
Swiadczenia.
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11. Osoby, ktére pobierajg rente rodzinng doreczajg aktualng decyzje o wysokosci pobierania renty, w
przypadku zakoriczenia pobierania — decyzje o jej zakonczeniu.

12. Osoby, ktére pobieraty $wiadczenie rehabilitacyjne lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy
doreczajq ostatnia decyzje przyznajacq Swiadczenie rehabilitacyjne/rente i orzeczenie lekarza
orzecznika ZUS o zdolnosci do pracy, (jezeli ubiegaty sie o dalsze przyznanie w wym. $wiadczen).

13. Osoby bedace wiascicielami lub posiadaczami samoistnymi lub zaleznymi nieruchomosci rolnej
oraz pracujace, jako wspdétmatzonek badz domownik w gospodarstwie rolnym winny przedtozy¢
zaswiadczenie z wtasciwego urzedu gminy o wysokosci hektaréw przeliczeniowych gruntow
rolnych oraz decyzje z KRUS-u o podleganiu/nie podleganiu pod ubezpieczenie spoteczne.

14. Swiadectwo zwolnienia z Zaktadu Karnego, (jezeli takie zdarzenie miato miejsce).

15. Postanowienie Sadu o odbywaniu kary w systemie dozoru elektronicznego, ( jezeli taka sytuacja
ma miejsce).

16. Dokumenty stwierdzajgce przeciwwskazania do wykonywania okreslonych prac, (jezeli takie
posiada).

Dokumenty dotyczace oséb, ktdre prowadzity dziatalno$¢ gospodarczy:

17. Wszystkie decyzje o wykresleniu lub zawieszeniu kazdej dziatalnosci z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej z Centrum Obstugi Mieszkarncdw Urzedu Miasta lub wydruk z CEIDG.

Dokumenty dotyczace oséb, ktére wspdtpracowaly w prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j:

18. Druk ZWUA - zgtoszenie do ZUS-u o zakoriczonej wspdtpracy w prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.

Dodatkowo w przypadku rejestracji osoby niepetnosprawnej nalezy doreczy¢:

19. Orzeczenie o niepetnosprawnosci wydane przez ZUS oraz zaswiadczenie z ZUS o pobieraniu lub
niepobieraniu renty z tytutu niezdolnosci.

20. Orzeczenie o niepetnosprawnosci wydane przez wtasciwy Zespét do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci, w przypadku orzeczenia o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci zaswiadczenie z MOPS-u o pobieraniu lub niepobieraniu zasitku statego.
DOKUMENTY NIEZBEDNE DO USTALENIA PRAWA | WYSOKOSCI ZASItKU

1. Osoby, ktére po ustaniu zatrudnienia pobieraty Swiadczenia z ZUS takie jak:

® zasitek chorobowy,

® macierzynski lub zasitek w wysokos$ci zasitku macierzyniskiego,

® Jwiadczenie rehabilitacyjne,

® rente z tytutu niezdolno$ci do pracy,

® rente rodzinng - w przypadku zbiegu prawa do tej renty z prawem do renty z tytutu niezdolnosci
do pracy i wybrano pobieranie renty rodzinnej,

winny dostarczyé zaswiadczenie z ZUS o okresie ich pobierania z podstawg wyptaty pobieranego
Swiadczenia.
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2. Zaswiadczenie z ZUS o okresie podlegania pod obowigzkowe ubezpieczenie emerytalne i rentowe
z tytutu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem.

3. Zaswiadczenie z ZUS potwierdzajgce Swiadczenie ustug na podstawie umowy uaktywniajace;.

4. Akty urodzenia dzieci — w przypadku samotnie wychowujgcych, co najmniej jedno dziecko
w wieku do 15 lat

5. Zaswiadczenie z ZUS-u o okresach optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy z
podstawag ich wymiaru — dotyczy oséb prowadzgcych dziatalnos¢ i oséb wspdtpracujgcych.

6. Osoby, ktére byty zatrudnione na podstawie umowy cywilno-prawne lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy albo wykonywaty prace na podstawie umowy o prace naktadczg winny przedtozy¢
zaswiadczenie o dochodach brutto za kazdy miesigc z adnotacjg o odprowadzanych sktadkach na
ZUS i Fundusz Pracy — w przypadku pobierania w okresie takiego zatrudnienia wynagrodzenia
/zasitku chorobowego nalezy podaé podstawe ich wyptaty z uwzglednieniem kwoty sktadek na
ubezpieczenie spoteczne.

7. Zaswiadczenie o wykonywaniu pracy w Zaktadzie Karnym wraz z miesiecznymi zarobkami brutto
(w przypadku wykonywania takiej pracy).

8. Numer konta bankowego w celu przekazania przyznanych swiadczen, ( jezeli posiada).

Dokumenty potrzebne do zgloszenia cztonka rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego:

1. Wypetniony wniosek o zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego w NFZ cztonka rodziny oraz:
® w przypadku dzieci powyzej 18 roku zycia dokument potwierdzajacy kontynuowanie nauki,
® w przypadku dzieci posiadajgcych stopien niepetnosprawnosci - orzeczenie o niepetnosprawnosci.

WYZEJ WYMIENIONE DOKUMENTY NALEZY TRAKTOWAC, JAKO PODSTAWOWE, W SZCZEGOLNYCH
PRZYPADKACH WYMAGANE SA DOKUMENTY UZUPEENIAJACE.

REJESTRACII NIE DOKONUJE SIE W PRZYPADKU NIEPRZEDtOZENIA W/W DOKUMENTOW, ODMOWY
PRZEKAZANIA WYMAGANYCH DANYCH LUB ODMOWY POSWIADCZENIA PRZEKAZNYCH DANYCH |
OSWIADCZEN PRZEZ OSOBE REJESTRUJACA SIE W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY — (

WYZEJ WYMIENIONE DOKUMENTY NALEZY TRAKTOWAC JAKO PODSTAWOWE,
W SZCZEGOLNYCH PRZYPADKACH WYMAGANE SA DOKUMENTY UZUPELNIAJACE.

Nalezy pamietaé, ze rejestracja ze statusem osoby bezrobotnej odbywa sie ze wzgledu na meldunek
staty lub czasowy. Osoby, ktére nie posiadajg meldunku w ogéle, rejestrujg sie w urzedzie pracy, na
obszarze dziatan ktérego przebywaja.

KROK 2. WYPELNIENIE FORMULARZA | REZERWACIJA TERMINU REJESTRACII.

1. Nalezy wypetni¢ wniosek o dokonanie rejestracji za posrednictwem formularza elektronicznego,
dostepnego na stronie internetowej praca.gov.pl. Po wypetnieniu wyzej wymienionego wniosku
urzad wyznacza termin stawiennictwa w urzedzie, nie dtuzy niz 7 dni roboczych od dnia
przekazania danych, poprzez przestanie na podany przez Panstwo adres poczty elektronicznej list
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zawierajgcy szczegotowg informacje dotyczgcy wyznaczonego terminu. Informacje nalezy
zachowac lub wydrukowaé, gdyz bedzie ona stanowita dowdd potwierdzajgcy rezerwacje.

2. W przypadku niestawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy w wyznaczonym terminie o
wyznaczonej godzinie, przekazane dane sg usuwane z systemu — rejestracja nie zostanie
dokonana.

KROK 3. WIZYTA W URZEDZIE W CELU REJESTRACII.

W przypadku skorzystania z pre-rejestracji - rejestracji dokonuje sie z dniem, w ktérym osoba osobiscie
zgtosita sie do powiatowego urzedu pracy w wyznaczonym terminie z kompletem niezbednych
dokumentéw — po poswiadczeniu przez nig wtasnorecznym podpisem przekazanych przez nig danych i
ztozeniu, w obecnosci pracownika powiatowego urzedu pracy i pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za sktadanie fatszywych zeznan, oswiadczenia o prawdziwosci przekazanych danych oraz o zapoznaniu
sie z warunkami zachowania statusu.

WAZNE: Do rejestracji nalezy zgtosi¢ sie odpowiednio wcze$niej aby bez opéznienia stawi€ sie na
wyznaczonym stanowisku gdzie pracownik dokona rejestracji na podstawie przedtozonych dokumentéw
— osoby spdznione nie bedg mogty by¢ przyjete z powodu kolejnych zarezerwowanych rejestracji.

REJESTRACII NIE DOKONUIE SIE W PRZYPADKU:

® NIESTAWIENNICTWA W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W WYZNACZONYM TERMINIE O
WYZNACZONEJ GODZINIE,

® NIEPRZEDLOZENIA W/W DOKUMENTOW,

* ODMOWY PRZEKAZANIA WYMAGANYCH DANYCH LUB ODMOWY POSWIADCZENIA
PRZEKAZANYCH DANYCH | OSWIADCZEN PRZEZ OSOBE REJESTRUJACA SIE W POWIATOWYM
URZEDZIE PRACY.

Elektroniczna rejestracja za posrednictwem serwisu praca.gov.pl.

Dla oséb posiadajacych bezpieczny podpis elektroniczny albo profil zaufany ePUAP.

Przed przystgpieniem do rejestracji warto upewnic sie, ze jest ona mozliwa.

Pierwsza weryfikacja, czy spetnione sg warunki do nabycia statusu osoby bezrobotnej, odbywa sie w
oparciu o odpowiedzi w ankiecie zgtoszenia do rejestracji. Aby wypetnié ankiete nalezy na stronie praca.
gov.pl wybraé , Zgtoszenie do rejestracji”, a nastepnie adresata wniosku, czyli urzad, w ktérym chcesz sie
zarejestrowac.

Metoda rejestracji

Po wypetnieniu ankiety, system poinformuje Cie, jaki status zostat okreslony na podstawie

odpowiedzi. Po akceptacji zostaniesz przeniesiony do zaktadki z wyborem metody rejestracji. Aby
zarejestrowac sie elektronicznie, nalezy wybrac ,,Rejestracja w powiatowym urzedzie pracy".

Kolejnym warunkiem uzyskania statusu osoby bezrobotnej jest przedstawienie wszystkich dokumentéw
wymaganych w przypadku PRE-REJESTRACJA.

Weryfikacja klienta
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Po wprowadzeniu wszystkich danych, mozna zapoznac sie z prawami i obowigzkami osoby
zarejestrowanej w urzedzie pracy. Po potwierdzeniu zapoznania sie z nimi przechodzimy do etapu
weryfikacji, czyli podpisania wypetnionego wniosku popisem elektronicznym lub profilem zaufanym
ePUAP i przestanie go do adresata, czyli wybranego urzedu pracy.

Potwierdzenie rejestracji elektronicznej

Jesli dokumenty zostaty poprawnie wystane, na skrzynke mailowg otrzymasz urzedowe poswiadczenie
przedfozenia. Nie jest to tozsame z uzyskaniem statusu osoby bezrobotnej, a jedynie potwierdzeniem,
ze przekazanie dokumentéw do wybranego urzedu przebiegto pomysinie.

Pewnos¢, ze uzyskates status osoby bedziesz mie¢ dopiero po otrzymaniu decyzji wydanej przez urzad
pracy. Dokument zostanie udostepniony na koncie praca.gov.pl, a informacja o dokumencie
oczekujacym na odbidr przyjdzie na skrzynke mailowa. Warunkiem jego odczytania, jest potwierdzenie
odbioru profilem zaufanym ePUAP lub podpisem elektronicznym.

Status osoby bezrobotnej nabywa sie z dniem wystania dokumentéw do urzedu, jezeli komplet
dokumentéw zostat przestany poprawnie.
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