Dokumenty potrzebne do rejestracji

Jakie dokumenty beda Ci potrzebne do rejestracji?
Niezbedne dokumenty:

e dowdd osobisty lub inny dokument tozsamosci;

e dyplom, $§wiadectwo ukonczenia szkoly oraz zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw lub
szkolen;

o wszystkie §wiadectwa pracy (Swiadectwa pracy powinny by¢ wypekione zgodnie z
wymogami Kodeksu pracy, posiada¢ pieczatke zaktadu pracy oraz pieczatke imienng
osoby wystawiajgcej Swiadectwo);

e dokument o przeciwwskazaniach do wykonywania okreslonych prac (jezeli taki
dokument osoba posiada);

e orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci (dotyczy osob, ktore maja ustalony stopien
niepetnosprawnosci);

o ksigzeczka wojskowa (dotyczy mezczyzn, ktorzy odbywali zasadniczg stuzbe
wojskowa);

e jesli bytes zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy (np. na % etatu) lub na
umowe-zlecenie, umowe agencyjng, inng umowe o $wiadczenie ustug lub
wspotpracowales$ przy wykonywaniu tych umow, powiniene$ przedtozy¢
zaswiadczenie z zaktadu pracy z informacja o wysokos$ci zarobkow i o
odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy w rozbiciu
na poszczegolne miesiace;

o wszystkie decyzje o likwidacji dziatalno$ci gospodarczej oraz zaswiadczenie z ZUS-u
o okresie optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i FP z podstawg ich wymiaru
w rozbiciu na poszczegolne miesigce za okres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

o zaswiadczenie o okresie zawieszenia dziatalnos$ci gospodarczej, jezeli zgloszony
zostal do ewidencji dziatalnosci gospodarczej wniosek o zawieszenie wykonywania
dziatalnosci gospodarczej i okres zawieszenia jeszcze nie uplynal oraz zaswiadczenie
z ZUS-u o okresie optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i FP z podstawg ich
wymiaru w rozbiciu na poszczego6lne miesigce za okres prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej;

e decyzja o uzyskaniu wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w ktorej wskazany
jest termin rozpoczgcia prowadzenia dziatalnos$ci, jezeli nie uptynat jeszcze okres do
wskazanego we wniosku o wpis do ewidencji dnia podj¢cia dziatalno$ci gospodarcze;;

o zaswiadczenie z zakladu ubezpieczen spotecznych o okresach pobierania zasitku
chorobowego, macierzynskiego lub §wiadczenia rehabilitacyjnego, przypadajacych po
ustaniu zatrudnienia, wykonywania innej pracy zarobkowej albo zaprzestania
prowadzenia pozarolniczej dziatalnos$ci, ze wskazaniem podstawy wymiaru tych
zasitkow 1 Swiadczenia;

o zaswiadczenie o powierzchni nieruchomosci rolnej wyrazonej w ha przeliczeniowych
(dotyczy 0sob bedacych wiascicielami, posiadaczami samoistnymi lub zaleznymi
nieruchomosci rolnej);

e decyzja z Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego o niepodleganiu
ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow (w przypadku domownikéw w gospodarstwie
rolnym o powierzchni uzytkow rolnych przekraczajacych 2 ha przeliczeniowe);

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

o aktualna decyzja o wysokosci renty, jezeli pobierasz rente rodzinna;



decyzja lub zaswiadczenie z ZUS-u 0 okresie pobierania renty i orzeczenie o

zdolnos$ci do pracy (dotyczy 0sob rejestrujacych sie po utracie prawa do renty);

o jesli pobierate$ swiadczenie z osrodka pomocy spotecznej: zasitek stalty, Swiadczenie
pielegnacyjne lub dodatek do zasitku rodzinnego z tytutu samotnego wychowywania
dziecka, powiniene$ okaza¢ decyzje lub za§wiadczenie o okresie otrzymywania
okreslonego $wiadczenia;

o os$wiadczenie dla celow ustalenia obowigzku ubezpieczenia zdrowotnego cztonkow
rodziny (w przypadku zglaszania do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkoéw rodziny
powiniene$ posiada¢ ich numery PESEL, w przypadku dzieci powinienes$ posiada¢ ich
skrécone akty urodzenia);

e $wiadectwo zwolnienia z zaktadu karnego;

o zaswiadczenie o wykonywaniu pracy w zakladzie karnym.

Wyzej wymienione dokumenty obowigzuja wszystkie osoby rejestrujace si¢ w urzedzie jako
bezrobotne, bez wzgledu na cel rejestracii.



Przydatne informacje

Zarejestrowac si¢ mozna w dowolnym momencie, gdyz Ustawa nie narzuca okreslonego
terminu.

Rejestracja zostanie dokonana z dniem, w ktorym zglosisz si¢ do powiatowego urzedu pracy,
wiasciwym dla miejsca zameldowania (stalego lub czasowego), a jezeli nie jestes
zameldowany — w urz¢dzie, na ktorego obszarze dzialania przebywasz i poswiadczysz
wiasnorecznym podpisem przekazane dane oraz ztozysz, w obecnosci pracownika
powiatowego urzedu pracy i pod rygorem odpowiedzialnos$ci karnej za sktadanie fatszywych
zeznan, o$wiadczenie o prawdziwosci przekazanych danych oraz o zapoznaniu si¢ z
warunkami zachowania statusu w brzmieniu: ,,.Swiadomy odpowiedzialnosci karnej za
sktadanie fatlszywych zeznan, o$wiadczam, iz wszystkie podane przeze mnie w trakcie
rejestracji dane sg zgodne ze stanem faktycznym oraz zostatem pouczony o warunkach
zachowania statusu bezrobotnego”.

Zostanie Ci zalozona karta rejestracyjna w postaci elektroniczne;j.

Istnieje rowniez mozliwos¢ uprzedniego przekazania do whasciwego urzedu pracy
wymaganych danych, za posrednictwem elektronicznego systemu rejestracji, ktory dostepny
jest na stronie www.praca.gov.pl. Woéwczas urzad pracy wyznacza termin stawiennictwa, nie
dtuzszy niz 7 dni roboczych od dnia przekazania danych, w celu dostarczenia wszystkich
wymaganych na potrzeby rejestracji dokumentéw i dokonania rejestracji. Ta procedura
umozliwia osobie chcacej si¢ zarejestrowaé wczesniejszg rezerwacje terminu rejestracji.

Z rejestracji w urzedzie pracy jako osoba bezrobotna, za posrednictwem Internetu, moga
skorzysta¢ osoby dysponujace:

e bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu, z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o
podpisie elektronicznym, albo

e potwierdzonym profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej.

W celu dokonania rejestracji osoba ubiegajaca si¢ o zarejestrowanie jako bezrobotny moze
wypetni¢ wniosek o dokonanie rejestracji za posrednictwem elektronicznego systemu
rejestracji, ktory dostepny jest na stronie www.praca.gov.pl. W takim przypadku wymagane
do rejestracji dokumenty musza zosta¢ zeskanowane, a wniosek opatrzony jednym z powyzej
opisanych bezpiecznych podpisow. Ta procedura nie wymaga osobistej wizyty w urzedzie w
celu rejestracji.

Pamigtaj!

Warto zachowywa¢ dokumenty z urzedu, np. decyzj¢ o zarejestrowaniu, gdyz mogg si¢
okaza¢ przydatne przy pozniejszej weryfikacji informacji.

Brakuje Ci §wiadectwa pracy, a firma pracodawcy juz nie istnieje? Na stronach internetowych
www.zus.pl i archiwa.gov.pl sg wyszukiwarki, za pomocg ktorych mozna ustali¢ miejsce
przechowywania dokumentacji osobowej i placowej upadiego pracodawcy.


http://www.praca.gov.pl/
http://www.praca.gov.pl/
http://www.zus.pl/

Warunki nabycia statusu osoby bezrobotnej

Kiedy otrzymasz status osoby bezrobotnej?
Status osoby bezrobotnej otrzymasz, jezeli:

e nie jeste$ zatrudniony, tj. nie pozostajesz w stosunku pracy, stosunku stuzbowym oraz
nie masz zawartej umowy o prace naktadcza;

e nie wykonujesz innej pracy zarobkowej, tj. nie masz zawartej umowy cywilnoprawnej,
w tym: umowy agencyjnej, umowy-zlecenia, umowy o dzieto, umowy 0 pomocy przy
zbiorach albo nie wykonujesz pracy lub nie $wiadczysz ustug w okresie cztonkostwa
w rolniczej spotdzielni produkcyjnej, spotdzielni kétek rolniczych lub spotdzielni
ustug rolniczych;

e jestes gotowy i zdolny do podjecia zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy
obowigzujacym w danym zawodzie czy stuzbie lub jesli jestes osoba niepelnosprawna,
Twdj stan zdrowia pozwala na podjecie zatrudnienia w co najmniej polowie wymiaru
czasu pracy;

e nie uczysz si¢ w szkole w systemie dziennym;

« masz ukonczone 18 lat;

o nie ukonczylas 60 lat lub nie ukonczyles 65 lat;

e nie nabyle$ prawa do emerytury lub renty z tytulu niezdolnosci do pracy, renty
szkoleniowej, renty socjalnej, renty rodzinnej w wysokos$ci przekraczajacej potowe
minimalnego wynagrodzenia za prac¢ albo po ustaniu zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej, zaprzestaniu prowadzenia pozarolniczej dziatalno$ci nie pobierasz
zasitku przedemerytalnego, $wiadczenia przedemerytalnego, $wiadczenia
rehabilitacyjnego, zasitku chorobowego, zasitku macierzynskiego lub zasitku w
wysokosci zasitku macierzynskiego;

e nie nabyle$ prawa do emerytury lub renty z tytulu niezdolnosci do pracy, przyznanej
przez zagraniczny organ emerytalny lub rentowy, w wysokosci co najmniej najnizszej
emerytury albo renty z tytutu niezdolnosci do pracy;

e nie jeste$ wlascicielem lub posiadaczem (samoistnym lub zaleznym) nieruchomosci
rolnej o powierzchni uzytkow rolnych przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub nie
podlegasz ubezpieczeniom emerytalnemu 1 rentowemu z tytutu statej pracy jako
wspotmalzonek lub domownik w gospodarstwie rolnym o powierzchni uzytkéw
rolnych przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe;

e nie uzyskujesz przychodow podlegajacych opodatkowaniu podatkiem dochodowym z
dzialow specjalnych produkcji rolnej, chyba ze dochdd ten nie przekracza wysokosci
przecigtnego dochodu z pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych z 2 ha
przeliczeniowych lub nie podlegasz ubezpieczeniu emerytalno-rentowemu z tytutu
statej pracy jako wspotmatzonek lub domownik w takim gospodarstwie;

e nie posiadasz wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej albo po ztozeniu wniosku
0 wpis:

0 zgtosites do ewidencji dziatalnosci gospodarczej wniosek o zawieszenie
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej i okres zawieszenia jeszcze nie uptynat, albo
0 nie uplynat jeszcze okres do wskazanego we wniosku o wpis do ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej;

e nie podlegasz obowigzkowi ubezpieczenia spotecznego na podstawie odrgbnych
przepisow, z wyjatkiem ubezpieczenia spotecznego rolnikow;

e nie pobierasz na podstawie przepisoOw o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow
zasitku dla opiekuna;



nie jeste$ osobg tymczasowo aresztowang lub nie odbywasz kary pozbawienia
wolnosci, z wyjatkiem kary pozbawienia wolno$ci odbywanej poza zaktadem karnym
w systemie dozoru elektronicznego;

nie uzyskujesz miesigcznie przychodu w wysokosci przekraczajacej potowe
minimalnego wynagrodzenia za praceg, z wylaczeniem przychodow uzyskanych z
tytulu odsetek lub innych przychodéw od srodkéw pienieznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych;

nie pobierasz zasitku stalego z pomocy spotecznej;

nie pobierasz $wiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego zasitku opiekunczego lub
dodatku do zasitku rodzinnego z tytulu samotnego wychowywania dziecka i utraty
prawa do zasitku dla bezrobotnych na skutek uptywu ustawowego okresu jego
pobierania;

nie pobierasz po ustaniu zatrudnienia §wiadczenia szkoleniowego;

nie podlegasz, na podstawie odrebnych przepisow, obowigzkowi ubezpieczenia
spolecznego, z wyjatkiem ubezpieczenia spotecznego rolnikow,

nie pobierasz na podstawie przepiséw o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekundéw
zasitku dla opiekuna,

zarejestrujesz si¢ we wlasciwym dla miejsca zameldowania (stalego lub czasowego)
powiatowym urzedzie pracy, a jezeli nie jestes zameldowany — w urzgdzie, na ktdrego
obszarze dziatania przebywasz.



Prawa i obowigzki osoby bezrobotnej

Jakie obowiazki ma osoba bezrobotna?

Jezeli jeste$ osoba bezrobotng, zarejestrowang w powiatowym urzedzie pracy, do Twoich
obowigzkoéw nalezy:

o zglaszanie si¢ do wlasciwego powiatowego urzgdu pracy w wyznaczonych terminach
w celu przyjecia propozycji odpowiedniej pracy, innej formy pomocy proponowanej
przez urzad lub w innym celu wynikajacym z ustawy 1 okreslonym przez urzad pracy,
w tym, w celu potwierdzenia swojej gotowosci do podjecia zatrudnienia, przy czym w
przypadku bezrobotnego bedacego dtuznikiem alimentacyjnym wyznaczony termin
nie moze przekraczaé¢ 90 dni;

e przyjmowanie propozycji odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy proponowanej
przez urzad (np. szkolenia, stazu);

e powiadomienie powiatowego urzedu pracy w okresie do 7 dni o uzasadnione;j
przyczynie niestawiennictwa w wyznaczonym terminie, usprawiedliwieniem
nieobecnosci moze by¢ zwolnienie lekarskie, za§wiadczenie od pracodawcy o
rozmowie kwalifikacyjnej;

e uczestniczenie w szkoleniu, stazu, przygotowaniu zawodowym dorostych lub innej
formie pomocy okreslonej w ustawie, przystgpienie do egzaminu kwalifikacyjnego,
czeladniczego lub sprawdzajacego, realizacji indywidualnego planu dziatania;

e poddanie si¢ badaniom lekarskim lub psychologicznym majacym na celu ustalenie
zdolnosci do pracy;

e zawiadomienie w ciggu 7 dni powiatowego urzedu pracy o podjeciu zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej (umowa-zlecenie, umowa o dzieto), bez wzgledu na wysokos¢
wynagrodzenia lub o ztozeniu wniosku o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
oraz o zaistnieniu innych okoliczno$ci powodujacych utrate statusu bezrobotnego albo
utrate prawa do zasitku - niezgloszenie tego faktu podlega karze grzywny;

e powiadomienie wlasciwego powiatowego urzedu pracy o kazdej zmianie miejsca
zameldowania lub pobytu 1 zgloszenie si¢ do powiatowego urzedu pracy wlasciwego
dla nowego miejsca zamieszkania w terminie 14 dni od dnia zmiany miejsca
zameldowania;

o dostarczanie do powiatowego urzedu pracy zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy
wskutek choroby na druku okreslonym w odrebnych przepisach;

e powiadomienie powiatowego urzedu pracy o udziale w szkoleniu bez skierowania
starosty, finansowanym z publicznych srodkow wspdlnotowych 1 krajowych,
organizowanym przez inny podmiot niz urzad, w terminie 7 dni przed rozpoczgciem
szkolenia;

o zawiadomienie urzgdu o pobycie za granicg lub o innej sytuacji powodujacej brak
gotowosci do podjecia zatrudnienia (okres ten tgcznie nie moze przekroczy¢ 10 dni w
jednym roku kalendarzowym);

o sktadanie lub przesytanie urzedowi pisemnego oswiadczenia o przychodach pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej oraz innych dokumentéw niezbgdnych do ustalenia
uprawnien do swiadczen przewidzianych w ustawie w terminie 7 dni od uzyskania
przychodow;

e zwrot kwoty nienaleznie pobranego $wiadczenia (zasitku, stypendium) wraz z zaliczka
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz sktadkg na ubezpieczenie zdrowotne,
w terminie 14 dni od dnia dorgczenia decyzji;



bezzwtoczny zwrot pozyczki wraz z odsetkami ustawowymi w przypadku
wykorzystania jej na cele inne niz okreslone w umowie;

zwrot kwoty na finansowanie studiéw podyplomowych, jezeli zostaly one przerwane z
winy bezrobotnego;

zwrot kosztéw szkolenia, jezeli nie zostato ono ukonczone z winy bezrobotnego, z
wyjatkiem sytuacji, gdy przyczyna nieukonczenia szkolenia byto podjgcie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej;

zwrot kosztow przygotowania zawodowego dorostych, z wyjatkiem przypadku, gdy
powodem przerwania programu przygotowania zawodowego dorostych lub
nieprzystgpienia do egzaminu kwalifikacyjnego, czeladniczego, sprawdzajacego byto
podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;.



Jakie prawa ma osoba bezrobotna?
Jako osoba bezrobotna masz prawo do:

e rejestracji we wlasciwym powiatowym urzedzie pracy po przedstawieniu niezbednych
dokumentow;

e korzystania nieodptatnie z ustug rynku pracy, takich jak: posrednictwo pracy na
terenie kraju i za granica, poradnictwo zawodowe oraz udziat w zajeciach klubu pracy
i innych warsztatach aktywizacyjnych, organizowanych w powiatowych i
wojewodzkich urzedach pracy;

e przesunig¢cia terminu wizyty maksymalnie o 10 dni kalendarzowych w ciggu roku, w
ramach tzw. braku gotowosci;

e ubiegania si¢ o udziat w szkoleniach finansowanych ze §rodkéw Funduszu Pracy, jak
réwniez korzystania z innych form i instrumentéw wsparcia, takich jak: staz, bony,
przygotowanie zawodowe dorostych, jednorazowe $rodki lub pozyczka na rozpoczgcie
wlasnej dzialalnosci gospodarczej, prace spotecznie uzyteczne, grant na teleprce,
pozyczka szkoleniowa, finansowanie kosztow egzamindw i licencji, Swiadczenie
aktywizacyjne,

e ubiegania si¢ o korzystanie z robdt publicznych, prac interwencyjnych,

o ubiegania si¢ o inne finansowe formy wsparcia, takie jak: stypendium na
kontynuowanie nauki, dofinansowanie do studiow podyplomowych, refundacja
kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7, zwrot kosztow przejazdu i zakwaterowania,
dodatek aktywizacyjny, jezeli spetnisz okreslone warunki;

e ubezpieczenia zdrowotnego.



Rejestracja w urzedzie pracy

Aby korzysta¢ z ustug i form wsparcia w urzedzie pracy, nalezy si¢ zarejestrowac.
Pierwszym krokiem jest wybranie odpowiedniego statusu, osoby bezrobotnej lub
poszukujacej pracy i przygotowanie dokumentow.

Jako bezrobotny mozesz zarejestrowac sie, jesli nie jeste$ zatrudniony i nie wykonujesz innej
pracy zarobkowej, a ponadto jeste$ zdolny i1 gotowy do podjecia zatrudnienia oraz spetniasz
pozostale warunki.

Jako poszukujacy pracy mozesz zarejestrowac si¢, jesli poszukujesz zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej i nie spetniasz warunkéw do uzyskania statusu osoby bezrobotne;.



