REJESTRACIJA ELEKTRONICZNA W URZEDZIE PRACY

Elektroniczny system rejestracji umozliwiania nam zarejestrowanie sie jako osoba bezrobotna lub
poszukujgca pracy. System dostepny jest pod adresem https://www.praca.gov.pl.

Jak przebiega elektroniczna rejestracja osoby bezrobotnej ?

Krok 1.
Przechodzimy na strone https://www.praca.gov.pl i wybieramy opcje Zarejestruj,
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Krok 2.
nastepnie wybieramy Zgfosznie do rejestracji jako osoba bezrobotna lub poszukujgca pracy (KRB),

Rejestracja/wyrejestr ie osoby bezrob j lub p kujacej pracy @

O 7,

Zgtoszenie do rejestracji jako osoba Uzupetnienie zatacznikow do wniosku o

bezrobotna lub poszukujaca pracy dokonanie rejestracji jako osoba
(KRB) bezrobotna lub poszukujaca pracy
(PSZ-KRBU)
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Zgtoszenie podjecia pracy (PSZ-ZPP) i gcia/t ienis
dziatalnosci gospodarczej (PSZ-ZRDG)
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Zgtoszenie wyjazdu lub braku gotowosci Whniosek o pozbawienie statusu osoby Whniosek o przeniesienie dokumentow
do podjecia zatrudnienia (PSZ-ZBG) bezrobotnej (PSZ-WPSB) do urzedu pracy wtasciwego ze wzgledu
na nowe miejsce zamieszkania
(PSZ-wPD)


https://www.praca.gov.pl/
https://www.praca.gov.pl/

Krok 3.
kolejnym krokiem rejestracji jest wybdr adresata wniosku — wybieramy z listy Powiatowy Urzad Pracy w

Pszczynie,
Zgtoszenie do rejestracji - Wybér adresata @

@ Jeteli cheesz zobaczyt praykladowy proces rejestracji, kiknij tutaj.

Regulamin

Przed rozpoczeciem skladania wniosku nalezy zapoznaé sie z regulaminem korzystania z www.praca.gov.pl .
Przejscie do kolejnego kroku oznacza akceptacje regulamin.

Adresat wniosku
Powiatowy Urzad Pracy w Pszczynie v Wybierz z listy
Najblizszy wolny termin wizyty dostepny dla klienta rejestrujacego sie w trybie ia do rejestracji w powi urzedzie pracy” (stan na chwilg obecna):

* PUP w Pszczynie 13.03.2020 08:00

Ostateczny termin wizyty zostanie ustalony w ostatnim kroku rejestracji.

Przerwij wprowadzanie danych m
Wczytaj dane

Krok 4.
po wybraniu i zatwierdzeniu wyboru adresata wypetniamy ankiete, na podstawie ktérej ustalony zostanie
status osoby na rynku pracy,

Zgtoszenie do rejestracji - Ankieta

Q Aby zarej ¢ sig ni jest ienie poni na ie ktdrego ustalony zostanie status osoby na rynku pracy.
Nastepnie nalezy podac ponizsze dane:

« dane osobowe i adresowe,

. Zawody, i Sci, jezyki obce),
« stopien niepetnosprawnosci (jesli dotyczy),

« okresy zatrudnienia oraz inne okresy majace wplyw na prawo do zasitku,

« informacje o cztonkach rodziny,

« preferencje dotyczace pracy.

Uprzedzony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 kodeksu karnego za sktadanie zeznaii, o3wi co nastgpuje :

1. Jestem osobq niezatrudnion i nie wykonuje innej pracy zarobkowej, zdolng i gotowa do podjecia
zatrudnienia albo innej pracy zarobkowej:

a. w petnym wymiarze czasu pracy obowigzujqcego w danym zawodzie lub stuzbie, O 1Ak O ne

b. w potowie wymiaru czasu pracy, gdyZ jestem osobg niepetnosprawng lecz stan zdrowia pozwala mi na O 1Ak O ne
podijecie pracy w tym wymiarze.

2. Pobieram nauki w szkole w systemie stacjonarnym. O 1Ak O nEe

3. wiek lub prawa do ytury lub renty z tytutu niezdolnosci do O 1Ak O ne
pracy, renty szkoleniowej, renty socjalnej, renty rodzinnej w wysokosci przekraczajacej potowe minimalnego
wynagrodzenia za pracg.

4. Pobieram zasitek yialny lub  Swi i g Swi i O TaK O NE
Swi ilitacyjne, wi i , zasitek chorobowy, zasitek macierzyfiski

lub zasitek w wysokosci zasitku macierzyfi - po ustaniu ia, innej pracy j i

prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci.

5. Nabytem(am) prawa do emerytury albo renty z tytutu niezdolnosci do pracy, przyznanej przez zagraniczny O TAK O NE
organ emerytalny lub rentowy, w wysokosci co najmniej najnizszej emerytury albo renty z tytutu niezdolnosci do

pracy, o ktorych mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 1998 . 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczedi

Spotecznych

6. Jestem wiascicielem lub posiadaczem (samoistnym lub zaleznym) nieruchomosci rolnej o powierzchni O TAK O NE
uzytkow rolnych powyzej 2 ha przeliczeniowych

7. Podlegam ubezpieczeniu emerytalno-rentowemu z tytutu statej pracy jako wspotmatzonek lub domownikw O TAK O NE
gospodarstwie rolnym o powierzchni uzytkow rolnych jacej 2 ha przeliczeniowe lub dziat
soecialnv produkcii rolnei.

Krok 5.
przechodzimy do wyboru metody rejestracji,

e Rejestracja w powiatowym urzedzie pracy
Ten tryb rejestracji nie wymaga wizyty w urzedzie. Do wniosku o dokonanie rejestracji konieczne jest
dotaczenie skandéw wszystkich wymaganych dokumentéw. Wypetniony wniosek wraz z zatgcznikami

nalezy podpisa¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem

zaufanym ePUAP (profil zaufany zatozysz na stronie https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany ).



https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany

Status bezrobotnego w tym przypadku przyznawany jest z dniem prawidiowego wypetnienia
formularza, jego elektronicznego podpisania oraz przestania do Urzedu. Status osoby bezrobotnej
mozna zatem uzyskac¢ nawet w Swieta i dni wolne od pracy, poza godzinami pracy Urzedu.

Zgtoszenie do rejestracji - Metoda rejestracji @

now,m.ﬁ © i) O sy O s ) O v ) ) s> O o ,

Metoda rejestracji

hd

Zgtoszenie do rejestracji w powiatowym Rejestracja w powiatowym urzedzie
urzedzie pracy pracy
Ten tryb refestracji nie wymaga podpisania wniosku o Ten rodzaj rejestracil nie wymaga wizyty w urzedzie. Do
‘dokonanie rejestracji wraz z zalacznikami wniosku 0 dokonanie rejestracji konieczne jest
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub dolozenie wszystkich zeskanowanych dokumentow
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. wymaganych do rejestracji. wypeiniony wniosek wraz z
okumenty wymagane do rejestracil nalezy dostarczyt zalqaznikami nalezy podpisac kwalifikowanym
podczas wizyty w powlatowym urzedzie pracy. podpisem elektronicznym lub podpisem

potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

Krok 6.

nastepnym krokiem jest dotgczenie w formie elektronicznej (skanu/zdjecia) wszystkich wymaganych
dokumentdéw do rejestracii,

Wymagane dokumenty
Dokumenty, ktore nalezy dotgczyc do wniosku o dokonanie rejestracji w postaci elektronicznej:

Pokaz wykaz dokumentow

Sumaryczny rozmiar zatgcznikow elektronicznych (skanow) dotgczanych podczas procesu nie moze przekroczyc 24,00 MB.
Rozmiar pojedynczego zatgcznika elektronicznego dotgczanego podczas procesu nie moze przekroczyc 1,00 MB.

Krok 7.
w nastepnej kolejnosci uzupetniamy:
e Dane osobowe - wprowadzamy podstawowe dane osoby bezrobotnej/ poszukujacej pracy - w
tym kroku potrzebny bedzie skan/zdjecie dowodu osobistego/dowodu tozsamosci,

“am @ wes» @ metoda rejesrach » @ wioemaca » () panecsobows Sap— se dogamome ‘

@ Jesli jestes cudzoziemcem, ale posiadasz numer PESEL, to podaj numer PESEL

Dane identyfikacyjne
Nazwisko: ‘«
Imig pierwsze: * Imig drugie:

Nr dokumentu tozsamosci: |* Rodzaj dokumentu to?samosci: v |*
Imig ojca: * Imig matki *
Nazwisko rodowe: Stan cywilny: v *
Data urodzenia: | & | % Miejsce urodzenia: *

Obywatelstwo: ~ Polska v Obywatelstwo drugie: v

Obywatelstwo trzecie: v Jestem cudzoziemcem

Liczba dzioci na utrzymaniu: 0 | %

Zatacznik - dowod bisty/dok
Q Nalezy zataczyc dowod osobisty lub inny dokument tozsamosci

Dodanie zatacznika jest wymagane

Dodaj zatacznik

taczna liczba dodanych zatacznikow wynosi: 0

e Dane szczegétowe - wprowadzamy dane w zaktadkach: Wyksztafcenie, Zawody, Jezyki,
Uprawnienia, Umiejetnosci, Niepetnosprawnosc, Ostatni pracodawca, Pozostate okresy, Rodzina,
Oczekiwania,



< Wyksztatcenie Zawody Jezyki Jprawnienia Umiejetnosci Niepetnosprawnos¢ Ostatni praci >

Nazwa: | Wpisz nazwe jezyka obcego [v]%
st. znajomoscl w piémie: | Wybierz jedna z wartosci [v]
St. znajomos$ci w mowie: [ wybierz jedna z wartoci ‘ v |

|

e Dane dodatkowe - udzielamy dodatkowych odpowiedzi na zadane pytania (wypetnienie odbywa
sie na zasadzie udzielenia odpowiedzi TAK / NIE na poszczegdlne pytania),

Dane dodatkowe

1. Czy jest Pan/Pani osoba, ktéra sprawuje funkcje reprezentacyjne w spotce? O ™k O nE

Q Zetacznik - Wypls z Krajowego Rejestru Sadowego oraz inne Swiadczgce o

Nie dodano zatgcznikow.

2. Czy przebywat Pan/Pani na urlopie wychowawczym? TAK ® NE

Q Zatacenik - Akt urodzenia dziecka

Nie dodano zatqcznikow.

3. Czy przebywat Pan/Pani w areszcie/zaktadzie karnym? TAK ® NE

Q Zatgcenik - Swiadectwo zwolnienia 2 aresztu/zakladu karmego

Nie dodano zatacznikow.

4. Czy posiada Pan/Pani o przecit jach do i Slonych O TAK O e
prac?
@ Zataczni - Dokument o do s prac

@]
(7S
O

e Zatgczniki - mamy mozliwos¢ dotgczenia do wniosku zatacznikdéw plikowych (wielkos¢ i
zatgcznikdw jest ograniczona).

Zataczniki

Zataczniki dodane

9w krokach dodano Zataczniki

Zatgczniki dodatkowe
9 W tym miejscu moZna dotgczyc zatgczniki, ktore nie byty wymienione we wczesniejszych krokach.

Dodaj zatacznik

Maksymalny rozmiar zatacznika: 0.00 MB
Dopuszczalny rozmiar dokumentu  zatacznikami: 26.00 M8

Aktualny rozmiar dokumentu wraz z zatacznikami: 0.00 MB

Przerwij wprowadzanie danych

Krok 8.
po przejsciu dalej wchodzimy do zaktadki Dane kontaktowe wybieramy sposéb kontaktu ze strony
adresata:

e kontakt poprzez ,konto w praca.gov.pl” lub

e, kontakt listowny”

Dane kontaktowe

W jaki sposob chcesz, aby Powiatowy Urzad Pracy skontaktowat sie z Toba (w sprawie
danego wniosku)

Ustalono, ze dla podanych danych identyfikacyjnych nie istnieje konto w praca.gov.pl.
Konto zostanie zatozone, prosze o ustalenie loginu: *

Konto mozna ¢ poprzez podpisem , podpisem profilem zaufanym ePUAP
badz podczas wizyty w urzedzie.
Dane podane w poprzednich krokach, po wystaniu do urzedu, zostang zapisane na koncie w praca.gov.pl.

O kontakt listowny

Dodatkowe dane kontaktowe:

telefon kontaktowy:
Zgoda na udziat w badaniach rynku pracy

v| Wyrazam zgodg na udziat w badaniach rynku pracy prowadzonych przez publiczne stuzby zatrudnienia, organy administracji rzadowej
lub samorzadowej lub na ich zlecenie.

Dane przekazano za posrednictwem Wojewodzkiego Urzedu Pracy

Przerwij wprowadzanie danych m




Krok 9.
w nastepnej zaktadce Prawa i obowigzki zapoznajemy sie z zamieszczonymi treSciami i akceptujemy
prawa i obowigzki oraz warunki zachowania statusu,

Prawa i obowigzki oraz warunki zachowania statusu

Prawa i obowigzki

Warunki zachowania statusu

siez

[ wstecr [ vate |
Krok 10.
w tym kroku Podglgd wniosku za pomocga przycisku Podglgd dokumentu mamy mozliwosé wizualizacji
whiosku wypetnionego danymi z poprzednich krokéw oraz jego wydruku. Po zapoznaniu sie z
oswiadczeniami zaznaczamy pola akceptacji.

Podglad dokumentu | ofwiadczenie

Podglad dokumentu

om wniosku do urzgdu
nenty podczas wizy

wany poprawnie.

v, nalety zaznaczyt wszystide pola omaczone kolorem czerwonym

Oswiadczenie bezrobotnego

Uprzedzony(a) 0 odpowledzialnosel karne) z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za skiadanie fatszrywych zeznafl ofwiadczam, co nastgpuje:

arolnicze) dziatalnos),

(samoistnym lub zaleznym) nieruchomosci rolnej o powierzchni uzytkow rolnych powyze) 2 ha przeliczeniowych,
6. Nie podlegam ubezpieczeniu emerytalno - rentowemu 7 tytutu statej pracy jako wspdtmat?onek lub domownik w d rolnym o powierzchni

Krok 11.
nastepnie przechodzimy do Weryfikacja klienta wybieramy jeden z trzech przedstawionych sposobdéw
wystania karty rejestracyjnej z zatgcznikami:

ez uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

ez uzyciem podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP,

Krok 12.
w kroku Akceptacja danych prezentowane sg informacje dotyczace dokoriczenia procesu rejestracji wraz
z informacjg o proponowanym terminie i miejscu wizyty. Istnieje mozliwo$¢ zmiany terminu wizyty, w tym
celu nalezy wybraé¢ przycisk "Zmien termin wizyty”. Wniosek wysytany jest podczas przejscia do kroku
Podsumowanie.

Krok 13.
Podsumowanie zostanie wyswietlona informacja potwierdzajaca wystanie karty rejestracji z zatgcznikami
do adresata. Urzedowe poswiadczenie przedtozenia dostepne jest na koncie klienta po zalogowaniu. W



przypadku Zgftoszenia do rejestracji w powiatowym urzedzie pracy dodatkowo prezentowana jest
informacja o wyznaczonej wizycie.
Przycisk Zakoricz zamyka okno kreatora.

PAMIETAJ O PODANIU NR. TEL. UtATWI | USPRAWNI TO
PRACOWNIKOWI URZEDU KONTAKT Z TOBA.

Zachecamy réwniez do zapoznania sie z filmami instruktazowymi:

https://www.youtube.com/watch?v=sr7SoU2fLwY
https://www.youtube.com/watch?v=W4lpTrcH1f4&t=194s



https://www.youtube.com/watch?v=sr7SoU2fLwY
https://www.youtube.com/watch?v=W4lpTrcH1f4&t=194s

DOKUMENTY POTRZEBNE DO REJESTRACJI JAKO
OSOBA BEZROBOTNA

Jezeli jesteS obywatelem polskim i chcesz zarejestrowac¢ si¢ jako osoba bezrobotna
powinienes przedstawi¢ w powiatowym urzedzie pracy nastepujace dokumenty:

1. dowdd osobisty albo inny dokument tozsamos$ci np. paszport;

2. urzagd moze wezwac¢ do przedtozenia zaswiadczenia o meldunku wydanego przez organ
meldunkowy w przypadku, gdy zlozone w trakcie rejestracji oSwiadczenie dotyczace
miejsca zameldowania wzbudzi uzasadnione watpliwosci organu,

3. oryginaly $wiadectw ukonczenia szkoty, dyploméw lub innych dokumentéw
potwierdzajacych kwalifikacje lub zaswiadczen o ukonczeniu szkolen;

4. oryginaly wszystkich Swiadectw pracy lub $wiadectw stuzby 1 innych dokumentoéw
niezbednych do ustalenia uprawnien przyshugujacych na podstawie przepisow ustawy;

5. ksigzeczka wojskowa lub swiadectwo stuzby, jezeli odbywates stuzbe wojskowa.

6. dokumenty stwierdzajace przeciwwskazania do wykonywania okreslonych prac, jezeli takie
posiadasz;

W przypadku jezeli jesteS cudzoziemcem i chcesz zarejestrowac si¢ jako osoba bezrobotna

powiniene§ przedstawi¢ w powiatowym urzedzie pracy - dokument wskazujacy

tytul pobytowy uprawniajgcy do pobytu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

(np. decyzje, karte pobytu).

Dodatkowo, jezeli:

1. jeste$ osobg niepelnosprawng - orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci (dotyczy osob,
ktore majg ustalony stopien niepelnosprawnosci);

2. byles zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy - zaswiadczenie o wysokosci
osigganego wynagrodzenia, od ktorego istnieje obowiazek oplacania skladki
na Fundusz Pracy (za kazdy przepracowany miesiac);

3. wykonywale$ prace na podstawie umowy zlecenie, umowy o Swiadczenie ushug, umowy
agencyjnej, umowy o prace nakladcza albo wykonywale§ prace w okresie
tymczasowego aresztowania lub odbywania kary pozbawienia wolnosci - zaswiadczenie
o okresie wykonywania pracy z wyszczegllnieniem postawy wymiaru skladek na
ubezpieczenie spoleczne i Fundusz Pracy (za kazdy przepracowany miesiac);

4. wykonywate$ prace na podstawie umowy o dzieto — zaswiadczenie o okresie wykonywanej
pracy;

5. Swiadczyles(as) ushugi na podstawie umowy uaktywniajacej, nalezy przynies¢ umowe
uaktywniajaca oraz zaswiadczenie z ZUS o okresie podlegania ubezpieczeniu
spolecznemu z tytulu Swiadczenia uslug na podstawie umowy uaktywniajacej;

6. jezeli:

» prowadziles(as) i zlikwidowales(as) dzialalno$¢ gospodarcza,

» zawiesile$(as) prowadzenie dzialalnoS$ci gospodarczej,

» po dokonaniu wpisu do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej nie podjales(as) tej
dzialalnoSci,

zaswiadczenie ZUS o okresie podlegania i OPLACANIA skladek z tytulu prowadzenia

dzialalnosci gospodarczej oraz wysokosci podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenie

spoleczne i Fundusz Pracy;



7. pobierale$(as) Swiadczenie z Zakladu Ubezpieczen Spolecznych poza okresem

zatrudnienia np.:

» zasilek chorobowy,

> macierzynski,

> zasilek w wysokosci zasitku macierzynskiego,

» $wiadczenie rehabilitacyjne,

zaswiadczenie z ZUS potwierdzajace okres pobierania §wiadczenia oraz podstawe jego
wymiaru;

» rente — zaswiadczenie z ZUS-u 0 okresie pobierania renty;

» rente rodzinna —decyzje o przyznaniu renty i aktualnej wysokosci renty;

W przypadku osoéb, ktore nabyly prawo do renty rodzinnej, przy jednoczesnym prawie
do renty z tytutu niezdolnosci do pracy i wybraly wariant przyznania renty rodzinnej wymagane
jest odnotowanie tego faktu przez ZUS na zaswiadczeniu.

8. pobierales swiadczenie z oSrodka pomocy spolecznej:

> Swiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasilek opiekunczy na podstawie przepisow o
swiadczeniach rodzinnych, lub zasilek dla opiekuna na podstawie przepisow o
ustaleniu i wyplacie zasitkbw dla opiekunow, jezeli utrata prawa
do nich byla spowodowana Smiercia osoby, nad ktorg opieka byla sprawowana -
zaswiadczenie 0 okresie otrzymywania okreslonego $wiadczenia z podaniem przyczyny
utraty prawa do tego Swiadczenia;

» zasilek staly, Swiadczenie pielegnacyjne lub dodatek do zasilku rodzinnego
z tytulu samotnego wychowywania dziecka, zasilek dla opiekuna - decyzje lub
zaswiadczenie o okresie otrzymywania okreslonego §wiadczenia;

» gwarantowany zasilek okresowy — zaswiadczenie o okresie pobierania tego zasitku;

9. podlegales(as) ubezpieczeniu spolecznemu z tytulu sprawowania osobistej opieki
nad dzieckiem - zaswiadczenie z ZUS o okresie podlegania ubezpieczeniu spotecznemu
z tytutu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem,

10. jestes wlascicielem, posiadaczem samoistnym lub zaleznym nieruchomosci rolnej -
dokument o wielko$ci powierzchni nieruchomosci rolnej wyrazonej w ha przeliczeniowych;

11. jestes domownikiem w gospodarstwie rolnym o powierzchni uzytkow rolnych
przekraczajacych 2 ha przeliczeniowe - decyzja z Kasy Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego o niepodleganiu ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow;

12. zostales zwolniony(a) z zakladu karnego - Swiadectwo zwolnienia z zaktadu karnego;

13. jezeli samotnie wychowujesz co najmniej jedno dziecko do 15 roku zycia, przedstaw
akt urodzenia dziecka.

14. w przypadku zglaszania do ubezpieczenia zdrowotnego czlonkow rodziny powinienes
posiada¢ ich numery PESEL;

15. w przypadku zglaszania do ubezpieczenia zdrowotnego dzieci powiniene$ posiadac ich
numery PESEL oraz skrécone akty urodzenia.

Ww. dokumenty nalezy traktowaé¢ jako podstawowe, w szczegolnych przypadkach
wymagane s3 dokumenty uzupekniajace.



