Wolomin dn. 22.12.2015 1.

Zarzadzenie Nr 26/2015

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

z dnia 22 grudnia 2015 roku

w sprawie : wprowadzenia zasad dotyczacych rejestrowania o$wiadczen o zamiarze
powierzenia wykonywania pracy obywatelowi Republiki Armenii, Republiki
Bialorus, Republiki Gruzji, Republiki Moldowy, Federacji Rosyjskiej
lub Ukrainy.

Na podstawie § 12 pkt I lit g Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Wolominie zarzgdzam co nastepuje :

§1

Wprowadza si¢ z dniem 01.01.2016 r. nowe zasady dotyczace rejestrowania oswiadczen o
zamiarze powierzenia wykonywania pracy obywatelowi Republiki Armenii, Republiki
Biatorus, Republiki Gruzji, Republiki Moldowy, Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy, ktore

stanowia Zalgcznik Nr 1 do n/n Zarzadzenia.

82

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wolominie Nr 4/2015

z dnia 02 marca 2015 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2016 r.

Jolgnia Tlaga
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 26/2015
z dnia 22.12.2015r.

ZASADY

dotyczace rejestrowania o$Swiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy
obywatelowi Republiki Armenii, Republiki Biatorus, Republiki Gruzji, Republiki Motdawii,
Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy

Czesc |. Zasady ogodine

Obywatele Republiki Armenii, Republiki Biatoru$, Republiki Gruzji, Republiki Motdawii, Federacji
Rosyjskiej i Ukrainy moga podejmowac prace w Polsce w okresie nieprzekraczajgcym szeéciu
miesigcy w ciggu kolejnych dwunastu miesiecy — bez koniecznosci uzyskania zezwolenia na
prace.

Podmiot zamierzajgcy powierzy¢é wykonywanie takiej pracy cudzoziemcowi ma obowigzek
zarejestrowania oswiadczenia o zamiarze wykonywania pracy cudzoziemcowi w powiatowym
urzedzie pracy wiasciwym:

- dla miejsca statego pobytu w przypadku oséb fizycznych;

- dla miejsca statego pobytu (wtasciciela firmy) w przypadku oso6b fizycznych prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza lub rolnicza;

- dla siedziby podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy w przypadku przedsiebiorstw
posiadajacych osobowos¢ prawng lub zdolnoé¢ prawna.

Osoba fizyczna nie prowadzaca dziatalnosci gospodarczej wypetnia wniosek o$wiadczenia
w wersji papierowej: starannie, czytelnie, najlepiej pismem drukowanym, aby umozliwi¢
bezproblemowg weryfikacje danych identyfikujgcych zaréwno pracodawce jak i cudzoziemca.
Wzdr oswiadczenia jest dostepny na stronie internetowej tut. Urzedu: https://www.pup.wolomin.pl
oraz w siedzibie PUP — pok. Nr 1 (parter).

Oswiadczenia wypetnione nieczytelnie, na ktérych beda widniaty slady powielania, skreslenia lub
wypetnione kilkoma charakterami pisma nie zostang zarejestrowane.

Przedsigbiorstwa posiadajgce osobowo$¢ prawng lub zdolno$¢ prawna i osoby fizyczne
prowadzgce dziatalno$¢ gospodarczg lub rolnicza sktadajg o$wiadczenie wytgcznie w wersiji
elektronicznej korzystajgc ze strony internetowej https://www.praca.gov.pl (ustugi elektroniczne
Publicznych Stuzb Zatrudnienia).

Data zamiaru zatrudnienia cudzoziemca powinna by¢ wyprzedzajgca co najmniej 7 dni od daty
ztozenia oswiadczenia.

Procedura rejestracji jest bezptatna zaréwno dla skiadajgcego oswiadczenie, jak i dla
cudzoziemca.

Oswiadczeniodawca sktadajac o$wiadczenie o zamiarze powierzenia wykonywania pracy wyraza
zgode na przetwarzanie przez Powiatowy Urzad Pracy w Wotominie zawartych w nim danych, w
tym przekazywanie ich organom konsularnym i kontrolnym (m. in. Strazy Granicznej, Panstwowej
Inspekcji Pracy i Policji), zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1182).

Osoba fizyczna nie prowadzgca dziatalno$ci gospodarczej lub rolniczej, posiadajgca Zzrodto
stabilnego i regularnego dochodu, wystarczajacego na pokrycie kosztow utrzymania siebie
i cztonkdw rodziny, ktéra nie moze zaspokoi¢ potrzeb kadrowych w oparciu o lokalny rynek pracy
maksymalnie moze zarejestrowac 10 o$wiadczen w okresie 12 miesiecy liczac od 01 stycznia do
31 grudnia danego roku.

Pracodawca chcacy powierzy¢ prace obcokrajowcowi musi prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza
nie krocej niz 6 miesiecy.
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OSOBA FIZYCZNA NIE PROWADZACA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
Czesc Il. Przyjecie oswiadczenia wraz z wymaganymi zatacznikami

Osoba fizyczna nie prowadzaca dziatalno$ci gospodarczej lub rolniczej, chtaca powierzy¢ prace
cudzoziemcowi moze pobra¢ wniosek o$wiadczenia w siedzibie PUP — pok. Nr 1 (parter) lub ze
strony internetowej urzedu https://www.pup.wolomin.pl

Whniosek zawiera na jednej stronie o$wiadczenie, zas na drugiej stronie pouczenie wraz
z informacjg o obowigzujacych procedurach. Pracodawcy zobowigzani sa do zapoznania sie
i podpisu pouczenia o konsekwencjach prawnych powierzenia pracy cudzoziemcowi, jak
| wykorzystania systemu o$wiadczeniowego do celéw niezgodnych z deklarowanymi.
Oswiadczenie o zamiarze powierzenia pracy cudzoziemcowi skfadane jest w oryginale i kopii.
Powierzajgcy wykonanie pracy o$wiadcza, iz: zapoznat sie z przepisami prawnymi dotyczgacymi
pobytu i wykonywania pracy przez cudzoziemcow w Polsce, o braku mozliwosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych w oparciu o lokalny rynek pracy, a takze podaje miejsce wykonywanej pracy,
nazwe zawodu, date rozpoczecia i okres wykonywania pracy, rodzaj umowy na podstawie ktorej
bedzie wykonywana praca oraz wysoko$¢ przewidzianego wynagrodzenia brutto.
Oswiadczeniodawca bedacy osobg fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej lub
rolniczej, zobowigzany jest do przedtozenia dokumentu tozsamosci zawierajgcego nr PESEL
i adres zameldowania. W przypadku dowodu osobistego bez wpisanego adresu zameldowania
Oswiadczeniodawca kazdorazowo zatgcza o$wiadczenie o miejscu zameldowania.

Czesc lll. Rejestracja oswiadczenia

Oswiadczenia o zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi - oryginat wraz
z kserokopig sktadane sg w sekretariacie PUP - pok. Nr 10 (I pietro), gdzie nadawane im sg data
oraz numer wptywu.

Dyrektor PUP lub jego Zastgpca dokonuje dekretacji o$wiadczenia do witasciwej komorki
zajmujgcej sie ich rejestracja.

Kierownik komérki przekazuje o$wiadczenia pracownikowi zajmujgcemu sie ich rejestracja.
Pracownik odpowiedzialny za rejestracje oswiadczen bez zbednej zwtoki w terminie 7 dni od daty
wptywu oswiadczen dokonuje ich weryfikacji | zarejestrowania.

. Pracownik PUP weryfikuje zgodnosci ztozonych deklaracji ze stanem faktycznym na podstawie

okazanych przez podmiot dokumentdw, czy tez w oparciu o wiedze organu. Pracownik sprawdza,
czy dokument podpisany jest przez osobe upowazniong do reprezentacji, czy data wskazana
w o$wiadczeniu jest datg wyprzedzajgcg che¢ zatrudnienia cudzoziemca co najmniej 7 dni od
daty ztozenia oswiadczenia.

Informacja o dokonaniu weryfikacji jest zaznaczana przez pracownika PUP w polu ,rejestracja
o$wiadczenia w Powiatowym Urzedzie Pracy”, znajdujgcym sie w dolnej czesci formularza
os$wiadczenia.

Pracownik PUP moze przedstawi¢ podmiotowi powierzajacemu prace kandydatéw do pracy
sposrod rejestru 0s6b bezrobotnych lub poszukujgcych pracy, ale osoba fizyczna nie prowadzgca
dziatalnosci gospodarczej, ani osoba zarejestrowana w urzedzie nie majg obowigzku
skorzystania z tej oferty.

Zarejestrowanie oswiadczenia odbywa sie najpierw w wersji komputerowej w systemie
informatycznym Syriusz, gdzie o$wiadczeniu nadawany jest automatycznie numer, ktory
umieszczany jest nastepnie na wersji papierowej oswiadczenia.

Data zarejestrowania o$wiadczenia musi by¢ zgodna z datg wprowadzong w systemie Syriusz.
Pracownik PUP potwierdza przyjecie zgtoszenia i wpis do rejestru na oryginale o$wiadczenia
(kazde oswiadczenie posiada osobny numer w rejestrze PUP) oraz na kopii, ktérg potwierdza ,za
zgodnos€ z oryginatem”.

Kopia oswiadczenia pozostaje w aktach Urzedu, a oryginat oswiadczenia otrzymuje podmiot
powierzajgcy wykonywanie pracy cudzoziemcowi.

Po odbior oryginatu zarejestrowanego oswiadczenia osoba fizyczna nie prowadzaca dziatalnosci
gospodarczej zgtasza sie do pokoju nr 1 (parter) od poniedziatku do czwartku
w godz. 12:00 - 14:30 po uptywie 7 dni od dnia ztozenia o$wiadczenia. Gdy o$wiadczenie
zostaje ztozone do urzedu w pigtek, odbior nastepuje po 6 dniach, tj. w czwartek. Pracownik PUP
wydaje zarejestrowane o$wiadczenie za potwierdzeniem odbioru po wczesniejszym sprawdzeniu
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tozsamosci osoby odbierajgcej dokument. Osoba odbierajgca o$wiadczenie powinna wpisac
czytelnie stowo ,odebratem/tam”, date odbioru oraz ztozy¢ czytelny podpis.

W przypadku, gdy oswiadczeniodawca nie moze osobiscie odebra¢ oswiadczenia z siedziby
Powiatowego Urzedu Pracy moze go reprezentowac:

- osoba posiadajgca pisemne upowaznienie potwierdzone notarialnie wydahe przez osobe
zamierzajacg powierzy¢ wykonywanie pracy cudzoziemcowi lub,

- osoba, ktérej osoba fizyczna zamierzajgca powierzyé wykonywanie pracy cudzoziemcowi
udzielita pisemnego upowaznienia w PUP osobiscie w obecnosci upowaznionego pracownika.
Oryginat zarejestrowanego os$wiadczenia pracodawca powinien przekazaé cudzoziemcowi,
ktéremu ma zamiar powierzy¢ prace. O$wiadczenie moze by¢ podstawg do ubiegania sie przez
cudzoziemca w polskiej placéwce dyplomatyczno-konsularnej w kraju jego statego pobytu
o wize w celu wykonywania pracy w Polsce.

Kopia wydanego oswiadczenia wraz z innymi dokumentami przechowywana jest w aktach
urzedu.

PRZEDSIEBIORSTWA POSIADAJACE OSOBOWOSC PRAWNA LUB ZDOLNOSC PRAWNA
| OSOBY FIZYCZNE PROWADZACE DZIALALNOSC GOSPODARCZA LUB ROLNICZA

Czes¢ Il . Instrukcja wypetniania oswiadczenia na stronie internetowej

Wchodzimy na strone:
a) Publiczne Stuzby Zatrudnienia https://www.praca.gov.pl (rejestracja bezposrednia) lub,
b) Powiatowy Urzad Pracy w Wotominie https://www.pup.wolomin.pl;
- przechodzimy do zaktadki UStUGI ELEKTRONICZNE;
- po lewej stronie wybieramy z listy Elektroniczna rejestracja o$wiadczenia o zamiarze
zatrudnienia cudzoziemca,
Z wyswietlonej listy mozliwych dokumentéw wybieramy ,O$wiadczenie o zamiarze powierzenia
wykonania pracy”;
Wybieramy jako adresata wniosku Powiatowy Urzad Pracy w Wotominie, nastepnie naciskamy
przycisk Przejdz do edycji wniosku;
Wypetniamy wniosek skitadajgcy sie z czterech stron;
Sprawdzamy poprawnos$¢ wprowadzonych danych za pomocg przycisku Sprawdz i usuwamy
wszelkie wskazane btedy;
Po usunieciu ewentualnych btedéw i zapoznaniu sie z uwagami klikamy przycisk Wyslij
a nastepnie przycisk Dalej;
W kolejnym oknie nalezy wprowadzi¢ numer PESEL w celu podtgczenia skiadanego
oswiadczenia pod istniejace konto lub zatozenia nowego konta a nastepnie nalezy klikngé
przycisk Dalej;
W kolejnym oknie nalezy wybrac¢ opcje Przekaz dane bez podpisu a nastepnie po wystaniu
oswiadczenia do urzedu o$wiadczenie nalezy wydrukowac za pomoca przycisku Drukuj;
W nowym oknie powinno sie otworzy¢ wypetnione oswiadczenie w formacie PDF;
Nie jest konieczne posiadanie potwierdzonego konta na stronie www.praca.gov.pl, w celu
sktadania oswiadczen o zamiarze zatrudnienia cudzoziemca do Powiatowego Urzedu Pracy
w Wotominie.

. W przypadku probleméw z wypetnieniem i wydrukowaniem formularza prosimy o zgtaszanie

wszelkich problemow i nieprawidtowosci na Zielong Linie pod numer 19524.
Czesc lll. Rejestracja oswiadczenia

Pracownik PUP odpowiedzialny za rejestracje oswiadczen bez zbednej zwtoki w terminie do
7 dni od daty wptywu oswiadczen do systemu informatycznego Syriusz dokonuje ich weryfikacji
i zarejestrowania.

Pracownik ma obowigzek zweryfikowaé rowniez aktywnos$¢ firmy na dzien rejestraci
oswiadczenia.

Informacja o dokonaniu weryfikacji jest zaznaczana przez pracownika PUP w polu ,rejestracja
oswiadczenia w Powiatowym Urzedzie Pracy”’, znajdujacym sie w dolnej czesci formularza
oswiadczenia.
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Pracownik PUP moze przedstawi¢ podmiotowi powierzajgcemu prace kandydatéw do pracy
sposréd rejestru oséb bezrobotnych lub poszukujgcych pracy, ale nie ma on obowiazku
skorzystania z tej oferty.

Zarejestrowanie oswiadczenia odbywa si¢ w wersji komputerowej w systemie informatycznym
Syriusz, gdzie o$wiadczeniu nadawany jest automatycznie numer. :

Pracownik drukuje o$wiadczenie w dwéch egzemplarzach.

Pracownik PUP potwierdza przyjecie zgtoszenia i wpis do rejestru na oryginale o$wiadczenia
(kazde oswiadczenie posiada osobny numer w rejestrze PUP) oraz na kopii, ktérg potwierdza ,za
zgodnosé z oryginatem”.

Kopia o$wiadczenia pozostaje w aktach Urzedu, a oryginat o$wiadczenia otrzymuje podmiot
powierzajgcy wykonywanie pracy cudzoziemcowi.

Po odbior oryginatu zarejestrowanego oswiadczenia zgtasza sie osobiscie wtasciciel firmy lub
osoba upowazniona z imienia i nazwiska do reprezentowania podmiotu w odno$nym dokumencie
rejestracyjnym.

Zarejestrowane dokumenty wydawane sg w pokoju nr 1 (parter) od poniedziatku do czwartku
w godz. 12:00 — 14:30 po uptywie 7 dni od dnia ztozenia o$wiadczenia. Gdy oéwiadczenie
zostaje wystane elektronicznie do urzedu w piatek, odbiér nastepuje po 6 dniach, tj. w czwartek.
Pracownik PUP po wczesniejszym sprawdzeniu tozsamosci osoby odbierajgcej dokument
przekazuje jej do podpisania wydrukowane wczesniej w dwoch egzemplarzach o$wiadczenie.
W przypadku, gdy pracodawca nie moze osobiscie odebra¢ oéwiadczenia z siedziby
Powiatowego Urzedu Pracy moze go reprezentowaé:

- osoba posiadajgca pisemne upowaznienie potwierdzone notarialnie wydane przez podmiot
zamierzajacy powierzy¢ wykonywanie pracy cudzoziemcowi lub,

- osoba, ktérej podmiot zamierzajgcy powierzy¢ wykonywanie pracy cudzoziemcowi udzielit
pisemnego upowaznienia w PUP osobiscie w obecnosci upowaznionego pracownika.

Oryginat zarejestrowanego o$wiadczenia pracodawca powinien przekazaé cudzoziemcowi,
ktoremu ma zamiar powierzy¢ prace. Oswiadczenie moze by¢ podstawg do ubiegania sie przez
cudzoziemca w polskiej placowce dyplomatyczno-konsularnej w kraju jego statego pobytu
o wizg w celu wykonywania pracy w Polsce.

Kopia wydanego oswiadczenia wraz z innymi dokumentami (np. wpis do KRS lub wpis do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej; zaswiadczenie o podleganiu ubezpieczeniu KRUS lub
zaswiadczenie z Urzedu Gminy o powierzchni fizycznej i przeliczeniowej gospodarstwa rolnego
lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie gospodarstwa rolnego; upowaznienie notarialne)
dotgczonymi przez podmiot ubiegajgcy sie o zarejestrowanie o$wiadczenia przechowywane sg
w aktach urzedu.

Czesc IV. Monitorowanie o$wiadczen

Aby zapobiega¢ wykorzystywaniu uproszczonej procedury ,sktadania oéwiadczen” niezgodnie
z jej przeznaczeniem Powiatowy Urzad Pracy wspoétpracuje z Paristwowsa Inspekcijg Pracy, Strazg
Graniczng, placowkami konsularnymi poprzez m. in. niezwtocznie udzielanie na ich wniosek
wszelkich informacji zwigzanych z rejestracjg o$wiadczen.

Jezeli sktadane oswiadczenia budzg podejrzenie fikcyjnego zamiaru zatrudnienia cudzoziemcow
urzad zastrzega sobie mozliwos¢ powiadomienia organéw konsularnych i kontrolnych (SG, PIP,
Policja).

Czesé V. Przepisy prawa

Niniejsze zasady opracowano w oparciu o przepisy aktéw prawnych:

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity
Dz. U. 22015, poz.149 z p6zn. zm.),

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 21 kwietnia 2015 r. w sprawie
przypadkéw, w ktérych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej jest dopuszczalne bez koniecznoéci uzyskania zezwolenia na prace
(tekst jednolity Dz. U. z 2015 r., poz. 588 z p6zn. zm.).




