ZARZADZENIE nr 20/2016
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 02.05.2016r.

w sprawie przyjecia ,,Zasad postepowania w przypadku skladania oswiadczenia
0 zamiarze powierzenia wykonywania pracy Obywatelowi Republiki Armenii,
Republiki Biatorusi, Republiki Gruzji, Republiki Motdawii, Federacji Rosyjskiej lub
Ukrainy"

Dziatajac na podstawie Uchwaty Nr 125/2016 Zarzadu Powiatu
Aleksandrowskiego z dnia 7 kwietnia 2016r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzadu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim § 8 ust. 5, zarzgdzam

co nastepuje:

§1

Przyjmuje sie ,Zasady postepowania w przypadku skiadania oswiadczenia
0 zamiarze powierzenia wykonywania pracy Obywatelowi Republiki Armenii,
Republiki Biatorusi, Republiki Gruzji, Republiki Motdawii, Federacji Rosyjskiej lub

Ukrainy", w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Centrum Aktywizacji
Zawodowe] oraz Kierownikowi Dziatu Ustug Rynku Pracy w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 20/2016

Dyrektora PUP

w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 02.05.2016r.

PROCEDURY WEWNETRZNE PUP W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM
ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU SKLADANIA OSWIADCZENIA O ZAMIARZE
POWIERZENIA WYKONYWANIA PRACY OBYWATELOWI REPUBLIKI ARMENII,
REPUBLIKI BIALORUSI, REPUBLIKI GRUZJI, REPUBLIKI MOLDAWII, FEDERACJI
ROSYJSKIEJ LUB UKRAINY

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Zakres zadan | odpowiedzialnosci wynika z regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.
Posrednik pracy w Dziale Rynku Pracy - Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP
w Aleksandrowie Kujawskim bedzie odpowiedzialny za rejestracje w/w o$wiadczen | odpowiadat
za:
1. Udzielanie informacji w zwigzku z rejestracjg oswiadczen o zamiarze powierzenia
wykonywania pracy cudzoziemcom na warunkach okreslonych w § 1 pkt 20 rozporzadzenia
MPiPS z dnia 21 kwietnia 2015 r. (Dz. U. z 2015r. poz. 588).
2. Udostepnianie formularza wraz z pouczeniem dla podmiotu sktadajgcego oswiadczenie (druki
dostepne na stronie www.pup.aleksandrowkujawski.pl ) oraz informowanie o mozliwosci
elektronicznej rejestracji oswiadczenia na stronie www.praca.gov.pl.
3. Weryfikowanie pod wzgledem starannosci wypetniania druku oswiadczenia.
4. Proces rejestracji oswiadczen.
5. Odmowe rejestracji oswiadczen w przypadku wykorzystania procedury rejestracji do
celéw innych, niz powierzenie pracy.
6. Prowadzenie rejestru odwiadczen.
7. Przygotowywanie oraz opracowywanie wymaganych sprawozdan okresowych (przeglad
sytuacji w zakresie zatrudnienia cudzoziemcow (Dz.U.z 2015 r. poz.588).
8. Przekazywanie w/w sprawozdan do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu.
9. Wspotpraca z organami kontrolnymi tj. Straza Graniczna, Panstwowa Inspekcja Pracy,
Policjg, Urzedem Skarbowym, ZUS i placéwkami konsularnymi.

PROCEDURY
1. Informacje udzielane w zwiazku z rejestracjg odwiadczen o zamiarze powierzenia
wykonywania pracy cudzoziemcom na warunkach okreslonych w § 1 pkt 20 rozporzadzenia
MPiPS z dnia 21 kwietnia 2015 r. w sprawie przypadkdw, w ktérych powierzenie wykonywania
pracy cudzoziemcowi na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest dopuszczalne bez
koniecznosci uzyskania zezwolenia na prace.
2. Przyjmowanie, weryfikacja, rejestracja lub odmowa rejestracji oswiadczen.
3. Uwzglednienie specyfiki i sytuacji na lokalnym rynku pracy.
4. Prowadzenie rejestru oswiadczen.
5. Szerokie wspétdziatanie z organami kontrolnymi i placowkami konsularnymi.

SPOSOB POSTEPOWANIA

1. Udostepnianie formularza wraz z pouczeniem dla podmiotu sktadajgcego oswiadczenie (druki
dostepne na stronie www.pup.aleksandrowkujawski.pl ), promowanie mozliwosci elektronicznej
rejestracji oéwiadczenia na stronie www.praca.gov.pl oraz poinformowanie o obowigzujgcych
procedurach:

« o$wiadczenie o zamiarze powierzenia pracy cudzoziemcowi winno by¢ ziozone co
najmniej na 7 dni roboczych przed planowang datg zatrudnienia cudzoziemca. Jezeli wskazana
data zatrudnienia cudzoziemca jest wcze$niejsza od daty ztozenia, oswiadczenie nie zostanie
zarejestrowane,

« Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim rejestruje oswiadczenia w terminie
7 dni roboczych od daty ztozenia,
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+ oswiadczenia, ktére nosza znamiona przerabiania i skreslania nie beda rejestrowane.
PUP w Aleksandrowie Kujawskim nie wylicza wykorzystanych okreséw wykonywania pracy
przez cudzoziemcow,

+ posrednik pracy dokonujgcy rejestracji oswiadczen przedktada pracodawcy do
zapoznania si¢ | podpisu pouczenie o konsekwencjach prawnych powierzenia pracy
cudzoziemcowi jak i wykorzystywania systemu os$wiadczeniowego do celdw niezgodnych
z deklarowanymi. Odmowa zapoznania si¢ z pouczeniem prawnym jest odnotowywana na
druku odwiadczenia w polu "rejestracja oSwiadczenia w Powiatowym Urzedzie Pracy".

* podmiot powierzajgcy prace oswiadcza ponadto, iz zapoznat sie z przepisami prawnymi
dotyczacymi pobytu i zatrudnienia cudzoziemcdw w Polsce,

= pracownik Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim informuje podmiot
powierzajgcy prace o zgtaszaniu do urzedu pracy faktu rezygnacji z zamiaru powierzenia
wykonywania pracy. Zaleca sie, by pracodawca informowat Urzad o kazdym przypadku nie
podjecia lub przerwania pracy w wyznaczonym terminie przez cudzoziemca.

2. Przyjecie, wervfikacja, rejestracja lub odmowa rejestracji oswiadczen.
* pracodawca sktada oswiadczenie o zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi
wraz z kopig w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim, jesli ten
jest wtadciwym ze wzgledu na miejsce pobytu statego lub siedzibe podmiotu powierzajacego
wykonywanie pracy;
+ zweryfikowanie starannosci wypetnienia druku o$wiadczenia:
> oswiadczenia powinny by¢ wypetnione rzetelnie i kompletnie oraz w sposob czytelny,
najlepiej pismem drukowanym, tak aby umozliwi¢ weryfikacje danych identyfikujacych
podmiot zamierzajacy powierzy¢ wykonywanie pracy,
+ Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim weryfikuje element deklaracji
oswiadczeniodawcy dotyczacy prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej lub rolniczej, albo ich
braku. Sprawdzenie powyzszych deklaracji ze stanem faktycznym nastepuje na podstawie
okazanych przez podmiot dokumentow, czy tez w oparciu o dane dostepne droga elektroniczng
(internet);
« prowadzenie dziatalnosci gospodarcze] potwierdza za pomocag wyszukiwarek
podmiotow zarejestrowanych w KRS, REGON, CEIDG)
> w przypadku dziatalnosci rolniczej moze to by¢é zaswiadczenie z Urzedu Gminy
0 powierzchni fizycznej i przeliczeniowej gospodarstwa rolnego, zaswiadczenie o nadaniu
numeru identyfikacyjnego producenta rolnego, zaswiadczenie o podleganiu
ubezpieczeniu emerytalno-rentowemu  KRUS [ub inny dokument potwierdzajacy
posiadanie gospodarstwa rolnego,
> w przypadku oswiadczeniodawcy bedacego osobg fizyczna, nie prowadzgca zadnej
rejestrowanej dziatalnosci, weryfikacja nastepuje poprzez sprawdzenie tozsamosci osoby;

« w przypadku, gdy pracodawca nie moze osobiscie ztozy¢ oswiadczenia w urzedzie pracy
moze go reprezentowac petnomocnik posiadajgcy jego pisemne upowaznienie (kazdorazowo
oryginaf upowaznienia, kserokopie nie bedg uznawane):
> petnomocnictwo nie jest wymagane, jezeli osoba jest upowazniona z imienia i nazwiska
do reprezentowania podmiotu w odpowiednim dokumencie rejestracyjnym,
> w przypadku najmniejszych watpliwosci co do wiarygodnosci przektadanych
petnomocnictw urzgd wymaga petnomocnictw poswiadczonych notarialnie.

Weryfikacja zamiaru powierzenia pracy:
Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim rejestruje oswiadczenia :
» pracodawcow, ktorzy prowadza dziatalnosc¢ gospodarcza nie krocej niz 6 miesiecy, zatrudniajg
co najmniej 1 pracownika i nie mogg zaspokoi¢ potrzeb kadrowych w oparciu o lokalny rynek
pracy,
« 0s0b fizycznych, ktérzy nie mogg zaspokoi¢ potrzeb kadrowych w oparciu o lokalny rynek
pracy w ilosci maksymalnie 4 oswiadczen w okresie 6 miesiecy.




Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim nie rejestruje o$wiadczen gdy:

+ dziatalnos¢ gospodarcza jest zawieszona lub okresy zawieszenia dziatalno$ci znacznie
przekraczaja okres aktywnej dziatalnosci,

+ odwiadczenie sktada osoba bezrobotna aktualnie zarejestrowana w urzedzie pracy,

* liczba oswiadczen osoby deklarujgcej zamiar zatrudnienia znacznie przekracza jej realne
potrzeby (np. kilkadziesigt lub kilkaset o$wiadczen sktadanych przez, osobe prowadzgcy
niewielkie przedsiebiorstwo lub gospodarstwo rolne),

+ agencja zatrudnienia lub inna osoba skiladajgca posredniczy pomiedzy cudzoziemcem
a faktycznym pracodawca,

* liczba oswiadczen skladana przez agencje pracy tymczasowej nie pokrywa sie z jej
faktycznymi mozliwosciamif/faktycznym zatrudnieniem (np. na kilkadziesigt lub kilkaset
oswiadczen skfadanych przez agencje pracy niezatrudniana jest zadna osoba lub zatrudniana
jest niewielka liczba osab),

* agencja pracy tymczasowe] nie wskaze w o$wiadczeniu danych dotyczacych pracodawcy
uzytkownika do ktérego maja by¢ delegowani pracownicy.

Rejestracja:
* Rejestracja odwiadczenia nastepuje w programie SyriuszSTD. Powiatowy Urzad Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim potwierdza przyjecie o$wiadczenia poprzez odpowiedni wpis na
druku w polu , rejestracja oswiadczenia w Powiatowym Urzedzie Pracy” znajdujacego sie
w dolnej czesci zalecanego formularza o$wiadczenia,
* kopia oswiadczenia pozostaje w aktach urzedu, a oryginat o$wiadczenia otrzymuje podmiot
powierzajgcy wykonywanie pracy cudzoziemcowi,
« procedura rejestracji jest bezptatna zaréwno dla skiadajgcego os$wiadczenie jak
i cudzoziernca.

3. Uwzglednienie specyfiki i sytuacji na lokalnym rynku pracy

W przypadku wystapienia ryzyka wywotania negatywnych konsekwencji na lokalnym
rynku pracy np. poprzez rejestracje osSwiadczen, w zawodach w ktorych zarejestrowana jest
duza liczba bezrobotnych lub za wynagrodzeniem znacznie ponizej stawek obowigzujgcych
dotychczas na rynku, Urzad bedzie mégt odméwic zarejestrowania o$wiadczenia.

W nastepstwie pracownik urzedu poinformuje pracodawce o liczbie kandydatow do pracy
w oparciu o rejestr osob bezrobotnych | poszukujgcych pracy.

4. Prowadzenie rejestru oswiadczen
« prowadzenie odpowiedniej teczki rzeczowe] dotyczace) rejestracji oswiadczen o zamiarze
powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi oraz rejestru w programie SyriuszSTD.

5. Szerokie wspoldziatanie z organami kontrolnymi i placowkami konsularnymi

« W celu zapobiegania naduzywania procedury utatwionego uzyskania wizy przez
cudzoziemcow zamierzajacych wjecha¢ do Polski w celu innym niz deklarowany (podjecie
zatrudnienia u pracodawcy wskazanego w oswiadczeniu) lub tez przypadku wystepowania
innego rodzaju naduzyé, Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim zastrzega sobie
mozliwos¢ powiadomienia organow konsularnych i kontrolnych (np. Strazy Granicznej,
Panstwowej Inspekgji Pracy, Policji, Urzedu Skarbowego, ZUS).

« PUP w Aleksandrowie Kujawskim w razie watpliwosci moze zwréci¢ sie do organow
kontrolnych z wnioskiem o weryfikacje faktycznych warunkéw pracy.

« PUP w Aleksandrowie Kujawskim na podstawie zebranych informacji bedzie szeroko
wspotdziatat z w/w instytucjami poprzez m.in. niezwtoczne udzielanie na ich wniosek wszelkich
informacji zwigzanych 2z rejestracja oswiadczenn, co przyczyni sie do zapcbiegania
wykorzystywaniu uproszczonej procedury niezgodnie z jej przeznaczeniem.

Podstawa prawna:

* rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 21 kwietnia 2015 r. w sprawie przypadkow,
w ktdrych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest
dopuszczalne bez koniecznosci uzyskania zezwolenia na prace (Dz. U. z 2015 r., poz. 588)

« ustawa z dnia 15 czerwca 2012 r, o skutkach powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcom
przebywajgcym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. 2012r. poz.769).
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Aleksandrow Kuj., dn..........ccccuvee.

nazwa f adres pracodawcy

Powiatowy Urzad Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim
ul. Przemystowa 1,

87- 700 Aleksandrow Kujawski
tel. 54 2824696

fax 54 2824696

ZAWIADOMIENIE

Oswiadczam, ze zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 21 kwietnia 2015r. w sprawie przypadkow, w ktorych powierzenie wykonywania pracy
cudzoziemcowi na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest dopuszczalne bez koniecznosci
uzyskania zezwolenia na prace (Dz. U. z 2015r. poz. 588) — wystawitem/am* oswiadczenie/a*
0 zamiarze powierzenia wykonywania pracy w moim gospodarstwie rolnym* / domowym™ /
firmie* cudzoziemcom, ktore =zostaty zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim dla obywatela/i:

Lp Imie i nazwisko Data Nr Obywatelstwo | Data
urodzenia | paszportu rozpoczecia
pracy
1
2. o
3.
4.
5. N

Informuje iz ww. cudzoziemiec/mcy nie dotarl/li do mnie w wyznaczonym terminie,
nie poinformowal/li réwniez o przyczynach rezygnacji z pracy w zwiazku z powyzszym
faktem rezygnuje 2z zamiaru powierzenia pracy dla wskazanegolych wyzej

cudzoziemcal/éw.

podpis pracodawcy
* niewtasciwe skreslic




