Powiatowy Urzad Pracy
w Kielcach

http://www.pupkielce.pl/klient/rejestracja2.htmi

Rejestracja bezrobotnego

Rejestracja w Powiatowym Urzedzie Pracy.

Bezrobotny zgtasza sie w celu dokonania rejestracji do powiatowego urzedu pracy, wtasciwego ze wzgledu na state lub czasowe miejsce
zameldowania, na ktérego obszarze dziatania przebywa ( § 1 ust. 1 rozp.l).

Rejestracja bezrobotnego nastepuje w dniu przedtozenia kompletu wymaganych dokumentéw, po wypetnieniu karty rejestracyjnej oraz po
poswiadczeniu przez bezrobotnego wiasnorecznym podpisem w obecnosci pracownika powiatowego urzedu pracy prawidtowosci danych i
oswiadczen zamieszczonych przez niego w karcie rejestracyjnej ( § 2 ust. 1 rozp. I).

Zarejestrowana 0soba jest zobowigzana do niezwtocznego infolrmowania powiatowego urzedu pracy o wszelkich zmianach danych podanych
w karcie rejestracyjnej ( § 2 ust. 2 rozp. ).

Dokumenty do rejestracji

dowdd osobisty /przedkiada sie w oryginale do rejestracji

w przypadku braku dowodu osobistego: paszport lub inny dokument ze zdjeciem (np. prawo jazdy legitymacja ubezpieczeniowa lub
ksigzeczka wojskowa) wraz z zaswiadczeniem o zameldowaniu wydanym przez Urzad Miasta lub Urzad Gminy,

w przypadku posiadania zameldowania na pobyt czasowy - potwierdzenie zameldowania wydane przez Urzad Miasta lub Urzad Gminy,
oryginat i kserokopia $wiadectwa ukonczenia szkoty lub dyplom,

oryginaty i kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

oryginaty i kserokopie wszystkich swiadectw pracy,

oryginat i kserokopia ksiazeczki wojskowej,

Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP),

skrécony odpis aktu matzenstwa, orzeczenie o rozwodzie, separacji oraz skrécone odpisy aktéw urodzenia dzieci (oryginat i kserokopia),
oryginat zaswiadczenia o ilosci hektarow przeliczeniowych uzytkéw rolnych dotyczace osoby rejestrujacej sie i wspétmatzonka
wydane przez Urzad Gminy, a w przypadku wspdtzamieszkiwania z osobami posiadajacymi gospodarstwo rolne o powierzchni
przekraczajgcej 2 hektary przeliczeniowe - decyzja z Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego (KRUS) o niepodleganiu
ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw z tytutu pracy w tym gospodarstwie.

Karta statego lub czasowego pobytu (dotyczy cudzoziemcédw)

Osoby pozostajgce w separacji prawnej lub po rozwodzie -dokument potwierdzajacy separacje lub rozwigzanie matzenstwa ( sentencja
wyroku sgdu o rozwigzaniu matzenstwa, orzeczenie o separacji)

W przypadku nieaktualnej informacji w dowodzie osobistym dotyczacym zameldowania:

aktualne zaswiadczenie o zameldowaniu z Urzedu Miasta lub Urzedu Gminy.

W przypadku osdb, ktore kiedykolwiek prowadzity dziatalnos¢ gospodarcza to dodatkowo:

oryginaty i kserokopie wszystkich decyzji administracyjnych potwierdzajgcych wykreslenie wpisu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
oryginat i kserokopia zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

zaswiadczenie z ZUS potwierdzajace okresy optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy z podang kwotg stanowigca
podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy(oryginat)

W przypadku oséb, ktore zgt ziataln

gospodarczej dodatkowo zamiast w/w decyzji:

oryginat i kserokopia zaswiadczenia o okresie zawieszenia dziatalnosci gospodarczej,

W przypadku osdb, ktére byty osobami wspétpracujacymi przy prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej:

zaswiadczenie z ZUS o okresie optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne z podana kwota stanowigcg podstawe wymiaru skfadek na



ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy (oryginat).

W przypadku oséb, ktore figurowaty we wpisach w Krajowym Rejestrze Sadowym jako wspélnik jednoosobowej spoétki z
ograniczona odpowiedzialnoscia, wspdlnik spétki jawnej, komandytowej lub partnerskiej:

oryginaty i kserokopie wszystkich wpiséw do KRS potwierdzajacych likwidacje spétki lub wytaczenie z niej jako wspdélnika, w przypadku ich
posiadania

W przypadku oséb, ktére pobieraty rente z tytutu niezdolnosci do pracy, rente szkoleniowa i rente socjaln

zaswiadczenie z ZUS potwierdzajace okres pobierania renty z infolrmacjg o ustaniu prawa do jej pobierania (oryginat),

orzeczenie orzecznika ZUS potwierdzajgce zdolnos¢ do pracy (oryginat i kserokopia),

pozostate dokumenty w/w - w sytuacji posiadania ich przez ZUS dokumenty te moga by¢ przedtozone do rejestracji w postaci
kopii potwierdzonych przez ZUS za zgodnosc¢ z oryginatem.

W przypadku osdb, ktore pobieraty po ustaniu zatrudnienia: zasitek chorobowy, zasitek macierzynski , zasitek w wysokosci
zasitku macierzynskiego lub swiadczenie rehabilitacyjne dodatkowo:

zaswiadczenie z ZUS o wyptacanym zasitku lub Swiadczeniu wraz z podstawg tego zasitku (oryginat),
orzeczenie orzecznika ZUS potwierdzajgce zdolnos$¢ do pracy (oryginat i kserokopia) lub zaswiadczenie lekarza prowadzacego o zdolnosci
do pracy (oryginat).

W przypadku oséb, ktére byty zatrudnione, od 01.01.1997 r., w niepetnym wymiarze czasu pracy dodatkowo:

zaswiadczenie od pracodawcy potwierdzajace wysokos¢ miesiecznych wynagrodzen brutto wraz z infolrmacja o odprowadzaniu sktadek na
ZUS i Fundusz Pracy (oryginat).

W przypadku oséb, ktére byty zatrudnione w ramach umowy o prace naktadcza:

oryginat i kserokopia $wiadectwa pracy,
zaswiadczenie od pracodawcy o miesiecznych dochodach (oryginat i kserokopia)

W przypadku osdb, ktore swiadczyty ustugi na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia, innej umowy o swiadczenie ustu

albo wspétpracowaty przy wykonywaniu tych uméw:

zaswiadczenie o okresie wykonywania pracy wraz z wyszczegdlnieniem miesiecznych kwot stanowigcych podstawe wymiaru sktadek na ZUS i
Fundusz Pracy (oryginat + ksero)

w przypadku 0séb bez prawa do zasitku: umowy zlecenie wraz z rachunkami lub w przypadku ich braku zaswiadczenie j/w (oryginat + ksero)
umowy o dzieto wraz z rachunkami lub w przypadku ich braku zaswiadczenie o okresie wykonywania pracy (oryginat + ksero)

umowy o $wiadczenie ustug wraz rachunkami lub w przypadku ich braku zaswiadczenie o okresie wykonywania pracy (oryginat + ksero)

W przypadku osdb, ktére odbywaty kare pozbawienia wolnosci dodatkowo:

$wiadectwo zwolnienia z Zaktadu Karnego lub Aresztu Sledczego, (oryginat + ksero)

zaswiadczenie o wykonywaniu pracy w czasie pozbawienia wolnosci, (oryginat + ksero)

zaswiadczenie potwierdzajgce wysokos¢ miesiecznych kwot stanowigcych podstawe wymiaru sktadki na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz
Pracy (oryginat + ksero)

W przypadku oséb podlegajacych ubezpieczeniu w Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego (KRUS):

zaswiadczenie lub decyzje potwierdzajaca podleganie ubezpieczeniom (spotecznym, zdrowotnym) ze wskazaniem tytutu ubezpieczenia.
(oryginat)

zaswiadczenie z Urzedu Gminy o ilosci hektaréw przeliczeniowych uzytkdw rolnych rolnika u ktérego wykonywana jest praca - w przypadku
domownika rolnika (oryginat) (zaswiadczenie jest wazne 30 dni)

W przypadku osdéb, ktére pobieraty nauke w systemie dziennym:



dyplom lub zaswiadczenie potwierdzajace ukonczenie nauki, (oryginat + ksero)
w sytuacji rezygnacji z nauki w systemie dziennym - decyzje potwierdzajaca skreslenie z listy ucznidw/studentéw. (oryginat + ksero)

W przypadku osdb, ktére pobieraty rente rodzinna:

zaswiadczenie z ZUS potwierdzajace okres pobierania renty rodzinnej lub decyzje potwierdzajaca utrate uprawnien do renty rodzinnej.
(oryginat + ksero)

W przypadku oséb ktére pobieraja rente rodzinna:

decyzje o przyznaniu renty rodzinnej
aktualne zaswiadczenie z ZUS wraz z wysokoscia pobieranego Swiadczenia
ostatni odcinek renty

W przypadku osdéb, ktore pobieraty zasitek staty z Osrodka Pomocy Spotecznej:

oryginat zaswiadczenia potwierdzajgcego rodzaj pobieranego swiadczenia i okres jego pobierania.

W przypadku przeciwwskazan lekarskich do pracy:

stosowne zaswiadczenie lekarskie wskazujgce réwniez czasookres przeciwwskazan (oryginat).

W przypadku posiadania stopnia niepetnosprawnosci:

orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci (oryginat + ksero).

W przypadku wnioskowania o zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw rodziny:

numer PESEL cztonka rodziny,
numer NIP lub Seria i Nr dowodu osobistego w przypadku petnoletniego cztonka rodziny,
oryginat zaswiadczenia ze szkoty/ uczelni potwierdzajacego pobieranie nauki przez petnoletnie dziecko.

Osoby zainteresowane przekazywaniem wyptat swiadczen dla bezrobotnych na rachunek bankowy:

numer rachunku i petna nazwa banku.

UWAGA!

Powiatowy Urzad Pracy nie dokonuje rejestracji w przypadku nie przedtozenia dokumentéw, o ktérych mowa w

pkt 1, 2, 6, 7 lub odmowy ztozenia podpisu na karcie rejestracyjnej przez osobe rejestrujaca sie ( § 3 ust. 6 rozp.
1). W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Starosta moze wyrazi¢ zgode na rejestracje osoby nie
posiadajacej kompletu dokumentéw ( § 3 ust. 5 rozp. I).

Dokumenty uzyskiwane w trakcie rejestracji.

karta rejestracyjna w postaci wydruku komputerowego po wprowadzeniu danych do bazy komputerowej z podpisem strony w celu kontroli
prawidtowosci wprowadzenia danych.

wypetnione i podpisane przez strone o$wiadczenie o nie osigganiu przychodéw majacych wptyw na status bezrobotnego.

oswiadczenie rejestrowanego.

iinformacja dla 0s6b rejestrujgcych sie.

W dniu dokonania czynnosci rejestracyjnej zostaje wyznaczony termin wizyty (do 30 dni) w celu potwierdzenia swojej gotowosci do podjecia i
uzyskania informacji o0 mozliwosci zatrudnienia lub szkolenia.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac:




Rejestracja w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kielcach dokonywana jest na gtéwnej hali na parterze po uprzednim pobraniu numeru z
Punktu Informacyjnego
(osoby niepetnosprawne rejestrowane sa przy stanowisku numer 2i 3)
Wszelkie dodatkowe informacje uzyskaja Panstwo w Punkcie Informacyjnym
PUP w Kielcach
ul. Kolberga 4
25-620 Kielce
(041) 367-11-00

Podstawa prawna
art.2 ust.1 pkt.2, art.9 ust.1 pkt.4,pkt.13 i 14 lit. a i b, art.33 ust.1-3 ,art.71,72,73,75 Ustawy z 9 kwietnia 2008r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy ( Dz.U. z 2008r. Nr 69 poz.415 z pdzniejszymi zmianami )

§2 , § 3, 84 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 26 listopada 2004r. w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych pracy (
Dz.U. Nr 262, poz. 2607 ) z p6z. zmianami



