WYDZIAL RYNKU PRACY

REGULAMIN FORMULARZA ZGtOSZENIA WNIOSKU PRACODAWCY W

SPRAWACH ZEZWOLEN NA PRACE CUDZOZIEMCOW

Klient, zgtaszajac za pomocg Formularza wniosek w sprawie zezwolenia na prace cudzoziemca do obstugi w
Mazowieckiem Urzedzie Wojewddzkim w Wydziale Rynku Pracy oswiadcza, ze podajgc dane pracodawcy, dane
cudzoziemca oraz informacje o warunkach zatrudnienia wymaganych zgodnie z przepisami ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, a takze numer telefonu oraz adres e-mail wyraza zgode na podstawie ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 2019 poz. 1781) na przetwarzanie swoich danych
osobowych przez Wojewode Mazowieckiego w zapewnienia obstugi wniosku.
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Woystanie zgtoszenia przez niniejszy formularz nie jest jednoznaczne ze ztozeniem wniosku o wydanie
zezwolenia na prace i nie stanowi wszczecia postepowania administracyjnego w mysl art. 61 § 1 kodeksu
postepowania administracyjnego.

Pracodawca zgtaszajgc za pomoca formularza wniosek w sprawie zezwolenia na prace cudzoziemca do obstugi
w Mazowieckiem Urzedzie Wojewddzkim w Wydziale Rynku Pracy oswiadcza, ze akceptuje i przyjmuje do
stosowania zasady obstugi okreslone w niniejszym regulaminie oraz warunki wydania zezwolenia na prace,
zgodnie z informacjg urzedu kazdorazowo przesytang za posrednictwem poczty elektronicznej wraz z
potwierdzeniem zakwalifikowania wniosku do obstugi.

W trakcie realizacji procesu zgtoszenia za posrednictwem formularza wniosku w sprawie zezwolenia na prace
cudzoziemca do obstugi w Mazowieckiem Urzedzie Wojewddzkim w Wydziale Rynku Pracy nalezy podaé dane
pracodawcy, dane cudzoziemca oraz informacje o warunkach zatrudnienia wymaganych zgodnie z przepisami
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, a takze numer telefonu polskiego operatora sieci
komoérkowej oraz poprawny adres e-mail do doreczania korespondencji elektronicznej.

Wyzej wymienione dane podawane sg obligatoryjnie w celu zapewnienia obstugi wniosku w trybie obstugi
stanowiskowej.

Termin wizyty w trybie obstugi stanowiskowej jest ustalany przez Urzad i nie podlega zmianie. Istnieje
mozliwo$¢ anulowania wizyty (pkt 10).

Powiadomienie o terminach obstugi wniosku oraz szczegétowa instrukcja, przekazywane sg wytgcznie za
posrednictwem poczty e-mail (prosimy o sprawdzenie folderu SPAM).

Po otrzymaniu mailowego potwierdzenia terminu wizyty, pracodawca zobowigzuje sie do rejestracji wniosku
za posrednictwem portalu praca.gov.pl - minimum 48 h przed wyznaczonym terminem wizyty, nie wczesniej
jednak niz po otrzymaniu powiadomienia o zakwalifikowaniu zgtoszenia.

Po otrzymaniu mailowego potwierdzenia terminu wizyty nie ma mozliwosci zamiany pracodawcy,
cudzoziemca lub wskazanych w formularzu warunkéw zatrudnienia.

Rezerwacja jednego terminu obstugi stanowiskowej umozliwia ztozenie jednego wniosku o wydanie
zezwolenia na prace.

W celu odwotania wizyty nalezy minimum 24 h przed umowiong wizytg wysta¢ wiadomos¢ na adres mailowy
anulowaniatok@mazowieckie.pl o tytule ,,anulowanie wizyty” zawierajgc bezwzglednie w tresci wiadomosci
dane rezerwacji, ktéora ma zosta¢ usunieta (date, godzine, lokalizacje, numer listy, imie i nazwisko
cudzoziemca, nazwe pracodawcy) oraz powdd anulowania wizyty. Wielokrotne odwotywanie wizyt w
kolejnych sesjach formularza moie skutkowac ograniczeniem mozliwosci rezerwacji terminéw obstugi
whnioskéw w przysztosci.

Nie stawienie sie na umdéwiong wizyte bez jej uprzedniego odwotania lub zbyt pézne odwotanie terminu
(patrz pkt 10), skutkuje ograniczeniem mozliwosci rezerwacji terminéw obstugi wnioskéw w przysztosci.
Spdznienie powyzej 5 min skutkuje odmowa przyjecia dokumentow w Urzedzie.

Szczegbtowa instrukcja zawierajgca warunki uzyskania zezwolenia na prace cudzoziemca i wymagane
dokumenty, jakie nalezy ztozy¢ w celu uzyskania zezwolenia na prace zostanie kazdorazowo przestana
klientowi wraz z mailowym potwierdzeniem trybu obstugi zgtoszonego wniosku.
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Urzad wydaje zezwolenie na prace w ciggu miesigca (art. 35 § 3 kodeksu postepowania administracyjnego

zatatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciggu

miesigca, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej — nie pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy od dnia wszczecia

postepowania). Zezwolenie na prace moze by¢ wydane w terminie krétszym od ustawowego w przypadku,

gdy zostang spetnione nastepujgce warunki w podanej kolejnosci:

— otrzymanie mailowego potwierdzenia zakwalifikowania wniosku do obstugi i zastosowanie sie do
zawartej w nim instrukcji, a w szczegdlnosci: poprawne wprowadzenie wniosku za posrednictwem
portalu praca.gov.pl z zaznaczeniem listownej formy kontaktu;

— terminowe przybycie na umdwiong wizyte z wydrukiem prawidtowo wypetnionego wniosku oraz z
wymaganym kompletem dokumentéw.

Niezastosowanie sie do instrukcji otrzymanej mailowo bedzie skutkowato kategoryczng odmowag przyjecia
whniosku oraz zmiang trybu obstugi wniosku na kancelaryjny, a takze ograniczeniem mozliwosci rezerwacji
termindéw obstugi wnioskéw w przysztosci.

Urzad zapewnia obstuge poprawnie zgtoszonych wnioskéw tylko o wydanie zezwolenia na prace typu A (dla
pracodawcy, ktérego siedziba/miejsce zamieszkania znajduje sie na teren wojewddztwa mazowieckiego —
zgodnie z wtasciwoscig wojewody — art. 88b ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

Z uwagi na koniecznos$¢ kazdorazowego przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, w Trybie Obstugi
Koordynowanej nie sg przyjmowane i obstugiwane wnioski dotyczace:

e przedtuzenia zezwolenia na prace,

e dla kontynuowania zatrudnienia u tego samego pracodawcy na podstawie zarejestrowanego w
powiatowym urzedzie pracy oswiadczenia o powierzeniu pracy,

e zwolnione z informacji starosty na podstawie art. 88c ust. 8 ustawy (3-letni pobyt na terytorium RP lub
ukonczenia uczelni na terytorium RP, EOG lub Szwajcarii w okresie 3 lat poprzedzajacych ztozenie
whiosku),

e whnioski pracodawcow swiadczacych ustugi na podstawie uméw outsourcingu, podwykonawstwa lub
umow wspotpracy, porozumien.

W przypadku wiekszej liczby zgtoszen niz mozliwych do udostepnienia termindw obstugi przez urzad
pierwszenstwo zakwalifikowania przystuguje w nastepujgcych przypadkach, wedtug kolejnosci:

— dla zatrudnienia cudzoziemcéw do wykonywania pracy w zawodach zwolnionych z informacji starosty:
kierowca ciggnika siodtowego, kierowca autobusu oraz kierowcy samochodu ciezarowego;

— dla zatrudnienia przez osobe fizyczng w gospodarstwie domowym, cudzoziemcéw do wykonywania
opieki nad cztonkiem rodziny wnioskodawcy na stanowisku opiekunka dziecieca, opiekun osoby
starszej lub asystent osoby niepetnosprawnej;

— dla zatrudnienia cudzoziemcow w charakterze pracownikéw tymczasowych (zatrudnienie przez Agencje
Pracy Tymczasowej - PKD 78.20.Z);

— dla zatrudnienia cudzoziemcéw na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy u
pracodawcy prowadzacego dziatalnos¢ gospodarczy;

Urzad w powyzszych okolicznosciach nie gwarantuje zakwalifikowania do obstugi kazdego zgtaszanego
whniosku.

W ramach obstugi bezposredniej wnioski pracodawcéow prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza
zamierzajgcych zatrudnié¢ cudzoziemcow do wykonywania pracy w zawodzie kierowcy ciggnika siodtowego,
kierowcy autobusu, kierowcy samochodu ciezarowego oraz pracodawcéw — 0séb fizycznych zamierzajgcych
zatrudni¢ cudzoziemca w gospodarstwie domowym na stanowisku opiekunka dziecieca/opiekun osoby
starszej lub asystent osoby niepetnosprawnej, pomoc domowa/opiekunka domowa_obstugiwane sg we
wszystkich lokalizacjach, tj.: Ciechanéw, Ostroteka, Ptock, Radom, Siedlce, Warszawa.

Whioski o wydanie zezwolenia na prace Agencji Pracy Tymczasowej oraz typu A dla innych przypadkéw niz
powyzej okreslone rozpatrywane sg jedynie w Warszawie.
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17. Podanie w formularzu niepetnych lub niepoprawnych danych albo niepodanie danych wymaganych bedzie
skutkowato wykluczeniem z moiliwosci rezerwacji terminu obstugi oraz ograniczeniem mozliwosci
rezerwacji terminéw obstugi wnioskow w przysztosci.

18. Wielokrotne wysytanie tego samego zgtoszenia do obstugi koordynowanej w danej sesji formularza bedzie
skutkowato wykluczeniem z mozliwosci rezerwacji terminu obstugi oraz ograniczeniem mozliwosci
rezerwacji terminéw obstugi wnioskéw w przysztosci.

19. Podanie w skfadanym wniosku o zezwolenie na prace dla cudzoziemca danych niezgodnych z danymi
podanymi w formularzu zgtoszeniowym do Trybu Obstugi Koordynowanej (np. dane dotyczgce cudzoziemca,
pracodawcy, zawodu, formy zatrudnienia i wymiaru czasu pracy oraz numeru i daty Informacji Starosty) bedzie
skutkowato kategoryczng odmowg przyjecia wniosku oraz ograniczeniem mozliwosci rezerwacji terminéw
obstugi wnioskow w przysztosci.

20. Podanie danych, ktére beda wzbudza¢ podejrzenie popetnienia przestepstwa, bedzie skutkowaé
zawiadomieniem organow S$cigania.

21. Wprowadzenie do formularza rezerwacji terminu tresci obrazliwych, osmieszajacych lub naruszajacych
zasady wspotzycia spotecznego skutkuje wykluczeniem mozliwosci rezerwacji oraz podjeciem stosownych
krokéw prawnych wzgledem uzytkownika.

Informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Wojewoda Mazowiecki z siedzibg przy pl. Bankowym 3/5 w
Warszawie.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych. Kontakt: iod@mazowieckie.pl, 22 695 69 80 lub
listownie: Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie, pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa.

3. Przetwarzamy Panstwa dane osobowe wytgcznie w celu wykonania zadan Administratora, ktére wynikajg z
przepisOw prawa oraz zadan realizowanych w interesie publicznym.

4. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do prowadzenia sprawy w Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim w Warszawie.

5. Odbiorcami Paninstwa danych mogg by¢ tylko instytucje uprawnione na podstawie przepiséw prawa lub
podmioty, ktérym Administrator powierzyt przetwarzanie danych na podstawie zawartej umowy.

6. Majg Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, przenoszenia i wniesienia sprzeciwu.

7. Majg Panistwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych. Mogg to Panistwo zrobi¢, jesli uznaja, ze przetwarzamy dane osobowe z naruszeniem przepiséw
prawa.

8. Jezeli przetwarzamy dane osobowe na podstawie udzielonej nam zgody, mogg jg Paristwo w dowolnym
momencie wycofac (bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania przed jej wycofaniem).

9. Nie przetwarzamy Panstwa danych w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania. Nie
przekazujemy Panstwa danych do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.

10. Dane osobowe przechowujemy przez okres niezbedny do wykonania zadan Administratora oraz realizacji
obowigzku archiwizacyjnego, ktére wynikajg z przepiséw prawa.

[Podstawa prawna: rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016)]

Informuje i oSwiadczam, ze zapoznatem sie z warunkami kwalifikowania zgtoszen do trybu obstugi koordynowane;j
whnioskéw o zezwolenia na prace cudzoziemcédw, w tym dotyczace bezzasadnosci roszczen lub skarg w przypadku
niezakwalifikowania mojego zgtoszenia do obstugi. Mam réwniez swiadomos¢, ze wnioski moge ztoizy¢ do
witasciwego urzedu elektronicznie za posrednictwem w portalu praca.gov.pl lub operatora pocztowego zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami.

Udostepnienie obstugi wnioskow w trybie obstugi koordynowanej nie wyklucza, ani nie ogranicza uprawnien
whnioskodawcy do skfadania wnioskéw, gdyz stanowi dodatkowy nieobowigzkowy dla urzedu tryb obstugi.
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