MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI
WYDZIAL RYNKU PRACY

REGULAMIN FORMULARZA ZGLOSZENIA WNIOSKU
PRACODAWCY W SPRAWACH ZEZWOLEN NA PRACE

CUDZOZIEMCOW

Klient, zglaszajac za pomocg Formularza wniosek w sprawach zezwolen na prace cudzoziemcow do obstugi
w Mazowieckiem Urzedzie Wojewddzkim w Wydziale Rynku Pracy o$§wiadcza, ze podajac 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 (Dz.U. 2018 poz. 1000)
na przetwarzanie swoich danych osobowych przez Wojewode Mazowieckiego w zapewnienia obstugi
wniosku.

1.

10.

11

12.

13.

Wystanie zgloszenia przez niniejszy formularz nie jest jednoznaczne ze zlozeniem wniosku
o wydanie zezwolenia na prac¢ 1 nie stanowi Wwszczecia postgpowania administracyjnego
w mysl art. 61 § 1 kodeksu postepowania administracyjnego.

Pracodawca zgtaszajac za pomocg formularza wniosek w sprawach zezwolen na prac¢ cudzoziemcow
do obstugi w Mazowieckiem Urzgdzie Wojewodzkim w Wydziale Rynku Pracy o$wiadcza,
ze akceptuje i przyjmuje do stosowania zasady obslugi 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 zgloszenia za posrednictwem formularza wniosku w sprawie zezwolenia
na prace cudzoziemca do obstugi w Mazowieckiem Urzgdzie Wojewodzkim w Wydziale Rynku Pracy
nalezy poda¢ 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 komorkowej oraz adres e-mail.

Wyzej wymienione dane podawane s3 obligatoryjnie w celu zapewnienia obstugi wniosku w trybie
obstugi stanowiskowe;.

Termin wizyty w trybie obslugi stanowiskowej jest ustalany przez Urzad i nie podlega zmianie. Istnieje
mozliwo$¢ anulowania wizyty (pkt 14).

Administratorem danych jest Wojewoda Mazowiecki z siedzibg w Warszawie, pl. Bankowy 3/5. Dane
osobowe przetwarzane sg wytacznie w Systemie rezerwacji wizyt MUW w celu realizacji procesu
internetowej rezerwacji wizyt i nie beda przekazywane innym odbiorcom.

Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci jej danych oraz mozliwos¢ ich
poprawiania.

Powiadomienie o trybie 1 terminach obstugi wniosku przekazywane jest wylacznie za posrednictwem
poczty e-mail.

Osoba zakwalifikowana do obstugi stanowiskowej ma obowigzek stawi¢ si¢ co najmniej 5 minut przed
planowang wizytg i podej$¢ przed wskazane wczesniej stanowisko.

Spdznienie powyzej S minut moze skutkowa¢ odmowg przyjecia dokumentéw w Urzedzie.

. Po otrzymaniu mailowego potwierdzenia z terminem wizyty nie ma mozliwo$ci zamiany osoby

zapisanej ani wniosku zakwalifikowanego do obstugi na wniosek dotyczacy innego cudzoziemca.

Po otrzymaniu mailowego potwierdzenia trybu obstugi pracodawca zobowigzuje si¢ do rejestracji
wniosku za posrednictwem portalu www.praca.gov.pl.

Rezerwacja jednego terminu obslugi stanowiskowej umozliwia zlozenie jednego wniosku
o wydanie/przedtuzenie zezwolenia na prace.
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W celu odwotania wyznaczonej wizyty nalezy wysta¢ wiadomo$¢ na adres poczty elektronicznej
anulowaniatok@mazowieckie.pl o tytule ,,anulowanie wizyty” zawierajac bezwzglednie w tresci
wiadomosci dane rezerwacji, ktéra ma zosta¢ usunigta (date, godzine, lokalizacje, numer listy, imi¢
i nazwisko cudzoziemca, nazwe wnioskodawcy) oraz powod anulowania wizyty. Wielokrotne
odwolywanie wizyt w kolejnych sesjach formularza moZe skutkowaé ograniczeniem moZzliwosci
rezerwacji terminow obstugi wnioskow w przyszlosci.

Nie stawienie si¢ na umowiong wizyte bez jej uprzedniego odwolania moZe skutkowaé ograniczeniem
mozliwosci rezerwacji terminow obstugi wnioskow w przysziosci.

Warunki i wymagane dokumenty, jakie nalezy ztozy¢ w celu uzyskania zezwolenia na prac¢ zostang
kazdorazowo przestane klientowi wraz z mailowym potwierdzeniem trybu obstugi zgloszonego
wniosku.

Urzad wydaje zezwolenie na prace w ciggu miesigca (art. 35 § 3 kodeksu postepowania
administracyjnego zatatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajagcego powinno nastgpic
nie pozniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej — nie poézniej niz w ciggu
2 miesi¢gcy od dnia wszczecia postegpowania). Zezwolenie na prac¢ moze by¢ wydane w terminie
krétszym od ustawowego w przypadku, gdy zostang speilnione nast¢pujace warunki w podanej
kolejnosci: otrzymanie mailowego potwierdzenia zakwalifikowania wniosku do obstugi i zastosowanie
si¢ do zawartej w nim instrukcji, a w szczegélnosci: poprawne wprowadzenie wniosku
za posrednictwem portalu www.praca.gov.pl z zaznaczeniem listownego trybu odpowiedzi,
terminowe przybycie na umowiong wizyte wraz z wydrukiem prawidlowo wypelionego wniosku
wraz z kompletem dokumentow (tryb obstugi stanowiskowej) lub dostarczenie do Urzedu w terminie,
okreslonym w potwierdzeniu trybu obstugi, wydruku wniosku wraz z kompletem zatgcznikow, jesli
pracodawca speinia warunki do wydania zezwolenia i dostarczyl prawidlowo sporzadzong
dokumentacje wniosku (tryb obstugi pozastanowiskowej).

Urzad zapewnia obstuge poprawnie zgloszonych wnioskéw tylko o wydanie zezwolenia typu A. W
przypadku wigkszej liczby zgtoszen niz mozliwych do udost¢pnienia termindow obstugi przez urzad
pierwszenstwo zakwalifikowania przyshuguje w nastepujacych przypadkach, wedlug kolejnosci:

a) dla zatrudnienia cudzoziemcow jako personel w szpitalach, a takze domach pomocy
spolecznej wpisanych do rejestru Wojewody Mazowieckiego oraz w placowkach
zapewniajacych calodobowa opieke osobom niepelnosprawnym, przewlekle chorym
lub osobom w podeszlym wieku, w tym prowadzonych na podstawie przepisow o
dzialalnoS$ci gospodarczej, wpisanych do rejestru Wojewody Mazowieckiego;

b) dla zatrudnienia cudzoziemcow do wykonywania pracy w zawodach zwolnionych z
informacji starosty na podstawie Rozporzadzenia nr 1 Wojewody Mazowieckiego z dnia
25 stycznia 2016 r. (2016.865) w sprawie Kryteriow wydawania zezwolen na prace
cudzoziemcow na terenie wojewddztwa mazowieckiego (tj. kierowca ciggnika siodlowego
oraz kierowca autobusu);

c) dla kontynuowania zatrudnienia u tego samego pracodawcy podjetego na podstawie
oswiadczenia o powierzeniu pracy, zarejestrowanego w powiatowym urzedzie pracy, po
udokumentowanym przepracowaniu przynajmniej 3 miesiecy;

d) dla kontynuowania zatrudnienia u tego samego pracodawcy w przypadku koniecznoS$ci
uzyskania kolejnego zezwolenia na prace, jezeli okres waznosci poprzedniego zezwolenia
konczyl si¢ po dniu 13 marca 2020 r. (nie dotyczy wniosku o przedluzenie zezwolenia na
prace);

e) dla zatrudnienia cudzoziemcow do wykonywania opieki nad czlonkiem rodziny
wnioskodawcy na stanowisku opiekunka dzieci¢ca, opiekun osoby starszej lub asystent
osoby niepelnosprawnej (zatrudniajgcym moze by¢ tylko osoba fizyczna/gospodarstwo
domowe), w przypadku, gdy w sprawie wystepuje bezposrednio pracodawca lub upowazniony
przez niego cztonek rodziny;

f) dla zatrudnienia cudzoziemc6w na podstawie umowy o prace oraz w wymiarze calego
etatu, w przypadku gdy pracodawca prowadzi dzialalnos¢ gospodarcza przez okres dluzszy
niz 1 rok (wowczas istnieje mozliwos¢ wydania zezwolenia na okres maksymalnie 3 lat);

g) dla zatrudnienia cudzoziemcé6w na podstawie umowy o prace oraz w wymiarze calego
etatu.

Urzad w powyzszych okolicznosciach nie gwarantuje zakwalifikowania do obslugi kazdego
zglaszanego wniosku.
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Urzad do odwotania nie zapewnia w trybie obstugi koordynowanej obstugi zgtoszen dla kontynuacji
zatrudnienia na podstawie przedtuzenia zezwolenia na prace, poniewaz, jezeli ostatni dzien waznosci
zezwolenia na pracg, przypada w okresie stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii (dzien 14
marca 2020 r.), ogltoszonego w zwigzku z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2, okres waznosci tego
zezwolenia na prace ulega przedtuzeniu z mocy prawa do uptywu 30. dnia nastepujacego po dniu
odwotania tego ze stanow, ktory obowigzywat jako ostatni - zgodnie z przepisem art. 15 zzg ustawy z
dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
1 zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.
Podanie niepelnych lub niepoprawnych danych w formularzu albo niepodanie danych wymaganych
bedzie skutkowato wykluczeniem 7 moZliwosci rezerwacji terminu obstugi oraz moze skutkowad
ograniczeniem mozliwosci rezerwacji terminow obstugi wnioskow w przyszlosci.

Wielokrotne wysylanie tego samego zgloszenia do obstugi koordynowanej w danej sesji formularza
bedzie skutkowalo wykluczeniem 7 mozliwosci rezerwacji terminu obstugi oraz moze skutkowaé
ograniczeniem moZliwosci rezerwacji terminow obstugi wnioskow w przysztosci.

Podanie w sktadanym wniosku o zezwolenie na prace dla cudzoziemca danych niezgodnych 7 danymi
podanymi w formularzu zgloszeniowym do trybu obstugi koordynowanej (m.in. dane dotyczgce
rodzaju wniosku, typu zezwolenia, zawodu, formy zatrudnienia i wymiaru czasu pracy) bedzie
skutkowalo kategoryczng odmowq przyjecia wniosku oraz moZe skutkowaé ograniczeniem
mozliwosci rezerwacji terminow obstugi wnioskow w przyszlosci.

Podanie danych, ktére beda wzbudza¢ podejrzenie popelnienia przestepstwa, bedzie skutkowaé
zawiadomieniem organow Scigania.

Wprowadzenie do formularza rezerwacji terminu tresci obrazliwych, oSmieszajacych
lub naruszajacych zasady wspolzycia spolecznego skutkuje wykluczeniem mozliwosci rezerwacji
oraz podjeciem stosownych krokow prawnych wzgledem uzytkownika.

STAN EPIDEMII

W zwiazku z wprowadzeniem stanu epidemii, urzad zastrzega mozliwo$¢ odwolania umowionej
wizyty poprzez wiadomos¢ e-mail.

Zasady rezimu sanitarnego obowigzujace podczas pobytu w wydziale rynku pracy

W przypadku otrzymania terminu osobistej wizyty w Wydziale Rynku Pracy nalezy przestrzegac
ogolnie obowigzujacych zasad rezimu sanitarnego oraz ponizszych ustalen:

- tylko osoby bez objawoéw takich jak goraczka, kaszel, trudno$ci z oddychaniem mogg osobiscie
zgodnie z otrzymanym terminem przyj$¢ do urzedu;

- otrzymanie terminu stawienia si¢ w urzedzie, nie zwalnia z odbywania kwarantanny lub innej formy
1zolacji zwigzanej z zagrozeniem epidemicznym,;

- w dniu przyjécia do Wydziatu nalezy sprawdzi¢ temperature ciata i upewnic sie, ze jest ona wlasciwa;
- nalezy mie¢ maseczke lub innego rodzaju zastong ust i nosa;

- nalezy przestrzega¢ wlasciwego dystansu od innych oséb i pracownikow urzedu;

- przed wejsciem do urzedu nalezy zdezynfekowac dtonie w miejscu wyznaczonym i wyposazonym w
srodek dezynfekujacy;

- Sciggnigcie maseczki lub innej zastony ust i nosa moze by¢ wykonane wylacznie na wyrazne polecenie
pracownika urzgdu w celu identyfikacji tozsamosci;

- w trakcie przebywania na terenie urzedu nalezy przestrzega¢ okreslonych komunikatami i
oznaczeniami zasad przemieszczania sig;

- $cisle wykonywac polecenia pracownikow urzedu oraz stuzby ochrony,

- nie bedzie mozliwosci skorzystania z toalet znajdujacych si¢ w urzedzie,

- w przypadku naruszenia powyzszych zasad i1 ustalen wizyta w urzedzie nie bedzie mozliwa.

Informujemy, ze:

1.

2.

3.

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

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych. Kontakt: iod@mazowieckie.pl, 22 695 69 80
lub listownie: Mazowiecki Urzad Wojewo6dzki w Warszawie, pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa.
Przetwarzamy Panstwa dane osobowe wylacznie w celu wykonania zadan Administratora, ktore
wynikajg z przepisOw prawa oraz zadan realizowanych w interesie publicznym.
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Podanie danych jest dobrowolne, ale niezb¢dne do prowadzenia sprawy w Mazowieckim Urzg¢dzie
Wojewodzkim w Warszawie.

Odbiorcami Panstwa danych moga by¢ tylko instytucje uprawnione na podstawie przepisow prawa
lub podmioty, ktorym Administrator powierzyt przetwarzanie danych na podstawie zawartej umowy.
Majg Panstwo prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia i wniesienia sprzeciwu.

Maja Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych. Mogg to Panstwo zrobi¢, jesli uznaja, ze przetwarzamy dane osobowe z naruszeniem
przepisOw prawa.

Jezeli przetwarzamy dane osobowe na podstawie udzielonej nam zgody, moga ja Panstwo w dowolnym
momencie wycofa¢ (bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania przed jej wycofaniem).

Nie przetwarzamy Panstwa danych w sposob zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.
Nie przekazujemy Panstwa danych do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych.

Dane osobowe przechowujemy przez okres niezbedny do wykonania zadan Administratora
oraz realizacji obowiazku archiwizacyjnego, ktdre wynikaja z przepisOw prawa.

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

Informuje i oSwiadczam, ze zapoznalem si¢ z warunkami kwalifikowania zgloszen do trybu obshugi
koordynowanej wnioskOw o zezwolenia na prace cudzoziemcow, w tym dotyczace bezzasadnosci
roszczen lub skarg w przypadku niezakwalifikowania mojego zgloszenia do obslugi. Mam réwniez
swiadomos¢, ze wnioski moge zlozy¢ do wlasciwego urzedu za posrednictwem operatora pocztowego
lub elektronicznie w portalu praca.gov.pl, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Udostepnienie obslugi wnioskow w trybie obstugi koordynowanej nie wyklucza, ani nie ogranicza
uprawnien wnioskodawcy do skladania wnioskow, gdyz stanowi dodatkowy nieobowigzkowy dla urzedu
tryb obslugi.



