Projekt Edukacyjny
Organizowanie pracy w urzedzie administracji
w warunkach zdalnej pracy

1. Tytut projektu:
Organizowanie pracy w urzedzie administracji samorzagdowej warunkach zdalnej pracy.
2. Koordynator: Agnieszka Dobaczewska — nauczyciel w SOSW w Policach
3. Autorzy: Agnieszka Dobaczewska, Milena Garbaciak, Dorota Gdérkiewicz.
4. Uczestnicy projektu: stuchacze 2 klasy PSS

- Angelika Kak

- Mikotaj Lamparski

- Karolina Lejkowska
- Joanna Lesniewska
- Andrzej Nejman

- Karolina Prowadzisz

5. Cel gtéwny projektu: Zapoznanie z organizacjg pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Policach w warunkach okresie ograniczenia funkcjonowania.

6. Opis realizacji projektu

Zatozeniem projektu jest zapoznanie stuchaczy szkoty policealnej z organizacjg pracy w urzedzie
administracji publicznej, w rzeczywistosci czasowego ograniczenia funkcjonowania zaktadéw pracy.

W dobie narodowej kwarantanny spowodowanej koronawirusem, jestesmy zobligowani umozliwi¢
stuchaczom konczacych szkote policealng poznanie zdalnej pracy w wybranych jednostkach
administracji publicznej, w oparciu o umowe wspdtpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Policach.
Uczestnicy beda opracowywac zagadnienia zwigzane ze zdalng praca, co pozwoli im wdrozy¢ sie do
pracy z komputerem, oprogramowaniem niezbednym do wykonania zadan i obstugi interesanta.

Zatozeniem projektu jest organizowanie pracy w urzedzie administracji publicznej przez stuchaczy
szkoty policealnej w rzeczywistosci czasowego ograniczenia funkcjonowania zaktaddéw pracy.
Uczestnicy bedg opracowywac zagadnienia zwigzane z pracg w urzedzie administracji publicznej —
Powiatowym Urzedem Pracy w Policach.

Zatozeniem projektu jest orientowanie sie na osobe dorostg uczacy sie. W dorostym zyciu stuchaczy
wazne jest zrozumienie rzeczywistosci, umiejetno$¢ szybkiego dostosowania sie i rozwigzywanie
problemdw praktycznych w warunkach pozaszkolnych oraz samodzielne zdobywanie wiedzy.

Mimo, ze projekt bedzie przeprowadzany w zdalnych warunkach bedzie on wykorzystywat
mechanizmy pracy zespotowej, poniewaz wiekszos¢ dziatan we wspdtczesnym Swiecie opiera sie na
wspotpracy.

Projekt ma charakter interdyscyplinarny.

7. Zasoby:
Uczestnicy projektu beda korzystaé z bazy danych t;j.:
- literatura,
- strony www,
- dane statystyczne,
- filmy,
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-informacje z PUP w Policach.

Ocena:

Podstawa do oceny bedg wykonane prace stuchaczy i przesytane w wyznaczonych terminach
do koordynatora, ktéry w porozumieniu z przedstawicielem Powiatowego Urzedu Pracy w
Policach zdecyduje o zaliczeniu projektu. Na zaliczenie bedg miaty wptyw:

- wywigzywanie sie uczestnikdw z podjetych zadan, dotrzymanie terminu,

- réznorodnosé wykorzystywanych zrédet informacji,

- zgodnos¢ wykonywanych zadan z tematem,

- samodzielnos¢,

- odpowiedzialnosé¢,

- innowacyjnos¢ sposobu rozwigzania postawionego w projekcie problemu,

- wspotpraca w grupie.

Konsultacje beda odbywaty sie w miare potrzeb uczestnikow.

Stuchacze samodzielnie podejmujg sie organizacji pracy nad projektem, podziatem zadan
oraz rodzajem i zZrédtami wykorzystywanych materiatdw. Nauczyciele petnig role
konsultantéw wspierajgcych podczas realizacji zagadnien projektowych.

- milena.garbaciak@soswdnr.pl

- dorota.gorkiewicz@soswdnr.pl

- agnieszka.dobaczewska@soswdnr.pl
- agnieszka.chabasinska@soswdnr.pl

Konsultant merytoryczny wyznaczony przez Powiatowy Urzad Pracy w Policach - Ewa
Guzowska eguzowska@ pup.policki.pl

Uczestnicy zobowigzuja sie do wykonania projektu zgodnie z ww. zatozeniami. Jako zgode
przesytajg skan z odrecznym podpisem drogg elektroniczng o zapoznaniu sie z projektem i
podjeciu checi uczestniczenia i terminowego wywigzania sie z podjetych dziatan.

Sposoby prezentacji i dokumentowania pracy nad projektem:

- przestanie pisemnej dokumentacji wykonanej pracy na adres:
agnieszka.dobaczewska@soswdnr.pl

- przedstawienie dokumentacji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Policach.
Termin zakonczenia projektu: 19.06.2020.

Data zawarcia kontraktu: 20.05.2020.

Prowadzacy projekt: Agnieszka Dobaczewska
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W podanych zagadnieniach sg zawarte interdyscyplinarne tresci nauczania.
Harmonogram:

ZAGADNIENIE NR 1:
Sporzadzenie struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Policach

TERMIN REALIZACJI: od 18.05.2020 do 22.05.2020

KOORDYNATOR: Agnieszka Dobaczewska

Wykonane zadania w okreslonym terminie prosze przesyta¢ na adres:
agnieszka.dobaczewska@soswdnr.pl

ZAGADNIENIE NR 2:

Redagowanie decyzji wydawanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Policach zgodnie z
obowigzujgcym prawem :

1.Przyznanie prawa do zasitku dla bezrobotnych z powodu utraty pracy

2.Decyzja o obowigzku spfaty nienaleznie pobranego swiadczenia

3.Decyzja w sprawie pozbawienia statusu osoby bezrobotnej

4.Decyzja dotyczaca przyznania jednorazowych srodkéw na wtasng dziatalnos¢ gospodarcza
5.Decyzja dotyczaca nabycia statusu osoby bezrobotnej

6.Skierowanie do pracy

TERMIN REALIZACJI: od 25.05.2020 do 29.05.2020

KOORDYNATOR: Agnieszka Dobaczewska

Wykonane zadania w okreslonym terminie prosze przesyta¢ na adres:
agnieszka.dobaczewska@soswdnr.pl

ZAGADNIENIA NR 3:

Sporzadzanie:

a) informacji jak moze by¢ organizowana i realizowana komunikacja i obstuga urzedow z klientem z
czasach zdalnej pracy

b) instrukcji dla interesantéw dot. sposobu wypetniania wybranych drukéw w celu utatwienia im
zatatwiania spraw w Powiatowym Urzedzie Pracy w Policach.

TERMIN REALIZACII: od 01.06.2020. DO 05.06.2020.

Koordynator: Agnieszka Dobaczewska

Wykonane zadania w okreslonym terminie prosze przesytaé na adres:
agnieszka.dobaczewska@soswdnr.pl

Zataczniki do zagadnienia nr 3 b:

Druki obowigzujgce w Powiatowym Urzedzie Pracy w Policach do ktérych nalezy sporzadzi¢
instrukcje pomocne w wypetnieniu tych drukow :
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DRUKNR 1

H ! Numer wniosku:.........coeviviiiiiiiiinnnnnns

Powiatowy Urzad Pracy
w Policach

POWIATOWY URZAD PRACY
UL. TADEUSZA KOSCIUSZKI 5
72 - 010 POLICE

WNIOSEK O PRZYZNANIE STYPENDIUM Z TYTULU PODJECIA DALSZEJ NAUKI

|. DANE DOTYCZACE WNIOSKODAWCY

1. Imie i nazwisko

2. PESEL
potwierdssiacego tossamest) N R N o

3. Adres zamieszkania

4. Telefon kontaktowy

5. Data rejestracji w tutejszym

urzedzie
6. Poziom wyksztatcenia [l podstawowe L1 gimnazjalne [ $rednie ogoine
7. Wyuczony zawdd/y [1 nie dotyczy

(okresli¢ tytut i nazwe)

O tak

8. Posiadane uprawnienia,

ukonczone kursy, szkolenia,
doswiadczenie w zawodzie

II. INFORMACJE DOTYCZACE PODJECIA NAUKI
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1. Nazwa i adres szkoly

2. Kierunek nauki

3. Data podjecia nauki

4. Uzasadnienie

. OSWIADCZENIE O DOCHODACH OSOB ZAMIESZKUJACYCH WE WSPOLNYM
GOSPODARSTWIE DOMOWYM DLA CELOW UBIEGANIA SIE O STYPENDIUM Z TYTULU
PODJECIA DALSZEJ NAUKI

L.p. Data Wysoko$é
Nazwisko i imie Pokrewienstwo Miejsce pracy/nauki uzyskiwanych

urodzenia p
dochodow

1. Whnioskodawca

RAZEM

Dochdd na jednego cztonka rOAZINY ... e

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1781 z pézn. zm.) oraz ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27

5
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kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) w celu realizacji
wniosku o przyznanie stypendium z tytutu podjecia dalszej nauki.

Administrator — Powiatowy Urzad Pracy w Policach z siedzibg w Policach ul. T. Kosciuszki 5. Petna tres¢ klauzuli
informacyjnej dotyczacej obowigzkéw Administratora zamieszczona jest na stronie BIP (http:/bip.pup.policki.pl), w
zaktadce ,ochrona danych osobowych”.

(data i czytelny podpis)

Zataczniki:

Do wniosku nalezy dotgczy¢ dokumenty oséb wymienionych w oswiadczeniu o dochodach:
1) Zaswiadczenie wystawione przez szkote/uczelnie potwierdzajace podjecie nauki wraz z datg jej rozpoczecia
2) Zaswiadczenie o wysokosci uzyskanych dochodoéw z ostatniego miesigca:
v' w przypadku zatrudnienia — zaswiadczenie z zaktadu pracy
w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — zaswiadczenia z Urzedu Skarbowego
w przypadku pobierania emerytury lub renty — zaswiadczenie z ZUS lub KRUS
w przypadku otrzymywania swiadczen rodzinnych — zaswiadczenie lub decyzja z OPS /zakladu pracy

w przypadku pobierania dodatku mieszkaniowego — decyzja z OPS

AN NN

w przypadku uzyskiwania dochodéw z innego tytutu — zaswiadczenie z instytucji wlasciwej

Whniosek wypetniony nieczytelnie, niepoprawnie lub bez kompletu zatagcznikow, nie bedzie rozpatrywany.

Ill. OPINIA SPECJALISTY DS. ROZWOJU ZAWODOWEGO

1 pozytywna [l negatywna

(data i podpis pracownika)

Decyzja Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Policach

[J wyrazam zgode na przyznanie stypendium z tytutu podjecia dalszej nauki,

L] nie wyrazam zgody na przyznanie stypendium z tytutu podjecia dalszej nauki.


http://bip.pup.policki.pl/
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Uwagi:

(data i podpis Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Policach)

DRUK NR 2

e

POWIATOWY URZAD PRACY
W POLICACH

(miejscowosé, data)

Powiatowy Urzad Pracy
w Policach

ul. Tadeusza Kosciuszki 5

Whniosek indywidualny o zwrot kosztow dojazdu
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(dotyczy szkolen, przygotowania zawodowego dorostych, stazu

badan lekarskich*)

zwracam sie z wnioskiem o dokonanie zwrotu poniesionych kosztéw dojazdu za okres od
.................................. o [ TR V. AR 1)V 0 [o: [ T
SHOWNI . e do miejsca odbywania
szkolenia/przygotowania zawodowego dorostych/stazu/badan lekarskich* i powrotu do miejsca
zamieszKania Na trasie: ... ..o

Na podstawie skierowania tutejszego urzedu z dniem..............ccoooiviiinnnn. zostatem/am
SKIBIOWANY/@ O oo w
TS R Te ol o 1] o R

Nalezng mi kwote:[] odbiore osobiscie w kasie Banku Pekao S.A. [] prosze przekaza¢ na moje
0] 01 1o o

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze osobie podejmujgcej zatrudnienie w trakcie szkolenia/przygotowania
zawodowego dorostych/ stazu* , zwrot kosztéw dojazdu przystuguje tylko do dnia podjecia pracy.

Do wniosku dotgczam:

1.0 bilety jednorazowe (ilos¢) ............. ; 2.1 nbilet sieciowy/miesieczny*

3.1 dokument stwierdzajacy poniesione poniesiony 4. O potwierdzenie przewoznika o wysokosci

koszt na zakup paliwa (faktura, paragon) kosztu przejazdu na wskazanej trasie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1781.) oraz ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | 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 przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) w celu realizacji wniosku.

Administrator — Powiatowy Urzad Pracy w Policach z siedzibg w Policach ul. T. Kosciuszki 5. Petna tre$¢ klauzuli informacyjnej
dotyczacej obowigzkéw Administratora zamieszczona jest na stronie BIP (http://bip.pup.policki.pl), w zaktadce ,ochrona danych
osobowych”.

(podpis wnioskodawcy)
*niepotrzebne skresli¢

Uwaga: Osoby korzystajace z wlasnego srodka transportu dotaczajg dokumenty wymienione w punktach
3i4.

Whniosek wypetniony nieczytelnie, niepoprawnie lub bez kompletu dokumentéw nie bedzie rozpatrywany.
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DRUK NR 3
” Powiatowy Urzad Pracy w Policach
ul. Tadeusza Kosciuszki 5
72 -010 Police

Powiatowy Urzad Pracy

»

w Policach

Numer wniosku: .......cccecvviiiniinnnnnn.

WNIOSEK O ORGANIZACJE SZKOLENIA ZAWODOWEGO
DLA OSOB POSZUKUJACYCH PRACY

W oparciu o art. 40 i art.43 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U.z 2017 r. poz. 1065 z p6zn. zm.)

DANE DOTYCZACE WNIOSKODAWCY

Imie i nazwisko

PESEL
potwicrisaiacego ossametd) N R N o

Adres

Telefon kontaktowy

Data rejestracji w tutejszym

urzedzie
Poziom wyksztatcenia L podstawowe [1 gimnazjaine [ zasadnicze
zawodowe
L] 4rednie [ policealne L] wyzsze

Tytut zawodowy
zawod
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8. Ukonczone kursy, szkolenia,
posiadane uprawnienia,

doswiadczenie w zawodzie

II. INFORMACJE NA TEMAT SZKOLENIA ZAWODOWEGO

1. Nazwa szkolenia

2. Uzasadnienie

W sposodb wyczerpujgcy nalezy
przedstawic:

- argumentacje przemawiajacg za

organizacja wnioskowanego
szkolenia,

- mozliwosci znalezienia zatrudnienia
po ukonczeniu szkoleniu

3. Proponowanainstytucja

szkoleniowa ] Nie dotyczy

(nalezy wypetni¢ w przypadku, gdy
wnioskodawca proponuje konkretny

osrodek szkoleniowy) podac¢ koszt
szkolenia i termin
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Swiadomy odpowiedzialnosci karnej za skiadanie nieprawdziwych danych (wynikajacej z art.
233 kodeksu karnego) oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym wniosku sg zgodne z
prawda.

ZAGADNIENIA nr 4:

1. Planowanie dochodéw i wydatkéw, zasady gospodarki finansowej jednostki
samorzadu terytorialnego.

Zadanie: 1.

Co stanowi podstawe prowadzenia gospodarki finansowej Powiatowego Urzedu Pracy w
Policach i w jakim trybie powstaje?

2. Ewidencja dochodéw, wydatkow i kosztow budzetowych.

Zadanie: 2.

Pofacz rodzaje kosztow dla celéw sprawozdawczosci finansowej, podane w lewej kolumnie
tabeli, z odpowiednimi paragrafami klasyfikacji budzetowej, przedstawionymi w prawej
kolumnie tabeli, i wpisz pary (cyfra + numer paragrafu) do wierszy pod tabela.

Koszty dla celéw sprawozdawczosci Koszty dla celéw sprawozdawczosci
finansowej budzetowej
1. Wynagrodzenia § 6070 Wydatki inwestycyjne
samorzadowych

zaktadéw budzetowych

2. Ubezpieczenia spoteczne i inne | § 4010 Wynagrodzenia osobowe
Swiadczenia

3. Koszty inwestycji finansowych ze srodkéw | § 4210 Materiaty
wiasnych samorzgdowych zaktadow

budzetowych
4. Zuzycie materiatéw i energii § 4520 Opftaty na rzecz budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego
5. Odsetki § 4110 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
6. Podatki i optaty § 4580 Odsetki
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np. 1+ § 6070

Zadanie: 3.

Pofacz rodzaje sprawozdan budzetowych z odpowiadajgcymi im charakterystykami i wpisz
pary (cyfra + litera) do wiersza pod tabels.

Zdanie Charakterystyka
A. Sporzadzane jest po wyeliminowaniu przeptywu
1. Sprawozdanie jednostkowe Srodkéw miedzy jednostkami sektora finansow
publicznych.
B. Sporzadzane jest przez kierownikéw poszczegdlnych
2. Sprawozdanie tgczne jednostek sektora finansédw publicznych na

podstawie ksigg rachunkowych tych jednostek.

C. Jest sumga sprawozdan jednostkowych jednostek
3. Sprawozdanie zbiorcze podlegtych dysponentowi budzetu panstwa oraz
sprawozdania jednostkowego tego dysponenta.

D. Jest suma sprawozdan jednostkowych jednostek
podlegtych jednostce samorzadu terytorialnego i

4. Sprawozdanie skonsolidowane jest sporzadzane przez zarzady jednostek samorzadu

terytorialnego oraz wéjtéw, burmistrzéw i

prezydentow.

Do jakiej kategorii sprawozdan zaliczysz dokumenty: bilans oraz rachunek zyskéw i strat PUP
w Policach?

3. Analiza finansowa w urzedzie.

Zadanie: 4.

W oparciu o zatgczone sprawozdanie — bilans PUP w Policach za rok 2018, dokonaj
szczegbétowej analizy poziomej i pionowej tego sprawozdania (przyjmujac jako rok bazowy
czy inaczej podstawowy — rok 2017), wykorzystujgc poznane miary dynamiki tj. przyrosty,
tempo wzrostu oraz indeksy dynamiki.

Stan na poczatek roku to bilans otwarcia — czyli bilans za rok 2017, natomiast stan na koniec
roku to bilans zamkniecia — czyli bilans za rok 2018.
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Ocen, co miato wptyw na zmniejszenie aktywow trwatych oraz co oznacza i jest powodem
osigganie straty w takiej jednostce jak PUP. Zadaj sobie najpierw pytanie, jaka jednostka
sektora finanséw publicznych jest PUP.

TERMIN REALIZACII: od 08.06.2020. do 12.06.2020.
Koordynator: Agnieszka Dobaczewska

Wykonane zadania w okreslonym terminie prosze przesyfa¢ na adres:
agnieszka.dobaczewska@soswdnr.pl

Zatacznik:
Nazwa i adres Jednostki Adresat:
sprawozdawczej Powiatowy Urzad Powiat Policki
BILANS jednostki
Pracy w Policach budzetowej
ul. Kosciuszki 5 Wystac bez pisma przewodniego

79C8B7C8EA71208F

72-010 Police i
i
ea— |

na dzief 31-12-2018

811936283
r.
Stan na Stan na koniec Stan na poczatek roku | Stan na koniec
AKTYWA PASYWA
poczatek roku roku roku

A Aktywa trwale 739 284,62 670 370,29| A Fundusz 756 929,35 517 906,72
Af Wartosci
niematerialne i 39 697,65 25 280,65| Al Fundusz jednostki 4 459 335,65 4284 923,20
prawne
All Rzeczowe aktywa All Wynik fi
trwate 699 586,97 645 089.64 nettoyn' iansowy -3702 406,30 3767 016.48
A.ILI Srodki trwate 699 586,97 645089164| A.ll.| Zysk netto (+) 0,00 0,00
ALlLLI Grunty 0,00 0,00/ A.ll.2 Strata netto (-) -3 702 406,30 -3767 016,48
AlLLLI Grunty
stanowigce

t $¢  jednostki
WIASNOsE JEEnOSt] A.lll Odpisy z wyniku
samorzadu finansowego
terytorialnego, 0,00 0,00 K & , ; 0,00 0,00

(nadwyzka srodkow

przekazane w obrotowych) ()
uzytkowanie y
wieczyste innym
podmiotom
All.1.2 Budynki, A. IV Fundusz mienia
lokale i obiekty 560 203,30 544 228, 15| zlikwidowanych 0,00
inzynierii lgdowej i jednostek
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wodnej
A.". 1.3 Urzadzeni
= trzqczenia 139 383,67 100861,49| B Fundusze placowek 0,00 0,00
techniczne i maszyny
Ali. 1.4 $rodki C Panstwowe fundusze
transportu 0,00 0,00 celowe 0,00 0,00
D
A.IL.I .5 Inne $rodki 0,00 0,00 Zobowigzania i 164 878,34 181 801,69
tcwate rezerwy na
zobowigzania
A.ll.2 Srodki trwate w D.: Zobowiazania
budowie (inwestycje) 0,00 0,00 dtugoterminowe 0,00 0,00
A.ll.3  Zaliczka na
Srodki  trwat iazani
srodki . rwate w 0,00 0,00 DII’ .Zobowwlzanla 164 878,34 181 801,69
budowie krétkoterm inowe
(inwestycje)
A.lll Naleznosci DI Zobowi i
a ezqosa 0,00 0,00 o owujqzanla z 0,00 55,33
dtugoterminowe tytutu dostaw i ustug
A. IV Dtugot i D.ll.2 Zobowi i
tgoterminowe 0,00 0,00 obowigzania 9491 4789,00
aktywa finansowe wobec budzetow
D.ll.3 Zobowigzania
tytut
A.IV.1 Akcje i udziaty 0,00 000 2 . U 25 669,99 28611
ubezpieczen i
innych swiadczen
A.IV.2 Inne papier D.ll.4 Zobowigzania
Inne papiery 0,00 0,00 wigzania z 123 133,50 137 235,04
wartosciowe tytutu wynagrodzen
AlV.3 Inne D.II.5 Pozostate
dtugoterminowe 0,00 0,00 T . . 0,00 0,00
) zobowigzania
aktywa finansowe
AV Wartos¢ mienia D.Il.6 sumy obce
likwi h
2likwidowanyc 0,00 000 depozytowe, 3 500,00 3500,00
jednostek zabezpieczenie
"konania umoéw)
D,Il.7 Rozliczenia z
tytutu $rodkow na
B Aktywa obrotowe 182 523,07, 29 338,12 wydatki budzetowe i 0,00 0,00
z tytutu dochodow
budzetowych
D.Il.8 Fundusze
8.1 Zapasy 0,00 0,00 > rundusz 3083,85 7 610,63
specjalne
D.I.8.1 Zaktadowy
B.l.I Materiaty 0,00 0,00/ Fundusz Swiadczen 3 083,85 7 610,63
Socjalnych
3.1.2  Potprodukty i
produkty w toku 0,00 0,00, D.ll.8.2 Inne fundusze 0,00 0,00
DR
B.L.3 Produkty gotowe 0,00 0,00 ezerwy na 0,00 0,00
zobowigzania
D. i i
8.1.4 Towary 0,00 0,00 D!V Rozliczenia 0,00 0,00
miedzyokresowe
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B.Il Naleznosci | | ‘
krétkoterminowe 175939,22 18 227,49
B.Il.I Naleznosci z tytutu ‘ ‘ ‘
dostaw i ustug 0,00 0,00
B.Il.2 Naleznosci od ‘ ‘ ‘
budzetéw 0,00 0,00
B.I.3  Naleznosci z | | ‘
tytutu  ubezpieczen i 175 939,22 18 227,49
innych swiadczen
B.1l.4 Pozostate | | ‘
naleznosci 0,00 0,00
B.II.5 Rozliczenia z | | ‘
tytutu srodkéw na
wydatki budzetowe i z 0,00 0,00
tytutu dochoddéw
budzetowych
B.II Krétkoterminowe ‘ I ‘
aktywa finansowe 6 583,85
B.II.I Srodki pieniezne ‘ ‘ ‘
w kasie 0,00 0,00
B.lll.2 rodki pieniezne na ‘ ‘ ‘
rachunkach bankowych 3 083,85 7610,63
8.111.3 rodki ‘ ‘ ‘
pienigzne 0,00 0,00
panstwowego
funduszu celowego
111.41 Srodki ‘ I ‘
8.111.4 Inne Srodki 3500,00 3500,00
pieniezne
B.tll.5 Akcje lub udziaty 0,00 0,00 ‘ ‘ ‘
B.ILG I i ‘ | ‘
6 Inlne papiery 0,00 0,00
wartosciowe
8.111.7 Inne ‘ ’ ‘
krotkoterminowe 0,00 0,00
aktywa finansowe
B. IV Rozliczenia ‘ ‘ ’
. 0,00 0,00
miedzyokresowe
Suma aktywoéw 921 807,69 699 708,41 Suma pasywow 921 807,69 699 708,41

~ o ~

Wyijasnienia do bilansu
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ZAGADNIENIA NR 5:
Na podstawie zatgcznikdw 5a i 5b przygotuj podreczny stownik angielsko- polski wyrazéw
przydatnych w sytuacji obstugi cudzoziemca starajgcego sie o prace w naszym kraju

TERMIN REALIZACII: od 20.05.2020. DO 17.06.2020.

Koordynator: Agnieszka Dobaczewska

Wykonane zadania w okreslonym terminie prosze przesyta¢ na adres:
agnieszka.dobaczewska@soswdnr.pl
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NAJWAZNEJSZE ZMIANY OD 1 STYCZNIA 2018 R.

Oswiadczenie o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi:

* moze dotyczyc¢ podklas, ktdre nie sg objete zezwoleniem na
prace sezonowa;

e pracodawca ma obowigzek poinformowac urzad o podjeciu
(najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy) lub niepodjeciu
(w terminie 7 dni od daty rozpoczecia pracy wskazanej
w oswiadczeniu) przez Ciebie pracy;

e przy zliczaniu okreséw wykonywania pracy pod uwage s3
brane okresy, na jakie oSwiadczenie zostato zarejestrowane.
Dlatego jezeli zakoriczysz prace wczesniej niz byto to
okreslone w oswiadczeniu, warto poinformowac o tym
urzad pracy. Mozesz to zrobic Ty lub Twdj pracodawca.
Uwaga: podanie nieprawdziwych informacji podlega karze
grzywny.

W trakcie pracy na o$wiadczeniu (6 miesiecy w ciggu

12 miesiecy) lub zezwoleniu na prace sezonowa (9 miesigcy

w roku kalendarzowym) mozesz zmieni¢ pracodawce. Musi on
jednak uzyskac dla Ciebie nowy dokument dopuszczajacy do

rynku pracy.

Zezwolenie na prace sezonowg:
e uprawnia do pracy w podklasach uznanych za sezonowe;

e mozesz pracowa¢ maksymalnie przez okres 9 miesiecy
w roku kalendarzowym. W razie wjazdu do Polski w celu pracy
sezonowej okres 9 miesiecy liczony jest od dnia wjazdu do
obszaru Schengen;

e pracodawca jest zobowigzany do przekazania kopii dokumentu
pobytowego i poinformowania urzedu po Twoim przyjezdzie,
pod jakim adresem mieszkasz w Polsce — dopiero wéwczas
urzad wyda zezwolenie na prace sezonowg uprawniajace Cig
do pracy. Mozesz pracowac w trakcie oczekiwania na zezwolenie
na prace sezonowgq, czyli po poinformowaniu urzedu przez
pracodawce o Twoim przyjezdzie. Praca musi byc jednak
wykonywana na warunkach okreslonych w zaswiadczeniu
o wpisie wydanym wczesniej przez urzqd.

Zezwolenia na prace sezonowa sg przeznaczone dla wszystkich
cudzoziemcow z parstw spoza UE/EOG, o$wiadczenia - dla
obywateli Armenii, Biatorusi, Gruzji, Motdawii, Rosji i Ukrainy.

Niezaleznie od rodzaju dokumentu dopuszczajacego do rynku pracy:

umowa dotyczgca pracy pomiedzy Tobg i pracodawcg musi by¢

zawarta w formie pisemnej;

pracodawca ma obowigzek przedstawic¢ Ci ttumaczenie umowy

w zrozumiatym dla Ciebie jezyku;
pracodawca ma obowigzek w ciggu 7 dni zgtosi¢ Cie do

ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, co daje

Ci prawo do Swiadczen w razie choroby, wypadku przy pracy
lub macierzynstwa oraz do bezptatnego korzystania ze stuzby
zdrowia (nie dotyczy umow o dzieto);

pracodawca ma obowigzek sprawdzenia waznosci
i skopiowania Twojego dokumentu uprawniajacego do pobytu
w Polsce.

W przypadku umowy o prace masz prawo do co najmniej
minimalnego wynagrodzenia w Polsce (w 2018 r. — 2100 PLN
brutto); Minimalna stawka godzinowa w Polsce w 2018 r.
wynosi 13,70 PLN brutto (dotyczy m.in. umow zlecenia, nie
dotyczy umow o dzieto).

Jesli prace powierza Ci polska agencja pracy tymczasowej, sprawdz

DBAJ O SWOJE BEZPIECZENSTWO!

Nie oddawaj nikomu swojego paszportu
lub dokumentu tozsamosci;

Y7
A

Masz prawo do otrzymania kopii zezwolenia na prace,
zaswiadczenia o wpisie do ewidencji lub zarejestrowanego
przez urzad os$wiadczenia;

Y4
N
Uwazaj na nielegalnych posrednikow;

Y7
A

Sprawdz Twojego pracodawce (mozesz skontaktowac sie
z nim telefonicznie, sprawdzic¢ jego firme w internecie lub bazie
REGON www.stat.gov.pl/regon/ i KRS www.krs-online.com.pl);

N4
AN

na stronie: stor.praca.gov.pl, czy posiada wymagany certyfikat.

°  Ministerstwo Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej

PRACA W POLSCE

informacje dla cudzoziemcow

(nie dotyczy obywateli panstw UE,
EOG i Szwaijcarii)

Szczegotowe informacje znajdziesz na stronie
www.mrpips.gov.pl

podstawowe zasady od 1 stycznia 2018 r.
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ABY CUDZOZIEMIEC MOGL
LEGALNIE PRACOWAC W POLSCE,
MUSI:

posiadac¢ dokument dopuszczajgcy go do polskiego rynku pracy
(ewentualnie by¢ zwolnionym na podstawie
szczegolnych przepisow);

Y7
2\

przebywac legalnie na terytorium Polski,
a podstawa pobytu musi uprawnia¢ do wykonywania pracy
(np. odpowiednia wiza lub zezwolenie na pobyt);

Y7
2%\

wykonywac prace na warunkach zawartych w zezwoleniu
lub oswiadczeniu;

N7
2\

podpisac z pracodawca odpowiedniag umowe
dotyczaca pracy.

Cudzoziemiec moze
wykonywac prace wytacznie
na rzecz pracodawcy wskazanego
w zezwoleniu/oswiadczeniu!

Nielegalne wykonywanie pracy w Polsce lub nielegalny
pobyt moze grozi¢ powaznymi konsekwencjami,
takimi jak: kara grzywny czy wydalenie z Polski.
Decyzja o wydaleniu wigze sie z wpisem
do wykazu cudzoziemcéw niepozadanych w Polsce
oraz do Systemu Informacyjnego Schengen
dla celéw odmowy wjazdu i brakiem mozliwosci
ponownego wjazdu do strefy Schengen.

DOKUMENTY DOPUSZCZAJACE
DO POLSKIEGO RYNKU PRACY

Zezwolenie na prace — wydawane przez wojewode na wniosek
pracodawcy;

5 typéw zezwolen na prace:
A — gdy cudzoziemiec jest zatrudniony w podmiocie
w Polsce;
B — gdy cudzoziemiec petni funkcje w zarzadzie, dziata jako
komplementariusz albo prokurent;
C, D, E— w przypadku delegowania cudzoziemca na
terytorium Polski.

Zezwolenie na prace sezonowaq — typ S — (nowy instrument
wprowadzony 1 stycznia 2018 r.) — wydawane przez staroste
na wniosek pracodawcy — uprawnia do wykonywania pracy
w podklasach uznanych za sezonowe przez 9 miesiecy w roku
kalendarzowym (UWAGA — réznice w przypadku cudzoziemca
przebywajacego w Polsce i przyjezdzajgcego z zagranicy).

Praca sezonowa bedzie mozliwa
wytacznie na podstawie
zezwolenia na prace sezonowg!

Oswiadczenie o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi (zmiany od 1 stycznia 2018) — rejestrowane

w powiatowym urzedzie pracy przez pracodawce dla obywateli
Armenii, Biatorusi, Gruzji, Motdawii, Rosji i Ukrainy, uprawnia
do wykonywania pracy nie-sezonowej bez zezwolenia przez
okres 6 miesiecy w kolejnych 12 miesigcach;

Zezwolenie na pobyt czasowy i prace — wydawane przez
wojewode na wniosek cudzoziemca, uprawnia zaréwno
do pracy jak i do pobytu.

WAZNE:

e Strong inicjujaca prace jest, co do zasady, pracodawca
(zezwolenie na prace, zezwolenie na prace sezonowg,
o$wiadczenie);

e Jesli jeste$ zatrudniony w zwigzku z oswiadczeniem na
podstawie umowy o prace, a Twoj pracodawca chce
kontynuowac wspotprace z Toba przez dtuzszy okres, moze,
juz po 3 miesigcach wykonywania przez Ciebie pracy, ztozy¢
do wojewody wniosek o wydanie zezwolenia na prace (lub
Ty wniosek o wydanie zezwolenia na pobyt i prace) na
prostszych zasadach. Jesli wniosek o zezwolenie bedzie
kompletny, Twoja praca bedzie uznana za legalng do wydania
decyzji;

o Jezeli jestes obywatelem Armenii, Biatorusi, Gruzji, Motdawii,
Rosji lub Ukrainy i wykonywates dla danego pracodawcy
prace sezonow3 co najmniej raz w ciggu poprzednich 5 lat
i chce Cie on zatrudni¢ do prac uznanych za sezonowe, moze
uzyskac¢ wpis wielosezonowy (wpis do rejestru pracy sezonowej
na trzy kolejne lata). Na jego podstawie bedziesz mogt
sktada¢ wnioski wizowe w tych trzech latach. W kazdym roku
zezwolenie na prace zostanie wydane zgodnie z ogélng zasadg
(patrz trzeci punkt w czesci Zezwolenie na prace sezonowg);

e W Polsce mozliwe jest wykonywanie pracy na podstawie
réznych uméw (m.in. umowy o prace, zlecenia, umowy
o dzieto). Rodzaj umowy wigze sie z charakterem pracy oraz
zakresem praw i obowigzkow. Najwigcej praw i najszerszgq
ochrone daje pracownikowi umowa o prace.

Panstwowa Inspekcja Pracy udziela bezptatnych porad i informacji
z zakresu prawa pracy i legalnosci zatrudnienia, rozpatruje skargi
pracownikdw na nieprzestrzeganie przez pracodawcow przepisow
prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nielegalne
zatrudnienie. Adresy i telefony okregowych inspektoratow pracy
(w kazdym miescie wojewddzkim) oraz oddziatow terenowych

(w innych wiekszych miastach) mozna znaleZ¢ na stronie
internetowej www.pip.gov.pl
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TO WORK LEGALLY
IN POLAND
A FOREIGNER MUST:

have a document allowing him/her to enter the Polish
labour market (or under specific regulations be exempted
from this rule);

\Y4
A\

legally stay in Poland, and the basis for the right of residence
must include the right to work (e.g. a valid visa
or residence permit);

\4
A

perform work under the terms defined in a work permit
or an employer’s declaration;

hY4
A

sign an appropriate contract with the employer.

A foreigner may work
only for the employer indicated
in the permit/declaration!

lllegal work or stay in Poland can result
in serious consequences such as: a fine or expulsion
from Poland. The decision on expulsion involves
a record on the list of undesirable foreigners
in Poland and into the Schengen Information System
for the purpose of refusing entry, as well as a ban
on re-entering the Schengen area.

DOCUMENTS PERMITTING TO ENTER
THE POLISH LABOUR MARKET

Work permit —it is issued by a Voivode upon a request
submitted by an employer;

5 types of work permits:
A— when a foreigner is employed in an entity in Poland;

B — when a foreigner performs a function in a management

board or acts as a general partner or a proxy;

C, D, E— when a foreigner is posted to work in Poland.

Seasonal work permit — type S (a new instrument introduced
on 1January 2018) —issued by a Staroste upon a request
submitted by an employer — it authorises a foreigner

to perform work for 9 months in a calendar year in subclasses
of activities considered seasonal (NOTE — there are differences
between procedures for foreigners staying in Poland and for

foreigners coming from abroad).

Seasonal work will be permitted only
on the basis of a seasonal
work permit!

A declaration of an employer to entrust a job to a foreigner
(changed as from 1 January 2018) —it is registered

in a local labour office by an employer for citizens

of Armenia, Belarus, Georgia, Moldova, Russia and Ukraine,
and it entitles to perform non-seasonal work without work
permit for a period of 6 months during 12 consecutive
months;

Temporary residence and work permit — it is issued

by a Voivode upon a request submitted by a foreigner,

and it entitles to both: stay and work.

IMPORTANT:

e Asarule, itis an employer who initiates the procedure
of employing a foreigner in Poland (work permit, seasonal
work permit, declaration to entrust a job);

e If your employmentis based on employment contract and
results from an employer’s declaration to entrust a job to
a foreigner and your employer wishes to continue employing
you for a longer period, he may apply to a Voivode for a work
permit already after three months of your work on simplified
rules (or you can apply to a Voivode for a temporary residence
and work permit). If your application for a permit is complete,
your work until the issue of the decision will be considered
legal;

e If you are a citizen of Armenia, Belarus, Georgia, Moldova,
Russia or Ukraine and at least once in the past 5 years you
performed seasonal work for the employer who wants to
hire you for seasonal work again, this employer may be
granted a multi-season entry of an application into a seasonal
work register (for three consecutive years). On its basis,
you will be entitled to apply for a visa in these three years,
seasonal work permit will be issued each year according to
the general rule (see the third bullet point in the Seasonal
Work Permit section);

e In Poland, it is possible to work on the basis of various
contracts (e.g. employment contract, contract of mandate,
contract for specific work). The type of contract is related
to the nature of the work and the scope of the rights
and obligations. An employment contract secures most
employees’ rights and broadest protection.

The National Labour Inspectorate provides free advice and
information on labour law and the legality of employment,

it examines employee complaints for non-compliance of employers
with labour law, occupational health and safety rules and illegal
employment. Addresses and telephone numbers of district

labour inspectorates (in each voivodeship city) and field offices

(in other major cities) can be found at the following website:
www.pip.gov.pl.
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