INSTRUKCJA ZLOZENIA OSWIADCZENIA

Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy rozpatruje wytgcznie osSwiadczenia ztozone w formie elektronicznej
za posrednictwem platformy praca.gov.pl. Dokumenty dostarczone w inny sposéb pozostang

bez rozpatrzenia. Podczas sktadania oswiadczenia nalezy zaznaczy¢ jako forme kontaktu portal
praca.gov.pl. Wnioski sktadane online muszg by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym
badz podpisem uwierzytelnionym profilem zaufanym ePUAP.

Procedura sktadania:
Pracodawca wypetnia formularz oswiadczenia dostepny na stronie www.praca.gov.pl.

W przypadku agencji pracy tymczasowej kierujgcych cudzoziemcdw do pracy w charakterze
pracownikéw tymczasowych, obowigzuje odrebny wzdr formularza oswiadczenia, w ktérym nalezy
dodatkowo uzupetni¢ numer wpisu do rejestru KRAZ oraz dane pracodawcy uzytkownika.

Jesli oswiadczenie sktada osoba fizyczna zamierzajgca zatrudni¢ cudzoziemca w prywatnym
gospodarstwie domowym, np. jako pomoc domowg, w czes$ci formularza dotyczacej rodzaju dziatalnosci
zwigzanej z zatrudnieniem cudzoziemca nalezy wskaza¢ kod PKD 9700Z, tj. Gospodarstwa domowe
zatrudniajgce pracownikow.

1. Po wypetnieniu formularza obowigzkowe jest dotaczenie kompletu wymaganych
dokumentow w formacie pdf, jpg lub png.
Wymagane zataczniki:

1) oswiadczenie dotyczace karalnosci pracodawcy z art. 13 ust. 1 pkt 1 lit c-g ustawy z dnia
20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, opatrzone podpisem elektronicznym lub profilem
zaufanym ePUAP pracodawcy lub prokurenta. Oswiadczenie dotyczgce karalnosci
powinno by¢ zgodne ze stanem faktycznym w dniu ztozenia o$wiadczenia o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi i podpisane nie wczesniej niz 30 dni przed tym
dniem.

2) Skan waznego paszportu cudzoziemca, ktérego dotyczy wniosek, zawierajgcy dane
osobowe tego cudzoziemca, opatrzony podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym
ePUAP

3) Potwierdzenie dokonania optaty za oSwiadczenie o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,
opatrzony podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP.

Whptate w wysokosci 100 zt za ztozenie o$wiadczenia nalezy dokonaé na dane:
Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy, ul. Piastéw 2, 62-400 Stupca

nr konta: 64 1020 2212 0000 5402 0486 9733.

Dowdd wptaty powinien zawieraé: nazwe pracodawcy / imie i nazwisko pracodawcy
oraz tytut wptaty Oswiadczenie -imie i nazwisko cudzoziemca, dla ktorego sktadane
bedzie oswiadczenie

4) jesli w sprawie dziata petnomocnik, nalezy zataczyé upowaznienie w postaci dokumentu
elektronicznego opatrzonego przez pracodawce podpisem elektronicznym lub profilem
zaufanym ePUAP,


http://www.praca.gov.pl/

Po wypetnieniu formularza i dodaniu wymaganych zatgcznikdw, oswiadczenie nalezy wystac
do urzedu wybierajac jedng z dwdch mozliwosci:

1) dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub

2) profilem zaufanym ePUAP

W razie potrzeby pracownik urzedu drogg elektroniczng informuje pracodawce o brakach
formalnych lub btedach merytorycznych we wniosku.

Uzupetnienie brakéw formalnych odbywa sie poprzez przestanie brakujgcych dokumentéw
za pomocg korekty oswiadczenia za posrednictwem portalu praca.gov.pl. Dokumenty ztozone
w inny sposdb pozostang pozostawione bez rozpoznania.

WAZNE: Brak uzupetnienia wskazanych brakéw lub nieudzielenie wymaganych wyjaénien
moze skutkowac pozostawieniem oswiadczenia bez rozpatrzenia albo odmowg dokonania
wpisu do ewidencji.

Oswiadczenia po ich wpisie do ewidencji, bedg wysytane do pracodawcy lub dziatajgcego
w sprawie petnomocnika w postaci dokumentu elektronicznego na konto na portalu
praca.gov.pl. Wpisane do ewidencji o$wiadczenie w formie elektronicznej nalezy przekazac,
réwniez cudzoziemcowi. Decyzje o odmowie wpisu oswiadczenia do ewidencji, beda
wysytane do pracodawcy lub dziatajgcego w sprawie petnomocnika w postaci dokumentu
elektronicznego za posrednictwem portalu praca.gov.pl.

Pracodawca, ktérego oswiadczenie zostato wpisane do ewidencji, pisemnie powiadamia
wtasciwy powiatowy urzad pracy o:
1) podjeciu pracy przez cudzoziemca w terminie 7 dni od dnia rozpoczecia pracy;
2) niepodjeciu pracy przez cudzoziemca w terminie 14 dni od daty rozpoczecia pracy
okreslonego w ewidencji oswiadczen;
3) wczesniejszym zakornczeniu pracy przez cudzoziemca lub o tym, ze cudzoziemiec pracy
nie podejmie (definitywnie).
Informacje o podjeciu, niepodjeciu, zakonczeniu lub o tym, ze cudzoziemiec pracy nie
podejmie, nalezy sktadad za posrednictwem platformy praca.gov.pl (dla posiadaczy
zweryfikowanego i aktywnego konta; z profilem zaufanym ePUAP lub kwalifikowanym
podpisem elektronicznym). Informacje ztozone w inny sposdb beda pozostawiane bez
rozpoznania.
Pracodawco, pamietaj! Jeste$ zobowigzany do terminowego i rzetelnego przekazywania
informacji dotyczacych przebiegu zatrudnienia cudzoziemca. Zaniedbanie tego obowigzku
moze prowadzi¢ do konsekwencji prawnych oraz negatywnie wptyngé na mozliwos¢
sktadania kolejnych oswiadczen.
Obowigzek informowania o podjeciu, niepodjeciu, wczesniejszym zakonczeniu pracy przez
cudzoziemca lub o zamiarze niepodjecia przez niego pracy dotyczy réwniez oswiadczen



wpisanych do ewidencji przed dniem 1 czerwca 2025 r. (o ile taka informacja nie zostata juz
przekazana przed tg datg).

Zgtoszenie informacji o tym, ze cudzoziemiec nie podejmie zatrudnienia lub zakonczyt je
przed terminem, powoduje uniewaznienie oSwiadczenia z mocy prawa.

Instrukcja zgtoszenia podjecia, niepodjecia lub zakoriczenia zatrudnienia cudzoziemca na
podstawie oswiadczenia zarejestrowanego w ewidencji — przez portal praca.gov.pl

° Zaloguj sie na swoje konto na stronie praca.gov

. Wybierz zaktadke ,sprawy”

° Nastepnie wybierz zaktadke ,,dokumenty wystane”

. Wejdz w konkretne wystane oswiadczenie

. Wejdz w szczegoty

° Wybierz , kontynuuj korespondencje”

° Wybierz ,,dalsze korespondencije”

° Wybierz rodzaj korespondenciji - ,informacja”

° Wybierz adresata -, Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy”
° Edycja wniosku

. Wypetnij i przeslij wniosek

7. Pozostate obowigzki cigzgce na pracodawcy w zwigzku ze sktadaniem oswiadczen

1) uwzglednienie w umowie z cudzoziemcem warunkéw okreslonych
w oswiadczeniu lub zmiany warunkdw, ktdore nie wymagajg nowego oswiadczenia;

2) przestanie przed powierzeniem pracy cudzoziemcowi, do urzedu pracy, ktéry wpisat
oswiadczenie do ewidencji, kopii umowy zawartej z cudzoziemcem;

3) dostosowanie wysokosci wynagrodzenia cudzoziemca do kwoty nie nizszej niz aktualna
wysokos¢ minimalnego wynagrodzenia za prace lub kwota okreslona wedtug minimalnej
stawki godzinowej;

4) podwyzszenie wynagrodzenia cudzoziemca proporcjonalnie do zwiekszenia wymiaru
czasu pracy cudzoziemca zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy lub liczby
godzin, w ktérych cudzoziemiec wykonuje prace na podstawie umowy cywilnoprawnej;

5) przekazanie cudzoziemcowi kopii oswiadczenia wpisanego do ewidenc;ji;

6) zachowanie nalezytej starannosci w postepowaniu dotyczgcym wpisu oswiadczenia do
ewidencji;

7) na wniosek pracodawcy uzytkownika przekazanie mu kopii oSwiadczenia dotyczacego
pracownika tymczasowego;

8) udostepnienie staroscie, wojewodzie, jednostce organizacyjnej Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, konsulowi, ministrowi
wiasciwemu do spraw zagranicznych, organowi Panistwowej Inspekcji Pracy, Krajowej
Administracji Skarbowej, Strazy Granicznej lub Policji, na ich wniosek, dokumentéw
potwierdzajgcych wypetnienie obowigzkéw okreslonych w pkt. 1, 3i 4.



