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INSTRUKCJA POPRAWNEGO ZLOZENIA OSWIADCZENIA

Powiatowy Urzad Pracy w Kedzierzynie-Kozlu przyjmuje wytacznie wnioski ztozone
droga elektroniczng za posrednictwem portalu praca.gov.pl. Oswiadczenia ztozone
w inny sposoéb zostang pozostawione bez rozpoznania. Skladajgc oswiadczenie
nalezy wybra¢ forme kontaktu za posrednictwem portalu praca.gov.pl.
Oswiadczenia skladane elektronicznie powinny by¢ opatrzone kwalifikowanym

podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

Sposoéb postepowania
1. Pracodawca wypetnia formularz oswiadczenia, na stronie www.praca.gov.pl
UWAGA: istotnym jest wskazanie we wniosku adresu e-mail.

Dla agencji pracy tymczasowej powierzajgcych prace cudzoziemcom w charakterze
pracownika tymczasowego, przewidziany zostat oddzielny wzér formularza oswiadczenia,
w ktorym wskazaé nalezy dodatkowo nr KRAZ agencji oraz dane pracodawcy

uzytkownika.

Jesli oswiadczenie sktada osoba fizyczna, ktéra zamierza zatrudni¢ cudzoziemca
prywatnie do domu, np. w charakterze pomocy domowej, to w czesci formularza
dotyczgcej dziatalnosci zwigzanej z zatrudnieniem cudzoziemca, nalezy wskaza¢ kod PKD
9700Z, tj. Gospodarstwa domowe zatrudniajgce pracownikow.
2. Po wypetnieniu formularza, obowigzkowo nalezy dotgczy¢ komplet wymaganych
zatgcznikow zapisanych w formacie pdf, jpg lub png.
Wymagane zatgczniki:
1) Skan waznego paszportu cudzoziemca, ktérego dotyczy wniosek, zawierajgcy dane

osobowe tego cudzoziemca, opatrzony przez pracodawce lub jego prokurenta/

petnomocnika podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP,
2) skan dowodu optaty, opatrzony przez pracodawce lub jego

prokurenta/petnomocnika podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP,

Whptate w wysokosci 100 zt za ztozenie oswiadczenia nalezy dokonaé na dane:



Powiatowy Urzad Pracy w Kedzierzynie-Kozlu, ul. Anny 11, 47-200 Kedzierzyn-
Kozle, nr konta: 23 1020 3714 0000 4002 0078 3670 Dowod optaty powinien
zawieraC: nazwe pracodawcy / imie i nazwisko pracodawcy, Tytut optaty: dane
cudzoziemca - imie i nazwisko cudzoziemca, dla ktérego sktadane bedzie

oswiadczenie

3) jesli w sprawie dziata petnomocnik, nalezy zatgczy¢ upowaznienie w postaci
dokumentu elektronicznego opatrzonego przez pracodawce podpisem

elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP, ( wzér upowaznienia rodzajowego )

4) oswiadczenie dotyczgce 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 oswiadczenia o powierzeniu pracy cudzoziemcowi i podpisane nie
wczesniej niz 30 dni przed tym dniem. Zgodnie z nowg interpretacjg Ministerstwa
Rodziny i Polityki Spotecznej oraz orzecznictwem sgdow administracyjnych,
oswiadczenie dotyczgce karalnosci pracodawcy jest wazne wytgcznie w przypadku,

jesli zostanie podpisane przez samego pracodawce lub jego prokurenta.
3. Po wypetnieniu formularza i dodaniu wymaganych zatgcznikéw, oswiadczenie nalezy
wystac do urzedu wybierajgc jedng z dwoch mozliwosci:
1) dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
2) profilem zaufanym ePUAP

4. W razie potrzeby pracownik urzedu drogg elektroniczng informuje pracodawce

o brakach formalnych lub btedach merytorycznych we wniosku.

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

UWAGA: Nieuzupetnienie brakéw lub nieudzielnie wyjasnien, bedzie skutkowaé

pozostawieniem oswiadczenia bez rozpoznania lub odmowa wpisu oswiadczenia do

ewidencji.



7. 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 oswiadczenie w formie elektronicznej
nalezy przekazac, réwniez cudzoziemcowi. Decyzje o odmowie wpisu oswiadczenia do
ewidencji, bedg wysytane do pracodawcy lub dziatajgcego w sprawie petnomocnika

w postaci dokumentu elektronicznego za posrednictwem portalu praca.gov.pl.

8. Pracodawca, ktérego oswiadczenie zostalo wpisane do ewidencji, pisemnie
powiadamia wiasciwy 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 zakonczeniu pracy przez cudzoziemca lub o tym, ze
cudzoziemiec pracy nie podejmie (definitywnie).
Informacje o podjeciu, niepodjeciu, zakonczeniu lub o tym, Zze cudzoziemiec pracy nie
podejmie, nalezy sktadac:
1) za posrednictwem platformy praca.gov.pl (dla posiadaczy zweryfikowanego
i aktywnego konta; z profilem zaufanym ePUAP lub kwalifikowanym podpisem
elektronicznym). Informacje ztozone w inny sposob bedg pozostawiane bez
rozpoznania.
Obowiagzek informowania o podjeciu, niepodjeciu, wczesniejszym zakonczeniu
pracy lub o tym, ze cudzoziemiec pracy nie podejmie dotyczy rowniez oswiadczen
wpisanych do ewidencji przed dniem 1 czerwca 2025 r. (chyba, ze taka informacja

zostata juz zgtoszona przed dniem 1 czerwca 2025 r.).

Niedopetnienie obowigzku informowania o podjeciu lub niepodjeciu pracy przez
cudzoziemca podlega karze grzywny.

Zgtoszenie informacji o tym, ze cudzoziemiec nie podejmie pracy lub zakonczyt ja
wczesniej, skutkuje uniewaznieniem oswiadczenia z mocy prawa.

9. Inne obowiazki pracodawcy zwigzane z procedura oswiadczen (dotyczy réwniez
oswiadczen wpisanych do ewidencji przed dniem 1 czerwca 2025 r.):



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

uwzglednienie w umowie z cudzoziemcem warunkéw okreslonych w oswiadczeniu
0 powierzeniu pracy cudzoziemcowi lub zmiany warunkéw, ktére nie wymagajq
nowego oswiadczenia;

przestanie przed powierzeniem pracy cudzoziemcowi, do urzedu pracy, ktory wpisat
oswiadczenie o powierzeniu pracy cudzoziemcowi do ewidenciji, kopii umowy
zawartej z cudzoziemcem;

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

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

przekazanie cudzoziemcowi kopii oswiadczenia o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi wpisanego do ewidencji;

zachowanie nalezytej starannosci w postepowaniu dotyczgcym wpisu oswiadczenia
0 powierzeniu pracy cudzoziemcowi do ewidencji;

na wniosek pracodawcy uzytkownika przekazanie mu kopii oswiadczenia o
powierzeniu pracy cudzoziemcowi dotyczgcego pracownika tymczasowego;

udostepnienie staroscie, wojewodzie, jednostce organizacyjnej Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,
konsulowi, ministrowi wtasciwemu do spraw zagranicznych, organowi Panstwowej
Inspekciji Pracy, Krajowej Administracji Skarbowej, Strazy Granicznej lub Policji, na
ich wniosek, dokumentéw potwierdzajgcych wypetnienie obowigzkdw okreslonych
w pkt 1, 3 i 4, sporzgdzone w jezyku polskim lub przettumaczone na jezyk polski.



