Miejski Urzad Pracy w Kielcach

ul. Szymanowskiego 6, 25-361 Kielce, tel. (+48) 41-340-60-55, fax. (+48) 41-340-60-80
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Procedura rejestracji
Oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi
w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach.

Podstawa prawna:

1.

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz.U.z2021 r., poz. 1100 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcom przebywajacym nielegalnie na terytorium Polski (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1745).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
22021 r., poz. 735 z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 grudnia 2017 r.
w sprawie wydawania zezwolenia na prace cudzoziemca oraz wpisu o$wiadczenia
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji o§wiadczen (Dz. U. z 2017
r., poz. 2345).

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 grudnia 2017 r.
w sprawie panstw, do ktorych obywateli stosuje si¢ niektore przepisy dotyczace zezwolenia
na prac¢ sezonowg oraz przepisy dotyczace oswiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi (Dz. U. z 2017 r., poz. 2349).

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 grudnia 2017 r.
w sprawie podklas dziatalnos$ci wedlug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD), w ktorych
wydawane sg zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemca (Dz. U. z 2019 r., poz. 1845).

. Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 grudnia 2017 r.

w sprawie wysokosci wptat dokonywanych w zwigzku ze zlozeniem wniosku o wydanie
zezwolenia na prace lub zezwolenia na prace sezonowa oraz zlozeniem oswiadczenia
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi (Dz. U. z 2017 r., poz. 2350).

ROZDZIAL |

Informacje ogolne

1. Obywatelowi Armenii, Bialorusi, Gruzji, Moldawii, Federacji Rosyjskiej i Ukrainy mozna

powierzy¢ wykonywanie pracy na podstawie o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania

pracy cudzoziemcowi jezeli:
1.1 okres wykonywania pracy okreslony w ztozonym o§wiadczeniu o powierzeniu wykonywania

pracy cudzoziemcowi jest nie dtuzszy niz 24 miesigce, oraz

1.2 dzien rozpoczgcia pracy wskazany w zlozonym o$wiadczeniu nastagpi nie pozniej niz

6 miesigcy od dnia ztozenia o$§wiadczenia, oraz

1.3 wysoko$¢ wynagrodzenia cudzoziemca nie bedzie nizsza od wynagrodzenia pracownikéw

wykonujacych prace porownywalnego rodzaju lub na poréwnywalnym stanowisku.
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Praca cudzoziemca nie moze by¢ zwigzana z dzialalnoscia sezonowa (o$wiadczenia mogg by¢
rejestrowane tylko w podklasach PKD niewymienionych w rozporzadzeniu Ministra Rodziny,
Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 8 grudnia 2017 r. w sprawie podklas dziatalnosci wedtug
Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD), w ktorych wydawane sg zezwolenia na prace
sezonowg cudzoziemca (Dz. U. z 2019 r., poz. 1845). Oznacza to, ze zar6wno pracodawca musi
prowadzi¢ dziatalno$¢ danego rodzaju, jak i praca cudzoziemca musi by¢ z nig $ci§le zwigzana.

Samo os$wiadczenie nie jest wystarczajace do legalnej pracy w Polsce — cudzoziemiec musi
jeszcze posiadaé tytut pobytowy pozwalajacy na prace (np. odpowiednia wiza lub zezwolenie na
pobyt czasowy, przebywanie w ruchu bezwizowym do 90 dni w ciaggu kolejnych 180 dni).

. Dla agencji pracy tymczasowej przewidziano odrebny wzoér oswiadczenia. Wprowadzono
rowniez mozliwo$¢ zmiany pracodawcy uzytkownika bez konieczno$ci rejestracji nowego
o$wiadczenia, jezeli warunki pracy, z wyjatkiem miejsca wykonywania pracy, nie ulegly
zmianie.

Miejski Urzad Pracy w Kielcach (MUP w Kielcach) dokonuje wpisu oswiadczen

0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi dla :

5.1. spotek zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Sagdowym /KRS/ majgcych siedzibe i adres
na terenie miasta Kielce, potwierdzony wpisem w KRS;

5.2. przedsigbiorcow bedacych osobami fizycznymi, zarejestrowanych w Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej /CEiDG/, posiadajacych state miejsce pobytu na
terenie miasta Kielce;

5.3. 0s6b fizycznych nie wykonujacych dziatalno$ci gospodarczej majacych stale Zrodto
dochodow oraz posiadajacych state miejsce pobytu na terenie miasta Kielce.

Oswiadczenia w MUP w Kielcach nie sg rejestrowane gdy os$wiadczenie sktada osoba
bezrobotna aktualnie zarejestrowana w urze¢dzie pracy.

Oplaty
7.1. Podmiot powierzajacy wykonywanie pracy cudzoziemcowi, przed ztozeniem o$wiadczenia
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi dokonuje wptaty w wysokosci 30 z1.
Opflatg mozna uisci¢ przelewem na rachunek:

Miejski Urzad Pracy w Kielcach
57 1050 1461 1000 0024 3698 1019
Z opisem w tytule przelewu/wplaty:
»Oplata za oswiadczenie, nazwa podmiotu, imi¢ i nazwisko cudzoziemca”

7.2. Oplata jest wnoszona z tytulu zlozenia oswiadczenia 0 powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi. Po zlozeniu o$wiadczenia w MUP w Kielcach — optata nie podlega
ZWrotowi.

7.3. Pracodawca moze ubiegac si¢ o zwrot oplaty jezeli :

a) dokonano optaty, ale o§wiadczenie nie zostato ztozone do MUP Kielce;
b) dokonano wigkszej ilosci optat dotyczacych jednego cudzoziemca;
c) dokonano optaty, ale o§wiadczenie zostato ztozone do niewtasciwego urzedu.

2



7.4.

Zwrot optaty dokonywany jest po ztozeniu ,,Wniosku o zwrot optaty”, ktory nalezy pobraé
ze strony internetowej https://mupkielce.praca.gov.pl/, zaktadka: Dla Pracodawcow
1 Przedsigbiorcow /Zatrudnienie cudzoziemcow.

Rozdzial 11
Procedura

1. Podmiot powierzajacy prac¢ cudzoziemcowi sktada o$wiadczenie o powierzeniu wykonywania
pracy cudzoziemcowi za posrednictwem portalu www.praca.gov.pl wraz z elektronicznymi
kopiami dokumentow (skany).

2. Oswiadczenia ztozone poprzez portal www.praca.gov.pl wpisane do ewidencji o§wiadczen beda
wysylane do pracodawcy lub dziatajagcego w sprawie petnomocnika w postaci dokumentu
elektronicznego za pomocg ww. portalu.

Urzad rozpoczyna procedure rejestracji oSwiadczenia po zaksiegowaniu oplaty oraz

skompletowaniu wszystkich, niezbednych zalacznikow:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

wazny dowod osobisty lub wazny dokument podrozy albo jezeli takiego dokumentu nie
posiada i nie moze go uzyskaé, inny wazny dokument potwierdzajacy tozsamo$¢é —
w przypadku, gdy podmiotem powierzajacym wykonywanie pracy cudzoziemcowi jest
osoba fizyczna (w tym wiasciciele i wspolnicy podmiotow z CEIDG);

o$wiadczenie o miejscu stalego pobytu w przypadku, gdy podmiotem powierzajagcym
wykonywanie pracy cudzoziemcowi jest osoba fizyczna (w tym wilasciciele 1 wspolnicy
podmiotéw z CEIDG); - wzor — zat. nr 1 do niniejszej procedury, do pobrania ze strony
internetowej  https://mupkielce.praca.gov.pl/, w  zakladce: Dla  Pracodawcow
1 Przedsigbiorcow /Zatrudnienie cudzoziemcOw/powierzenie pracy na podstawie
o$wiadczenia);

kopia wszystkich wypetnionych stron waznego dokumentu podrézy cudzoziemca, ktorego
dotyczy wniosek. W przypadku, gdy cudzoziemiec nie przebywa na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — kopia stron dokumentu podrézy z danymi osobowymi
cudzoziemca;

oswiadczenie 0 niekaralnosci pracodawcy w zwiazku z okoliczno$ciami, o ktorych mowa
w art. 88z ust. 5 pkt 1-6 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(zatacznik nr 18 do rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7
grudnia 2017 r. w sprawie wydawania zezwolenia na prac¢ cudzoziemca oraz Wpisu
oswiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen
(Dz. U. z 2017 r., poz. 2345);

Uwaga: oswiadczenie o niekaralnosci podpisuje wylacznie podmiot powierzajacy
wykonywanie pracy (w przypadku spolek — wszyscy wspolnicy).

dowod dokonania optaty na konto MUP w Kielcach;

na zadanie Urzedu inne dokumenty celem spelienia przestanek, o ktoérych mowa
w art. 88z ust. 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 1100 z pdzn. zm.) w tym m. in.
zaswiadczenie z ZUS i US o niezaleganiu z optacaniem sktadek;
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3.7. jesli w sprawie dziata pelnomocnik, nalezy zalgczy¢ skan upowaznienia, natomiast oryginat
upowaznienia dostarczy¢ do MUP w Kielcach osobiscie lub drogg pocztowg (proponowany
wzoOr upowaznienia do pobrania ze strony internetowej https://mupkielce.praca.gov.pl/,
w zaktadce: Dla Pracodawcéow i1 Przedsiebiorcéw /Zatrudnienie cudzoziemcow);

3.8. pelnomocnictwo nie jest wymagane, jezeli osoba jest upowazniona z imienia i hazwiska do
reprezentowania podmiotu w odno$nym dokumencie rejestracyjnym;

Uwaga: zlozenie niewlasciwie wypelnionego oSwiadczenia lub bez kompletu zalacznikéw
bedzie skutkowalo wezwaniem do uzupelienia brakéw formalnych.

Nieuzupelnienie brakéw formalnych w przewidzianym terminie spowoduje pozostawienie
sprawy bez rozpoznania.

MUP w Kielcach wpisuje prawidtowo wypelnione oswiadczenie (dostarczone wraz z kompletem
zalacznikow — punkt 3 powyzej) do ewidencji oswiadczen lub w drodze decyzji administracyjnej
odmawia wpisu.

Wohpisanie do ewidencji nastgpuje w terminie 7 dni roboczych od dnia skompletowania
o$wiadczenia oraz zalacznikéw, a w sprawach wymagajacych postepowania wyjasniajagcego nie
pOzniej, niz w terminie 30 dni od dnia skompletowania o§wiadczenia oraz zalacznikow.

MUP w Kielcach, wpisujac 0o§wiadczenie o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do
ewidencji o$wiadczen, moze okre$lic pdézniejszy dzien rozpoczgcia pracy, niz okre$lony
w o$wiadczeniu, lecz nie wczesniejszy, niz dzien nast¢pujacy po dniu wpisania o§wiadczenia do
ewidencji o§wiadczen.

Odmowa wpisu do ewidencji oswiadczen w formie decyzji jest wydawana, jezeli z okoliczno$ci

wynika, ze oswiadczenie jest sktadane dla pozoru, bedzie wykorzystane przez cudzoziemca

w celu innym, niz praca deklarowana w o$wiadczeniu lub podmiot powierzajacy prace nie

dopelnia obowigzkow zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci lub powierzaniem pracy

W szczegblnosci, m.in.:

a) nie posiada $rodkow finansowych ani zrédet dochodu niezbednych do pokrycia zobowigzan
wynikajacych z powierzenia pracy cudzoziemcowi lub

b) nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej, rolniczej lub statutowej uzasadniajacej powierzenie
pracy danemu cudzoziemcowi w danym okresie, w tym zawiesil dziatalno$¢, zostat
wykres§lony z wlasciwego rejestru lub jego dziatalno$¢ jest w okresie likwidacji, lub

c) nie dopelnia obowigzku optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, na ubezpieczenie
zdrowotne, na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz na
Fundusz Emerytur Pomostowych albo nie dopetnia obowigzku optacania sktadek na
ubezpieczenie spoteczne rolnikoéw, lub

d) nie zglasza do ubezpieczenia spolecznego pracownikow Ilub innych o0s6b objetych
obowigzkowym ubezpieczeniem spotecznym albo nie zglasza pomocnikéw rolnika
W rozumieniu przepisOw o ubezpieczeniu Spolecznym rolnikow do ubezpieczenia
spotecznego rolnikow, lub

e) zalega z uiszczeniem podatkow, z wyjatkiem przypadkow, gdy uzyskat przewidziane prawem
zwolnienie, odroczenie, roztozenie na raty zaleglych platnosci lub wstrzymanie w catosci
wykonania decyzji wlasciwego organu.
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7. Decyzja o odmowie wpisania o§wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi
do ewidencji oswiadczen, jest wydawana, jezeli:

a)

b)

f)

9)

podmiot powierzajacy wykonywanie pracy cudzoziemcowi lub osoba fizyczna, ktora dziatata
W jego imieniu, zostali co najmniej dwukrotnie prawomocnie ukarani za popehienie czynu,
o ktorym mowa w art. 120 ust. 10, w okresie 12 miesigcy poprzedzajacych date ztozenia
o$wiadczenia w powiatowym urzedzie pracy;

podmiot powierzajacy wykonywanie pracy cudzoziemcowi lub osoba fizyczna, ktora dziatata
W jego imieniu, zostali prawomocnie ukarani za popelnienie czynu, o ktérym mowa w art.
120 ust. 3-5;

podmiot powierzajacy wykonywanie pracy cudzoziemcowi lub osoba fizyczna, ktora dziatata
W jego imieniu, zostali ponownie prawomocnie ukarani w ciggu dwoch lat od uznania za
winnego popetnienia czynu, o ktérym mowa w art. 120 ust. 1, za podobne wykroczenie;
podmiot powierzajacy wykonywanie pracy cudzoziemcowi jest osobg fizyczng, karang za
popetnienie czynu z art. 218-221 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

podmiot powierzajacy wykonywanie pracy cudzoziemcowi jest osoba fizyczna, karang za
popelnienie w zwigzku z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prac¢ czynu z art. 270—
275 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny, albo jest podmiotem zarzadzanym lub
kontrolowanym przez taka osobe;

podmiot powierzajacy wykonywanie pracy cudzoziemcowi jest osobag fizyczng, karang za
czyn, o ktorym mowa w art. 189a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny, lub
karang W innym panstwie na podstawie przepisow Protokotu o zapobieganiu, zwalczaniu oraz
karaniu za handel ludzmi, w szczeg6lnosci kobietami i dzie¢mi, uzupetniajacego Konwencje
Narodow Zjednoczonych przeciwko migdzynarodowej przestepczosci zorganizowanej, albo
jest podmiotem zarzadzanym lub kontrolowanym przez takg osobe;

w danym roku kalendarzowym nastgpito przekroczenie obowigzujacego limitu o$wiadczen,
o ktorym mowa w art. 90b ust. 3.

8. Podmiot powierzajacy pracg, W przypadku otrzymania decyzji odmownej, ma mozliwosc¢
ztozenia odwotania do organu drugiej instancji - ministra wtasciwego do spraw pracy.

Rozdzial 111

Wybrane obowiazki podmiotu powierzajacego prace w zwiazku
Z powierzaniem pracy cudzoziemcowi na podstawie oswiadczenia

1. Pracodawca, ktérego o$wiadczenie o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi zostato
wpisane do ewidencji os§wiadczen, pisemnie powiadamia wtasciwy powiatowy urzad pracy o:

1.1. podjeciu pracy przez cudzoziemca w terminie 7 dni od daty rozpoczecia pracy okreslonego

w ewidencji oswiadczen;

1.2. niepodjgciu pracy przez cudzoziemca w terminie 7 dni od daty rozpoczgcia pracy

okreslonego w ewidencji o§wiadczen.



2. Cudzoziemiec lub pracodawca, mogg rowniez informowac¢ Urzad o wcze$niejszym zakonczeniu
pracy na podstawie wpisanego do ewidencji o$wiadczenia.

3. Informacje o podjeciu, niepodjeciu lub zakonczeniu pracy przez cudzoziemca, nalezy
skladaé na druku, ktérego wzér stanowi zal. nr 2 do niniejszej procedury, do pobrania ze
strony internetowej https://mupkielce.praca.gov.pl/, w zakladce: Dla Pracodawcow
1 PrzedsigbiorcoOw /Zatrudnienie cudzoziemcOw/powierzenie pracy na podstawie oswiadczenia):
3.1. za posrednictwem platformy praca.gov.pl (dla posiadaczy zweryfikowanego i aktywnego

konta; z profilem zaufanym ePUAP lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym);
3.2. za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail
kancelaria@mupkielce.praca.gov.pl.

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

4. Podmiot powierzajacy pracg ma obowigzek uwzgledni¢ warunki zawarte w o$wiadczeniu
0 powierzeniu pracy W umowie pisemnej z cudzoziemcem.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

Niniejsza procedura obowiazuje od dnia 01.03.2022 r.
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