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Procedura rejestracji  

Oświadczeń o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi 

w Miejskim Urzędzie Pracy w Kielcach. 

 

Podstawa prawna: 

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy                       

(t.j.  Dz. U. z 2021 r., poz. 1100 z późn. zm.). 

2. Ustawa z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzenia wykonywania pracy 

cudzoziemcom przebywającym nielegalnie na terytorium Polski (Dz. U. z 2021 r., 

poz. 1745). 

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (t.j. Dz. U. 

z 2021 r., poz. 735 z późn. zm.). 

4. Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 7 grudnia 2017 r.                  

w sprawie wydawania zezwolenia na pracę cudzoziemca oraz wpisu oświadczenia 

o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji oświadczeń (Dz. U. z 2017 

r., poz. 2345). 

5. Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 8 grudnia 2017 r.                   

w sprawie państw, do których obywateli stosuje się niektóre przepisy dotyczące zezwolenia 

na pracę sezonową oraz przepisy dotyczące oświadczenia o powierzeniu wykonywania pracy 

cudzoziemcowi (Dz. U. z 2017 r., poz. 2349). 

6. Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 8 grudnia 2017 r.                   

w sprawie podklas działalności według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD), w których 

wydawane są zezwolenia na pracę sezonową cudzoziemca (Dz. U. z 2019 r., poz. 1845). 

7. Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 8 grudnia 2017 r. 

w sprawie wysokości wpłat dokonywanych w związku ze złożeniem wniosku o wydanie 

zezwolenia na pracę lub zezwolenia na pracę sezonową oraz złożeniem oświadczenia 

o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi (Dz. U. z 2017 r., poz. 2350). 

ROZDZIAŁ I 

Informacje ogólne 

 

1. Obywatelowi  Armenii, Białorusi, Gruzji, Mołdawii, Federacji Rosyjskiej i Ukrainy można 

powierzyć wykonywanie pracy na podstawie oświadczenia o powierzeniu wykonywania 

pracy cudzoziemcowi jeżeli: 

1.1  okres wykonywania pracy określony w złożonym oświadczeniu o powierzeniu wykonywania 

pracy cudzoziemcowi jest nie dłuższy niż 24 miesiące, oraz 

1.2  dzień rozpoczęcia pracy wskazany w złożonym oświadczeniu nastąpi nie później niż                       

6 miesięcy od dnia złożenia oświadczenia, oraz 

1.3 wysokość wynagrodzenia cudzoziemca nie będzie niższa od wynagrodzenia pracowników 

wykonujących pracę porównywalnego rodzaju lub na porównywalnym stanowisku. 
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2. Praca cudzoziemca nie może być związana z działalnością sezonową (oświadczenia mogą być 

rejestrowane tylko w podklasach PKD niewymienionych w rozporządzeniu Ministra Rodziny, 

Pracy i Polityki Społecznej z dnia 8 grudnia 2017 r. w sprawie podklas działalności według 

Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD), w których wydawane są zezwolenia na pracę 

sezonową cudzoziemca (Dz. U. z 2019 r., poz. 1845). Oznacza to, że zarówno pracodawca musi 

prowadzić działalność danego rodzaju, jak i praca cudzoziemca musi być z nią ściśle związana. 

 

3. Samo oświadczenie nie jest wystarczające do legalnej pracy w Polsce – cudzoziemiec musi 

jeszcze posiadać tytuł pobytowy pozwalający na pracę (np. odpowiednia wiza lub zezwolenie na 

pobyt czasowy, przebywanie w ruchu bezwizowym do 90 dni w ciągu kolejnych 180 dni). 

 

4. Dla agencji pracy tymczasowej przewidziano odrębny wzór oświadczenia. Wprowadzono 

również możliwość zmiany pracodawcy użytkownika bez konieczności rejestracji nowego 

oświadczenia, jeżeli warunki pracy, z wyjątkiem miejsca wykonywania pracy, nie uległy 

zmianie. 

 

5. Miejski Urząd Pracy w Kielcach (MUP w Kielcach) dokonuje wpisu oświadczeń                                 

o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi dla : 

5.1.  spółek zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Sądowym /KRS/ mających siedzibę i adres 

na terenie miasta Kielce, potwierdzony wpisem w KRS; 

5.2.  przedsiębiorców będących osobami fizycznymi, zarejestrowanych w Centralnej Ewidencji                   

i Informacji o Działalności Gospodarczej /CEiDG/, posiadających stałe miejsce pobytu na 

terenie miasta Kielce; 

5.3.  osób fizycznych nie wykonujących działalności gospodarczej mających stałe źródło 

dochodów oraz posiadających stałe miejsce pobytu na terenie miasta Kielce. 

 

6. Oświadczenia w MUP w Kielcach nie są rejestrowane gdy oświadczenie składa osoba 

bezrobotna aktualnie zarejestrowana w urzędzie pracy. 

 

7. Opłaty 

7.1.  Podmiot powierzający wykonywanie pracy cudzoziemcowi, przed złożeniem oświadczenia 

o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi dokonuje wpłaty w wysokości 30 zł.  

Opłatę można uiścić przelewem na rachunek: 

Miejski Urząd Pracy w Kielcach 

57 1050 1461 1000 0024 3698 1019 

z opisem w tytule przelewu/wpłaty: 

„Opłata za oświadczenie, nazwa podmiotu, imię i nazwisko cudzoziemca” 

 

7.2.  Opłata jest wnoszona z tytułu złożenia oświadczenia o powierzeniu wykonywania pracy 

cudzoziemcowi. Po złożeniu oświadczenia w MUP w Kielcach – opłata nie podlega 

zwrotowi. 

7.3. Pracodawca może ubiegać się o zwrot opłaty jeżeli : 

a) dokonano opłaty, ale oświadczenie nie zostało złożone do MUP Kielce; 

b) dokonano większej ilości opłat dotyczących jednego cudzoziemca; 

c) dokonano opłaty, ale oświadczenie zostało złożone do niewłaściwego urzędu.  
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7.4. Zwrot opłaty dokonywany jest po złożeniu „Wniosku o zwrot opłaty”, który należy pobrać 

ze strony internetowej https://mupkielce.praca.gov.pl/, zakładka: Dla Pracodawców                              

i Przedsiębiorców /Zatrudnienie cudzoziemców. 

 

Rozdział II 

Procedura 

 

1. Podmiot powierzający pracę cudzoziemcowi składa oświadczenie o powierzeniu wykonywania 

pracy cudzoziemcowi za pośrednictwem portalu www.praca.gov.pl wraz z elektronicznymi 

kopiami dokumentów (skany).  

 

2. Oświadczenia złożone poprzez portal www.praca.gov.pl wpisane do ewidencji oświadczeń będą 

wysyłane do pracodawcy lub działającego w sprawie pełnomocnika w postaci dokumentu 

elektronicznego za pomocą ww. portalu. 

 

3. Urząd rozpoczyna procedurę rejestracji oświadczenia po zaksięgowaniu opłaty oraz 

skompletowaniu wszystkich, niezbędnych załączników: 

3.1. ważny dowód osobisty lub ważny dokument podróży albo jeżeli takiego dokumentu nie 

posiada i nie może go uzyskać, inny ważny dokument potwierdzający tożsamość –                         

w przypadku, gdy podmiotem powierzającym wykonywanie pracy cudzoziemcowi jest 

osoba fizyczna (w tym właściciele i wspólnicy podmiotów z CEIDG); 

3.2. oświadczenie o miejscu stałego pobytu w przypadku, gdy podmiotem powierzającym 

wykonywanie pracy cudzoziemcowi jest osoba fizyczna (w tym właściciele i wspólnicy 

podmiotów z CEIDG); - wzór – zał. nr 1 do niniejszej procedury, do pobrania ze strony 

internetowej https://mupkielce.praca.gov.pl/, w zakładce: Dla Pracodawców                                         

i Przedsiębiorców /Zatrudnienie cudzoziemców/powierzenie pracy na podstawie 

oświadczenia); 

3.3. kopia wszystkich wypełnionych stron ważnego dokumentu podróży cudzoziemca, którego 

dotyczy wniosek. W przypadku, gdy cudzoziemiec nie przebywa na terytorium 

Rzeczypospolitej Polskiej – kopia stron dokumentu podróży z danymi osobowymi 

cudzoziemca; 

3.4. oświadczenie o niekaralności pracodawcy w związku z okolicznościami, o których mowa                

w art. 88z ust. 5 pkt 1–6 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

(załącznik nr 18 do rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 7 

grudnia 2017 r. w sprawie wydawania zezwolenia na pracę cudzoziemca oraz wpisu 

oświadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji oświadczeń 

(Dz. U. z 2017 r., poz. 2345); 

Uwaga: oświadczenie o niekaralności podpisuje wyłącznie podmiot powierzający 

wykonywanie pracy (w przypadku spółek – wszyscy wspólnicy).  

3.5. dowód dokonania opłaty na konto MUP w Kielcach; 

3.6. na żądanie Urzędu inne dokumenty celem spełnienia przesłanek, o których mowa                   

w art. 88z ust. 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia                              

i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1100 z późn. zm.) w tym m. in. 

zaświadczenie  z ZUS i US o niezaleganiu z opłacaniem składek; 

https://mupkielce.praca.gov.pl/
http://www.praca.gov.pl/
http://www.praca.gov.pl/
https://mupkielce.praca.gov.pl/
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3.7. jeśli w sprawie działa pełnomocnik, należy załączyć skan upoważnienia, natomiast oryginał 

upoważnienia dostarczyć do MUP w Kielcach osobiście lub drogą pocztową (proponowany 

wzór upoważnienia do pobrania ze strony internetowej https://mupkielce.praca.gov.pl/,                              

w zakładce: Dla Pracodawców i Przedsiębiorców /Zatrudnienie cudzoziemców); 

3.8. pełnomocnictwo nie jest wymagane, jeżeli osoba jest upoważniona z imienia i nazwiska do 

reprezentowania podmiotu w odnośnym dokumencie rejestracyjnym; 

 

Uwaga: złożenie niewłaściwie wypełnionego oświadczenia lub bez kompletu załączników 

będzie skutkowało wezwaniem  do uzupełnienia braków formalnych.  

Nieuzupełnienie braków formalnych w przewidzianym terminie spowoduje pozostawienie 

sprawy bez rozpoznania. 

4. MUP  w Kielcach wpisuje prawidłowo wypełnione oświadczenie (dostarczone wraz z kompletem 

załączników – punkt 3 powyżej) do ewidencji oświadczeń lub w drodze decyzji administracyjnej 

odmawia wpisu.  

Wpisanie do ewidencji następuje w terminie 7 dni roboczych od dnia skompletowania 

oświadczenia oraz załączników, a w sprawach wymagających postępowania wyjaśniającego nie 

później, niż w terminie 30 dni od dnia skompletowania oświadczenia oraz załączników. 

 

5. MUP w Kielcach, wpisując oświadczenie o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do 

ewidencji oświadczeń, może określić późniejszy dzień rozpoczęcia pracy, niż określony                          

w oświadczeniu, lecz nie wcześniejszy, niż dzień następujący po dniu wpisania oświadczenia do 

ewidencji oświadczeń. 

 

6. Odmowa wpisu do ewidencji oświadczeń w formie decyzji jest wydawana, jeżeli z okoliczności 

wynika, że oświadczenie jest składane dla pozoru, będzie wykorzystane przez cudzoziemca                          

w celu innym, niż praca deklarowana w oświadczeniu lub podmiot powierzający pracę nie 

dopełnia obowiązków związanych z prowadzeniem działalności lub powierzaniem pracy 

w szczególności, m.in.: 

a) nie posiada środków finansowych ani źródeł dochodu niezbędnych do pokrycia zobowiązań 

wynikających z powierzenia pracy cudzoziemcowi lub 

b) nie prowadzi działalności gospodarczej, rolniczej lub statutowej uzasadniającej powierzenie 

pracy danemu cudzoziemcowi w danym okresie, w tym zawiesił działalność, został 

wykreślony z właściwego rejestru lub jego działalność jest w okresie likwidacji, lub 

c) nie dopełnia obowiązku opłacania składek na ubezpieczenia społeczne, na ubezpieczenie 

zdrowotne, na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych oraz na 

Fundusz Emerytur Pomostowych albo nie dopełnia obowiązku opłacania składek na 

ubezpieczenie społeczne rolników, lub  

d) nie zgłasza do ubezpieczenia społecznego pracowników lub innych osób objętych 

obowiązkowym ubezpieczeniem społecznym albo nie zgłasza pomocników rolnika                                   

w rozumieniu przepisów o ubezpieczeniu społecznym rolników do ubezpieczenia 

społecznego rolników, lub  

e) zalega z uiszczeniem podatków, z wyjątkiem przypadków, gdy uzyskał przewidziane prawem 

zwolnienie, odroczenie, rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości 

wykonania decyzji właściwego organu.  

https://mupkielce.praca.gov.pl/
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7. Decyzja  o odmowie wpisania oświadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi 

do ewidencji oświadczeń, jest wydawana, jeżeli: 

a) podmiot powierzający wykonywanie pracy cudzoziemcowi lub osoba fizyczna, która działała 

w jego imieniu, zostali co najmniej dwukrotnie prawomocnie ukarani za popełnienie czynu,  

o którym mowa w  art. 120 ust. 10, w okresie 12 miesięcy poprzedzających datę złożenia 

oświadczenia w powiatowym urzędzie pracy;   

b) podmiot powierzający wykonywanie pracy cudzoziemcowi lub osoba fizyczna, która działała 

w jego imieniu, zostali prawomocnie ukarani za popełnienie czynu, o którym mowa w art. 

120 ust. 3–5; 

c) podmiot powierzający wykonywanie pracy cudzoziemcowi lub osoba fizyczna, która działała 

w jego imieniu, zostali ponownie prawomocnie ukarani w ciągu dwóch lat od uznania za 

winnego popełnienia czynu, o którym mowa w art. 120 ust. 1, za podobne wykroczenie; 

d) podmiot powierzający wykonywanie pracy cudzoziemcowi jest osobą fizyczną, karaną za 

popełnienie czynu z art. 218–221 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny; 

e) podmiot powierzający wykonywanie pracy cudzoziemcowi jest osobą fizyczną, karaną za 

popełnienie w związku z postępowaniem o wydanie zezwolenia na pracę czynu z art. 270–

275 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny, albo jest podmiotem zarządzanym lub 

kontrolowanym przez taką osobę; 

f) podmiot powierzający wykonywanie pracy cudzoziemcowi jest osobą fizyczną, karaną za 

czyn, o którym mowa w art. 189a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny, lub 

karaną w innym państwie na podstawie przepisów Protokołu o zapobieganiu, zwalczaniu oraz 

karaniu za handel ludźmi, w szczególności kobietami i dziećmi, uzupełniającego Konwencję 

Narodów Zjednoczonych przeciwko międzynarodowej przestępczości zorganizowanej, albo 

jest podmiotem zarządzanym lub kontrolowanym przez taką osobę; 

g) w danym roku kalendarzowym nastąpiło przekroczenie obowiązującego limitu oświadczeń,               

o którym mowa w art. 90b ust. 3. 

 

8. Podmiot powierzający pracę, w przypadku otrzymania decyzji odmownej, ma możliwość 

złożenia odwołania do organu drugiej instancji - ministra właściwego do spraw pracy. 

 

Rozdział III 

 

Wybrane obowiązki podmiotu powierzającego pracę w związku                                

z powierzaniem pracy cudzoziemcowi na podstawie oświadczenia 

1. Pracodawca, którego oświadczenie o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi zostało 

wpisane do ewidencji oświadczeń, pisemnie powiadamia właściwy powiatowy urząd pracy o: 

 

1.1. podjęciu pracy przez cudzoziemca w terminie 7 dni od daty rozpoczęcia pracy określonego 

w ewidencji oświadczeń; 

1.2. niepodjęciu pracy przez cudzoziemca w terminie 7 dni od daty rozpoczęcia pracy 

określonego w ewidencji oświadczeń. 
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2. Cudzoziemiec lub pracodawca, mogą również informować Urząd o wcześniejszym zakończeniu 

pracy na podstawie wpisanego do ewidencji oświadczenia. 

 

3. Informacje o podjęciu, niepodjęciu lub zakończeniu pracy przez cudzoziemca, należy 

składać na druku, którego wzór stanowi zał. nr 2 do niniejszej procedury, do pobrania ze 

strony internetowej https://mupkielce.praca.gov.pl/, w zakładce: Dla Pracodawców                                     

i Przedsiębiorców /Zatrudnienie cudzoziemców/powierzenie pracy na podstawie oświadczenia): 

3.1. za pośrednictwem platformy praca.gov.pl (dla posiadaczy zweryfikowanego i aktywnego 

konta; z profilem zaufanym ePUAP lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym); 

3.2.  za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail 

kancelaria@mupkielce.praca.gov.pl. 

 

Niedopełnienie obowiązku informowania o podjęciu lub niepodjęciu pracy przez 

cudzoziemca podlega karze grzywny. 

4. Podmiot powierzający pracę ma obowiązek uwzględnić warunki zawarte w oświadczeniu 

o powierzeniu pracy w umowie pisemnej z cudzoziemcem. 

 

Rozdział IV 

 

Postanowienia końcowe 

 

Niniejsza procedura obowiązuje od dnia 01.03.2022 r.  

 

 

https://mupkielce.praca.gov.pl/
mailto:kancelaria@mupkielce.praca.gov.pl

