I. Wykonywanie pracy 

1. Kogo dotyczy wniosek?

Zezwolenie na pobyt czasowy i pracę może być udzielone cudzoziemcowi zamierzającemu podjąć lub kontynuować pracę na terytorium Polski, o ile okoliczności te uzasadniają jego pobyt w Polsce przez okres dłuższy niż 3 miesiące.
Zezwolenie udzielane jest na okres wskazany w załączniku nr 1 od 3 miesięcy, nie dłużej jednak, niż 3 lata, z możliwością ubiegania się o kolejne zezwolenia. Na jego podstawie Cudzoziemiec otrzymuje kartę pobytu. 


2. Niezbędne dokumenty


a. 2 egzemplarze wypełnionego zgodnie z pouczeniem wniosku o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy,
b.  Załącznik nr 1, który wypełnia pracodawca cudzoziemca lub osoba upoważniona wraz ze stosownym upoważnieniem,
c. 4 aktualne kolorowe fotografie, nieuszkodzone, o wymiarach 45x35 mm, wykonane w ciągu ostatnich 6 miesięcy na jednolitym jasnym tle, mające dobrą ostrość oraz pokazujące wyraźnie oczy i twarz od wierzchołka głowy do górnej części barków; twarz ma zajmować 70-80% fotografii; fotografia ma przedstawiać osobę patrzącą na wprost z otwartymi oczami, nieprzesłoniętymi włosami z naturalnym wyrazem twarzy i zamkniętymi ustami,
d. ważny dokument podróży (kserokopia wszystkich zapisanych stron, oryginał do wglądu),
e. potwierdzenie wniesienia opłaty skarbowej.	Comment by Katarzyna Wójcik-Szewczyk: Odsyłacz do  zakładki opłaty


Uwaga: brak, któregokolwiek z ww. dokumentów spowoduje wezwanie cudzoziemca do jego uzupełnienia w terminie nie krótszym niż 7 dni od doręczenia wezwania pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania.

Aby postępowanie zostało rozpoczęte należy także dołączyć do akt sprawy potwierdzenia uiszczenia opłaty skarbowej. 


Dokumenty potwierdzające okoliczności wskazane we wniosku:

a. aktualna informacja starosty  o braku możliwości zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzającego wykonanie pracy wydana nie wcześniej niż 180 dni przed złożeniem wniosku lub dokument potwierdzający zwolnienie z informacji starosty. Lista osób zwolnionych z obowiązku składania informacji starosty,	Comment by Katarzyna Wójcik-Szewczyk: Odnośnik do zezwoleń na pracę, gdzie wskazane są podstawy zwolnienia z obowiązku posiadania informacji starosty oraz lista zawodów zwolnionych.
b.  Jeśli cudzoziemcowi ma zostać powierzona praca, z której będzie wynikał obligatoryjny tytuł do ubezpieczenia zdrowotnego (umowa o pracę, umowa zlecenie) obowiązek posiadania ubezpieczenia uważa się za spełniony. W pozostałych przypadkach należy złożyć dokument potwierdzający posiadanie ubezpieczenia zdrowotnego, które umożliwia korzystanie z opieki zdrowotnej i szpitalnej w Polsce np. prywatną polisę ubezpieczeniową.
c. rozliczenie podatkowe np. PIT składany do urzędu skarbowego lub zaświadczenie o niezaleganiu w podatkach lub oświadczenie o niezaleganiu w podatkach na terytorium Polski.
d. Dokumenty potwierdzające uprawnienia do wykonywania zawodu regulowanego (np. kierowcy ciągnika siodłowego muszą posiadać świadectwo kierowcy lub świadectwo kwalifikacji zawodowej) lub oświadczenie złożone przez pracodawcę o posiadaniu przez cudzoziemca kwalifikacji do wykonywania zawodu regulowanego.


Jeśli cudzoziemiec pełni funkcję prokurenta lub członka zarządu osoby prawnej podlegającej wpisowi do rejestru przedsiębiorców, powinien dodatkowo złożyć:
· dokumenty potwierdzające osiągnięcie w roku podatkowym poprzedzającym złożenie wniosku dochodu nie niższego niż dwunastokrotność aktualnego w dniu złożenia wniosku przeciętnego miesięcznego wynagrodzenia, np. CIT 8 spółki za poprzedni rok wraz z dowodem nadania do urzędu skarbowego, dokumenty księgowe potwierdzające aktualny wynik finansowy spółki lub
· dokumenty potwierdzające zatrudnienie na czas nieokreślony i w pełnym wymiarze czasu pracy najkrócej przez okres roku poprzedzającego złożenie wniosku co najmniej dwóch pracowników będących obywatelami polskimi lub cudzoziemcami, o których mowa w art. 87 ust. 1 pkt 1-9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 690) lub
· dokumenty potwierdzające posiadanie środków pozwalających na spełnienie w przyszłości warunków określonych wyżej lub dokumenty potwierdzające prowadzenie działań pozwalających na spełnienie w przyszłości tych warunków, w szczególności przyczyniających się do wzrostu inwestycji, transferu technologii, wprowadzenia korzystnych innowacji lub tworzenia miejsc pracy.

W przypadku potrzeby wyjaśnienia lub doprecyzowania posiadanych przez organ dowodów w sprawie w trakcie postępowania cudzoziemiec może być wzywany do dostarczenia innych dokumentów lub do składania zeznań potwierdzających okoliczności, o których mowa we wniosku.


O udzielenie tego zezwolenia nie mogą ubiegać się cudzoziemcy:
· będący pracownikami delegowanymi przez pracodawcę mającego siedzibę poza granicami Polski,
· prowadzący działalność gospodarczą w Polsce,
· wykonujący w Polsce pracę sezonową,
przebywający na terytorium Polski na podstawie wizy wydanej przez polski organ w celu turystycznym lub odwiedzin u rodziny lub przyjaciół.
3. [bookmark: _GoBack]Sposób złożenia wniosku


Sposób złożenia wniosku:

a. Osobiście, po uprzednim zarezerwowaniu wizyty w systemie internetowym	Comment by Katarzyna Wójcik-Szewczyk: Odnośnik do rezerwacji elektronicznej
b. W biurze podawczym Oddziału cudzoziemców do spraw legalizacji pobytu i pracy
c. Za pośrednictwem Poczty
d. Poprzez wrzucenie wniosku do skrzynki podawczej.


4. Jak odebrać kartę pobytu

Kartę pobytu można odebrać po upływie ok 2-3 tygodni od otrzymania decyzji pozytywnej. W tym celu należy udać się do siedziby urzędu. Odbiór kart pobytu odbywa się w okienku nr 2 po uprzednim pobraniu biletu z biletomatu. 

5. Jak wymienić kartę pobytu

Wniosek o wymianę karty pobytu cudzoziemiec musi złożyć w przypadku:
· zmiany danych umieszczonych w dotychczas posiadanej karcie pobytu;
· zmiany wizerunku twarzy posiadacza karty pobytu w stosunku do wizerunku twarzy umieszczonego w tej karcie w stopniu utrudniającym lub uniemożliwiającym identyfikację posiadacza karty;
· utraty karty pobytu;
· uszkodzenia dokumentu.
Wniosek o wymianę karty pobytu powinien zostać złożony w  ciągu 14 dni od wystąpienia przyczyn do wymiany dokumentu.
W przypadku zagubienia karty pobytu lub jej uszkodzenia w terminie 3 dni od dnia utraty lub uszkodzenia dokumentu należy zawiadomić o tym fakcie wojewodę, który wydał kartę.
W sytuacji, gdy cudzoziemiec posiada już kartę pobytu z prawem do pracy, lecz zmienił pracodawcę musi złożyć wniosek o udzielenie kolejnego zezwolenia na pobyt czasowy i pracę w związku z nowymi warunkami pracy.

