
 Przewodnik – rejestracja wniosku o wydanie zezwolenia na pracę sezonową
przez portal praca.gov.pl 

Tomaszów Lubelski, 19.03.2020r. (ed.15.03.2021r.)



Warunkiem wysłania wniosku jest konieczność posiadania aktywnego konta w portalu praca.gov.pl. 
1. Wpisz w przeglądarce internetowej adres praca.gov.pl a następnie załóż konto

klikając w „Rejestracja konta” lub wybierz „Logowanie” jeśli już posiadasz konto.
2. Kliknij w ikonę Zatrudnianie cudzoziemców.

2.



3. Następnie wybierz zakładkę Zezwolenie na pracę sezonową cudzoziemca.

3.



4. W  zależności  od  rodzaju  pobytu  cudzoziemca  na  terytorium  Rzeczypospolitej
Polskiej lub wnioskowania o dokonanie wpisu wniosku do ewidencji  wniosków w
sprawie  pracy  sezonowej  wybierz  jedną  z  poniższych  zakładek  (w  omawianym
przypadku „Wniosek o wydanie zezwolenia na pracę sezonową”).

4.



5. Kolejnym krokiem jest wybór znacznika związanego z rejestracją nowego wniosku
tj.  wysyłanie  wniosku  inicjującego  nową  sprawę  lub  wysyłanie  wniosku  jako
kontynuacja  istniejącej  sprawy  (w  omawianym  przypadku „Wysyłanie  wniosku
inicjującego nową sprawę”).

6. Następnie kliknij „Dalej”

5.

6.



7. Dokonaj wyboru adresata wniosku – wybierz z listy Powiatowy Urząd Pracy w
Tomaszowie Lubelskim (dla ułatwienia możesz wpisać w okienku początek nazwy
miasta np. „TOMA” i kliknij na „Powiatowy Urząd Pracy w Tomaszowie Lubelskim”).

7. TOMA
Powiatowy Urząd Pracy w Tomaszowie Lubelskim



8. Po dokonaniu wyboru właściwego urzędu kliknij „Przejdź do edycji wniosku.”

8.

Powiatowy Urząd Pracy w Tomaszowie Lubelskim



9. Wypełnianie wniosku rozpocznij od wpisania miejscowości.
10. Następnie  wybierz  rodzaj  podmiotu  powierzającego pracę (w omawianym przypadku –  osoba
fizyczna). Jeśli cudzoziemiec będzie pracował w firmie/spółce wybierz „podmiot gospodarczy.”

9.

10.

Powiatowy Urząd Pracy w Tomaszowie Lubelskim
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11. Wprowadź swoje dane osobowe (pola oznaczone czerwonymi gwiazdkami * są obowiązkowe).
UWAGA! Osoby fizyczne w miejscu adresu podają miejsce swojego ZAMIESZKANIA
(nie zameldowania – chyba, że jest to ten sam adres). Osoby prawne podają adres siedziby zgodnie z KRS.



12. W punkcie 1.4 należy wybrać z listy symbol PKD oraz opis podklasy działalności
związanej z  pracą sezonową jaką będzie wykonywał cudzoziemiec (w celu ułatwienia
wyszukiwania można wpisać fragment nazwy prowadzonej działalności). 

12.



13. W  punktach  od  1.5  do  3  należy  uzupełnić  informacje  dotyczące  danych
cudzoziemca (UWAGA!  Między numerem a serią paszportu  nie robimy przerwy/nie
wstawiamy „spacji”).

AB212233
UWAGA!



W omawianym przypadku cudzoziemiec przebywa na terenie Polski na podstawie wizy.
UWAGA! Ruch  bezwizowy oznacza,  że  cudzoziemiec  przebywa  na  terenie  Polski  na  podstawie
paszportu biometrycznego.  Oznacza to również, że w takim przypadku należy wyliczyć jego legalny
pobyt w ramach ruchu bezwizowego. Informacja o tym jak to zrobić znajduje się na naszej stronie
internetowej  TUTAJ (na  dole  strony),  znajduje  się  tam  również  link  do  kalkulatora,  który  po
uzupełnieniu go datami z paszportu cudzoziemca, znacznie ułatwia liczenie.



14. W kolejnych zakładkach należy wpisać informacje  związane z  rodzajem prac,
które będzie wykonywał cudzoziemiec.

To pole uzupełniamy, jeżeli praca cudzoziemca będzie wykonywana również w innych miejscach niż adres wskazany w punkcie 4.2 



Wybierając  rodzaj  umowy  zawieranej  z  cudzoziemcem  wystarczy  wpisać  w  pole
tekstowe fragment  wpisywanego rodzaju stosunku pracy (np.  „zbior”  -  umowa o
pomocy przy zbiorach).



UWAGA!  Stawka za godzinę nie  powinna być niższa niż  18,30 zł/godz.  w przypadku umów
cywilnoprawnych lub w przypadku umowy o pracę: 2800 zł/m-c.





15. W punkcie 6 należy dodać załączniki  tj.  kopię paszportu cudzoziemca, dowód wpłaty (druk dostępny
tutaj: KLIKNIJ  )   –  płatności  można  dokonać  również  elektronicznie  i  załączyć  potwierdzenie  dokonania
przelewu (nr konta: 73 9101 0003 2020 0009 5888 0001; w tytule przelewu należy wpisać: „opłata - praca
sezonowa” oraz imię i nazwisko cudzoziemca i nr paszportu), skan/zdjęcie dowodu osobistego, skan/zdjęcie
aktualnego nakazu  płatniczego,  zgodę  RODO  (Uwaga! Zgodę  RODO dołączamy  jako  załącznik  tylko  do
pierwszego wniosku – druk dostępny tutaj: KLIKNIJ) i inne.
UWAGA! W przypadku gdy w momencie składania wniosku cudzoziemiec przebywa na terenie Polski należy
dołączyć kopię wszystkich zapisanych stron z paszportu (na podstawie którego cudzoziemiec przebywa na
terenie Polski). Dodatkowo należy napisać oświadczenie (na kopii paszportu), że załączona kopia paszportu
zawiera wszystkie zapisane strony z paszportu, i na każdej stronie kopii paszportu należy napisać, że „kopia
jest zgodna z oryginałem” - pod każdym z tych oświadczeń należy złożyć swój czytelny podpis i wpisać datę
(i dopiero wtedy zeskanować kopię paszportu i dołączyć jako załącznik do wniosku).
Wszystkie załączone skany muszą być czytelne!

15.

https://tomaszowlubelski.praca.gov.pl/documents/1790625/7365710/Druki%20wp%C5%82aty%20pr.%20sezonowe/5760fab2-bd3f-4051-8093-bee9db52d7c9?t=1549953681231
https://tomaszowlubelski.praca.gov.pl/documents/1790625/7365710/RODO%20o%C5%9Bwiadczenie/75d910b0-7b1c-4dfa-bb97-eced66f36750?t=1538986049437


Z miejsca na dysku, w którym mamy zapisane załączniki wybieramy dokument, który
chcemy dołączyć  do  wniosku  i  klikamy „Otwórz.”  W ten  sam sposób  dodajemy
wszystkie załączniki.



16. Następnym  krokiem  jest  uzupełnienie  informacji  dotyczących  karalności
cudzoziemca  oraz  miejsca  jego  zamieszkania  podczas  wykonywania  powierzonej
pracy sezonowej.



17. Kolejnym etapem jest wypełnienie oświadczenia podmiotu powierzającego 
wykonywanie pracy dot. karalności.



18. Po  uzupełnieniu  całego  wniosku  istnieje  możliwość  zapisania  danych do  pliku  w  celu
wykorzystania do ewentualnej edycji  i  np.  w celu utworzenia nowego/kolejnego wniosku na
bazie tego, który właśnie zapisujemy (oznacza to, że jeśli mamy do wysłania kilka wniosków to
przy następnych wnioskach nie musimy ponownie wypełniać wszystkiego od początku tylko
możemy wczytać dane z zapisanego właśnie pliku – na ostatniej stronie niniejszego dokumentu
znajduje się instrukcja jak wczytać dane z zapisanego pliku do kolejnego składanego wniosku).

18.



19. W sytuacji,  gdy  wniosek  zawiera  puste  lub  niepoprawnie  wypełnione  pola  pojawia  się
poniższy komunikat.

Po zatwierdzeniu komunikatu użytkownik zostanie przekierowany do najbliższego błędnie wypełnionego pola.



20. Jeżeli  wniosek  został  poprawnie  wypełniony  pojawia  się  aktywny  przycisk
wydruku.

21. Na tym etapie istnieje jeszcze możliwość sprawdzenia dodanych załączników i
ewentualnie dołączenia tych brakujących.



22. Ostatnim etapem składania wniosku jest dokonanie wyboru formy kontaktu z urzędem
oraz  sposób  autoryzacji.  UWAGA!  W  przypadku  wyboru  formy  kontaktu  z  naszym
urzędem rekomendujemy „kontakt listowny”



UWAGA! Jak wczytać dane do kolejnego wniosku z zapisanego pliku?
Po wybraniu rodzaju wniosku jaki  chcemy złożyć (czyli  wykonaniu punktów od 2 do 7 niniejszej
instrukcji)  należy kliknąć „Wczytaj  dane” i  wybrać z  listy zapisany wcześniej  plik  z  wypełnionym
wnioskiem.  Po  wczytaniu  pliku  należy  wprowadzić  dane  cudzoziemca,  którego  dotyczy  wniosek,
dodać załączniki i dokonać korekt we wniosku jeśli to konieczne.


