Instrukcja legalizacji
dokumentéw okreslonych przez strone zagraniczng
na potrzeby zatrudnienia zagranicznych pracownikéw w Polsce

Wymagane dokumenty wnioskodawcy w procesie legalizacji przez Krajowa lzbe

Gospodarcza (KIG)

Dokumenty rejestracyjne:

. Dokument potwierdzajgcy prowadzenie przez wnioskodawce dziatalnosci

gospodarczej w zakresie wnioskowanej dziatalnosci, w zaleznosci od statusu
prawnego przedsiebiorcy:

e aktualny wydruk KRS ze strony internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci

e |ub aktualny wydruk CEIDG ze strony internetowej Ministerstwa Rozwoju

e lub inny dokument upowaznionego organu rejestrowego.

Zaswiadczenie o nadaniu statystycznego numeru identyfikacyjnego REGON —
aktualny wydruk ze strony Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

.Decyzja albo potwierdzenie faktu nadania numeru identyfikacji podatkowej (NIP) —
kserokopia decyzji lub zaswiadczenia z aktualnymi danymi firmy.

Uwierzytelnione wzory podpiséw reprezentacji podmiotu wnioskujgcego, poprzez

zfozenie:

e wzoru podpisu w obecnos$ci przedstawiciela KIG na specjalnym formularzu lub,

e wzoru podpisu potwierdzonego notarialnie (oryginat do wglgdu i kserokopia) lub,

e oryginalnej kopii karty bankowej, z adnotacjg pracownika banku ,potwierdzam
autentyczno$¢ podpisu’”.

Uwaga: wzor podpisu osoby upowaznionej na podstawie petnomocnictwa moze
potwierdzi¢ reprezentacja firmy zgodnie z KRS Ilub CEIDG po wczesniejszym
uwierzytelnieniu swoich podpisow.

Dokument potwierdzajgcy rejestracje wnioskodawcy w internetowym systemie
Krajowego Rejestru Agencji Zatrudnienia (KRAZ) — aktualny wydruk ze strony
internetowej KRAZ potwierdzajgcy status aktywnosci.

Certyfikat wystawiony przez wtasciwego Marszatka Wojewddztwa o dokonaniu

wpisu wnioskodawcy do rejestru podmiotow prowadzgcych dziatalnos¢ agencji
zatrudnienia — oryginat do wgladu i kserokopia do pozostawienia w KIG.

Dokumenty do legalizacji

. Whniosek o legalizacje podpisany przez upowazniong osobe wnioskodawcy.

Dokumenty okreslone przez zagranicznego partnera wnioskodawcy przeznaczone
do legalizacji przedktadane w dwdch oryginalnie podpisanych egzemplarzach,
z ktérych jeden egzemplarz pozostaje wraz z wnioskiem w dokumentac;ji KIG.

Oswiadczenie podpisane przez upowaznionego przedstawiciela wnioskodawcy
o legalnosci zatrudnienia w Polsce obcokrajowcéw wraz z Informacjg Starosty
wydang przez wiasciwy Urzad Pracy obejmujgcg liczbe obcokrajowcdw nie wiekszg
od liczby przedstawionej w dokumentach do legalizacji. Przedsiebiorca przedktada




—

do wgladu oryginaty Informacji, a ich kserokopie pozostawia wraz z wnioskiem
w dokumentacji KIG.

Lub_Zezwolenia na prace dla pracownikéw wydanych przez wiasciwego Wojewode
w przypadku zatrudniania bezposrednio przez przedsigbiorce pojedynczych
pracownikOw na wiasne potrzeby. Przedsiebiorca przedktada do wglagdu oryginaty
Zezwolen dla kazdego z pracownikow, a ich kserokopie pozostawia wraz
z wnioskiem w dokumentaciji KIG.

Wymagania szczegoéine

. W przypadku zatrudniania bezposrednio przez przedsiebiorce pojedynczych

pracownikOw na wiasne potrzeby np. kucharze do restauracji, nie jest wymagana
rejestracja wnioskodawcy w KRAZ.

Jezeli w zalegalizowanym dokumencie konieczne jest poprawienie danych to w celu
ponownej legalizacji korygowanego dokumentu konieczne jest wycofanie wczesniej
zalegalizowanego dokumentu.

W przypadku reprezentowania wnioskodawcy przez petnomocnikéw konieczne jest
ztozenie w KIG stosownego petnomocnictwa.

Jezeli urzedowe Informacje i Zezwolenia wskazane w pkt. 3 i 4 sg podpisane
elektronicznie konieczne jest dostarczenie ich drogg emailowg na adres
legalizacja@kig.pl celem weryfikacji podpisu (certyfikatu).

Brak wymaganych powyzej dokumentéw oraz ewentualnie dokumentéw
dodatkowych skutkowac bedzie odrzuceniem wniosku o legalizacje dokumentow.

Dokumenty wskazane powyzej nie stanowig wykazu zamknietego. KIG moze
zazgdaé¢ dodatkowych dokumentdéw potwierdzajgcych inne okolicznosci dotyczace
wnioskowanej sprawy.

KIG zastrzega sobie prawo do weryfikacji ztozonych dokumentow w terminie do 14
dni, a w razie potrzeby do wydtuzenia tego terminu.

KIG nie prowadzi doradztwa w przedmiotowym zakresie.

Legalizacje dokumentéw odbywa sie w Biurze Legalizacji, Certyfikacji i Karnetow
ATA.

10.Koszt legalizacji jednego dokumentu wynosi 150 zt + 23%VAT.



