
Wskazówki 
dotyczące 

wypełniania 
zaświadczeń o 
delegowaniu 
do pracy na 
terytorium 

Belgii.



Platforma elektroniczna dostępna jest pod 
adresem internetowym:

http://www.limosa.be/ 

http://www.limosa.be/


Zakładanie profilu użytkownika

▪ Etapy zakładania profilu na 
platformie LIMOSA:

1. Pierwszym krokiem jest wybór
preferowanego języka.

2. Następnie należy wybrać odpowiednią
deklarację (zaznaczona na czerwono).

3. Kolejny krok to założenie profilu
użytkownika, który został opisany na
kolejnych kartach.



Zakładanie profilu użytkownika

Podstawowe pojęcia- niezbędne do prawidłowego zgłoszenia pracownika.



Zakładanie profilu użytkownika

Dane identyfikacyjne osoby będącej właścicielem konta w systemie LIMOSA:

Pierwszy krok to odpowiedź na pytanie „Czy osoba ta posiada belgijski numer ubezpieczenia społecznego?”



Zakładanie profilu użytkownika

Następnym krokiem jest uzupełnienie danych identyfikujących 
osobę reprezentującą firmę:

• Tożsamość: Nazwisko, imię, drugie imię, płeć, data
urodzenia (dd/mm/rrrr), narodowość

• Adres: ulica, numer, kod pocztowy, miasto, kraj
• Identyfikacja z instytucjami rządowymi: rodzaj numeru (dla

obywateli RP zalecamy wybranie opcji numer krajowy,
którym jest numer PESEL. Dla obywateli innych państw
zalecane jest uzupełnienie numeru paszportu), numer
identyfikacyjny, kraj

• Wskazanie firmy, która jest reprezentowana: reprezentuję
nie belgijską firmę , Reprezentuję firmę belgijską, nie
reprezentuję firmy.

Prosimy o nie używanie polskich znaków, podczas
uzupełniania danych!!!



Zakładanie profilu użytkownika

Dane logowania- informacje



Zakładanie profilu użytkownika

Dane logowania

Należy uzupełnić dane dotyczące nazwy użytkownika

i hasła, za pomocą których możliwe będzie logowanie

się do systemu (wymogi określone na poprzedniej

stronie). Konieczne jest także podanie adresu e-mail,

na który przesłane będą linki aktywacyjne. Dodatkowo

należy określić pytanie pomocnicze, które pomoże

zalogować się do systemu w sytuacji, gdy zapomnimy

hasła.



Zakładanie profilu użytkownika

Link aktywacyjny

Po prawidłowym określeniu danych logowania, należy oczekiwać na link aktywacyjny, który zostanie przesłany
na wskazany adres e-mail. Kliknięcie linku aktywuje konto oraz przekieruje nas na stronę logowania do systemu
LIMOSA.



Menu - Panelu LIMOSA

Po zalogowaniu się do systemu użytkownik może:

• wypełnić deklarację dla pracownika

• wypełnić deklarację dla osoby samozatrudnionej (dotyczy tylko osób
posiadających belgijski numer ubezpieczenia społecznego)

• zarządzać uprzednio stworzonymi deklaracjami



Menu - Panelu LIMOSA

Panel główny

Powrót do głównego panelu jest możliwy z każdego miejsca poprzez wybranie opcji 



Menu - Panelu LIMOSA

Zaświadczenia dla pracowników

Aby wystawić zaświadczenie dla pracownika/ pracowników tymczasowo delegowanych do Belgii należy wybrać 
opcję:



Uzupełnianie danych

Uzupełnianie poszczególnych danych



Uzupełnianie danych

Uzupełnianie poszczególnych danych

W kolejnych krokach uzupełniane będą dane dotyczące:

• pracodawcy

• osoby łącznikowej (reprezentującej)

• miejsce zatrudnienia (w Belgii)

• belgijskiego klienta (dla którego wykonywany jest transport)

• okresu delegowania oraz sektora gospodarki w ramach którego wykonywana będzie praca na terenie Belgii

• pracowników

• planowanego harmonogramu pracy

• podsumowania wprowadzonych danych



Uzupełnianie danych

Dane pracodawcy

Następnie należy odpowiedzieć na dwa pytania:

• Czy pracodawca jest osobą samozatrudnioną?

• Czy pracodawca jesteś agencją pracy tymczasowej?



Uzupełnianie danych

Dane pracodawcy

Dodanie pracodawcy możliwe jest na dwa sposoby poprzez:

• dodanie nowego

• wybór poprzednio zdeklarowanego 



Uzupełnianie danych

Dane pracodawcy - nowy

Zdeklarowanie pracodawcy może się odbyć za pomocą:

• numeru identyfikacyjnego np. numeru VAT UE (NIP)

• danych adresowych firmy



Uzupełnianie danych

Dane pracodawcy - nowy

W sytuacji, gdy pracodawca nie zostanie
wyszukany w systemie, konieczne będzie
wprowadzenie jego danych ręcznie.
Uzupełniając dane konieczne będzie podanie
takich informacji jak: nazwa pracodawcy,
numer VAT UE (NIP) oraz dane adresowe
pracodawcy.



Uzupełnianie danych

Dane pracodawcy - poprzednio zadeklarowane

W sytuacji, gdy w systemie znajdują się już
dane firmy dla której chcemy wystawić
odpowiednie zaświadczenie, wystarczy
wybrać opcję .



Uzupełnianie danych

Dane pracodawcy - zatwierdzanie

W przypadku, gdy wybrany pracodawca jest
poprawny należy wybrać opcję „Następny
krok”.



Uzupełnianie danych

Osoba łącznikowa (osoba do kontaktów)

"Osoba do kontaktów" to osoba fizyczna, którą firma delegująca (pracodawca) wyznacza do dostarczania belgijskiej
inspekcji pracy niezbędnych informacji na temat pracy i warunków pracy delegowanego pracownika (pracowników)
w Belgii. Osoba kontaktowa musi dostarczyć niezbędne dokumenty i zawiadomienia do inspekcji pracy (paski wypłat,
umowa o pracę, plan pracy, szczegóły płatności itp. możliwe w języku angielskim). Należy zauważyć, że osobą do
kontaktu może być każda osoba fizyczna, tj. pracodawca (jeśli pracodawca jest osobą fizyczną), pracownik w firmie lub
osoba trzecia pracująca dla firmy.

Osoba kontaktowa jest odpowiedzialna za dostarczanie informacji o pracownikach delegowanych objętych deklaracją
Limosa, w której została ona wskazana jako osoba wyznaczona do kontaktów, na okres delegowania, który powinien
zostać zgłoszony w oświadczeniu, o ile nie została ona zastąpiona nową osobą kontaktową.

Obowiązek przedłożenia dokumentów inspekcji pracy obowiązuje do jednego roku od daty zakończenia stosunku pracy
pracownika delegowanego.

Uwaga: Zadania podejmowane przez osobę do kontaktu nie są opcjonalne: są opisane w ustawie z dnia 5 marca 2002 r.
O warunkach pracy i zatrudnieniu pracowników delegowanych w Belgii oraz zgodności z nimi (zgodnie z dyrektywą
2014/67 / UE).

Innymi słowy, pracodawca (delegowanie) ryzykuje nałożeniem na niego sankcji karnych w przypadku niewywiązania
się przez osobę kontaktową z obowiązków (np. jeśli nazwisko osoby kontaktowej nie zostało dostarczone, wymagane
dokumenty nie zostały przez nią dostarczone, lub utrudniano postępowanie).



Uzupełnianie danych

Osoba łącznikowa (osoba do kontaktów)

Należy uzupełnić dane osoby kontaktowej
w szczególności: imię, nazwisko, datę urodzenia,
narodowość, dane adresowe, informacje
kontaktowe.

Należy także wskazać czy dana osoba :

• należy do kręgu pracowników delegowanych
do Belgii

• jest pracownikiem przedsiębiorstwa
delegującego

• nie jest pracownikiem przedsiębiorstwa
delegującego

Następnie proszę wybrać opcję



Uzupełnianie danych

Miejsca zatrudnienia

Konieczne jest uzupełnienie wszystkich miejsc
załadunku/rozładunku, które będą wykonywane przez
kierowcę w trakcie transportu międzynarodowego
wykonywanego na zlecenie kontrahenta belgijskiego
oraz w przypadku operacji kabotażowych.

Należy uzupełnić dane dotyczące firm, bądź strony
(w sytuacji, gdy odbiorca nie ma osobowości prawnej)
na terenie której dokonywany jest załadunek/
rozładunek.

Zalecamy również, aby każdorazowo określić region
(w którym wykonywane będą przewozy).



Uzupełnianie danych

Miejsca zatrudnienia - firma

Zdeklarowanie firmy na terenie, której będzie
odbywać się załadunek/rozładunek może nastąpić
poprzez:

• wskazanie jej nazwy i kodu pocztowego

• belgijskich bumerów identyfikacyjnych



Uzupełnianie danych

Miejsca zatrudnienia – firma (brak w bazie danych)

W sytuacji, gdy firma nie zostanie odnaleziona w bazie
danych, należy uzupełnić ręcznie następujące
informacje: nazwa firmy, ulica, numer, kod pocztowy/
gmina, adres e-mail, telefon, faks.



Uzupełnianie danych

Miejsce zatrudnienia - strona

(np. w sytuacji, gdy odbiorca nie ma osobowości prawnej)

W sytuacji, gdy teren na którym dokonywany
jest załadunek/rozładunek nie należy do
żadnego przedsiębiorstwa należy uzupełnić
następujące dane: imię (nazwa), ulica, numer,
kod pocztowy/ gmina.



Uzupełnianie danych

Miejsce zatrudnienia - region

Zalecamy, aby mimo wskazania firmy bądź
strony dodatkowo określić również region w
którym wykonywane będą operacje
kabotażowe.

Jest to podyktowane sytuacją, w której
kontrola drogowa będzie odbywać się poza
miejscem załadunku/ rozładunku.



Uzupełnianie danych

Miejsce zatrudnienia - poprzednio zdeklarowane 

Istnieje także możliwość wyboru miejsc, które
były wcześniej wprowadzane. W tym celu
należy wybrać opcję:



Uzupełnianie danych

Miejsce zatrudnienia - poprzednio zdeklarowane 

Aby wybrać miejsce zatrudnienia z listy
uprzednio zgłoszonych, należy wybrać opcję
a następnie



Uzupełnianie danych

Belgijski klient

Krok ten można pominąć w sytuacji, gdy
zleceniodawcą nie jest firma z Belgii.

Deklaracja odbywa się poprzez:

• wprowadzenie nowego klienta

• firmę wprowadzoną jako miejsce
załadunku/ rozładunku

• poprzednio zdeklarowane firmy



Uzupełnianie danych

Belgijski klient - nowy

Zdeklarowanie klienta może się odbyć za
pomocą:

• danych adresowych firmy

• belgijskich numerów identyfikacyjnych



Uzupełnianie danych

Belgijski klient - nowy

W sytuacji, gdy klient nie zostanie wyszukany
w systemie, należy wprowadzić wszystkie
dane ręcznie. Konieczne będzie podanie
takich informacji jak: nazwa firmy, dane
adresowe oraz kontaktowe.



Uzupełnianie danych

Belgijski klient - firma wprowadzona jako miejsce załadunku/ rozładunku

W sytuacji, gdy klient został już wprowadzony
jako miejsce rozładunku/ załadunku,
wystarczy wybrać opcję .



Uzupełnianie danych

Belgijski klient - wcześniej zdeklarowany klient

W sytuacji, gdy klient został już wcześniej
zdeklarowany, wystarczy wybrać opcję .



Uzupełnianie danych

Okres i sektor

W kolejnym kroku należy określić datę
rozpoczęcia i zakończenia dozwolonych
operacji kabotażowych wykonywanych na
terenie Belgii przez delegowanych
kierowców. Konieczne jest także wybranie
z rozwijalnej listy odpowiedniego sektora
gospodarki, w którym działa
przedsiębiorstwo delegujące pracowników.



Uzupełnianie danych

Pracownicy

Dodawanie pracowników może nastąpić
poprzez:

• wprowadzenie nowego pracownika

• wybór spośród uprzednio zdeklarowanych



Uzupełnianie danych

Pracownicy - nowy

Wprowadzając dane pracowników konieczne
jest uzupełnienie tylko pól oznaczonych
gwiazdką *.

Dane obligatoryjne to: nazwisko, imię, płeć,
data urodzenia, narodowość, ulica, numer,
kod pocztowy, gmina, kraj, rodzaj
dokumentu.

Dla obywateli RP zalecamy wybranie opcji
numer krajowy, którym jest numer PESEL. Dla
obywateli innych państw zalecane jest
uzupełnienie numeru paszportu.



Uzupełnianie danych

Pracownicy - lista wcześniej zdeklarowanych pracowników

Aby wybrać pracownika z listy uprzednio
zdeklarowanych wystarczy potwierdzić wybór
poprzez kliknięcie ikonki następnie wybrać
opcję



Uzupełnianie danych

Harmonogram

W tym kroku należy uzupełnić
harmonogramy czasu pracy, możliwe jest ich
dodanie na jeden lub na dwa tygodnie.



Uzupełnianie danych

Harmonogram

Harmonogramy na jeden jak i na dwa tygodnie
dodawany jest w ten sam sposób, tzn. wpisując
planowane godziny pracy na poszczególne dni.
Godziny pracy można wpisać w „całym bloku”
np. w godz. 8:00- 16:00, nie ma konieczności
rozdzielania ich przerwą.

Istnieje możliwość dodania harmonogramu na
okres całego tygodnia, konieczne jest wtedy
wybranie opcji:

Następnie należy wybrać opcję



Uzupełnianie danych

Harmonogram

Aby zatwierdzić harmonogram należy wybrać 
opcję 

Możliwe jest także wybranie opcji dodania 
harmonogramu na kolejne tygodnie lub 
usunięcie wprowadzonego harmonogramu.



Uzupełnianie danych

Harmonogram

W kolejnym kroku otrzymujemy zobrazowany
wygląd harmonogramu pracy z możliwością
jego edycji. Następnie przechodzimy do
końcowego etapu wystawiania zaświadczeń,
w którym możliwy jest podgląd wszystkich
wcześniej wprowadzanych danych.



Uzupełnianie danych

Przegląd danych

Na tym etapie użytkownik może przejrzeć
oraz skontrolować wszystkie wprowadzone
przez niego dane. W przypadku błędów,
możliwe jest bezpośrednie przejście do
odpowiedniej zakładki w celu jej edycji.

W sytuacji, gdy dane są poprawne należy je 
potwierdzić.

W momencie akceptacji wprowadzonych 
danych zaświadczenie zostanie wysłane.



Wydruk zaświadczenia

Wydruk zaświadczenia

Zaświadczenie należy wydrukować w jednym z dostępnych języków: holenderski,
francuski, angielski, niemiecki.



Wydruk zaświadczenia

Wydruk zaświadczenia

Gotowy wydruk zaświadczenia musi znajdować się
w kabinie pojazdu w celu okazania go na każde
żądanie służb kontrolnych.



Zarządzanie zaświadczeniami 

Zarządzenie zaświadczeniami

Wysłane wydruki zaświadczeń dostępne są z poziomu strony startowej (home).



Zarządzanie zaświadczeniami 

Zarządzenie zaświadczeniami

Aby wyszukać konkretne zaświadczenie należy skorzystać z dostępnej wyszukiwarki, która wyświetli wysłane
naruszenia na podstawie poszczególnych kryteriów. Zostały one podzielone na dwa typy :

• wyszukiwanie proste

• wyszukiwanie zaawansowane


