Przygotuj firme na kontrole

legalnosci zatrudnienia

Lista rekomendacji przedkontrolnych

I. Zwerytikuj status pobytowy i dostep do rynku
pracy kaidego cudzoziemca

e Sprawdz, czy dana osoba legalnie przebywa na terytorium Polski i jego
podstawa pobytu uprawnia do wykonywania pracy (art. 3 Ustawy o warunkach
dopuszczalno$ci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium RP, dalej
jako: “ustawa o warunkach”).

Wazne: jesli cudzoziemiec przebywa w Polsce na podstawie toczqcego sie
postepowania pobytowego, podmiot zatrudniajgcy nie ma bezposredniego dostepu do
informacji o jego przebiegu. W zwigzku z tym ponosi ryzyko nielegalnego powierzenia
pracy, jezeli cudzoziemiec nie dopetni swoich obowigzkow zwigzanych z procedurqg we
wtasciwym terminie.

Zalecamy regularny kontakt z cudzoziemcem w celu uzyskiwania aktualnych
informacji o statusie sprawy. Nalezy przechowywac kopie stron paszportu z pieczqtkq
potwierdzajgcq wszczecie postepowania, wezwania z urzedu z wyznaczonqg datq
wydania decyzji oraz zaswiadczenia potwierdzajgce, ze postepowanie jest nadal w
toku.

e Upewnij sie, ze cudzoziemiec ma wazny dokument, ktéry uprawnia go do
pracy (np. zezwolenie, osSwiadczenie, karta pobytu wraz z decyzja
umozliwiajgcg prace na wskazanych warunkach i we wskazanej firmie), wazny
tytut zwalniajgcy cudzoziemca z obowigzku posiadania zezwolenia na prace
lub inng podstawe umozliwiajgcg kontynuacje zatrudnienia.

e W przypadku watpliwosci co do waznosci dokumentu (karty pobytu, wizy lub
statusu UKR) - popro$ o podpisanie pisemnego osSwiadczenia przez
cudzoziemca, ze wedtug jego najlepszej wiedzy podstawa jego pobytu jest
wazna i nie zaszty zadne okolicznosci, powodujgce jej cofniecie.
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I1. Uporzgdkuj dokumentacj¢ pracownicza

Umowy o prace/ cywilnoprawne zawarte w formie pisemnej wraz z
przedstawieniem wersji w jezyku zrozumiatym dla cudzoziemca Ilub
pobraniem od cudzoziemca oswiadczenia o postugiwaniu sie jezykiem polskim
i zrozumieniu tresci umowy w petni.

Kopie dokumentow legalizujgcych prace i pobyt.

Potwierdzenia zgtoszenia do ZUS.

Ewidencja czasu pracy i wyptat wynagrodzenia.

Potwierdzenia dopetnienia obowigzkéw informacyjnych zwigzanych z
zatrudnieniem cudzoziemcéw na podstawie osSwiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy oraz zezwolen na prace, w tym w przypadku niepodjecia

lub rezygnacji z pracy przez cudzoziemca.

Potwierdzenie poinformowania cudzoziemca o prawie wstgpienia do
zwigzkow zawodowych w Polsce w jezyku zrozumiatym.

I11. Zadbaj 0 Zgodnos'c' warunkow zatrudnienia z
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dokumentami legalizacyjnymi

Sprawdz, czy stanowisko, wymiar czasu pracy, rodzaj umowy s3 zgodne z
dokumentem uprawniajgcym do wykonywania pracy lub zmiana warunkow
pracy jest dozwolona.

Upewnij sie, czy spetnione zostaty obowigzki informacyjne przy zmianie
warunkach zatrudnienia, jezeli zawiadomienie byto wymagane, oraz przygotuj
potwierdzenie.

Pamietaj o zgtaszaniu umow po uzyskaniu zezwolen na prace oraz oSwiadczen
przez praca.gov.pl przed podjeciem przez cudzoziemca zatrudnienia.

Jezeli nie, to jakie przepisy pozwalajg na zmiane warunkéw bez koniecznosci
zawiadomienia lub zmiany zezwolenia
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IV. Skontroluj procedury zatrudniania cudzoziemcow

e Kto sprawdza legalnos¢ dokumentow?

e Czy w nietypowych sytuacjach mozna zleci¢ dodatkowg weryfikacje legalnosci
zatrudnienia przez prawnika?

e Czy osoby rekrutujgce sg przeszkolone w zakresie obowigzujgcych przepiséw
imigracyjnych?

e Warto wdrozy¢ system monitorowania waznosci dokumentéw, aby unikngc ich
przeterminowania i z odpowiednim wyprzedzeniem zadbal o wyrobienie
nowych.

V. Przeprowadzaj regularny wewnetrzny audyt
zatrudnienia cudzoziemcow

e Przeanalizuj listy pracownikdw z zagranicy pod katem poprawnosci
dokumentacji.

e Zidentyfikuj potencjalne ryzyka i uchybienia.

VI. Przygotuj firmg na ewentualn% kontroltz

e Wyznacz osoby odpowiedzialne za kontakt z organami (PIP, SG).

e Przygotuj wstepnie zestawienie cudzoziemcow i dokumentacje do okazania.
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VII. Zadbaj o szkolenia i aktualizacj¢ wiedzy

e Regularnie szkol dziat kadr, HR i manageroéw.
e Sledz zmiany przepiséw.

e Korzystaj z konsultacji prawnych w razie watpliwosci.

VIII. Nie lekcewaz drobnych nieprawidlowos’ci

e Nawet pojedyncze wuchybienia mogg skutkowad grzywng, uznaniem
zatrudnienia za nielegalne i odmowg wydania zezwolen na prace w
przysztosci.

Kliknij aby wypetnié
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https://sawickiwspolnicy.pl/kontakt/
https://sawickiwspolnicy.pl/kontakt/
https://sawickiwspolnicy.pl/kontakt/
https://www.linkedin.com/in/sawicki-piotr/
https://www.linkedin.com/in/nazar-kalinchuk-1a37971a7/

Dodatek:

Jak wyglada wezwanie od Strazy Granicznej?

KOMENDANT Ho™ov6.. dnia 4295005
Placowki Strazy Granicznej (micjscowosé) (data)
w Warszawie

02-143 Warszawa, ul. Zwirki i Wigury 1C gz mr/l.

WEZWANIE

Dziatajac na podstawie art. 1 ust. 2 pkt 13a w zwiazku z art. 10d ust. 1 ustawy z dnia 12 pazdziernika
1990 r. o Strazy Granicznej (Dz.U.2024.915 tj.) oraz § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 20 lutego 2009 r. w sprawie przeprowadzania przez funkcjonariuszy
Strazy Granicznej kontroli legalnosci wykonywania pracy przez cudzoziemcow, prowadzenia dzialalno$ci
gospodarczej przez cudzoziemeOw oraz powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom wzywam

Siedziba i adres podmiotu:
NIP ; REGON ; KRS ;

do okazania w terminie nie dluzszym niz 7 dni od dnia zazadania dokumentéw dotyczacych legalnoéci
wykonywania pracy przez cudzoziemca/éw, powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi/om,
prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej przez cudzoziemca®, a w szczegdlnofci:

o dokumentu podrézy wraz z dokumentem uprawniajacym do pobytu na terytorium Rzeczpospolitej

Polskiej wydanych dla wykonujacego/ych prace cudzoziemca/éw,*

o zezwolenia na pracg/zezwolenia na pracg sezonowa wydanego przez wlasciwy organ,™*
o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi, zarejestrowanego we wiasciwym
powiatowym urzedzie pracy,*
umowy o prace lub umowy cywilnoprawne,*
ewidencji czasu pracy/wykazu godzin wykonywania pracy przez cudzoziemca/ow,*
listy wynagrodzen/rachunkéw za wykonane zlecenie,*
dokumentéw potwierdzajacych zgloszenie cudzoziemca/dw do ubezpieczenia spolecznego,*
innych dokumentéw uprawniajacych do wykonywania pracy przez cudzoziemca/ow,*
umowy ustanawiajacej spotke w przypadku cudzoziemca prowadzacego dziatalnodé gospodarcza,®
dokumentéw dotyczacych pobytu/wykonywania pracy/petnienia funkcji dla cudzoziemcédw
reprezentujacych spotke wpisanych do rejestru przedsigbiorcdéw Krajowego Rejestru Sadowego,™*
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Komendant Placowki Strazy Granicznej w Warszawie z upowaznienia:

STARSZY SPECJALISTA
STARSZY KONTROLER

................................................

{podpis funkcjonarivszy Strazy Granicznej)

Pouczenie:

Zgodnie z art. 225 § 2 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks Kamy (Dz.U.2025.383 1).) kto udaremnia lub utrudnia wykonywanie czynnosci
shuzbowej osobie uprawnionej do kontroli w zakresie inspekeji pracy lub osobie preybranej jej do pomecy podlega karze pozbawienia wolnoici do lat 3.
* .- piepotrzebne skreslic

Wykonano w 2 egzemplarzach:
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