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Wprowadzenie

Po 17 latach reprezentacji firm podczas kontroli PIP i Strazy Granicznej widzimy te
same btedy w dokumentacji cudzoziemcow.

Wiekszos¢ z nich nie wynika z braku wiedzy. Wynika z presji czasu, rotacji w
zespotach HR i zmieniajgcych sie przepisow.

Ten przewodnik powstat na podstawie setek audytow i kontroli. Pokazuje
konkretne btedy, ktdre najczesciej wykrywajg inspektorzy - i co zrobi¢, zeby ich

unikngc.

Nie znajdziesz tu teorii prawniczej.
Znajdziesz praktyczng checkliste, ktorg mozesz uzyc juz dzis.

Jak korzystac z tego przewodnika?

Krok 1: Przejdz przez kazdy etap zatrudnienia
Krok 2: Zaznacz punkty, ktére dotyczg twojej firmy
Krok 3: Sprawdz swojg dokumentacje pod katem tych btedéw

Krok 4: Napraw to, co wymaga poprawy - zanim przyjdzie kontrola
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Etap 1: Rekrutacja
Najczestsze btedy

X BLAD #1: Brak weryfikacji mozliwosci legalizacji pobytu w zwigzku z praca

Co sie dzieje: Rekrutujesz kandydata z wizg studenckg, ktéra blokuje mozliwos¢
ubiegania sie o jednolite zezwolenie na pobyt i prace.

Jak to naprawié:

O Przed ztozeniem oferty sprawdz aktualny status pobytowy kandydata

o Zweryfikuj, czy ten status umozliwia podjecie pracy i potencjalne przejscie na
pobyt w zwigzku z pracg

O Zapytaj kandydata o plany pobytowe (kontynuacja studiow, mozliwy wyjazd po
wize, ztozenie wniosku pobytowego w innym celu, zakonczenie pobytu, itp.)

X BLAD #2: Niewtasciwy wybér dokumentu legalizacyjnego prace

Co sie dzieje: Rejestrujesz zwykte oSwiadczenie dla obywatela Ukrainy ze
statusem UKR, podczas gdy wymagany jest inny dokument - powiadomienie o
powierzeniu pracy obywatelowi Ukrainy.

Jak to naprawié:

O Sprawdz aktualny status pobytowy cudzoziemca

0 Zidentyfikuj wtasciwy dokument dla danej sytuacji (oSwiadczenie / zezwolenie /
zmiana / swobodny dostep do rynku pracy)

o Jesli masz watpliwosci - skonsultuj sie z profesjonalnym doradcg przed
ztozeniem

X BLAD #3: Btedna analiza dokumentu Blue Card

Co sie dzieje: Stosujesz "nowe" przepisy dla posiadacza Blue Card, kiedy wtasciwe
sg "stare" (lub odwrotnie).

Jak to naprawic:

O Sprawdz date wydania decyzji o udzieleniu zezwolenia Blue Card

o Zidentyfikuj, ktére przepisy obowigzujg dla tego konkretnego przypadku
0 Weryfikuj przed kazdg zmiang warunkdéw zatrudnienia
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Etap I: Rekrutacja
Najczestsze btedy

X BLAD #4: Planowanie ztozenia wniosku zamiast zmiany zezwolenia

Co sie dzieje: Zalecasz cudzoziemcowi ztozy¢ wniosek o nowe zezwolenie i
rozpoczgc¢ procedure pobytowg od zera, podczas gdy moze ztozy¢ wniosek o
zmiane aktualnego.

Jak to naprawic:

O Sprawdz okres waznosci aktualnego zezwolenia

o Zweryfikuj, czy dostepna jest procedura zmiany

0 Wybierz wtasciwg Sciezke przed rozpoczeciem procesu

X BLAD #5: Niewtasciwy wariant delegowania pracownika do Polski

Co sie dzieje: Wybierasz niewtasciwg procedure delegowania (np. wykonanie
ustugi eksportowej vs. inny cel delegowania; uzyskanie zezwolenia na prace, kiedy
jest podstawa zwolnienie z niego).

Jak to naprawic:

O Przeanalizuj planowany okres delegowania

O Sprawdz kryteria dla kazdego wariantu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
0 Wybierz wtasciwg procedure na etapie planowania
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Etap II: Zawarcie umowy

Najczestsze btedy

X BLAD #6: Brak umowy w jezyku zrozumiatym dla cudzoziemca

Co sie dzieje: Podpisujesz z cudzoziemcem umowe tylko po polsku, bez wersji w
zrozumiatym dla niego jezyku.

Jak to naprawié:

O Przygotuj wersje umowy w jezyku zrozumiatym dla cudzoziemca

o0 Albo: przygotuj oswiadczenie o zrozumieniu tresci umowy w jezyku polskim
0 Zachowaj dokumentacje potwierdzajgcg dostarczenie ttumaczenia i
zrozumienia zapiséw umowy

X BLAD #7: Brak ttumaczenia umowy wykonanego przez ttumacza
przysiegtego

Co sie dzieje: Umowa jest tylko w jezyku angielskim (lub inny jezyku obcym), bez
wymaganego ttumaczenia na polski wykonanego przez polskiego ttumacza
przysiegtego.

Jak to naprawic¢:

o Jesli umowa oryginalna jest w jezyku innym niz polski - zle¢ ttumaczenie
ttumaczowi przysiegtemu

O Zachowaj ttumaczenie w aktach osobowych

0 Upewnij sie, ze ttumaczenie jest aktualne (po wszystkich aneksach)

X BLAD #8: Niezgodnos$¢ stanowiska w umowie i zezwoleniu

Co sie dzieje: W umowie jest "Software Developer", a w zezwoleniu na prace
"Programista".

Jak to naprawié:

O Przed podpisaniem umowy sprawdz doktadng nazwe stanowiska w zezwoleniu
o Uzyj identycznej nazwy w umowie

0 W przypadku zmiany stanowiska - sprawdz czy przepisy dopuszczajg taka
zmiane bez koniecznosci uzyskania nowego dokumentu legalizujgcego prace
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Etap II: Zawarcie umowy

Najczestsze btedy

X BLAD #9: Brak wystania umowy do organu

Co sie dzieje: Zawierasz umowe z cudzoziemcem, ale nie wysytasz jej do organu,
ktory wydat zezwolenie na prace w terminie.

Jak to naprawié:

o Wyslij umowe do wtasciwego urzedu przed rozpoczeciem pracy
O Zachowaj potwierdzenie wystania

0 Ustaw przypomnienie, zeby nie przegapic¢ terminu

X BLAD #10: Brak informacji o zwigzkach zawodowych

Co sie dzieje: Nie przekazujesz cudzoziemcowi informacji o mozliwosci
przystgpienia do zwigzkéw zawodowych w Polsce.

Jak to naprawié:

0 Przygotuj informacje o prawie do przystgpienia do zwigzkéw zawodowych
O Przekaz jg w jezyku zrozumiatym dla cudzoziemca

0 Zachowaj potwierdzenie przekazania tej informacji
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Etap I11: Kontynuacja zatrudnienia i zmiany

Najczestsze btedy

X BLAD #11: Niedozwolone zmiany warunkéw zatrudnienia

Co sie dzieje: Zmieniasz liczbe godzin pracy lub zmniejszasz wynagrodzenie bez
uzyskania nowego dokumentu.

Jak to naprawié:

O Przed kazdg zmiang sprawdz, czy wymaga ona nowego zezwolenia /
oSwiadczenia / powiadomienia

O Jesli tak - zt6z wniosek i uzyskaj nowy dokument przed wprowadzeniem
zmiany

0 Nie wprowadzaj zmian "na probe" - to moze oznaczac nielegalng prace

X BLAD #12: Brak notyfikacji organu o dozwolonych zmianach

Co sie dzieje: Wprowadzasz zmiane, ktora nie wymaga nowego dokumentu, ale
zapominasz poinformowac organ w ustawowym terminie.

Jak to naprawic¢:

o Zidentyfikuj wszystkie zmiany wymagajgce notyfikacji (nawet jesli nie wymagaja
nowego dokumentu)

0 Ustaw przypomnienia o terminach notyfikacji

0 Zachowaj potwierdzenia wystania zawiadomien

X BLAD #13: Brak weryfikacji dokumentéw przed podpisaniem aneksu

Co sie dzieje: Podpisujesz aneks do umowy, nie sprawdzajgc najpierw czy
cudzoziemiec ma aktualne dokumenty pobytowe i prawo do pracy.

Jak to naprawié:

0 Przed kazdym aneksem sprawdz aktualnos¢ dokumentéw pobytowych
cudzoziemca

o Zweryfikuj okres waznosci zezwolenia na prace lub innego dokumentu
legalizujgcego prace

o Upewnij sie, ze cudzoziemiec nadal na swobodny dostep do rynku pracy, jezeli
byt zatrudniony na tej podstawie bez zezwolenia
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Etap 1V: Biezacy monitoring

Najczestsze btedy

X BLAD #14: Brak potwierdzenia ztozenia wniosku

Co sie dzieje: Cudzoziemiec (lub jego petnomocnik) sktada wniosek pobytowy, ale
ty nie masz zadnego potwierdzenia tego faktu.

Jak to naprawié:

O Zawsze pobieraj od cudzoziemca/petnomocnika (za zgodg cudzoziemca)
potwierdzenie ztozenia wniosku

O Sprawdz date ztozenia i sposdb ztozenia

0 Zachowaj to w aktach osobowych

X BLAD #15: Brak komunikacji o statusie sprawy pobytowej

Co sie dzieje: Nie wiesz, na jakim etapie jest sprawa pobytowa twojego
pracownika - dowiadujesz sie o problemach dopiero gdy jest za pézno.

Jak to naprawic:

O Ustal z cudzoziemcem/petnomocnikiem (za zgodg cudzoziemca) regularng
komunikacje o statusie

O Monitoruj terminy rozpatrzenia wnioskow

O Reaguj na przekazane wezwania urzedu do uzupetnienia dokumentéw
pracowniczych (np. zaswiadczenie o braku zalegtosci pracodawcy, potwierdzenie
odprowadzania sktadek)

X BLAD #16: Brak weryfikacji ztozenia odwotania

Co sie dzieje: Cudzoziemiec dostat decyzje odmowng, méwi, ze ztozyt odwotanie,
ale ty nie masz zadnego potwierdzenia.

Jak to naprawic:

O Zawsze pobieraj potwierdzenie ztozenia odwotania

O Sprawdz, czy zostato ztozone w terminie (14 dni od doreczenia decyzji
odmownej) i do wtasciwego organu

o Zweryfikuj, czy cudzoziemiec moze pracowac podczas trwania odwotania
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Etap 1V: Biezacy monitoring

Najczestsze btedy

X BLAD #17: Brak kontaktu z urzedem po ztozeniu dokumentéw

Co sie dzieje: Sktadasz oSwiadczenie o powierzeniu pracy do rejestracji lub
wniosek o zezwolenie na prace, ale nie sprawdzasz statusu sprawy w urzedzie.

Jak to naprawié:

o Weryfikuj, czy wniosek zostat ztozony do wtasciwego urzedu i masz
potwierdzenie wptywu do organu

0 Monitoruj status rejestracji oSwiadczenia / rozpatrzenia wniosku

0 Reaguj na wezwania o uzupetnienie dokumentdéw jak najszybciej, pilnuj
terminéw wskazanych w wezwaniu i daty jego doreczenia
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Etap V: Z.akonczenie wspélpracy
Najczestsze btedy

X BLAD #18: Brak zawiadomienia wojewody o zakoriczeniu zatrudnienia
cudzoziemca (zezwolenie na pobyt i prace)

Co sie dzieje: Cudzoziemiec z decyzjg o udzieleniu zezwolenie na pobyt czasowy,
w ktorej jestes wskazany jako podmiot zatrudniajgcy, kohczy prace u ciebie, ale
nie informujesz wojewody w terminie 15 dni.

Jak to naprawic¢:

0 Zawiadom pisemnie wojewode o utracie pracy przez cudzoziemca
O Zréb to w terminie 15 dni od zakoniczenia wspotpracy

O Zachowaj potwierdzenie wystania zawiadomienia

X BLAD #19: Niewtasciwy termin zawiadomienia (zezwolenie na prace)

Co sie dzieje: Stosujesz stary termin (3 miesigce) zamiast nowego (2 miesigce) dla
zawiadomienia o zakonhczeniu pracy przez cudzoziemca z zezwoleniem na prace.

Jak to naprawic¢:

0 Pamietaj: Od 1 czerwca 2025 r. ulegt skréceniu do 2 miesiecy brany pod uwage
termin dotyczacy: niepodjecia pracy, przerwy w jej wykonywaniu oraz zakonczenia
pracy przed uptywem waznosci zezwolenia.

0 Ustaw przypomnienie w systemie HR

o0 Informuj urzad pracy w odpowiednim terminie (7 dni)

X BLAD #20: Brak zawiadomienia o zakonczeniu pracy (o$wiadczenie)

Co sie dzieje: Cudzoziemiec pracujgcy na podstawie oSwiadczenia konczy prace,
ale nie informujesz o tym urzedu - wczesSniej byto to opcjonalne, teraz
obowigzkowe.

Jak to naprawic¢:

o Od 1 czerwca 2025 informowanie o zakohczeniu pracy jest obowigzkowe
O Przygotuj procedure notyfikacji dla wszystkich form zatrudnienia

0 Nie zaktadaj, ze "oSwiadczenie to nie wymaga" - wymaga
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Etap V: Z.akonczenie wspélpracy
Najczestsze btedy

X BLAD #21 (BONUS): Brak zawiadomienia o niepodjeciu pracy

Co sie dzieje: Cudzoziemiec dostat dokument uprawniajgcy do pracy, ale nigdy
nie rozpoczat u ciebie pracy - nie informujesz o tym organu.

Jak to naprawié:

o Jesli cudzoziemiec nie podjat pracy w wyznaczonych przypadkach - zawiadom
organ

O Zréb to w odpowiednim terminie

O Zachowaj dokumentacje
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Co zrobic gdy znajdziesz blad?

Scenariusz 1: Btad przed kontrolg

Najlepsza sytuacja. Masz czas na naprawienie.

Co zrobic:
1.0cen skale problemu (ile dokumentoéw, ile pracownikow)
2.Przygotuj plan naprawy z terminami
3.Popraw dokumentacje
4.Wdrdz procedury, zeby to sie nie powtdrzyto

Scenariusz 2: Btagd wykryty podczas kontroli

Trudniejsza sytuacja. Inspektor juz wie.

Co zrobi¢:
1.Nie probuj ukrywad - to pogarsza sprawe
2.Przedstaw plan natychmiastowej naprawy
3.Pokaz, ze rozumiesz problem i wiesz jak go rozwigzac
4.Rozwaz reprezentacje prawng na etapie postepowania

Scenariusz 3: Systematyczne btedy w procesach

Najpowazniejsza sytuacja. Problem strukturalny, nie incydentalny.

Co zrobic:
1.Zatrzymaj procesy do czasu naprawy
2.Przeprowadz petny audyt dokumentagji
3.Zaktualizuj procedury i checklisty
4.Przeszkol zespdt HR
5.Rozwaz wsparcie zewnetrznego doradcy
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Podsumowanie

5 kluczowych wnioskéw

1. Wiekszos¢ btedéw da sie wykry¢ przed kontrolg
Wystarczy regularne przeglagdanie dokumentacji wedtug tej checklisty.

2. Nowe przepisy od 1 czerwca 2025 zmienity obowigzki informacyjne
Jesli twoje procedury sg sprzed czerwca - sg nieaktualne.

3. Rotacja w zespole HR to najwieksze ryzyko
Wiedza odchodzi z ludzmi. Dobre checklisty i procedury zostaja.

4. Nie kazdy btagd wymaga kancelarii
Ale warto wiedzie¢, kiedy skonsultowac nietypowy przypadek.

5. Audyt raz w roku to standard

Firmy, ktore powaznie traktujg compliance, robig przeglad dokumentac;i
regularnie.
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Potrzebujesz pomocy?

Kiedy warto sie skonsultowac:

Masz nietypowy przypadek, ktorego nie ma w checkliscie
Znalaztes/as btedy i nie wiesz, jak je naprawic
Przygotowujesz sie do kontroli i chcesz mie¢ pewnos¢
Chcesz przeprowadzi¢ petny audyt dokumentacji

3 sposoby jak mozemy pomaoc:

@ Audyt dokumentacji

Sprawdzimy waszg dokumentacje pod katem wszystkich 21 btedéw z tego
przewodnika (i innych, ktére mogg dotyczy¢ waszej branzy).

Dostaniecie: liste nieprawidtowosci + plan naprawy + czas na dziatanie.

& Szkolenie dla waszego zespotu

Przeszkolimy wasz dziat HR w zakresie specyfiki waszej branzy i najczestszych
przypadkow, z ktérymi sie mierzycie.

To nie wyktad z teorii. To rozmowa o waszych realnych przypadkach.

® Konsultacja ad-hoc

Macie nietypowg sprawe? Skomplikowany przypadek? Watpliwosci co do
interpretacji?

Jedna godzina rozmowy czesto oszczedza miesigce szukania rozwigzania.

Napisz do mnie

W temacie wpisz: "Audyt dokumentacji” / "Szkolenie" / "Konsultacja"
Odezwiemy sie w ciggu 24 godzin roboczych.

Mﬂlﬂ Partner Zarzadzajacy
e ClentOlEe adwokat
Piotr Sawicki
a— +48 606 637 194 °
o mmerienao® p.sawicki@sawickiwspolnicy.pl n
SAWICKI +48 666 668 828
— WSPOLNICY  lebsoo 14 sawickiwspolnicy.pl

IMMIGRATION | HR | EMPLOYMENT ZUZe kancelaria@sawickiwspolnicy.pl


https://www.linkedin.com/in/sawicki-piotr/
https://sawickiwspolnicy.pl/kontakt/
https://sawickiwspolnicy.pl/kontakt/
https://sawickiwspolnicy.pl/kontakt/

