Od chaosu do systemu

5 filarow skutecznego zarzadzania legalizacja

Zestaw praktycznych rekomendaciji

I Filar I

Zelazna dokumentacja

Akta pracownicze cudzoziemca to "zZywy" dokument. Muszq odzwierciedlac¢ jego caty
cykl Zycia w firmie i petnq historie legalnosci, a nie tylko stan z dnia zatrudnienia.

e Utrzymujcie kompletng historie legalnosci: W aktach musi znalez¢ sie nie
tylko pierwsza wiza czy decyzja, ale kazdy kolejny dokument (nowa decyzja
pobytowa, nowa wiza, nowy paszport po wymianie, a nawet kopia strony ze
stemplem przedtuzajgcym waznos¢ paszportu).

e Przechowujcie dowody notyfikacji: Nalezy bezwzglednie archiwizowad
wszelkie potwierdzenia spetnienia obowigzkéw informacyjnych wobec
urzedow (np. zgtoszenie zakonczenia pracy, notyfikacja o zmianie warunkdow).

e Dokumentujcie statusy sporne i przejsciowe: Jesli pracownik ma decyzje
negatywng, w aktach musi znalez¢ sie jej kopia, potwierdzenie daty odbioru
oraz kopia ztozonego w terminie odwotania. To jedyny dowdd legalnosci jego
dalszego pobytu i pracy.

e Monitorujcie statusy "w toku": Jesli zatrudnienie nastgpito w trakcie
postepowania lub proces sie przedtuza, nalezy regularnie pozyskiwac¢ od
pracownika (lub jego petnomocnika) potwierdzenia, ze postepowanie wcigz sie
toczy.

e Zabezpieczcie aspekty formalno-pracownicze: W aktach musi znalez¢ sie
wersja umowy w jezyku zrozumiatym dla cudzoziemca oraz potwierdzenie (np.
oSwiadczenie), ze pracownik otrzymat informacje o mozliwosci przystgpienia
do zwigzkéw zawodowych.
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Proak ne zarzadzanie terminami
e

W legalizacji "reaktywnosc¢" (dziatanie, gdy dokumenty wygasajq) to prosta droga do
luk w zatrudnieniu i pracy w stresie. System wymaga proaktywnosci.

e Twérzcie wstepny plan legalizacji: Juz na etapie rekrutacji ustalcie z
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cudzoziemcem jego planowang Sciezke pobytu i pracy.

Planujcie w oparciu o realne, a nie ustawowe, terminy: Sprawdzajcie
regularnie, ile faktycznie trwa wydanie zezwolenia na prace czy rejestracja
oSwiadczenia w Panstwa lokalnym urzedzie, i uwzgledniajcie te realia w
planowaniu.

Planujcie zmiany z wyprzedzeniem: Jesli planujecie awans lub zmiane
warunkoéw pracy cudzoziemca, wniosek o nowe zezwolenie lub oSwiadczenie
(jezeli planowana zmiana wymaga uzyskania nowego dokumentu) nalezy
ztozy¢ z takim wyprzedzeniem, aby zdgzyc je uzyskad przed faktyczng zmiana.

Wdrézcie system alertéw (9-6-3): Stwodrzcie system (np. w kalendarzu,
systemie HR) regularnych przypomnien o zblizajgcym sie terminie wygasniecia
dokumentéw - np.na 9, 6 i 3 miesigce przed korncem waznosci.
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¢ Filar 3:
Efektywna komunikacja

Brak komunikacji rodzi frustracje pracownika, domysty i btedy procesowe. Dziat HR
nie musi by¢ petnomocnikiem cudzoziemca, ale musi by¢ skutecznym menedzerem
informacgji.
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Prowadzcie realistyczny onboarding legalizacyjny: Juz na starcie przekazcie
pracownikowi informacje, jak realnie wygladajg polskie procedury i ile moga
potrwad. Pytajcie o "czerwone flagi" (np. karalnos¢, poprzednie problemy z
legalizacja, luki w zatrudnieniu), ktére moga wptyng¢ na proces.

Jasno okresicie zakres wsparcia firmy: Ustalcie, w czym firma pomaga (np.
jednolite zezwolenie na pobyt czasowy i prace), a w czym nie (np. sprawy
rodzinne), do kogo pracownik moze zwroci¢ sie z pytaniami i kto jest jego
opiekunem w procesie.

Nawigzcie kontakt 2z pelnomocnikiem: Jesli pracownik korzysta z
zewnetrznego petnomocnika w sprawie pobytowej, postarajcie sie nawigzac z
nim bezposredni kontakt (za zgodg pracownika), aby moc wymieniac sie
informacjami o statusie sprawy.

Proaktywnie informujcie o zmianach: Informujcie pracownikéw o zmianach
w przepisach, ktére mogg miec bezposredni wptyw na ich zatrudnienie, pobyt
lub sytuacje cztonkdw ich rodziny.

Regularnie proscie o aktualizacje: Nie czekajcie tylko, az pracownik sam
przyniesie decyzje. Regularnie pytajcie o status sprawy (np. czy dostat
wezwanie do uzupetnienia brakéw, czy ma wyznaczony termin odbioru
decyzji).
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Monitoring Rozliczen (ZUS/US)

To rowniez krytyczny element legalizacji. Status finansowy firmy w zZUS i US ma
bezposredni wptyw na decyzje pobytowe pracownikow.
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Wdrézcie polityke zerowych zalegtosci: Nawet minimalne zalegtosci w ZUS
lub US sg podstawg do odmowy wydania zezwolenia na prace lub pobyt.
Konieczna jest Scista wspotpraca z ksiegowoscig, aby zapewni¢ absolutny brak
zalegtosci.

Proaktywnie dotaczajcie zaswiadczenia: Nie czekajgc na wezwanie urzedu,
warto na biezgco dotgczac do toczgcych sie postepowan pobytowych aktualne
zaswiadczenia o braku zalegtosci.

Reagujcie na straty w spoétce: JesSli firma wykazuje straty, inspektor
prowadzacy sprawe pobytowg moze zakwestionowad zdolnos¢ firmy do
wyptaty wynagrodzenia.

Przygotujcie "pakiet obronny" przy stracie: W przypadku straty, do
wnioskow pobytowych warto od razu dotgczy¢ wyjasnienia, biznesplan,
bilanse kwartalne lub inne dokumenty potwierdzajgce, ze firma ma srodki i
zdolnos$¢ do zatrudniania cudzoziemca.
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Aktualna Wiedza

Prawo imigracyjne w Polsce zmienia sie dynamicznie. Poleganie na wiedzy sprzed
szesciu miesiecy lub "na intuicje" to prosta droga do kosztownych bteddw.

e Stwoérzcie system monitoringu (lub delegujcie go): Regularnie $ledzcie
komunikaty na kluczowych stronach (Urzad do Spraw Cudzoziemcow,
Ministerstwo Pracy, lokalne Urzedy Wojewddzkie, PIP).

e Czytajcie ustawy ze zrozumieniem: Analizujcie nie tylko ogdlne zatozenia
nowych ustaw, ale przede wszystkim dziaty "Przepisy karne" (kary), "Zmiany w
przepisach" (co sie realnie zmienia) i "Przepisy przejsciowe" (od kiedy i kogo
dotyczg zmiany).

e Korzystajcie ze wsparcia ekspertow: Konsultujcie planowane zmiany z
zaufanymi specjalistami (kancelariami), aby przygotowac sie na wdrozenie
zmian z odpowiednim wyprzedzeniem.

e Inwestujcie w regularng edukacje: Korzystajcie ze szkolen, webinarow i
konferencji prowadzonych przez zaufanych praktykdéw oraz organizujcie
szkolenia wewnetrzne dla zespotu odpowiedzialnego za legalizacje.

Umow bezplatng 20-minutowy diagnoze¢ procesow

Kliknij aby wypetnic
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