Zatrudnianie cudzoziemcow - krok po kroku

Kto moze zatrudniaé¢ cudzoziemcéw na terenie Polski

Jesli jestes osobga fizyczng, masz firme (lub prowadzisz inny podmiot, np. fundacje), ktéra ma w Polsce siedzibe,
oddziat, zaktad lub inng forme zorganizowanej dziatalnosci, to mozesz zatrudnia¢ cudzoziemcéw. Moze to
wymagac spetnienia pewnych warunkdw, ktére sa zréznicowane w zaleznosci od obywatelstwa, rodzaju
wykonywanej pracy, czy nawet sytuacji spotecznej, zawodowej albo rodzinnej twojego potencjalnego
pracownika.

W Polsce mozesz zatrudni¢ - na takich samych zasadach co obywateli polskich - pracownikéw, ktérzy sg
obywatelami:

* panstw cztonkowskich Unii Europejskiej,
® Europejskiego Obszaru Gospodarczego, czyli Norwegii, Islandii oraz Liechtensteinu,

® Szwajcarii albo

* panstwa mogacego korzystac ze swobody przeptywu oséb na podstawie umowy zawartej z Unig Europejska i

jej panstwami cztonkowskimi.
Zasada ta dotyczy takze:

® cztonkdéw ich rodzin (matzonka, dzieci) lub

® dzieci matzonka tego cudzoziemca w wieku do 21 lat lub pozostajgcych na jego utrzymaniu lub

® rodzicéw tego cudzoziemca lub jego matzonka, ktérzy sg na utrzymaniu tego cudzoziemca lub jego
matzonka.

W potocznym rozumieniu, a takze w rozumieniu ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczenh
spotecznych, pracownikiem jest zaréwno osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, jak i osoba
zatrudniona w oparciu o umowe o dzieto lub umowe zlecenie. Natomiast, zgodnie z Kodeksem pracy
pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub
spoétdzielczej umowy o prace. Osoby, ktére wykonujg prace w oparciu o umowe o dzieto lub umowe zlecenie nie
sg pracownikami w rozumieniu Kodeksu pracy. Kwestie wykonywania przez nich ustug reguluje Kadeks cywilny,
a zawierane umowy nazywamy cywilnoprawnymi. W tym poradniku bedziemy stosowac (o ile nie zaznaczymy
inaczej) potoczne znaczenie okreslenia pracownika.

Mozesz zadad od osoby starajgcej sie o zatrudnienie w twojej firmie, by ztozyta nastepujgce dokumenty:

* wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr kwestionariusza okresla
zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006 r. zmieniajgcego
rozporzgdzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika),

* Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia,
obejmujgce okresy pracy przypadajgce w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega sie o
zatrudnienie,

® potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,

inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepiséw.

Osoba, ktéra ubiega sie o zatrudnienie, moze dodatkowo przedstawic:

* dokumenty potwierdzajace jej umiejetnosci i osiggniecia zawodowe,

* Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia,
obejmujagce okresy pracy przypadajace w innym roku kalendarzowym niz rok, w ktérym pracownik ubiega sie
o zatrudnienie oraz

* dokumenty, ktére sg podstawg do korzystania ze szczegdélnych uprawnien w zakresie stosunku pracy.


http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU19740240141
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU19640160093
http://www.mkidn.gov.pl/media/docs/kwestionariusz_osobowy.doc

Przy zatrudnianiu pracownikéw w oparciu o umowe o prace mozesz zadac od osoby, ktéra stara sie o
zatrudnienie, by podata dane osobowe:

® imie (imiona) i nazwisko,

* imiona rodzicow,

* date urodzenia,

® miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
® wyksztatcenie,

® przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Niezaleznie od wymienionych danych osobowych mozesz zgda¢ od pracownika, by podat réwniez:

® swoje inne dane osobowe, a takze

® imiona i nazwiska oraz daty urodzenia swoich dzieci, jezeli te dane sa konieczne ze wzgledu na to, ze
pracownik korzysta ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

® numer PESEL.

Mozesz zgdad podania innych danych osobowych, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.
Poza tym mozesz domagac sie udokumentowania danych osobowych. Pracownik powinien udostepni¢ ci swoje
dane osobowe w formie oswiadczenia.

Pamietaj! Zabezpiecz dane, ktére kandydaci sktadajg w ofertach pracy. Przechowuj w aktach osobowych
pracownika odpisy lub kopie jego dokumentéw. Mozesz zgdac od pracownika przedstawienia oryginatéw tych
dokumentéw tylko do wgladu lub po to, by sporzadzi¢ ich odpisy albo kopie.

Jesli chcesz zatrudni¢ pracownikéw, to pamietaj, ze w Polsce pracownikami moga by¢ osoby, ktére ukonczyty 18
lat ( przepisy prawa dopuszczajg zatrudnienie mtodocianych - czyli oséb w wieku 16-18 lat ).

Z pracownikami mozesz zawrze¢ nastepujgce rodzaje umoéw o prace:

®* umowe na okres prébny (w tym umowe na zastepstwo),
®* umowe na czas okreslony,

®* umowe na czas nieokreslony,

® umowe zlecenie,

® umowe o dzieto,

®* umowe o prace naktadcza.

Podstawowe pojecia, ktére moga ci sie przydac

Cudzoziemiec - osoba, ktéra nie posiada obywatelstwa polskiego. Cudzoziemiec wykonuje prace, jesli: jest
zatrudniony, wykonuje inng prace zarobkowa, petni funkcje w zarzadach spétek z o0.0. lub akcyjnych (réwniez w
trakcie organizacji) lub prowadzi sprawy spétki komandytowej lub komandytowo-akcyjnej przez
komplementariusza, lub dziatanie w charakterze prokurenta.

Zezwolenie na prace - oznacza decyzje wojewody, ktéra pozwala cudzoziemcowi na prace w Polsce.

Podmiot powierzajacy wykonywanie pracy cudzoziemcowi - oznacza to jednostke organizacyjng, réwniez
taka, ktéra nie posiada osobowosci prawnej lub osobe fizyczng, powierzajgca cudzoziemcowi wykonywanie
pracy na podstawie umowy lub innego stosunku prawnego.

Wiecej informacji znajdziesz na stronach Centrum Informacyjnego Stuzb Zatrudnienia.

0go zamierzasz zatrudnic?

- @® Obywateli panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz


https://www.biznes.gov.pl/opisy-procedur/-/proc/1611-uzyskanie-zezwolenia-na-prace-cudzoziemca
http://zielonalinia.gov.pl/Zatrudnianie-cudzoziemcow-32145

Szwajcarii
«O Cudzoziemcéw, niebedacych obywatelami panstw Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru
Gospodarczego albo Szwajcarii

«O Zaréwno cudzoziemcow z Unii Europejskiej/EOG/Szwajcarii oraz cudzoziemcéw niebedgcych obywatelami
UE/EOG/Szwajcarii

Wybierz odpowiedz: Obywateli panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru
Gospodarczego albo Szwaijcarii, jesli chcesz zatrudni¢ cudzoziemca, ktéry jest cztonkiem rodziny
cudzoziemca bedacego obywatelem:

* panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,

® Islandii, Liechtensteinu lub Norwegii ( czyli krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do
Unii Europejskiej),

® Szwajcarii,

* panstwa niebedacego strong umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktéry moze korzystad ze
swobody przeptywu oséb na podstawie umowy zawartej przez to panstwo z Unig Europejska i jej panstwami
cztonkowskimi.

Cztonek rodziny to:

® matzonek cudzoziemca,

¢ dziecko cudzoziemca lub dziecko matzonka matzona cudzoziemca (tzw. zstepny) w wieku do 21 lat lub
pozostajace na utrzymaniu tego cudzoziemca lub jego matzonka,

® rodzic cudzoziemca lub rodzic matzonka cudzoziemca (tzw. wstepny), pozostajgcy na utrzymaniu tego
cudzoziemca lub jego matzonka;
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http://europa.eu/about-eu/countries/member-countries/index_pl.htm
/newsite/public/www.biznes.gov.pl

