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0d czego zaczac?

Przygotuj umowe o prace i zgtos pracownika do ZUS-u

Przyjmujac do pracy zarobkowej osobe fi-
zyczna, powinienes zawrze¢ z nig pisemna
umowe.

Niepotwierdzenie umowy o prace
na pismie — najpdézniej w dniu rozpo-
czecia pracy - jest wykroczeniem ka-
ranym grzywna nawet do 30 000 zt.

Niezaleznie od tego, czy powierzasz prace
na podstawie umowy o prace, czy umow cywil-
noprawnych, tj. umowy zlecenia lub umowy
agencyjnej, masz takze obowiagzek zgtoszenia
osoby przyjetej do pracy do ubezpieczen spo-
tecznych w ZUS oraz optacania skfadek na te
ubezpieczenia.

Wazne!

Osoba zarejestrowana jako bezrobotna jest
zobowigzana — w ciggu 7 dni — zawiadomic
powiatowy urzad pracy o podjeciu zatrudnie-
nia (takze na podstawie umowy cywilno-
prawnej). W przeciwnym razie inspektor pra-
cy skieruje przeciwko niej wniosek o ukaranie
do sadu (grzywna od 500 do 5 000 zt).

Od 1 lutego 2009 r. pracodawca nie musi juz
powiadamia¢ PUP o przyjeciu bezrobotnego
do pracy ani pobierac¢ o$wiadczen na temat po-
zostawania w rejestrze bezrobotnych.

Jezeli praca bedzie wykonywana pod Twoim
kierownictwem oraz w wyznaczonym przez
Ciebie miejscu i czasie, musisz zawrze¢ z za-
trudnionym umowe o prace, a nie cywilno-
prawna. Powiniene$ podpisa¢ ja z pracowni-
kiem najpozniej w dniu rozpoczecia pracy. Za-
trudniony na podstawie umowy o prace musi
przejs¢ wstepne badania lekarskie zanim przy-
stapi do pracy. Masz obowigzek pokryc¢ koszty
tych badan. Przed dopuszczeniem do pracy mu-
sisz takze zapewni¢ pracownikowi wstepne
przeszkolenie w zakresie bhp. Za zawarcie
umowy cywilnoprawnej, kiedy powinna by¢ na-
wigzana umowa o prace, brak pisemnej umowy
o0 prace, dopuszczenie pracownika do pracy bez
wymaganych badan lekarskich lub szkolen bhp
inspektor pracy moze natozy¢ na pracodawce
mandat od 1 000 do 2 000 zt albo skierowac
whniosek do sadu (grzywna do 30 000 zt).

Do ubezpieczen spotecznych musisz zgtosi¢
osoby, ktére pracuja na podstawie: umowy
0 prace, umowy zlecenia, innych umow
0 swiadczenie ustug, do ktérych stosuje sie
przepisy Kodeksu cywilnego o zleceniu, umo-
wy agencyjnej. Zgtoszenia dokonujesz w termi-
nie 7 dni od dnia, w ktérym dana osoba stata
sie pracownikiem, zleceniobiorca czy agentem
w Twojej firmie. Uczniowie gimnazjow, szkot
ponadgimnazjalnych, ponadpodstawowych
lub studenci do ukonczenia 26 lat — zatrudnie-
ni w ramach umowy zlecenia, innej umowy ob-
jetej przepisami Kodeksu cywilnego o zleceniu
badZz umowy agencyjnej, nie podlegaja zgto-
szeniu do ubezpieczen spotecznych.
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W razie stwierdzenia podczas kontroli, ze nie
zgtoszono do ZUS osoby obowigzkowo podle-
gajacej ubezpieczeniom spotecznym, inspektor
pracy powiadamia o tym Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych. Konsekwencja tego moze by¢
skierowanie przez ZUS wniosku o ukaranie do
sadu i kara grzywny do 5 000 zt.



Chcesz zatrudnic cudzoziemca — sprawdz wize i wystap o zezwolenie

Zezwolenie otrzymasz
pod warunkiem, ze

Mozesz zatrudni¢ wylacznie cudzoziemca,
ktérego pobyt na terytorium Polski jest legalny,
np. posiada on wize lub zezwolenie na zamiesz-
kanie na czas oznaczony (potwierdzone karta
pobytu). Podstawa pobytu cudzoziemca nie
moze wyklucza¢ wykonywania pracy.

Legalng prace wykluczaja wizy oznaczo-
ne litera ,A" lub ,B” (tranzytowe) oraz ozna-
czone symbolami:

01 —(turystyczne),

11 — (wjazd w celu ochrony czasowej),

12 —(przyjazd z powoddw humanitarnych,
ze wzgledu na interes panstwa lub
zobowiazania miedzynarodowe),

16 — (udziat w postepowaniu o udzielenie
azylu),

17 —(tzw. wiza proceduralna — z wyjatkiem
sytuacji, gdy bezposrednio przed
wydaniem tej wizy cudzoziemiec byt
uprawniony do wykonywania pracy),

a takze zezwolenie na zamieszkanie na czas
oznaczony udzielone na podstawie art. 53a
ust. 2 ustawy z 13.06.2003 r. o cudzoziemcach.

Jesli przepisy dotyczace okreslonej
kategorii cudzoziemcow nie stanowia
inaczej, musisz takze uzyskac¢ - od wo-
jewody wtasciwego ze wzgledu na sie-
dzibe pracodawcy - zezwolenie na pra-
ce obcokrajowca.

Kiedy mozesz zatrudni¢

cudzoziemca bez zezwolenia?

Bez zezwolenia na prace mozesz zatrudnic
cudzoziemca z kraju Unii Europejskiej oraz Euro-
pejskiego Obszaru Gospodarczego, tj. oprocz
UE réwniez Islandii, Norwegii i Liechtensteinu,
a takze Szwaijcarii. Obywatela Ukrainy, Biatorusi,
Rosji badz Motdawii masz prawo zatrudni¢ bez
zezwolenia, jesli:

B wystawisz mu pisemne oswiadczenie o za-
miarze powierzenia wykonywania pracy
oraz zarejestrujesz je w powiatowym urze-
dzie pracy, wtasciwym ze wzgledu na siedzi-
be firmy,

B cudzoziemiec zalegalizuje pobyt w Polsce,

tzn. uzyska stosowna wize (np. o symbolu
,08" lub ,07"),

m okres wykonywania pracy przez cudzoziemca
na podstawie o$wiadczenia nie przekroczy
6 miesiecy w ciggu kolejnych 12 miesiecy.

Zezwolenia na prace
nie musi tez posiadac cudzoziemiec
legitymujacy sie wazna Karta Polaka.

Wiecej w ustawie z 20.04.2004 r. o promo-
cji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz w rozporzadzeniu MPiPS z 30.08.2006 r.
w sprawie wykonywania pracy przez cu-

dzoziemcow bez koniecznosci uzyskania

zezwolenia na prace.

Nie wystarczy, ze obcokrajowiec legalnie prze-
bywa w Polsce i podstawa jego pobytu jest
odpowiednia do wykonywania pracy. Poza
scisle okreslonymi sytuacjami przepisy wyma-
gaja jeszcze zezwolenia na prace. Aby je uzy-
skac¢, musisz ztozy¢ do urzedu wojewodzkie-
go (w woj. mazowieckim do WUP w Warsza-
wie) wniosek wraz z wymaganymi zatacznika-
mi. Obowigzkowe jest tez wniesienie opta-
ty: 50 zt — za zezwolenie na okres do 3 miesie-
cy, 100 zt — powyzej 3 miesiecy.

Od 01.02.2009 r. procedura wydawania
zezwolen ulegta uproszczeniu, m.in. poprzez
likwidacje przyrzeczen wydania zezwolenia. Szyb-
ciej, bo w terminie 7 badz 14 dni, mozna uzys-
kac opinie starosty nt. powierzenia bezrobotne-
mu pracy, ktorg miatby otrzymac cudzoziemiec.
Zezwolenia s3 wydawane na okres do 3 lat.

Obowiazki pracodawcy

PAMIETAJ - zatrudniajac cudzoziem-
ca, od ktérego jest wymagane ze-
zwolenie na prace, jestes zobowia-
zany:

m uwzgledni¢ w umowie warunki dotycza-
ce wysokosci wynagrodzenia, zawarte we
whniosku o wydanie zezwolenia,

B zawrzec¢ umowe na pismie, rowniez cywil-
noprawng, oraz przedstawi¢ cudzoziemcowi
— przed podpisaniem umowy — jej ttumacze-
nie na jezyk dla niego zrozumiaty,

m zachowac nalezytg starannosc przy wnio-
skowaniu o zezwolenie i przedtuzenie ze-
zwolenia na prace,

m informowac cudzoziemca o dziataniach
podejmowanych w zwiazku z postepowa-
niem o udzielenie lub przedtuzenie zezwo-
lenia, zapadtych decyzjach oraz sktadaniu
powiadomien, np. o zmianie charakteru
pracy badz nazwy, siedziby czy formy praw-
nej firmy,

m przekaza¢ mu 1 egzemplarz zezwolenia
na prace oraz kopie powiadomien,

m niezwlocznie poinformowac wojewode
W razie niepodjecia pracy przez cudzoziemca
w okresie 3 miesiecy od daty rozpoczecia
waznosci zezwolenia lub jej zakonczenia
wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem wa-
znosci zezwolenia (za brak informacji grozi
grzywna 5 000 zt).

B wysokos¢ wynagrodzenia okreslona w umo-
wie z cudzoziemcem, nie bedzie nizsza od
wynagrodzenia pracownikéw wykonujacych
prace porownywalnego rodzaju lub na po-
rownywalnym stanowisku,

m starosta wyda opinie, Zze nie ma mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych Twojego
zaktadu w oparciu o rejestry bezrobotnych
i poszukujgcych pracy.

Przechowuj dokumenty

Na Zadanie organéw kontrolnych (tj. Pan-
stwowej Inspekcji Pracy, Strazy Granicznej, Stu-
zby Celnej, Policji, Zaktadu Ubezpieczen Spo-
tecznych czy urzedu skarbowego) musisz im
udostepni¢ dokumenty potwierdzajace wypet-
nienie powyzszych obowigzkéw. Powinny one
by¢ sporzadzone w jezyku polskim lub przettu-
maczone na jezyk polski.

W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli
zanizenia ptacy cudzoziemca w stosunku
do kwoty podanej we wniosku o wydanie ze-
zwolenia na prace, zostaniesz zobowigzany
do wyptacenia cudzoziemcowi zalegtego wyna-
grodzenia wraz ze sktadkami na ubezpieczenia
spoteczne i zaliczkami na podatek dochodowy.

Wiecej informacji na temat:

kontroli legalnosci zatrudnienia
www.pip.gov.pl,

ubezpieczen spotecznych
www.zus.pl,

zatrudniania cudzoziemcéw w Polsce
www.mpips.gov.pl oraz
www.migracje.gov.pl,

procedury wydawania zezwolen na prace cudzo-

ziemcow i legalizacji ich pobytu na terytorium Polski
www.wup.mazowsze.pl,
www.mazowieckie.pl,
wWww.poznan.uw.gov.pl,
www.katowice.uw.gov.pl,
www.uw.lodz.pl

oraz na stronach internetowych pozostatych urze-

dow wojewoédzkich.



Podczas kontroli

inspektor pracy ma prawo:

Nielegalne zatrudnienie
to strata pieniedzy

m sprawdzania tozsamosci oséb wykonuja-
cych prace lub przebywajacych na terenie
zaktadu pracy, zadania od nich oswiadczen
w sprawie legalnosci zatrudnienia oraz ich
przestuchiwania,

B zadania przedtoze-
nia przez podmiot
kontrolowany wszel-
kich dokumentow
zwigzanych z wyko-
nywaniem pracy, np.
umow o prace lub cy-
wilnoprawnych oraz
dowodow zgtoszenia
do ubezpieczen spotecznych i optacenia skta-
dek na Fundusz Pracy.

Jesli pracodawca zatrudniat nielegalnie,
inspektor pracy:

B kieruje wniosek do sadu o ukaranie oso-
by odpowiedzialnej za popetnienie wykro-
czenia, a w niektérych przypadkach moze
natozy¢ mandat karny,

m sporzadza wystagpienie pokontrolne,
w ktérym zobowigzuje pracodawce do usu-
niecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

m zawiadamia wiasciwy organ, np. ZUS
— 0 naruszeniu przepisdbw w zakresie ubez-
pieczen spotecznych, urzad kontroli skarbo-
wej — przepisow prawa podatkowego, Straz
Graniczna lub wojewode — przepisdw o cu-
dzoziemcach itd.
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Za nielegalna uznaje sie prace cudzoziemca:

W ktory nie posiada waznej wizy lub innego
dokumentu uprawniajgcego go do pobytu
na terytorium RP,

W ktérego podstawa pobytu nie uprawnia
do wykonywania pracy (np. wiza turystyczna),

W ktory wykonuje prace bez zezwolenia, gdy
jest ono wymagane oraz na innych warun-
kach lub na stanowisku niz okreslone w ze-
zwoleniu (z wyjatkiem powierzenia pracy
na innym stanowisku na okresy facznie nie-
przekraczajgce 30 dni w roku kalendarzo-
wym — pod warunkiem niezwtocznego po-
wiadomienia wojewody na pismie),

B ktory wykonuje prace bez zawarcia wymaga-
nych uméw o prace albo umow cywilno-
prawnych.

Powierzenie cudzoziemcowi nielegalnego
wykonywania pracy naraza pracodawce na
grzywne od 3 000 do 5 000 zt. Naktada ja sad —
na wniosek inspektora pracy. Dodatkowo pra-
codawca ponosi koszty wydalenia cudzoziemca
z terytorium Polski. Karze grzywny — od 1 000
do 5 000 zt — podlega tez cudzoziemiec.

Od 1.01.2009 r., oprocz inspektoréow Pan-
stwowej Inspekcji Pracy, kontrole legalnosci

zatrudnienia cudzoziemcéw maja prawo
przeprowadzac¢ rowniez funkcjonariusze
Strazy Granicznej.




