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Expat Essentials Poland Checklista dla dziatu HR

LOLANY

Pracownik z zagranicy: RSy

Wszystko, czego pracodawca pilnuje od podpisania umowy do konca trzeciego miesigca.
Odhaczaj po kolei. Terminy wedtug przepisow obowigzujgcych w pazdzierniku 2026 r.

0 Przed pierwszym dniem pracy
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Sprawdz wazny dokument pobytowy i zrob kopig
Karta pobytu, wiza, ruch bezwizowy, zaswiadczenie z MOS albo status UKR. Kopig trzymasz w aktach przez caty
okres pracy i 2 lata po jej zakonczeniu.

Ustal podstawe do pracy
Zezwolenie na praceg, o$wiadczenie (Armenia, Biatoru$, Motdawia, Ukraina), powiadomienie (UKR) albo zwolnienie z
obowigzku, np. pobyt staty lub rezydent dtugoterminowy UE.

Podpisz umowe na pi$mie, zanim pracownik zacznie
W jezyku, ktory pracownik rozumie. Jesli umowa jest w jezyku obcym, w aktach musi by¢ ttumaczenie przysiegte na
polski.

Poréwnaj umowe z zezwoleniem lub oswiadczeniem
To samo stanowisko, wymiar i wynagrodzenie nie nizsze niz w dokumencie. Minimum w 2026 r.: 4806 zt brutto (31,40

zt/h).

Przeslij kopie umowy przez praca.gov.pl
Przy zezwoleniu na prace: przed dopuszczeniem do pracy.

Daj pisemng informacje o prawie do zwigzkéw zawodowych

Badania wstepne i szkolenie BHP
Najlepiej z materiatami w jezyku zrozumiatym dla pracownika.

e Pierwsze 7 dni
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Zgtos pracownika do ZUS
W ciggu 7 dni od rozpoczegcia pracy.

Oswiadczenie: powiadom staroste o podjeciu pracy
W ciggu 7 dni, przez praca.gov.pl. Jesli pracownik nie przyszedt: w ciggu 14 dni.

Obywatel Ukrainy (UKR): powiadom urzad pracy
W ciggu 7 dni od rozpoczecia pracy, przez praca.gov.pl. Ta $ciezka dziata do 4 marca 2027 r.

Zbierz dane do ptac
PESEL (jesli brak, trzeba o niego wystgpi¢), numer konta, adres, PIT-2 jesli dotyczy.

Przypomnij o zameldowaniu
Cudzoziemiec melduje sig najpdzniej w 30. dniu pobytu pod adresem.

lle kosztuje pomytka (kary, za kazda osobe)

3 000-50 000 zt nielegalne powierzenie pracy, za kazdego cudzoziemca
1000-3 000 zt brak umowy w zrozumiatym jezyku lub ttumaczenia

500-5 000 zt brak wymaganych powiadomien urzedu

Stan prawny: pazdziernik 2026. Materiat informacyjny, nie porada prawna. Zrédta: PIP (maj 2026), zielonalinia.gov.pl, expatessentials.pl - 1/2
UdSC, praca.gov.pl.
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Wpisz daty waznosci dokumentéw do kalendarza
Pobyt, wiza, zezwolenie, oswiadczenie. Przypomnienia na 90, 60 i 30 dni przed koricem.

Whiosek o pobyt sktada sie tylko przez MOS
Od 27 kwietnia 2026 r. wytacznie elektronicznie, przed korncem legalnego pobytu.

Podpisz Zatacznik nr 1w MOS
Osoba uprawniona do reprezentacji firmy, profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym. Link z MOS jest wazny
30 dni i nie da sie zapisac¢ wersji robocze;j.

Trzymaj w aktach UPO i zaswiadczenie z MOS
UPO potwierdza tylko wystanie. Legalny pobyt potwierdza zaswiadczenie z urzedu wojewddzkiego.

Daj pracownikowi odpowiedzi na pytania o zycie w Polsce
Wyptata i ZUS, bank, NFZ, lekarz, 800+, urzedy. To zmniejsza rotacje w pierwszych miesigcach.

o Dni 31-90
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Zanim zmienisz stanowisko, wymiar lub pensjg, sprawdz zezwolenie
Praca na innych warunkach niz w zezwoleniu to nielegalne powierzenie pracy.

Zaplanuj wizyte na odciski palcow
Pracownik musi stawic¢ sie osobiscie. Termin to co najmniej 7 dni od wezwania, wiec zaplanuj nieobecnosc.

Porozmawiaj z pracownikiem po 90 dniach
Co nadal jest niejasne? Te pytania wrocg u kolejnych oséb.

e Gdy pracownik nie przychodzi albo odchodzi
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Zezwolenie na prace: powiadom wojewode
Na pismie, w ciggu 7 dni, m.in. gdy pracownik nie podjat pracy, przerwat jg na ponad 3 miesigce albo skonczyt
wczesniej.

Zezwolenie jednolite: powiadom wojewode
Na pismie, w ciggu 15 dni roboczych od zakonczenia pracy. Pracownik ma osobny, taki sam obowigzek.

D Wyrejestruj z ZUS i wydaj swiadectwo pracy

Wyrejestrowanie w ciggu 7 dni.

Pracownicy zadaja te same pytania? Odpowiedz raz, catemu zespotowi.

Pakiet ,First 90 Days in Poland”: przewodnik po angielsku z logo Twojej firmy (wyptata i ZUS, bank,
PESEL, pobyt i MOS, NFZ, 800+), lista na pierwszy tydzien i 30 dni odpowiedzi e-mailem na pytania
pracownikow.

990 zt za lokalizacje. Bezptatny wzoér: hello@expatessentials.pl - expatessentials.pl/for-employers

Stan prawny: pazdziernik 2026. Materiat informacyjny, nie porada prawna. Zrédta: PIP (maj 2026), zielonalinia.gov.pl, expatessentials.pl - 2/2
UdSC, praca.gov.pl.



