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Dla kogo przeznaczone jest szkolenie?
Szkolenie przeznaczone jest dla cudzoziemców i cudzoziemek, którzy niedawno 
przyjechali do Polski i chcą w niej legalnie przebywać i pracować. Skorzystają 
z niego najbardziej obywatele i obywatelki państw trzecich.

Osoba prowadząca szkolenie potrzebuje wiedzy z zakresu prawa migracyjnego 
i prawa pracy, a w szczególności – ustawy o cudzoziemcach. Niezbędna jest wie-
dza o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. W niektórych częściach 
szkolenia mile widziana będzie znajomość kodeksu pracy. 

Zachęcamy, by osoby prowadzące szkolenie zapoznały się z niniejszym pod-
ręcznikiem dla trenerów, zwłaszcza z rozdziałami dotyczącymi perspektywy 
cudzoziemców, tj. rozdziałem 3, oraz rozdziałem mówiącym o pracodawcach 
zatrudniających cudzoziemców, tj. rozdziałem 4.3. Przydatne będzie również 
zapoznanie się z materiałami do ćwiczeń przeznaczonymi zarówno dla trenera, jak 
i dla uczestników. 

Z czego składa się ten opis szkolenia?
Opis szkolenia podzielono na dwie części: 

 X scenariusz szkolenia (program), 

 X materiały do skopiowania i wycięcia dla trenerów i uczestników.

W ostatniej części zostały zamieszczone materiały w trzech językach – polskim, 
rosyjskim i angielskim. Wybór odpowiedniej wersji językowej, w której przeprowa-
dzone zostanie szkolenie, pozostawiamy trenerom. Jest on uzależniony od języka, 
którym posługują się osoby uczestniczące w szkoleniu.

Jak korzystać z programu szkolenia i ćwiczeń dodatkowych? 
Program szkolenia został ułożony tak, aby można je było prowadzić w sposób 
warsztatowy. Zachęcamy, by trener prowadzący szkolenie „Pracuj legalnie” dosto-
sował ćwiczenia ze scenariusza do potrzeb grupy. Optymalna liczba uczestników 
i uczestniczek szkolenia to 15 osób. Rekomendujemy zaaranżowanie układu sali 
tak, by uczestnicy i uczestniczki siedzieli na krzesłach ustawionych w kręgu. Dzięki 
takiemu ustawieniu grupa będzie się szybciej integrować, a praca warsztatowa 
będzie przebiegała sprawniej. 

W scenariuszu przedstawiono ćwiczenia, które powinny być przeprowadzone 
w danym bloku tematycznym. Do trenera jednak należy decyzja, czy będzie to 
ćwiczenie opisane jako główne, czy to określone jako alternatywne. Proponujemy 
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także ćwiczenia dodatkowe, które można wykorzystać, jeśli grupa potrzebuje 
pogłębienia wiedzy lub przećwiczenia umiejętności z danego obszaru. Aby ułatwić 
wybór odpowiedniego ćwiczenia, w scenariuszu podano przybliżony czas trwania 
każdego ćwiczenia. Jest to jednak tylko szacunkowy przedział czasowy, gdyż praca 
na szkoleniu będzie zależała od wielu czynników, m.in. wielkości grupy, tego, czy 
są to osoby posługujące się tym samym językiem, czy uczestniczki i uczestnicy to 
raczej osoby otwarte i chętne do wymiany doświadczeń, czy preferujące rozmowy 
w mniejszych podgrupach, mające już jakąś wiedzę z tematyki szkolenia czy też 
nie. Poniżej scenariusza prezentujemy gry i zabawy możliwe do przeprowadzenia 
w zależności od potrzeb grupy i możliwości czasowych (np. gry podnoszące ener-
gię lub koncentrację w grupie). 
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Korzyści z pracy legalnej i konsekwencje pracy nielegalnej
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Praca legalna w Polsce – rodzaje umów 
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3.3. Materiały dla trenerów i uczestników

Załącznik nr 1 
Najważniejsze zasady do ustalenia z uczestnikami 
i uczestniczkami szkolenia
1. Zasada poufności (nie rozmawiamy o osobistych doświadczeniach uczestni-

czek/uczestników szkolenia z osobami, które nie brały udziału w zajęciach)

2. Zasada dobrowolności (mamy prawo odmówić udziału w konkretnym ćwiczeniu)

3. Zasada mówienia w swoim imieniu i o sobie (nie oceniamy innych, nie mówimy 
o innych)

4. Zasada szacunku (jesteśmy wrażliwi na inne kultury)

5. Zasada dbania o swoje potrzeby (każdy bierze odpowiedzialność za swój proces 
nauki)
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Załącznik nr 2a 
Piramida legalnej pracy
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Załącznik nr 2b 
Wyjaśnienie do piramidy legalnej pracy
Piramida odzwierciedla główne zasady, które dotyczą każdego cudzoziemca 
w Polsce. 

1. Na początku uczestnik weryfikuje, czy przebywa Polsce legalnie. Mogą być to 
najróżniejsze podstawy (ruch bezwizowy, wiza, zezwolenie na pobyt, status 
uchodźcy). Jest to fundament piramidy, bez którego nie można przejść dalej. 
Jeśli pobyt jest legalny, możemy przechodzić do kolejnych warunków niezbęd-
nych do sprawdzenia, czy uczestnik pracuje w Polsce legalnie.

2. Następnie uczestnik analizuje, czy jego podstawa do pobytu uprawnia go do 
wykonywania pracy w Polsce. Podstawy, które nie uprawniają do wykonywania 
pracy, zostały szczegółowo opisane w podręczniku (część 3.1, przypis dolny 23). 
Jest to warunek konieczny, nawet jeżeli nie jest wymagane posiadanie odpo-
wiednich dokumentów uprawniających do wykonywania pracy. 

3. Nie każdy cudzoziemiec jest zobowiązany do posiadania zezwolenia na pracę 
w Polsce. Jednak warto na każdym etapie podejmowania pracy zastanowić się, 
jaka podstawa prawna zwalnia z posiadania zezwolenia, czy jest nadal aktualna/
obowiązująca. Uczestnik analizuje, czy jest uprawniony do wykonywania pracy 
bez odpowiedniego zezwolenia bądź oświadczenia. Jeśli nie jest zwolniony, to 
przechodzi do następnej części. Jeśli jednak jest zwolniony, może przejść do 
wierzchołka piramidy, do zagadnień z umowami. 

4. Posiadanie odpowiedniego oświadczenia bądź zezwolenia dotyczy każdego, kto 
nie jest zwolniony z obowiązku posiadania dokumentów legalizujących pracę. 
Na tym etapie należy zastanowić się, jakie zezwolenie będzie odpowiednie i nie-
zbędne do wykonywania konkretnej pracy na rzecz konkretnego pracodawcy.

5. Wykonywać pracę należy na rzecz pracodawcy i na warunkach wskazanych 
w zezwoleniu bądź oświadczeniu.

6. Podsumowując piramidę, warto się zastanowić, czy uczestnik posiada odpo-
wiednią umowę, czy została zawarta w formie pisemnej, czy przed podpisaniem 
uczestnik zapoznał się z treścią w języku dla siebie zrozumiałym. 
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Poniżej dokładne pytania, na które cudzoziemiec musi sobie odpowiedzieć, chcąc 
sprawdzić, czy legalnie pracuje w Polsce.

Etapy sprawdzania legalności pracy – pobyt

1.  Czy cudzoziemiec legalnie przebywa w Polsce – tj. czy ma ważną wizę lub 
inny dokument uprawniający go do pobytu na terytorium RP (np. kartę 
pobytu)?

2.  Czy podstawa pobytu cudzoziemca na terytorium RP uprawnia go do 
wykonywania pracy? 

Etapy sprawdzania legalności pracy – praca

3.  Czy dany cudzoziemiec musi mieć zezwolenie na pracę w Polsce, wydane 
przez właściwego wojewodę?

4.  Jeśli cudzoziemiec jest objęty obowiązkiem posiadania zezwolenia na 
pracę, czy ma takie – WAŻNE – zezwolenie?

5.  Czy cudzoziemiec posiada oświadczenie o powierzeniu wykonywania pracy 
zarejestrowane w PUP?

6.  Czy cudzoziemiec wykonuje pracę na warunkach określonych w zezwole-
niu/oświadczeniu na pracę?

7.  Czy z cudzoziemcem zawarto umowę o pracę lub umowę cywilnoprawną 
w formie pisemnej?

8.  Czy przed podpisaniem umowy pracodawca przedstawił cudzoziemcowi 
tłumaczenie umowy na język dla niego zrozumiały?
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Załącznik nr 2c 
Wypełniona piramida legalnej pracy

1. Legalny pobyt

2. Podstawa pobytu uprawnia do wykonywania pracy

3. Zwolnienie z posiadania odpowiedniego 
zezwolenia

4. Posiadanie odpowiedniego  
zezwolenia bądź oświadczenia

6. Umowa  
w formie  

wymaganej 

5. Wykonywanie  
pracy na warunkach  

wskazanych w zezwoleniu  
bądź oświadczeniu
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Załącznik nr 3 
Tematy do losowania w podgrupach

Budowanie kariery / Career  
development / Развитие  

карьеры

Rynek pracy / Labour market/ 
Рынок труда

Praca legalna / Lawful work / 
Легальное трудоустройство

Praca na czarno / Working in 
the grey market / Нелегальное 

трудоустройство
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Załącznik nr 4 
ZALETY I WADY RÓŻNYCH RODZAJÓW ZEZWOLEŃ NA PRACĘ

Rodzaj zezwolenia Plusy Minusy

OŚWIADCZENIE  � szybkość procedury 
(kilka dni)

 � ułatwia pozyskanie 
zezwolenia na pracę 
u tego samego pra-
codawcy (po speł-
nieniu określonych 
warunków)

 � umożliwia pracę 
cudzoziemcowi tylko 
przez 6 miesięcy

 � tylko dla cudzoziem-
ców z kilku określo-
nych państw

ZEZWOLENIE NA 
PRACĘ

 � ułatwienie przy ubie-
ganiu się o jednolite 
zezwolenie na pobyt 
i pracę

 � ważne do 3 lat

 � czasochłonna pro-
cedura (do kilku 
miesięcy)

 � dodatkowe formal-
ności – m.in. opinia 
starosty (potwier-
dzenie z PUP, że na 
konkretne stanowisko 
nie ma kandydatów 
wśród obywateli 
Polski, potwierdzenie 
kwalifikacji)

ZEZWOLENIE NA 
PRACĘ SEZONOWĄ

 � praca do 9 mie-
sięcy w ciągu roku 
kalendarzowego

 � w ramach jednego 
ważnego zezwolenia 
można wykonywać 
różne prace sezo-
nowe u tego samego 
pracodawcy

 � przypisane do ściśle 
określonych sektorów 
gospodarki (np. rolni-
ctwo, rybołówstwo)

ZEZWOLENIE JEDNO-
LITE (zawiera w sobie 
zezwolenie na pobyt 
i zezwolenie na pracę)

 � legalizuje zarówno 
pracę, jak i pobyt

 � ważne do 3 lat
 � możliwość sprowa-

dzenia rodziny (pod 
warunkiem spełnienia 
określonych w prawie 
kryteriów)

 � czasochłonna i skom-
plikowana procedura 

 � zmiana pracodawcy 
skutkuje koniecz-
nością wystąpienia 
o nowe zezwolenie na 
pobyt
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Инфографика плюсов и минусов различных видов 
разрешений

Вид разрешения Плюсы Минусы

Декларация 
о намерении 
трудоустройства 
иностранца

 � Простота 
процедуры

 � Упрощает 
получение

 � разрешения
 � на работу от того 

же работодателя 
(при выполнении 
определённых 
условий)

 � Длительность 
трудоустройства до 
6 месяцев

 � Только для 6 стран

Разрешение на работу  � Длительность 
трудоустройства до 
3 лет

 � Упрощает 
получения вида 
на жительства на 
основании работы

 � Оформление 
документов 
занимает от 1 до 3 
месяцев

 � Сложность 
процедуры (тест 
рынка труда, 
подтверждение 
квалификаций)

Разрешение не 
сезонную работу

 � Работа на 
протяжении 9 
месяцев

 � Можно выполнять 
работу в других 
секторах у одного 
работодателя

 � Работа только в 
определённых 
секторах экономики 
(сельское хозяйство, 
экономика)

Вид на жительство
(включает в себя раз-
решение на пребыва-
ние и разрешение на 
работу)

 � Длительность до 3 
лет

 � Легализирует 
как работу, так и 
пребывание

 � Возможность 
воссоединения 
семьи ( при 
выполнении 
определённых 
условий)

 � Оформление 
документов 
занимает от 6 
месяцев

 � Сложность 
процедуры

 � Потеря работы 
требует 
оформления новых 
документов
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ADVANTAGES AND DISADVANTAGES OF DIFFERENT TYPES OF 
WORK PERMITS

Permit type Advantages Disadvantages

Declaration  � the speed of the pro-
cedure (several days)

 � enables a work permit 
to be issued with the 
same employer (under 
certain conditions)

 � enables a migrant 
worker to work for 
a fixed period of 6 
months

 � limited to migrant 
workers from specific 
countries

Work permit  � enables the applica-
tion of a single permit 
(residence and work 
permit)

 � is valid up to 3 years

 � time-consuming pro-
cedure (up to several 
months)

 � additional formali-
ties are needed, e.g. 
confirmation from 
the local labour office 
that there are no 
suitable Polish cit-
izens, qualification 
endorsement

Seasonal work permit  � allows work for up to 
9 months per calen-
dar year

 � different seasonal 
jobs can be carried 
out for the same 
employer using one 
valid permit

 � attributed to specific 
sectors of the eco-
nomy (e.g. agriculture, 
fisheries)

Single permit (includes 
a residence and work 
permit)

 � legalizes both work 
and residence

 � valid for up to three 
years

 � provides the possi-
bility of whole family 
residence (provided 
that specific legal 
criteria are met)

 � time-consuming 
and complicated 
procedure

 � change of employer 
results in the need to 
apply for a new resi-
dence permit
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Załącznik nr 5  
Korzyści z różnych form zatrudnienia
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Załącznik nr 6 
Nieuczciwi pracodawcy – jak rozpoznać, które dokumenty mogą 
świadczyć o nierzetelności pracodawcy?
Pracodawca: 

 X nie przedstawia przed podpisaniem umowy jej tłumaczenia na język zrozumiały 
dla pracownika,

 X nie chce podpisać umowy, 

 X nie przystępuje do procedury legalizacyjnej lub obciąża pracownika dodatko-
wymi kosztami, 

 X nie daje cudzoziemcowi kopii oświadczenia lub zezwolenia na pracę po jego 
uzyskaniu, 

 X proponuje inną umową niż faktycznie wykonywana praca lub na innych warun-
kach niż zawarte w zezwoleniu/oświadczeniu, 

 X pozwala na rozpoczęcie pracy przed wyrobieniem dokumentów lub zgadza się 
na przystąpienie do pracy z dokumentami od innego pracodawcy.



Niniejszy podręcznik jest skierowany do osób prowadzących różnorodne działania informacy-
jne promujące pracę rejestrowaną oraz uświadamiające zagrożenia związane z wykonywan-
iem lub powierzaniem pracy nierejestrowanej. W szczególności jego adresatami są doradcy 
zawodowi zatrudnieni w powiatowych urzędach pracy i jednostkach Ochotniczych Hufców 
Pracy, którzy prowadzą szkolenia lub grupowe porady zawodowe dla osób bezrobotnych, 
jak również trenerzy prowadzący szkolenia dla cudzoziemców szukających pracy w Polsce. 
Odbiorcami tego podręcznika mogą być też nauczyciele prowadzący zajęcia z doradztwa 
zawodowego dla młodzieży szkolnej. 
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