INFORMACJA MSZ nt. PROCEDUR ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW W MISJACH
DYPLOMATYCZNYCH

1. Zatrudnianie pracownikow miejscowych

Misje dyplomatyczne i ich cztonkowie majg prawo zatrudnia¢ pracownikéw miejscowych. Pojecie
~pracownik miejscowy” oznacza obywatela polskiego badz cudzoziemca, ktéry legalnie przebywa na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie dtugoterminowego pozwolenia na pobyt. Nie moga
by¢ zatrudniane osoby, ktore przebywajg w Polsce na podstawie wiz krotkoterminowych lub w ramach
ruchu bezwizowego w celach turystycznych. Zatrudnienie pracownika miejscowego powinno sie odbywaé
na podstawie umowy o prace, ktérej zapisy sg zgodne z przepisami prawa pracy obowigzujgcymi w Unii
Europejskiej. Misje dyplomatyczne i ich cztonkowie, zatrudniajgc pracownikdw miejscowych,
zobowigzane sg do respektowania tych przepisow. Zasadniczg regulacjg prawng w tej dziedzinie jest
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) Nr 593/2008 z dnia 17 czerwca 2008 r. w
sprawie prawa wiasciwego dla zobowigzan umownych (Rzym I, Dz. Urz. UE z 2008 r. L 177). Zgodnie z
cytowanym Rozporzadzeniem wyboru prawa wiasciwego, czyli prawa rzadzacego danym stosunkiem
pracy dokonujg strony. Wybor ten nie moze jednakze prowadzi¢ do pozbawienia pracownika ochrony
przyznanej mu na podstawie przepisow prawa, ktore w przypadku braku wyboru bytoby wiasciwe, a
ktorych to przepiséw nie mozna, na mocy tego prawa wytgczy¢é w drodze umowy (przepisy bezwzglednie
obowigzujace).

W polskim porzadku prawnym przepisy regulujgce ochrone praw pracownika zawarte sg przede
wszystkim w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dziennik Ustaw z 2014 r. pozycja 1502).
Zgodnie z trescig artykutu 18 paragraf 1 oraz 2 tej ustawy postanowienia uméw o prace nie mogg by¢
mniej korzystne dla pracownika niz przepisy prawa pracy. W przeciwnym razie postanowienia te sg
niewazne, a zamiast nich stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy. Nie ma przy tym zadnego
znaczenia, czy pracownik zaakceptowat na piSmie takie postanowienia czy nie.

Sformutowanie to oznacza, ze przepisy polskiego prawa pracy majg moc bezwzglednie obowigzujacg (/us
cogens) W zakresie ochrony praw pracownika. Nie pozwalajg bowiem na odstepstwa od nich na
niekorzys¢ pracownika.

Jedyny wyjatek od stosowania powyzszej zasady przewiduje artykut 25 Rozporzadzenia Rzym 1. Zgodnie
z nim przepisbw Rozporzadzenia nie stosuje sie w przypadku istnienia umowy miedzynarodowej
zawierajgcej normy kolizyjne odnoszace sie do zobowigzah umownych, ktdrej strong jest panstwo
cztonkowskie Unii Europejskiej. W takim przypadku do ustalenia prawa wiasciwego dla indywidualnych
umdw o prace zastosowanie majg przepisy danej umowy miedzynarodowej.

Misje dyplomatyczne, jako ptatnicy, s zobowigzane réwniez do obliczania, potrgcania z przychoddéw
ubezpieczonych, rozliczania oraz opfacania naleznych sktadek za kazdy miesigc kalendarzowy na:

1. Ubezpieczenia spoteczne — zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity Dziennik Ustaw z 2015 r. poz. 121 z pdzniejszymi
zmianami),

2. Fundusz Pracy — zgodnie z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dziennik Ustaw z 2015 r. poz. 149 z p6zniejszymi zmianami),

3. Ubezpieczenia zdrowotne — zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2004 r.o Swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkdw publicznych (Dziennik Ustaw z 2008 r. Nr.164,
poz.1027, tekst jednolity).

Ministerstwo Spraw Zagranicznych nie wydaje omawianej kategorii personelu legitymacji, niezaleznie od
tego raz w roku wystepuje do misji dyplomatycznych o przekazanie listy pracownikéw miejscowych
zatrudnionych w misji.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych organizuje réwniez spotkania informacyjne dla korpusu
dyplomatycznego akredytowanego w Polsce poswiecone tematyce prawa pracy. Materiaty po tych
spotkaniach sg rowniez zamieszczane na stronie internetowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych w
czesci po$wieconej Protokotowi Dyplomatycznemu.



Zgodnie z powszechnie przyjetg koncepcjg ograniczonego immunitetu panstwa, immunitet jurysdykcyjny
panstwa obcego nie obejmuje dziatan jego organéw w zakresie obrotu cywilnoprawnego (acta de iure
gestionis) na terenie innego panstwa. W konsekwencji misja dyplomatyczna panstwa obcego posiada —
na gruncie prawa polskiego — zdolno$¢ sadowg w sprawach z zakresu prawa pracy. Oznacza to, ze w
sprawach roszczen wynikajgcych ze stosunku pracy pracownik miejscowy, zatrudniony w misji
dyplomatycznej moze skutecznie wnie$¢ powddztwo przeciwko misji przed sad polski. Nieobecnos¢
pozwanego (przedstawiciela misji dyplomatycznej) na rozprawie nie stanowi przeszkody do
przeprowadzenia rozprawy i wydania orzeczenia sagdowego.

W przypadku niewniesienia w terminie Srodka odwotawczego, orzeczenie sadu (wyrok lub
postanowienie) staje sie prawomocne.

2. Zatrudnianie czlonkow rodzin

Cztonkowie rodzin personelu misji dyplomatycznych panstw Unii Europejskiej, a takze panstw, z ktorymi
Rzeczpospolita Polska zawarta umowe dwustronng o zatrudnieniu cztonkéw rodzin mogg podejmowaé na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej zatrudnienie z zachowaniem naleznych im przywilejow i
immunitetéw.

W kwestii zatrudnienia zastosowanie majg nastepujgce rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej, ktore weszty w zycie odpowiednio z dniem 29 stycznia 2009 r. oraz z dniem 2 lutego 2009 r.
na podstawie artykutu 90 ustep 1 i 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dziennik Ustaw z 2015 r. pozycja 149 z pdzniejszymi zmianami):

— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2009 r. w sprawie
wydawania zezwolenia na prace cudzoziemca (Dziennik Ustaw z 2009 r. Nr 16, pozycja 84);

— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2009 r. w sprawie
okreslenia przypadkdw, w ktdrych zezwolenie na prace cudzoziemca jest wydawane bez
wzgledu na szczegdtowe warunki wydawania zezwolen na prace cudzoziemcédw (t.j. Dziennik
Ustaw z 2015 r. pozycja 97);

— rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 lutego 2009 r. zmieniajgce
rozporzgdzenie w sprawie wykonywania pracy przez cudzoziemcow bez koniecznosci uzyskania
zezwolenia na prace (Dziennik Ustaw z 2009 r. Nr 21, pozycja 114).

Whnioski dotyczace oséb ubiegajacych sie o podjecie pracy na podstawie uméw dwustronnych w sprawie
zatrudniania cztonkdw rodzin misji dyplomatycznych w Polsce, ktére przewidujg wydawanie zezwolen na
prace, na zasadzie wzajemnosSci, zgodnie z polskimi przepisami prawa winny by¢ sktadane do
Ministerstwa Spraw Zagranicznych na co najmniej 45 dni przed planowanym terminem zatrudnienia lub
uptywem waznosci poprzedniego zezwolenia i zatatwiane sg w nastepujgcym trybie:

a) zlozenie noty w sprawie podjecia pracy zarobkowej przez czionka rodziny misji w
Ministerstwie Spraw Zagranicznych,

b) do noty zalgczony powinien by¢é wypetniony przez polskiego pracodawce wniosek o
udzielenie zezwolenia na wykonywanie pracy przez cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej (druki wniosku sg dostepne w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim przy Placu
Bankowym 3/5 lub na stronie urzedu - www.mazowieckie.pl.),

c) we wniosku nalezy wypetni¢ wszystkie rubryki formularza, zaznaczajac jako typ zezwolenia
»A”, natomiast dotgczone do wniosku zatgczniki powinny zosta¢ wymienione w pkt. 4 wniosku.
Whioski powinny by¢ wypetnione czytelnie (pismem drukowanym) w jezyku polskim,

d) Ministerstwo przekazuje Ambasadzie zezwolenie na wykonywanie pracy, wydane przez
wojewode wtasciwego ze wzgledu na siedzibe pracodawcy.


http://mazowieckie.pl/

W przypadku cztonkdw rodziny, korzystajgcych z immunitetu od jurysdykcji administracyjnej i cywilnej
panstwa przyjmujacego, zgodnie z art. 31 ust.1 lit. ¢ oraz art. 37 Konwencji wiedenskiej o stosunkach
dyplomatycznych z 1961 r., nie bedzie on miat zastosowania w odniesieniu do wszelkiej dziatalnosci
zwigzanej z wykonywaniem pracy zarobkowej. Natomiast immunitet od jurysdykcji karnej panstwa
przyjmujgcego ma w petni zastosowanie takze w odniesieniu do czynnosci dokonanych w trakcie
wykonywania pracy zarobkowej.

Zgodnie z konwencjami wiedenskimi, cztonkowie rodziny podlegajg przepisom podatkowym i przepisom
0 ubezpieczeniu spotecznym panstwa przyjmujgcego w zakresie wszelkich spraw zwigzanych z pracg
zarobkowg wykonywang w tym panstwie.

W przypadku zamiaru podjecia pracy przez czionka rodziny czionka misji dyplomatycznej, urzedu
konsularnego panstwa, z ktérym nie zostato zawarte porozumienie dwustronne, a takze misji organizagji
miedzynarodowej, zatrudnienie zarobkowe tej osoby powinno by¢ zgtoszone Protokotowi
Dyplomatycznemu notg, w ktorej misja powinna poinformowac o zrzeczeniu sie przywilejow i
immunitetdw przystugujgcych dotychczas tej osobie oraz zwrdci¢ jej legitymacje, wydang uprzednio
przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej. W takim przypadku czionek rodziny
cztonka misji bedzie traktowany jak kazdy inny cudzoziemiec pragnacy podja¢ zatrudnienie zarobkowe
w Polsce.

3. Zatrudnianie pomocy domowych

Whnioski w sprawie zatrudnienia przez cztonkéw misji 0sdb, ktore nie sg obywatelami polskimi i nie maja
prawa statego pobytu w Polsce w charakterze pomocy domowych, zatatwiane sg w podanym nizej trybie
(zgodnie z wymienionymi wczesniej rozporzadzeniami Ministra Pracy i Polityki Spotecznej).

Zamiar zatrudnienia pomocy domowej powinien by¢ notyfikowany przed jej przybyciem do Polski:

— przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych panstwa wysytajgcego lub przez centrale organizacji
miedzynarodowej w przypadku, gdy akredytacja cztonka misji bedacego pracodawcy
dokonywana jest na podstawie noty Ministerstwa lub centrali,

— przez misje dyplomatyczng w Polsce w przypadku, gdy akredytacja cztonka misji bedgcego
pracodawca dokonywana jest, z uwagi na ruch bezwizowy miedzy danym panstwem a Polska,
na podstawie noty tej misji.

Pomoc domowa sktada w panstwie zamieszkania w polskim urzedzie konsularnym wtasciwym ze wzgledu
na miejsce statego zamieszkania wnioskodawcy, wniosek o wydanie wizy (chyba ze jest obywatelem
panstwa, w stosunku do ktérego nie istnieje wymog posiadania wizy w przypadku wjazdu na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej). Do wniosku nalezy zataczyé kopie umowy o prace w charakterze pomocy
domowej, jaka ma wykonywac w Polsce osoba wnioskujgca o wize. Kopia przedmiotowej umowy winna
zostac sporzadzona w:

a) jezyku zrozumiatym dla osoby zatrudnianej i
b) jezyku zrozumiatym dla przysztego pracodawcy oraz
c) w jednym z nastepujacych jezykow: polskim, angielskim, francuskim lub niemieckim.

Umowa ta powinna jasno okreSla¢é prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy, miejsce i czas
wykonywania pracy, zawiera¢ gwarancje zapewnienia pracownikowi co najmniej minimalnego
miesiecznego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w Polsce i opis warunkdw pracy, a takze
zobowigzanie pracodawcy do zapewnienia zatrudnianej pomocy domowej $rodkdw na powrdt do jej
miejsca zamieszkania. Postanowienia umowy muszg gwarantowac ochrone praw pracowniczych
zatrudnianej pomocy domowej co najmniej w takim stopniu, w jakim przewidujg to przepisy polskiego
prawa pracy, w szczegoélnosci ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dziennik Ustaw z 2014 r.,
pozycja 1502).


http://www.msz.gov.pl/resource/9e5af17f-2886-4e70-a096-7acfcaf6e0ab:JCR
http://www.msz.gov.pl/resource/5ad48842-1d64-4588-9b0b-c3f621dd2add:JCR

Osoba aplikujgca o wydanie wizy przedstawia ponadto dowodd ubezpieczenia zdrowotnego Iub
podréznego ubezpieczenia medycznego o minimalnej kwocie ubezpieczenia w wysokosci 30.000 euro,
waznego przez okres planowanego pobytu cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i
pokrywajgcego wszelkie wydatki, jakie mogg wynikng¢ podczas pobytu w Polsce w zwigzku z
koniecznoscig powrotu do kraju z przyczyn medycznych, wystgpieniem pilnej potrzeby medycznej,
nagtym leczeniem szpitalnym lub ze zgonem. W polisie tej ubezpieczyciel musi zobowigza¢ sie do
pokrycia kosztéw udzielonych ubezpieczonemu $wiadczen zdrowotnych bezposrednio na rzecz podmiotu
udzielajgcego takich $wiadczen, na podstawie rachunku wystawionego przez ten podmiot. Na podstawie
przedtozonej dokumentacji i rozmowy z osobg aplikujgcg konsul wydaje wize wjazdowg do Polski badz
odmawia jej wydania. Misja dyplomatyczna notyfikuje Ministerstwu przybycie pomocy domowej, zgodnie
z art. 10 ust. 1 lit. ¢) Konwencji Wiedenskiej o stosunkach dyplomatycznych. Nastepnie sktada w
Ministerstwie (na co najmniej 60 dni przed planowanym terminem zatrudnienia):

A. wniosek o udzielenie zezwolenia na wykonywanie pracy przez cudzoziemca na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. Druki sg dostepne w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim przy Placu
Bankowym 3/5 oraz na stronie internetowej urzedu: www.mazowieckie.pl Wniosek powinien by¢
wypetniony w jezyku polskim w sposdb czytelny (pismem maszynowym). Wypetniajgc go nalezy:

— na pierwszej stronie w rubryce ,pieczeC wnioskodawcy” wpisac: imie i nazwisko oraz
stanowisko i adres osoby, u ktérej ma byc¢ zatrudniony dany cudzoziemiec jako pomoc domowa;

— jako typ zezwolenia zaznaczy¢ ,A”;
— wypehi¢ wszystkie wymagane rubryki; w przypadku, gdy pytanie nie dotyczy osoby
wypetniajacej wniosek nalezy wpisa¢ "nie dotyczy".

Do wniosku nalezy dofgczy¢:

— kserokopie waznego dokumentu podrdzy (strony z danymi osobowymi) i legitymacji cztonka
misji, ktéry zamierza dang osobe zatrudnic;

— kserokopie wszystkich zapisanych stron z waznego dokumentu podrézy pomocy domowej
wraz z oryginatem dokumentu.

B. Kopie umowy o prace sporzadzong w:

— jezyku zrozumiatym dla osoby zatrudnianej i

— w jezyku zrozumiatym dla przysztego pracodawcy oraz

— w jezyku polskim
a takze potwierdzenie zabezpieczenia pomocy domowej $wiadczen zdrowotnych lub ubezpieczenia
medycznego w Rzeczypospolitej Polskie;j.

Misja dyplomatyczna ma ponadto obowigzek przedtozy¢ fotokopie dokumentu potwierdzajgcego
uiszczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, jezeli ubezpieczenie takie jest obligatoryjne w kraju
pochodzenia pomocy domowej.

C. Wniosek o wydanie osobie zatrudnianej jako pomoc domowa legitymacji, ktéra bedzie uprawnia¢ do
wjazdu i pobytu w Rzeczypospolitej Polskiej; do wniosku sktadanego w dwdch egzemplarzach powinien
by¢ dotgczony paszport pomocy domowej oraz 4 zdjecia.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych przekazuje do Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego wniosek o
wydanie pomocy domowej zezwolenia na wykonywanie pracy przez cudzoziemca na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. Orientacyjny czas rozpatrywania wniosku przez Mazowiecki Urzad Wojewddzki
to 30-45 dni.

Zezwolenie na prace (wydawane na okres 1 roku), paszport oraz legitymacja wystawiona przez
Ministerstwo Spraw Zagranicznych przekazywane beda osobiscie osobie zainteresowanej podczas
spotkania w Protokole Dyplomatycznym.

Ta sama procedura bedzie obowigzywac przy ewentualnym kazdorazowym przedtuzaniu zezwolenia na
prace i wydawaniu nowej legitymacji.


http://www.mazowieckie.pl/

W ciggu 7 dni od daty rozpoczecia $wiadczenia pracy przez pomoc domowg, misja dyplomatyczna
przekazuje Ministerstwu Spraw Zagranicznych podpisany przez pracownika i pracodawce aneks do
umowy o prace pomocy domowej. W aneksie tym winna zosta¢ okre$lona doktadna data rozpoczecia
wykonywania pracy przez pomoc domowg oraz humer rachunku bankowego prowadzonego dla pomocy
domowej w banku majgcym siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Whniosek o udzielenie lub przediuzenie zezwolenia na prace dla pomocy domowej winien zostaé
dostarczony w sposdb umozliwiajagcy przekazanie dokumentdw do Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego nie pdzniej niz na 30 dni i nie wczesniej niz 90 dni przed datg planowanego rozpoczecia
pracy/uptywem waznosci dotychczasowego zezwolenia na prace. Druk wniosku dostepny jest na stronie
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego: www.mazowieckie.pl.

Do wniosku o przedtuzenie zezwolenia na prace (wzdr) nalezy dotgczyc:

— kserokopie waznego dokumentu podrdzy (strony z danymi osobowymi) i legitymacji cztonka
misji, ktéry zamierza dang osobe zatrudni¢;

— kserokopie wszystkich zapisanych stron z waznego dokumentu podrézy pomocy domowej
wraz z oryginatem dokumentu;

— umowe miedzy pracodawcg a cudzoziemcem - pomocg domowq, bedacg podstawg
wykonywania pracy zgodnie z dotychczasowym zezwoleniem na prace;

— dokumenty potwierdzajgce optacenie skfadek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie
spoteczne (jesli ubezpieczenie spoteczne jest obligatoryjne w kraju, ktérego obywatelem jest
pomoc domowa).

Whioski 0 przedtuzenie zezwolenia na pobyt oraz o przediuzenie zezwolenia na prace pomocy domowej
beda rozpatrywane w taki sam sposdb, jak wnioski o wydanie zezwolenia na prace.

Warunkiem przediuzenia wyzej wymienionych dokumentéow moze by¢ okazanie do wgladu przez misje
dyplomatyczng dowoddw  systematycznego, comiesiecznego przelewania przez pracodawce
wynagrodzenia na konto bankowe pomocy domowej, uiszczania przez pracodawce skifadek na
ubezpieczenie spoteczne pomocy domowej oraz zagwarantowania jej opieki medycznej w Polsce.

W przypadku wczesniejszego zakonczenia petnienia funkcji w Polsce przez czionka misji, misja
dyplomatyczna winna zwrdci¢ do Ministerstwa Spraw Zagranicznych legitymacje zaréwno cztonka mis;i,
jak i zatrudnianej przez niego pomocy domowe;j.

Ponadto zwraca sie uwage, ze:

— osoba, wykonujaca funkcje pomocy domowej cztonka misji, ktora nie jest obywatelem polskim
lub nie ma w Polsce statego miejsca zamieszkania, jest zwolniona z opfat i podatkéw od
wynagrodzen, jakie otrzymuje z tytutu zatrudnienia. Nie korzysta ona jednak z innych
przywilejéw ani immunitetow.

— w przypadku gdy pracodawca — cztonek misji dyplomatycznej pragnie zatrudni¢ cudzoziemca
w innym trybie niz wskazano powyzej, obowigzuje procedura ogdina, z zastosowaniem badania
sytuacji na rynku pracy.


http://mazowieckie.pl/

