Spisuj swdj czas pracy!
Zabezpiecz swoje wynagrodzenie! ®
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PODSTAWOWE INFORMACJE

> SPISUJ SWOJ CZAS PRACY!
Twoj szef jest w zasadzie ustawowo zobowigzany do prowadzenia ewidencji Twojego
czasu pracy. Pomimo to nie ryzykuj: notuj swdj czas pracy w tym kalendarzu, po-
dobnie jak dyspozycje pracy, nadgodziny, wyplaty wynagrodzenia itd. To utatwi w
razie konfliktu udowodnienie Twoich zadan. Jezeli pracujesz na dzialalnosé¢ gosp.,
musisz wystawi¢ Twojemu szefowi fakture z przepracowanymi godzinami, aby mog}
Ci zaplacic.

» ZBIERA] DOWODY!
SMS-y, listy, emaile od Twojego szefa pomoga Ci w razie potrzeby udowodnic¢ Twoja
prace. Zréb telefonem komoérkowym swoje zdjecia w miejscu pracy albo szyldu firmy.

» NIE DAJ SIE ZASTRASZYC!
Nie podpisuj niczego, czego nie rozumiesz (np. umoéw, rozliczen wyplaty, pustych
formularzy). Twdj szef nie moze zmusic Cie do tego w sposdb zgodny z prawem. Masz
prawa, ktore przystuguja Ci takze bez dokumentow.



PODSTAWOWE INFORMACJE

» L ACZ SIE ZE SWOIMI KOLEGAMI!
Razem jesteScie silniejsi. Wspolpracownicy moga Ci pomoc po$wiadczajgc wykonang
przez Ciebie prace. Zanotuyj ich adresy i numery telefonow, zeby$ pdzniej mogt sie z
nimi skontaktowaé. Postaraj sie prowadzi¢ rozmowy z Twoim szefem zawsze razem z
kolegami, ktorzy beda mogli po§wiadczy¢ ustalenia.

» ZWIAZKI ZAWODOWE | PORADNIE MOGA ClI POMOC!
Na odwrocie strony znajdziesz osoby do kontaktu, ktore sa po Twojej stronie i pomoga
Tobie w razie problemoéw z praca. Szukaj takze biur zwiazkéw zawodowych w Twojej
okolicy.



PRAWA PRACOWNICZE

» PLACE MINIMALNE
Od 01.01.2017 w Niemczech obowiazuje ustawowa placa minimalna w wysokosci
8,84 Euro. Jest ona regularnie podwyzszana. Poza tym w niektérych branzach (np.
budowlanej, sprzatania budynkéw, pracy tymczasowej) obowigzuja ptace minimalne,
ktore sg wyzsze. Znajdziesz je na stronie: www.boeckler.de/wsi-tarifarchiv_50804.htm

» ROZLICZENIE WYNAGRODZENIA
Twoj szef musi wydac Ci miesieczne pisemne rozliczenie wynagrodzenia. Na rozlicze-
niu powinny znaleZ¢ sie wykonane godziny pracy albo uméwione miesieczne wynag-
rodzenie brutto, odprowadzone podatki i wyplacona Tobie kwota.

» NADGODZINY
Nadgodziny musza by¢ dodatkowo zarzadzone przez szefa i zaplacone.

» UBEZPIECZENIE ZDROWOTNE; EMERYTALNE ORAZ OD BEZROBOCIA
Twoj szef ma obowigzek odprowadzenia za Ciebie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
emerytalne i rentowe oraz od bezrobocia. Muszg by¢ one wyszczego6lnione na Twoim
rozliczeniu.



PRAWA PRACOWNICZE

» POTRACENIE Z WYNAGRODZENIA
Potracenie z wynagrodzenia kosztow rekrutacji, podrozy, noclegu itd. przez Twoje-
go szefa dopuszczalne jest tylko wtedy, jezeli tak wezesniej zostalo umodwione np. w
umowie o prace. W przeciwnym razie jest to tamanie prawa i mozesz wystapi¢ prze-
ciw temu prawnie.

» ODZIEZ OCHRONNA
Z reguly Twoj szef musi zapewnic Ci konieczng odziez ochronna, jezeli wykonujesz
niebezpieczne prace np. na budowie. Nie ma prawa zadac za nig pieniedzy.

» WYPADEK PRZY PRACY
Jezeli ulegniesz wypadkowi przy pracy, jestes chroniony ustawowym ubezpieczeniem
wypadkowym. Powiedz lekarzowi, ze mialeS wypadek przy pracy. Udokumentuj, jak
doszlo do wypadku i kto moze to poswiadczyc.



» CHOROBA
Rowniez, kiedy jeste$ chory i nie mozesz pracowaé Twoj szef musi placi¢ Ci
wynagrodzenie. Wystaw u lekarza zaswiadczenie o chorobie i daj je Twojemu szefowi.

» WYPOWIEDZENIE UMOWY
Jezeli Twoj szef wypowiada umowe, musi z reguly zachowa¢é termin wypowiedzenia.
Jezeli nie zgadzasz sie z wypowiedzeniem musisz w ciggu trzech tygodni od otrzy-
mania wypowiedzenia wytoczy¢ powodztwo przed Sadem Pracy. Skorzystaj przy tym
ze wsparcia adwokata lub zwigzkéw zawodowych.

» KARA UMOWNA

Jezeli sam wypowiadasz umowe, Twdj szef tylko w nielicznych przypadkach moze
nalozy¢ na Ciebie kare umowna. Wypowiedzenie musisz ztozy¢ na piémie. Skorzystaj
w takiej sytuacji w miare mozliwosci ze wsparcia poradni.

DALSZE INFORMACJE O TWOICH PRAWACH ZNAJDZIESZ NA:
http://www.berlin.msz.gov.pl/resource/ocd7599e-1300-434e-861a-1095f0e78b9g2



PRACA PRZYMUSOWA?

» ZOSTALES PRZEZ TWOJEGO SZEFA OSZUKANY ALBO WPROWADZONY W BLAD, CO
DO PRACY | JE) WARUNKOW?

» JESTES PODDANY NACISKOM LUB GROZBOM LUB ZMUSZANY DO PRACY W
NADGODZINACH? MUSISZ WYKONYWAC NIEBEZPIECZNE PRACE WBREW TWO]JE|

WOLI?

> CZYJE,STES' POWSTRZYMYWANY PRZED KONTAKTEM Z INNYMI OSOBAMI LUB
JESTES ZAMYKANY?

» CZY MUSIALES ODDAC SWOJ PASZPORT SZEFOWI?

» CZYJESTES PODDANY FIZYCZNEJ LUB PSYCHICZNEJ PRZEMOCY?

stnieje mozliwo$¢, ze Twoj szef popelnia przestepstwo pracy przymusowej. Masz jako
pokrzywdzony prawa i wsparcie. Skontaktuj sie z poradnia lub zwigzkami zawodowy-
mi, poinformuj o swojej sytuacji znajomych lub kolegoéw, do ktérych masz zaufanie.



INSTRUKCJA UZYTKOWANIA KALENDARZA

Kalendarz pomoze Ci udokumentowaé wazne informacje o stosunku pracy. Przechow-
uj go starannie!

» POCZATEK/KONIEC
Zanotuj, o ktorej zaczales i zakonczyte$ prace.

» PRZERWY
Zapisz, jak dlugie byly przerwy. Masz prawo powyzej 6 godzin pracy do przynajmniej
30 min. przerwy.

» CZAS PRACY
Policz, jak dtugo pracowale$ tego dnia. Jezeli pracowate$ dluzej niz bylo uméwione
sq to nadgodziny.

» MIEJSCE PRACY/ADRES
Zapisz miejscowo$c¢, ulice i numer domu miejsca pracy, jezeli ich nie znasz zanotuj
charakterystyczne sklepy lub budynki w sasiedztwie.



INSTRUKCJA UZYTKOWANIA KALENDARZA

» RODZAJ PRACY
Opisz czynnoéci, ktore wykonywales.

» FAKTYCZNIE ZAPLACONE WYNAGRODZENIE
Spisuj, ile pieniedzy, kiedy i od kogo otrzymales. Kto moze to poswiadczy¢?

» PODPIS
Twoje dane daj do podpisu, najlepiej Twojemu szefowi. Albo wspolpracownikom z
Twojego miejsca pracy, nawet, jesli pracuja dla innej firmy. Zapisz ich nazwiska i dane
do kontaktu.

» NOTATKI
Zapisz dalsze informacje o Twojej pracy np. zmieniajace sie miejsca pracy, dlugie
dojazdy, urlop albo zwolnienie lekarskie, komu zglosiles zwolnienie lekarskie.



KALENDARZ CZASU PRACY erpien, 2017
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DOCHODZENIE ZAPLATY WYNAGRODZENIA

» W TEN SPOSOB MOZESZ SAMODZIELNIE WEZWAC TWOJEGO SZEFA DO ZAPLATY
WYNAGRODZENIA:

= Twoje wynagrodzenie jest w Niemczech wymagalne najp6Zniej do 15 dnia nastepnego
miesigca. Jezeli Twdj szef pomimo zapytan nie placi Twojego wynagrodzenia, musisz
zazadaé wynagrodzenia mozliwie szybko na pi$émie. W przeciwnym razie mozliwe
jest, ze stracisz Twoje prawo do pieniedzy!

= Uzyj sformulowan na kolejnej stronie i uzupelnij je o swoje dane.

= Dorecz swojemu szefowi pismo taka droga, zeby$ mogt udowodnic, ze otrzymal on
pismo. Zazadaj potwierdzenia, ze oddales pismo. Moze to takze zrobi¢ kolega, ktory
oddaje pismo w Twoim imieniu albo razem z Toba. Jezeli wysylasz list faksem za-
chowaj dowdd wystania faksu.

= Dzialaj wspolnie z kolegami i kolezankami, ktérzy maja ten sam problem.



= Jezeli Twoj szef oglosi upadlo$é, istnieje w Niemczech mozliwo§é odzyskania
pieniedzy za maksymalnie trzy ostatnie miesigce pracy ( zasitek upadtosciowy
niem. Insolvenzgeld). Wniosek musisz postawi¢ w ciagu dwéch miesiecy.

= Jezeli Twoj szef nie zareaguje na to pismo, musisz tak szybko jak to mozliwe wytoczy¢
sprawe przed Sadem.

= Zwr6¢ sie o wsparcie do poradni, adwokata albo zwigzkoéw zawodowych!



DOCHODZENIE, INSTRUKCJA

Jan Kowalski
IMIE NAZWISKO
Hauptstrafse 1
ULICANUMER DOMU
12345 Stadt
KOD POCZTOWY MIEJSCOWOSC

totel Plaza

FIRMA
Mariws Maner

IMIE NAZWISKO ~PRACODAWCY
P platz 3

ULICANUMER DOMU

23456 Kreisstadt
KOD POCZTOWY MIEJSCOWOSC

|

Wynagrodzenie za prace za. Mac2017
MIESIAC ROK

Szanowni Panstwo,

Niestety do dnia dzisiejszego nie zaplacili Panstwo mojego wynagrodzeniaza. _05. 2077

MIESIAC ROK
W Mai2017  przepracowalem lacznie 830 godzin. Przy stawce godzinowej € 884
MIESIAC ROK KWOTA

brutto mam prawo do miesiecznej wyplaty w wysoko$ci € KW7O{; 4
A



Liczba moich godzin pracy wynika z:
1) 5. Mai 2017, 8:00 bis 17:00, 8:30 Stunden
DOKEADNE ZESTAWIENIE PRZEPRACOWANYCH GODZIN

Prosze o przelew tej kwoty na moje znane Panstwu konto bankowe najpdzniej do
Dii{mfggf . Jezeli w ciagu tego terminu nie podejmie Pan dzialan, bede dochodzi¢

moich praw na drodze sadowe;j.

7 powazaniem
Jan Kowalski N —
IMIE NAZWISKO PODPIS

Stadt , 01 Juli2017
MIEJSCOWOSC DZIEN MIESIAC ROK
WAZNE!

Wszystkie zaznaczone miejsca musza zosta¢ wypelnione Twoimi danymi osobistymi i
informacjami.
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GELTENDMACHUNG

IMIE NAZWISKO
ULICANUMER DOMU

KOD POCZTOWY MIEJSCOWOSC

FIRMA
IMIE NAZWISKO  PRACODAWCY
ULICANUMER DOMU

KOD POCZTOWY MIEJSCOWOSC

Arbeitslohnforderung fiir
MIESIAC ROK

Sehr geehrte Damen und Herren,

leider haben Sie bis heute meinen Lohn fiir nicht bezahlt.
MIESIAC ROK
Im habe ich insgesamt Stunden gearbeitet. Bei einem Stundensatz
MIESIAC ROK LICZBA
von € Brutto habe ich einen monatlichen Lohnanspruch von €

KWOTA KWOTA



Meine Stundenzahl ergibt sich wie folgt:

Ich bitte Sie um die Uberweisung dieses Betrages auf mein Thnen bekanntes Konto

spatestens bis zum

DZIEN MIESIAC ROK

Sollten Sie innerhalb dieser Frist untitig bleiben, werde ich meine Lohnanspriiche

gerichtlich geltend machen.

Mit freundlichen Griiien

MIEJSCOWOSC DZIEN MIESIAC ROK
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NOTATKI




ZDJECIE: SANJA GJENERO WYDAWCA: ARBEIT UND LEBEN EV. KAPWEG 4 13405 BERLIN




Stempel- und Adressfeld der ausgebenden Beratungsstelle:




