KALENDARZ
CZASU PRACY
ARBEITSZEITKALENDER

Zapisuj swoj czas pracy!
Schreibe Deine Arbeitszeiten auf!

Zabezpiecz swoje wynagrodzenie!
Sichere Deinen Lohn!
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Ten kalendarz nalezy do ...
Dieser Kalender gehort ...

Ten kalendarz nalezy do (Imig, Nazwisko)
Dieser Kalender gehort (Vorname, Nachname)

Pracujew ...
Ich arbeite bei ...

Data rozpoczecia pracy ...
Ich arbeite seit ...

Moje wynagrodzenie:
Mein Gehalt:

Uzgodnienia ustne
Mundliche Absprachen
Jaka jest umowa?

Was ist die Absprache?

Kiedy?
Wann?

Sg $wiadkowie?
Gibt es Zeugen?




Jak korzysta¢ z tego kalendarza?
Wie benutze ich diesen Kalender?
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W tym kalendarzu mozesz zapisywac swdj czas
pracy. To wazne: mozliwe, ze pojawi sie problem
z szefem lub zleceniodawcg i bedziesz musiat po-
wiedzie¢, kiedy pracowates.

In diesem Kalender kannst du deine Arbeitszeit
aufschreiben. Das ist wichtig: Vielleicht gibt es ein
Problem mit dem Chef oder Auftraggeber und du
musst sagen, wann du gearbeitet hast.

Czy jeste$ samozatrudniony? (To znaczy: czy pra-
cujesz w ramach dziatalnosci gospodarczej?) W
takim razie musisz wystawi¢ rachunek za swojg
prace. Réwniez dlatego powinienes zapisywac
Swoj czas pracy.

Bist du selbststandig? (Das heil3t: Arbeitest du mit
Gewerbeschein?) Dann musst du eine Rechnung
fur deine Arbeit stellen. Auch dafur solltest du
deine Arbeitszeit aufschreiben.

W tym kalendarzu znajdziesz takze informacje o
Twoich prawach w pracy. Objasniamy najwazniej-
sze prawa, ktére maja Cie chronic.

In diesem Kalender findest du auch Informatio-
nen zu deinen Rechten auf der Arbeit. Wir erkla-
ren die wichtigsten Gesetze zu deinem Schutz.

Jezeli masz pytania lub problemy mozesz udac sie
do poradni. Na odwrocie tego kalendarza znaj-
dziesz kontakt w swojej okolicy.

Bei Fragen oder Problemen kannst du zu einer
Beratungsstelle gehen. Auf der Ruckseite von
diesem Kalender findest du einen Kontakt in dei-
ner Nahe.



To trzeba wiedziec:
Wichtig zu wissen:

Dokumentuj swoja prace
Dokumentiere deine Arbeit

Prawa pracownicze obejmujg wszystkich. Jednak w sporze
z szefowa musisz wykaza¢, ze to Ty masz racje. W tym celu
musisz dokumentowac¢ swojg prace. To znaczy: zawsze
zapisuj swdj czas pracy (takze wtedy, gdy Twoja firma
rejestruje czas pracy elektronicznie). Zbieraj dowody, na
przyktad: e-maile i wiadomosci WhatsApp od szefa, zdje-
cia z miejsca pracy, odziez roboczg, pokwitowania, paski
wyptaty.

Arbeitsrechte gelten fir alle Menschen. Aber bei einem
Streit mit der Chefin musst du zeigen, dass du Recht hast.
Dazu musst du deine Arbeit dokumentieren. Das heil3t:
Schreibe immer deine Arbeitszeiten auf (auch wenn deine
Firma die Arbeitszeit elektronisch registriert). Sammele
Beweise, zum Beispiel: Emails und WhatsApp Nachrich-
ten vom Chef, Fotos vom Arbeitsort, Arbeitskleidung,
Quittungen, Lohnzettel.

Dziataj wspdlnie z kolezankami :.:
[

Tu dich mit Kolleginnen zusammen

Wspotpracownicy mogg sobie wzajemnie poméc. Ra-
zem jesteSmy silniejsi. Koledzy sg réowniez Swiadkami.
Masz rozmowe z szefowga? Jesli to mozliwe, zabierz ze
sobg kolezanke.

Kolleginnen und Kollegen kénnen sich gegenseitig hel-
fen. Gemeinsam sind wir starker. Die Kollegen sind auch
Zeugen. Du musst mit der Chefin sprechen? Wenn es
geht, nimm eine Kollegin mit zum Gesprach.

Nie daj sie zastraszy¢
Lass dich nicht einschiichtern

Nie podpisuj niczego, czego nie rozumiesz. Nie podpisuj
niczego, czego nie chcesz podpisa¢. Mozesz powiedzie¢:
.Nie, potrzebuje troche czasu.”

Unterschreibe nichts, was du nicht verstehst. Unter-
schreibe nichts, was du nicht unterschreiben mochtest.
Du kannst sagen: ,Nein, ich brauche etwas Zeit."




Twdj szef Ci grozi? Bije Cie? Albo zmusza Cie do pracy?
Dein Chef bedroht dich? Er schlagt dich? Oder er
zwingt dich zu arbeiten?

Nie wolno mu! IdZ do poradni. Nie musisz tam podawac
swojego nazwiska. Wspélnie poszukamy rozwigzania.

Das darf er nicht! Geh zu einer Beratungsstelle. Dort
musst du auch nicht deinen Namen sagen. Wir suchen
zusammen nach einer Lésung.

Skorzystaj ze wsparcia poradni albo zwigzku zawo-
dowego

Hol dir Unterstitzung bei einer Beratungsstelle oder
einer Gewerkschaft

Masz pytania dotyczgce Twoich praw pracowniczych?
A moze chcesz uzyska¢ pomoc w dochodzeniu swoich
praw? Poradnia moze Ci poméc. Doradczynie udzielg Ci
informacji i wsparcia w dalszym dziataniu. Mozesz pozo-
sta¢ anonimowy. Doradztwo jest bezptatne.

Moze w Twoim miejscu pracy jest tez rada zaktadowa. Jest
to grupa wspotpracownikéw w zaktadzie pracy. Dbaja o
to, aby szefowa przestrzegata wszystkich zasad.

Mozesz tez zgtosic sie do zwigzku zawodowego. Jest to or-
ganizacja dla pracownikéw. Musisz by¢ cztonkiem. Wtedy
otrzymasz wsparcie, rowniez w sadzie.

Du hast Fragen zu deinen Arbeitsrechten? Oder du moch-
test Hilfe, um deine Rechte zu bekommen? Eine Bera-
tungsstelle kann dir helfen. Die Beraterinnen geben dir In-
formationen und unterstutzen dich bei weiteren Schritten.
Du kannst anonym bleiben. Die Beratung kostet kein Geld.

Vielleicht gibt es auf deiner Arbeit auch einen Betriebsrat.
Das ist eine Gruppe von Kollegen im Betrieb. Sie passen
auf, dass die Chefin alle Regeln beachtet.

Du kannst auch zu einer Gewerkschaft gehen. Das ist eine
Organisation fur Arbeitnehmer. Dort musst du Mitglied
sein. Dann bekommst du Unterstltzung, zum Beispiel
auch bei Gericht.

a A‘
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Twoje prawa pracownicze:
Deine Arbeitsrechte:

Ochrona pracownika
Arbeitsschutz

‘
Przy pracy powiniene$ by¢ bezpieczny. Dlatego tez ist-
nieja zasady dotyczace ochrony pracownikéw. Na przy-
ktad: pracownik budowlany nosi kask na placu budowy.

Przy sprzataniu uzywa sie rekawic ochronnych. Za odziez
ochronng musi zaptaci¢ szefowa.

Du sollst bei der Arbeit gesund bleiben. Deswegen gibt
es Regeln fur den Schutz der Arbeitnehmer. Zum Beispiel:
Auf einer Baustelle tragen die Bauarbeiter einen Helm.
In der Reinigung gibt es Schutzhandschuhe. Die Chefin
muss die Schutzkleidung bezahlen.

Umowa o prace - moze by¢ réwniez ustna
Arbeitsvertrag - geht auch mindlich

Umowa o prace moze by¢ pisemna (na papierze, z pod-
pisami) lub ustna (niespisana, bez dokumentu). Umowa
pisemna jest lepsza. Jednak takze z usthg umowg masz
prawa pracownicze. Szefowa musi da¢ Ci podpisany pa-
pier ze wszystkimi warunkami pracy. Powiniene$ mie¢ go
juz wtedy, kiedy zaczynasz prace.

Ein Arbeitsvertrag kann schriftlich sein (auf Papier, mit
Unterschriften) oder er kann mundlich sein (gesprochen,
ohne Papier). Ein schriftlicher Vertrag ist besser. Aber
auch mit einem mundlichen Vertrag hast du Arbeitsrech-
te. Die Chefin muss Dir ein unterschriebenes Papier mit
allen Arbeitsbedingungen geben. Du solltest das Papier
haben, wenn du die Arbeit anfangst.




Czas pracy
Arbeitszeit

Praca powyzej dziesieciu godzin dziennie jest z reguty nie-
dozwolona. Jezeli pracujesz dtuzej niz sze$¢ godzin dzien-
nie, musisz robi¢ przerwy. To jest obowigzkowe i szef nie
ma prawa tego zabronic.

Za nadgodziny nalezg sie pienigdze lub czas wolny. Dla-
tego powiniene$ zawsze zapisywac godziny nadliczbowe.

Mehr als zehn Stunden am Tag zu arbeiten ist normaler-
weise nicht erlaubt. Wenn du mehr als sechs Stunden am
Tag arbeitest, musst du Pausen machen. Das ist Pflicht
und der Chef darf es nicht verbieten.

Fir Uberstunden gibt es entweder Geld oder Freizeit. Des-
wegen solltest du die Uberstunden immer aufschreiben.

Choroba
Krankheit

« Jesli jeste$ chory, musisz natychmiast poinformowac¢ o
tym swojego szefa.

« Jesli jeste$ chory przez dtuzszy czas, potrzebujesz zwol-
nienia lekarskiego od lekarza. Czasami nawet od pierw-
szego dnia choroby. Sprawdz swojg umowe.

* Lekarz poinformuje kase chorych. Twéj szef otrzyma
zwolnienie lekarskie od kasy chorych. Musisz poinformo-
wac szefa, jak dtugo przebywasz na zwolnieniu lekarskim.

« Jesli jestes chory, nadal bedziesz otrzymywac pienigdze:
Twéj szef bedzie wyptacaé ci normalne wynagrodzenie
przez sze$¢ tygodni. Nastepnie kasa chorych wyptaci ci
zasitek chorobowy.

* Wenn du krank bist, musst du der Chefin sofort Be-
scheid sagen.

*Wenn du langer krank bist, brauchst du eine Krank-
schreibung vom Arzt. Manchmal auch schon ab dem
ersten Krankheitstag. Schaue in deinem Vertrag nach.

* Dein Arzt informiert die Krankenversicherung. Deine
Chefin holt sich die Krankschreibung von der Kranken-
versicherung. Du muss die Chefin informieren, wie lan-
ge du krankgeschrieben bist.

* Wenn du krank bist, bekommst du weiter Geld: Sechs
Wochen bezahlt die Chefin deinen normalen Lohn. Da-
nach bezahlt die Krankenkasse ein Krankengeld.




Wypowiedzenie umowy 6
Kindigung é

Wypowiedzenie oznacza: dana osoba chce rozwigzaé
umowe. Wypowiedzenie umowy zawsze musi mie¢ forme
pisemng, z podpisem. Nawet jesli umowa jest ustnal!

Obowigzuje termin wypowiedzenia. Termin wypowiedze-
nia to czas pomiedzy ztozeniem wypowiedzenia a zakon-
czeniem pracy. Termin wypowiedzenia wynosi przewaznie
cztery tygodnie lub dtuzej. W tym czasie nadal pracujesz i
otrzymujesz swoje wynagrodzenie.

Eine Kundigung heif3t: Eine Person mdchte den Vertrag
beenden. Eine Kindigung muss immer schriftlich sein,
mit Unterschrift. Auch wenn es ein mindlicher Vertrag ist!

Es gibt eine Kiindigungsfrist. Die Kindigungsfrist ist die
Zeit zwischen der Kindigung und dem Ende der Arbeit.
Die Kundigungsfrist ist normalerweise vier Wochen oder
langer. In dieser Zeit arbeitest du weiter und bekommst
deinen Lohn.

Ptaca/Pensja g
Lohn/Gehalt

Obowiazuje ptaca minimalna: 12,82 euro brutto za godzi-
ne w 2025 r. Placa minimalna jest czasami podwyzszana
- sprawdz w Internecie aktualng ptace minimalng. W nie-
ktérych sektorach, np. sprzataniu budynkéw, obowigzujg
wyzsze ptace minimalne. Informacje na ten temat mozna

znalez¢ tutaj: https://www.wsi.de/de/mindestloehne-in-
-deutschland-15302.html.

Czasem szef zatrzymuje cze$¢ wynagrodzenia za miesz-
kanie lub wyzywienie. Nie wolno mu zatrzymac zbyt duzo
pieniedzy. W razie pytah pomoze Ci poradnia.

Es gibt einen Mindestlohn: 12,82 € brutto pro Stunde in
2025. Der Mindestlohn wird manchmal erhéht - schau im
Internet nach dem aktuellen Mindestlohn. In manchen
Branchen gibt es hohere Mindestl6hne, z.B. in der Ge-
baudereinigung. Informationen dazu gibt es hier: https://
www.wsi.de/de/mindestloehne-in-deutschland-15302.htm

Manchmal behalt der Chef einen Teil vom Lohn fiir Woh-
nung oder Essen. Er darf nicht zu viel Geld nehmen. Bei
Fragen hilft eine Beratungsstelle.
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Wypadek m
Unfall

Jezeli ulegniesz wypadkowiw pracy lub w drodze do pracy,
natychmiast wezwij lekarza. Powiedz, ze to byt wypadek
przy pracy. S specjalni lekarze od wypadkéw przy pracy.
(Nazywa sie ich: ,Durchgangsarzt” lub ,D-Arzt".) Tylko oni
moga stwierdzi¢, ze jest to wypadek przy pracy. To wazne
ze wzgledu na ubezpieczenie.

Wenn du auf der Arbeit oder auf dem Arbeitsweg einen
Unfall hast, rufe sofort einen Arzt. Sag, dass es ein Ar-
beitsunfall war. Es gibt Arzte fiir Arbeitsunfille. (Sie hei-
Ben: ,Durchgangsarzt” oder ,D-Arzt".) Nur sie konnen
sagen, dass es ein Arbeitsunfall ist. Das ist wichtig fur die
Versicherung.

Urlop
Urlaub

LYY
o

W Niemczech wszystkie pracowniczki majg przynajmniej
cztery tygodnie urlopu. Urlop trzeba brac¢ tylko na dni ro-
bocze. Nie potrzebujesz urlopu na dni, w ktére nie pracu-
jesz, na przyktad na niedziele. Na urlopie nadal dostajesz
swoje wynagrodzenie.

In Deutschland haben alle Arbeitnehmerinnen mindes-
tens vier Wochen Urlaub. Du musst nur Urlaub flr Ar-
beitstage nehmen. An Tagen, an denen du nicht arbeitest
- z.B. am Sonntag - brauchst du keinen Urlaub zu neh-
men. Im Urlaub bekommst du weiter deinen Lohn.




Dochodzenie praw
Geltendmachung von Anspriichen

Co robi¢, jesli nie otrzymam moich pieniedzy?
Was mache ich, wenn ich mein Geld nicht bekomme?

Mozesz wezwac szefa do zaptaty Twojego wynagrodzenia. Mu-
sisz to zrobi¢ na pismie, czyli listownie. Takie pismo nazywa sie:
.Geltendmachung”. Dlatego jest bardzo wazne, abys miat zapi-
sane godziny swojej pracy. W ten sposéb mozesz obliczy¢, ile
pieniedzy masz otrzymac. Napisz to w piSmie. Pismo to mozesz
napisa¢ samodzielnie, nie potrzebujesz do tego adwokata. Je-
$li masz pytania, pomoze Ci poradnia. Na stronie 20 znajdziesz
przyktad pisma z wezwaniem do zaptaty.

Du kannst deinen Lohn vom Chef fordern. Das musst du
schriftlich machen, also in einem Brief. Dieser Brief heil3t:
.Geltendmachung”. Daflir ist es sehr wichtig, dass du deine
Arbeitsstunden aufgeschrieben hast. So kannst du ausrech-
nen, wie viel Geld du bekommen musst. Das schreibst du in
die Geltendmachung. Du kannst diesen Brief selbst schrei-
ben, du brauchst keinen Anwalt. Wenn du Fragen hast, hilft
dir eine Beratungsstelle. Auf Seite 20 findest du ein Beispiel
fUr eine Geltendmachung.
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Zapisuj swoje

godziny pracy -
przyktad na str9me
schreib deiné

Arbeitsstunden au
Beis

24.

f-

piel auf seite 24.
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Miesiac: Rok: Tabela czasu pracy
Monat: Jahr: Tabelle Arbeitszeit
Data Poczatek |Koniec Przerwy |Czas pracy Miejsce pracy [Rodzajpracy |Zaptacona Swiadkowie?
kwota
Datum Beginn Ende Pausen Arbeitszeit Arbeitsort Tatigkeit Geld erhalten [Zeugen?
MO | 06.06. 8:00 17:00 1 x 8:30 Hotel Plaza, Zimmer sauber —~2
2025 30 min. Pacelliplatz 3 machen Marius Mauer
23456 Kreisstadt Empfangschef
pI | 07.06 8:00 17:00 1 x 8:30 Hotel Plaza, Zimmer sauber ~ 2
2025 30 min. Pacelliplatz 3 machen Marius Mauer
23456 Kreisstadt Empfangschef
MI | 08.06. 8:00 17:00 1 x 8:30 Hotel Plaza, Zimmer sauber 225,42 Euro in bar | >
2025 30 min. Pacelliplatz 3 machen am 91; Augu;t Marius Mauer
. von Herrn .
23456 Kreisstadt (Y. war dabei) Empfangschef
DO
FR
SA
so
taczna liczba godzin:
Gesamtstunden: 25:30
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Miesiac: Rok: Tabela czasu pracy
Monat: Jahr: Tabelle Arbeitszeit
Data Poczatek |Koniec Przerwy |Czas pracy Miejsce pracy |Rodzajpracy |Zaptacona Swiadkowie?

kwota
Datum Beginn Ende Pausen Arbeitszeit Arbeitsort Tatigkeit Geld erhalten [Zeugen?

Mo

DI

MI

DO

FR

SA

SO

taczna liczba godzin:
Gesamtstunden:

Skopiuj ta strone lub odrysuj. Przechowuj wszystkie

zestawienia!

Kopiere diese Seite oder zeichne sie ab. Heb alle Listen auf!
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frpettun BEMA

BERLIN-BRANDENBURG Migration und Gute Arbeit

Berliner Beratungszentrum fur Migration und Gute Arbeit BEMA
Arbeit und Leben Berlin-Brandenburg gGmbH
Lorenzweg 5, 12099 Berlin

E-Mail:  migration@berlin.arbeitundleben.de
Web: www.bema.berlin

Das BEMA wird geférdert von der Berliner Senatsverwaltung fiir Arbeit, Soziales, Gleichstellung,
Integration, Vielfalt und Antidiskriminierung. Trdger ist Arbeit und Leben Berlin-Brandenburg gGmbH.
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