Devon Praca
Partnership Working

Zezwolenie na prace

Obywatele Wielkiej Brytanii oraz pozostatych panstw Unii Europejskiej nie
potrzebujg zezwolenia na prace w Zjednoczonym Kroélestwie. Pewne
ograniczenia dotyczg jednak obywateli Butgarii i Rumunii.

Obywatele innych krajow nie nalezacych do Wspdlnoty Europejskiej mogg
by¢ uprawnieni do uzyskania zezwolenia na prace lub by¢ zatrudnieni w
Wielkiej Brytanii jesli na przyktad sg wysoce wykwalifikowanymi i
pozadanymi specjalistami w jakiej$ branzy lub sg studentami. Pieczatka w
Twoim paszporcie jednoznacznie okresli, czy mozesz pracowaé w Wielkiej
Brytanii. Jesli nadal nie jestes$ pewien co do swoich uprawnien, skontaktuj
sie z Home Office (Ministerstwo Spraw Wewnetrznych) zanim podejmiesz

prace.

Jesli pracujesz bez waznego zezwolenia na prace mozesz byé
deportowany do swojego kraju i w przyszto$ci mozesz mieé problemy z
ponownym wjazdem do Wielkiej Brytanii.

Right to Work in the UK

British citizens and nationals from the European Economic Area (EEA) do
not need permission to work in the UK. (Different restrictions apply to
Bulgarian and Romanian nationals)

Nationals from outside the EEA may be eligible for a Work Permit or come
under another immigration category (for example as a highly skilled
migrant, or as a student). Your passport will often be stamped to indicate
whether or not you will be permitted to work in the UK. If you are not sure
check with the Home Office before starting a job.

If you work without permission you could be removed from the UK and
have difficulty returning in the future.

National Insurance Number

Jesli podejmujesz prace w Wielkiej Brytanii po raz pierwszy, musisz ztozy¢
wniosek o przyznanie tzw. National Insurance Number (odpowiednik
polskiego NIP). Konieczne bedzie umdwienie sie na spotkanie z
urzednikiem w najblizszym Jobcentreplus (urzad pracy znajdujacy sie w
kazdym wiekszym miescie) w celu potwierdzenia tozsamosci. Na spotkanie




musisz przynies¢ ze soba dowdd tozsamosci (np. paszport) oraz
potwierdzenie zatrudnienia. Twoj pracodawca pomoze Ci w tym wzgledzie.

National Insurance Numbers

If you are new to the UK and starting work you will need a National
Insurance Number. Make an appointment for an “evidence of identity”
interview at the nearest Jobcentreplus. These are government offices found
in most large towns and cities. You will need proof of your identity (such as
a passport) and evidence that you are working. Your employer should help
you.

Jobcentre Plus Offices

Urzedy Pracy www.jobcentreplus.gov.uk
Axminster 01297 656300
Barnstaple 01271 395300
Bideford 01237 496900
Brixham 01803 356000
Devonport 01752 616200
Exeter 01392 474700
Exmouth 01395 396200
Honiton 01404 403200
lIfracombe 01271 392100
Kingsbridge 01548 446800
Newton Abbot 01626 325400
Okehampton 01837 673100
Plymouth 01752 618000
Plympton 01752 615800
Sidmouth 01395 396500
Tavistock 01822 636400
Tiverton 01884 703000
Torquay 01803 356000
Totnes 01803 356200

Workers’ Registration Scheme

Obywatele osmiu panstw, ktore wstapity do Unii Europejskiej w kwietniu
2004 roku (Polski, Litwy, Wegier, Stowaciji, Stowenii, Estonii, Czech i
Lotwy) zobowigzani sg zarejestrowac sie w Home Office (Brytyjskie
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych) w ramach tzw. Workers’ Registration
Scheme (WRS). Wyjatek stanowig osoby samozatrudnione, ktérych
dziatalnos¢ jest autentyczna i przynosi dochody.

The Home Office 0870 5210224 www.workingintheuk.gov.uk.



Wszystkie niezbedne formularze oraz szczegotowe informacje na temat
rejestracji dla obywateli Rumunii i Butgarii znajdujg sie na stronie
internetowe;.

Rejestracji w Home Office musisz dokona¢ w ciggu miesigca od podjecia
pracy w Wielkiej Brytanii. Twoj pracodawca powinien Ci pomoc w tym
wzgledzie. Kiedy Twoje podanie zostanie pozytywnie rozpatrzone
otrzymasz karte rejestracyjng oraz potwierdzenie rejestracji. Koszt
rejestracji, w momencie podpisania, to £90.

Workers’ Registration Scheme

Nationals of the eight countries that joined the European Union in April
2004 — Poland, Lithuania, Hungary, Slovak Republic, Slovenia, Estonia,
Czech Republic, and Latvia — need to register with the Home Office under
the Worker Registration Scheme (WRS), unless they are self employed.
People who are self employed do not need to register on the WRS as long
as their activity is genuine and provides an income.

The Home Office 0870 5210224 www.workingintheuk.gov.uk.

All the details and forms are available on the website as well as details of
the restrictions which apply to people from Bulgaria and Romania.

You must register with WRS within 1 month of starting work in the UK. Your
employer should be able to help you. When your application has been
processed you will be sent a registration card and certificate.

Registration cost, at the time of writing, is £90.

Pamietaj:

e Zrbb kopie zapasowe waznych dokumentdw przed ich wystaniem
pocztg

e Zawsze wysytaj wazne dokumenty przesytkg polecong (“recorded
delivery / to be signed for”)

o Udostepniaj swéj paszport jedynie prawowitym instytucjom lub
osobom. Jesli nie mozesz odzyskac paszportu, natychmiast skontaktuj
sie z policja.

e Mozesz by¢ uprawniony do korzystania z niektoérych zasitkéw (np.
zasitku mieszkaniowego, rodzinnego, dla oséb pracujgcych) — w tym
celu bedziesz musie¢ przedstawic¢ aktualny dowdéd rejestracji. Jesli
zmienisz prace, poinformuj o tym Home Office.

o Jedli przepracowates w Wielkiej Brytanii legalnie 12 miesiecy bez
zadnych przerw, nie musisz sie rejestrowa¢ w Home Office. Mozesz
wtedy uzyskac tzw. pozwolenie na pobyt potwierdzajgce Twoje prawo
do przebywania i pracy w Wielkiej Brytanii.



Remember.

o Take copies of important documents before sending them in the post.

e Send documents by “recorded delivery / to be signed for”.

e Only give your passport to legitimate organisations / individuals. If you
cannot get your passport back contact the police immediately.

e You may be entitled to some benefits such as: Housing Benefit, Child
Benefit, Working Tax Credit. You will need to have an up-to-date
Workers Registration Certificate. Keep it up to date if you change
employment.

e Once you have been working legally in the UK for 12 months without a
break you will no longer need to register on the WRS. You can then get
a residence permit confirming your right to live and work in the UK.

Samozatrudnienie

Obywatele krajow Unii Europejskiej przybywajacy do Wielkiej Brytanii mogg
zatozy¢ wtasng dziatalno$¢ gospodarczg. Jesli chcesz to uczynié, mozesz
uzyskac porady oraz wzigs¢ udziat w bezptatnych szkoleniach w:

Self Employment

EEA nationals may come to the UK to establish their own businesses. If
you want to set up your own business help, advice and workshops are
available free of charge from:

Business Link 0845 600 9966 www.businesslinksw.co.uk

Zwiazki zawodowe

Brytyjskie zwigzki zawodowe z przyjemnoscig stuzg pomoca i reprezentujg
interesy pracownikow przybywajacych zza granicy. Krajowa organizacja
zajmujgca sie sprawami zwigzanymi ze zwigzkami zawodowymi to Trades
Union Congress (TUC), ktéry stuzy pomoca w wyborze wiasciwego
zwigzku zawodowego. Skontaktuj sie z:

South West TUC 0117 9470521 southwest@tuc.org.uk
(Potudniowy Zachod Anglii) www.worksmart.org.uk/unionfinder/

Pamietaj, moze by¢ za pdzno na zapisanie sie do zwigzkéw zawodowych,
jesli juz wpadtes$ w kiopoty.

Zwigzki zawodowe mogg rowniez pomoc W zorganizowaniu nauki i kurséw
szkoleniowych w miejscu pracy, w tym kursow jezyka angielskiego.
Skontaktuj sie z:

TUC Learning Services 01209 611604 ghale@tuc.org.uk



Trade Unions

British trade unions are pleased to represent and support migrant workers.

The national body for trade unions is the Trades Union Congress (TUC)

and they can give advice on which union to join. Contact:

South West TUC 0117 9470521 southwest@tuc.org.uk
www.worksmart.org.uk/unionfinder/

Remember, it may be too late to join a union after you run into problems.

Unions can also help provide learning and skills training at work, including
English courses. Contact:
TUC Learning Services 01209 611604 ghale@tuc.org.uk

Umowa o prace

Jesli jestes zatrudniony, Twoéj pracodawca zobowigzany jest przekaza¢ Ci
pisemng umowe o prace w ciggu 8 tygodni od czasu podjecia przez Ciebie
pracy. W kontrakcie powinny sie znalez¢ szczegoty porozumienia
zawartego pomiedzy Tobg a pracodawca, w tym szczegdty ptacy, urlopu i
zakresu Twoich obowigzkow.

Contract of Employment

If you work for an employer you will have a “Contract of Employment”. Your
employers must give you a written copy of the contract within eight weeks
of the time you started employment. This written contract should show
details of the agreement between you and your employer including pay,
holidays and details of your work.

Pay Slip — “odcinek wyptaty”

Twoj pracodawca zobowigzany jest do przekazania Ci tzw. payslip’u za
kazdym razem, gdy dostajesz wyptate. Na odcinku muszg znajdowac sie
nastepujace informacje: Twdéj National Insurance Number, Twoja ptaca,
pobrany podatek, potrgcenia na ubezpieczenie i inne, np. na poczet
zakwaterowania. Je$li nie dostate$ pisemnej umowy lub odcinka ze
wszystkimi wymaganymi informacjami, mozliwe jest, ze Twoj pracodawca
postepuje wzgledem Ciebie nieuczciwie.

Pay Slip/Pay Statement

Your employer must give you a pay slip (or wage slip) each time you are
paid. The pay slip must show your National Insurance Number, your pay,
tax, National Insurance contributions, and any other deductions (money
taken away from your pay) e.g. deduction for accommodation. If your
employer does not provide a written contract and pay slips it is possible
they are being dishonest.



Praca za gotéwke

Pracujac bez pisemnej umowy o prace lub wiasciwych odcinkow wyptaty:

e oszukujesz urzad skarbowy i podlegasz karze,

e nie ptacisz sktadki ubezpieczeniowej i nie jeste$ ubezpieczony od
wypadkdéw w pracy,

o Twoje prawa pracownicze nie sg przestrzegane i tracisz prawo do
korzystania z zasitkéw spotecznych

Prosze ! Nie rob tego!

Working for Cash

Working without a contract or pay slips may mean:

e you are defrauding the tax office and could be prosecuted.

e you are not covered by insurance for accidents at work

e your employment rights are not protected and you lose entitlement to
social benefits

Please do not do this!

Minimalna ptaca krajowa
Jest ona ustalana przez rzad i kazdy pracodawca zobowigzany jest
przestrzega¢ wyznaczonych kryteriow. Minimalna ptaca (NMW) od dnia 1.
pazdziernika dla os6b powyzej 21-go roku zycia wynosi £5.52 na godzine.
Jesli Twoj pracodawca zapewnia Twoje zakwaterowanie i potrgca za nie
pienigdze z Twojej wyptaty, musi on przestrzegaé wytycznych ustalonych
przez ,Accommodation Offset’. Kalkulacje sg dos¢ skomplikowane, ale
mozesz je samodzielnie sprawdzi¢ na stronie
www.worksmart.org.uk/minwage_calc.php .

Jesli wydaje Ci sie, ze nie otrzymujesz naleznego wynagrodzenia

skontaktuj sie z:

HM Revenue & Customs 0845 6000 678
www.hmrc.gov.uk/nmw/nmw_complaint.htm

National Minimum Wage

The Government sets a National Minimum Wage which employers must
pay their workers. The National Minimum Wage (NMW) from 1% October
2007 for people over 21 is £5.52 per hour.

If your employer provides accommodation and deducts this from your pay,
the amount that can be deducted is controlled by the “Accommodation
Offset”. The calculation is complicated.

There is a website calculator at: www.worksmart.org.uk/minwage_calc.php

If you think you have been underpaid contact:
HM Revenue & Customs 0845 6000 678
www.hmrc.gov.uk/nmw/nmw_complaint.htm



Wynagrodzenia w rolnictwie

Agricultural Wages Order to ustawa regulujgca warunki pracy i ptacy oséb

pracujacych na roli, lub w przemysle rolniczym polegajacym na zbiorze

upraw. Zgodnie z tg ustawg ptace w rolnictwie wyzsze sg od minimalnej

ptacy krajowej.

Skontaktuj sie z Department for Environment, Food and Rural Affairs

(DEFRA - Brytyjskie Ministerstwo Rolnictwa) po wiecej informaciji:

DEFRA Wages Unit: 0845 0000 134
www.defra.gov.uk/farm/working/agwages/index.htm

Agricultural Wages

The Agricultural Wages Order covers pay and conditions for those working

on farms and in agricultural industries where a crop or produce is

harvested. The Agricultural Wages Order gives better rates of pay than the

NMW and better payments for overtime. The Order is complicated. Contact

the Department for Environment, Food and Rural Affairs (a Government

Department) for more information:

DEFRA Wages Unit: 0845 0000 134
www.defra.gov.uk/farm/working/agwages/index.htm

Urlop ptatny

Wszystkie osoby zatrudnione w petnym lub niepetnym wymiarze godzin,
takze przez agencje, uprawnione sg do otrzymania wynagrodzenia za
urlop. Szczegodty ptacy powinny byé zawarte w Twojej umowie — od
pazdziernika 2007 roku minimalny wymiar urlopu to 28 dni w roku. Masz
prawo do 8 dni ustawowo wolnych od pracy i 20 dni (4 tygodni) ptatnego
urlopu.

Holiday Pay

All employees, full-time, part-time or employed by an agency, are entitled to
Holiday Pay. Details of your Holiday Pay should be contained in your
written Contract of Employment. From October 1% 2007 the minimum
entitlement for Holiday Pay is twenty-eight days per year. This entitles you
to the eight Bank Holidays and twenty days (4 weeks) paid leave.

Zasitek chorobowy

Jesli jestes chory i nieobecny w pracy przez wiecej niz 3 dni, jestes
uprawniony do otrzymywania zasitku chorobowego. Jesli nie ma Cie w
pracy przez mniej niz 7 dni, nie potrzebujesz zaswiadczenia od lekarza.
Jesli Twoja nieobecnos¢ przekracza 7 dni, Twoj pracodawca moze

lub niezdolny do pracy.



Sick Pay

If you are sick and away from work for more than three days you are
entitled to Statutory Sick Pay (SSP). You do not need to see your doctor if
you are away from work less that seven days. After seven days you
employer will probably want a certificate, “sick note”, from your doctor. You
must not work if you are sick.

Urlop macierzynski

Informacje na temat zasad przyznawania urlopéw macierzynskich sg do$¢
skomplikowane, wiec jesli chcesz sie dowiedzied, czy jeste$ uprawniona do
otrzymywania swiadczenia skorzystaj ze strony
http://tiger.direct.gov.uk/cgi-bin/maternity.cgi Dowiesz sie z niej jakie sg
Twoje obowigzki i otrzymasz kalendarz waznych dat zwigzanych z
urlopem.

Jesli nie masz uprawnien do urlopu macierzynskiego mozesz ubiegac sie o
zasitek macierzynski w Urzedzie Pracy. Jesli chcesz uzyskaé bezptatna,
obiektywng, a zarazem dyskretng pomoc, skontaktuj sie z lokalnym biurem
porad obywatelskich (szczegdty kontaktowe znajdziesz powyzej w sekcji
dotyczacej mieszkalnictwa).

Maternity Pay / Maternity Leave

Detailed information on these entitlements is beyond the scope of the
leaflet. To find out if you are eligible for these benefits, your responsibilities
and to get a personalised calendar of key dates use the calculator at:
http://tiger.direct.gov.uk/cgi-bin/maternity.cgi

If you are not entitled to Maternity Pay or Maternity Leave you might be
entitled to Maternity Allowance from Jobcentreplus. For free, impartial and
confidential advice, contact your local Citizens’ Advice Bureau (CAB), listed
in the Housing section of the Welcome Pack.

Godziny pracy i przerwy

Najczestszg przyczyng wypadkoéw wsréd pracownikéw — emigrantow jest

przemeczenie spowodowane pracg przez zbyt wiele godzin.

e Nie musisz pracowac¢ wiecej niz 48 godzin tygodniowo, chyba, ze
chcesz

o Jesli podpisates$ zgode na prace powyzej 48 godzin tygodniowo,
mozesz sie wycofac z tego zobowigzania dajac pracodawcy
trzymiesieczne wypowiedzenie.

o Dodatkowe zasady okre$lajg czas pracy w zawodach zwigzanych z
transportem, prowadzeniem samochodu itd.

e Jesli pracujesz wiecej niz 6 godzin dziennie, masz prawo do
przynajmniej jednej 20-minutowej przerwy na odpoczynek.



e Pomiedzy dwoma dniami pracy musi by¢ przynajmniej 11-godzinna
przerwa.
o Nie mozesz by¢ zmuszony do pracy przez wiecej niz 6 dni w tygodniu.

Working Hours and Rest Breaks

The most common cause of accidents amongst migrant workers is fatigue

from working too many hours.

e You do not have to work over 48 hours a week unless you want to.

e If you have signed an agreement to work more than 48 hours a week
you can terminate (end) this by giving 3 months notice to your
employer.

e  Special hours of work rules apply in cases such as transport, driving
etc.

e |f you work more than 6 hours a day you must have at least one 20
minute rest break.

e There should be a break of at least 11 hours between each day’s work

e You should not be forced to work more than 6 days in each week.

Bezpieczenstwo i Higiena Pracy/Wypadki w pracy

Twéj pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ Ci bezpieczne miejsce pracy
oraz bezpftatne urzadzenia i sprzety zapewniajgce bezpieczng prace.
Pracodawca nie moze z Twojej wyptaty potraci¢ pieniedzy za obuwie
ochronne, kask ochronny itp. Rowniez Twoim obowigzkiem jest pomagac
pracodawcy w utrzymaniu bezpieczenstwa w miejscu pracy.

Jesli przydarzyt Ci sie w pracy powazny wypadek, ktéry byt skutkiem
niewfasciwych warunkéw pracy zagwarantowanych przez pracodawce,
mozesz ubiegac sie o odszkodowanie. Ztozenie wniosku o odszkodowanie
jest skomplikowanie i najlepiej skorzysta¢ z pomocy zwigzkéw
zawodowych, lub biura porad obywatelskich

Informacje na temat BHP dostepne sg w wielu jezykach na stronie:
www.hse.gov.uk/languages

Health and Safety / Accidents at Work

Your employer has a legal duty to provide you with a safe workplace and to
provide all personal safety equipment free of charge. There should be no
deductions from your wages for safety boots, hard-hats etc. You also have
a responsibility to help your employer maintain a safe workplace.

If you have an accident at work which is serious and it was due to poor
conditions provided by your employer you might be able to claim



compensation. Making a claim is very complicated and you will need
specialist advice from a Trade Union or Citizen’s Advice Bureau (CAB).

Health and Safety leaflets in many different languages are available from:
www.hse.gov.uk/languages

Potracenia z wyptaty

Twéj pracodawca moze z Twoich poboréw brutto potraci¢ jedynie:

o Podatek oraz optate na poczet ubezpieczenia,

¢ Nadptate dokonang w poprzednich tygodniach,

¢ Rate za udzielong pozyczke lub wypfate zaliczkowa,

e Optate za zakwaterowanie (zgodnie z wytycznymi accommodation
offset),

e Sume uzgodniong z Tobg na pismie.

Deductions from Wages

These are the only things your employer is allowed to deduct from your
wages:

e Tax and National Insurance.

An overpayment of wages from previous weeks

Repayment of an agreed loan / advance payment.
Accommodation charge (in line with the accommodation offset).

A deduction agreed with you in writing.

Dyskryminacja w pracy

Istniejg prawne regulacje, zgodnie z ktérymi masz prawo do pracy bez
dyskryminacji ze wzgledu na swojg rase, kolor skoéry, narodowosc,
pochodzenie etniczne, przynaleznos¢ religijna, pteé, orientacje seksualna,
wiek lub niepetnosprawnosé. Pracownicy chronieni sg przed jawng lub
ukrytg dyskryminacjg na wszystkich etapach zatrudnienia, takze po
przejsciu na emeryture, lub zwolnieniu.

Discrimination at Work

There are regulations to ensure that you do not suffer discrimination at
work on account of your race, colour, nationality, ethnic origin, religious
beliefs, sex, sexuality, age or any disability. Workers are protected at all
stages of employment, including recruitment and dismissal, against direct
and indirect discrimination.



Co zrobi¢ w przypadku, gdy masz problem

Sprébuj porozmawiac ze swoim pracodawca. W Twojej umowie o prace
moga sie znajdowac szczegodty procedur, ktérych musisz przestrzegac, jesli
chcesz ztozy¢ formalne zazalenie.

Jesli zostates$ zwolniony bezprawnie, mozesz przekazaé¢ sprawe do sadu
pracy w ciggu 3 miesiecy od zwolnienia.

Zasiegnij porady w biurze porad obywatelskich

Skontaktuj sie z przedstawicielem swoich zwigzkéw zawodowych lub
zapoznaj sie z poradami dotyczacymi prawa pracy na stronie:
www.worksmart.org.uk

What to do if Things go Wrong
Try and speak to your employer. Your contract of employment may include
a formal “Grievance Procedure” which you should follow.

If you are dismissed unfairly you may be able to take your case to an
Employment Tribunal. This has to be within 3 month of being dismissed.

Seek advice from the CAB

Contact your trade union or look at the TUC employment rights advice on
www.worksmart.org.uk

Pozostate przydatne kontakty
Other Useful contacts

Health & Safety at Work (wypadki, czas pracy, przerwy)
(accidents, working time, rest breaks)
Health & Safety Executive 0845 3009923

Agencje zatrudnienia w rolnictwie, przetworstwie spozywczym i
(Employment agencies in Farming, Food Processing, Shell-fishing)

Gangmaster Licensing Authority (GLA) 0845 602 5020
Sady pracy 0845 795 9775
(Employment Tribunals) www.employmenttribunals.gov.uk/

Informacje na temat zatrudnienia w innych jezykach
For employment advice in other languages
www.tuc.org.uk/international/index.cfm?mins=288



Praca — przydatne stowa i wyrazenia
Working — useful words and phrases

Ubezpieczenie obowigzkowe
National Insurance

Podatek dochodowy
Income tax

Pay-as-you-earn — podatek
pobierany z wypfaty i odprowadzany
przez pracodawce do urzedu
skarbowego PAYE

Zyciorys
CV (Curriculum Vitae)

Podanie
Application

Rozmowa kwalifikacyjna
Interview

Odcinek wypfaty
Pay Slip

Minimalna ptaca krajowa
Minimum Wage

Zarobki tygodniowe
Wages

Zarobki miesieczne
Salary

Zwigzek zawodowy
Trade Union

Urlop macierzynski
Maternity Leave

Wynagrodzenie za urlop
Holiday pay

Zasitek chorobowy
Sick Pay
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