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Informacja dla pracownika
Pan/Pani
………………………………………………………
…….. etatu
Informuję Pana/Panią że :
1. Obowiązuje Pana/Panią ……………godzinna norma dobowa i przeciętnie ………….godzinna norma tygodniowa pracy w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym. Tydzień roboczy obejmuje dni od poniedziałku do piątku w pięciodniowym tygodniu pracy,
2. [bookmark: _GoBack]Soboty są dniami wolnymi od pracy
3. W firmie obowiązuje jedno zmianowy system czasu pracy, tj.
a. od 10:00-18:00
b. za porę nocną przyjmuje się czas między 22:00-06:00, a za pracę w niedzielę i swięta – pracę w godzinach od 7:00 rano w dzień świąteczny lub niedzielę do 7:00 rano dnia następnego.
4. Pracownikowi przysługuje 15-minutowa przerwa na posiłek, wliczona do czasu pracy
5. W czasie dnia pracy pracownikowi może zostać udzielona przerwa nie przekraczająca 60 minut, przeznaczona na spożycie posiłku lub załatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczona do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej długości decyduje bezpośredni przełożony zainteresowanego pracownika.
6. W zamian za przepracowany czas ponad ustaloną normę tygodniową przysługuje Pani dodatek za pracę w godzinach nadliczonych, bądź na Pani wniosek ( w okresie rozliczeniowym), udzielony zostanie Pani w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. W takim przypadku nie będzie Pani przysługiwać dodatek za pracę w godzinach nadliczonych. 
7. Wynagrodzenie jest wypłacane ostatniego dnia roboczego każdego miesiąca w siedzibie pracodawcy między godziną 14:00 a 18:00, a za zgodą Pana będziemy przesyłać bezpośrednio na konto.
8. Przyjście, obecność i wyjście z pracy obowiązkowo ma być potwierdzone przez podpisanie listy obecności znajdującej się w siedzibie pracodawcy – pomieszczeniu biurowym.
9. Przysługuje Panu zgodnie z art. 154 § 2 k.p. urlop wypoczynkowy w wymiarze 20/26 dni.
10. Rozwiązanie umowy o pracę może nastąpić na podstawie art. 30 §1. Ust. 4, tj. z upływem, na który była zawarta bądź na mocy porozumienia stron (art. 30 § 1. Ust. 1) lub przez pisemne oświadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia (art. 34 § 3. k.p.) lub (art. 30 § 1. Ust. 2.k.p.),


Podstawowym obowiązkiem pracownika jest bezwzględne przestrzeganie przepisów BHP oraz przepisów przeciwpożarowych. W szczególności każdy pracownik jest zobowiązany:
1. Znać przepisy i zasady BHP oraz przeciwpożarowe
2. Uczestniczyć w organizowanych przez pracodawcę szkoleniach i ćwiczeniach z zakresu BHP i ochrony przeciwpożarowej
3. Dbać o porządek i ład na własnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu
4. Stosować środki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem
5. Poddawać się wyznaczonym pracodawcę badaniom lekarskim oraz stosować się do zaleceń i wskazań lekarskich
6. Niezwłocznie informować przełożonych o zauważonych wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrożeniach życia lub zdrowia
7. Lojalnie współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wykonywaniu obowiązków dotyczących BHP.
Pracodawca jest zobowiązany zapewnić przestrzeganie przepisów wymienionych w ust. 1, w szczególności przez wydawanie stosownych poleceń, usuwanie ewentualnych uchybień lub zagrożeń oraz zapewnienie niezwłocznego wykonania zaleceń organów nadzoru nad warunkami pracy, w tym organów społecznego nadzoru oraz wskazań lekarskich. W szczególności pracodawca jest zobowiązany do:
1. Organizowania pracy i stanowisk pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy
2. Zapoznawania pracowników z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie przeciwpożarowej i przeprowadzenia szkoleń w tym zakresie
3. Kierowania pracowników na badania lekarskie
4. Dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń i wyposażenia technicznego oraz w sprawności środków ochrony zbiorowej i indywidualnej pracowników i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem
Zabrania się pracownikom:
1. Wykorzystanie wyposażenie technicznego niezgodnie z przeznaczeniem
2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementów wyposażenie technicznego
3. Spożywania na terenie zakładu pracy napojów alkoholowych i przyjmowania środków odurzających oraz przebywania na ternie zakładu pod wypływem napojów lub środków
4. Palenia tytoniu na terenie zakładu pracy, oprócz miejsc do tego przeznaczonych
5. Opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezpośredniego przełożonego, miejsca pracy.
6. Wynoszenie z miejsca pracy, bez zgody przełożonego, jakichkolwiek rzeczy i dokumentów nie będących własnością pracownika.
7. Wykorzystywania bez zgody przełożonego sprzętu i materiałów pracodawcy do czynności niezwiązanych z wykonywaną pracą.
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