dnia, 
……………………………………….

        (pieczątka pracodawcy)

Pan/Pani 
Zapoznanie pracownika z informacjami określonymi w art. 29 § 3 Kodeksu pracy
Informuję, co następuje:
1. Pracownika obowiązuje 8-godzinna norma dobowa i przeciętnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu pracy,                    w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w  okresie rozliczeniowym wynoszącym…………… miesięcy. 
2. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiędzy godziną 22:00 a 6:00.

3. Wynagrodzenie wypłacane jest raz w miesiącu, 10-tego dnia każdego miesiąca za miesiąc ubiegły. Jeżeli ustalony dzień wypłaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłacane jest w dniu poprzedzającym. 
4. Przysługujący Pracownikowi wymiar urlopu wypoczynkowego wynika z art. 153 i 154 k.p. 
                  Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi:

1) 20 dni – jeżeli Pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat,

2) 26 dni – jeżeli Pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w którym podjął pracę, uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa z początkiem każdego następnego roku kalendarzowego. 
Do okresu zatrudnienia, od którego zależy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza się okresy poprzedniego zatrudnienia, bez względu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposób ustania stosunku pracy.
Urlop jest udzielany na dni, które są dniami pracy zgodnie z obowiązującym rozkładem czasu pracy.

5. Okres wypowiedzenia umowy o pracę zgodny jest ze wskazanym  w art. 34 § 1 k.p.
                  Okres wypowiedzenia Umowy o Pracę  wynosi: 

1) 3 dni robocze, jeżeli okres próbny nie przekracza 2 tygodni,  

2) 1 tydzień, jeżeli okres próbny jest dłuższy niż 2 tygodnie,  

3) 2 tygodnie, jeżeli okres próbny wynosi 3 miesiące.  

6. Obecność w pracy jest potwierdzona przez podpisanie listy obecności znajdującej się w miejscu wykonywania pracy.  Każde  wyjście, zarówno służbowe  jak  i  prywatne, wymaga  zgłoszenia bezpośredniemu  przełożonemu.

7. Pracownik usprawiedliwia nieobecność najpóźniej w drugim dniu jej trwania osobiście, bądź przez inną osobę lub drogą telefoniczną poprzez kontakt z bezpośrednim przełożonym.
8. W Zakładzie Pracy nie obowiązuje  układ zbiorowy pracy.
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(podpis pracownika potwierdzający 






(podpis pracodawcy)

      zapoznanie się z informacją)
