                                                                          Załącznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

              Urzędu Gminy w Jastrzębiu z dnia 25.06.2009r.
Informacja o zatrudnieniu ( art. 29 §3 KP )
                                                                                               Jastrząb, dnia…………….……….

                                                                                  PAN/I

                                                                                  …………………………………………….

                                                                                  …………………………………………….

Realizując obowiązek wynikający z art. 29 §3 Kodeksu Pracy, przekazuję informację, że:

1.   OBOWIĄZUJĄCA NORMA CZASU PRACY

a) dobowa – 8 godz.,

b) tygodniowa – przeciętnie 40 godz. w przeciętnie 5 – dniowym tygodniu pracy.

          Przyjęty okres rozliczeniowy wynosi jeden miesiąc. Praca wykonywana ponad normy 
          czasu pracy, określone w punktach 1a i 1b stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
          Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać
          przeciętnie 48 godzin w przyjętym jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym. Liczba 
          godzin nadliczbowych nie może przekroczyć 150 godzin w roku kalendarzowym. 
2. CZĘSTOTLIWOŚĆ WYPŁATY WYNAGRODZENIA (TERMIN I MIEJSCE WYPŁATY)  raz w miesiącu w dniu 28-ego dnia miesiąca za dany miesiąc w kasie Urzędu Gminy lub na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

3. ZASADY NABYWANIA URLOPU WYPOCZYNKOWEGO: 

· 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 w każdym kolejnym roku kalendarzowym

· wymiar urlopu wynosi: 20 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat,   26 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat

· do okresu pracy, od którego zależy wymiar urlopu wlicza się okresy nauki wymienione w pkt. 1-6 art.155 § 1 kp, okresy nauki nie podlegają sumowaniu.
         4.   PORA NOCNA : w godz. 22.00 – 6.00.

5. POTWIERDZENIE OBECNOŚCI W PRACY: Podpis na liście obecności znajdującej się w siedzibie pracodawcy.

6. OKRESY WYPOWIEDZENIA: Zgodnie z art.33 kp przy zawieraniu umowy o pracę na czas określony, dłuższy niż 6 miesięcy, strony mogą przewidzieć dopuszczalność wcześniejszego rozwiązania tej umowy za 2 – tygodniowym wypowiedzeniem.

Okres wypowiedzenia umowy zawartej na czas nieokreślony jest uzależniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:

· 2 tygodnie, jeżeli pracownik był zatrudniony u danego pracodawcy krócej niż               6 miesięcy,

· 1 miesiąc, jeżeli pracownik był zatrudniony co najmniej 6 miesięcy,

· 3 miesiące, jeżeli pracownik był zatrudniony co najmniej 3 lata.

7. SPOSÓB USPRAWIEDLIWIENIA NIEOBECNOŚCI W PRACY : 

1. O niemożności stawienia się do pracy z przyczyn z góry wiadomych pracownik 

powinien niezwłocznie uprzedzić pracodawcę.
2. W razie nie stawienia się do pracy poza przypadkami określonymi w ust. 1, pracownik obowiązany jest zawiadomić pracodawcę o przyczynie nieobecności               i przewidywanym czasie jej trwania nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy , telefonicznie, osobiście przez inne osoby lub przez pocztę. W tym przypadku za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu o którym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jeśli pracownik ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić                         o przyczynie nieobecności.

4. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie się do pracy przedstawiając pracodawcy niezwłocznie przyczyny nieobecności,                 a na żądanie pracodawcy także dowodu nieobecności. W razie nieobecności                   w pracy z powodów wymienionych  w punkcie 5, pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność dołączając pracodawcy zaświadczenie lekarskie najpóźniej w ciągu 7 dni od dnia jego otrzymania.

5.  Nieobecność w pracy lub spóźnienie się do pracy usprawiedliwiają przyczyny        

     uniemożliwiające stawienie się do pracy, a w szczególności:  

     1/ niezdolność do pracy spowodowana chorobą pracownika,

     2/ leczenie uzdrowiskowe, jeżeli jego okres został uznany zaświadczeniem  lekarskim za okres niezdolności do pracy z powodu choroby,

     3/choroby członka rodziny pracownika, wymagającego sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

     4/ okoliczność wymagająca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad 

         dzieckiem w wieku do 8 lat.

6. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia                w godzinach pracy.

7. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona i należycie   uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Czas odpracowania nie jest  pracą                  w godzinach  nadliczbowych.

8. W przypadku zamiaru korzystania z prawa urlopu ,,na żądanie” , pracownik  obowiązany jest zgłosić ten fakt najpóźniej przed rozpoczęciem pracy w danym dniu.

                                                                                     ………………..………………………………

                                                                                                                     (podpis pracodawcy )

   Informację otrzymałem/am
        ………….……………………..

      ( podpis pracownika)
