Pracodawca: .................................................
 (Pieczęć firmy lub dane pracodawcy)		

Pracownik: ................................................................................................................................................
 Stanowisko: ............................................................................................................................................. 
Nr akt osobowych: ...................................................................................................................................
ZAWIADOMIENIE O NAŁOŻENIU KARY PORZĄDKOWEJ
Na podstawie art. 108 § 1 Kodeksu pracy, niniejszym nakładam na Pana/Panią karę:
· UPOMNIENIA *
· NAGANY *
Uzasadnienie: Karę nakładam z powodu naruszenia przez Pana/Panią ustalonych obowiązków pracowniczych, polegającego na: ................................................................................................................................................................... ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
(opis naruszenia, np. nieprzestrzeganie czasu pracy, regulaminu, przepisów BHP).
Naruszenie to miało miejsce w dniu ................................................................. r.
Wysłuchanie pracownika: Przed nałożeniem kary, w dniu ................................................................. r., odbyło się Pana/Pani wysłuchanie, podczas którego złożone zostały wyjaśnienia w przedmiotowej sprawie.
Pouczenie o prawie do sprzeciwu: Zgodnie z art. 112 § 1 Kodeksu pracy, jeżeli uważa Pan/Pani, że nałożenie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, może Pan/Pani wnieść sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszego zawiadomienia. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej (jeśli taka działa w firmie).
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z jego uwzględnieniem. W przypadku odrzucenia sprzeciwu, pracownik może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o tym fakcie wystąpić do sądu pracy o uchylenie kary.
Informacja o wpisie do akt: Odpis niniejszego zawiadomienia zostaje złożony w Pana/Pani aktach osobowych (Część B). Po roku nienagannej pracy kara uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika.
......................................................................... 
(Podpis Pracodawcy lub osoby upoważnionej)
Potwierdzenie odbioru przez pracownika: Potwierdzam otrzymanie niniejszego zawiadomienia w dniu .......................................... r.
.................................................................. 
(Czytelny podpis pracownika)		
