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(miejscowosc i data)

REGULAMIN PRACY

§1

1. Niniejszy regulamin pracy (dalej: Regulamin) jest wewnatrzzaktadowym aktem
wprowadzonym na podstawie przepisu art. 104 § 2 oraz art. 104(2) § 2 Kodeksu

pracy.

2. Regulamin ustala organizacje i porzadek w oraz zwiazane z

tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

3. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
a) pracodawcy — oznacza to ;

b) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w . ha
podstawie stosunku pracy.

4. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
___________ bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj zawartej

umowy o prace, wymiar czasu pracy, a takze bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy oraz zajmowane stanowisko pracy.

5. Pracodawca oswiadcza, ze zapoznat kazdego pracownika z trescig niniejszego
Regulaminu przed dopuszczeniem go do pracy, a zapoznany z aktem pracownik
potwierdzit na pi$mie zapoznanie sie z trescig Regulaminu.

§2

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci do:
a) szanowania godnosciiinnych dobr osobistych pracownikdéw;
b) zaznajamiania pracownikdow podejmujacych prace z zakresem ich
obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

UWAGA! Wszystkie zamieszczone na stronach ifirma.pl tresci (artykuty, wpisy, analizy, instrukcje oraz wzory dokumentow)
maja charakter informacyjny i edukacyjny, a ich stan prawny jest aktualny na dzien publikacji. Zadna tre$¢ nie stanowi
wyktadni prawa, opinii prawnej czy podatkowej. Wzory dokumentdéw zamieszczone na stronach ifirma.pl wymagaja
dostosowania do indywidualnych potrzeb. IFIRMA SA zastrzega sobie prawo do zmiany tresci na stronach ifirma.pl, w
szczegolnosci w przypadku zmiany przepisow prawa. Tresci prezentowane na tamach witryny objete sg prawami autorskimi, a
ich kopiowanie, przetwarzanie, publikowanie oraz wykorzystywanie (poza wzorami do tego przeznaczonymi), jest zabronione i
stanowi naruszenie przepisow Ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.



https://www.ifirma.pl?utm_source=wzory_dokumentow&utm_medium=pdf&utm_campaign=kompedium_spolki

IFIRMA Zle¢ ksiegowodé w ifirma.pl

¢) informowania pracownikow o warunkach ich zatrudnienia;

d) organizowania pracy w sposoOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

e) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

f) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowo$é, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

g) zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

h) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

i) utatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

j) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunkéw
sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

k) zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb
pracownikow;

[) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikéw
oraz wynikow ich pracy;

m) prowadzenia i przechowywania w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow (dokumentacji pracowniczej);

n) przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposob gwarantujacy
zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w
warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

0) wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia
spotecznego;

p) informowania pracownikdéw w sposob przyjety u danego pracodawcy o:

- mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy;
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- mozliwosci awansu;

- wolnych stanowiskach pracy;
q) przeciwdziatania mobbingowi;
r) przeprowadzania szkolen.

§3

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac¢ prace sumiennie, rzetelnie, starannie i
efektywnie, zgodnie ze swoja najlepsza wiedzg oraz stosowac sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczegélnosci:

a) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

b) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

c) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

d) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

e) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

f) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego;

g) nieustannie dazenia do podnoszenia swoich umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych;

h) dbania o czystosc¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy.

§4

1. Pracownik jest zobowigzany wykorzystywac¢ wytacznie w celach zwigzanych z
wykonywaniem powierzonych mu obowigzkédw pracowniczych powierzony mu
sprzet stuzbowy oraz narzedzia pracy (w szczegbélnosci komputer, telefon
stacjonarny i mobilny, skrzynke e-mailowa).

2. Pracownik, ktérego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy
rozliczy¢ sie z powierzonego mu sprzetu stuzbowego.

3. Zabraniasie:
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a) samowolnego ingerowania w oprogramowanie sprzetu stuzbowego,
instalowania na nim jakichkolwiek programéw i aplikacji, dokonywania
napraw, jak rowniez wprowadzania wtasnych nosnikow danych;

b) wynoszenia z zaktadu pracy jakiegokolwiek sprzetu stuzbowego bez
uprzedniej zgody przetozonego;

c) uzywania na stanowisku pracy prywatnego sprzetu elektronicznego, w
szczegblnosci odtwarzaczy mp4, radia, stuchawek itd. Prywatny sprzet
elektroniczny powinien by¢ na czas pracy ztozony w indywidualnie
przypisanej pracownikowi szafce na rzeczy osobiste.

4. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest wytaczy¢ komputer oraz
oswietlenie biurka, a takze uporzadkowac wykorzystywane w toku pracy dokumenty
i narzedzia pracy (w szczegdlnosci przybory biurowe, pieczecie, nosniki pamieci itd.).

5. Wszelka dokumentacja powinna zosta¢ ztozona do specjalnie do tego przeznaczonej
szafy na akta.

§5

1. Naterenie zaktadu pracy obowigzuje bezwzgledny zakaz:

a) wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek dokumentow lub no$nikéw danych
bez zgody bezposredniego przetozonego;

b) wnoszenia na teren zaktadu pracy napojow alkoholowych lub $rodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu, a takze spozywania alkoholu lub
zazywania $rodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu na terenie zaktadu
pracy;

c) paleniatytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym (palarnia).

§6

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracownicy objeci sg podstawowym systemem czasu pracy, co oznacza, ze Czas
pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
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tygodniu pracy w 4-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Praca wykonywana jest od poniedziatku do piatku, a dniami wolnymi od pracy sg
soboty, niedziele i Swieta.

4. U pracodawcy nie obowiagzuje praca w porze nocne,j.

5. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

6. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem e-maila.

7. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
niezbedne dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy, szczegétowo okreslone
przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§7

1. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyptacane jest co miesigc z dotu,
dziesiatego dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajgcym dniu roboczym.

2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie przelewu na wskazany przez
pracownika numer rachunku bankowego. W przypadku gdy pracownik ztozyt w
postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wtasnych, wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie gotowkowej (do rak
pracownika), za pokwitowaniem.

3. Szczegdtowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania.
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§8

1. Wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala sie wedtug
zasad okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z rocznym planem urlopéw ustalanym
przez pracodawce na kazdy rok kalendarzowy do dnia 31 stycznia danego
roku, z uwzglednieniem wnioskdéw pracownikdw oraz koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

3. W planie urlopéw nie uwzglednia sie 4 dni urlopu na zadanie.

4. Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopdw moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia
szczegblnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby
powazne zaktdcenia toku pracy.

5. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego ztozonego w formie pisemnej badz elektroniczne;.

§9

1. Pracodawca zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. W
szczegolnosci pracodawca jest obowigzany do:

a) organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

b) pilnowania przestrzegania w zaktadzie pracy przepisébw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w
tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

c) reagowania na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz dostosowywania srodkéw podejmowanych w celu doskonalenia
istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod
uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania pracy.

2. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych.
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§10

1. Z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw pracodawca moze stosowaé
kare upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika:
a) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;
b) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;
C) przepisow przeciwpozarowych;
d) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnos$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie

tego naruszenia.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§11

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie znajdujg
przepisy Kodeksu pracy oraz wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze.

2. Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.

3. Zmiany Regulaminu dokonuje sie w formie pisemnej, w takim samym trybie, jaki
obowigzuje przy jego wprowadzeniu.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw w drodze udostepnienia w wewnetrznej sieci intranetowe;.

(podpis pracodawcy)
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