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(miejscowos$¢ 1 data)

REGULAMIN PRACY

§1

1. Niniejszy regulamin pracy (dalej: Regulamin) jest wewngtrzzaktadowym aktem
wprowadzonym na podstawie przepisu art. 104 § 2 oraz art. 104(2) § 2 Kodeksu pracy.
2. Regulamin ustala organizacj¢ i1 porzadek w oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.
3. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
a) pracodawcy - oznacza to ;
b) pracowniku - oznacza to osobg¢ zatrudniong w . na podstawie
stosunku pracy.
4. Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
bez wzgledu na podstaw¢ nawigzania stosunku pracy, rodzaj zawartej
umowy o pracg, wymiar czasu pracy, a takze bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy oraz
zajmowane stanowisko pracy.
5. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z tre§cia Regulaminu przed
dopuszczeniem go do pracy.

§2

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

a) szanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownikows;

b) zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

¢) informowania pracownikéw o warunkach ich zatrudnienia;

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

e) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

f) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepetnosprawno$¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

g) zapewniania bezpiecznych 1 higienicznych warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

h) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;

1) ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

j) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe Iub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

k) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikdéw;
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1) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy;
m) prowadzenia 1 przechowywania w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw (dokumentacja pracownicza);
n) przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposoéb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralno$ci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem, przez okres wymagany przepisami prawa;
0) wplywania na ksztalttowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;
p) informowania pracownikow w sposob przyjety u danego pracodawcy o:
o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;
o mozliwosci awansu;
o wolnych stanowiskach pracy;

q) przeciwdziatania mobbingowi;

r) przeprowadzania szkolen.

§3

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie, rzetelnie, starannie i
efektywnie, zgodnie ze swoja najlepszg wiedza oraz stosowa¢ si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowsa o prace.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci:

a) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

b) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

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

d) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

e) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

f) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

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

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

§4

1. Pracownik jest zobowigzany wykorzystywa¢ wylacznie w celach zwigzanych z
wykonywaniem powierzonych mu obowigzkéw pracowniczych powierzony mu sprzet
sluzbowy oraz narzedzia pracy (w szczegdlnosci komputer, telefon stacjonarny i mobilny,
skrzynke e-mailowg).

2. Pracownik, ktorego stosunek pracy ustaje, obowiazany jest w ostatnim dniu pracy
rozliczy¢ si¢ z powierzonego mu sprzetu stuzbowego.

3. Zabrania si¢:

a) samowolnego ingerowania w oprogramowanie sprzetu stuzbowego, instalowania
na nim jakichkolwiek programéw i aplikacji, dokonywania napraw, jak réwniez
wprowadzania wtasnych no$nikéw danych;

b) wynoszenia z zakladu pracy jakiegokolwiek sprzetu shuzbowego bez uprzedniej
zgody przetozonego;

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

4. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest wylaczy¢ komputer oraz o$wietlenie
biurka, a takze uporzadkowa¢ wykorzystywane w toku pracy dokumenty i narzedzia
pracy (w szczegolnosci przybory biurowe, pieczgcie, nos$niki pamieci itd.).

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

§5

1. Na terenie zaktadu pracy obowigzuje bezwzgledny zakaz:

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

b) wnoszenia na teren zakladu pracy napojow alkoholowych lub srodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu, a takze spozywania alkoholu lub zazywania
srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu na terenie zaktadu pracy;

c) palenia tytoniu 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 objgci sg podstawowym systemem czasu pracy, cO oznacza, zZ€ €zas pracy
wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy w 4-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Praca wykonywana jest od poniedziatku do piatku, a dniami wolnymi od pracy sa soboty,
niedziele i §wicta.

4. U pracodawcy nie obowigzuje praca w porze nocnej.

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

6. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

7. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajac
niezbedne dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy, szczegdétowo okreslone
przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§7

1. Wpynagrodzenie za prac¢ platne miesi¢cznie wyplacane jest co miesigc z dotu, dziesigtego
dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na wskazany przez pracownika
numer rachunku bankowego. W przypadku gdy pracownik zlozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rgk wiasnych, wyptaty
wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie gotowkowej (do rgk pracownika), za
pokwitowaniem.

3. Szczego6towe warunki wynagradzania za prace okre$la Regulamin wynagradzania.
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§8

1. Wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedlug
zasad okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw ustalonym przez pracodawce

na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, z uwzglednieniem wnioskow pracownikow oraz

koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie.

4. Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopdow moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia szczego6lnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby powazne zaklocenia
toku pracy.

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

98]

§9

1. Pracodawca zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczeg6élnosci
pracodawca jest obowigzany do:

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

b) pilnowania przestrzegania w zakladzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuni¢cia uchybien w
tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

¢) reagowania na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywania $rodkow  podejmowanych w  celu  doskonalenia
istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage
zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy.

2. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, a takze przepisOw przeciwpozarowych.

§ 10

1. Z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracodawca moze stosowac¢ wobec pracownika karg
upomnienia lub kare nagany za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecno$ci w pracy. W przypadkach okre§lonych w Kodeksie pracy pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieniezng.

2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

§11

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie znajduja
przepisy Kodeksu pracy oraz wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze.
2. Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.
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3. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w formie pisemnej, w takim samym trybie, jaki
obowigzuje przy jego wprowadzeniu.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw w drodze udostgpnienia w wewngtrznej sieci intranetowe;.

(podpis pracodawcy)
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