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REGULAMIN PRACY

§ 1. Postanowienia ogdlne

1.

§ 2.

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikéw.

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i zajmowane
stanowisko.

W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy Kodeksu pracy i innych przepiséw prawa pracy.

Obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:
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§ 4.

. zaznajomic¢ pracownika z zakresem obowigzkéw i sposobem wykonywania pracy,
. organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

. zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz szkolenia BHP,

terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

. prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i ewidencje czasu pracy,

. przeciwdziata¢ dyskryminacji i mobbingowi.

. Obowiazki pracownika

. przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku,

. sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych,
. przestrzeganie przepiséw BHP i przeciwpozarowych,

. dbato$¢ o mienie pracodawcy,

. zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

Systemy i rozklady czasu pracy

Element Ustalenie

Obowiazujacy system czasu pracy

Okres rozliczeniowy

Godziny rozpoczecia i zakofczenia pracy

Dni tygodnia bedace dniami pracy




Pora nocna (8 godzin miedzy 21:00 a 7:00) od ... do.......

Termin wyptaty wynagrodzenia

Miejsce i sposéb wyptaty

§ 5. Potwierdzanie obecnosci i usprawiedliwianie nieobecnosci

1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza w sposob przyjety u
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2. O niemoznosci stawienia sie do pracy pracownik zawiadamia przetozonego niezwtocznie, nie pdzniej niz w
drugim dniu nieobecnosci.

3. Dowodem usprawiedliwiajgcym nieobecnosc jest w szczegdlnosci zaswiadczenie lekarskie oraz decyzja

wiasciwego organu.

§ 6. Praca w godzinach nadliczbowych

1. Prace w godzinach nadliczbowych wykonuje sie na polecenie przetozonego.

2. Zaprace w godzinach nadliczbowych przystuguje normalne wynagrodzenie oraz dodatek 50% albo 100%,
zaleznie od okolicznosci, albo — na wniosek pracownika — czas wolny.

3. Liczba godzin nadliczbowych z tytutu szczegélnych potrzeb pracodawcy nie moze przekroczy¢ 150 godzin w

roku kalendarzowym, chyba ze regulamin lub umowa stanowig inaczej.

§ 7. Urlopy i zwolnienia od pracy

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw albo w terminie uzgodnionym z pracownikiem.
2. Pracownik moze wykorzystac 4 dni urlopu na zadanie w roku kalendarzowym, zgtaszajac je najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

3. Zwolnien od pracy udziela sie w przypadkach okreslonych przepisami prawa pracy.

§ 8. Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Pracownik nie moze zosta¢ dopuszczony do pracy bez aktualnego szkolenia BHP i orzeczenia lekarskiego o
braku przeciwwskazan.

2. Pracodawca zapewnia $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze na stanowiskach okreslonych
w zatgczniku.

3. Obowiazuje bezwzgledny zakaz wykonywania pracy pod wptywem alkoholu i srodkéw dziatajacych podobnie

do alkoholu.

§ 9. Kary porzadkowe

1. Zanieprzestrzeganie porzadku i przepisow BHP pracodawca moze stosowac kare upomnienia, nagany oraz kare
pieniezna.
2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu ani po uptywie 3

miesiecy od jego dopuszczenia.



3. Przed natozeniem kary pracodawca wystuchuje pracownika.

4. Pracownik moze wnies¢ sprzeciw w terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu.

§ 10. Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.
2. Zmiana regulaminu nastepuje w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zapoznaje sie z regulaminem i potwierdza to na pismie.

Podstawa prawna: art. 104-104° Kodeksu pracy. Regulamin pracy wprowadza pracodawca zatrudniajacy co najmniej
50 pracownikéw, nieobjety uktadem zbiorowym pracy. Przy zatrudnieniu 20-49 pracownikéw regulamin wprowadza sie

na wniosek zaktadowej organizacji zwiazkowej. Ponizej 20 pracownikéw — dobrowolnie.

podpis pracodawcy

W?z6r udostepniony bezptatnie przez RCPonline.pl — system rejestracji i ewidencji czasu pracy. Dokument ma charakter

pogladowy: przed wdrozeniem dostosuj go do realiéw zaktadu pracy i skonsultuj z osoba odpowiedzialna za kadry.
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