REGULAMIN PRACY

SPOLECZNEJ INICJATYWY MIESZKANIOWEJ POLNOCNE MAZOWSZE Sp. z o.0.
w Ciechanowie

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1

Niniejszy regulamin opracowano i przyjeto na podstawie ustawy z 26.06.1974 r. — Kodeks
pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510).

§2

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to SIM Pdétnocne Mazowsze Sp. z 0.0. z siedzibg w
Ciechanowie, wpisang do Rejestru Przedsigbiorcow pod nr KRS 0000977492, NIP
5662029583, REGON 520817135, obowiazki dokonywania czynnosci w sprawach z
zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy wykonuje Zarzad Spoiki;

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione w SIM Péinocne Mazowsze Sp.
Z 0.0. na podstawie umowy o prac¢ w petnym lub niepelnym wymiarze godzin;

§3

1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek procesu pracy
w SIM Polnocne Mazowsze Sp. z 0.0. oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz
pracownikow.

2. Regulamin pracy okres$la takze $rodki, jakie stosowa¢ moze pracodawca w przypadku
nieprzestrzegania przez pracownikow norm obowigzujacych w SIM Pdétnocne Mazowsze Sp. z
0.0.

3. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

4. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy zobowigzany jest zapoznac si¢ z
tre$cig regulaminu oraz ztozy¢ pisemne oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci jego
postanowien.

5. Postanowienia regulaminu sg uzupetniane lub zmieniane w formie zarzadzen Zarzadu
Spoiki.
Rozdzial 11
Obowiazki i uprawnienia pracodawcy

§4

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;



2) organizowaé prace w sposoOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy;

3) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) szanowac godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

5) informowaé pracownika na piSmie, nie poézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o:

a) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

b) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace;

c) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

d) obowiazujacej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;

6) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, bezposredniej lub posredniej, w
szczegdlnosci ze wzgledu na pleé¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, zatrudnienie w
pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

7) przeciwdziata¢ mobbingowi;

8) zapewnial bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob i
ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi;

10) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

11) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

13) stosowa¢ obiektywne i1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy oraz komunikowa¢ informacje dotyczace oceny;

14) prowadzi¢ 1 przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

15) przechowywaé¢ dokumentacje pracownicza w sposOb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralno$ci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygasl, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

16) wpltywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego;

17) przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
wymogami;

18) informowaé pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy.

2. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

3. Polecenia, o ktérych mowa w ust. 2, dotyczg zardwno procesu pracy (ilosci, jakosci), jak
1 postaw i zachowan pracownikdw ujawnianych w miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywana

praca.



4. Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen i zarzadzen, o ktérych mowa
W ust.2.

5. Pracodawca ma prawo ustalania i zmiany zakresu obowiazkow, zadan i czynnosci
pracownikow oraz ich egzekwowania.

§5

1. Réwne traktowanie w zatrudnieniu:

1.1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, a w szczegélno$ci bez wzgledu na: pte¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na to,
czy zostali oni zatrudnieni na czas okres§lony czy tez nieokres$lony, a takze czy pracujg w petnym
czy niepelnym wymiarze godzin.

1.2. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn wymienionych w pkt 1.1 byl, jest lub mégltby by¢ traktowany w poréwnywalne;j
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

1.3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje w
zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okre§lonych w pkt
1.1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi, obiektywnymi powodami.

1.4. Przejawem dyskryminowania jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci albo upokorzenie pracownika (molestowanie); na takie zachowanie moga
si¢ sktada¢ elementy fizyczne, werbalne lub pozawerbalne.

1.5. Zasad rdwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy,
warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownika;

3) stosowaniu $rodkow, ktére rdznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢;

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji — z
uwzglednieniem stazu pracy.

2. Rowne wynagradzanie:

2.1. Pracownicy, bez wzglgdu na ple¢, maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartoS$ci.

2.2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w pkt 2.1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z
praca, przyznawane pracownikom zaréwno w formie pieni¢znej, jak i w innej.

2.3. Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktoérych wykonywanie wymaga od
pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami



przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

2.4. Osoba, wobec ktoérej pracodawca naruszyl zasade roéwnego traktowania kobiet i
mezcezyzn, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz najnizsze wynagrodzenie
za pracg 1 nie wyzszej niz sze$ciokrotnos¢ tego wynagrodzenia.

2.5. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia przez
pracodawce zasady réwnego traktowania kobiet 1 mgzczyzn nie moze stanowic przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub rozwigzanie tego
stosunku bez wypowiedzenia.

3. Przeciwdzialanie mobbingowi:
3.1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.

3.2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespolu wspolpracownikow.

3.3. Pracownik, u ktorego mobbing wywotal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zados€uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

3.4. Pracownik, ktory doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace,
ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, na podstawie odrgbnych przepisow.

3.5. Os$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastapi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w pkt 3.2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

§6
Obowiazki kierownika

1. Kierownik komorki organizacyjnej (dzialu, wydzialu, biura) jest zobowigzany
zaznajamia¢ pracownika podejmujacego prace z:

1) zakresem obowigzkow i1 sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku;

2) podstawowymi uprawnieniami pracownika;

3) regulaminem pracy oraz innymi przepisami wewngtrznymi obowigzujagcymi w SIM
Po6inocne Mazowsze Sp. z 0.0.;

4) przepisami o ochronie danych osobowych, w przypadku gdy dane te sa
wykorzystywane w procesie pracy podleglego dziatu;

5) przepisami i zasadami BHP oraz przeciwpozarowymi.

2. Ponadto do obowigzkow kierownika dziatu naleza w szczego6lnosci:

1) organizowanie (tworzenie harmonograméw) 1 kontrolowanie czasu pracy
pracownikow;

2) sporzadzanie planu urlopow;

3) dbanie o wykorzystywanie urlopéw zgodnie z planem i potrzebami organizacji pracy
dziatu;

4) przeprowadzanie raz na rok oceny rezultatdéw i jako$ci pracy wykonywanej przez
podleglych pracownikow oraz sporzadzanie raportow dotyczacych tej oceny.

§7



1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

a) imi¢ (imiona) i nazwisko,

b) date urodzenia,

c) dane kontaktowe wskazane przez taka osobg,

d) wyksztalcenie,

e) kwalifikacje zawodowe,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2.Zadanie od kandydata danych osobowych obejmujacych takie informacje, jak
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe czy przebieg dotychczasowego zatrudnienia, moze
nastapi¢ jedynie woéwczas, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku.

3. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania innych danych osobowych, a takze
imion 1 nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie tych danych jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy; obejmuje to rowniez informacj¢ o numerze PESEL
pracownika, nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego
Systemu Ewidencji Ludnosci.

4. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby,
ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych oséb,
o ktorych mowa w pkt 11 2.

5. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okre§lone w pkt 11 2,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

6. W zakresie nieuregulowanym w § 7 niniejszego regulaminu do danych osobowych, o
ktorych mowa w tych przepisach, stosuje si¢ przepisy ustawy z 10.05.2018 r. o0 ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119, s. 1).

Rozdzial 111
Obowiazki pracownikow

§8

Pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prac¢ z zachowaniem nalezytej starannosci;

2) stosowaé sie¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy i nie sg sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o pracg, wydanych zarbwno w formie pisemnej, jak i
ustne;j;

3) przestrzegaé ustalonego czasu pracy;

4) zachowa¢ w tajemnicy wysoko$¢ swojego wynagrodzenia;

5) przestrzega¢ regulaminu pracy oraz innych przepisow wewngtrznych obowiazujacych
w SIM Pétnocne Mazowsze Sp. z 0.0.;

6) przestrzegac przepisoOw dotyczacych ochrony danych osobowych;

7) przestrzegaé przepisOw i zasad BHP oraz przeciwpozarowych;

8) aktywnie uczestniczy¢é w osigganiu celow strategicznych 1 realizacji zadan
przedsiebiorstwa SIM Potnocne Mazowsze Sp. z 0.0.;



9) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ umiejetnosci niezbedne w procesie
pracy;

10)dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie 1 uzytkowaé¢ je zgodnie z
przeznaczeniem;

11) zachowa¢ w tajemnicy wszelkie informacje techniczne, technologiczne, handlowe,
finansowe lub organizacyjne, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce¢ na
szkodg;

12) niezwtocznie zawiadamiaé pracodawce o wszelkich zmianach danych osobowych, a w
szczeg6lnosci takich, ktére powoduja powstanie badz utrat¢ prawa do §wiadczen lub
konieczno$¢ naniesienia zmian w dokumencie zgloszeniowym ZUS (ubezpieczenia
spolecznego);

13) dba¢ o swoj wyglad, tak aby wyglada¢ czysto i schludnie wedtug kryteriow przyjetych
w danej grupie zawodowej lub branzy;

14) spozywaé, w trakcie przerwy w pracy, positki dyskretnie, nie zakldcajac pracy
wykonywanej przez innych pracownikow, a takze nie zaktocajac obstugi klienta;

15) przestrzegaé zasad wspotzycia spotecznego;

16) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia, narz¢dzia pracy oraz
wszelkie no$niki informacji.

§9

Pracownik nie powinien prowadzi¢ dziatalnos$ci konkurencyjnej wobec pracodawcy ani tez
$wiadczy¢ pracy w jakiejkolwiek formie zatrudnienia na rzecz podmiotu prowadzacego taka
dziatalnos¢.

W przypadku zamiaru podjecia dodatkowego zatrudnienia lub dziatalno$ci na wlasny
rachunek pracownik obowigzany jest niezwtocznie powiadomic¢ o tym fakcie pracodawce.

§10

Zabrania si¢ pracownikom:

1) wnoszenia na teren zaktadu pracy i spozywania alkoholu, a takze przebywania tam w
stanie po uzyciu alkoholu, pod wpltywem narkotykow Iub innych $rodkow
odurzajacych;

2) palenia tytoniu we wszelkich pomieszczeniach zaktadu pracy, z wyjatkiem miejsc
wyznaczonych, jezeli zostang one wydzielone;

3) opuszczania stanowisk pracy bez wiedzy i zgody przelozonego;

4) samowolnego instalowania, uruchamiania i1 naprawiania sprzetu podlegajacego
serwisowi wewnetrznemu lub zewnetrznemu;

5) przywlaszczania sobie wlasno$ci firmy do osobistego uzytku lub w celu odsprzedazy;

6) uzywania na stanowisku pracy prywatnego sprzetu elektronicznego, w szczegolnosci
odtwarzaczy, tabletow, radia, stuchawek itd. Prywatny sprzet elektroniczny, z
wyjatkiem telefonow komorkowych, powinien by¢ na czas pracy ztozony w
indywidualnie przypisanej pracownikowi szafce na rzeczy osobiste;

7) uzywanie przez pracownika prywatnych telefonow komoérkowych w czasie pracy jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych sytuacjach;

8) zabrania si¢ uzywania w czasie pracy prywatnych telefonéw komoérkowych do
uruchamiania narzedzi i aplikacji, takich jak prywatna skrzynka e-mailowa, Facebook,
Instagram, Twitter i inne; zasady te nie obowigzuja w czasie korzystania przez
pracownika z przystugujacych mu przerw w pracy.



§11

Pracownik ma prawo:

1) powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, jednocze$nie zawiadamiajagc o tym
przetozonego, w przypadku gdy warunki pracy nie spetniaja wymogoéw okreslonych w
przepisach dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz gdy stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia badz zycia pracownika;

2) powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, jednocze$nie zawiadamiajac o tym
przetozonego, w przypadku gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonania pracy i stwarza zagrozenie dla innych ludzi;

3) rozwigza¢ umowg o pracg bez wypowiedzenia, w przypadku gdy uzyskat zaswiadczenie
lekarskie stwierdzajace szkodliwy wptyw wykonywanej pracy na jego zdrowie;

4) dostepu do rejestracji czasu pracy.

Rozdzial IV
Porzadek i czas pracy

§12

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy. Ma on
obowigzek stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o ustalonej porze — godzinie rozpoczg¢cia
pracy — znajdowac si¢ na stanowisku pracy gotowy do jej wykonywania.

2. Czas przebywania w zaktadzie pracy powinien by¢ rejestrowany przez podanie daty oraz
godziny przyjs$cia i wyjscia z zaktadu pracy w karcie ewidencji czasu pracy prowadzonej w
systemie miesi¢cznym.

3. Pracownik jest zobowigzany zasygnalizowaé swoje przybycie do pracy przetozonemu
oraz potwierdzi¢ je wlasnorgcznym podpisem w karcie ewidencji czasu pracy. Karta taka za
dany miesigc kalendarzowy znajduje si¢ u kazdego kierownika lub osoby przez niego
wskazanej. Podpis bezposredniego przetozonego na karcie ewidencji czasu pracy jest
réwnoznaczny z jej akceptacja i zatwierdzeniem.

§13

1. Obecnos¢ pracownika liczy si¢ od momentu rozpoczecia pracy na stanowisku pracy do
momentu jego opuszczenia, chyba ze pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace
poza statym miejscem pracy.

2. Wprowadzanie osob trzecich na teren zaktadu pracy jest zabronione. Nie dotyczy to oséb,
ktére uzyskaty zezwolenie pracodawcy uprawniajace je do przebywania na terenie zaktadu.

3. Kontrola czasu pracy nalezy do bezposredniego przetozonego pracownika.
§ 14

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

2. Podstawowa norma czasu pracy w SIM Polocne Mazowsze Sp. z 0.0. wynosi
przecietnie 40 godzin tygodniowo.

3. W SIM PoéInocne Mazowsze Sp. z 0.0. obowigzuje rownowazny system rozktadu czasu
pracy, ktory oznacza mozliwo$¢ przedtuzania (do 12 godzin na dobg) i skracania czasu pracy
poszczeg6lnych pracownikow tak, aby w przyjetym okresie rozliczeniowym jednego miesigca
norma rozliczeniowa wynosila przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo.



§ 15

1. Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo, z zachowaniem prawa do wszystkich wolnych
sobot w roku.

2. Rozktad czasu pracy na poszczegdlne dni tygodnia dla pracownikow poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych ustalajg kierownicy danych jednostek w przedziatach godzin: od
8:00 do 16:00 nie powinien on jednak w miesi¢cznym okresie rozliczeniowym przekracza¢ 40
godzin tygodniowo.

§ 16

1. W przypadkach szczegolnie uzasadnionych rodzajem i organizacja pracy pracodawca
zastrzega sobie mozliwo§¢ wprowadzenia zadaniowego wymiaru czasu pracy zarOwno w
odniesieniu do indywidualnie oznaczonego pracownika, jak i okreslonej grupy pracownikow.
Wprowadzenie zadaniowego czasu pracy nast¢puje na wniosek lub za zgoda pracownika.

2. Zadaniowy czas pracy moze zosta¢é wprowadzony, jezeli nie ma potrzeby ustalania
$cistych granic czasowych przebywania pracownika na terenie zakladu pracy i pracownik sam
moze okresli¢, w jakim czasie ma realizowa¢ powierzone mu zadania.

3. Szczegbdtowy tryb wprowadzania zadaniowego czasu pracy reguluja odrgbne przepisy
wewnetrzne.

§17

1. Pracownicy zatrudnieni przy obsludze monitora ekranowego maja prawo po kazdej
godzinie nieprzerwanej pracy do 5-minutowej przerwy wliczonej do czasu pracy.

2. Ograniczeniu czasu pracy przy monitorze ekranowym do czterech godzin na dobeg
podlegaja jedynie kobiety w cigzy.

§18

Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowiazuja godziny pracy
ustalone indywidualnie dla kazdego z nich przez kierownika danej jednostki organizacyjnej
pracodawcy.

§19

W SIM Pétnocne Mazowsze Sp. z 0.0. prowadzona jest ewidencja czasu pracy, ktory jest
rejestrowany w indywidualnych kartach pracy.



§ 20

1. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownik powinien poinformowac¢ niezwlocznie
pracodawce, przedstawi¢ jej przyczyny oraz przewidywany czas trwania. O niemoznosci
stawienia si¢ w pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien uprzedzi¢ z
wyprzedzeniem. W przypadku dluzszej nieobecno$ci pracownik jest zobowigzany
poinformowac¢ pracodawcg o jej przyczynie oraz spodziewanym czasie trwania nie pozniej niz
na 2. dzien nieobecnosci.

2. Zwolnienia lekarskie powinny by¢ dorgczane pracodawcy zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z 15.05.1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz.U. 22014 r. poz. 1632 ze zm.).

§21

Kazdemu pracownikowi przysluguje polgodzinna przerwa na spozycie positku, ktora
zobowigzany jest wykorzysta¢ pomiedzy godzing 11.00 a 14.00 (15 minut z tej przerwy nie
wlicza si¢ do czasu pracy).

§22

Za czas przepracowany w soboty, niedziele i $wigta pracownicy otrzymuja dni wolne.

§23

1. Pracodawca przewiduje mozliwo$¢ swiadczenia pracy w sposob zdalny.
2. Warunki pracy zdalnej zostang okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu
— Regulamin pracy zdalne;.

Rozdzial V
Wynagrodzenie

§24
Pracownicy otrzymuja wynagrodzenie okreslone w umowie o prace.
§25

1. Wynagrodzenie jest wyptacane w formie bezgotdéwkowej — przelewem $rodkdéw na
rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

2. Wyplata wynagrodzenia za prace¢ nastgpuje w terminie do 10. dnia nastgpnego miesigca
kalendarzowego.

3. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzednim.

§ 26

Szczegbdtowe zasady i sposoby naliczania oraz wyptaty wynagrodzenia s3 okreslone w
zataczniku nr 2 do niniejszego Regulaminy -Regulamin wynagradzania.



Rozdzial VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 27

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno§¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w
zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnig¢é
nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

3) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w
tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 28

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie. Jest on rowniez obowigzany kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania
lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne s3 wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci
powinny zosta¢ przeprowadzone w godzinach pracy.

§ 29

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzi¢ okresowe
szkolenia w tym zakresie.

§30

1. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony
sprawdzianem wiadomosci 1 umiej¢tnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
BHP.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.



§ 31

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2. Pracownik ma obowiazek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom
z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j
odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§32

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w §rodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania
si¢ tymi $rodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze spetniajace wymagania okreslone w polskich normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny

pracy.
§33

Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okre§lonych stanowiskach jest niezbedne,
a takze przewidywane okresy ich uzytkowania.

§ 34

1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego wystepujacego na danym stanowisku pracy.

2. Przetozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy. Czynno$¢ ta wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim
pisemnym os$wiadczeniem.

§ 35

Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczeg6lnos$ci jest on obowigzany:

1) znad przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy, a takze stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przelozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzg¢dzi i sprzg¢tu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie;



6) wspodldziala¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy

§36

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy dziatu dziesigtego Kodeksu pracy.

Rozdzial VII
Ochrona pracownikow mlodocianych i kobiet

§37

1. Zabronione jest zatrudnianie osob, ktore nie ukonczyly 16. roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepisdéw Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.

2. Zabronione jest zatrudnianie miodocianych do pracy w warunkach wymienionych w
przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych.

3. Mlodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ przy wykonywaniu
lekkich prac.

4.Praca lekka nie moze powodowal zagrozenia dla zycia, zdrowia 1 rozwoju
psychofizycznego mtodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypelniania
obowiazku szkolnego.

§38

1. Po uzyskaniu zgody lekarza wykonujacego zadania stuzby medycyny pracy oraz po
zatwierdzeniu przez wlasciwego inspektora pracy ustala si¢ wykaz lekkich prac, ktére moga
by¢ wykonywane przez pracownika mtodocianego.

2. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ mlodocianego z wykazem lekkich prac przed
rozpoczeciem przez niego pracy.

§39

1. W SIM Poétnocne Mazowsze Sp. 0.0. nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach
szczeg6lnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich zdrowia, wymienionych w wykazie prac
wzbronionych kobietom stanowigcym zalacznik do regulaminu pracy.

2. Pracodawca zobowigzany jest niezwlocznie przenie$¢ do innej pracy kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy;

2) w razie stwierdzenia przez zaktad spolecznej stluzby zdrowia, ze ze wzgledu na stan

cigzy nie powinna ona wykonywac dotychczasowej pracy.

3. Pracownicy przeniesionej do innej pracy na okres cigzy przystuguje:

1) dodatek wyréwnawczy, o ile zatrudnienie na innym stanowisku jest powodem obnizenia

zarobkdéw w okresie trwania przyczyn zmiany zatrudnienia;

2) prawo do zatrudnienia na stanowisku okreslonym w umowie o prac¢ po ustaniu

przyczyn powodujacych przeniesienie do innej pracy.

4. Pracownica w okresie cigzy ma prawo do korzystania z ptatnych zwolnien od pracy na
przeprowadzenie badan lekarskich zwigzanych z cigza, o ile przedstawi odpowiednie
zas$wiadczenie lekarskie, ze badania takie s3 niezbedne, i o ile badan tych nie mozna
przeprowadzi¢ poza godzinami pracy.



5. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Nie wolno takze bez jej zgody delegowac jej poza stale miejsce pracy.

Rozdzial VIII
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 40

1. Urlopy wypoczynkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Pracownikom przysluguje coroczny urlop wypoczynkowy. Wymiar urlopu,
ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami, jest zalezny od okresu zatrudnienia
oraz nauki. Dodatkowe urlopy okoliczno$ciowe przyznawane sa zgodnie z
przepisami prawa pracy.

. Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopow, ktoéry ustala
kierownik dzialu z uwzglednieniem konieczno$ci normalnego trybu pracy oraz
wnioskow pracownikdéw. Plan ten oglaszany jest pracownikom.

Przynajmniej jedna cz¢$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu. Urlop niewykorzystany w danym
roku powinien zosta¢ wykorzystany do konca pierwszego kwartatu nastgpnego roku
kalendarzowego.

Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za niewykorzystany urlop jedynie
w przypadku, gdy nie mogt wykorzysta¢ catosci badz czesci urlopu z powodu
zwolnienia lub wygasnigecia umowy o prace. Ekwiwalent przystuguje takze w
przypadku powotania pracownika do stuzby wojskowej oraz otrzymania polecenia
wykonywania pracy za granica. Jesli dojdzie do rozwigzania badz wygasniecia
umowy o pracg, podstawg naliczania ekwiwalentu jest czas trwania urlopu
obliczanego zgodnie z postanowieniami Kodeksu pracy.

W wyjatkowych sytuacjach, uzasadnionych wystepujacymi okolicznosciami,
pracodawca moze zawiesi¢ urlop przyznany wcze$niej badz odwotaé pracownika z
urlopu za jego zgoda. W takim przypadku pracownik otrzyma zwrot kosztow
spowodowanych zawieszeniem lub przerwaniem urlopu.

Okresu niezdolnosci pracownika do pracy z powodow podanych w za§wiadczeniu
lekarskim, ktore wystapily podczas urlopu, nie wlicza si¢ do okresu urlopu.

W przypadku wypowiedzenia umowy o prace¢ pracownik zobowigzany jest do
wykorzystania przystugujacego mu urlopu w okresie wypowiedzenia.

2. Whnioski urlopowe:

1) Aby uzyskac urlop, pracownik przekazuje wypisany wniosek urlopowy do zatwierdzenia
kierownikowi pionu. W przypadku ich nieobecno$ci wniosek nalezy przekaza¢ do Prezesa

Zarzadu.

2) Wniosek urlopowy nalezy zlozy¢ przynajmniej na tydzien przed planowanym
rozpoczeciem urlopu.

3) W przypadku gdy pracownik sklada wniosek urlopowy, pomimo iz wykorzystat juz
wymiar urlopu wypoczynkowego przystugujacego mu za dany rok kalendarzowy, wniosek taki
traktowany jest jako wniosek o urlop bezptatny. Zabrania si¢ wykorzystania przez pracownika
urlopu przed nabyciem do niego prawa.

§ 41
Zwolnienia z pracy



1. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaklad pracy jedynie za zgoda
bezposredniego przetozonego.

2. Zatatwianie spraw osobistych 1 innych, niezwigzanych z praca zawodowa, powinno
odbywaé si¢ w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie w drodze
uzasadnionego wyjatku.

3. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny do zatatwienia spraw osobistych, ktore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

4. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy udzielonego
pracownikowi, jezeli odpracuje t¢ nieobecnos¢ do konca okresu rozliczeniowego. Czas tego
odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

§ 42
Urlopy okolicznosciowe

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu okoliczno$ciowego w wymiarze:

1) 2 dni— w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy, ponadto 2
dni zwolnienia od pracy (lub 16 godzin) w ciggu roku kalendarzowego przystuguje
pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat;

2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. W okresie urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§43
Urlop bezplatny

Na wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego zgodnie z
przepisami okreslonymi w Kodeksie pracy.



Rozdzial IX
Obowiazek zachowania tajemnicy

§ 44
Informacje bedace wlasnoscia firmy

1. Pracownikom nie wolno ujawnia¢ bez pozwolenia zadnych informacji bedacych
wlasnoscig SIM Potnocne Mazowsze Sp. z 0.0., w szczegdlnosci danych osobowych i
adresowych klientéw firmy oraz klientow podmiotdw wspotpracujacych z SIM Péinocne
Mazowsze Sp. z 0.0. Pracownicy w czasie trwania stosunku pracy, jak rowniez po jego ustaniu
zobowigzani sg do zachowania poufnosci w odniesieniu do wszelkich informacji uzyskanych
w jakikolwiek sposob podczas wykonywania czynno$ci zawodowych na rzecz SIM Poéinocne
Mazowsze Sp. z 0.0.

2. Kazdy pracownik majacy dostep do informacji jest zobowigzany do zabezpieczenia jej
przed naduzyciem, ktére moze polegac¢ na wykorzystaniu informacji do celow prywatnych lub
ujawnieniu w zamian za materialng korzys$¢ albo w celu sabotowania interesu firmy. Pracownik
ma obowigzek zachowania jako poufnych informacji firmy przez okres 5 lat po ustaniu
stosunku pracy.

3. W szczegblnosci dotyczy to informacji z zakresu danych osobowych klientow i
kontrahentéw SIM Péinocne Mazowsze Sp. z 0.0. oraz firm wspotpracujacych.

4. Informacje szczegdlowe, poza og6lnie znanymi informacjami dotyczacymi dziatalno$ci
pracodawcy, moga by¢ przekazywane przedstawicielom mediéw jedynie przez upowaznionych
pracownikow — w sposdb i w formie zatwierdzonej przez pracodawce.

§ 45
Dokumenty i materialy

1. Wszelkie materiaty, bez wzgledu na ich formg, w tym dokumenty finansowe i prawne,
udostgpnione w zwigzku z wykonywaniem czynno$ci zawodowych pracownikom SIM
Pénocne Mazowsze Sp. z 0.0., objete sa poufnoscia.

2. Pracownicy zobowigzani sa do utrzymania porzadku we wszelkiej dokumentacji
zwigzanej z wykonywaniem czynno$ci zawodowych i zwrotu wszelkich dokumentow w
momencie zaprzestania wspotpracy z SIM Pétnocne Mazowsze Sp. z 0.0 .

3. Pracownicy zobowigzani sg do zwrotu wszelkich materiatow, urzadzen 1 powierzonego
sprzetu w momencie zaprzestania wspotpracy z SIM Potnocne Mazowsze Sp. z o.0.

Rozdzial X
Obowiazujace standardy zachowan

§ 46

1. Kazdy pracownik jest zobowigzany przyczynia¢ si¢ do realizacji zadan i strategii firmy,
sumiennie wykonujac swoje obowiazki zawodowe.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest zachowywa¢ si¢ z szacunkiem wobec innych, w
sposdb wzbudzajacy zaufanie i odpowiadajacy wizerunkowi SIM Pétnocne Mazowsze Sp. z
0.0 jako wiarygodnego i uczciwego partnera rynkowego.

3. Kazdy pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ terminowos$ci i punktualnosci oraz
ogo6lnie przyjetych form 1 standardoéw w bezposrednich kontaktach i korespondencji, zarowno
wewnetrznej, jak 1 zewngtrzne;.



4. Kazdy pracownik powinien dba¢ o swoj wyglad zewngtrzny. W szczegdlnosci dotyczy
to osob, ktére maja bezposredni kontakt z klientami lub kontrahentami SIM Poélnocne
Mazowsze Sp. z 0.0. Wyglad 1 ubior tych osob powinien spetnia¢ podstawowe standardy
wymagane w kontaktach biznesowych.

5. Pracownicy powinni wypowiada¢ si¢ w sposdb wywazony, a takze starannie dobieraé
stownictwo, zwracajac si¢ do klientow, kontrahentéw i innych osob, bioragc pod uwage fakt, iz
kontakt z klientem wptywa na ksztattowanie wizerunku firmy.

6. Dla zapewnienia obiektywnej postawy w kontaktach z klientami, dostawcami oraz
stronami trzecimi pracownicy nie moga przyjmowac zadnych wartoSciowych prezentow,
pamiatek ani innych form wynagrodzenia za §wiadczone badz oferowane ustugi. Wszelkie
zlecenia oraz kontrakty, a takze wspotpraca wykonywane i inicjowane s3 wyltacznie z przyczyn
obiektywnych.

7. Niedozwolone jest takie zachowanie pracownika, ktére moze prowadzi¢ do
przypuszczenia, iz jego dzialania jako przedstawiciela . SIM Polnocne Mazowsze Sp. z o.0.
zmierzaja do uzyskania korzys$ci osobistych.

8. Pracownik nie moze prowadzi¢ zadnej dzialalno$ci majacej charakter konkurencyjny
wobec dzialalnosci pracodawcy ani tez $wiadczy¢ ustlug zadnej innej jednostce prawnej
prowadzacej taka dziatalnos$c¢.

9. SIM Poélnocne Mazowsze Sp. z 0.0. zastrzega sobie prawo podejmowania dzialan
prawnych w przypadku naruszenia tajemnicy zawodowej lub wspétudziatu w przestepstwie
albo wykroczeniach przeciwko obowigzujacemu porzadkowi prawnemu.

10. Wszystkie dokumenty oraz korespondencja SIM Poéinocne Mazowsze Sp. z o.o0.
powinny by¢ sporzadzane profesjonalnie, bez nieuzasadnionej zwtoki, a nastepnie podpisane
przez upowaznione osoby.

Rozdzial XI
Przepisy porzadkowe

§ 47
Ochrona bezpieczenstwa biura

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest zwraca¢ szczeg6lng uwage na ochrong biura i
pomieszczen SIM Potnocne Mazowsze Sp. z 0.0.

2. Przed wyjsciem z biura wszystkie kosztownosci, korespondencj¢ oraz inne dokumenty
nalezy umie$ci¢ w odpowiednio zabezpieczonych szafkach, schowkach itp.

3. Z wyjatkiem kierownikow dziatow oraz osob przez nich upowaznionych pracownikom
nie wolno wynosi¢ zadnych dokumentéw w postaci wydrukow badz w formie elektroniczne;j
poza teren SIM Poélnocne Mazowsze Sp. z 0.0. Przelozeni lub pracownicy ochrony moga
poprosi¢ pracownika o umozliwienie kontroli wynoszonych przedmiotow.

4. Nieprzestrzeganie powyzszych postanowien, a takze przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych traktowane jest jako ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§ 48

Sprzet biurowy i pozostale wyposazenie uzytkowane w firmie

1. Pracownik nie moze z wlasnej inicjatywy dokonywa¢ jakichkolwiek napraw ani zmian
stanu technicznego sprzetu biurowego oraz innego sprzetu i urzadzen znajdujacych si¢ w
wyposazeniu SIM Péinocne Mazowsze Sp. z o.0.



2.0 kazdej usterce sprzetu lub danego urzadzenia nalezy niezwlocznie zawiadomié
przetozonego.

§49

Przestrzeganie obowiagzku trzezwosci

1. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za stosowanie skutecznego
systemu przestrzegania obowigzku trzeZwos$ci na terenie miejsca pracy.

2. System kontroli przestrzegania obowigzku trzezwosci powinien w szczegdlnosci
zapewniac:
1) niedopuszczanie do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenie zakladu pracy
pracownikow w stanie po spozyciu alkoholu;
2) niezwloczne i1 zdecydowane reagowanie na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy oraz odsuwanie od pracy pracownikéw, ktorzy dopuscili si¢ tego przewinienia;
3) sprawdzanie, w razie watpliwosci, stanu trzezwo$ci pracownikéw, w pierwszej
kolejnosci tych oséb, wobec ktérych wymagany jest szczegdlny obowigzek zachowania
w czasie pracy pelnej sprawnosci psychicznej 1 fizycznej, a zwlaszcza oséb
wykonujacych prace wymagajaca szczeg6lnej sprawno$ci  psychoruchowe;j,
koncentracji i uwagi.
3. System kontroli przestrzegania obowigzku trzezwos$ci powinien réwniez zapewnic
likwidacje wszelkich mozliwo$ci wnoszenia na teren zaktadu pracy napojow alkoholowych
oraz ich spozywania w czasie pracy.

§ 50

1. W zwiagzku z konieczno$cig zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub
innych os6b, a takze ochrony mienia wprowadza si¢ mozliwos¢ kontroli trzezwosci
pracownikow oraz kontrolg na obecnos¢ w organizmach pracownikéw $Srodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu.

2. Kontrole o ktorych mowa w ust. 1 nie moga narusza¢ godnos$ci oraz innych dobr
osobistych pracownika.

3. Szczegdtowe zasady przeprowadzania kontroli moga zosta¢ wprowadzone przez
Pracodawce po uprzednim ogloszeniu zalodze w sposdb zwyczajowo przyjety u pracodawcy.

Rozdzial XII

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie obowiazkow pracowniczych i szkod¢ wyrzadzona
pracodawcy

§51

Za nieprzestrzeganie porzadku ustalonego w zakladzie pracy, zasad niniejszego
regulaminu, zasad wynikajacych z innych, wewngtrznych aktow normatywnych SIM Péinocne
Mazowsze Sp. z 0.0., przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych, a
takze naruszanie obowigzkéw pracownik moze zosta¢ ukarany:

1) karg upomnienia;

2) karg nagany;

3) karg pieniezng.

§52



1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od chwili otrzymania wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze zosta¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
§53

1. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona zawiadamia pracownika o zastosowanej
karze na pi$mie, wskazujac rodzaj i date naruszenia obowigzkow oraz informujac go o prawie
zgloszenia sprzeciwu i 7-dniowym terminie do jego wniesienia. Odpis pisma zostaje dolgczony
do akt personalnych pracownika.

2. Pracodawca moze sprzeciw wniesiony przez pracownika uwzgledni¢ lub odrzuci¢.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rOwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

3. Pracownik moze, w ciggu 14 dni od daty zawiadomienia o odrzuceniu jego sprzeciwu,
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

4. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika:

1) po roku nienagannej pracy;

2) przed uplywem terminu okre$lonego powyzej, z inicjatywy pracodawcy;

3) w przypadku uwzglednienia sprzeciwu wniesionego przez pracownika albo wydania
przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 54

Natozenie jednej z kar wymienionych w § 51 nie pociaga za soba dalszych skutkow w
postaci pozbawienia lub zmniejszenia uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa pracy, ktore
sa uzaleznione od nienaruszania obowigzkow pracowniczych.

§ 55

Do cigzkich naruszen obowigzkdéw pracowniczych nalezg w szczegdlnosci:

1) zte i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatdéw, narzedzi i maszyn, a
takze wykonywanie prac niezwigzanych z obowigzkami danego pracownika;

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, nieusprawiedliwione spoznianie si¢ do
pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

3) stawianie si¢ do pracy w stanie pod wptywem alkoholu lub $§rodkéw odurzajacych albo
spozywanie alkoholu lub zazywanie narkotykow (Srodkow odurzajacych) w czasie
pracy lub na terenie zakladu pracy;

4) niewykonywanie polecen przetozonych;

5) nieprzestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;

6) nieprzestrzeganie obowigzku utrzymywania w tajemnicy poufnych informacji, a takze
zaniedbanie ochrony tych danych;

7) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie
obowigzkow ochrony jego interesow i mienia oraz posiadanych uprawnien;

8) dokonanie razacego naduzycia lub zaprezentowanie razacego zachowania wobec
klienta lub kontrahenta pracodawcy;



9) popehienie przestepstwa badz wykroczenia w czasie pracy albo na terenie zaktadu
pracy lub w zwigzku z otrzymanymi od pracodawcy upowaznieniami, a takze z uzyciem
jego mienia, srodkéw finansowych, pieczeci lub drukows;

10) wyrzadzenie pracodawcy szkody umys$lnej lub wyniklej z niedbalstwa albo z
niezachowania nalezytej starannosci;

11) razace naruszenie regulaminu albo innych regulacji wewngtrznych obowigzujacych u
pracodawcy;

12) dopuszczanie si¢ wobec przetozonych, podwladnych lub wspotpracownikéw dziatan
lub zachowan, ktére moga by¢ kwalifikowane jako mobbing.

§ 56

1. Naruszenia wymienione w poprzednim paragrafie moga stanowi¢ podstawe do
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

2. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi za nig odpowiedzialnos¢
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce, a takze za normalne
nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktorego wynikta szkoda.

§57

1. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za cz¢$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. Jezeli
nie jest mozliwe ustalenie stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegolnych pracownikéw do
powstania szkody, odpowiadaja oni w czg¢$ciach rownych.

2. Odszkodowanie ustala si¢ w wysoko$ci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3-miesi¢cznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody, z zastrzezeniem pkt 3.

3. Jezeli naprawienie szkody nast¢puje na podstawie ugody pomig¢dzy pracodawcy i
pracownikiem, wysoko$¢ odszkodowania moze by¢ obnizona, przy uwzglednieniu wszystkich
okolicznosci sprawy, a w szczeg6lnosci stopnia winy pracownika i1 jego stosunku do
obowigzkow pracowniczych.

4. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w
petnej wysokosci.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§58

1. Regulamin wchodzi w Zycie po uprzednim uzgodnieniu z organizacja zwigzkowa lub w
przypadku braku organizacji zwiazkowej z przedstawicielami pracownikéw 1 zatwierdzeniu
przez prezesa zarzadu — po uptywie 14 dni od podania go pracownikom do wiadomosci na
tablicy ogloszen.

2. Regulamin pracy moze by¢ zmieniony tylko po uzgodnieniu zmian z organizacja
zwigzkowa, jezeli taka funkcjonuje w SIM Potnocne Mazowsze Sp. z o.0.



§59

1. Pracodawca zapoznaje z tre$cig regulaminu pracy kazdego zatrudnionego pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy.

2. Pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu pracy wlasnor¢gcznym podpisem na
egzemplarzu przedstawionym mu do wgladu.

3. Regulamin jest dostepny do wgladu pracownikdéw w godzinach pracy u o0sob
zajmujacych si¢ sprawami administracji i zatrudnienia oraz u kierownikow poszczegdlnych
dziatow.

§ 60

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie odpowiednie przepisy
Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do tego kodeksu oraz inne przepisy polskiego prawa.



