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REGULAMIN PRACY IGD Sp. z o.0.

Postanowienia ogdélne

§1.
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
1. Postanowienia niniejszego regulaminu pracy obejmujg wszystkich pracownikow zatrudnionych
u pracodawcy.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy kodeksu pracy i
inne przepisy prawa pracy.

§3.
llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1. Pracodawcy, nalezy przez to rozumiec firme IGD Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie,

2. Pracowniku, nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace w
firmie
IGD Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie.

3. Telepracowniku, nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace
w firmie IGD Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie i $wiadczacego prace regularnie poza
zaktadem pracy z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu
przepiséw o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (telepraca).

Obowiazki pracownika

§4.

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz
stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa pracy lub umowg o prace.
Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w petni na prace zawodowa.
Pracownik jak i Telepracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

b) przestrzegaé¢ porzadku w zaktadzie pracy, a w szczegolnosci ustalonego czasu pracy,

c) przestrzegac przepiséw oraz zasad bhp i przepiséw ppoz.,

d) poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,
e) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz w zakresie ochrony
danych osobowych,
f) dbac o dobro zakfadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
g) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

h) przestrzegac zakazu palenia wyrobdw tytoniowych poza wyraznie wyodrebnionymi do
tego celu miejscami.
i) Pracownik i Telepracownik zobowigzany jest zawiadomi¢ niezwtocznie pracodawce o
wszelkich istotnych zmianach dotyczacych danych osobowych, a w szczegolnosci zmianach
nazwiska lub imienia, miejsca zamieszkania, wyksztatcenia oraz stopnia
niepetnosprawnosci.
i) Pracownik i Telepracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o
wszelkich zmianach w stanie rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnien do
wiasciwych swiadczen.
4. Telepracownik jest zobowigzany regularnie przekazywac¢ pracodawcy wyniki
pracy, w szczegoélnosci za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej.
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Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych Pracownika i Telepracownika w
rozumieniu art. 52 par. 1 pkt 1 kodeksu pracy jest:
1. zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

2. razgca niedbatos¢ o maszyny, narzedzia i powierzone materiaty,

3. wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

4. prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,
5. nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, nieusprawiedliwione nie potwierdzenie stawienia
sie na stanowisku pracy w przypadku telepracownika, czeste spéznianie sie lub samowolne
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

6. stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajgcego lub

spozywanie alkoholu lub innego srodka odurzajgcego w miejscu pracy,

7. uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.,
8. wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do
pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposéb razgco niezgodny z
jego celem,
9. dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

§6.

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych Pracownika i Telepracownika jest w szczegolnosci:

1. niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowigzkéw pracowniczych,
2. naruszenie tajemnicy stuzbowej lub tajemnicy przedsiebiorstwa w zakresie
ochrony danych osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,

3. zakidcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
4, niewtasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych, wspotpracownikéw i
klientow pracodawcy,

5. nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.

§7.
1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez Pracownika lub Telepracownika
obowigzku trzezwosci, bezposredni przetozony ma obowigzek nie dopusci¢ go do wykonywania pracy
i przebywania na terenie zaktadu pracy.
2. Bezposredni przetozony ma obowigzek odsuniecia od pracy Pracownika lub Telepracownika,
ktéry spozywat alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Pracownikowi i Telepracownikowi w stosunku, do ktérego istnieje podejrzenie lub stwierdzono
naruszenie obowigzku trzezwosci, przystuguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia
badania trzezwos$ci. Natomiast Pracownik i Telepracownik ma obowigzek poddania sie
badaniu, jezeli:

a) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat sie wowczas w
stanie nietrzezwosci,

b) zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze przestepstwo lub
wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.

4. Jezeli Pracownik lub Telepracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego
trzezwo$ci, przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie organom polic;ji.

5. Osoba przeprowadzajgca kontrole sporzadza protokdt z kontroli. Protokét sporzadza sie
réwniez, gdy Pracownik lub Telepracownik odmawia poddania sie badaniu.

6. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem badania, Pracownik i
Telepracownik ma obowigzek ponies¢ koszty tego badania.

Obowiazki pracodawcy

§8.
Pracodawca jest obowigzany w szczegodlnosci:
1. zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami oraz z
regulaminem pracy,

2. W przypadku oséb niepetnosprawnych przy wyznaczaniu stanowiska oraz przydzieleniu
zadan i zakresu czynnosci uwzgledni¢ zalecenia oraz wskazania lekarza opiniujgcego zezwolenie na
prace a w szczegoélnych przypadkach réwniez psychologa i doradcy zawodowego.
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organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
03|agan|e przez Pracownikéw i Telepracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikaciji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
. organizowac¢ prace w spos6b zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

5. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$é
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,

6. zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bhp,
7. uwzgledni¢ potrzeby o0s6b niepetnosprawnych w zakresie przystosowania stanowisk

pracy, pomieszczen higieniczno-sanitarnych i ciaggdw komunikacyjnych.

8. terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

9. utatwia¢ Pracownikom i Telepracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
10. stwarza¢ Pracownikom i Telepracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu
szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie
do nalezytego wykonywania pracy,

11. zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby Pracownikéw i Telepracownikéw,

12. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw i Telepracownikéw oraz

wynikéw ich pracy,

13. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikéw i Telepracownikow,

14. wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

15. przeciwdziata¢ mobbingowi,

16. udostepni¢ Pracownikom i Telepracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego

traktowania w zatrudnieniu.

17. informowac Pracownikéw i Telepracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w

niepetnym wymiarze czasu pracy, a zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy.
§9.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez Pracownika i Telepracownika w
zakfadzie pracy lub miejscu wykonywania pracy pienigdze i przedmioty wartoSciowe.

Organizacja pracy

§ 10.
1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
2. Telepracownik potwierdza obecnos¢ na stanowisku pracy za pomocg srodkéw komunikacji

elektronicznej lub telefonicznie w sytuacji awaryjnej. Telepracownik potwierdza godzine rozpoczecia i
zakonczenia pracy.

3. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgodg bezposredniego przetozonego. Godziny
wyjécia i powrotu do pracy rejestruje sie na liscie obecnosci.
4, Telepracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgodg bezposredniego przetozonego.

Godziny wyjscia i powrotu do pracy potwierdza za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej lub
telefonicznie w sytuacji awaryjnej.
5. W razie potrzeby Telepracownik moze przebywaé na terenie zaktadu pracy w godzinach
pracy.
6. Pracownik i Telepracownik moze przebywac¢ na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy,
za pisemnym zezwoleniem bezposredniego przetozonego.

§ 11.
Telepracownik wspétpracuje z osobg odpowiedzialng za kontakt z nim, w szczegdlnosci za pomoca
Srodkéw komunikacji elektronicznej lub telefonicznie.

§12.
Po zakonczeniu pracy Pracownik i Telepracownik obowigzany jest zabezpieczy¢ narzedzia, materiaty,
dokumenty, pieczecie lub podobne przedmioty pracy. Dodatkowo Pracownik jest obowigzany pozostawic
miejsce pracy w nalezytym porzadku.

IGD Sp. z o.0. 3
Ul. Solec 81B/49A, 00-382 Warszawa
Numer KRS 0000100975



|GD sp. z 0. 0. Informacja Gospodarczai Doradztwo

§ 13.
1. Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie zaktadu pracy takze poza
godzinami pracy jest dopuszczalne wylgcznie za pisemng zgodg pracodawcy.
2. Wykonywanie jakichkolwiek prac, przez Telepracownika na rachunek prywatny, w czasie
Swiadczenia pracy dla Pracodawcy jest dopuszczalne wylgcznie za pisemng zgoda
Pracodawcy.

§ 14.
Korzystanie z telefonéw stuzbowych dla celdéw prywatnych jest dozwolone wytgcznie za pisemng
zgodg bezposredniego przetozonego. Pracownik i Telepracownik ma obowigzek pokry¢ koszty
prywatnych pofgczen telefonicznych na podstawie billingdw udostepnionych przez Pracodawce.

§ 15.
Telepracownikowi wykorzystujacemu sprzet niezbedny do wykonywania pracy w formie telepracy,
stanowigcy wtasnos¢ Telepracownika, przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej w
odrebnym porozumieniu. Przy ustalaniu wysokosci ekwiwalentu bierze sie pod uwage normy zuzycia
sprzetu oraz jego udokumentowane ceny rynkowe.

§ 16.
Palenie tytoniu jest dopuszczalne wytacznie w miejscach wyznaczonych do tego celu.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy

§ 17.

1. Pracownik i Telepracownik powinien powiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajgcej stawienie sie do pracy, Pracownik i
Telepracownik jest obowigzany niezwtocznie usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub
spéznienie do pracy, przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu przyczyny nieobecnosci
w pracy lub spéznienia, a na zadanie przetozonego takze odpowiednie dowody.

3. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i udzielanie zwolniehh od pracy nastepuje na zasadach
okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach.

§ 18.
Pracodawca jest zobowigzany do zwolnienia od pracy Pracownika lub Telepracownika o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci celem:

1. Uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym w wymiarze 21 dni roboczych nie czesciej niz raz w
roku na wniosek lekarza.
2. Wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajgcych, a takze w

celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogg byé
wykonane poza godzinami pracy.

3. Zwolnienie od pracy z wymienionych przyczyn w ustepie 1 i 2 nastepuje z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia, ktore oblicza sie jak ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy.

Udzielanie urlopéw

§19
1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest Pracownikowi lub Telepracownikowi na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy, w terminie ustalonym przez Pracodawce po wzajemnym
porozumieniu.
2. W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczecia Pracownik i
Telepracownik ma obowigzek ztozy¢ do bezposredniego przetozonego wniosek urlopowy.

3. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swojg pisemng akceptacja
specjaliscie do spraw kadr i ptac.
4, Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu, Pracownik lub
Telepracownik jest zobowigzany do przekazania niezbednych informaciji, dokumentéw i przedmiotow
osobie, ktéra bedzie go zastepowac.
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§ 20.
1. Pracodawca udziela Pracownikowi lub Telepracownikowi urlopu ,na zadanie” w terminie przez
niego wskazanym w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
2. Pracownik lub Telepracownik zgtasza na pismie zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu
przetozonemu, mozliwie jak najwczesniej, z uwzglednieniem ust. 3.
3. Pracownik lub Telepracownik moze zgtosi¢ wykorzystywanie urlopu najpézniej w dniu jego

rozpoczecia. Forma zawiadomienia jest dowolna, z tym Ze niezwlocznie po powrocie do pracy
pracownik powinien potwierdzi¢ na pisSmie wykorzystanie urlopu ,ha Zzadanie”.

§21.
1. Pracownikowi lub Telepracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu
jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci
2. Urlop, o ktérym mowa w ust. 1, nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajgcym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na
podstawie odrebnych przepiséw.

§ 22.
Pracodawca moze zobowigza¢ Pracownika lub Telepracownika do podania adresu, pod ktérym bedzie
przebywat podczas urlopu lub do okresowego kontaktowania sie z bezposrednim przetozonym lub
inng wyznaczong osobg.

§ 23.
1. Na pisemny wniosek pracownika lub Telepracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezpfatnego.
2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesigce Pracownik i Telepracownik

zawiera z Pracodawcg porozumienie okreslajgce przypadki, w ktérych moze nastapi¢ odwotanie z
urlopu.

System i rozklad czasu pracy

§ 24.
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik i Telepracownik pozostaje do dyspozyciji
Pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy kazdego Pracownika i Telepracownika wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w czteromiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

Prace od poniedziatku do pigtku wykonuje sie w godzinach od 6.00 do 22.00.

Soboty sg dniami wolnymi od pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Pracownikowi i Telepracownikowi pracujgcemu w dni ustawowo wolne od pracy pracodawca
wyznacza inne dni wolne od pracy zamiennie.

ar®

§ 25.
1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.
2. Czas pracy Pracownikéw i Telepracownikéw zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci wynosi 7 godzin na dobe i przecietnie 35 godzin tygodniowo w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Pracownik i Telepracownik niepetnosprawny nie moze by¢ zatrudniony w porze nocnej i w
godzinach nadliczbowych.
4, Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 lub 2 obowigzuje od dnia nastepujgcego po

przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.

§ 26.
1. Przepisow § 25 nie stosuje sie:
a) do 0s6b zatrudnionych przy dozorze mienia i w ochronie oraz
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b) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
Pracownikow i Telepracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad tg osobg wyrazi
na to zgode.

2. Koszty badan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, ponosi Pracodawca.

§ 27.
Stosowanie norm czasu pracy, o ktérych mowa w § 25, nie powoduje obnizenia wysokosci
wynagrodzenia wypfacanego w statej miesiecznej wysokosci.

§ 28.
1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy Pracownika lub Telepracownika wynosi co najmniej 6
godzin, ma on prawo do 15-minutowej ptatnej przerwy, wliczanej do czasu pracy.
2. Termin przerwy ustala bezposredni przetozony.
3. Pracownik lub Telepracownik niepetnosprawny oprécz 15-minutowej przerwy okreslonej w ust.
1 ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgca lub wypoczynek.
Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

§ 29.
Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do godziny 6.00 nastepnego dnia.

§ 30.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami Pracodawcy
nie moze przekraczac¢ dla poszczegolnego Pracownika lub Telepracownika 250 godzin w roku
kalendarzowym.

Odpowiedzialnos¢ Pracownikéw i Telepracownikéw

§ 31.
Pracownik lub Telepracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng na
zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach.

§ 32.

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika lub Telepracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepiséw bhp, przepiséw ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika lub Telepracownika przepisdw bhp lub przepiséw
ppoz.,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - Pracodawca moze stosowac kare pieniezna.

3. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

4. Wysokos¢ kary pienieznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sg
uregulowane w kodeksie pracy.

Wyplata wynagrodzenia

§ 33.
1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie raz w miesigcu, 10 dnia miesigca kalendarzowego,
nastepujgcego po miesigcu, za ktoéry wyptacane jest wynagrodzenie.
2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wypfaca sie w dniu poprzedzajgcym.
3. Wynagrodzenie wyptaca sie w gotdéwce do rgk Pracownika lub Telepracownika albo osoby
upowaznionej w kasie, w godzinach jej otwarcia.
4. Za pisemng zgodg Pracownika i Telepracownika wynagrodzenie wyptaca sie na wskazany
przez niego rachunek bankowy.

§ 34.
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Godzinowe stawki wynagrodzenia zasadniczego, odpowiadajgce osobistemu zaszeregowaniu lub
zaszeregowaniu wykonywanej pracy, przy przejsciu na normy czasu pracy, o ktérych mowa w § 25,
ulegaja podwyzszeniu w stosunku, w jakim pozostaje dotychczasowy wymiar czasu pracy do tych
norm.

Nagrody i wyréznienia

§ 35.

1. Pracownikom i Telepracownikom, ktérzy wzorowo wypetniajg swoje obowigzki, przejawiajg
inicjatywe w pracy oraz podnoszg jej wydajnosc i jakosé, mogg by¢ przyznawane nagrody i
wyréznienia:

a) nagroda pieniezna,

b) nagroda rzeczowa,

Cc) pochwata pisemna,

d) dyplom uznania,

e) urlop nagrodowy.
2. Nagrody i wyrdznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje Pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego Pracownika i Telepracownika lub bez takiego wniosku.

3. Pracownik i Telepracownik moze kazdorazowo otrzymac wiecej niz jedng nagrode czy
wyrdznienie.

4. Urlop nagrodowy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 5, wynosi 5 dni roboczych. Urlop wykorzystuje
sie na zasadach okreslonych dla urlopu ,ha Zadanie”.

5. Urlop nagrodowy moze by¢ przyznany kilka razy w roku kalendarzowym.

6. Za czas urlopu nagrodowego przystuguje wynagrodzenie jak za czas pracy.

7. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt
osobowych Pracownika lub Telepracownika.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 36.
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bhp w zaktadzie pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chronié¢ zdrowie i zycie Pracownikow w zaktadzie pracy
poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnoéci Pracodawca jest obowigzany:
a) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,
b) zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie
oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,
c) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzer wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,
d) zapewnia¢ wykonanie zalecenh spotecznego inspektora pracy.
3. Pracodawca oraz osoba kierujgca Pracownikami i Telepracownikami sg obowigzani znaé, w
zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w
tym przepisy oraz zasady bhp.

§ 37.
Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem Pracownika i Telepracownika.
W szczegodlnosci Pracownik i Telepracownik jest obowigzany:

1. znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2. wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac
sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3. dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzenh, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

4. stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow

ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
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poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badamom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,
6. niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie,
. wspotdziata¢ z Pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bhp.

§ 38.

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika lub Telepracownika albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik lub Telepracownik ma
prawo powstrzymacé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, 0
ktérym mowa w ust. 1, Pracownik i Telepracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, Pracownik i Telepracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

3. Pracownik i Telepracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego,
powstrzymacé sie od wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej, w
przypadku gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych osob.

§ 39.
1. Szkolenia okresowe Pracownikéw i Telepracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na
ktorych wystepuja szczegodlnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe,
przeprowadza sie raz do roku.
2. Szkolenia okresowe dla pozostatych Pracownikéw i Telepracownikéw przeprowadza sie raz na
5 lat.

§ 40.
Okresowe badania Pracownikéw i Telepracownikdéw przeprowadzane sg zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami na koszt Pracodawcy.

§41.
Pracownik i Telepracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

§42.
Kobiety nie moga by¢ zatrudniane przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia,
ujetych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowigcym zatacznik nr 1 do regulaminu

Postanowienia koncowe

§ 43.
1. Niniejszy regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci Pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie zaktadu pracy, natomiast do
wiadomosci Telepracownikdw poprzez strone internetowa firmy IGD Sp. z 0.0. o adresie internetowym

http://www.igd.waw.pl
2. Pracownik i Telepracownik potwierdza na piSmie zapoznanie sie z regulaminem pracy.

3. Nowo przyjmowani Pracownicy i Telepracownicy potwierdzajac zapoznanie sie z
regulaminem pracy, zobowigzuja sie do jego przestrzegania przed przystapieniem do pracy.
4, Zmiana regulaminu nastepuje w trybie obowigzujacym przy jego ustaleniu.
5. Nizej dotgczone zatgczniki regulaminu stanowig jego integralng czesé.
IGD Sp. z o.0. 8

Ul. Solec 81B/49A, 00-382 Warszawa
Numer KRS 0000100975


http://www.igd.waw.pl/

|GD sp. z 0. 0. Informacja Gospodarczai Doradztwo

Zatgcznik nr 1 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
( wyciag z zatacznika do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu
prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet; Dz. U. nr 114, poz. 545 z pézn. zm.)

1. W zakresie dzwigania i podnoszenia ciezarow:

Sposéb przemieszczania ciezaréw Dopuszczalna Uwagi
norma
a. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw
+ o ile praca odbywa sie stale 12 kg
* o ile praca ma charakter dorywczy 20 kg

b. Reczne przenoszenie ciezaréw pod gore
(' schody, pochylnie):

* o ile praca odbywa sie stale 8 kg

+ o ile praca ma charakter dorywczy 15 kg

c. Na taczkach jednokotowych po powierzchni 50 kg masy ciezaréw obejmujg

réwnej, gtadkiej o statej twardosci lub po utozonych mase urzadzenia

deskach transportowego i dotyczg
przewozenia ciezarow po
powierzchni rownej,
twardej i gtadkiej o
pochyleniu nie
przekraczajgcym 2 proc.

d. Na 2, 3, 4 - kotowych wébzkach poruszanych 80 kg jak w pkt c.

e. W wagonikach po szynach 300 kg jak w pkt c. z tym, ze o
pochyleniu
nieprzekraczajagcym 1
proc.

2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig wzbronione sa:
a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ
na zmiane robocza,
b) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezarow, jezeli wystepuje
przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,
c) prace w pozycji wymuszonej,
d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

3. Dla kobiet w cigzy wzbronione sg prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4
godzin na dobe.
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Zatgcznik nr 2 do regulaminu pracy ]
KARTA PRAW i UPRAWNIEN NIEPELNOSPRAWNEGO PRACOWNIKA

Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przewiduje
szczegoblne uprawnienia niepetnosprawnych pracownikow w zakresie zatrudnienia, a w szczegdlno$ci
czasu pracy, zwolnien od pracy oraz dtugosci urlopdw wypoczynkowych.

Przewidziane w ustawie normy czasu pracy pracownikéw niepetnosprawnych sg surowsze w stosunku
do norm wynikajgcych z kodeksu pracy. Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy czas pracy osoby
niepetnosprawnej nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien. Czas pracy
pracownikéw niepetnosprawnych zalezy tez od stwierdzonego stopnia niepetnosprawnosci; i tak czas
pracy pracownikéw zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie
moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Niepetnosprawnego pracownika nie mozna zatrudniaé w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych
nawet za jego zgoda, chyba, ze pozwoli na to lekarz przeprowadzajacy badanie profilaktyczne
pracownikéw lub lekarz sprawujacy opieke nad takim pracownikiem.

W przypadku, gdy pracownik zostat uznany za osobe niepetnosprawng w okresie zatrudnienia, normy
i zasady dotyczgce czasu pracy majg zastosowanie od dnia nastepnego po przedstawieniu przez
pracownika orzeczenia o niepetnosprawnosci. Normy czasu pracy oraz zakaz zatrudniania pracownika
z orzeczeniem o niepetnosprawnos$ci nie majg zastosowania w odniesieniu do oséb zatrudnionych
przy pilnowaniu, a takze w przypadku, gdy na wniosek pracownika wyrazi na to zgode lekarz
prowadzacy badania profilaktyczne lub lekarz sprawujacy opieke nad takim pracownikiem.

Pracownik niepetnosprawny ma takze prawo do dodatkowej przerwy w pracy przeznaczonej na
gimnastyke usprawniajgca lub wypoczynek; czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu
pracy.

Pracownikowi ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy
urlop wypoczynkowy w wymiarze dziesieciu dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do
pierwszego dodatkowego urlopu pracownik nabywa po przepracowaniu roku od dnia zaliczenia go do
wymienionego wczesniej stopnia niepetnosprawnosci. Jezeli jednak pracownik jest uprawniony do
urlopu wypoczynkowego w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych lub innego urlopu
dodatkowego na podstawie odrebnych przepiséw prawa pracy, wowczas urlop dodatkowy
przewidziany w ustawie mu nie przystuguje.

Pracownik o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od
pracy: w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czedciej niz raz w roku oraz w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegdéw leczniczych lub
usprawniajgcych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli te
czynnosci nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy.

Zwolnienie od pracy z wymienionych przyczyn nastepuje z zachowaniem prawa do wynagrodzenia;
wynagrodzenie oblicza sie jak ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy.

PODSTAWA PRAWNA

m Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (j. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z p6zn. Zm.).

m Ustawa z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776 z pézn. Zm.).
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