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. Przepisy wstepne

—

Niniejszy Regulamin Pracy (zwany dalej ,Regulaminem”) ustala organizacje i porzgdek w procesie

pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Loyalty Partner Polska Sp. z o.0. z siedzibg

w Warszawie (zwanej dalej ,Pracodawca”’) i wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez

Pracodawce (zwanych dalej zbiorczo ,Pracownikami” lub indywidualnie ,Pracownikiem”), bez

wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
2. Przed rozpoczeciem pracy kazdy Pracownik bedzie zapoznany z przepisami Regulaminu.

Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem stanowi¢ bedzie odrebny dokument zatgczany do

akt osobowych Pracownika.

Il. Podstawowe obowigzki Pracownikéw

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzegac ustalonego

porzadku i dyscypliny pracy oraz stosowaé sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli

nie sg one sprzeczne z przepisami prawa (podstawowe obowigzki Pracownika).

2. W ramach swoich podstawowych obowigzkéw Pracownik jest w szczegdlno$ci obowigzany:
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zaznajomi¢ sie z zakresem swoich obowigzkéw i odpowiedzialnoéci;

rzetelnie i efektywnie wykonywaé obowigzki wynikajace ze stosunku pracy;

przestrzega¢ obowigzujgcych przepiséw prawa;

przestrzega¢ przepiséw niniejszego Regulaminu oraz innych przepisbw wewnetrznych
ustalonych przez Pracodawce,

przestrzega¢ ustalonego systemu i rozktadu czasu pracy, oraz wykorzystywa¢ go
w sposob efektywny;

przestrzega¢ przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, w szczegolnosci przestrzega¢ zasad i instrukcji okreslajgcych zasady
obstugi i postepowania w odniesieniu do urzgdzen i sprzetu;

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy;

dbaé o dobro Pracodawcy i jego mienie, a w szczegélnosci o mienie powierzone
Pracownikowi;

dbac¢ o dobro i interes Pracodawcy przy ponoszeniu w imieniu Pracodawcy wydatkéw oraz
kosztéw oraz rozlicza¢ sie z tych wydatkdéw oraz kosztéw, jak réwniez z udzielonych
zaliczek zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

dbaé o czystos¢ i porzgdek wokot swego stanowiska pracy i na terenie zaktadu pracy;,
nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy, urzgdzenia i pomieszczenia pracy;

nie wynosi¢ z zaktadu pracy jakichkolwiek przedmiotéw Pracodawcy bez uprzedniej zgody
przetozonego;

nie ujawnia¢c osobom do tego nieuprawnionym informacji stanowigcych tajemnice

przedsiebiorstwa Pracodawcy;



-

%\é LOYALTY PARTNER

(14)

(15)
(16)
(17)

(18)

(20)
(21)

(22)

potwierdza¢ przybycia, obecnosci oraz opuszczenia zakiadu pracy w sposob ustalony
w niniejszym Regulaminie; nie opuszczaé stanowiska pracy w czasie pracy bez uprzedniej
zgody przetozonego;

przestrzega¢ zasad wspoizycia spotecznego;

przestrzega¢ w miejscu i czasie pracy obowigzku trzezwosci;

przestrzega¢ zakazu palenia tytoniu we wszelkich pomieszczeniach Pracodawcy,
z wyjatkiem miejsc wyznaczonych do tego celu przez Pracodawce;

korzysta¢ z oprogramowania komputerowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
wytgcznie w celu wykonywania obowigzkdw stuzbowych;

rozliczy¢ sie z Pracodawcyg z pobranych urzadzen, narzedzi i materiatow oraz pobranych
zaliczek i pozyczek w zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy;
szanowac godnos¢ i dobra osobiste wszystkich uczestnikbw procesu pracy;

stosowa¢ we wzajemnych stosunkach zasady wspotzycia spolecznego oraz zyczliwosci
i uprzejmosci gwarantujgcej porzadek i zachowanie dobrego samopoczucia oraz zdrowia
psychicznego;

niezwtocznie pisemnie informowa¢ Pracodawce o kazdym fakcie, ktérego Pracownik jest
$wiadom, a ktory mogiby w jakikolwiek sposéb negatywnie wplywaé na interesy
Pracodawcy. Powyzsze odnosi sie w szczegdlnosci do informacji o zabronionych
dziataniach, ktére mogly zostaé¢ popetnione w zwigzku z obowigzkami powierzonymi przez
Pracodawce, oraz do jakiegokolwiek naruszenia zasady réwnego traktowania

w zatrudnieniu oraz wszelkich przejawéw mobbingu.

3. Ciezkimi naruszeniami podstawowych obowigzkéw pracowniczych sg w szczegdlnosci:
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zte lub niedbate wykonywanie pracy;,

brak nalezytej dbatosci o mienie Pracodawcy prowadzgce do jego utraty lub uszkodzenia;
wykorzystywanie mienia Pracodawcy do celéw niezwigzanych z pracag;

niestawienie sie do pracy bez usprawiedliwienia lub samowolne jej opuszczenie;
nieprzestrzeganie obowigzku trzezwosci w czasie lub miejscu pracy;

uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkéw odurzajgcych lub stawienie sig do pracy
w stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkow;

nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub ochrony
przeciwpozarowej;

naruszenie zasad ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa Pracodawcy;

prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec Pracodawcy;

niewykonywanie polecen stuzbowych;

zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

stosowanie mobbingu;

bezpodstawne pomawianie 0 mobbing;

uporczywe naruszanie zasad wspoizycia spotecznego.
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lll. Podstawowe obowigzki Pracodawcy

Do podstawowych obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczegdélnosci:

(1)

()

()

()
(8)

()

(10)

zaznajomienie Pracownika przed rozpoczeciem pracy z zakresem jego obowigzkéw
i zadan, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz zapewnienie szkolenia
Pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie wymaganym
przepisami prawa;

organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez Pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i jakosci pracy;

organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

terminowe i prawidiowe wypfacanie wynagrodzenia;

informowanie Pracownikéw o zasadach wynagradzania oraz innych wewnetrznych
regulacjach ustanawianych przez Pracodawce wptywajgcych na wysoko$¢ wynagrodzenia
i innych $wiadczen;

utatwianie Pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

stosowanie sie do przepiséw prawa pracy, w szczegolnosci dotyczgcych zatrudniania
mtodocianych i kobiet;

przestrzeganie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, w szczegolnosci stosowanie
obiektywnych i sprawiedliwych kryteriw oceny Pracownikow oraz wynikéw ich pracy;
przeciwdziatanie dyskryminacji, bezposredniej lub posredniej, zgodnie z wymogami

Kodeksu pracy;

(11) -przeciwdziatanie mobbingowi;

(12)

informowanie Pracownikéw o zasadach wynagradzania oraz innych wewnetrznych
regulacjach ustanowionych przez Pracodawce, wplywajgcych na wielko$¢ wynagrodzenia

i inne Swiadczenia.

IV. Porzadek i organizacja pracy

1. Wszyscy Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Pracownicy podlegajg takze

innym szkoleniom w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

zgodnie z przepisami prawa. Pracownicy potwierdzajg na piSmie uczestnictwo w szkoleniu

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Oswiadczenie

powinno by¢ dotgczone do akt osobowych Pracownikéw.

fip
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Wejscie oraz przebywanie na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w celu innym niz
wykonywanie pracy moze mie¢ miejsce jedynie za zgodg przetozonego.
Pracodawca stosuje system elektronicznej rejestracji czasu pracy w postaci udostgpnianego
Pracownikom i zabezpieczonego indywidulanym hastem narzedzia do alokacji czasu pracy.
Pracownicy sg zobowigzani regularnie uzupetnia¢ informacje na temat godziny rozpoczecia pracy
danego dnia oraz liczby przepracowanych godzin. Bezposredni przetozeni Pracownikow sg
zobowigzani do akceptacji elektronicznej ewidencji karty czasu pracy do 5 dnia nastgpnego
miesigca. Przyjecie elektronicznej ewidencji karty czasu pracy przez bezposredniego
przetozonego i nie wniesienie zastrzezen do w powyzszym terminie jest rbwnoznaczne z jej
akceptacja.

Pracodawca zapewni Pracownikom narzedzia i materialy niezbedne do wykonywania pracy,

stosownie do uzasadnionych potrzeb zgtaszanych przez Pracownikéw.

Pracownik bedzie korzystat z mienia powierzonego mu przez Pracodawce wytgcznie w celu

wykonywania obowigzkéw ze stosunku pracy, chyba, ze Pracodawca wyrazi pisemng zgode na

korzystanie z tego mienia w innych celach. Powyzsze znajduje zastosowanie w szczegoélnosci do
urzgdzen komputerowych, w tym poczty elektronicznej i dostepu do Internetu, oraz telefonow.

Pracownik jest zobowigzany zachowa¢ w tajemnicy wszystkie komputerowe hasta dostepu.

Pracownik nie moze instalowa¢ ani korzysta¢ ze swojego oprogramowania lub oprogramowania

0s6b trzecich na sprzecie Pracodawcy.

Pracownik jest zobowigzany do wiasciwego dbania o mienie powierzone mu przez Pracodawce

w celu realizacji zobowigzan wynikajgcych z stosunku pracy, przy czym:

(1)  Pracownik jest zobowigzany do zwrotu Pracodawcy wszelkiego powierzonego mu mienia
w chwili rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy albo na wczes$niejsze zgdanie
Pracodawcy, w stanie uwzgledniajgcym normalne zuzycie i zniszczenie;

(2)  Pracownik jest zobowigzany do zwrotu Pracodawcy wszystkich dokumentow i zapisow,
ktore otrzymat od Pracodawcy, lub ktore opracowat w trakcie wykonywania pracy, w chwili
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy. Pracownik nie jest upowazniony do
wykonywania prywatnych kopii;

(3) Pracownik jest zobowigzany do zwrotu Pracodawcy wszystkich ruchomych nosnikéw
danych. Wszystkie dane i programy zachowane na dyskach muszg zosta¢ skopiowane
przez Pracownika i przekazane Pracodawcy. To zobowigzanie rozcigga sig réwniez
w szczegoblnosci na dane i programy zainstalowane na prywatnym komputerze bedgcym
wlasnosécig Pracownika, na ile odnoszg sie one do projektéw, nad ktérymi Pracownik
pracowat w czasie trwania stosunku pracy;

(4)  Pracownikowi nie wolno pozwalac na to, by osoby nie zatrudnione przez Pracodawce miaty
dostep do lub uzytkowaty powierzone mu mienie, gdy taki dostep lub uzytkowanie nie jest
zwigzane z obowigzkami stuzbowymi.

Jezeli Pracownik otrzyma klucz (w tym karte dostepu) do pomieszczen Pracodawcy, zobowigzuje

sie on do najwyzszej dbatosci o jego bezpieczne przechowywanie oraz zobowigzuje sig

wykorzystywaé go wytgcznie do realizacji obowigzkéw natozonych na niego przez Pracodawce

Umowy. Pracownikowi nie wolno umozliwia¢ dostepu do klucza osobom trzecim ani wykonywac

f
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10.

kopii klucza dla siebie lub dla oséb trzecich. Pracownik zobowigzuje si¢ do zwrotu klucza
Pracodawcy lub jego upowaznionemu przedstawicielowi na zadanie Pracodawcy, — co jest
mozliwe w dowolnych czasie — oraz bez osobnego zgdania przy rozwigzaniu lub wygasnigciu
stosunku pracy. To samo dotyczy elektronicznych kart dostepu.

W zwigzku z faktem, iz w zaktadzie pracy Pracodawcy nie wystepujg stanowiska, wymagajgce
wyposazenia Pracownikébw w $rodki ochrony indywidualnej, jak réwniez nie wystepujg
stanowiska, ktorych dotyczy obowigzek Pracodawcy dostarczenia Pracownikom odziezy i obuwia
roboczego, Pracodawca nie ustala w Regulaminie rodzajow $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, jak réwniez przewidywanych okreséw ich uzywania.

Zasady finansowania zakupu okularéw Pracownikom pracujgcych przy monitorach ekranowych
sg okreslone w ,Polityce dotyczacej zapewnienia Pracownikom okularéw korygujgcych”
stanowigcej Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Jezeli zajdzie konieczno$¢ zatrudnienia przez Pracodawce Pracownikéw na stanowiskach, na
ktorych dla wykonywania pracy niezbedne jest wyposazenie Pracownikéw w srodki ochrony
indywidualnej czy tez w odziez lub obuwie robocze, woéwczas przed utworzeniem takich
stanowisk oraz zatrudnieniem Pracownikéw na takich stanowiskach Pracodawca ustali rodzaje
$rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego, jak réwniez przewidywane

okresy ich uzywania, zgodnie z art. 2378 Kodeksu pracy.

V. Systemy i rozktady czasu pracy

Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy w zakiadzie
pracy lub innym miejscu wskazanym, jako miejsce wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego Pracownika na wykonywanie
obowigzkéw Pracownika wynikajgcych ze stosunku pracy.

Czas pracy pracownikbw w ramach petnego etatu nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i srednio 40 godzin na tydzien w 4 miesiecznym okresie rozliczeniowym. W danym roku
kalendarzowym okresy rozliczeniowe, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim obejmujg
nastepujgce miesigce:

(1) 01 stycznia — 30 kwietnia;

(2) 01 maja — 31 sierpnia;

(3) 01 wrzesnia — 31 grudnia.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin korzystajg z 15
minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.

Ze wzgledu na rodzaj pracy i jej organizacje, w zaktadzie pracy Pracodawcy wprowadza sig
ruchomy system czasu pracy, obejmujacy dni od poniedziatku do pigtku, w ktérym rozpoczecie
pracy jest mozliwe w przedziale czasowym 8.00-10.00, a zakorczenie pracy po przepracowaniu

os$miu godzin tj. w przedziale czasowym 16.00-18.00.

V.4



V\é LOYALTY PARTNER

10.

11.
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13.

14.

15.

16.
17.

18.

Ponowne przyjécie przez Pracownika do pracy w ciggu tej samej doby pracowniczej,
przypadajgce w dopuszczalnych godzinach rozpoczecia pracy, o ktérych mowa w ust. 6 powyzej,
nie jest uznawane za prace w godzinach nadliczbowych, jesli nie wynika z polecenia pracodawcy.
W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, jej organizacjg albo miejscem wykonywania
pracy dopuszcza sie stosowanie zadaniowego systemu czasu pracy. Zadaniowy system pracy
wprowadza sie poprzez zamieszczenie stosownej informacji w umowie o prace lub aneksie do
umowy o prace.

Pracownikom zadania do realizacji przydziela oraz termin ich realizacji okresla bezposredni
przetozony.

Pracownicy samodzielnie ustalajg rozkiad swojego czasu pracy w ramach obowigzujgcych ich
norm czasu pracy

Na pisemny wniosek Pracownika, Pracodawca moze ustala¢ indywidualny rozktad czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktérym Pracownik jest objety.

Pracodawca moze ustali¢é indywidualne godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy dla
poszczegolnych Pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Maksymalna liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla kazdego Pracownika
wynosi 376 godzin.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Pracodawca udzieli Pracownikowi
w wymiarze okre$lonym przepisami Kodeksu pracy. Zamiast udzielenia czasu wolnego od pracy
Pracodawca moze wyptacié¢ Pracownikowi dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych.

Z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych przepisami prawa, Pracownicy zarzadzajgcy
zaktadem pracy w imieniu Pracodawcy (tj. czionkowie Zarzadu oraz gtowny ksiggowy) oraz
dyrektorzy i kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonujg, w razie
koniecznoéci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

Pora nocna obejmuje czas pomigedzy godz. 23.00 a 7.00.

Pracownik zobowigzany jest do stawienia sie na miejsce pracy w takim czasie, aby zdotat
przygotowaé sie do wykonywania pracy przed okre$long zgodnie z rozkiadem godzing
rozpoczecia pracy (w szczegolnosci odpowiednim na wykonanie takich czynnosci jak dojscie do
stanowiska pracy, pozostawienie w garderobie wierzchniej odziezy itp.).

Czas pracy Pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe poza miejscem statego wykonywania

pracy rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

VI. Wyptata wynagrodzenia

Wyptata wynagrodzen przez Pracodawce nastepuje z dotu raz w miesigcu, najpézniej-w ostatnim
dniu miesigca, za ktoéry jest nalezne.

Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sig
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.

Sktadniki wynagrodzenia za prace przystugujgce Pracownikowi za okresy dtuzsze niz jeden

miesigc wyptaca sie z dotu w terminach okreslonych w przepisach prawa pracy.

M
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VIL

VIIL.

IX.

Dodatki za prace wyptaca sie tgcznie z wynagrodzeniem zasadniczym na koniec miesigca.
Pracodawca z wynagrodzenia za prace dokonuje potracenia sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, zaliczke na podatek dochodowy od oséb fizycznych na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Za uprzednig zgodg Pracownika wyrazong na piSmie, ktéra moze zosta¢ zawarta w umowie
o prace, wynagrodzenie bedzie wyptacane w formie przelewu na rachunek bankowy Pracownika.
W innym przypadku wynagrodzenie wyptacane bedzie w siedzibie Pracodawcy w gotéwce, do

rgk Pracownika.
Prace wzbronione kobietom i mfodocianym
Pracodawca nie moze zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla

zdrowia, jak réwniez zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach wzbronionych.
Wykaz prac wzbronionych kobietom zawarty jest w Zataczniku Nr 1.

Ze wzgledu na fakt, ze Pracodawca nie zatrudnia miodocianych, Pracodawca nie ustala:
(i) wykazu prac wzbronionych miodocianym, (i) wykazu rodzajow prac stanowisk pracy
dozwolonych pracownikom miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego oraz
(iii) wykazu lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe. W razie zamiaru zatrudnienia miodocianych Pracodawca ustali

z wyprzedzeniem powyzsze wykazy.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

Pracodawca i Pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

Obowigzkami Pracodawcy sg w szczegolnosci:

(1)  informowanie Pracownikéw o przepisach i zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisach o ochronie przeciwpozarowej oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywaniem pracy;

(2) prowadzenie odpowiednich szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;j;

(3)  organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

(4)  kierowanie Pracownikéw na obowigzkowe badania lekarskie.

Jezeli szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej nie

obejmowato niektorych informacji dotyczacych zagrozen zwigzanych z wykonywang pracg,

Pracodawca poinformuje Pracownikéw o takich zagrozeniach przed dopuszczeniem do pracy.

Zasada ta obowigzuje takze w przypadku pojawienia sie zagrozen w czasie trwania stosunku

pracy.

Sposob usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania urlopéw i zwolnien od

pracy

%
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1. Pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sig do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

3. Zawiadomien Pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego $rodka tgcznoéci albo drogg pocztows.

4. Niedotrzymanie terminéw zawiadomien moze by¢ usprawiedliwione wytgcznie szczegdlnymi
okolicznosciami, takimi jak obtozona choroba Pracownika potgczona z brakiem lub nieobecnoscig
innych domownikéw albo wypadek z udziatem Pracownika.

5. Z uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie, Pracownicy
usprawiedliwiajg nieobecnosci zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
zdnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania Pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. Nr 60, poz. 281, z p6zn. zm.).

6. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong
podejmuje przetozony.

7. Pracownik moze byé¢ zwolniony z obowigzku wykonywania pracy na czas niezbedny dla
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach
pracy. Zwolnienia udziela przetozony Pracownika.

8. Za nieobecnosci w pracy Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia, chyba, ze przepisy
prawa stanowig inaczej.

9. Pracownikowi przystuguje ptatny urlop wypoczynkowy zgodnie z polskim prawem.

10. Whniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie Pracownik powinien w miare
mozliwosci ztozy¢ przetozonemu z takim wyprzedzeniem, aby nieobecnos¢ Pracownika w pracy
nie spowodowata zaktécen w normalnym funkcjonowaniu zakiadu pracy, nie pozniej niz w dniu
rozpoczecia urlopu.

11. Na wniosek Pracownika przetozony moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Czas trwania i inne
warunki udzielenia takiego urlopu okre$la porozumienie, ktére zawiera si¢ na pismie.

12. Niezaleznie od powyzszego Pracownicy mogg korzysta¢ z innych urlopow, takich jak
np.: macierzynski, wychowawczy czy szkoleniowy — na zasadach okreslonych w powszechnie

obowigzujgcych przepisach prawa lub odrebnych przepisach wewnetrznych Pracodawcy.
X. Kary porzadkowe

Pracodawca moze stosowaé nastepujgce kary porzadkowe: upomnienie, nagang lub kare pienigzna,
zgodnie z art. 108 do 113 Kodeksu pracy, ktorych tre$¢ stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu. Odestania do tresci przepisow majg jedynie charakter informacyjny. W celu uniknigcia
watpliwosci, w przypadku zmiany przepisow, zastosowanie majg przepisy obowigzujgce po takiej
zmianie. W takim przypadku Pracodawca, bez nieuzasadnionej zwioki, zaktualizuje Zatacznik nr 2,

zgodnie z trescig zmienionych przepisow.
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XlI. Postanowienia korncowe

1. Pracownicy mogg zgtaszaé skargi i wnioski do Zarzadu.

2. Zalgczniki do niniejszego Regulaminu stanowig jego integralng czgsc.

3. Regulamin wchodzi w zycie w terminie dwéch tygodni od dnia jego ogtoszenia, to jest w dniu
12.05.2017.

4. 7 zastrzezeniem przepisbw prawa, Pracodawca moze zmienia¢ postanowienia niniejszego

Regulaminu.

///é JK (P”/l/”“w
w {menlu Loyalty Partne//f)f)lska\jp Z 0.0.
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’ ZAL ACZNIK NR 1

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM,
WYSTEPUJACYCH W ZAKLADZIE PRACY PRACODAWCY

I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong pozycjg ciata.

1. Prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiane¢ robocza, a przy
pracy dorywczej - 20 kd/min.

2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

(1)  prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane roboczg;

(2) prace w pozycji wymuszonej;

(3) prace w pozycji stojacej acznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Il. Prace narazajgce na dziatanie pdl elektromagnetycznych, promieniowania jonizujgcego
i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych.
1. Dla kobiet w cigzy:
(1) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosci

dla sfery bezpiecznej;
(2) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

11
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ZALACZNIK NR 2
TRESC PRZEPISOW ART. 108-113 KODEKSU PRACY

Art. 108. § 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

§ 2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac
kare pieniezna.

§ 3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a fgcznie kary
pieniezne nie mogg przewyzszac¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do
wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3.

§ 4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkdéw bezpieczenstwa i higieny

pracy.

Art. 109. § 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 haruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

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

§ 3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu

do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

Art. 110. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis

zawiadomienia skiada sie do akt osobowych pracownika.

Art. 111. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia

obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Art. 112. § 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub

odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika

12

4



- )
™\ LOYALTY PARTNER
zakfadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia

jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 2. Pracownik, ktory wniést sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary

przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi rwnowarto$¢ kwoty tej kary.

Art. 113. § 1. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujgcej pracownika zakiadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebytg przed
uptywem tego terminu.

§ 2. Przepis § 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez

pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

13
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ZALACZNIK NR 3

POLITYKA DOTYCZACA ZAPEWNIENIA PRACOWNIKOM OKULAROW
KORYGUJACYCH

§1
W niniejszej Polityce dotyczacej zapewnienia pracownikom okularéw korygujgcych( zwanej dalej
politykg) Pracodawca ustala zasady zapewnienia okularéw korygujgcych Pracownikom pracujgcych

na stanowiskach wyposazanych w monitory ekranowe.

§2
Okulary korygujgce zapewnia sie Pracownikom, ktérzy tgcznie spetniajg obydwa ponizsze warunki:
1.. Pracujg przy monitorze ekranowym przynajmniej przez potowe swojego dobowego czasu pracy,
oraz
2. Okulary korygujgce zostaly im przepisane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wraz

zaleceniem uzywania ich podczas pracy z monitorem ekranowym.

§3
1. Zapewnienie Pracownikowi okularéw korygujgcych polega na zwrocie Pracownikowi kosztu
nabycia okularow wskazanego w rachunku/fakturze wystawionej na Loyalty Partner Polska
spzo.0. o ktorym mowa w § 4 ust. 1 ponizej, nie wiecej jednak niz kwoty 300 PLN,
z zastrzezeniem ust.2 ponize;j.
2. Jesli zgodnie z zaleceniem lekarskim, o ktérym mowa w § 2 pkt.b powyzej Pracownik wymaga
specjalistycznych szkiet, ktérych warto$¢ przekracza kwote 300 PLN, Pracownikowi przystuguje

zwrot petnego kosztu takich szkiet.

§4
1. Zwrot kosztéw, o ktérych mowa w § 3 powyzej, jest dokonywany na podstawie rachunku/ faktury
wystawionej na Loyalty Partner Polska sp z 0.0. na okulary/szkia zakupione przez Pracownika.

2. Zwrot zostanie dokonany w ciggu 14 dni od przedstawienia rozliczenia poniesienia kosztu

zakupow.

§5

1. Pracownik, ktory otrzymat zwrot kosztu zakupu okularéw korygujgcych moze ponownie otrzymaé
taki zwrot, jezeli nowe, inne niz dotychczas uzywane przez Pracownika okulary zostang
przepisane przez lekarza podczas badan w ramach profilaktycznej opieki zdrowotne;j.

2. Na wniosek Pracownika, ktéry uwaza, ze jego wzrok sie pogarsza, Pracodawca moze skierowaé
go na badania okulistyczne przeprowadzone w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej,
niezaleznie od ustalonego wcze$niej terminu nastepnego badania. Jezeli w wyniku takiego
dodatkowego badania lekarz-profilaktyk zaleci pracownikowi zmiane okularéw lub szkiet,
pracownikowi przystuguje refundacja nabycia nastepnych okularéw lub wymiany szkiet na

zasadach okreslonych w niniejszej Polityce.
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3. Jezeli okulary, ktérych koszt nabycia zostat zrefundowany Pracownikowi, ulegly zniszczeniu bgdz
zgubieniu z winy Pracodawcy lub w wyniku wypadku przy pracy, Pracownikowi przystuguje
refundacja nabycia nastgpnych okularéw na zasadach okreslonych w niniejszej Polityce.
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