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Regulamin pracy
Torunskiej Agencji Rozwoju Regionalnego Spétki Akeyjnej w Toruniu

Na podstawie art. §2 (§ 1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeksu pracy
(Dz. U. nr 24, p6z. zm.) ustalam co nastepuje:

L. PRZEPISY WSTEPNE

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

§2.
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

' § 3.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem,
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracowmka 1 date,

zostame dolaczone do akt osobowych.
§ 4.

Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu

Spét_iii.
: IL OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
' § 5.
Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:
1. ré;etelnie 1 efektywnie wykonywac prace,
2. stosowacé sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy lub nie sa sprzeczne.z
pr‘Zepisami prawa lub umowa o prace,
3. iyrzestrzegaé ustalonego czasu pracy,
4. i;rzestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku,
5. przestrzegaé przepisow i zasad bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
p'rzeawpozarowych
6. podnosu: kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ UIIIIGJQtﬂOSCl pracy,
T (ibac o dobro zakladu pracy i jego mienie,

fachowac w tajemnicy informacje techniczne, technologiczne, handlowe lub organizacyjne



zakladu, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,
9, przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
10. przestrzegaé w zakladzie zasad wspolzycia spolecznego,
11.dbaé o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,
12. nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy, narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia
pracy.
§ 6.
1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu w stanie po uzyciu alkoholu jest
zabronione. \
2. Na teren zakladu nie wolno wnosi¢ alkoholu.
§7.
Zabrania si¢ pracownikom:
1. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego,
2. operowania maszynami i urzadzeniami nie zwiazanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowiazkow 1 czynnosci,
3. samowolnego demontowania czeéci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,
4. samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia i naprawiania

maszyn bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§ 8.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z zakladem pra'cy i uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

§9.
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:
1. na konferencjach i naradach,
2. w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych - z wyjatkiem palarni lub miejsc

odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.
III. CZAS PRACY

§ 10.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.



1.
a) na stanowiskach administracyjnych w godz. 7°°- 8" do 15%- 16

§11.

. czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 42 godziny na

tydzien w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Harmonogramy pracy ustala si¢ z uwzgl¢dnieniem 39 dodatkowych dni wolnych od pracy,

w terminach ustalonych przez pracodawce przed rozpoczeciem roku kalendarzowego.

. Czas pracy portierow i straznikow nie moze przekracza¢ w okresie miesigca

liczby godzin wynikajacej z przemnozenia 8 godzin przez liczbe kalendarzowych dni
roboczych.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja

imdywidualne umowy o prace.
§ 12.

. Czas pracy mlodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczac¢ 6 godzin na dobg,

natomiast mfodocianego powyzej 16 lat nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg.

. Do czasu pracy mlodocianego wlicza si¢ czas nauki bez wzgledu na to, czy odbywa si¢ ona

w godzinach pracy, jednakze w wymiarze nie przekraczajacym 18 godzin tygodniowo.
§ 13.

Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

00

b) na stanowiskach w ruchu 3- zmianowym, 2- zmianowym, 1- zmianowym, w zaleznosci od

potrzeb:
-1 zmiana godz. 6"-14% lub 7%°-15"
- 11 zmiana godz. 14%-22%

- Il zmiana godz. 22"°-6"

. Pracownicy zatrudnieni w ruchu cigglym 1 na stanowiskach dyspozytorskich nie moga

opusci¢ stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika. Przelozony jest obowigzany
zapewni¢ zmiang na stanowisku pracy w ciggu dwoch godzin od zakonczenia prac danej

zmiany.

. Dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczynania i koficzenia pracy na

stanowiskach pracy pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu okresla harmonogram

pracy.

. Godziny rozpoczynania 1 konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym

wymiarze czasu pracy ustala si¢ imdywidualnie.

. Harmonogramy pracy sporzadzone na okres rozliczeniowy podaje si¢ do wiadomosci



pracownikow co najmniej na 3 dni przed rozpoczgciem okresu rozliczeniowego.
§ 14.
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogy
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy - czas rozpoczynania i
zakoficzenia przerwy éniadaniowej ustalajg kierownicy komorek organizacyjnych w
porozumieniu z pracownikami.
§ 15.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22%- 5%

, za kazda godzing przepracowang w
porze nocnej przyshiguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o
wynagrodzeniu.
| § 16.
Niedziela i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace w
niedziele lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy 6" w tym dniu, a godzing 6"
nastgpnego dnia.
§17.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.
§ 18.
1. Przebywanie pracownikow na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy, moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody przelozonego.
2. Ewidencja pracownikoéw upowaznionych do pobierania kluczy od pomieszczeni pracy
prowadzi kierownik Dziatu Organizacyjnego.
§ 19.
Przyjcie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem w liscie obecnosci.
§ 20.
Nieobecnoéé pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecno$¢ usprawiedliwiona.
§ 21.
1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach

nadliczbowych i czas pracy byl kontrolowany.



VI. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 22.

Pracodawca jest obciazany w szczegdlnosci:

j
2;

zapewni¢ pracownikowl przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace.
zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi

uprawnieniami.

. organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez

osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej

wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy.

. zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie

pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

. terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie.
. utatwic¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

. zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby

pracownikow.

. wydawaé pracownikowi potrzebne materiaty, narzedzia pracy, odziez i sprzet ochrony

osobiste].

. zapewni¢ pracownikowi napoje oraz srodki czystosci.

§ 23.

Pracodawca przed rozpoczg¢ciem pracy, ale nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od nawiania

stosunku pracy, powinien zapewni¢ pracownikowi:

i 5

otrzymanie 1 podpisanie umowy o pracg, umowy o odpowiedzialnosci materialnej jezeli

taka

jest wymagana oraz zakresu czynnosci, jezeli ustalenie takiego zakresu jest niezbegdne,

. zapoznanie si¢ z regulaminem pracy oraz innymi regulaminami i instrukcjami

obowiazujacymi na jego stanowisku pracy,

. odbycie wstepnego przeszkolenia z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej , a fakt ten

winien potwierdzi¢ na pismie,

. wstepne badanie lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy,

. zapoznanie si¢ z jego podstawowymi obowigzkami 1 sposobem wykonywania pracy na jego

stanowisku pracy.



V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 24.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopow ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z
koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

O terminie urlopu zawiadamia si¢ nie pézniej niz na miesiac przed dniem rozpoczgcia.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy

(osoby upowaznionej) na karcie urlopowe;.

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

5. Cze$é urlopu niewykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z choroba zakazng, odbywanie ¢wiczei wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesigcy , urlopu macierzyfiskiego - pracodawca
obowigzany jest udzieli¢ w terminie poZniejszym.

6. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do koica I kwartatu nastgpnego roku.

7. Za czas urlopu pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym
czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie
przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesiac rozpoczgcia
urlopu, w przypadku zmacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢
przedluzony do 12 miesigcy.

§ 25.

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

2. Pracownikowi, za jego zgoda wyraZong na piSmie , moze by¢ udzielony urlop bezplatny w
celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy
pracodawcami.

§ 26.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela sig¢ urlopu bezplatnego

pracownikowi:

1. w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

2. dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,






