REGULAMIN PRACY
TAX-NET Spoétka Akcyjna
z siedzibg w Katowicach
(tekst jednolity)

Katowice, rok 2017
Przepisy wstepne

§1
Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oOraz zajmowane
stanowisko.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy/ Zakladzie — nalezy przez to rozumie¢ TAX-NET Spotka Akcyjna,
zarejestrowang w rejestrze przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr
KRS 0000349538 przy Sadzie Rejonowym w Katowicach, posiadajaca nr
NIP 222-00-24-179, REGON 272670528.

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajacg z pracodawcg w stosunku

pracy.
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 4

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

1) Zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) Organizowania pracy w sposOb zmniejszajacy ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym tempie.

4) Przeciwdziatanie mobbingowi.

5) Zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

6) Terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia.

7) Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

8) Stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.



9) Zaspokajania, w miarg posiadanych srodkow socjalnych, potrzeb pracownikow.

10) Wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspoélzycia spotecznego.

11) Niezwlocznego wydania pracownikowi, W zwiazku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy, Swiadectwa pracy.

12) Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez
poszczegdlnych pracownikow pracy.

13) Prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.

14) Niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminaciji.

15) Zapewnienia pracownikom pracy zgodnie z treScig umowy o pracg oraz wWydawania
potrzebnych narzgdzi i materialdéw oraz Srodkéw ochrony osobistej, odziezy i
obuwia roboczego.

§5

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) Korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy, a W szczegolnosci
bedacych wytworami, o ktorych mowa w ustawie ,,Prawo wilasnos$ci przemystowe;”;
0 tym, czy pracownikowi przystuguje z tego tytulu odrebne wynagrodzenie-
rozstrzyga zawarta z nim umowa o prace.

2) Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspoétzycia
spolecznego.

3) Okreslania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie z
postanowieniami umoéw o pracg 1 obowigzujacych przepisow.

4) Tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcow W celu reprezentacji i
ochrony swoich intereséw.

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§6

Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy 0 prace i
posiadanymi kwalifikacjami.

2) Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

3) Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopow.

4) Jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypekliania
jednakowych obowigzkow.

5) Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

6) Tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

§7
Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie 1 starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one Sprzeczne z przepisami
prawa lub umowy o prace.



§8

Pracownik ma w szczeg6lnosci obowigzek:

1) Przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy.

2) Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku.

3) Przestrzegania przepiséw oraz zasad bhp oraz ppoz.

4) Dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg.

5) Przestrzegania w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego.

6) Przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

7) Dbania o porzadek i czysto$¢ na stanowisku pracy oraz jego zabezpieczenia po
zakonczeniu pracy.

§9

1. Pracownikom zabrania si¢:

1) Wnoszenia i spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych,
przyjmowania srodkow odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod
wptywem takich napojow lub srodkéw.

2) Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprocz miejsc do tego przeznaczonych.

3) Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego.

4) Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wiasnoscig pracownika.

5) Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materialtdw pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

2. Zabronione jest korzystanie przez pracownika ze sprz¢tu komputerowego, systemow
komputerowych, potaczen z siecig Internet wykorzystywanych u Pracodawcy oraz
firmowych skrzynek poczty elektronicznej pracownikow w celach innych niz
zwigzane z wykonywaniem pracy, a w szczegdlnosci w celu:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

korzystania z ustug portali spotecznosciowych, sklepéw internetowych 1 portali
aukcyjnych dla celow niezwigzanych z wykonywaniem pracy;

uzywania komunikatorow internetowych dla celéw niezwigzanych z
wykonywaniem pracy;

wysylania i odbierania prywatnej korespondencji e-mail;

odtwarzania nagran video i audio innych anizeli niezb¢dnych do wykonywania
pracy;

instalowania, uruchamiania 1 uzywania gier komputerowych lub innego
oprogramowania o charakterze rozrywkowym;

instalowania  innego  oprogramowania, bez  wyraznego polecenia
bezposredniego przetozonego;

korzystania z jakichkolwiek systeméw wymiany plikoéw objetych prawami
autorskimi oséb trzecich, w szczegdlnosci programéw, gier, utworow
muzycznych, filmow.



3. Po uprzednim wyrazeniu zgody przez bezposredniego przetozonego, w ograniczonym
zakresie, dopuszczalne jest korzystanie przez pracownika ze sprzetu komputerowego,
systemow komputerowych, potaczen z siecig Internet wykorzystywanych
U Pracodawcy oraz firmowych skrzynek poczty elektronicznej pracownikow do celow
niezwigzanych z wykonywaniem pracy.

Systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy

§ 10

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.

3. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§ 11

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg¢ srednio 40 godzin w tygodniu w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w miesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i1 40
godzin tygodniowo.
3. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe 1 35 godzin
tygodniowo. Podana norma nie dotyczy jednak pracownika niepetnosprawnego, ktory
na wilasny wniosek zostal uznany przez lekarza przeprowadzajacego badania
profilaktyczne w razie jego braku lekarza sprawujacego nad nim opieke za zdolnego do
pracy w wymiarze 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo.
4. Pracownicy zatrudnieni sg w systemie rownowaznego czasu pracy (maksymalnie 12
godzin na dobg¢) Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi.
5. Okres rozliczeniowy wynosi trzy miesigce
6. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku. Sobota jest dniem wolnym
wynikajacym z pieciodniowego tygodnia pracy.
7. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, przystuguje
15-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy. Czas rozpoczecia tej przerwy ustala
pracodawca lub kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w porozumieniu
z pracownikami.
8. Za pore¢ nocng przyjmuje si¢ godziny pracy pomiedzy 22.00 a 6.00.
9. Oddziaty przyjmuja klientow w godzinach :

od poniedziatku do piagtku w godzinach od 8.00 do 16.00 lub od 7.00 do 15.00

§ 12
1. Ustala si¢, ze liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku ze
szczegblnymi potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczeg6dlnego
pracownika 416 godzin w roku kalendarzowym.



2. Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana jest na pisemne polecenie
pracodawcy. Pracownik, ktory nie moze swoich obowigzkéw pracowniczych wykonaé
w normalnym czasie pracy, powinien pisemnie zawiadomi¢ o tym pracodawce i nie
moze $wiadczy¢é pracy w godzinach nadliczbowych bez pisemnej akceptacji
pracodawcy.

3. Wykonywanie pracy ponad przyjety rozklad czasu pracy z pominigciem zasad
okreslonych w ust. 2 nie jest praca godzinach nadliczbowych.

§ 13
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
strony, tj. pracodawca 1 pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

Wynagrodzenie za prace

§ 14
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysoko$ci okreslonej w umowie o
pracg.
2. Wynagrodzenie wyplacane jest pracownikowi co miesigc 10-go dnia nastepnego
miesigca.
3. Wynagrodzenie jest wyptacane w kasach sekretariatow w oddziatach:
- Katowice ul. Marcina 11
- Zabrze ul. Dworcowa 8
- Mikotéw ul. Zwirki i Wigury 6
- Bytom ul. Marki 16
4. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie bedzie platne na jego rachunek
bankowy.
5. Wynagrodzenie wyplacane jest do ragk pracownika lub osobie pisemnie przez niego
upowaznione;j.
6. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w dniu poprzedzajagcym.

§ 15
Szczegoty wynagradzania pracownikéw reguluje Regulamin Wynagradzania.

Organizacja i porzadek pracy

§ 16
1. Siedziba Pracodawcy miesci si¢ w Katowicach.
2. Pracodawca prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie opisanym w KRS.
3. Praca w zaktadzie odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.



§ 17

1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy; pracownik powinien

stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach pracy znajdowat si¢ na stanowisku

pracy.

2. W przypadku spoznienia pracownik winien niezwltocznie zgtosi¢ si¢ do pracodawcy

bezposredniego przetozonego, celem dokonania usprawiedliwienia.

3. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezedniejsze zakonczenie, a takze wyjscie W

godzinach pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego

przetozonego.

4. Rejestracja zdarzen opisanych w pkt 3 odbywa si¢ Sekretariatach oddziatow;

-Katowice, ul. Marcina 11,

‘Bytom, ul. Miarki 16,

-Mikotéw, ul. Zwirki Wigury 6,

-Zabrze, ul. Dworcowa 8.

5. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach
pracy.

6. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 4, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

7. Pracodawca moze wedlug wlasnego uznania zwolni¢ pracownika od odpracowania,
o ktorym mowa w ust.4 z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 18

Spdznienie lub nicobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane jest:

1) choroba pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwiazku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedtozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

3) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktore dziecko uczgszcza i
pod warunkiem zlozenia pisemnego o$wiadczenia przez pracownika,
potwierdzonego przez dyrekcje placowki,

4) wykonywaniem obowigzkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, §wiadka, thumacza lub biegtego przez odpowiedni
organ sgdowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzgdowej o wykonaniu tego obowigzku,

6) innymi  przyczynami  usprawiedliwionymi  przez  przepisy powszechnie
obowigzujace.

§ 19
Na koniec kazdego okresu rozliczeniowego pracownik otrzyma do wgladu miesi¢czng
ewidencje czasu pracy, na ktorej potwierdzi wlasnorgcznym podpisem zgodno$¢ ze
stanem faktycznym w zakresie ilo$ci przepracowanych przez niego godzin.



§ 20
1. Pracownik powinien niezwtocznie, nie po6zniej niz w ciggu dwoch dni, zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
Powyzsze nie dotyczy urlopu na zadanie pracownika, ktéry powinien by¢ zgltoszony
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, za
posrednictwem innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za
dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ nadania listu.
3. Pracownik sktada zwolnienie lekarskie lub inny dokument usprawiedliwiajacy
nieobecno$¢ w pracy w siedzibie lub Sekretariatach oddziatow.

§ 21
Pracownik moze przebywac na terenie zakladu poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody pisemnej
bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie. Begdzie to rejestrowane W
Sekretariatach oddziatow.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 22
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.
2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze rowniez stosowac kare pieniezng.
3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w
art. 87 § 1 pkt 1-3 k.p. w zwigzku z art. 87* k.p.
4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 23
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci 0
naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Tryb naktadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy i uznanie
kary za niebyla, regulujg art. 108-113 K.p.



Obowiazki pracownika i pracodawcy w zakresie przestrzegania obowiazku

trzezwosci i zakazu uzywania/pozostawiania pod wplywem Srodkow

odurzajacych
§ 24
. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikow obowiazku trzezwosci 1 zakazu

uzywania/pozostawania pod wpltywem S$rodkow odurzajacych lub srodkow
podobnie dziatajacych, cigzy na ich bezposrednich przetozonych.

. Przelozony jest obowigzany nie dopusci¢ do pracy pracownika, jezeli zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
spozywal alkohol w czasie pracy albo jest pod wptywem srodkéw odurzajacych
lub $rodké6w podobnie dziatajacych.

. Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwos$ci zachodzi w przypadkach:

1) stawienia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie
nietrzezZwosci,

2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu
nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu,

3) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy.

. Stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi
lub prowadzi do:

1) stezenia we krwi od powyzej 0,0 %o do 0,5 %o alkoholu albo
2) obecnosci w wydychanym powietrzu od powyzej 0,0 mg do 0,25 mg
alkoholu w 1dm?.

. Stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do:

1) stezenia we krwi powyzej 0,5 %o alkoholu albo
2) obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1dm?.

. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwos$ci, przetozony nie dopuszczajac tego pracownika do pracy lub
odsuwajac go od wykonywania pracy z tej przyczyny, powinien poinformowac
pracownika o okoliczno$ciach stanowigcych podstawe decyzji1 w zwigzku z tym
za zgoda pracownika moze podda¢ go wstepnym badaniom wydychanego
powietrza, krwi lub moczu. Jesli wynik badania bedzie pozytywny przetozony na
zadanie pracownika moze wezwaé uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego (policja, straz miejska) w celu przeprowadzenia badania
stanu trzezwosci pracownika. Jednocze$nie pracodawca lub przelozony uprzedza
pracownika, 1z w razie potwierdzenia wynikiem badan, ze pracownik znajduje
si¢ w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwos$ci, obcigzony zostanie
kosztami tego badania.



7. Pracownik moze zadaé¢ przeprowadzenia badania w obecnosci innego
pracownika.

8. Badanie wydychanego powietrza przeprowadzaja kierownicy wiasciwych
komorek organizacyjnych lub pracownicy ochrony 1 dozoru mienia.

9. Badanie krwi 1 moczu przeprowadzaja pracownicy medyczni zgodnie z zasadami
okreslonymi w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa w tym zakresie.
Z powyzszych czynnosci sporzadza si¢ protokot.

10. Naruszenie obowiazku trzezwosci pracodawca ustala w formie protokotu. Wzor
protokotu stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Protokot nalezy
sporzadzi¢ niezwlocznie, a jego odpis w miar¢ mozliwosci dorgczy¢
pracownikowi.

11. W razie niewyrazenia przez pracownika zgody na przeprowadzenie badania, o
ktorym mowa w ust. 9, pracodawca lub przetozony moze ustali¢ naruszenie przez
pracownika obowigzku trzezwosci na podstawie wszelkich innych dostepnych
mu 1 powszechnie stosowanych srodkow, a w szczegdlnosci:

1) os$wiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,
2) zeznan $wiadkow,

3) wynikow ustalen organoleptycznych /zewnetrznych/,

4) ogledzin lekarskich.

12.7Z przebiegu czynnosci wymienionych w ust. 9 sporzadza si¢ protokol, ktéry

powinien zawierac:

1) imig¢ i nazwisko osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci przez
pracownika,

2) opis objawow lub okolicznosci uzasadniajacych przeprowadzenie badania,

3) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia przez
niego obowigzku trzezwosci,

4) wskazanie dowodow,

5) date sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajacej protokot.

13. Stawienie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci
albo spozywanie alkoholu w czasie pracy albo doprowadzenia si¢ w czasie pracy
lub na terenie zaktadu pracy do stanu nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu
traktuje si¢ jako szczegolnie razace naruszenie obowigzkOw pracowniczych.

14.Naruszenie obowigzku trzezwosci moze powodowaé utrat¢ uprawnien
pracowniczych oraz stanowi¢ podstawe do zastosowania przez pracodawce
sankcji przewidzianych obowigzujgcymi przepisami prawa, a w szczegolnosci:
1) zakaz dopuszczenia do pracy lub jej kontynuowania /art. 17 ustawy z dnia 27
pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi/,

2) utrata uprawnien do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany z powodu
niewykonywania pracy wskutek stanu nietrzezwosci /art. 80 Kodeksu pracy/,

3) nalozenie kary porzadkowej zgodnie z § 35 niniejszego Regulaminu,



4) rozwigzanie umowy o prace¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika /art. 52
§ 1 pkt 1 Kodeksu pracy/ albo wypowiedzenie umowy o prace /art. 38 § 1
Kodeksu pracy/ lub warunkow pracy lub placy /art. 42 § 1 Kodeksu pracy/,

5) utrata prawa do zasitku chorobowego za okres pierwszych trzech dni
niezdolnos$ci do pracy spowodowanej naduzyciem alkoholu /art. 17 ustawy z
dnia 17 grudnia 1974 r.

o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa/.

15. Niezachowanie obowigzku trzezwos$ci moze ponadto spowodowac:
1) utrat¢ prawa do swiadczen powypadkowych,

2) odpowiedzialno$¢ materialng w granicach peinej szkody za zawinione przez
pracownika wyrzadzenie pracodawcy szkody /art. 122 Kodeksu pracy/.

16. Przepisy ust. 3 — 15 stosuje si¢ odpowiednio do zakazu uzywania/pozostawania
pod wplywem $rodkéw odurzajacych lub srodkéw podobnie dziatajacych.

Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 25

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie

przepiséw BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik

jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe oraz uczestniczyé W
organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu BHP i
ochrony przeciwpozarowej, a takze poddawac si¢ egzaminom sprawdzajacym,;

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przelozonych;

3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu oraz nalezyty
stan maszyn, urzadzen i narzedzi;

4) stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac
si¢ do zalecen 1 wskazan lekarskich;

5) niezwtocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia oraz ostrzec wspotpracownikow
o0 zagrozeniach;

6) lojalnie wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewnic przestrzeganie przepisOw wymienionych w

ust.1,w szczegodlnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych

uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organdw
nadzoru nad warunkami pracy, w tym organdw spotecznego nadzoru oraz wskazan
lekarskich. W szczegolnosci pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i

higieniczne warunki pracy,
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2) zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o
ochronie przeciwpozarowej 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikoéw na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
o sprawnos¢ srodkoéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéow i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) wyposazanie pracownikow w odpowiednie narzgdzia i materialty do wykonywania
powierzonej im pracy;

6) wyposazanie pracownikow w odziez i obuwie robocze, Srodki ochrony indywidualnej
I higieny osobistej ;

7) wskazanie i zapewnienie pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na
przechowanie odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania i wyposazenia osobistego
oraz przydzielonych narzedzi pracy.

8) pracownik zatrudniony przy monitorach ekranowych, ktory przedstawi pracodawcy
zaswiadczenie lekarza medycyny pracy stwierdzajace konieczno$¢ uzywania przy pracy
szkiet korekcyjnych, ma prawo do zwrotu poniesionych kosztow w formie ryczaltu w
wysokosci 200,00 zt raz na dwa lata.

3. Pracownicy sa informowani o ryzyku zawodowym podczas szkolenia wstgpnego
BHP oraz instruktazy stanowiskowych.

§ 26

Zabrania si¢ pracownikom:

1) Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.

2) Samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia
technicznego, bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego.

3) Instalowania oprogramowania innego niz dostarczonego przez pracodawce.

§ 27
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie W
przypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt
niezbedne szkolenia wstgpne w zakresie BHP 1 ochrony przeciwpozarowe;.

§ 28
1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika Iub innych oséb, pracownik ma prawo i
obowigzek powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,
pracownik powinien niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie
informujac o tym fakcie bezposredniego przetozonego.
3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 12 powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.
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§ 29
Wykaz prac wzbronionych kobietom zgodny z powszechnie obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa, stanowi Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

Przepisy koncowe

§ 30
1. Funkcje pracodawcy w zaktadzie petni Zarzad .
2. Prezes Zarzadu przyjmuje pracownikow we wszelkich sprawach zwigzanych z praca
w terminach i miejscu wspolnie uzgodnionym.
3. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego.
4. W razie wydania polecenia przez przelozonego wyzszego stopnia, pracownik
wykonuje to polecenie po uprzednim zawiadomieniu bezposredniego przetozonego.

§ 31
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, tj. od dnia 9 sierpnia 2017 r. i obowigzuje na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawcg¢ zmieniony lub uzupeliony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
3. Pracownicy potwierdzaja znajomo$¢ niniejszego regulaminu w formie pisemnego
o$wiadczenia stanowigcego zal. nr 2 do regulaminu , dotgczanego do akt pracownika.

§ 32
Przepisy niniejszego regulaminu nie naruszaja postanowien umow o pracg zawartych z
pracownikami zaktadu.

§ 33
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie, zastosowanie majg przepisy
kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 34
Traci moc regulamin pracy z dnia 26-06-2017 r.

Katowice, dnia 26 lipca 2017 r

/pracodawca/

Zatgczniki:

1. Wykaz prac wzbronionych kobietom.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie¢ z trescig regulaminu.

3. Protokot w sprawie stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci lub naruszenia zakazu
uzywania/pozostawania pod wplywem srodkow odurzajgcych \ub srodkéw podobnie dziatajgcy
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ZALACZNIK NR 1
DO REGULAMINU PRACY TAX-NET S.A.

Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréow oraz wymuszong
pozycja ciala

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ
na zmiang¢ robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min. Uwaga: 1 kJ = 0,24 Kkcal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajacej:

1) 12 kg - przy pracy statej,

2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gorg - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny

kat nachylenia przekracza 300, a wysokos$¢ 5 m - cigzarOW 0 masie przekraczajace;j:

1) 8 kg - przy pracy stalej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany

roboczej).

4. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900
kJ na zmian¢ robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace W pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia),
okreslany zgodnie z Polska Norma, jest wiekszy od 1,5,

2) prace w warunkach, ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia),
okreslany zgodnie z Polskg Norma, jest mniejszy od -1,5,

3) prace w $rodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w
zakresie przekraczajacym 15°C

II1. Prace w halasie i drganiach
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Dla kobiet w ciagzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,

2) prace w warunkach narazenia na halas infradzwickowy, ktorego:

a) rownowazny poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czestotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos$¢ 86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza warto$¢
135 dB,

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy ciSnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego Iub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciowych srodkowych od 10 kHz do 40 kHz - przekraczaja warto$ci
podane w tabeli:

Réwnowazny poziom
cisnienia akustycznego
odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub
do przecigtnego

Maksymalny poziom

Czestotliwos¢ srodkowa p .
ci$nienia akustycznego

pasm tercjowych (kHz)

tygodniowego, (dB)
okreslonego w Kodeksie
pracy, wymiaru czasu
pracy (dB)
10;12,5;16 77 100
20 87 110
25 102 125
31,5; 40 107 130

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny
gorne, ktorych:

a) wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z,
przy 8-godzinnym dziataniu drgan na organizm, przekracza 1 m/s2,

b) maksymalna  warto§¢  sumy  wektorowej  skutecznych,  wazonych
czestotliwosciowo przy$pieszen drgan wyznaczonych dla trzech skladowych
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kierunkowych X, Y, Z, dla ekspozycji trwajacych 30 minut i krotszych, przekracza
4 m/s2,
5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na
organizm cztowieka.

V. Prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

1. Dla kobiet w ciagzy:

1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci
dla sfery bezpiecznej,

2) prace w srodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 warto$ci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych st¢zen i natgzen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w
przepisach prawa atomowego,

4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.

2. Dla kobiet karmigcych piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach prawa atomowego.

V. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci

1. Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:

1) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajacej stalego przebywania pod ziemig i
wykonywania pracy fizycznej,

2) w stuzbie zdrowia,

3) w okresie studiow, w ramach szkolenia zawodowego,

4) wykonywanej dorywczo i nie wymagajacej pracy fizyczne;j.

2. Dla kobiet w cigzy:

1) praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach,

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

VI. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ciSnieniu

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig - prace nurkéw oraz wszystkie prace w
warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.
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VII1. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
pateczka listeriozy, toksoplazmoza,

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

VIII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym
dziataniu rakotworczym, okreslonych w odrgbnych przepisach,

2) prace W narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w Srodowisku pracy:

— chloropren,

— 2-etoksyetanol,

— etylenu dwubromek,

— leki cytostatyczne,

— mangan,

— 2-metoksyetanol,

— oldéw 1 jego zwiazki organiczne 1 nieorganiczne,

— rt¢€ 1 jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,

— styren,

— syntetyczne estrogeny i progesterony,

— wegla dwusiarczek,

— preparaty od ochrony roslin,

prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w

srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen.

IX. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad na tasmie),

2) prace wewnatrz zbiornikow i kanatow,

3) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozarow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii,
prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz
obstudze rozptodnikéw.

* niepotrzebne skresli¢
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ZAY ACZNIK. NR 2
DO REGULAMINU PRACY TAX-NET S.A.

/adres zamieszkania pracownika/

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$§wiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescig Regulaminu Pracy Spotki TAX-
NET S.A.

/ data ztozenia oSwiadczenia/

/ czytelny podpis pracownika sktadajacego Swiadczenie/
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PROTOKOL

W sprawie stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzezwosci lub
naruszenia zakazu uzywania/pozostawania pod wplywem $rodkow odurzajacych
lub Srodkow podobnie dzialajacych

TV [ U R 0g0dZ. .covevreieiie e stwierdzono naruszenie
obowiazku trzezwosci/uzywania/pozostawania pod wptywem srodkéw odurzajacych
lub $rodkéw podobnie dziatajacych* pracownika — Pana / Pani
.................................................................. zatrudnionego

W i Na StANOWISKU ......covviiiiiiiic e,

polegajacego na:

1) stawieniu si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci;
2) doprowadzenie si¢ w czasie pracy:
- na terenie zakladu pracy do stanu po uzyciu alkoholu lub stanu nietrzezwosci,
3) spozywania alkoholu w czasie pracy — na terenie zaktadu pracy
4) uzywania Srodkéw odurzajacych lub srodkéw podobnie dziatajacych
5) pozostawania pod wptywem Srodkéw odurzajacych lub srodkéw podobnie

dziatajacych *.
2. Stwierdzenia naruszenia opisanego w pkt 1. dokonal ...........c.ccccciiiiii,

na podstawie zachowania si¢ — wygladu pracownika, polegajacego na

3. Wobec uzasadnionego podejrzenia o naruszenie obowigzku/zakazu opisanego w pkt
1.

PN /P AN coieeeeiieeee ettt et e e et e e e et et ——reeeeeee et ———reeeettett————————aaatter——————
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nie zostal dopuszczony do pracy lub odsuniety od wykonywania pracy oraz

POINTOIMOWANY PIZEZ ....vveveeiieitee sttt ettt et e s et e b e e b e e s teesreesteeteenseeneas

o przystugujacym mu prawie zadania przeprowadzenia stosownego badania w formie
badania wydychanego powietrza lub badania krwi i moczu.

Uprzedzono pracownika réwniez, iz w razie potwierdzenia wynikiem badania,
obcigzony zostanie kosztami tego badania.

* niepotrzebne skresli¢
4. Pracownik zadat — nie zadat * przeprowadzenia badania zgodnie z pkt 3 protokotu.

5. Przeprowadzono badanie wydychanego powietrza/krwi/moczu* (w obecnosci osoby
trzeciej)
Pana / PanT ....ocuueiiiiiiiiiic e

1 otrzymano nast¢pujacy wynik

6. Wobec nie zgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badan, o ktorych
mowa w pkt 4 1 5, ustalono naruszenie obowigzku trzezwosci/zakazu
uzywania/pozostawania pod wptywem srodkow odurzajacych lub srodkéw podobnie
dziatajacych* na podstawie pkt 2 oraz

1) o§wiadczenia PraCOWNIKA: ........ceiiiiiiiieiiieiie ettt
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8. Z trescig niniejszego protokotu zapoznano
Pana / Pania

egz. Protokotu.

9. Protokoét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach

doreczajac mu 1

podpis pracownika
sporzadzajacego protokol
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