Tekst jednolity Regulaminu Pracy ..Prosper Polska” Spélki z ograniczona odpowiedzialnoscia  z siedzibg w
Warszawie

2

Regulamin Pracy
»Prosper Polska ” Sp. z o.0.
z siedziba w Warszawie, zwany dalej ,,Regulaminem” lub ,,Regulaminem Pracy”

Na podstawie art. 104 § 1 oraz art. 104!-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks Pracy (Tekst. jedn. Dz. U. z 1998 r.,
nr 21, poz. 94 ze zm.), okre$lanej dalej jako K.p., ustala si¢ co nastgpuje:

Rozdzial 1. Przepisy ogolne

§1

1.Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki ,,Prosper Polska”
Spotki z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Warszawie jako Pracodawcy, oraz pracownikow.

2. ,,Prosper Polska” Spoétka z ograniczona odpowiedzialno$cia z siedzibg w Warszawie jest dalej nazwana Spotka lub
Pracodawca.

§2

1. Postanowienia Regulaminu odnosza si¢ do wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko.

2. Pracownikiem Spoiki jest osoba $wiadczaca prace na jej rzecz na podstawie stosunku pracy.

3. Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z Regulaminem.

4. Pracownik pisemnie potwierdza fakt zapoznania go z Regulaminem. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu
zaopatrzone w podpis pracownika i date zostaje dotagczone do jego akt osobowych.

Rozdzial 2. Obowiazki Pracodawcy

§3

1. Pracodawca zobowigzany jest stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow ich pracy.
2. Organizacja stanowisk pracy powinna by¢ zgodna z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§4

1. Pracodawca zobowiazany jest dokona¢ przydzialu pracy pracownikowi zgodnie z trescia umowy o prace, biorac pod
uwage umowiony rodzaj pracy, stanowisko oraz kwalifikacje zawodowe i uzdolnienia pracownika.

2. Pracownikowi przyjetemu do pracy bezposredni przelozony przydziela miejsce do pracy oraz zapoznaje go z zakresem
obowigzkow.

§5

1. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie, z tym ze szkolenie pracownika przed
dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy,
ktére zajmowal u Pracodawcy bezposrednio przed nawigzaniem z Pracodawca kolejnej umowy o pracg. Szkolenia te
odbywaja si¢ na koszt Pracodawcy w czasie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
dotyczacymi wykonywanych przez nich prac.

3. Pracodawca kieruje pracownikow na obowiazkowe badania lekarskie zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawnymi. Nowo przyjmowani pracownicy sg poddawani na koszt Pracodawcy badaniom wstgpnym.

4. Pracodawca jest zobowigzany zapozna¢ nowo przyjmowanych pracownikéw z przepisami i zasadami w zakresie ochrony
danych osobowych oraz tajemnicy przedsi¢biorstwa Pracodawcy.



5. Pracodawca jest zobowigzany przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepelnosprawnosc, rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy.

6. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
7. Pracodawca realizuje obowiazki okreslone przepisami prawa pracy.

8. Szkolenia i instruktaze, o ktérych mowa w ust.1-ust.5, organizuje Dziat Personalny Pracodawcy.

§6

1.Za Pracodawce, czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Prezes Spotki. Moze on jednak upowazni¢ inng
osobe lub osoby do reprezentowania Pracodawcy w tych sprawach lub w poszczegdlnych czynno$ciach z zakresu prawa
pracy.

2. Prezes lub upowazniona przez niego osoba przyjmuje pracownikow w sprawach pracowniczych po uprzednim ustaleniu
terminu spotkania w sekretariacie Zarzadu Spoftki.

§7

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Spotki sa w pelni odpowiedzialni za organizacje pracy i przestrzeganie przepisow
prawa pracy w podlegtej im jednostce.

§8

1. Nalezne pracownikowi wynagrodzenie za prac¢ oraz wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 5, jest wyptacane raz w
miesigcu z dohu, niezwlocznie po jego ustaleniu, nie pozniej jednak niz do dziesigtego dnia kazdego miesigca
kalendarzowego, nastgpujacego po miesiagcu, za ktory przyshuguje, z zastrzezeniem ust. 2 i ust. 9. Jezeli ustalony w ten
sposob dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.
2.W przypadku przyznania pracownikowi na zasadach okreslonych regulaminem premiowania lub umowg o prace:
a)prawa do premii miesiecznej, uzaleznionej od stopnia realizacji planow sprzedazy, premia ta, o ile jest nalezna, jest
wyplacana raz w miesigcu z dotu, niezwlocznie po jej ustaleniu, nie pozniej jednak niz do dziesigtego dnia kazdego
miesigca kalendarzowego, nastepujgcego po miesigcu, za ktory przystuguje, z zastrzezeniem art. 85 § 3 K.p.,
b)prawa do premii kwartalnej, premia ta, o ile jest nalezna, jest wyptacana z dolu, w terminie do dwudziestego dnia
miesigca kalendarzowego, nastgpujacego po uplywie kwartatu, za ktory przystuguje.
3. Wyptlaty wynagrodzenia dokonywane sg w formie pieni¢znej w siedzibie Spotki w Dziale Ksiggowosci oraz w Dziatach
Ksiegowosci wewnetrznych jednostek organizacyjnych Spotki w godzinach od 8% do 16%, z zastrzezeniem ustepu 5.
4.Wynagrodzenie moze by¢ uiszczone, za uprzednia pisemna zgoda pracownikow, w formie przelewu na wskazane przez
nich rachunki bankowe /Art.86 § 3 K.p./
5. Za czas niezdolno$ci Pracownika do pracy wskutek:
1) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng - trwajacej tacznie do 33 dni w ciagu roku kalendarzowego -
Pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia,
2) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w czasie cigzy - w okresie wskazanym w pkt 1 -
Pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia,
3)poddania si¢ niezbgdnym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatéw na dawcoéw komorek, tkanek i narzadow
oraz poddania si¢ zabiegowi pobrania komorek, tkanek i narzagdéow — w okresie wskazanym w pkt 1 — Pracownik zachowuje
prawo do 100% wynagrodzenia.
6.Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 5, oblicza si¢ wedlug zasad obowiazujacych przy ustalaniu podstawy wymiaru
zasitku chorobowego i wyplaca za kazdy dzien niezdolno$ci do pracy, nie wytaczajac dni wolnych od pracy.
7. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 5:
1) nie ulega obnizeniu w przypadku ograniczenia podstawy wymiaru zasitku chorobowego,
2) nie przyshuguje w przypadkach, w ktérych pracownik nie ma prawa do zasitku chorobowego.
8. Za czas niezdolnosci do pracy, o ktorej mowa w ust. 5, trwajacej tacznie dtuzej niz 33 dni w ciagu roku kalendarzowego,
Pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
9. Pracodawca ma jednak prawo (nie obowigzek) wyplaci¢ Pracownikowi wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust.1, przed
uptywem wskazanego tamze terminu, co bedzie oznaczac, ze ta cz¢$¢ wynagrodzenia, ktdra w ten sposob zostanie uiszczona
za prace jeszcze niewykonana, bedzie stanowi¢ wynagrodzenie zaptacone z gory. W przypadku niewykonania pracy, za ktory
uiszczono juz - stosownie do powyzszego — wynagrodzenie, pracownik musi si¢ liczy¢ z koniecznoécig jego zwrotu, chyba ze
przepisy prawne gwarantuja mu prawo do jego zachowania nawet w takiej sytuacji, z zastrzezeniem ust. 10..



10. Wyptacona w sytuacji opisanej w ust. 9 z gory czgs¢ wynagrodzenia za okres nieobecno$ci w pracy, za ktdry pracownik
nie zachowuje prawa do wynagrodzenia, podlega odliczeniu w pelnej wysokos$ci w najblizszym terminie ptatnosci zgodnie z
art. 87 § 7 K.p.

11. Postanowienia ust. 9-10 s3 wykonywane zgodnie z art. 112K.p.

§8a

Pracodawca - w zakresie przez siebie ustalonym - zapewnia pracownikom w czasie pracy, w miejscach przez siebie
wyznaczonych, dostep do zimnych i goracych napojow, w tym kawy, herbaty, wody, a takze dodatkow do tychze napojow
w postaci cukru, mleka do kawy, $mietany do kawy. Doboru ww. napojow i ww. dodatkow dokonuje Pracodawca, Powyzsze
nie ogranicza w zaden sposob obowiazkéw Pracodawcy w zakresie dostarczania napojow i positkow, jezeli takowe wynikaja
Z przepisOw o bezpieczenstwie i higienie pracy lub z innych przepiséw prawa pracy.

Rozdzial 3. ObowiazKki pracownika

1. Pracownik jest obowiazany wykonywac pracg sumiennie i starannie, w petni wykorzystywac czas pracy na wykonywanie
czynnosci wynikajgcych z zakresu jego obowigzkow.

2. Pracownik jest obowigzany stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o pracg.

3. Pracownik ma w szczegdInosci obowigzek:

- przestrzegac czasu pracy ustalonego u Pracodawcy,

- przestrzegaé ustalonego w zaktadzie pracy porzadku i Regulaminu pracy,

- znaé przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

- wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przelozonych,

- przestrzegac przepisow o ochronie przeciwpozarowej,

- poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan
lekarskich,

- niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie,

- wspoldziata¢ z Pracodawca i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

- przestrzega¢ wprowadzonych przez Pracodawce jako administratora danych osobowych instrukeji dot. ochrony danych
osobowych, a takze obowigzujacych przepisoéw prawnych w tym zakresie,

- zachowa¢ w tajemnicy informacje dot. wynagrodzen wyptacanych pracownikom i innym podmiotom, o ktoérych pracownik
dowiedziat si¢ wykonujac obowiazki z zakresu wiazacej go z Pracodawca umowy o pracg lub przy okazji jej
wykonywania,

- zachowywac¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkodg,

- dba¢ o dobro Pracodawcy, chroni¢ mienie Pracodawcy i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,

- utrzymac porzadek na swoim stanowisku pracy,

- zabezpieczy¢ miejsce pracy po jej zakonczeniu - zgodnie z wymaganiami bhp oraz majac na wzglgdzie zabezpieczenie
przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza badZ dostaniem si¢ w niepowolane rece; w szczegolnosci przechowywaé
dokumenty, a takze wszelkie narzgdzie i inne materiaty w miejscach do tego przeznaczonych,

- przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego w pracy, w tym przejawiaé kolezenski stosunek do wspotpracownikow,
okazywac¢ pomoc podwladnym itp.,

4. Pracownik nie moze w zakresie ustalonym odr¢bng umowa prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec Pracodawcy,
a zwlaszcza: prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej konkurencyjnej wobec Pracodawcy, $wiadczy¢ pracy w ramach
stosunku pracy lub na innej podstawie prawnej na rzecz podmiotu prowadzacego dzialalno$¢ konkurencyjna wobec
Pracodawcy.

5. Pracownik jest obowigzany wzia¢ udzial w szkoleniach dotyczacych znajomo$ci i stosowania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz znajomosci przepisOw przeciwpozarowych, a takze poddawad si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym w tym zakresie. Pracownik po ukonczeniu szkolenia otrzymuje zaswiadczenie, ktore jest
przechowywane w jego aktach osobowych. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami
oraz zasadami bhp.



6. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ z instrukcjami i procedurami dotyczacymi ochrony
danych osobowych oraz tajemnicy przedsi¢biorstwa Pracodawcy.

7. Pracownicy sg zobowigzani do tworzenia korzystnego wizerunku Spotki.

8. W miejscu pracy obowigzuje pracownika schludny wyglad oraz odpowiednio dobrany stro;.

§10

Na terenie przedsicbiorstwa Spotki obowigzuje zakaz palenia tytoniu, z wylaczeniem miejsc specjalnie wyznaczonych do
tego celu.

§11

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych:
1) imig¢ (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodzicow,
3) datg urodzenia,
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztalcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktorych mowa w ust. 1, takze:
1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie
takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w
prawie pracy,
2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu
Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).
3. Udostepnienie Pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby, ktérej one dotycza na
przygotowanym przez Pracodawce kwestionariuszu. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych
0s6b, o ktoérych mowa w ust. 11 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust.1 i ust.2, tylko jezeli obowiazek ich
podania wynika z obowiazujacych przepisow prawnych.

5.Pracownik zobowigzany jest do uaktualniania swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci do zawiadomienia o zmianie
adresu zamieszkania, zmianie nazwiska.

§12

W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ si¢ ze Spolka i uzyskac
odpowiednie wpisy w karcie obiegowej. Pracownik odbiera i zwraca kart¢ obiegowa do Dzialu Personalnego.

§13

Razace naruszenie obowiazkow pracowniczych stanowi w szczegolnosci :

niedbatos¢ w wykonywaniu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych, ktore dotycza pracy,

niszczenie materiatow, urzadzen czy innego mienia Pracodawcy,

kradziez mienia Pracodawcy lub mienia uzytkowanego przez Pracodawce,

wykonywanie w miejscu pracy prac niewynikajacych ze stosunku pracy,

wykorzystywanie komputerow Pracodawcy, programow, telefonow lub innych sktadnikow mienia Pracodawcy dla

celow prywatnych,

e  nieprzestrzeganie przepisoOw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, w tym samowolne demontowanie czgsci
maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego upowaznienia,

e nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

e stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu, wnoszenie i spozywanie w czasie pracy lub w miejscu pracy alkoholu lub
zazywanie w pracy narkotykow,

e  zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

e naruszanie tajemnicy stuzbowej i tajemnicy przedsigbiorstwa, polegajace w szczegdlnosci na przekazywaniu osobom
nieuprawnionym informacji o planach rozwoju Spotki, o zawartych umowach i porozumieniach,

e wynoszenie materiatow, urzadzen, komputerow poza siedzibe Spotki bez zgody bezposredniego przetozonego,



e falszowanie danych, jak i przedstawianie Pracodawcy nieprawdziwych danych stanowiacych podstawe ubiegania si¢ o
przyznanie pracownikowi okreslonych uprawnien, w szczegoélnosci uprawnien socjalnych i z zakresu ubezpieczen
spotecznych,

e nieusprawiedliwione, nieterminowe wykonywanie powierzonych zadan,

e nieprzestrzeganie tajemnicy wynagrodzen,

e niewlasciwy stosunek do przetozonych, podwladnych pracownikéw lub klientow.

Rozdzial 4. Czas pracy

§14

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w siedzibie Spotki lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkow
pracowniczych.

3. Z zastrzezeniem czasu pracy 0sob, o ktérych mowa w ust. 8 i ust. 11, a takze postanowien § 14 (1) i § 14 3), czas pracy
nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym wynoszacym cztery miesiace.

4. Pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy, ustalana przez kierownika dzialu, w ktorym pracownik jest
zatrudniony, z zastrzezeniem przepisoOw prawa pracy, o ktorych mowa w ust. 11. Przerwa ta jest wliczana do czasu
pracy.

5. Praca jest wykonywana od poniedziatku do piatku. W uzgodnionych przypadkach Pracodawca moze wyznaczy¢ dzien
wolny od pracy inny niz sobota.

6. Praca rozpoczyna si¢ w godzinach 8% - 9%, a koniczy sie w godzinach 15%- 17%,

7. Kierownicy poszczegdlnych dzialdbw w porozumieniu z Dyrektorem ds. Personalnych ustalajg godziny rozpoczecia i
konczenia pracy w ich dziatach

8. Osoby zatrudnione na cz¢$¢ etatu oraz pracownicy mtodociani ustalaja z bezposrednimi przetozonymi swoje godziny
rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy, jednak zakonczenie pracy przez te osoby nie powinno nastapi¢ pozniej niz o godz. 17
00

9. Kierownicy dziatéw, jak i bezposredni przetozeni, o ktorych mowa w ust. 8, zglaszaja czas pracy poszczegoélnych
pracownikéw do dziatu personalnego.

10. Kierownicy poszczegdlnych dzialow moga stosowaé czasowo lub stale inne anizeli okreslone w ust. 6 godziny pracy
pracownikow w uzgodnieniu z Dyrektorem ds. Personalnych, tylko jednak w uzasadnionych przypadkach, w
szczegolnosci gdy konieczno$¢ taka wynika z charakteru $wiadczonej pracy lub gdy przyczyni si¢ to do polepszenia
obstugi klientow

11. Czas pracy pracownikow mtodocianych regulujg przepisy prawa pracy. Stosujac Regulamin pracy Pracodawca jest
zobowigzany przestrzegac przepisdw prawa pracy dotyczacych czasu pracy tej grupy pracownikow.

12. Pracodawca winien przestrzegaé przepisow prawa pracy regulujacych okresy wypoczynku pracownika

1471

1. Na wniosek pracownika Pracodawca w umowie o prace moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w systemie czasu
pracy obowiazujacym pracownika (art. 142 K.p.).

2. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skroconego tygodnia pracy, o ktérym mowa w art.
143 K.p. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia,
przy rownoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajagcym 1 miesiaca.

3. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy, w ktorym praca jest Swiadczona
wylacznie w piatki, soboty, niedziele i $wigta (system pracy weekendowej), o ktorym mowa w art. 144 K.p. W tym
systemie jest dopuszczalne przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym | miesiaca.

4. Zastosowanie do pracownikow ww. systemow pracy nastepuje na podstawie umowy o prace.

14 (2

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania pracy moze by¢ stosowany
system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania
powierzonych zadan, uwzgledniajagc wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w art. 129 K.p.

143

1. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moze by¢ stosowany w okreslonych jednostkach
organizacyjnych Pracodawcy system rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca.



Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

2. Wprowadzenie rownowaznego systemu czasu pracy w jednostkach organizacyjnych Pracodawcy oraz okreslenie zasad

rownowazenia przedtuzonego dobowego wymiaru czasu pracy w tych jednostkach organizacyjnych nastgpuje w drodze
zarzadzenia Pracodawcy stanowiagcego zatacznik do Regulaminu pracy.

§15

—_—

. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia
lub $rodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy, z zastrzezeniem art. 151 § 2 K.p.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi w ust. 2 pkt 2 nie moze
przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

4. Strony ustalaja w umowie o prac¢ dopuszczalng liczbg godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktérych przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz
normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 5.

5.Za pracg w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje pracownikowi dodatek w
wysokosci:

1) 100 % wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) wnocy,
b) w niedziele i $wigta niebgdace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu
pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prac¢ w niedziele lub w $wigto, zgodnie z
obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,
2) 50 % wynagrodzenia - za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym dniu niz okre$lony w pkt
1.

6. Dodatek w wysokosci okreslonej w ust. 5 pkt 1 przystuguje takze za kazda godzing pracy nadliczbowej z tytulu
przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie
tej normy nastapito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktore pracownikowi przystuguje prawo do dodatku w
wysokosci okreslonej w ust. 5.

7.Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatku, o ktorym mowa w ust. 5, obejmuje wynagrodzenie pracownika
wynikajace z jego osobistego zaszeregowania okreslonego stawka godzinowag lub miesigczng, a jezeli taki skladnik
wynagrodzenia nie zostal wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania - 60 % wynagrodzenia.

8. W stosunku do pracownikéw wykonujacych stale prace poza zakladem pracy wynagrodzenie wraz z dodatkiem, o ktérym
mowa w ust. 5, moze by¢ zastgpione ryczaltem, ktorego wysoko§¢ powinna odpowiada¢ przewidywanemu wymiarowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

9.W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, moze
udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

10. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze nastgpi¢ takze bez
wniosku pracownika. W takim przypadku Pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpdézniej do konca okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze
to spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesigczny wymiar czasu pracy.

11. W przypadkach okreslonych w ust. 9 i ust. 10 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych.

12. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w ust. 2 wykonywat prace w dniu wolnym od pracy
wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, przyshuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy udzielony pracownikowi do kofica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

13. Pod pojgciem pracownikoéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy - nalezy rozumie¢ pracownikow
kierujacych jednoosobowo zaktadem pracy i ich zastepcow lub pracownikéw wchodzacych w sktad kolegialnego organu
zarzadzajacego zaktadem pracy oraz gléwnych ksiggowych. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu Pracodawcy zaktadem
pracy i kierownicy wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem
ust. 14.

14. Kierownikom wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
niedziele i $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych w
wysokosci okreslonej w ust.S, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

15. W razie ustania stosunku pracy przed uplywem okresu rozliczeniowego pracownikowi przystuguje, oprocz normalnego
wynagrodzenia, prawo do dodatku, o ktorym mowa w ust.5, jezeli w okresie od poczatku okresu rozliczeniowego do dnia
ustania stosunku pracy pracowat w wymiarze godzin przekraczajacym normy czasu pracy, o ktorych mowa w art. 129 K. p.



Powyzsze postanowienie stosuje si¢ odpowiednio w razie nawigzania stosunku pracy w trakcie okresu rozliczeniowego.

§16

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godz. 23 ®i godz.7 “ rano dnia nastepnego.

2. Pore nocng dla mtodocianego okresla art. 203§1' K.p.

3. Nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej:

a) kobiet w cigzy,
b) bez jego zgody — pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do lat czterech; jezeli jednak oboje rodzice lub opiekunowie
dziecka sg zatrudnieni, z ww. uprawnienia moze korzysta¢ jedno z nich,

¢) pracownikéw miodocianych (art. 203§ 11 § 1'K.p.)

4. Z zastrzezeniem ust. 3, praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego.

5. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzing pracy w
porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowej wynikajacej z wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalonego na podstawie obowiazujacych przepisow prawnych. W stosunku do pracownikéw wykonujacych prace w
porze nocnej stale poza zaktadem pracy dodatek, o ktérym wyzej mowa, moze by¢ zastgpiony ryczattem, ktorego
wysoko$¢ odpowiada przewidywanemu wymiarowi pracy w porze nocne;j.

6. Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub ktoérego
co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na por¢ nocna, jest pracujacym w nocy.

7. Czas pracy pracujacego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, jezeli wykonuje prace szczegdlnie niebezpieczne
albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym lub umystowym, z zastrzezeniem ust. 9.

8.Wykaz prac, o ktorych mowa w ust. 7, okresla Pracodawca w drodze zalacznika do Regulaminu pracy z przedstawicielami
pracownikow wybranymi w trybie przyjetym u Pracodawcy, oraz po zasiegnigciu opinii lekarza sprawujacego
profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, uwzgledniajac konieczno$é zapewnienia bezpieczenstwa pracy i
ochrony zdrowia pracownikow.

9 . Postanowienie ust. 7 nie dotyczy:

1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy,
2) przypadkow koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia
lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

10. Za prace w niedziele oraz w $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6°° w tym dniu a godzing 6°° dnia
nastgpnego. Uprawnienia pracownika z tytulu wykonywania pracy w tych dniach okresla K.p.

16(1

1. Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie Pracodawcy zadanie sluzbowe poza miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢
siedziba Pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy przystugujg naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z podr6za
shuzbowa w wysokosci okreslonej w Regulaminie Wynagradzania ,,Wolters Kluwer Polska” Spétki z o.0. z siedzibg
w Warszawie.

2. Czas pracy pracownika wykonujacego zadania stuzbowe, o ktérych mowa w ust.1, jest rozliczany na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego.

3. Na pokrycie kosztéw wyjazdu stuzbowego Pracodawca udziela pracownikowi zaliczki.

Rozdzial 5. Ewidencja czasu pracy i usprawiedliwianie spoznien

§17

1. Z zastrzezeniem ust. 2, Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy dla kazdego pracownika. Pracodawca udostepnia te
ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

2. W stosunku do pracownikow objetych systemem zadaniowego czasu pracy, pracownikow zarzadzajacych w imieniu
Pracodawcy zaktadem pracy oraz pracownikow otrzymujacych ryczalt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze
nocnej nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

3. Pracownik ma obowiazek potwierdzi¢ fakt rozpoczgcia i zakonczenia pracy.

4. Z zastrzezeniem ust. 5 i ust. 6 pracownik potwierdza fakt rozpoczecia 1 zakonczenia pracy w systemie informacyjnym
udostepnionym przez pracodawce.

5. Potwierdzenie przybycia do pracy moze nastgpic:
a) w razie niedostgpnosci systemu informatycznego, o ktorym mowa w ust. 4 — na liscie obecnosci wyktadanej co

najmniej 15 min. przed godzing rozpoczgcia pracy odpowiednio na recepcji lub w sekretariatach jednostek
organizacyjnych Pracodawcy, lub



b) karta magnetyczna, o ile w danej jednostce organizacyjnej Pracodawca wprowadzit ten system potwierdzen.

6. Pracownicy, ktorych czas pracy okreslony jest wymiarem zleconych im zadan, zobowiazani sa do stalego kontaktu
z bezposrednim przetozonym.

8§18
1. Pracownik, ktory stawia si¢ do pracy po godzinie rozpoczecia pracy ma obowigzek zglosi¢ spdznienie u bezposredniego

przetozonego, a na jego zadanie, ztozy¢ pisemne usprawiedliwienie.
2. Decyzje w przedmiocie usprawiedliwienia spdznien podejmuje Prezes Spotki lub inny upowazniony do tego pracownik.

§19

Pracownik po zakonczeniu pracy moze pozosta¢ w miejscu pracy, o ile uczestniczy w naradach, zebraniach, szkoleniach
organizowanych przez Pracodawce lub gdy Pracodawca wyrazit na to zgode.

Rozdzial 6. Zwolnienia od pracy

§20

1. Pracownik nie moze opusci¢ miejsca pracy w czasie obowigzujacych godzin pracy bez wiedzy bezposredniego
przetozonego, a w przypadku zamiaru wyjscia z pracy w sprawach zawodowych lub osobistych ma obowigzek uzyskaé
na to zgode bezposredniego przetozonego.

2. Czas zwolnienia na zatatwienie spraw osobistych powinien by¢ przez pracownika odpracowany, co nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

§21

1. Pracownik obowigzany jest z odpowiednim wyprzedzeniem informowaé¢ Spotke o kazdej przewidywanej nieobecnosci lub
spoznieniu.

2. Pracownik obowiagzany jest powiadomi¢ Spotke o przyczynie nieobecno$ci oraz przewidywanym czasie jej trwania
pierwszego dnia nieobecno$ci w pracy, nie pozniej niz w dniu nastepnym - osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby lub
przez poczte.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust.2, jest usprawiedliwione tylko wowczas, gdy pracownik ze wzgledu na
szczegolne okolicznosei nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

§22

Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ usprawiedliwiona.

Przyczyny usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy lub spoznienia do pracy okresla w szczegdlnosci: rozporzadzenie

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy

oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy ( Dz. U. Nr 60, poz.281).

3. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy w $wietle rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust.2 , s3:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej
niezdolno$ci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego , wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ Wwystosowane przez organ wilasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na
to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

N —

§23

1. W przypadkach, w ktorych Spotka jest zobowigzana z mocy prawa zwolni¢ pracownika od pracy, pracownik
przedstawia swojemu bezposredniemu zwierzchnikowi wniosek w przedmiocie uzyskania zwolnienia wraz
z dokumentami uzasadniajagcymi zwolnienie.

2. Decyzje w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1, podejmuje Prezes Spotki lub inny upowazniony przez niego pracownik



Rozdzial 7. Urlopy pracownicze

N —

10.

11.

12.

13.

14.

15.

1.

§24

Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

Z zastrzezeniem art. 18 ustawy z dnia 14 listopada 2003 r o zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz o zmianie niektorych
innych ustaw (Dz. U nr 213, poz. 2081) pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w
ktorym podjatl prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym
roku kalendarzowym.

Do urlopéw przystugujacych miodocianym stosuje si¢ art. 205 K.p., a w sprawach nieuregulowanych w tym artykule
przepisy Dziatu siodmego K. p.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci. Co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna
obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracodawca nie ustala planu urlopéw. Pracodawca lub upowazniona przez niego osoba ustala termin urlopu po
porozumieniu z pracownikiem, z uwzglednieniem konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

Pracodawca ma obowiazek udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w uzgodnionym z pracownikiem terminie.
Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty:

- na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
jak réwniez

- z powodu szczegblnych potrzeb zaktadu pracy, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowataby powazne zaktocenia
toku pracy.

W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu, Pracodawca moze odwotaé
pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane z odwolaniem pracownika z urlopu.
Urlopu niewykorzystanego w roku kalendarzowym Pracodawca udziela pracownikowi najp6zniej do konca pierwszego
kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to czgsci urlopu udzielanego zgodnie z ust.12.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni
urlopu w kazdym roku kalendarzowym; Zadanie pracownik zglasza najpozniej w dniu rozpoczgcia urlopu. Laczny
wymiar urlopu wykorzystanego przez pracownika na zasadach i w trybie okre§lonym w zdaniu pierwszym nie moze
przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4 dni , niezaleznie od liczby pracodawcow, z ktorymi pracownik pozostaje w
danym roku w kolejnych stosunkach pracy.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w
tym okresie Pracodawca udzieli mu urlopu. W takim przypadku wymiar udzielonego urlopu (z wylaczeniem urlopu
zalegltego) nie moze przekracza¢ naleznego pracownikowi wymiaru urlopu wyliczonego proporcjonalnie do okresu
przepracowanego /Art.155'K.p./.
W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu wypoczynkowego w catosci lub w czgsci z powodu rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny /Art. 171 K.p./.

Pracodawca nie ma obowiazku wyplacenia ekwiwalentu pieni¢znego w przypadku, gdy strony postanowia
o wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o prace
zawartej z Pracodawca bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z Pracodawca.

§25

Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, o ktorych mowa w ust. 2, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.

2.

3.

Okolicznosciowe zwolnienie od pracy przystuguje:

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka,
a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z okazji rocznicy dnia, w ktdrym pracownik sie urodzit. W przypadku gdy

rocznica ta wypada w danym roku kalendarzowym w dniu, ktéry jest dla pracownika dniem wolnym od pracy, zwolnienie od
pracy przystuguje w najblizszym dniu pracy pracownika. Pracownikowi, ktorego rocznica dnia, w ktédrym pracownik ten sie
urodzit przypada na dzien 29 lutego, przystuguje zwolnienie od pracy w dniu 1 marca, chyba ze takze ten dzien jest dla
pracownika dniem wolnym. Wdwczas zastosowanie ma zdanie drugie niniejszego ustepu.

1.
2.

§26

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracownikowi moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Decyzje w sprawie udzieleniu urlopu bezptatnego w wymiarze do 1 miesigca podejmuje bezposredni przetozony

pracownika.



3. Decyzje o udzieleniu urlopu bezplatnego w wymiarze powyzej 1 miesigca podejmuje Prezes Spotki dziatajacy za
Pracodawcg.

Rozdzial 8. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§27

1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunku pracy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w
tym Dziatlem X Kodeksu pracy i rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogo6lnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Tekst jedn. Dz. U. z 2003, nr 169, poz. 1650 ).

2. Pracodawca i pracownicy sg zobowigzani do $cislego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§28

1. Pracodawca jest obowigzany:

a) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej,

a) zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy w nastgpujacy sposob:

- w pierwszym dniu pracy pracownik odbywa instruktaz ogélny, przeprowadzony przez stuzbe bhp;
- w przeciagu trzech pierwszych dni pracy pracownik odbywa instruktaz stanowiskowy (przeprowadzony przez
bezposredniego przelozonego przy udziale stuzby bhp;

b)w przeciagu 6 miesiecy pracy pracownik odbywa szkolenie podstawowe lub okresowe,

- szkolenie okresowe dla stanowisk robotniczych przeprowadza si¢ raz na trzy lata, a szkolenie okresowe dla pozostatych
stanowisk pracy przeprowadza si¢ raz na 6 lat,

¢) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

d) kierowac pracownikow na swdj koszt, na wstgpne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

e) wydawa¢ przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej, zgodnie z ustalonymi normami, z zastrzezeniem art.2377 § 2 K.p.; zalacznik nr 1 do Regulaminu zawiera
tabele odziezy i obuwia roboczego oraz ochron osobistych, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest
niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego,

f) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wlasnego
ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy,

g) zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza okulisty, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego; zalacznik nr 2 do Regulaminu okresla zasady przyznania zwrotu kosztow
za okulary do pracy przy monitorze ekranowym,

h) wydawa¢ pracownikom positki, artykuty spozywcze i napoje bezalkoholowe, o ile takie obowigzki bedg cigzyty na

Pracodawcy w $wietle przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy - zgodnie z tymi przepisami.

2. Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka zawodowego na stanowisku

pracy.

3. Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co wymaga

potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym oswiadczeniem.

4. Dokumentacja zwiazana z ocena ryzyka zawodowego dla poszczegolnych grup stanowiskowych, wystepujacych w

przedsiebiorstwie Pracodawcy, jest umieszczona w ramach dostepnych dla pracownikéw danych zawartych w

Intranecie (wewnetrznej sieci informatycznej u Pracodawcy). Dokumentacja powyzsza jest rowniez do wgladu w

Dziale Personalnym Pracodawcy.

5. Pozostate obowiazki Pracodawcy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy okreslaja przepisy prawa pracy.

§29

Pracodawca zatrudniajacy wigcej niz 250 pracownikéw winien powola¢ komisj¢ bezpieczenstwa i higieny pracy, zwana
dalej Komisja, jako swdj organ doradczy i opiniodawczy .

§30

1. W sklad Komisji wchodza pracownicy shuzby bhp, lekarz sprawujacy opieke zdrowotng nad pracownikami
i przedstawiciele pracownikow — wybrani przez pracownikow, w trybie przyjetym w zaktadzie pracy.

2. Przewodniczacym Komisji jest Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona, a wiceprzewodniczacym — przedstawiciel
pracownikow.

3. Pracodawca w sytuacji okreslonej w § 29 powoluje Komisje odrgbnym zarzadzeniem.

4. Posiedzenia Komisji odbywaja si¢ w godzinach pracy, nie rzadziej niz raz w kwartale. Na zadanie kazdego cztonka
Komisji, w sytuacjach niecierpigcych zwloki, przewodniczacy zwotuje posiedzenie Komisji w terminie nie dluzszym niz
3 (trzy) dni od dnia zgloszenia takiego zadania.
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. Z posiedzen Komisji spisuje si¢ protokot.

§31

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma
prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo
oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w przypadkach o ktorych
mowa w ust. 1 12, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
4. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek winien niezwtocznie zawiadomic¢ o nim Pracodawce.

Rozdzial 9. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§32

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla zdrowia.
2. Kobiety nie mogg wykonywa¢ nastepujacych prac:
a) prac zwigzanych z transportem ci¢zaréw oraz wymuszong pozycja ciata, polegajacych na:
e Recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zaréw o masie przekraczajacej 12 kg przy pracy stalej
15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)

e Recznym przenoszeniu pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza
30° a wysoko$¢ 5 m — cigzaréw o masie przekraczajgcej 8 kg przy pracy stalej 15 kg przy pracy dorywczej (do 4
razy na godzing w czasie zmiany roboczej)

e W przypadku kobiet do szdstego miesigca cigzy nie wolno przenosi¢, przewozi¢ ani przesuwaé zadnych ci¢zarow.

b) w przypadku kobiet w cigzy — prac:
e w zasiggu pdl elektromagnetycznych o natg¢zeniach przekraczajacych wartosci dla sfery bezpiecznej, ani prac przy
obshudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.
c¢) w przypadku kobiet w cigzy i karmiacych — prac we wszelkiego rodzaju pojazdach mechanicznych znajdujacych si¢
w ruchu.
3. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy
b) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac dotychczasowej pracy.
Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyptaca si¢ dodatek
wyréwnawczy.
4. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy.
Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw po 45 minut kazda.
5. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli
czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
6. Pracodawca przestrzega przepisow prawa pracy regulujacych stosunek pracy pracownikoéw miodocianych.
7. Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym zostal okreslony w Zalgczniku nr 3 do Regulaminu.
8. Rodzaje prac i wykaz prac dozwolonych pracownikom miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego
zostat okreslony w Zalaczniku nr 4 do Regulaminu.
9. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym w celu niz przygotowanie
zawodowe zostat okreslony w Zalaczniku nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial 10. Wyréznienia i nagrody

§33

1. Za wzorowe wykonanie obowiazkoéw, przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegodlnych osiggnig¢ i efektow
w pracy Pracodawca moze przyzna¢ Pracownikowi nastepujace wyrdznienia:
a) pochwata,
b) nagroda pieni¢zna,
c) awansowanie na wyzsze stanowisko.
2. Decyzja o przyznaniu wyrdznienia zostaje podjeta w formie pisemne;.
3.Decyzje o przyznaniu wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 11. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§34



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 obecno$ci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw 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 pieni¢zng. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢é wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary
pieniezne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 K.p.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i
po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli jednak z powodu nieobecnosci w pracy
pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg dwutygodniowego terminu, o ktéorym mowa w ust. 3, nie rozpoczyna si¢, a

rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

5. Kare stosuje Pracodawca lub upowazniona przez niego osoba i zawiadamia o tym pracownika na piSmie, informujac
jednoczesnie o prawie wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.

6. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego

whniesienia jest rownoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

7. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do
sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

8. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca
jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

9. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej
pracy. Pracodawca moze jednak uznac karg za niebytg przed uptywem tego terminu.

§35

Zalacznik nr 2 Regulaminu zawiera wyciag z Kodeksu pracy odnoszacy si¢ do zasad stosowania kar porzadkowych.

Rozdzial 12. Przepisy koncowe

§36

1.W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje go staly zastgpca, a w przypadku braku statego
zastepcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.
2. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:
a) do wykonywania jego czynno$ci wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela te czynnosci miedzy innych
pracownikow komorki.
b) w przypadku braku mozliwosci wykonania zadan nieobecnego pracownika przez innych pracownikéw komorki
organizacyjnej zglasza ten fakt swemu przetozonemu, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§37

Regulamin nie narusza przepisOw powszechnie obowigzujacych. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢
przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§38



Regulamin zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez Pracodawce w trybie wlasciwym dla jego
ustanowienia

§39

Regulamin pracy jest do wgladu w Dziale Personalnym. Kopie ww. Regulaminu sg nadto dostgpne w siedzibach kazdej
jednostki organizacyjnej Pracodawcy.

§40

Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od jego ogloszenia.
Zmiany Regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia ich ogloszenia.

Warszawa, dnia 01 marca 2007r

Zarzad Spoikki ,,



ZALACZNIK nr 1 Regulaminu Pracy Prosper Polska” Sp. z o.o.

w sprawie zasad przyznania zwrotu kosztow za okulary do pracy przy monitorze ekranowym.

§1

1. Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 01 grudnia 1998r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. nr 148, poz. 973) ustala si¢ kwote zwrotu kosztow
poniesionych przez pracownika na zakup okularéow korygujacych wzrok do wysokosci 300,00 zt /stownie trzysta ztotych/.

2. Postanowien nin. zatacznika nie stosuje si¢ do pracownikéw wymienionych w § 3 rozporzadzenia, o ktorym mowa w
ust.1.

3. Pojecie pracownika jest uzywane w nin. zalaczniku w takim znaczeniu, jakim posluguje si¢ nim rozporzadzenie,
o ktorych mowa w ust.1 (§ 2 pkt 4 tego rozporzadzenia).

§2

1. Zwrot kosztow za okulary korygujace wzrok do pracy przy monitorze ekranowym nastepuje w sytuacji, gdy Pracodawca,
stosownie do obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawnych, skierowal pracownika do lekarza okulisty, a
konieczno$¢ pracy w okularach korekcyjnych na stanowisku wyposazonym w taki monitor zostanie potwierdzona na
specjalnym zaswiadczeniu lekarskim wystawionym przez lekarza medycyny pracy.

2. Ponowny zwrot kosztow za zakup okularéw do pracy przy monitorze ekranowym, na skutek pogorszenia wzroku,
nastgpuje po uplywie jednego roku od otrzymania ostatniego zwrotu kosztéw za okulary, do wysokosci 100,00 zt
/stownie: sto/ wylacznie na podstawie zas§wiadczenia wydanego przez Pracodawce, a poswiadczonego przez lekarza
okuliste i lekarza medycyny pracy.

3. Postanowienia nin. zarzadzenia nie naruszaja przepisOw prawa pracy dot. obowiazku zapewnienia pracownikom okularow
korygujacych wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan, o ktorych mowa w ust.1 wykaza potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§3

Pracownik ma obowiazek udokumentowaé zakup okularow dostarczajac Pracodawcy fakture VAT lub rachunek oraz
wniosek o zwrot kosztow.

Zarzad Spotki



ZALACZNIK nr 2 Regulaminu Pracy ,,Prosper Polska” Sp. z o.0.
Odpowiedzialno$¢ porzagdkowa pracownikéw (Wyciag z Kodeksu Pracy - stan prawny na 1 stycznia 2004 r.).

Rozdzial VI
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

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

1) kar¢ upomnienia,
2) kar¢ nagany.

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

§ 3. Kara pienig¢zna 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¢ dziesiatej czeSci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3.

§ 4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Art. 109. § 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

§ 2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika.
§ 3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu
przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

Art. 110. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Art. 111. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych, stopien
winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Art. 112. § 1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisoOw 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 reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w
ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

§ 3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad pracy,
pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

Art. 113. § 1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej, uznac kar¢ za niebyta przed uptywem tego terminu.

§ 2. Przepis § 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania
przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.



Pracodawca “’



