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I. Postanowienia wstepne
§1

1. Podstawa prawna niniejszego Regulaminu Pracy, zwanego dalej Regulaminem, jest art. 104 ustawy
7 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 roku, nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) oraz zatgcznik
numer 11 ust. 2 pkt b do ZUZP ENEA Centrum Sp. z 0.0.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich Pracownikéw ENEA Centrum Sp. z 0.0. bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

1. Pracodawca zapoznaje z Regulaminem kazdego nowego Pracownika przed rozpoczeciem przez niego
pracy.

2. Pracownik obowigzany jest zapozna¢ sie z Regulaminem oraz przestrzegac jego postanowien.

Il. Podstawowe prawa i obowigzki Pracownika i Pracodawcy
§3

1. Pracownik przed przystapieniem do pracy jest zobowigzany do zapoznania sie ze wszystkimi
regulacjami obowiazujgcymi u Pracodawcy majgcymi wplyw na tres¢ stosunku pracy oraz pisemnego
potwierdzenia zapoznania sie z nimi, a stosowne oswiadczenie pracownika przechowywane jest w
aktach osobowych. Wzdr o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Polityka Antymobbingowa jest uzgadniania miedzy stronami Regulaminu.
§4

1. Pracownik jest zobowigzany do uzywania powierzonego mu sprzetu stuzbowego wyltgcznie do celéw
stuzbowych, z zastrzezeniem, ie Pracownik moze korzysta¢ z urzadzeri stuzbowych dla celow
prywatnych za odptatnoscia.

2. Zabronione jest odczytywanie oraz przechowywanie na stuzbowym sprzecie danych oraz innych

zapiséw informacji, stanowigcych naruszenie prawa lub mogacych narazi¢ Pracodawcg na roszczenia
innych oséb.

3. W szczegolnosci Pracownicy zobowigzani sa do poszanowania praw autorskich i prawa wiasnosci
przemystowej innych oséb zgodnie z obowigzujgcymi powszechnie przepisami w tym zakresie.

§5
Przed dopuszczeniem do pracy Pracodawca jest obowigzany nowo zatrudnionego Pracownika:

1) zapoznaé 2z zaktadowymi Zrédtami prawa pracy, politykami, procedurami i instrukcjami oraz
innymi przepisami funkcjonujgcymi u Pracodawcy, oraz z Polityka Antymobbingowa
i regulacjami prawnymi powszechnie obowigzujacymi, dotyczacymi réwnego traktowania w
zatrudnieniu;

2) zapoznad z treicig Polityki bezpieczeristwa informacji i Zasadami przetwarzania informacji
w ENEA Centrum Sp. z 0.0;

3) zapoznac z treécig Polityki bezpieczeristwa danych osobowych oraz Instrukcjg zarzadzania
systemami informatycznymi przetwarzajagcymi dane osobowe;

4) uzyska¢ od Pracownika stosowne pisemne oswiadczenia wymagane na danym stanowisku
pracy np. dotyczace przetwarzania danych osobowych i zachowania poufnoéci stanowigce
zatgezniki do Polityki bezpieczeristwa danych osobowych;
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5) informowaé pracownikdéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach
ochrony przed zagrozeniem.

I11. Czas pracy oraz organizacja procesu pracy

1.

§6

Z uwagi na specyfike funkcjonowania Pracodawcy, jak réwniez dla ustanowienia korzystniejszych
warunkdéw dla Pracownikéw w poréwnaniu do Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy, w niniejszym
rozdziale Regulaminu okredla sie regulacje szczegdlowe dotyczace czasu pracy, potwierdzania
obecnosci w pracy, rozkladu czasu pracy i zasady ustalania harmonogramu pracy.

§7

W wykonaniu art. 8 ust. 10 Zakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy, z uwagi na koniecznosc
zapewnienia wspolpracy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, Pracodawca w porozumieniu
z organizacjami zwigzkowymi ustala rozklad czasu pracy zespotéw pracownikéw, komoérek i jednostek
organizacyjnych z uwzglednieniem wymogu zapewnienia obsady personalnej.

Na podstawie art. 8 ust. 10 Zaktadowego Ukladu Zbiorowego Pracy w nastepujacych jednostkach
organizacyjnych ustala sie rozklad czasu pracy:

1) Departament Rozwoju - praca w godzinach 8.00 — 16.00 z mozliwoscig zastosowania
ruchomego czasu pracy, przy zachowaniu 8-godzinnego dnia pracy od poniedziatku do
pigtku:

e rozpoczyna prace miedzy godzing 6.00 a 9.00
e konczy prace w godz.14.00 - 17.00,
Patrz § 10
2) Departament Obstugi Klientéw — ustanawia sie dla poszczegdlnych komorek:

a) Pion Rozliczen — praca w godzinach 8.00 — 16.00 z moiliwoscig zastosowania

ruchomego czasu pracy przy, zachowaniu 8-godzinnego dnia pracy od poniedziatku do
pigtku:

e rozpoczyna prace miedzy godzing 6.00 a 9.00
e konczy prace w godz.14.00 - 17.00,
Patrz § 10

b) Pion Wsparcia Obstugi Klientéw — praca w godzinach 8.00 — 16.00 z mozliwoscig
zastosowania ruchomego czasu pracy przy zachowaniu 8-godzinnego dnia pracy od
poniedziatku do pigtku:

e rozpoczyna prace miedzy godzing 6.00 a 9.00
¢ konczy prace w godz.14.00 — 17.00,
Patrz § 10

c) Biuro Organizacji Obstugi Klientéw — praca w godzinach 8.00 — 16.00 z mozliwoscig
zastosowania ruchomego czasu pracy przy zachowaniu 8-godzinnego dnia pracy od
poniedziatku do pigtku:

e rozpoczyna prace miedzy godzing 6.00 a 9.00

e konczy prace w godz.14.00 - 17.00,
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Patrz § 10

d) Pion Contact Center— praca 8 godzin w godzinach miedzy 8.00 — 16.00 od poniedziatku
do pigtku przy zachowaniu 8-godzinnego dnia pracy:

- takim przypadku pracownik

3)

4)

5)

e rozpoczyna prace migdzy godzing 6.00 a 9.00
e jkoriczy prace w godz.14.00 - 17.00,

Patrz § 10

- lub praca dwuzmianowa: | zmiana od godz. 7.00 — 15.00; Il zmiana od godz. 14.00 - 22.00
wedtug zasad zawartych w ZUZP (harmonogram pracy) oraz praca w sobote od godz. 8.00 do
16.00, mozliwo$¢ pracy trzyzmianowej 24 godziny/dobe, przez 7 dni w tygodniu,

e) Pion Obstugi Klientéw - Dla pracownikéw Biur Obstugi Klienta praca 8 godzin w godzinach
otwarcia Biur Obstugi Klientdw z mozliwoscig zastosowania ruchomego czas pracy przy
zachowaniu 8-godzinnego dnia pracy od poniedziatku do pigtku:

e rozpoczyna prace miedzy godzing 6.30-9.30
e  korczy prace w godzinach 14.30 - 17.30

Dla zapewnienia wiasciwej organizacji i koordynacji pracy dopuszcza sie moiliwosé
ustalania przez bezpoérednich przetozonych - indywidualnych rozkiadéw czasu pracy
pracownikdw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, takie pracy w godzinach
9.00 — 17.00 z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy.

Departament Kontrolingu — praca w godzinach 8.00 — 16.00 z mozliwoscig zastosowania
ruchomego czasu pracy przy zachowaniu 8-godzinnego dnia pracy od poniedziatku do
pigtku:

e rozpoczyna prace miedzy godzing 6.00 —9.00
e konczy prace w godz.14.00 - 17.00,
Patrz § 10

Departament Windykacji — praca w godzinach 8.00 — 16.00 z mozliwoscig zastosowania
ruchomego czasu pracy przy zachowaniu 8-godzinnego dnia pracy od poniedziatku do
piatku:

e  rozpoczyna prace migdzy godzing 6.00 —9.00
e konczy prace w godz.14.00 - 17.00,
Patrz § 10

Departament Finansowo — ksiegowy — praca w godzinach 7.30 — 15.30 z mozliwoscig
zastosowania ruchomego czasu pracy przy zachowaniu 8-godzinnego dnia pracy od
poniedziatku do piatku:

e rozpoczyna prace miedzy godzing 6.00 —9.00
e  koriczy prace w godz.14.00 - 17.00,
Patrz § 10

Departament Finansowy w miejscowosciach Jastrowie i Ploty — praca w godzinach 7.00 —
15.00 od poniedziatku do piatku;



Departament Finansowy w miejscowosci Koronowo — praca w godzinach 6.30 — 14,30 od
poniedziatku do pigtku;

6) Referat ds. Obstugi Zarzgdu — praca w godzinach 8.00 — 16.00 z mozliwoscig zastosowania
ruchomego czasu pracy przy zachowaniu 8-godzinnego dnia pracy od poniedziatku do
pigtku:

e rozpoczyna prace miedzy godzing 6.00 - 10.00
e konczy prace w godz.14.00 — 18.00,
e Patrz §10

7) Zespdl ds. BHP - praca w godzinach 8.00 — 16.00 z mozliwoscig zastosowania ruchomego
czasu pracy przy zachowaniu 8-godzinnego dnia pracy od poniedziatku do pigtku:

e rozpoczyna prace miedzy godzing 6.00 a 9.00
e konczy prace w godzinach 14.00 — 17.00;
Patrz § 10

8) Departament Zarzadzania Zasobami Ludzkimi — praca w godzinach 8.00-16.00
z mozliwoscig zastosowania ruchomego czasu pracy przy zachowaniu 8 — godzinnego dnia
pracy od poniedziatku do piatku:

e rozpoczyna prace miedzy godzing 6.00 a 9.00
e konczy prace w godzinach 14.00 — 17.00;
Patrz § 10

Pion HR ENEA Wytwarzanie, Biuro Zatrudnienia Kadr i Szkolenia w miejscowoséci Swierze
Goérne i Bialystok oraz Biuro Rachuby Plac Enea SA oraz Wydziat Rachuby Plac Enea
Operator w Pionie Rachuby Ptac — praca w godzinach 7.30 - 15.30 z moiliwoscig
zastosowania ruchomego czasu pracy, przy zachowaniu 8-godzinnego dnia pracy od
poniedziatku do pigtku:

e rozpoczyna prace miedzy godzing 6.00 a 9.00
e  konczy prace w godzinach 14.00 — 17.00;
Patrz § 10

Biuro Zatrudnienia Kadr i Szkolenia w miejscowosci Koronowo — praca w godzinach
6.30-14.30

Sekcja Administracji Funduszem Swiadczen Socjalnych (Kozienice) w miejscowosci Swierze
Gorne — praca w godzinach 7.30 — 15.30 z mozliwoscig zastosowania ruchomego czasu
pracy przy zachowaniu 8-godzinnego dnia pracy od poniedziatku do pigtku:

e rozpoczyna prace miedzy godzing 6.00 a 9.00
e  konczy prace w godzinach 14.00 - 17.00;
Patrz § 10

Sekcja Administracji Funduszem S$wiadczern Socjalnych (Kozienice) w miejscowosci
Koronowo — praca w godzinach 6.30 - 14.30,
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9)

10)

11)

Departament Prawny — praca w godzinach 8.00 — 16.00 z mozliwoscig zastosowania
ruchomego czasu pracy przy zachowaniu 8-godzinnego dnia pracy od poniedziatku do
piatku:

e rozpoczyna prace miedzy godzing 6.00 a 9.00
e  Kkorczy prace w godzinach 14.00 — 17.00;
Patrz §10

Biuro Prawne Obszaru Wytwarzania w miejscowoséci Swierie Gérne — praca w godzinach
7.30 — 15.30 z mozliwoscig zastosowania ruchomego czasu pracy przy zachowaniu 8-
godzinnego dnia pracy od poniedziatku do pigtku:

e rozpoczyna prace miedzy godzing 6.00 a 9.00
e  korczy prace w godzinach 14.00 - 17.00;
Patrz § 10

Departament Teleinformatyki — praca w godzinach 8.00 — 16.00 z mozliwoscia
zastosowania ruchomego czasu pracy przy zachowaniu 8-godzinnego dnia pracy od
poniedziatku do pigtku:

e rozpoczyna prace miedzy godzing 6.00 a 11.00
e  konczy prace w godzinach 14.00 - 19.00;
Patrz § 10

Z ponizszymi zastrzezeniami:

a) Departament Teleinformatyki w miejscowosci Swierze Gérne — praca w godzinach 7.30
- 15.30 z motliwoscig zastosowania ruchomego czasu pracy przy zachowaniu 8-
godzinnego dnia pracy od poniedziatku do pigtku:

s rozpoczyna prace miedzy godzing 6.00 a 11.00
e konczy prace w godzinach 14.00 - 19.00;
Patrz § 10

a takie praca czesci Pracownikéw w trzy miesigcznym okresie rozliczeniowym
w systemie zmianowym z zastosowaniem czterobrygadowej organizacji pracy
wynikajacym z art. 4 PUZP zawartego w dniu 13 maja 1993 roku (Karta Rejestrowa
Nr U - 1) w ramach nastepujacych rozktadéw czasu pracy:

| zmiana: 6%-14%
Il zmiana: 149%-2200

Il zmiana: 22%-6%

b) Departament Teleinformatyki — w miejscowosci Koronowo praca w godzinach 6.30 —
14.30,

Departament Logistyki — praca w godzinach 8.00 — 16.00 z mozliwoscia zastosowania
ruchomego czasu pracy przy zachowaniu 8-godzinnego dnia pracy od poniedziatku do
pigtku:

e rozpoczyna prace miedzy godzing 6.00 a 9.00



e  koriczy prace w godzinach 14,00 - 17.00;
Patrz § 10

3. Zastosowanie ruchomego czasu pracy dla Pracownikéw w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych
jest moiliwe przy uwzglednieniu wymogu zapewnienia obstugi personalnej tych komdrek
organizacyjnych w godzinach okreslonych w § 7 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

4. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo dodatkowo do 15 -

minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke i wypoczynek, powyisze okresy przerw sg wliczane
do czasu pracy Pracownikdéw.

§8

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy i jej organizacjg moze by¢ stosowany zadaniowy system czasu pracy.
Whykaz stanowisk pracy objetych zadaniowym system czasu pracy okreéla Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy.

§9

Rozklad (harmonogram) czasu pracy danego pracownika moze by¢ sporzadzony - w formie pisemnej lub
elektronicznej - na okres obejmujgcy, co najmniej 1 miesigc. Pracodawca przekazuje pracownikowi rozkiad
czasu pracy, co najmniej na 3 dni przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktdry zostat sporzadzony ten rozktad.

§10

1. Rozkiad czasu pracy moze przewidywac przedziat czasu, w ktérym pracownik decyduje o godzinie

rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozkltadem jest dla pracownika dniem pracy (ruchomy
czas pracy).

2. Ruchomy czas pracy wprowadza sie na indywidualny wniosek Pracownika. Wzér wniosku stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Whniosek Pracownika, o ktérym mowa w ust. 2 wymaga akceptacji Pracodawcy. Wyrazajgc zgode
Pracodawca okresla date rozpoczecia stosowania ruchomego czasu pracy. Z uwagi na potrzebe
wspotpracy Pracownikdw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, przetozeni Pracownikéw tych
komérek decydujac sie na zastosowanie ruchomego czasu pracy muszg uwzglednia¢ wymog
zapewnienia obsady personalnej wedle rozkladéw czasu pracy ustalonych dla poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych zgodnie z postanowieniem § 7 niniejszego Regulaminu. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach przy stosowaniu ruchomego czasu pracy Pracodawca moze okresli¢ inny przedziat
czasowy obowigzku zapewnienia obsady personalnej.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé zgode na stosowanie ruchomego czasu pracy, informujac o
tym pracownika, z co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem.

§11

1. Wykonywanie pracy ponad obowigzujace Pracownika normy czasu pracy moze sie¢ odbywacd tylko
i wylgcznie na polecenie bezposredniego przelozonego wydane na pismie lub drogg elektroniczng
(praca w godzinach nadliczbowych).
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Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych odbywa sie na zasadach okreslonych w ZUZP chyba Ze
obowigzujace Pracownika indywidualne warunki wynikajace z majacych do danego pracownika
zastosowania przepiséw prawa pracy sg korzystniejsze.

§12

Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy dla zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych,
ktére wymagajg zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela bezpodredni przelozony
Pracownika lub uprawnione przez niego osoby, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona
potrzeba takiego zwolnienia. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa wyzej, Pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia do korica okresu rozliczeniowego.

Odpracowanie zwolnienia z pracy na zatatwienie waznych spraw osobistych lub rodzinnych nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

Zwolnienia z pracy, o ktérym mowa w ust. 1 udziela sie na pisemny lub elektroniczny wniosek
Pracownika, zlozony nie péiniej, niz przed terminem rozpoczecia planowanego zwolnienia z pracy.
Whiosek akceptuje bezposredni przetozony i niezwtocznie przedkltada do komérki kadrowej
Pracodawcy.

Odpracowanie zwolnienia z pracy, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze narusza¢ prawa do odpoczynku
w wymiarze okreslonym w odrebnych przepisach.

Bezposredni przelozony jest odpowiedzialny za dopilnowanie odpracowania przez Pracownika
zwolnienia z pracy.

§13

Poza godzinami pracy Pracownicy nie moga pozostawa¢ na terenie zakladu pracy bez zgody
Pracodawcy lub oséb upowaznionych przez Pracodawce do udzielania takiej zgody.

Lista 0s6b upowaznionych przez Pracodawce do udzielania zgody na pozostawanie na terenie zakladu
pracy poza godzinami pracy jest oglaszana przez Pracodawce w odrgbnym obwieszczeniu.

IV. Potwierdzanie obecnosci w pracy, usprawiedliwianie

nieobecnosci w pracy

§14

Kazdy Pracownik jest obowigzany stawi¢ sie w takim czasie, aby o godzinie rozpoczgcia pracy
znajdowac sie w miejscu pracy.

Pracownicy objeci elektronicznym systemem rejestracji czasu pracy potwierdzajg rozpoczgcie
i zakoriczenie pracy odbiciem karty w elektronicznym systemie kontroli dostepu i czasu pracy.

W przypadku zagubienia karty, fakt ten nalezy niezwlocznie zgtosi¢ przetozonemu i komérce kadrowej.

W lokalizacjach Pracodawcy, w ktdrych nie zainstalowano czytnikéw umozliwiajacych elektroniczng
rejestracje czasu pracy, Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ swoja obecnos¢ w pracy w danym
dniu poprzez wpisanie godziny rozpoczecia i zakoAczenia pracy oraz zlozenie wlasnorecznego podpisu
na liscie obecnosci. Pracodawca przechowuje listy obecnosci zgodnie z wymaganiami przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego.

M
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5. Pracownicy objeci zadaniowym czasem pracy zobowigzani sg swoje przybycie do pracy potwierdzi¢
poprzez ztozenie wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym
dniu. W odniesieniu do takich Pracownikdéw Pracodawca nie prowadzi ewidencji czasu pracy.

§15

1. W przypadku nieobecnoéci w pracy Pracownik ma obowigzek niezwlocznie powiadomic
bezposredniego przetoZzonego o niemoznosci stawienia sie do pracy oraz o przewidywanym czasie jego
nieobecnosci {osobiscie lub za posrednictwem innej osoby), jezeli czas przewidywanej nieobecnosci
jest mu znany lub mozliwy do przewidzenia.

2. Nieobecnos$¢ w pracy usprawiedliwiajg wylacznie waine przyczyny, w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca czasowg niezdolnos¢ pracownika do pracy lub te:z
odosobnienie z powodu choroby zakainej;

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania nad nim przez pracownika
osobistej opieki;

3) nieprzewidziane okolicznosci uzasadniajgce koniecznosé sprawowania przez pracownika
osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 14;

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;

5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej, jezeli od powrotu z podrézy stuzbowej
do czasu rozpoczecia pracy jest mniej niz 8 godzin;

6) inne wynikajace z przepisdw prawa przyczyny usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy;

3. Pracodawca moze uzna¢ inne, niz wskazane powyze], okolicznosci za przyczyny usprawiedliwiajace
nieobecnosé w pracy.

§16

1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ kazdg nieobecnos¢ w pracy lub niemoznosé wykonywania
pracy.

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynistwa,

2) decyzja wlasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaZnych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 14 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia 2tobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych
dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pienieznych 2z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i macierzyristwa, albo kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajgca niezdolnoé¢ do
pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnosc¢
z oryginalem - w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe
uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,
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5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wlaéciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie
wsprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub Swiadka w postgpowaniu

prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie sig
pracownika na to wezwanie,

6) delegacja pracownika potwierdzajagca odbycie podréizy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin,

7) imienny wniosek pracownika o udzielenie dnia wolnego.

3. Dowody usprawiedliwiajagce nieobecnoéé w pracy Pracownik jest obowigzany dostarczyc
przelozonemu niezwlocznie, z zachowaniem termindw wynikajacych z przepiséw powszechnie
obowigzujacych, wtym w szczegdlnosci zwolnienia lekarskie powinny zostaé dostarczone do
Pracodawcy w terminie zgodnym z przepisami prawa pracy, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od daty ich
otrzymania przez Pracownika.

4. Przekraczanie i niedotrzymywanie przez Pracownika termindw usprawiedliwienia nieobecnosci
w pracy, jak réwniez wielokrotnie powtarzajace sie nagte i nieprzewidywane nieobecnosci Pracownika
dezorganizujace organizacje pracy, moga stanowi¢ przyczyny zastosowania srodkow dyscyplinarnych
w tym rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem.

V. Wynagrodzenie za prace
§17

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie z dotu, raz w miesigcu, po ustaleniu jego petnej wysokosci, za
dany miesiac kalendarzowyl0 dnia nastgpnego miesigca kalendarzowego. Wyptata wynagrodzenia
nastapi do rak wtasnych pracownika w kasie lub tez za wyrazong na piSmie zgoda pracownika na
wskazane przez niego konto bankowe. Z uwagi na fakt, ze wszyscy Pracownicy na dzieri podpisania
Regulaminu wyrazili pisemna zgode na przekazywanie swoich wynagrodzeri na wskazane przez nich
konta bankowe, nie ma koniecznoéci uruchomienia punktéw kasowych w tym zakresie. W przypadku
zmiany okolicznosci Pracodawca ureguluje zasady funkcjonowania punktdw kasowych.

2. leieli termin wyplaty wynagrodzenia przypada w niedziele, sobote lub w dni ustawowo wolne od
pracy, wyplata wynagrodzenia nastapi w poprzedzajgcym dniu powszednim lub w dniu wczesniejszym,
jezeli tak postanowi Pracodawca.

3. Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace oraz obligatoryjne
dodatki za prace w porze nocnej oraz godzinach nadliczbowych i inne dodatki okreslone
w Zaktadowym Ukiadzie Zbiorowym Pracy, chyba ze obowigzujace go indywidualne warunki
wynikajace z majacych do danego pracownika zastosowania przepiséw prawa pracy s korzystniejsze.

VI. Urlopy wypoczynkowe oraz urlop na zagdanie
§18

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego, zgodnie z
przepisami okreélonymi w Kodeksie pracy oraz w Zaktadowym Ukladzie Zbiorowym Pracy i trescig
indywidualnej umowy o prace. Urlop udzielany jest na pisemny lub elektroniczny wniosek Pracownika.
Whiosek urlopowy Pracownika wymaga akceptacji Pracodawcy lub osoby upowaznionej przez
Pracodawce.

pi



2. Na wniosek pracownika urlop moie by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$é¢ wypoczynku
powinna obejmowac¢ 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.

§19

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika — ,urlop na zgdanie” i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpdiniej przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.

VII. Monitoring miejsca wykonywania pracy oraz przestrzeganie
obowigzku trzezwosci
§20

1. Na terenie zakladu pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu poza odpowiednio oznaczonymi
miejscami i pomieszczeniami wyznaczonymi w tym celu przez Pracodawce.

2. Wstep oraz przebywanie na terenie zakladu pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych srodkow
odurzajacych, jak réwniez wnoszenie ich na teren zaktadu pracy, jest zabronione.

§21

1. W razie podejrzenia stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub odurzenia albo
spozywania alkoholu lub innych $rodkdw odurzajacych na terenie zaktadu pracy Pracodawca ma
prawo skierowa¢ Pracownika na badanie atestowanym alkomatem/narkotestem oraz odmowié
dopuszczenia go do wykonywania pracy lub tez odsungé od pracy.

2. Badanie wydychanego powietrza przeprowadza za zgodg pracownika z pomocg alkomatu osoba
upowazniona przez Pracodawce lub jego bezposredni przetozony.

3. W razie potwierdzenia stanu nietrzezwosci lub bycia pod wplywem innych $rodkéw odurzajacych
sporzadzany jest protokdt przy udziale przetozonego lub innej osoby upowaznione] przez Pracodawce.
Protokot podpisujg osoby biorgce udziat w jego sporzadzeniu. W razie odmowy ztozenia podpisu przez
Pracownika czyni sie wzmianke o tym w tresci protokotu.

4. Na zadanie kierownika zaktadu pracy, jak réwniez osoby przez niego upowaznionej, a takie na zgdanie
Pracownika, badanie stanu trzezwosci Pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do
ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania i badania krwi dokonuje w szpitalu fachowy
pracownik stuzby zdrowia.

5. W razie odmowy poddania sie badaniu trzezwosci lub badaniu na obecnos¢ srodkow odurzajgcych

przelozony Pracownika jest obowigzany wezwac Policje lub Straz miejska w celu przebadania
Pracownika.

6. Wielokrotne poddawanie Pracownika (u ktérego uprzednio w trakcie kontroli trzezwosci lub kontroli
na obecno$¢ narkotykdw nie stwierdzono obecnosci alkoholu lub narkotykdw w organizmie) badaniu
alkomatem/narkotestem lub zabiegowi pobrania krwi jest mobbingiem.

§22

1. Z zachowaniem prawa Pracownikéw do prywatnosci, Pracodawca uprawniony jest do monitorowania
i kontrolowania prawidtowego i terminowego wykonywania pracy, jak rowniez przestrzegania zasad
bezpieczeristwa i porzadku na terenie zakladu pracy. Pracodawca powyisze uprawnienia moze
realizowac poprzez:
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1) wprowadzenie na terenie zaktadu pracy kontroli dostepu za pomoca kart elektronicznych;

2) moiliwos¢ stosowania na terenie zakladu pracy kamer i urzadzen monitorujgcych
i rejestrujacych;

3) motzliwoéé zdalnej oraz wyrywkowej kontroli sprzetu sluzbowego, w tym poczty
elektronicznej, zawartosci sprzetu komputerowego;

4) sprawdzanie rejestréw rozmow prowadzonych przez stuibowe telefony komorkowe za
pomoca bilingdw;

5) mozliwo$é objecia stuzbowych samochoddéw Pracodawcy systemem nawigacji i monitoringu
GPS.

2. Pracodawca realizuje uprawnienia okreélone w ust. 1 z poszanowaniem prawa do prywatnosci oraz
innych débr osobistych Pracownika.

3. Kazda nowa forma wprowadzenia monitoringu o ktérym mowa w ust. 1 wymaga uzgodnienia ze
zwigzkami zawodowymi dzialajacymi u Pracodawcy, a Pracodawca jest obowigzany do:

1) okreslenia celu i miejsca wprowadzenia danej formy monitoringu,

2) okredlenia zasad, ktére beda zapobiegaly narazeniu pracownika na negatywne konsekwencje
wynikajace z naruszenia jego débr osobistych, beda zapewnialy poszanowanie godnosci
Pracownika , zapewnia réwniez poszanowanie prywatnosci Pracownika i procedury te beda
chronity dane osobowe pracownika,

3) kazdej nowej formie monitoringu wymienionego w ust. 1 pracownik musi by¢ powiadomiony
na pismie, przed wprowadzeniem kazdej z tych form monitoringu.

VIII. Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy
§23

1. Za pranie i naprawe odziezy roboczej przystuguje ekwiwalent pieniezny, zgodnie z podziatem
stanowisk, wynikajgcym z Zakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy, w wysokosci:

| Grupa — poczawszy od 2014 roku 10,34 zt/ miesiecznie

2. Na moment uchwalania niniejszego Regulaminu u Pracodawcy brak jest stanowisk
przyporzadkowanych zgodnie z treécig Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy do il i lll Grupy. W
przypadku utworzenia takich stanowisk w pdZniejszym czasie Pracodawca ustali kwote ekwiwalentu za
pranie i naprawe odziezy roboczej, uzgadniajac jego wysokos¢ z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi w sposéb przyjety u Pracodawcy.

3. Kwota ekwiwalentu podlega corocznej indeksacji o wskaznik inflacji z roku poprzedniego.

4, Ekwiwalent naliczany jest kwartalnie, a wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia w miesigcu
po uptywie kwartatu.

§24

1. W odniesieniu do Pracownikéw pracujacych na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory
ekranowe w wymiarze przekraczajagcym, co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy, tj.
4 godziny dziennie, obowigzujg nastepujace zasady:

a) dofinansowanie do zakupu okularéw korygujacych wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza,
jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
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zdrowotnej wykaig potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego;

b) osoba kierujgca na badania profilaktyczne okresla w skierowaniu na badania charakter
zatrudnienia pracownika i dobowy czas pracy przy komputerze.

2. Pracodawca bedzie corocznie uzgadnial z dziatajgcymi u niego Organizacjami Zwigzkowymi
wysokos¢:

a) dofinansowania (nie czesciej niz co dwa lata) zakupu szkiet, oprawy i kosztow robocizny;

b) dofinansowania na zakup szkiet korekcyjnych nie czgéciej niz jeden raz w okresie pomiedzy
dofinansowaniem okreslonym w pkt a;

c) w przypadku braku uzgodnienia na dany rok kalendarzowy nowych kwot, o ktérych mowa
w pkt a i b zastosowanie maja kwoty obowiazujgce w roku poprzednim powiekszone o
wskaznik inflacji z roku poprzedniego;

d) dofinansowanie, o ktérym mowa w pkt a lub b, moze nastapi¢ wytacznie w oparciu o
orzeczenie lekarza medycy pracy na podstawie wynikéw badan przeprowadzonych
wylacznie na podstawie skierowania wystawionego przez komoérke kadrowg Pracodawcy;

e) dofinansowanie jest wyptacane Pracownikowi na podstawie faktury (rachunku), kopii
skierowania na badania profilaktyczne oraz zaswiadczenia lekarza medycyny pracy. Wyiej
wymienione dokumenty Pracownik przedstawia w komérce kadrowej Pracodawcy.

3. Powyisze zasady stosuje sie odpowiednio do sytuacji, gdy zachodzi potwierdzona przez lekarza
koniecznos¢ stosowania przez Pracownika szkiet kontaktowych, zamiast okularéw.

IX. Postanowienia konncowe
§25

1. W sprawach nieunormowanych przepisami niniejszego Regulaminu obowigzujg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, w tym Kodeksu Pracy, przepisy Zakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy
oraz przepisy Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy stosowane u Pracodawcy i inne irddia
prawa pracy, jezeli ich postanowienia dotyczg Pracownika.

2. W przypadku, gdy warunki pracy i ptacy wynikajace ze irodet prawa pracy obowigzujgcych w ENEA
CENTRUM Sp. z o0.0. s3 lub beda korzystniejsze, niz indywidualne warunki pracy i placy jakie
przystugiwaly pracownikowi, ktory przeszedt w trybie art. 23! k.p. do ENEA CENTRUM Sp. z 0.0. i
pozostajacemu w zatrudnieniu w ENEA CENTRUM na dziert 16.02.2015 roku, to zastosowanie majg
warunki obowigzujace w ENEA CENTRUM Sp. z 0.0.

§26

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w 2ycie po uplywie dwéch tygodni od podania jego tresci do wiadomosci
Pracownikow.

2. Podanie treéci Regulaminu do wiadomosci Pracownikdw nastapi poprzez rozestanie go drogg
elektroniczng do pracownikéw ENEA CENTRUM Sp. z 0.0., opublikowanie w sieci intranetowej oraz
udostepnienie w formie papierowej w jednostkach organizacyjnych Pracodawcy. Dotyczy to takie
wszelkich zmian w tresci Regulaminu. Pracownik musi potwierdzi¢ na pismie, ze z trescig regulaminu
zapoznatl sie.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do przekazywania pracownikom ENEA CENTRUM Sp. 2z
0.0. innych procedur, zasad, regulamindw podlegajacych uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi u Pracodawcy.
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4. Regulamin wprowadza sie na czas nieokreslony.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy w ENEA Centrum Sp. z 0.0.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany .......cevrireeniennnnes, Zatrudniony na stanowisku .......ceveercveeennnenen, niniejszym oswiadczam, iz:

1. zapoznatem sie z trescig Regulaminu Pracy, funkcjonujgcego w ENEA Centrum Sp. z 0.0. Polityki
Antymobbingowej oraz Kodeksem Etyki Grupy Kapitatowej ENEA ;

2. zobowiazuje sie do przestrzegania obowigzujacej w ENEA Centrum Sp. z 0.0. organizacji
i porzadku pracy oraz innych obowigzkdw pracowniczych.

Powyzsze potwierdzam wiasnorecznym podpisem.

podpis Pracownika
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy w ENEA Centrum Sp. z 0.0.

Poznan, dnia ..., 20...r.

imie i nazwisko pracownika

stanowisko pracy — komdrka organizacyjna

Do
Whniosek
pracownika o zastosowanie ruchomego czasu pracy

1. Na podstawie przepisu art. 150 § 5 Kodeksu pracy, z uwagi na moje uwarunkowania zwigzane
z dojazdem do pracy oraz sprawami osobistymi, zwracam sig z wnioskiem o zastosowanie wobec mojej osoby
0d dNia cccoveerieieiicreee ruchomego czasu pracy, polegajgcego na:

e moiliwosci rozpoczynania pracy w godzinach ........cceceeeennv,

* mozliwosci koficzenia pracy odpowiednio w godzinach ...........cc...ccosseeenn.., PO przepracowaniu 8 (o$miu)

godzin pracy.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze jezeli w zwiazku z korzystaniem przeze mnie z ruchomego czasu pracy

zdarzy sig, ze po zakonczeniu pracy i skorzystaniu z odpoczynku dobowego, podejme prace jeszcze przed
uptywem 24 godzin, liczac od godziny rozpoczecia pracy poprzednim razem i w zwiazku z tym wystapi
formalnie, w dobie dotychczasowej, praca ponad norme dobowg nie bedzie ona stanowita pracy w godzinach
nadliczbowych.

podpis pracownika

podpis osoby upowaznione;j

przez pracodawce
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