Wirtualna Studencka Firma Konsultingowa
ST ,Wirtualna firma-realne sukcesy”

REGULAMIN PRACY

Wirtualnej Studenckiej Firmy Konsultingowej
V-Student Consulting Sp. z 0. o.
dzialajacej przy Wydziale Ekonomii, Zarzadzania i Turystyki w Jeleniej Gorze
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

REGULAMIN PRACY Wirtualnej Studenckiej Firmy Konsultingowej V-Student Consulting Sp. z o.0.
opracowano na podstawie zapisdéw Kodeksu Pracy.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Wirtualnej Studenckiej Firmy Konsultingowej
V-Student Consulting Sp. z 0.0., bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika V-Student Consulting nalezy:

a) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych
dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

b) wykorzystywanie czasu pracy w pelni na pracg zawodowa,

C) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Firmie,

d) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

e) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

f) dbanie o dobro Firmy, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

g) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

3. Szczegolnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

a) zte i niedbatle wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatow, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

b) nieobecnosé, spdznianie sie lub samowolne opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

C) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

d) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

e) niewykonywanie polecen przetozonych,

f) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

g) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

h) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

4. Kazdy pracownik ma obowigzek czynnego zapobiegania sprzeniewierzeniom i kradziezom
majatku  V-Student Consulting, jak roéwniez kazdemu innemu niebezpieczefstwu zagrazajagcemu
pracownikom lub funkcjonowaniu firmy oraz bezzwtocznego powiadomienia o tym przetozonego.

5. Kazdy pracownik ma obowiagzek przestrzega¢ zasad Kodeksu Etycznego Wirtualnej Studenckiej
Firmy Konsultingowej V-Student Consulting Sp. z o. 0., ktory stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

PRZYJECIE DO PRACY

1. Umowg o pracg¢ zawiera si¢ na czas okreslony, nieokreslony lub na czas wykonywania okreslonej
pracy.

2. Kazda z ww. umoéw moze by¢ poprzedzona umowa o prac¢ na okres probny nieprzekraczajacy 3
miesigcy.

3. Umowa o prac¢ zostaje zawarta na pismie nie pozniej niz 7 dni od dnia rozpoczgcia pracy z
wyraznym okresleniem rodzaju i warunkow umowy.



ZWOLNIENIE Z PRACY

1. Umowg o prace rozwiazuje sie:
— na mocy porozumienia stron,
— za wypowiedzeniem jednej ze stron,
— przez o$wiadczenie pisemne jednej ze stron bez okresu wypowiedzenia,
— zuplywem czasu, na ktory zostata zawarta.
2 Swiadectwo pracy wydaje si¢ niezwlocznie po rozwigzaniu badz wygasnieciu stosunku pracy.
3. W ciggu 7 dni od otrzymania $wiadectwa pracy pracownik moze wystapi¢ do V-Student
Consulting o jego sprostowanie.

OBOWIAZKI V-Student Consulting

1. V-Student Consulting jest zobowigzana w szczegolnosci do:

a) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw i sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,

b) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

C) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

d) ulatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

e) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikoéw oraz wynikow ich
pracy,

f) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Firmy,

g) dbania o przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

CZAS PRACY

1. Czas pracy w V-Student Consulting wynosi 3 godziny tygodniowo. Inny rozktad godzin pracy ze
wzgledu na potrzeby V-Student Consulting lub charakter pracy, ustala Prezes.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w wyjatkowo uzasadnionych
wypadkach za pisemng zgoda Prezesa.

3. Obecnos¢ pracownika liczona jest od momentu stawienia si¢ w siedzibie V-Student Consulting
lub na wyznaczonym stanowisku pracy, do momentu jego opuszczenia.

4. Pracownik zobowigzany jest przed rozpoczgciem pracy podpisaé liste obecnosci, wzglednie w
inny sposob, zarzadzony przez Prezesa, stwierdzi¢ swoja obecno$¢ w pracy.

5. Sposoéb zabezpieczenia stanowisk pracy, pomieszczen i urzadzen po zakonczeniu godzin pracy
okreslaja bezposredni przetozeni pracownikow.

6. Do czasu pracy wlicza si¢ jedng przerwe wypoczynkowa nieprzekraczajaca 10 minut,
przeznaczona na wypoczynek, wzglednie spozycie positku.

ORGANIZACJA PRACY

1. Bezposredni przelozony obowigzany jest wyznaczy¢ pracownikowi stanowisko pracy i zadania
zgodnie z umowa o pracg oraz przygotowac stanowisko pracy przed rozpoczgciem pracy.

2. Pracownik obowigzany jest do bezzwlocznego zawiadomienia swego przetozonego o wszelkich
przeszkodach w rozpoczeciu pracy.

3. Kazdy pracownik przed podjeciem pracy winien byé przeszkolony przez bezposredniego
przetozonego w zakresie obowigzujacych przepisdOw bhp i przepiséw przeciwpozarowych.

4. Pracownika nietrzezwego nie wolno dopusci¢ do wykonywania pracy. Odpowiedzialnym za to
jest bezposredni przetozony pracownika.

5. Palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego przeznaczonych.

6. Przebywanie na terenie V-Student Consulting po godzinach pracy moze odbywac si¢ jedynie za
zgoda Przewodniczacego Rady Nadzorczej.

7. Po zakonczeniu pracy nalezy zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy.



ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI
W PRACY I SPOZNIEN DO PRACY

1. Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ firm¢ o przyczynie swojej nieobecnosci w pracy i o
przewidywanym czasie jej trwania przed rozpoczeciem pracy w tym dniu. Zawiadomienie moze byc¢
przekazane osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

2. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

3. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy
przedstawiajac Firmie niezwlocznie przyczyny nieobecno$ci /spoznienia/, a na zadanie bezposredniego
przetozonego lub pracownika Dziatu Kadr, takze odpowiednie dokumenty.

4. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja w szczegolnosci:

a) niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika,

b) okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w
wieku do lat 7,

C) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o
wykroczenia, w charakterze strony lub $wiadka.

ZWOLNIENIA W PRACY

1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw
osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zwolnien udzielaja kierownicy dzialow po uprzednim sprawdzeniu czy podjecie decyzji w tej
sprawie nie narusza przepisow w zakresie dyscypliny pracy.

3. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, gdy zachodzi nieunikniona i
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

4. Nieobecno$¢, o ktorej mowa w pkt. 3. pracownik powinien odpracowaé. Odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

UDZIELANIE URLOPOW

1. Urlopy sg udzielane pracownikom zgodnie z planem urlopéw zatwierdzonym przez Prezesa po
uwzglednieniu koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. W szczegodlnych przypadkach Prezes moze udzieli¢ urlopu w innym terminie niz W przyjetym planie
urlopow.

WYPLATA WYNAGRODZENIA

1. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ po wykonaniu zlecenia (zadania) zgodnie z zawartg umowa.
2. Termin i czas wyplaty wynagrodzenia okreslany jest w momencie przyjgcia zlecenia (zadania).
3. Wyptaty dokonuje si¢ w formie bezgotowkowe;j.

OKRESOWA OCENA PRACOWNIKOW

1. W V-Student Consulting przeprowadza si¢ okresowa ocene pracownikow.

2. Regulamin Okresowej Oceny Pracownikow (OOP) Wirtualnej Studenckiej Firmy Konsultingowej
V-Student Consulting Sp. z 0.0. stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3 Regulamin OOP obowiazuje wszystkich pracownikow V-Student Consulting oraz osoby
zatrudnione na podstawie uméw cywilno-prawnych bez wzgledu na stanowisko pracy.

NAGRODY | KARY

1. W Wirtualnej Studenckiej Firmie Konsultingowej V-Student Consulting Sp. z 0.0. obowigzuje
Regulamin nagrod i kar, ktory stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.



2. Pracownik V-Student Consulting moze otrzyma¢ nagrode w przypadku, gdy:
a) wzorowo wypelnia swoje obowigzki,
b) przejawia inicjatywe w pracy i przyczynia si¢ do podnoszenia wydajnosci pracy,
C) przyczynia si¢ do utrwalania pozytywnego wizerunku Firmy.
3. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda w postaci:
a) nagrody pienigznej badz rzeczowe;j,
b) pochwaly pisemnej lub ustnej.
4. Pracownik, ktory nie przestrzega przepisOw obowigzujacych w V-Student Consulting podlega
karze, w szczegdlnosci, gdy:
a) nie dba nalezycie o powierzone mienie i dziata na szkode V-Student Consulting,
b) przyczynia si¢ do utraty dobrego imienia Firmy,
C) przyczynia si¢ do utarty korzysci i obnizenia wydajnosci pracy,
d) nie przestrzega zasad wspotzycia spotecznego i dobrych obyczajow,
e) nie stosuyje si¢ do zapisdéw Kodeksu Etycznego.
5. Pracownik moze zosta¢ ukarany:
a) upomnieniem,
b) upomnieniem z wpisem do akt,
C) nagana,
d) karg pieni¢zna
e) brakiem certyfikatu.
6. Nagrody i kary przyznaje Prezes V-Student Consulting.

POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Sprawy nieujete w powyzszym regulaminie rozpatrywane sg wedlug przepisow wynikajacych z

Kodeksu Pracy.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2014 roku.

Prezes
Wirtualnej Studenckiej Firmy Konsultingowej
V-Student Consulting Sp. z 0. o.

Magda Broniszewska
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