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Regulamin  pracy restauracji ABC w Warszawie
Rozdział I 
Przepisy ogólne

§ 1
1. Podstawą prawną ustalenia niniejszego regulaminu pracy są przepisy  art. 104 Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie

2. Regulamin pracy określa prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników oraz ustala organizację i porządek pracy w restauracji ABC w Warszawie.

§ 2
1. Ilekroć w regulaminie jest mowa o 

· pracodawcy – należy przez to rozumieć ABC sp. c. z siedzibą w ….., reprezentowaną przez kierownika restauracji ABC,
· pracowniku – należy przez to rozumieć każdą osobę zatrudnioną w ABC bez względu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj umowy o pracę,
· bezpośrednim przełożonym – należy przez to rozumieć: szefa kuchni dla kucharzy, młodszych kucharzy, pomocy kuchennych; kierownika sali dla kelnerów i barmanów, kierownika restauracji dla szefa kuchni, kierownika Sali oraz ich zastępców,
· regulaminie – należy przez to rozumieć  niniejszy regulamin pracy.
2. Pracodawca zapoznaje z treścią regulaminu każdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczęciem przez niego pracy; oświadczenie pracownika o zapoznaniu z regulaminem umieszcza się w aktach osobowych pracownika
Rozdział II
Podstawowe obowiązki pracodawcy i pracowników

§ 3
Pracodawca jest obowiązany w szczególności:
1) zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy oraz zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie,
3) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy,
4) przeciwdziałać mobbingowi,

5) zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,
6) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,
7) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
8) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,
9) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników,
10)  dbać o ochronę danych osobowych pracowników,
11) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

§ 4
 Pracownik jest obowiązany w szczególności:

1) wykonywać pracę sumiennie, starannie i efektywnie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę,
2) przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy,

3) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku,

4) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych, 
5) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę, zwłaszcza informacje techniczne i technologiczne,
6) dbać o porządek i czystość  na stanowisku pracy,
7) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,
8) podnosić swoje kwalifikacje.
§ 5

Rażące  naruszenie obowiązków pracowniczych stanowi w szczególności :

1) niszczenie materiałów, urządzeń i mienia pracodawcy,

2) nieusprawiedliwiona nieobecność w pracy lub jej samowolne opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) systematyczne niewykonywanie poleceń przełożonych dotyczących pracy,
4) złe i  niedbałe wykonywanie pracy,
5) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych,

6) wnoszenie i spożywanie w czasie pracy lub w miejscu pracy alkoholu lub innego, podobnie  działającego środka,

7) wykonywanie prac nie związanych z zasadami wynikającymi ze stosunku pracy.

§ 6
W razie uzasadnionego podejrzenia, że pracownik naruszył obowiązek trzeźwości, przełożony pracownika ma obowiązek nie dopuszczenia go do wykonywania pracy oraz zgłoszenia tego faktu niezwłocznie kierownikowi restauracji.
Rozdział III

Organizacja i porządek pracy

§ 7

1. Pracownik potwierdza obecność w pracy poprzez zalogowanie się do systemu komputerowego za pomocą karty dostępowej oraz złożenie podpisu na liście obecności znajdującej się w biurze restauracji. 

2. Pracownik nie może udostępniać swojej karty dostępowej innej osobie w celu potwierdzenia za niego obecności w pracy. 

3. Pracownik powinien stawić się do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie wskazanej w harmonogramie pracy znajdował się na swoim stanowisku pracy i był gotowy do świadczenia pracy.

4. Każdorazowe opuszczenie stanowiska pracy przez pracownika wymaga zgody bezpośredniego przełożonego.

5. Po zakończeniu pracy każdy pracownik ma obowiązek uporządkować swoje stanowisko pracy.

§ 8

1. Pracownikom wolno przebywać na terenie zaplecza restauracji nie wcześniej niż 30 minut przed planowanym początkiem pracy i nie później niż 30 minut po jej zakończeniu.
2. Przebywanie na terenie zaplecza restauracji poza godzinami wskazanymi w pkt 4 lub w dniu wolnym od pracy jest możliwe tylko za wiedzą i zgodą bezpośredniego przełożonego.
3. Podczas przerwy pracownicy mogą korzystać z pomieszczenia socjalnego i znajdujących się w nim urządzeń (lodówka, czajnik, kuchenka mikrofalowa).

4. Produkty żywnościowe stanowiące własność pracowników mogą być przechowywane wyłącznie w pomieszczeniu socjalnym. 
5. Wniesienie na teren zaplecza restauracji prywatnych takich samych produktów, jak wykorzystywane w działalności restauracji jest możliwe wyłącznie za zgodą kierownika restauracji.

6. Wnoszenie alkoholu na teren zaplecza restauracji jest zabronione.
Rozdział IV

Czas pracy

§ 9

1. Czasem  pracy  jest  czas, w którym pracownik  pozostaje do dyspozycji pracodawcy w restauracji  lub w innym  miejscu  wyznaczonym  do  wykonywania  pracy. Czas  pracy  powinien być w pełni  wykorzystany  na wykonywanie  obowiązków  służbowych.
2. W restauracji obowiązuje równoważny system czasu pracy.

§ 10

1. Czas pracy nie może przekraczać 12 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym wynoszącym 1 miesiąc.

2. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym.

3. Pracownikowi przysługuje w każdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

4. Pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego

5. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiędzy godziną 23 a 7.

6. Niedziela obejmuje kolejne 24 godziny licząc od godziny 6:00 w tym dniu do godziny 6:00 w poniedziałek.
7. Praca w godzinach nadliczbowych możliwa jest tylko w  razie wystąpienia szczególnych potrzeb pracodawcy.
8. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych może wydać tylko kierownik restauracji lub osoba przez niego upoważniona.

9. Za pracę w godzinach nadliczbowych pracownikowi przysługuje czas wolny. Jeżeli nie jest możliwe zrekompensowanie pracy w nadgodzinach czasem wolnym, pracownikowi przysługuje dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.
§ 11

10. Pracownicy, których wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 50 % pełnego etatu, mają prawo do 15 minutowej płatnej przerwy.

11. Pracownicy korzystają z przerwy po uzyskaniu zgody bezpośredniego przełożonego.

§ 12

1. Pracownicy świadczą pracę w godzinach ustalonych w harmonogramie.
2. Propozycje harmonogramu dla pracowników kuchni przygotowuje szef kuchni; dla kelnerów i barmanów – kierownik sali.

3. Na podstawie przygotowanych propozycji ostateczny harmonogram ustala kierownik restauracji.

4. Harmonogram dla szefa kuchni, kierownika sali oraz osób ich zastępujących ustala kierownik restauracji.

5. Harmonogramy podaje się pracownikom do wiadomości z dwutygodniowym wyprzedzeniem.

6. Wszystkie zmiany harmonogramu wymagają formy pisemnej i muszą być ustalane z kierownikiem restauracji.
Rozdział V
Urlopy wypoczynkowe
§ 13

1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego.
2. Urlopu udziela się w dni, które są dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy
3.  Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części; co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Urlopów udziela się zgodnie z planem urlopów. 
5. Propozycje planu urlopów dla poszczególnych grup pracowników przygotowują odpowiednio szef kuchni i kierownik sali, do dnia 31 stycznia każdego roku.

6. Plan urlopów ustala kierownik restauracji w porozumieniu z przedstawicielem pracowników, biorąc pod uwagę  propozycje szefa kuchni i kierownika sali, wnioski pracowników oraz konieczność zapewnienia normalnego toku pracy.

7. Plan urlopów podaje się pracownikom do wiadomości poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń, do dnia 28 lutego każdego roku.
8. Przed rozpoczęciem urlopu pracownik zobowiązany jest wypełnić wniosek o urlop; po uzyskaniu akceptacji bezpośredniego przełożonego wniosek należy przekazać do kierownika restauracji.

9. Ostateczną decyzję o udzieleniu urlopu pracownikowi podejmuje kierownik restauracji.
§ 14

1. Pracownik może wykorzystać w ciągu roku 4 dni urlopu „na żądanie”. Zamiar wykorzystania urlopu w tym trybie należy zgłosić bezpośredniemu  przełożonemu lub kierownikowi restauracji najpóźniej przed rozpoczęciem swojej zmiany roboczej. 
2. Po powrocie do pracy pracownik potwierdza fakt wykorzystania urlopu „na żądanie”  w formie pisemnej na wniosku urlopowym.
Rozdział VI
Nieobecności w pracy  - usprawiedliwianie i zwolnienia
§ 15

1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o niemożności  przybycia do pracy z przyczyny z góry wiadomej lub możliwej do przewidzenia, jak również o przewidywanym  czasie nieobecności. 

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania, nie później niż w drugim dniu nieobecności w pracy.
3. Zawiadomienia, którym mowa w pkt. 3 można dokonać osobiście lub przez inne osoby, listownie,  telefonicznie, poprzez sms  albo za pośrednictwem poczty elektronicznej.

4. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy przedstawiając niezwłocznie przyczyny nieobecności oraz  przedłożyć niezbędne dowody w tym zakresie najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy.
5. W przypadku spóźnienia się do pracy, pracownik ma obowiązek niezwłocznie zgłosić się do bezpośredniego przełożonego, celem usprawiedliwienia spóźnienia. 
§ 16

1.  Pracodawca  może udzielić pracownikowi zwolnienia od pracy w celu załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, jeżeli nie zakłóci to toku pracy. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przysługuje wynagrodzenie, chyba że odpracował  czas zwolnienia.
2. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy w trybie i na zasadach określonych przez przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy prawa. 
Rozdział VII
Wypłata wynagrodzenia za pracę

§ 17

1. Wynagrodzenie przysługuje za pracę wykonaną. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowią.

2. Wynagrodzenie za pracę wypłacane jest  z dołu, do dnia 10 następnego miesiąca kalendarzowego.  Jeżeli ustalony dzień wypłaty wynagrodzenia za pracę jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym.
3. Za pisemną zgodą pracownika wynagrodzenie jest wypłacane przelewem na wskazany przez niego rachunek bankowy. 
4. Wypłata wynagrodzenia w formie pieniężnej następuje w siedzibie pracodawcy,  do 

rąk pracownika bądź osoby przez niego upoważnionej na piśmie, we wskazanych wyżej terminach, w godzinach od 08:00 do 09:00.

Rozdział VIII

Bezpieczeństwo i higiena pracy
§ 18
1. Pracodawca obowiązany jest: 
1) chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,
2) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3) zapewnić przestrzeganie przepisów  i  zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, wydawać polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie oraz  kontrolować wykonanie tych poleceń,

4) prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

5) kierować  pracowników  na  profilaktyczne badania  lekarskie,
6) dostarczyć pracownikowi nieodpłatnie  środki ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niezbędnych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących  w zakładzie pracy, a także odzież i obuwie robocze,
7)  wyznaczyć pracowników  odpowiedzialnych za udzielanie pierwszej pomocy  w restauracji  oraz pracowników odpowiedzialnych za organizację ewakuacji  i  ochronę przeciwpożarową.

2. Aktualny wykaz osób, o których mowa w pkt 1 ust. 7 znajduje się przy apteczce w pomieszczeniu socjalnym. Druga apteczka znajduje się przy drzwiach do magazynu suchego.              

3. Wykaz rodzajów środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, a także przewidziane okresy ich użytkowania zawarty jest w załączniku do  regulaminu.

§ 19
Pracownik  jest obowiązany w szczególności:
1) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami bhp oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie wskazówek i poleceń przełożonych,
2) dbać o należyty  stan  powierzonych  urządzeń  i  sprzętu oraz   dbać  o  porządek  i  ład  na własnym stanowisku pracy  i  w jego otoczeniu,

3) używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem, 
4) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim,
5) brać udział w szkoleniu i instruktażu w zakresie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,
6) niezwłocznie  informować  przełożonych  o   zagrożeniach mogących spowodować wypadek w miejscu pracy,
7) niezwłocznie  zgłosić  wypadek przy pracy, któremu uległ on sam lub inny pracownik, bezpośredniemu przełożonemu  lub kierownikowi restauracji.
Rozdział IX
Odpowiedzialność porządkowa

§ 20

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca może stosować:

1) karę upomnienia,

2) karę nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca może również stosować karę pieniężną.

3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu przewidzianych przepisami prawa potrąceń.

4. Wpływy z kar pieniężnych pracodawca przeznacza na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy.
§ 21

1. Karę porządkową stosuje kierownik restauracji, z własnej inicjatywy lub na wniosek bezpośredniego przełożonego.
2. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od dnia powzięcia wiadomości

o naruszeniu obowiązku pracowniczego przez pracodawcę i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

3. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika, z uwzględnieniem stopnia winy pracownika oraz rodzaju naruszenia przez niego obowiązków pracowniczych.
4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia.

5. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.
§ 22

1. Pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska przedstawiciela pracowników. 
2. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

3. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

4. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.

Rozdział X
Odpowiedzialność materialna
§ 23

1. Pracownik, który wskutek niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązków pracowniczych ze swej winy wyrządził pracodawcy szkodę, ponosi odpowiedzialność materialną.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialność za szkodę w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawcę i tylko za normalne następstwa działania lub zaniechania, z którego wynikła szkoda.

3. Pracownik nie ponosi odpowiedzialności za szkodę w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczyniły się do jej powstania albo zwiększenia. Pracownik nie ponosi ryzyka związanego z działalnością pracodawcy, a w szczególności nie odpowiada za szkodę wynikłą w związku z działaniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

4. W razie wyrządzenia szkody przez kilku pracowników każdy z nich ponosi odpowiedzialność za część szkody stosownie do przyczynienia się do niej i stopnia winy. Jeżeli nie jest możliwe ustalenie stopnia winy i przyczynienia się poszczególnych pracowników do powstania szkody, odpowiadają oni w częściach równych.

5. Odszkodowanie ustala się w wysokości wyrządzonej szkody, jednak nie może ono przewyższać kwoty trzymiesięcznego wynagrodzenia przysługującego pracownikowi w dniu wyrządzenia szkody.

6. W razie wyrządzenia przez pracownika przy wykonywaniu przez niego obowiązków pracowniczych szkody osobie trzeciej, zobowiązany do naprawienia szkody jest pracodawca. Wobec pracodawcy, który naprawił szkodę wyrządzoną osobie trzeciej, pracownik ponosi odpowiedzialność przewidzianą przepisami prawa.
7. Jeżeli pracownik umyślnie wyrządził szkodę, jest obowiązany do jej naprawienia w pełnej wysokości.
§ 24

1. Pracownik, któremu powierzono z obowiązkiem zwrotu albo do wyliczenia się: pieniądze, narzędzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a także środki ochrony

indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze, odpowiada w pełnej wysokości za szkodę powstałą w tym mieniu.

2. Pracownik odpowiada w pełnej wysokości również za szkodę w mieniu innym niż

wymienione w  pkt 1, powierzonym mu z obowiązkiem zwrotu albo do wyliczenia się.

3. Od odpowiedzialności określonej w pkt  1 i 2 pracownik może się uwolnić, jeżeli wykaże, że szkoda powstała z przyczyn od niego niezależnych, a w szczególności wskutek niezapewnienia przez pracodawcę warunków umożliwiających zabezpieczenie powierzonego mienia.

4. Pracownicy mogą przyjąć wspólną odpowiedzialność materialną za mienie powierzone im łącznie z obowiązkiem wyliczenia się.

5. Podstawą łącznego powierzenia mienia jest umowa o współodpowiedzialności materialnej, zawarta na piśmie przez pracowników z pracodawcą.

6. Pracownicy ponoszący wspólną odpowiedzialność materialną odpowiadają w częściach określonych w umowie. Jednakże w razie ustalenia, że szkoda w całości lub w części została spowodowana przez niektórych pracowników, za całość szkody lub za stosowną jej część odpowiadają tylko sprawcy szkody.

Rozdział XI

Przepisy końcowe

§ 25

1. Regulamin wchodzi w życie w dwa tygodnie po podaniu pracownikom do wiadomości  poprzez umieszczenie na tablicy ogłoszeń w pomieszczeniu socjalnym.
2. Wszelkie zmiany w treści regulaminu wprowadza się w formie pisemnej w trybie, o którym mowa w pkt 1.

