Spoldzielnia Mieszkaniowa ,,ZWIAZKOWIEC”
w Jeleniej Gorze

REGULAMIN PRACY

Jelenia Gora 2022



I. Postanowienia ogolne.
§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
nieuregulowanych niniejszym regulaminem, majg zastosowania przepisy Kodeksu Pracy oraz
inne przepisy ustawowe i wykonawcze z zakresu prawa pracy.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
upracodawcy, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy,
z wylaczeniem czlonkéw Zarzadu Spoéldzielni Mieszkaniowej ,,Zwigzkowiec”.

§3

Ilekroé w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy lub zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Sp6ldzielni¢ Mieszkaniowa
Zwiazkowiec", w imieniu ktérego wystepuje Zarzad, Prezes Zarzadu lub inna
uprawniona do tego osoba,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy
o prace (bez wzglgdu na rodzaj) lub powolania,

3) osobie prowadzacej sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumie¢ pracownika do spraw
pracowniczych lub osobg upowazniong przez Zarzad.

§4

1. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w miesigcu przyjmowaé pracownikéw
w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogoélnych zakladu pracy i kadry
rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Informacje o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskéw wywiesza si¢ na
zaktadowej tablicy ogloszen, usytuowanej w miejscu ogolnie dostgpnym.

3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia wniosku lub
skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

4, Pracownik ma prawo domagaé si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
w zwiazku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu
do sekretariatu pracodawcy.

§5

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zakladu pracy, a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela Zarzad Spoldzielni lub upowaznione przez Zarzad do tego inne
osoby.
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§6

1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zakladu
pracy oraz do dyskusji. przedstawiania sugestii, pytaf czy problemoéw kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przelozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwiazania. na wyzszy
poziom zgodnie z hierarchia wynikajaca ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§7

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescia regulaminu pracownik potwierdza
w tresci umowy o prace lub w odrebnym o$wiadczeniu.

II.  Prawa i obowiazki pracodawcey oraz pracownika.

§8

Pracodawca jest zobowiazany w szczegolnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami; zakres obowiazkow moze by¢ potwierdzony pracownikowi na pi$mie,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji.
wysokiej wydajnosci i jakosei pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

4) podejmowania dzialan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

6) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na warunkach
okreslonych w odrebnej umowie,

7) stwarzania absolwentom podejmujacym pierwsza prace warunkéw sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,
W oparciu 0 postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zakladowym funduszu
swiadczen socjalnych (). Dz.U. z 2021r., poz. 746, z p6in. zm.),

9) stosowania obicktywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

11) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspélzycia
spolecznego,

12) informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zmq,zan}am
z wykonywang przez nich praca.
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§9

Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowiazany jest wykonywaé swoja prace
wydajnie i profesjonalnie. Obowiazkiem pracownika jest:

—_—

o)

D
2)
3)

4

9)
10)

11)

12)

13)

przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku,

dokladne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. sanitamo-epidemiologicznych
oraz przeciwpozarowych,

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspolpracownikéw, sprawiedliwe podejscie
do podwladnych, a w szczegolnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo
zatrudnionym i mlodocianym,

utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych (w przypadku niEposiadania
kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku, pracownik zobowigzany jest do
ich uzupelnienia w terminie ustalonym z pracodawca),

dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

wykonywanie pracy i polecen przelozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostgpne srodki pracy, wiedze i do$wiadczenie zawodowe oraz
zasady racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego dzialania,

uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego
oraz Srodkow ochrony indywidualnej. wylacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przelozonych,

dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz lad i porzadek
W migjscu pracy.,

uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan shuzbowych,

ochrona tajemnicy sluzbowej, gospodarczej oraz dobr osobistych wspolpracownikéw
w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowvch
(tj. Dz.U. z 2019r., poz. 1781, z péin. zm) oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb
fizyczmych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danvch),

niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

ostrzezenie wspdlpracownikow i innych osob o grozacym im niebezpieczenstwie
i podjecie akcji ratowniczej.

§10

Przydzialu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika.
Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielong mu prace,

obowiazany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przelozonemu, ktéry moze
nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

Bezposredni przelozony pracownika odpowiada =za dostarczenie pracownikowi
i wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialéw i narzedzi
oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych narzedzi i materi
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§ 11

U pracodawcy obowiazuje zasada wydawania polecen sluzbowych pracownikom przez
bezposredniego przelozonego.

W przypadku gdy polecenie shuzbowe wydal pracownikowi przelozony wyzszego szczebla,
pracownik, ktory to polecenie otrzymal. obowiazany jest polecenie wykonaé po
zawiadomieniu swojego bezposredniego przelozonego.

§ 12

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres trzech
miesigcy w roku kalendarzowym przenies¢ pracownika do innej pracy, niz okreslona
w umowie o pracg, lecz pod warunkami, Ze nowa praca:

1) nie powoduje obniZzenia wynagrodzenia pracownika,

2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

§13

Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pigmie

rodzaju zawarte] umowy o prace i jej warunkow.

Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

Pracodawca zobowiazany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pismie, nie pézniej niz

w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

- czgstotliwosdci wyplaty wynagrodzenia za prace,

- systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy. ktérymi objety jest
pracownik,

- Wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,

- dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 14

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna
nad pracownikami: wyZej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce
pracownikowi,

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie pozniej niz w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia,
swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbgdne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4)  przedlozy¢ niezwlocznie Swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoly,

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

OPINIUJE POD WZGLEDEM
FORMALHO-PRAWNYM :
Aurelig Kgksztys-tut



2.

Dokumenty wymienione w punktach 3)-5) przedklada pracownik w kopiach, ktére zloZzone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia sie pracodawcy do
wgladu.

§15

Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na Liscie obecnodci, gdzie sklada wlasnoreczny
podpis.

§ 16

Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sa w Zeszycie wyjsé.

§17

Lista obecnosci pracownikow Spoéldzielni i Zeszyt wyjéé znajduje sie w sekretariacie
Spoldzielni. Za liste obecnosci 1 zeszyt wyjs¢ odpowiedzialny jest pracownik ds.
pracowniczych.

IIl. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy.

I

§ 18

O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego lub Czlonka Zarzadu w pionie
OTZanizacyjnym.

W razie niestawienia si¢ do pracy. poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik
jest obowigzany powiadomié bezpﬂsredmegn przelozonego lub Czlonka Zarzadu
W pionie organizacyjnym o przyczynie nieobecnosei i przewidywanym czasie jej trwania
juz pierwszego dnia nicobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng) lub nie
pdzniej. niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne osoby lub poczta. W tym przypadku za
date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

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

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do
pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu lub Czlonkowi
Zarzadu w pionie organizacyjnym przyczyny nieobecnosci, a na zadanie - odpowiednie
dokumenty.

Nieobecnos¢ w pracy lub spoZnienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace

* stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitamego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tvmi przepisami.

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do
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L)

IV.

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze
strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawnerajq-::ﬂ
adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy sluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 punktach

1-6, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$é, doreczajac stosowny

dokument najpdézniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 19

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przeloZonego na czas
niezbedny dla zalatwienia wanej sprawy osobistej. Zwolnienia moima udzielié, gdy
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba Zze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 20

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wnagmdzema

W Wymiarze:

1) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca. matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia - w razie slubu 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.

Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udziclane sa w dniach nastepnych przed lub po

zdarzeniu uzasadniajacymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawié

odpis skréconego akiu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie

zwolnienia.

Jezeli pracownik korzysta juz z jakiegos zwolnienia od pracy, np. urlopu

wypoczynkowego, niezdolnodci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu

zwolnienia okolicznosciowe omdéwione w niniejszym paragrafie.

Urlopy wypoczynkowe.
§21

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie
prawa do urlopu.
OPIILIE POD WIGLEDEM
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2. Wymiar urlopu wynosi:
- 20 dni do 10 lat pracy,
- 26 dnmi po 10 latach pracy.
3. Urlopu nie udziela sie w:

1) niedzele,

2) swieta, tj.:
a) 1 stycznia - Nowy Rok.
b) 6 stycznia — Trzech Kroli,
c) pierwszy dzien Swiat Wielkanocnych,
d) drugi dzien Swiat Wielkanocnych,
¢) 1 maja - Swieto Pracy,
f) 3 maja - Swigto Konstytucii.
g) dzien Bozego Ciala.
h) 15 sierpnia - Wniebowzigcie Najswigtszej Marii Panny,
i) 1 listopada - Wszystkich Swietych,
j) 11 listopada - Narodowe Swigto Niepodleglosci,
k) 25 grudnia - pierwszy dzien Swiat Bozego Narodzenia,
1) 26 grudnia - drugi dzien Swiat Bozego Narodzenia,

3) dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu
pracy, ktorymi dla wszystkich pracownikow sa soboty.

4. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolona w niedziele i $wieta, urlopu
wypoczynkowego udziela si¢ w dniach kalendarzowych. ktére zgodnie z obowiazujacym
pracownika rozkladem czasu pracy sa dla niego dniami pracy.

5. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 4, udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na godziny,
przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

6. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu

W wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje sie
odpowiednio.

§22

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym podjecia
pracy w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy, a prawo
do nastgpnego pelnego urlopu z dniem 1 stycznia nastepnego roku.

§23

1. Do okresu pracy. od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytulu ukonczenia:

1) zasadniczej lub rownorzgdnej szkoly zawodowej - przewidziany programem nauczania
czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata; :

2) sredniej szkoly zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki.
nie wigcej jednak niz 5 lat;

3) sredniej szkoly zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkot zawodowych - 5 lat;

4) sredniej szkoly ogélnoksztalcace; - 4 lata;

5) szkoly policealnej - 6 lat; OPINILJE POD WZGLEDEM - ™
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- 6) szkoly wyzszej - 8 lat (w tym uzyskanie tytulu licencjata).

2. Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy. od ktorego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktorym byla pobierana nauka, badz
okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega
takze ten niezakonczony okres zatrudnienia w czeéci przypadajacej przed nawiazaniem
stosunku pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przedlozeniu przez
pracownika stosownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§ 24

1.  Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢c w roku kalendarzowym.
w ktérym pracownik nabyl do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopow,
w ktérym planuje si¢ caly urlop pracownika, poza czterema dniami (tzw. urlop na
7adanie).

2. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 7 dni przed
rozpoczgciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr | do regulaminu pracy.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2. sklada sie do bezposredniego przelozonego, ktéry
niczwlocznie przekazuje go do Czlonka Zarzadu odpowiedzialnego za dany pion.
Przekazanie nastepuje za posrednictwem pracownika d/s pracowniczych.

4. Pracownik d/s pracowniczych przekazuje pracownikowi niezwlocznie, nie pozniej niz na
dwa dni przed rozpoczeciem urlopu, decyzje Zarzadu.

5. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktorej mowa w ust. 4, nalezy traktowac jako
wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

6. W sytuacji. gdy z waimych powodow pracownik nie mogl wykorzysta¢ urlopu do korica
roku, w kiorym nabyl do niego prawo, winien do 31 grudnia zlozy¢ do pracodawcy
umotywowany wniosek z prosba o mozliwosé przesuniecia wykorzystania urlopu do 30
wrzesnia roku nastgpnego.

7. NiezloZenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do 30 wrzesnia roku
nastepnego moze by¢ uznane przez pracodawce jako naruszenie obowiazkow
pracowniczych. Cz¢s¢ urlopu niewykorzystana z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwiazku z choroba zakaZna.
3) odbywania é¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo pelnienia
terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, przez czas do 3 miesigcy,
4) urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozZniejszym.

§25

Za wlasciwa organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych
przez podleglych pracownikow, odpowiadaja kierownicy komoérek organizacyjnych.
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§26

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$é urlopu
powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprocz
dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po
zakoniczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§27

l.  Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, badz w szczegélnych przypadkach na wniosek
przelozonego pracownika, jezeli nieobecnosé pracownika moglaby spowodowaé
zaklocenie toku pracy.

2 Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w zakladzie pracy wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace
z odwotlania go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, aby podal miejsce pobytu w czasie
korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§28
Postanowienia § 27 stosuje si¢ rowniez w przypadku nie udzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztow jest
udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§ 29

Pracodawca obowigzany jest udzielic urlopu wypoczynkowego biezacego. jak i zaleglego
pracownicy po urlopie macierzynskim.

§ 30

Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego tak biezacego. jak
i zaleglego pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu z powodu przejscia na
emeryture lub rente inwalidzka. jezeli pracownik zlozy stosowny wniosek.

§31

—

Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.
2 W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien
W miar¢ mozliwosci poinformowac pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego
“urlopu, a najpézniej do kornca zmiany roboczej. w czasie ktdrej pracownik powinien
swiadczy¢ prace, a skorzystal z ..urlopu na zadanie".
3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje sie od 1 stycznia zaleglym urlopem,
do ktorego stosuje si¢ ogolne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.
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Czas pracy.
§ 32

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

Z uwagi na $wiadczenie ustug dla czlonkéw Spoldzielni i mieszkancéw w zakladzie
pracy stosowany jest system normatywny czasu pracy.

Przez dobg pracownicza nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajae od godziny,
w ktorej pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowiazujacym go rozkladem pracy.
Doba pracownicza nie jest tozsama z dobg kalendarzowa (astronomiczng), gdyz trwa 24
godziny poczawszy od rozpoczecia pracy przez danego pracownika.

W czasie okreslonym jako godziny pracy pracownik zatrudniony na stanowisku
konserwatora winien by¢ przebrany w odziez i obuwie robocze i gotowy do $wiadezenia
pracy.

Czas pracy winien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

Czas pracy wynosi srednio 40 godzin tygodniowo w okresie rozliczeniowym.

Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac.

§ 33

U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady srednio
pieciodniowego tygodnia pracy.

Pracownik ma prawo do co najmniej 11 - godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku
oraz do co najmniej 35 - godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

Tydzien w rozumieniu ust. 2 to 7 dni, poczynajac od pierwszego dnia danego okresu
rozliczeniowego.

§34

Pracownicy zatrudnieni w Spéldzielni swiadcza prace od poniedziatku do piatku od godz.
7" do godz. 15%.

Pracodawca moze wprowadzi¢ dla pracownikow zatrudnionych w Administracji Doméw
Mieszkalnych Spoldzielni obowiazek swiadczenia pracy od poniedzialku do piatku
w godzinach od godz. 8" do godz. 16" na zasadach okreslonych w ust. 3.

Pracownikéw Administracji Doméw Mieszkalnych Spoldzielni przydziela si¢ do dwoch
grup. Kazda z grup $wiadczy prace naprzemiennie przez jeden tydzien w godzinach od 7%
do 15% i w kolejnym tygodniu od 8% do 16™.

§35

Wyznacza si¢ nastepujace godziny przerw w pracy: od godz. 10™ do godz. 10%.
Pracownicy niepelnosprawni maja prawo do 30 minut przerwy w pracy.



§ 36

Przez prace w niedziele lub swicto uwaza sie prace wykonywana pomigdzy godzina 7% w tym
dniu a godzing 7™ dnia nastepnego.

§37

W komorkach organizacyjnych, w ktorych praca odbywa si¢ réwniez w niedziele, pracownik
powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 38

1. Jezeli rozklad czasu pracy obejmuje prace w niedziele i $wigta, pracownikowi zapewnia
si¢ laczna liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, swiagt oraz dni wolnvch od pracy
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy przypadajacych w tym okresie.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewnié¢ inny
dzieni wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to
mozliwe, do konica okresu rozliczeniowego.

3. Gdy pracownik $wiadczy prace w $wigto, winien otrzyma¢ inny dziefi wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.

4. Za prac¢ w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pi¢ciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnmia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego, jezeli wskazany termin zaakceptuje.

§39

1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze byé udzielony czas
wolny wg zasady ..godzina za godzine".

2 Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1, przechowywane sa lacznie z Karta ewidencji czasu
pracy pracownika.

3. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego w zamian za
pracg w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50 % wigkszym niz wynosil czas pracy
w godzinach nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu pracy.

4. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 i 3 odbywa sie do konca
danego okresu rozliczeniowego za$ pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych

§40

. Pracownik moze zosta¢ zobowiazany do pelnienia dyzuru w zakladzie pracy lub w innym
miejscu wykonywania pracy. a takze w miejscu zamieszkania.
2. Czas pelienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego
lub tygodniowego, o ktdérych mowa w § 33 ust. 2. OPINILIE POD WIGLEDEM
FORMALNO-PRAWNYM.
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3. Czas dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie swiadczy
pracy.

4. Za czas dyzuru $wiadczonego w zakladzie pracy lub w innym miejscu wykonywania
pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego wedlug zasady ..godzina za godzing"
lub wyplaci¢ wynagrodzenie wynikajace ze stawki zaszeregowania pracownika.

§ 41

1. Czlonkowie Zarzadu Spoldzielni, pelnomocnik zarzadu, w razie potrzeby swiadczg prace
w godzinach nadliczbowych na dobe i w dniach wolnych od pracy bez prawa do
dodatkowego wynagrodzenia.

2. Kierownik Administracji Doméw Mieszkalnych zobowiazany jest w razie potrzeby do
$wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia.

3. W sytuacji, gdy pracownicy wskazani w ust. 2 $wiadcza prace w dniach wolnych od
pracy, nalezy udzieli¢ im w zamian innego dnia wolnego od pracy, a gdy nie jest to
mozliwe, wyplaci¢ dodatki do wynagrodzenia.

§42

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze maja prawo po godzinie
pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

2 Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje
wyspecjalizowana jednostka zewngtrzna w zakresie bhp 1 p.poz.

§43

Kierownik Administracji Doméw Mieszkalnych prowadzi na biezaco ewidencj¢ i kontrolg
czasu pracy poszczegblnych podleglych sobie pracownikéw (konserwatorow), dla
pozostalych pracownikow taka ewidencje prowadzi pracownik ds. pracowniczych. Ewidencje
prowadzi sie w formie Indywidualnej karty czasu pracy. Winna ona obejmowac:

1) dobowy czas pracy pracownika,

2) ewentualng prace w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej,

3) prace w niedziele. swieta, dni wolne od pracy wynikajace z zasady pigciodniowego

tygodnia pracy.

4) nieobecnosci pracownika w pracy, jak np. choroba, urlopy,

5) polecenia wyjazdu stuzbowego i czas pracy w trakcie takich delegacji,

6) czas dyzuru.

§44

Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22 a 6™.
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VI. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykow, lekow psychotropowveh lub innych substancji o dzialaniu
odurzajacym.

§45

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przelozonych tych pracownikow.

2. Realizacja w/w obowiazku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktérych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanic alkoholu. albo jezeli uzasadniaja to inne
okolicznosci - na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy.

3. Przelozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania Zarzadowi faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania si¢c wstepu na teren zakladu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno
wcelu swiadczenia pracy. jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od obowiazku swiadczenia pracy.

5. Kontroli trzezwosci dokonuje pracownik d/s pracowniczych wraz z bezposrednim
przelozonym pracownika lub w obecnosci osoby trzeciej.

6. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez

pomiar wydychanego powietrza.

Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca.

9. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowiazek
poniesienia kosztow badan ciaZzy na pracowniku.

10. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekéw
sporzadzonych na bazie alkoholu etvlowego, bedzie uwa’any =za naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

pe =

§ 46

1. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokél, ktdry powinien zawierac:
1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacje ogdlna
o zgloszeniu,
2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,
3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowiazku,
4) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,
5) wskazanie dowodow (np. swiadkow),
6) date sporzadzenia protokolu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokotl i 0sob podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,
7) zalaczone dowody, w tym protokoly przestuchan swiadkéw, wyniki badan na
zawarto$¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
2. Protokd! otrzymuje pracownik ds. pracowniczych. ktory przygotowuje propozycije
decyzji personalnych.
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§ 47

1. Uzywanie. obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
lub innych podobnie dzialajacych $rodkéw odurzajacych przez pracownikéw podezas
pracy, w trakcie przebywania na terenie zakladu pracy lub w miejscu pracy, jest
zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych srodkow leczniczych zaordynowanych przez lekarza
na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne $rodki lecznicze przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sa za znajomos¢ dziatan ubocznych w/w srodkow, ich wplywu na reakcje
organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji, wypelniania obowiazkow 1. o ile to
mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowac o tym swego przelozonego przed
rozpoczeciem pracy.

4. Dazialania opisane w ust. 1, przypadki kradziezy wlasnosci lub zajscia, co do ktorych
zachodzi podejrzenie naruszenia prawa, ujawnione na terenie zakladu pracy. zostana
przedstawione odpowiednim wladzom dla podjgcia czynnosci prawnych.

VII. Ochrona wynagrodzenia za prace.
§ 48

1. Wrynagrodzenia za prace platne raz w miesigcu wyplaca sie z dolu, niezwlocznie po
ustaleniu jego pelnej wysokosci, nie pdZnie] niz ostatniego dmia  miesiaca
kalendarzowego. za ktory przysluguje wynagrodzenie. :

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy.
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia za
prace w porze nocnej, dyzury przypadajace na ostatnie 5 dni kalendarzowe miesiaca
wyplacane sa do 10 dnia kazdego miesigca za miesiagc poprzedni. Jezeli 10 dzien
miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyplata nastepuje w dniu poprzedzajacym.

4. Zwrot kosztow za uzvwanie do celow sluzbowych samochodéw niebedacych wiasnoscia
pracodawcy wyplaca si¢ do dziesiatego dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni.
Jezeli dziesiaty dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wyplata nastepuje
w poprzednim dniu roboczym.

5. Premie wyplacane s3 w dniach wyplat wynagrodzen zgodnie z regulaminem
premiowania.

§ 49

W przypadku wyplaty wynagrodzenia przelewem na konto bankowe pracownikow, przelewy
te powinny by¢ skladane do odpowiednich bankow w dniu 28 danego miesiaca.

§ 50

1. Wryplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowe] lub elektronicznej wmosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych. OPINIUJE POD WZGLEDEN
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2. W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyplaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli
w terminie wskazanym w § 50 wynagrodzenie znajduje si¢ na rachunku pracownika
w banku i pracownik bedzie mogl nim dysponowac.

§ 51

Jezeli pracownik zlozyl wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych, wyplata moze
by¢ dokonywana do rak osoby upowaznionej przez pracownika na podstawie pelnomocnictwa
z potwierdzeniem podpisu pracownika przez Dzial stuzb pracowniczych lub notariusza.
Wyplata moze by¢ dokonana do rak wspolmalzonka pracownika, w razie gdy nie moze on
osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyl pisemnego
sprzeciwu co do dokonywania wyplat wynagrodzenia do rak wspoimatzonka.

§ 52

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktéra zobowiazane sa
zachowa¢: kierownictwo zakladu pracy, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe
$wiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spolecznych. podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych, osoby administrujace zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych.

VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy.
§53

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 54

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

3) wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej, wymienione w zalaczniku nr 2 do
regulaminu pracy.

4) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego. wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu

narzedzi pracy.
§ 55

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisbw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywana
praca.
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2. Instruktaz wstgpny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:
a) wyspecjalizowana jednostka zewngtrzna w zakresie bhp 1 p.poz. - instruktaz ogoélny,
b) bezposredni przelozony - instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikow

administracyjnych).

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciagu najpdzniej
6 miesi¢gcy od dnia zatrudnienia.

4. Czestotliwos¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp okresla zatacznik nr
3 do regulaminu pracy.

5. Szkolenia podstawowe i okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki
Z Zewnalrz.

6. Przeszkolenie w zakresie przepisow bhp, powinno by¢ potwierdzone przez pracownika
na pismie.

7. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
doslatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

8. (Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 56

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegolnych komorkach
organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktorzy sa w szczegdlnosci
zobowiazani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy 1 obuwia roboczego. s$rodkéw ochrony
indywidualne] oraz dopilnowania, aby te srodki byly stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy.

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp.

§ 57

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.
W szczegolnosci pracownik obowiazany jest:
1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn., urzadzen., narzadzi i sprzgiu oraz o porzadek i lad
W miejscu pracy,
4) uzywac przydzielone] mu odziezy 1 obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.
OPIRILJE POD WZGLEDEM
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§58

Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze:
1) do stalego indywidualnego uzytkowania i wpisywana jest do kartoteki wyposazenia
indywidualnego pracownika,
2) w systemie rotacyjnym i odziezy dyzurnej. kiedy przedmioty pozostaja w ewidencji
komorki organizacvjnej zobowiazanej do jej prania i konserwacji.

§359

1. Pracownicy otrzymuja przystugujaca im odziez rotacyjna i dyZzurng oraz obuwie robocze
z dniem przystapienia do pracy, a odziez do indywidualnego uzytkowania - po trzech
miesigcach pracy, z tym ze okres uprawnienia do jej przydzialu liczy si¢ od dnia podjecia
pracy.

2. Pracownicy sezonowi, mlodociani, studenci, uczniowie moga otrzymywac odziez
uzywana (uprzednio uprana i1 zdezynfekowana) w trybie rotacyjnym.

3. Przydzial nowej odziezy i obuwia roboczego nastepuje po uprzednim zwrocie
przedmiotow zuzytych (z wyjatkiem bielizny osobistej). Przedmioty nienadajace sie do
wykorzystania w zakladzie pracy - za zgoda kierownika dzialu moga zosta¢ przekazane
nieodplatnie na wlasnos¢ pracownika.

4. Obowiazkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu
ochron indywidualnych, odziezy i obuwia roboczego oraz uzytkowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem w miejscu pracy. Za miejsce pracy rozumie si¢ rowniez prace
w terenie.

5. Konserwacja, odkazanie, naprawa i pranie odziezy i obuwia roboczego nalezy do
pracodawcy lub czynnosci te moga by¢ wykonywane przez pracownika, pod warunkiem
wyplacania przez pracodawce ekwiwalentu pienigznego.

6. Pracownikowi nie mozna zleci¢ prania i naprawy odziezy oraz obuwia roboczego
skazonych biologicznie lub chemicznie.

§ 60

1. Pracownik posiadajacy umowe o prace okreslajaca jego stanowisko pracy zglasza sie do
kierownika zatrudniajacej go komdrki organizacyjnej. gdzie otrzymuje informacje
o przyslugujacych mu uprawnieniach do odziezy i obuwia roboczego.

2. Wymagane sorty odziezowe pracownik pobiera od uprawnionego pracownika
Administracji Domow Mieszkalnych.

3. W przypadku niepobrania przedmiotu z przyczyn zaleznych od pracownika roszczenma
pienigezne nie przystuguja.

4. Okres uzywalnosci naleznych przedmiotéw liczy sie od dnia ich wydania do zuzycia lub
uplywu czasu wynikajacego z tabeli norm, stanowiace] zalacznik nr 2 do regulaminu
pracy, lacznie z urlopem wypoczynkowym. z wylaczeniem innych okresow nieobecnosci
trwajacych jednorazowo ponad jeden miesiac.

5. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedluza sie okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotow proporcjonalnie do czasu pracy.
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§ 61

Ustala sie stanowiska, na ktorych moze byé uzywana przez pracownikéw, za ich zgoda,
wlasna odziez i obuwie robocze. spelniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy. Do
takich pracownikow zalicza sig:

a) pracownikow nadzoru,

b) personel inzynieryjno-techniczny.

§ 62

1. Pracownikom wymienionym w § 61, ktorzy uzywali wlasnej odziezy i obuwia
roboczego., wyplaca sie kazdego roku kalendarzowego ekwiwalent pienigzny.

2. Przy naliczaniu ekwiwalentu bierze si¢ pod uwage srednie ceny obowiazujace wowczas
w jednostkach handlowych, prowadzacych obrét ta odzieza i obuwiem.

§63

1. W razie rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
zwrocié pracodawcey przydzielone mu przedmioty z wyjatkiem bielizny osobistej.

2. Odziez i obuwie nie podlegaja zwrotowi w razie:

a) przejscia pracownika na rent¢ lub emeryture, Smierci pracownika, bez wzgledu na datg
pobrania,
b) uzywania ich w okresie ponad 75 % okresu okreslonego w Tabeli norm.

3. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotéw - po sporzadzeniu protokolu zniszczenia - pracodawca obowigzany jest
wydac pracownikowi inne przedmioty zgodnie z Tabela norm.

4. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastapilo z winy pracownika, jest on
zobowiazany uidcié kwote rowna niezamorty zowanej czegsci wartosci tych przedmiotow.

5. Protokoél sporzadza pracownik magazynu zajmujacy si¢ gospodarka odzieza i obuwiem
roboczym przy wspoludziale wyspecjalizowanej jednostki zewngtrznej ds. BHP i p.poz.
oraz przelozonego pracownika.

6. W razie rozwiazania stosunku pracy w trybie natychmiastowym z winy lub na wniosek
pracownika, pracownik zobowigzany jest przeja¢ na wilasno$¢ obuwie robocze po
wplaceniu niezamortyzowanych kosztow poniesionych przez pracodawce (z wyjatkiem
obuwia skaZzonego).

§ 64

1. Odziez oraz érodki ochrony indywidualnej przydzielane pracownikom w systemie
rotacyjnym wydaje si¢ do dyspozycji komoérek organizacyjnych i na ich wyposazenie.

2. Tloé¢ odziezy i sprzetu niezbednego dla danej komérki okreslaja ich kierownicy w swych
zapotrzebowaniach kierowanych do Zarzadu Spéldzielni.

3. Za przydzielone w ten sposob przedmioty odpowiada kierownik komorki organizacyjnej
lub osoba przez niego wyznaczona.

4. 7 odziezy i sprzetu pozostajacego do dyspozycji komorek organizacyjnych moga
korzystac:

a) pracownicy danej komorki, OPINILIE POD WIGLEDEM
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b) pracownicy obcy delegowani do pracodawcy,
¢) studenci, uczniowie odbywajacy praktyki zawodowe.

5. Zuzyta odziez robocza i ochrony osobiste), kiérych okres uzywalnosci okreslono
w Tabelach norm jako ,.d. 2.", bgdace na ewidencji komoérek organizacyjnych, komérki
przedstawiaja do kasacji powolanej do tego celu komisji przez pracodawce.

§ 65

1. Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej oraz kartoteki osobistego wyposazenia
pracownikow i kartoteki odziezy rotacyjnej bedacej na wyposazeniu dzialu prowadzi
uprawniony pracownik Administracji Doméw Mieszkalnych, ktory scisle wspélpracuje
z wyspecjalizowana jednostka zewngtrzna w zakresie bhp i p.poz.

2. Uprawniony pracownik Administracji Doméw Mieszkalnych sporzadza takze
zestawienie list ekwiwalentowych pod wzgledem ilosciowym oraz prowadzi sprawy
zwigzane z kasacja przedmiotow nienadajacych sie do dalszego uzytkowania.

3. Naliczanie wartosciowe z list ekwiwalentowych za rzeczy zniszczone lub uszkodzone
zwiny pracownika, o ktorych mowa w ww. punktach oraz zwiazane z tym wplaty
i wyplaty (noty obciazeniowe, listy do wyplaty itp.) prowadzone sa przez pracownika
ksiggowosci d/s finansowych.

§ 66

1. Kierownik Administracji Doméw Mieszkalnych dopuszcza pracownika do pracy po

wydaniu mu ochron indywidualnych, odziezy i obuwia roboczego z magazynu.

W razie zmiany stanowiska lub charakteru pracy pracownika kierownik komorki

zawiadamia niezwlocznie pracownika odpowiedzialnego za magazyn w celu aktualizacji

wyposazenia pracownika wg nowego zaszeregowania.

3. Calkowicie zuzyta odziez robocza (po kasacji), nie przekazana przy tym na wlasnosé
pracownika, komisja powolana przez pracodawcg niszczy, sporzadzajac protokél,
a materialy przekazuje na czysciwo.

E\J

§ 67

W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajace, zgodnie z Tabela
norm. dodatkowego wyposazenia w odziez i sprzet - nalezy uzupelié jego wyposazenie do
zakresu normy przystugujacej dla tego stanowiska pracy.

§ 68

1. Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego nie speliajacych
wymagan okreslonych w Polskich Normach.
2. Wydane pracownikom do uzytkowania $rodki ochrony indywidualnej musza posiadaé
swiadectwo zgodnosci.
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§ 69

1. Pracodawca zapewnia, aby prace, przy ktorych istnieje mozliwos¢ wystapienia
szczegblnego zagrozenia dla zdrowia lub Zzycia ludzkiego, byly wykonywane przez co
najmniej dwie osoby. w celu zapewnienia asekuracji.

2. Szczegolowy wykaz prac okreslonych w ust. 1 zawiera zalacznik nr 4 do regulaminu
pracy.

§70

U pracodawcy obowiazuje calkowity zakaz palenia tytoniu poza pomieszczeniami
(palarniami) w tym celu wyznaczonymi i oznakowanymi.

IX. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.
§71

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy.
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych [lub
higieniczno-sanitarnych pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia.
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sig
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze rownie zastosowac kare pieniezna.

3. Kary porzadkowe moze stosowa¢ Zarzad Spoldzielni.

Whnioskowaé¢ do os6b wymienionych w ust. 3 o nalozenie karyv moga kierownicy
komorek organizacyjnych bezposrednio pod nich podlegli.

5. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a Kary
pieniezne lacznie nie moga przewyzszaC dziesiate] czgsci wynagrodzenia,
przypadajacego pracownikowi do wyplaty.

6. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

7. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tyvgodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
naruszenia.

8. Kara moze by¢ zastosowana tvlko po uprzednim wyshichaniu pracownika, z czego
nalezy sporzadzi¢ stosowna notatke wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 5 do
regulaminu pracy.

9. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

10. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jﬁgﬁ”ﬁp'ﬁﬂ 4.
Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika. FDF:*;tHG FE??:E’?AEM
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11. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegblnosci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

12. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decvduje Zarzad po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacego
pracownika przedstawiciela zalogi. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

14. W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy. pracodawca jest obowiazany zwréci¢ pracownikowl rownowartosc
kwoty tej kary.

15. Kare 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 reprezentujacego pracownika przedstawiciela zalogi. uzna¢ karg za niebyla
przed uplywem tego terminu.

16. Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

17. Nalozenie kary porzadkowe] nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢
przeslanka nieprzyznania nagrody.

§72

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagana jest
w szczegolnosci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy.
2) nadmierna  nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub  spéZnianie  powodujace
dezorganizacje pracy,
3) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpieczne) pracy 1 zasad bhp,
4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub
kierownika komorki organizacyjnej,
5) pozostawianie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia
bezposredniego przelozonego,
6) wykonywanie prac wlasnych lub prac. ktére nie sa zlecone przez zwierzchnikdw.
7) dzialania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkow,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,
8) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub kontrahentow.

§73

Za ciezkie naruszenie obowiazkéw pracownika uzasadniajace rozwiazanie stosunku pracy
w trybie natychmiastowym z jego winy, uwaza si¢ w szczegolnosci:
1) nieobecnos$é w pracy przez okres kolejnych trzech lub wigcej dni bez powiadomienia
przelozonego lub Dziatu stuzb pracowniczych,

2) dzialanie na szkode pracodawcy przez zabor lub uszkodzenie jego mi ’qL'_J £ POD WIIGILEPEM
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3) odmowe poddania przegladowi na prosbe przelozonego lub pracownikéw ochrony
szafki ubraniowej. innych osobistych przedmiotéw, wlaczajac w to ubranie i pojazdy
znajdujace si¢ na terenie zakladu,

4) odmowe wykonania polecenia sluzbowego bezposredniego przelozonego lub innego

zwierzchnika,

5) udzial w bojce,

6) klotnie naruszajace spokoj i porzadek w pracy,

7) picie lub posiadanie alkoholu w pracy lub przychodzenie do pracy pod wplywem

alkoholu,

8) posiadanie, rozprowadzanie 1 uzywanie w pracy narkotykow i podobnie dziatajacych

srodkow odurzajacych oraz pozostawanie w pracy w stanie po ich uzyciu,

9) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w zakladzie,

10) ujawnianie jakichkolwiek poufnych informacji o pracodawcy,

11) dokonywanie nagran dzwickowych badz wizyjnych bez zezwolenia.

12) falszowanie lub podawanie blednych informacji w kwestiach dotyczacych
jakichkolwiek danych o pracodawcy,

13) podawanie nieprawdziwych informacji stanowiacych podstawe zatrudnienia
pracownika, wyplaty wynagrodzen oraz innych swiadczen,

14) nieprzestrzeganie procedur zwiazanych z bezpieczenstwem i ochrona pracy,

15) naruszenie procedur zwiazanych z pomiarem czasu pracy.

X. Nagrody i wyréznienia.
§74

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczeg6lnosci
wzorowe wypelnianie obowiazkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy.
podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastepujace nagrody
i wyrozZnienia:

a) nagroda pieniezna.
b) pochwala pisemna,
¢) pochwala publiczna,
d) dyplom uznania.

2. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Zarzad Spoéldzielni na wniosek bezposredniego
przelozonego.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

XI. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§75

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegolnosci kobiet w cigzy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegolnie
uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, szczeg6lnie kobiet w ﬁiﬁ‘ﬁ!‘ﬂ JJE POD WIGLEDEM
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2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudniaé kobiet, stanowigcy zatacznik nr
6 do regulaminu pracy.

3. Zatrudnianie miodocianych odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Dziale Dziewiatym
Kodeksu Pracy.

4. Wykaz prac wzbronionych miodocianym reguluja przepisy rozporzadzenia Rady
Ministrow z 24.08.2004r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym
i warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 1509).

5. Wykaz prac lekkich dopuszczalnych do wykonywania przez osoby miodociane oraz
rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego okresla zalacznik nr 7 do regulaminu.

XIL. Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu.
§ 76

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegélnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosc. rase. religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa. pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§77

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
- nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
- warunkoéw zatrudnienia,
- awansowania,
dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
W szezegllnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne. przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1. oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyZej
okreslonych.

§78

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wiedy. gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 77 ust. 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§79

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby

m {oemse ST A T



pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 77 ust. 2 jest takze:
1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu.
2) zachowanie, kidrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 80

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga
si¢ skladac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 81

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie¢ réZznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika 2z jednej lub kilku przyezyn, . pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢. rase. religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy.

2) miekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwiazanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

§ 82

1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w § 89, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkéw, ktore roznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
-z uwzglednieniem Kryterium stazu pracy.

2. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrézniajacveh z jednej lub kilku przyczyn okreslonvch
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$é takich wnikow
il : " ARSI Pob wrccoey
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§ 83

Roéinicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dzialalnosci prowadzonej w ramach kosciolow i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

§ 84

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
prace o jednakowe) wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe 1 charakter, a takze inne swiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienieinej lub w innej formie niz pienigzna.

Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych  kwalifikacji = zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym.
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysilku.

LIFS ]
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§ 85

. Na mocy art. 18°" k.p. osoba. wobec ktdrej pracodawca naruszyl zasade réwnego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajace]
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez
wypowiedzenia.

XIII. Inne postanowienia.
§ 86

Pracownik nie powinien podczas pracy. z wyjatkiem naglej koniecznosci, prowadzié
prywatnych rozmow:

a) ze wspolpracownikami,

b) telefonicznvch,

¢) z osobami trzecimi.

§ 87
Pracownik nie powinien uzywac sléw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych

w stosunku do przetozonych, wspotpracownikéw oraz oséb trzecich. OPHIUIE POD WZGLEDEM

FORMALNO-PRAWNYM
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§ 88

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zayjmowac si¢ zadnymi czynnosciami niezwigzanymi z praca.
2) spozywac positkow,
3) palié¢ tytoniu (obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie zakladu pracy)
z wyjatkiem miejsca do tego celu przeznaczonego.

§ 89

Pracownik nie powinien:
1) przyjmowa¢ na adres zakladu pracy prywatnej korespondencji.
2) wykorzystywa¢  wewngtrznego obiegu poczty do nadawania  prywatnej
korespondencji.

3) wykorzystywa¢ urzadzen lacznosci w zakladzie pram (telefon, faks, poczia
elektroniczna) do celéw prywatnych.

§90

Pracownicy moga angazowac sie w dzialalnos¢ polityczna i spoleczna pod warunkiem, ze:
1) czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zakladu pracy,
2) dzialalnos¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za soba korzystania
z urzadzen i1 wyposazenia pracodawcy.

XIV. Postanowienia koncowe.
§91

1. Regulamin pracy wchodzi w Zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci
pracownikow.

2. Pracownik ds. pracowniczych obowigzany jest niezwlocznie zapoznaé wszystkich
pracownikow z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowiazany jest
przyjac od pracownika stosowne oswiadczenie na pismie.

§92
1. Niniejszy regulamin zostal uchwalony przez Zarzad w dniu 18 stycznia 2022r. Uchwala

Nr 03/01/2022.

2. Z dniem zatwierdzenia niniejszego regulaminu traci moc regulamin uchwalony przez
Radg¢ Nadzorcza Uchwala Nr 25/10/2011 z dnia 27 paZdziernika 2011 roku.
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Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

Wzor wniosku o urlop, stosowanego w Spoldzielni Mieszkaniowej
wZwiazkowiec”
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

TABELA
Wykaz odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej i higieny osobistej + okres uzywalnosci Spoldzielni
Mieszkaniowej ,,Zwigzkowiec”

stanowisko rodzaje srodkow okres uwagi
pracy ochrony indvwidualnej uzvwalnosci
KIEROWNIK 1. helm ochronny do u.c.o. do pracy
ADMINISTRACII 2. fartuch drelichowy 3 lata na .
3. kurtka ocieplona 48 m-cy wysokosci |
4. buty ociepl. skorzane 48 m-cy |
5. buty gumowe 36 m-cy
6. kurtka przeciwdeszczowe 36 m-cy
INSPEKTOR. DS. |. helm ochronny do u.c.o. do pracy
ADMINISTRACYJNO- 2. fartuch drelichowy 3 lata na
TECHNICZNYCH 3. kurtka ocieplona 36 m-cy wysokosci
4. buty ociepl. skdrzane 36 m-cy
5. polbuty skérzane 36 m-cy
6. buty gumowe 36 m-cy
7. kurtka przeciwdeszczowe 36 m-cy
KONSERWATOR | .ubranie drelichowe (spodnie i kurtka) | rok
2. koszula z flaneli ‘
3. kurtka i spodnie p. deszczowe 1 rok
4. ubranie ocieplone (kurtka i spodnie) 36 m-cy
5. buty ocieplone skorzane 36 m-cy
6. polbuty skorzane
7. buty gumowe ocieplane 36 m-cy
8. czapka ocieplona 24 m-ce
9. rekawice ocieplone 24 m-ce
10.rekawice ochronne 36 m-cy
11.helm ochronny 12 m-cy .
12 kamizelka ostrzegawcza do u.c.o. i
13.okulary do u.c.o. do pracy
14.nauszniki p. halasowe do zuycia na
15.szelki bezpieczenstwa z linka do u.c.o. wysokosci
dou.c.o.
we. instrukeji
producenta
do pracy
na
wysokosci

Pracownikom zatrudnionym na stanowisku konserwatora, poza srodkami higienicznymi ogéinodostgpnymi,

przydziela si¢ 1 raz na kwartal:
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- pastg BHP — 3 sziuki,
- krem do rak —- 2 sztuki



Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy

Czestotliwosé przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie BHP

Zajmowane w zakiadzie pracy
stanowisko

odbywania szko-
lenia okresowego

Czestotliwosc

nie rzadziej niz:

Forma szkolenia

Minimalny
czas trwania
szkolenia®

. | pracodawca i inne osoby kieru-
jace pracownikami, w szczegol-
nosci kierownicy, mistrzowie

i brygadzisci

raznabs lat

kurs, seminarium,
samoksztalcenie
kicrowane

16h

pracownicy inzynieryjno-tech-
niczni, technolodzy i organizato-
rzy produkcji, projektandi,
konstruktorzy maszyn i innych
urzadzen technicznych

pracownicy stuzby bhp i osoby
wykonujace zadania sluzby bhp

pracownicy, kiérzy sa narazeni
na cZynniki niebezpieczne, udia-
Zliwe lub szkodiiwe dia zdrowia
oraz pracownicy, ktérych praca
wiaze si¢ z odpowiedzialnodcia
w Zakresie bhp

raznas lat

pracownicy administracyjno
— biurowi i inni nie wymienieni
w tabeli

raz na6 lat

kurs, seminarium,
samokszialcenie
Kierowane

16 h

32 hwtym
4 h éwiczen

8h

8h

pracownicy zatrudnieni na sta-
nowiskach robotniczych

raz na 3 lat

pracownicy zatrudnieni na sta-
nowiskach robotniczych, na kto-
rych wykonywane s3 prace
szczegoinie niebezpieczne (duze
zagrozenia dla zdrowia i zagroze-
nia wypadkowe)

razna 1 rok

instruktaz
na stanowisku
pracy + wyklad

Bh
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Zalgeznik Nr 4 do Regulaminu Pracy

Wykaz prac przy ktérych istnieje mozliwos¢ wystapienia szczegélnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia w Spéldzielni Mieszkaniowej
wlwigzkowiec”

1. Praca na wysokosci powyzej 3 m:
a) wykonywana podczas przygotowania i nadzorowania robét remontowych (kontrola
terenu. dachow budynkow),
b) wykonywana podczas prowadzenia inspekcji lub odbioru prac.
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Zaltgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy

Wzor notatki stuzbowej ze spotkania dyscyplinujacego, stosowany w
Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Zwigzkowiec™

[y pe—— wIR.
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WDNIU___ .
W spotkanin udnal wrigh:
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Celem spotkania brdo
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s i {wrtym komu przekazac te notatke).



Zalacznik Nr 7 do Regulaminu Pracy

Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom

miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego w Spoéldzielni
Mieszkaniowej ,,Zwigzkowiec”

I. Pracownik biurowy
1. Proste prace biurowe:
a) obsluga monitora ekranowego (maksymalnie 2 godziny dziennie),

¢) przygotowanie (adresowanie kopert) korespondencii, jej segregacja i przekazywanic
poszezegélnym odbiorcom w strukturze organizacyjnej pracodawey,

d) przepisywanie krotkich pism.
2. Proste czynnosci z zakresu porzadkowania akt w formie papierowej:
a) ukladanie teczek z dokumentami.,
b) zszywanie akt.
¢) wpinanie pism do segregatorow.
I1. Konserwator
1. Proste czynnosci fizyczne:
a) sprzatanie powierzchni plaskich, w tym przy uzyciu sprzetu recznego,
b) uzupehianie srodkoéw higienicznych w wezlach sanitarnych,

¢) wydawanie kluczy i prowadzenie rejestru tych czynnosci.




Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu Pracy

Wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniaé kobiet Spoldzielni
Mieszkaniowej ,,Zwigzkowiec”

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

(z wytgczeniem kobiet w cigty i kobiet karmigcych dziecko piersia)
I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym
1. Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwiazanej z wysitkiem fizycznym, w
tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotéw, w czasie zmiany roboczej nie moie przekraczaé
5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.
Il. Prace zwigzane z recznym transportem cieiaréw
1. Masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jedng pracownice nie moze przekraczaé
12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej.
2. Masa przedmiotéw podnoszonych przez jedng pracownice na wysokosé powyziej obreczy barkowe]
nie moze przekraczac 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywczej.
3. Jezeli przedmioty s3 przenoszone przez jedng pracownice na odleglo$¢ przekraczajaca 25 metrow,
masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczaé 12 kg.
4. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownice pod gore po nieréwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokosé
przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegloici, na jaka przedmioty s3 przenoszone, to masa tych
przedmiotdw nie moie przekraczad 12 kg.
5. Jezeli przedmioty s przenoszone przez jedng pracownice pod gére po nierownej powierzchni,
pochyliniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ przekracza
4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sg przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie
motZe przekraczac 8 kg przy pracy statej oraz 12 kg przy pracy dorywczej.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH DLA KOBIET W CIAZY
| KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA
I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw
1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyisze wartosci obciazenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 ki na zmianeg
roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jeieli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 3 kg;

3) przewoienie tadunkéw na wézku jednokotowym (taczce) | wézku wielokotowym
poruszanym recznie;

4) prace w pozycji wymuszonej;



5) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczac 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

6) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajgcym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekraczac 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapié co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyisze wartoéci obcigienia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 k) na Zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1-12,5 ki/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy stafe;j,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajace] 6 kg — na wysokoé¢ ponad 4 m
lub na odlegtosé przekraczajaca 25 m:

4) reczne przenoszenie pod gére — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokosc 4 m — przedmiotdw o masie
przekraczajgcej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokosé 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajgce;j:

a) 4 kg — przy pracy stafej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
6) udziat w zespotowym przemieszezaniu przedmiotow;

7) przewoienie tadunkéw o masie przekraczajacej:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5%
lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewoieniu na wézku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

€) 90 kg - przy przewoizeniu na wézku 3- i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmuja réwniez mase urzadzenia transportowego i
dotyczg przewoienia fadunkéw po powierzchni rownej, twarde] i gtadkiej. W przypadku przewozenia
tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku f3cznie z masg urzadzenia
transportowego nie moze przekraczac 60% podanych wartoéci:

iﬁﬁg}% ARSI
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UCHWALA NR 03/01/2022

Zarzadu Spéldzielni Mieszkaniowej wZwigzkowiec”
w Jeleniej Gorze

z dnia 18 stycznia 2022 roku

W  przedmiocie: zatwierdzenia regulaminu: ,Regulamin pracy” Spoétdzielni
Mieszkaniowej ,,Zwigzkowiec™ w Jeleniej Gorze.

Zgodnie z Art.104 § 1 Kodeksu pracy oraz § 32 ust.2 Statutu Spéldzielni, Zarzad
Spoldzielni Mieszkaniowe] ..Zwiazkowiec” uchwala co nastepuje:

§1
Zarzad przyjmuje 1 zatwierdza regulamin: , Regulamin pracy” Spoldzielni

Mieszkaniowej ..Zwiazkowiec” w Jeleniej Gorze, jako tekst jednolity w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Uchwata wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2022 roku.
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