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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin Pracy zostal opracowany i przyjety na podstawie:

1.

art. 104-104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040
Z pozn. zm.);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2277, z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu
1 wyrobow tytoniowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 2182, z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(tj. Dz. U. 22014 . poz. 1632);

rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018, poz. 2369).

§2

Uzyte w regulaminie okres$lenia oznaczaja:

1.

przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw
wykonawczych, okres§lajace prawa 1 obowigzki pracownikow 1 pracodawcow, a takze
postanowienia statutu 1 regulaminow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy;

regulamin - Regulamin  Pracy  Spdidzielni = Mieszkaniowej ,,Przedwio$nie”
w Naleczowie;

pracodawca, Zaktad — Spéidzielnia Mieszkaniowa ,,Przedwiosnie” w Nateczowie;

Prezes Zarzadu- kierownik Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Przedwio$nie” w Naleczowie,
bedacy przelozonym dla pracownikow;

kadra zarzadzajaca — Zastepca Prezesa Zarzadu, Cztonek Zarzadu, Gléwny Ksiegowy;
pracownik - osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace;
przetozony, bezposredni przetozony — osoba kierujaca statym zespotem pracownikow;

ruchomy rozklad czasu pracy - rozktad czasu pracy, o ktérym mowa w art. 140" Kodeksu
pracy.

§3



Niniejszy Regulamin Pracy zwany dalej regulaminem ustala organizacje 1 porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Przedwio$nie” w Natgczowie.

Postanowienia regulaminu obowigzuja = wszystkich  pracownikéw  zatrudnionych
w Zaktadzie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy i podstawe
nawigzania stosunku pracy.

Przepisow regulaminu nie stosuje si¢ do osob zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych.

§4

Pracodawca zapoznaje z trescia Regulaminu Pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢
regulaminu podpisujac stosowne o$wiadczenie stanowigce zatacznik nr 1 do regulaminu.

Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1 sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§5

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegodtowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§6

Pracownicy obowigzani sg do przestrzegania postanowien niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY I PRACOWNIKOW

Obowiazki pracodawcy

§7

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1.

zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
zakres obowigzkow winien by¢ potwierdzony pracownikowi na pi§mie;

przestrzegania zasad rownego traktowania w zatrudnieniu,

przeciwdziatania wszelkim objawom mobbingu, tj. uczynienia z Zakladu $rodowiska
wolnego od dziatan i zachowan dotyczacych pracownika lub skierowanych przeciw niemu,
polegajacych w szczegolnosci na systematycznym i1 dlugotrwalym nekaniu i1 zastraszaniu,
wywolujacym u pracownika zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujacych lub



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

majacych na celu jego ponizenie lub o§mieszenie, izolowanie go od wspotpracownikow lub
wyeliminowanie z zespotu;

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien oraz kwalifikacji, wysokie;j
wydajnosci 1 jakoSci pracy;

przestrzegania przepiséw regulujacych obowigzki w zakresie badan profilaktycznych, a takze
w zakresie badan prowadzonych ze wzgledéw sanitarno-epidemiologicznych dla
pracownikow, stosowania $rodkéw zapobiegajacych chorobom zawodowym 1 innym
chorobom zwigzanym z wykonywang pracg oraz zapewnienia wykonania zalecen lekarza
sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami w oparciu o charakterystyke stanowisk

pracy;

zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefnstwa 1 higieny pracy oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie;

informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami, co zostaje potwierdzone stosownym
o$wiadczeniem, ktore przechowywane jest w aktach osobowych pracownika;

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
terminowego 1 prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;
wpltywania na ksztatltowanie w Zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego;

przestrzegania przepisow dotyczacych uprawnien pracownikdéw zwigzanych z rodzicielstwem
w zatrudnieniu;

ustalania planu urlopéw wypoczynkowych;

prowadzi¢ 1 przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja
pracownicza);

przechowywac¢ dokumentacj¢ pracowniczg w sposob gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnos$ci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne
przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

oceniania w sposob obiektywny i sprawiedliwy kwalifikacji, aktywnos$ci zawodowej a takze
wynikoéw pracy;

wydawania pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy
$wiadectwa pracy oraz informacji, o ktorej mowa w art. 94% Kodeksu pracy;

udzielania pracownikom urlopdw wypoczynkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

kontrolowania w uzasadnionych przypadkach prawidlowego wykorzystywania zwolnien
lekarskich przez pracownikéw, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach;



19. organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

§8

Ponadto pracodawca zobowigzany jest do:

1. potwierdzenia pracownikowi na piSmie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow,
przed dopuszczeniem do pracy pracownika;

2. poinformowania pracownika w sposdb zwyczajowo przyjety przez Pracodawce
o obowiazujacych go warunkach zatrudnienia zgodnie z art. 29 § 3 Kodeksu Pracy.

3. sporzadzenia dokumentéw dotyczacych odpowiedzialno$ci materialnej, jesli takie sa
wymagane;

4. zapoznania pracownika ,,z zakresem czynno$ci i ze sposobem wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku,

5. wyposazenia pracownika w niezbgdng odziez roboczg 1 ochronng, sprzet ochrony osobiste;,
srodki ochrony, pomieszczenie do przechowywania odziezy roboczej 1 sprzetu;

Prawa pracodawcy
§9
A. Pracodawca ma prawo do:

1. korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z tre§cig zawartej
umowy o prace;

2. wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych 1 zarzadzen dotyczacych pracy,
ktore nie moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace;

3. ustalania zakres6w obowigzkdéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikéw oraz do ich
egzekwowania.

B. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres do trzech miesigcy
w roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi innej pracy, niz okreslona w umowie o prace,
jednak pod warunkiem, ze:

1. nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia pracownika;

2. odpowiada kwalifikacjom pracownika.

§10

1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwe uzytkowanie udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca ma prawo
prowadzi¢ w Zaktadzie zdalny monitoring komputerow, a w szczegdlnosci monitoring



stuzbowej poczty elektronicznej oraz monitoring wykazu przegladanych przez pracownika
stron internetowych.

Monitoring stluzbowej poczty elektronicznej nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji
oraz innych dobr osobistych pracownika.

Dane z monitoringu pracodawca przetwarza wytacznie do celow dla ktdrych zostaty zebrane
1 przechowuje je przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy. W przypadku, gdy dane te
stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powziat
wiadomo$¢, ze moga one stanowi¢ dowod w postgpowaniu, termin ten ulega wydtuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postegpowania. Po uptywie tych okresow dane
z monitoringu podlegaja zniszczeniu w sposob trwale uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

Dostep do danych z monitoringu majg wytacznie osoby upowaznione przez pracodawce do
przetwarzania danych osobowych pozyskanych w drodze monitoringu.

Dane z monitoringu sa przechowywane w sposob zapewniajacy ich bezpieczenstwo.

§11

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

a) imi¢ (imiona) 1 nazwisko;

b) date urodzenia;

c¢) dane kontaktowe wskazane przez taka osobe;
d) wyksztaltcenie;

e) kwalifikacje zawodowe;

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania danych osobowych, o ktorych mowa
w ust. 1 lit d-f, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku.

Pracodawca zada od pracownika podania dodatkowo danych osobowych obejmujacych:
a) adres zamieszkania;

b) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego
tozsamosc;

c) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych
cztonkoéw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

d) wyksztatcenie 1 przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich
zadania od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

e) numer rachunku platniczego, jezeli pracownik nie ztozyl wniosku o wyplate
wynagrodzenia do rak wlasnych.



4,

Pracodawca zada podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 1 3, gdy jest to
niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu
prawa.

Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o§wiadczenia osoby,
ktorej dane dotyczg. Pracodawca moze zgda¢ udokumentowania danych osobowych osob,
o ktorych mowa w ust. 1 1 3, w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

Obowiazki pracownika
§12
Kazdy pracownik przed przystapieniem do pracy obowigzany jest do:

a) przedstawienia orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydanego przez lekarza sprawujacego opieke profilaktycznag nad
pracownikami, w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce;

b) wypelnienia o§wiadczenia dla pracownika;
¢) przedtozenia swiadectwa lub dyplomu ukonczenia szkoty;
d) przedtozenia dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe;

e) przedlozenia niezwlocznie od dnia zatrudnienia, $wiadectw pracy wydanych przez
poprzednich pracodawcow, a takze innych dokumentow niezbgdnych do okreslenia
uprawnien pracowniczych a w przypadku p6zniejszego dostarczenia dokumentu pracodawca
dokona aktualizacji w uprawnieniach pracowniczych od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym dokument zostat dostarczony pracodawcy;

g) innych dokumentow, jezeli obowiazek ich przedlozenia wynika z odrgbnych przepisow.

Dokumenty wymienione w ust. 1 lit c-f przedktada pracownik w kopiach, ktore zlozone
zostaja do akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia pracodawcy do wgladu.

§13

A. Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci do:

1.

wykonywania pracy sumiennie, starannie i terminowo oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa
0 prace;

przestrzegania czasu pracy;

przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku, oraz
innych aktow prawa wewnetrznego i zewnetrznego;

przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych, branie udzialu w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu, jak réwniez
poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz przepisdw o ochronie danych osobowych;
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10.

11.

przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego;
dbania o dobro pracodawcy, ochron¢ jego mienia;
uzywania przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej;

poddawania si¢ okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
1 stosowanie si¢ do wskazan lekarskich;

wspotpracy 1 wspotdziatania z innymi komoérkami organizacyjnymi Zaktadu (pracownikami
oraz osobami i podmiotami dziatajagcymi na podstawie umow cywilnoprawnych) oraz innymi
jednostkami na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, w celu zapewnienia
sprawnosci funkcjonowania Zaktadu pod wzgledem administracyjnym 1 gospodarczym;

podnoszenia kwalifikacji 1 poziomu wiedzy zawodowe;.

B. Ponadto do obowigzkow pracownika nalezy:

1.

10.

biezace zapoznawanie si¢ we wlasnym zakresie z przepisami powszechnie obowigzujacymi,
dotyczacymi wykonywane] pracy oraz przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi
w Zakladzie;

nieprowadzenie  dziatalno$ci  konkurencyjnej wobec pracodawcy, na zasadach
obowiazujacych w Kodeksie pracy;

przestrzeganie obowigzku trzezwosci, zakazu palenia wyrobow tytoniowych i1 zakazu
przyjmowania §rodkéw odurzajacych w miejscu pracy lub stawienia si¢ do pracy po spozyciu
alkoholu lub §rodkéw odurzajacych;

uzywanie $rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania zadan
stuzbowych;

dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow 1 przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy, kierujac si¢ zasada racjonalnos$ci, efektywnos$ci oraz ekonomicznym
aspektem Zakladu;

wlasciwe odnoszenie si¢ do przetozonych, wspotpracownikéw, interesantdéw, majac na
wzgledzie w szczegdlnosci: zasady wspotzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesow pracodawcy nad interesami prywatnymi, apolityczno$ci w procesie
pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw 1 wyznania oraz poszanowania innych
zasad konstytucyjnych;

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikoéw, sprawiedliwe podejscie
do podwtadnych, a w szczegdlnosci okazywanie pomocy pracownikom nowozatrudnionym;

zawiadomienie pracodawcy lub bezposredniego przetozonego o kazdym zaobserwowanym
zjawisku mobbingu w pracy stosowanym zarowno wobec samego pracownika, jak i innych
pracownikow;

uprzedzenie pracodawcy o niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej
oraz zawiadomienie o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidzianym czasie jej trwania
W sposob 1 w terminie okreslonym w dalszej czesci regulaminu;

usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy lub spdznienia si¢ do pracy, przedstawienie
stosownych dowodoéw w sposéb i1 terminie okreslonym w dalszej czg$ci regulaminu.



§14

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczefstwa jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany do:

1.

wykonywania pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowania si¢ do wydanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek przetozonych;

dbania o nalezyty stan powierzonych maszyn, urzadzen, narzg¢dzi i sprzg¢tu oraz o porzadek
1 tad w miejscu pracy;

stosowania $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

niezwlocznego zawiadomienia przetozonego o zauwazonym w Zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzegania wspotpracownikoéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozagcym im niebezpieczenstwie oraz podjecie
akcji ratowniczej;

wspoétdziatania z pracodawcg i1 przelozonymi w wypeknianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i1 higieny pracy.

§15

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzg¢tu, dokumentow, pieniedzy,
pieczeci oraz uporzadkowania miejsca pracy, w szczegolnosci:

a) wlasciwe zabezpieczanie pieni¢dzy 1 papierOw wartosciowych;

b) wlasciwe zabezpieczanie dokumentow zawierajacych tajemnice sluzbowa oraz drukéw
Scistego zarachowania, pieczgci, systemu komputerowego;

¢) zamknigcia pomieszczen oraz zabezpieczenia przed otwarciem okien;

d) wylaczenie wszystkich urzadzen, ktdre powinny by¢ wylaczone, w tym: czajniki, grzejniki,
grzatki oraz inne urzadzenia podtaczone do sieci.

Za wykonanie czynnos$ci okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa:
a) pracownicy na swoich stanowiskach pracy w stosunku do powierzonego mienia;
b) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie;

Zabrania si¢ wykonywania prac w zakladzie z wykorzystaniem aparatury, sprzetu lub narzedzi
bez zgody pracodawcy.

Prawa pracownika

§16



Pracownik ma prawo do:

1.

A won

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci stosunku
pracy i z posiadanymi kwalifikacjami;

wynagrodzenia za prace;
wypoczynku;
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy;

réwnouprawnienia w zatrudnieniu.

§17

Zakres obowigzkow pracownika na zajmowanym stanowisku 1 wymagania zwigzane z danym
stanowiskiem okresla pracodawca oraz zapoznaje go z obowigzujacym trybem zatatwiania
spraw stuzbowych.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA PRACY, WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKLADU

W CZASIE PRACY I PO JEJ ZAKONCZENIU

§18

Przelozony pracownika dokonuje przydziatlu prac i odpowiada za dostarczenie pracownikowi
1 wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow 1 narzgdzi oraz
rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych narzedzi i materiatow.

U pracodawcy obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przetozonego. W przypadku gdy polecenie stuzbowe wydal pracownikowi
przetozony wyzszego szczebla, pracownik, ktory to polecenie otrzymatl zobowigzany jest to
polecenie wykona¢ po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§19

Pracownik stawiajac si¢ do pracy obowigzany jest potwierdzi¢ swoja obecno$¢
wlasnorecznym podpisem w liscie obecnosci, w miejscu wskazanym przez pracodawce.

Lista obecnosci wszystkich pracownikow znajduje si¢ w Sekcji Administracyjne;.

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

Adnotacji dotyczacych nieobecnosci w pracy w liscie obecnosci dokonuje pracownik Sekcji
Administracyjnej 1 oznacza symbolem literowym ,,Nb".



5. Lista obecnos$ci zawiera oznaczenia: roku, miesigca, dni miesigca oraz podpisy pracownikow.

6. Pracownicy Sekcji Administracyjnej sa odpowiedzialni za prowadzenie list obecnosci wedtug
zasad okreslonych w niniejszym regulaminie oraz sprawuja nadzor nad zgodno$cia podpisow
pracownikow z faktycznym wykonywaniem pracy.

§20

Przebywanie pracownikow na terenie Zaktadu, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, za zgoda pracodawcy.

§21

1. Pracownicy moga opusci¢ miejsce pracy w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw
stuzbowych poza miejscem wykonywania pracy po uprzednim uzyskaniu zgody
przetozonego.

2. Wyjscia sluzbowe w godzinach pracy odnotowywane sa w rejestrze wyj$¢ stuzbowych ktory
znajduje si¢ w Sekcji Administracyjnej.

3. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien okreslonych w niniejszym paragrafie powierza si¢
pracownikom Sekcji Administracyjne;.

ROZDZIAL 1V
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy
§22

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki wskazane przez pracownika
uniemozliwiajagce wykonywanie pracy i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajagce
nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

§23

1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
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1 przewidzianym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci
W pracy.

2. Pracownik zawiadamia pracodawce osobiScie lub przez inng osobg, telefonicznie, lub za
posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng choroba potaczong z brakiem lub
nieobecnosciag domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

§24

Pracownik spdzniony do pracy obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié
przetozonego lub Sekcje Administracyjng o przyczynie spoznienia.

§25

1. Pracownik obowigzany jest przedstawi¢ pracodawcy niezbedne dowody potwierdzajace
przyczyne nieobecnosci lub pisemnie wyjasni¢ o przyczynie nieobecnosci.

2. Przetozony pracownika oraz Sekcja Administracyjna, niezwlocznie po uzyskaniu informacji
0 nieobecnosci pracownika wzajemnie si¢ o tym informujg.

3. Uznanie nieobecnosci w pracy, w tym spoOznienie za usprawiedliwione lub nie, nalezy
do przetozonego 1 nastgpuje po wystuchaniu lub uwzglednieniu wyjasnien pracownika.

4. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

b) decyzja wtasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

c) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczgszceza;

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenie - w charakterze strony lub $wiadka, w postepowaniu przed tymi
organami zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny;
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f) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu w danym dniu krwi.

5. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy dostarczane jest do pracodawcy
przez ZUS, elektronicznie za posrednictwem platformy internetowej PUE ZUS. Brak wplywu
zaswiadczenia lekarskiego z ZUS powoduje obnizenie o 25% wysokos$ci §wiadczen za czas
niezdolnosci do pracy przystugujacych za okres od 8-go dnia orzeczonej niezdolnosci do
pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego chyba, Ze niedostarczenie
zaswiadczenia nastgpilo z przyczyn niezaleznych od pracownika.

6. Inne dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy, niz wskazane w ust. 4 1 5, pracownik
jest obowigzany doreczy¢ pracodawcy najpozniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie
nieobecnosci.

Udzielanie zwolnien od pracy
§26

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu
pracy, przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

§27

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie od pracy, o ktorym w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gére do
petnej godziny.

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa wyzej,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym
w danym roku kalendarzowym.

§28

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

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

b) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby bedacej na utrzymaniu pracownika lub
jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane s3 w dniach po zdarzeniu uzasadniajagcym ich
udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia. Wyjatkowo w przypadku S$lubu
zwolnienie moze by¢ udzielone przed tym zdarzeniem.
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Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest niezwtocznie
przedstawi¢ w Sekcji Administracyjnej stosowny dokument dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

Jezeli pracownik korzysta juz z innego zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, wowczas nie przystuguja mu zwolnienia omowione
W niniejszym paragrafie.

§29

Pracownik moze zosta¢ zwolniony od pracy, w celu zatatwienia spraw osobistych na jego
pisemny wniosek ztozony do bezposredniego przetozonego, ktory decyduje o mozliwosci
udzielenia zwolnienia od pracy. Wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

O terminie odpracowania wyjscia prywatnego decyduje przetozony, bioragc pod uwage
wniosek pracownika oraz potrzeby pracodawcy.

Whiosek, o ktérym mowa powyzej przekazywany jest niezwlocznie do Prezesa Zarzadu lub
osoby go zastepujacej, a nastepnie do Sekcji Administracyjnej, gdzie przechowywany jest
przy karcie ewidencji czasu pracy pracownika.

Czas wyj$cia prywatnego w godzinach pracy nie jest wliczany do czasu pracy pracownika,
a wymiar czasu wolnego udzielonego pracownikowi na zatatwienie spraw osobistych obniza
obowigzujacy go wymiar czasu pracy.

Pracownik obowigzany jest odpracowacé w cato$ci czas wyjscia prywatnego w tym samym
miesigcu, w ktorym miato ono miejsce, aby nie wptywato na wysokos$¢ wyplaconego
wynagrodzenia. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach moze to nastapi¢ do konca okresu
rozliczeniowego.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi w celu zatatwienia spraw osobistych.

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku,
o ktorym mowa w art. 132 1 133 Kodeksu pracy.

W razie niedopracowania przez pracownika udzielonego czasu wolnego od pracy,
w celu zatatwienia spraw osobistych, pracodawca takg nieobecno$¢ w pracy uznaje za
usprawiedliwiong ze skutkiem proporcjonalnego obnizenia naleznego wynagrodzenia za
prace o godziny brakujace do wymiaru wynikajacego z tresci zawartej umowy oraz przepisow
prawa.

ROZDZIAL V
URLOPY PRACOWNICZE

Urlop wypoczynkowy
§30
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Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do urlopu.

Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi:
1) 20 dni -jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 tat.

Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
W wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 2 1 3 stosuje si¢
odpowiednio.

§31

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zZyciu w roku kalendarzowym od podjecia
pracy w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy.

Prawo do kolejnego petnego urlopu pracownik nabywa z dniem 1 stycznia nastgpnego roku.

§32
Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukonczenia:

1) zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoty zawodowej - przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wiecej niz 3 lata;

2) $redniej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wiecej jednak niz 5 lat;

3) $redniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkot zawodowych - 5 lat;
4) $redniej szkoly ogoélnoksztatcacej 4 lata;

5) szkoty policealnej - 6 lat;

6) szkoty wyzszej - 8 lat.

Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobiera nauka, badz okres
nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu 1 wymiar urlopu, wlicza si¢ okresy
poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposéb ustania
stosunku pracy.

W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega takze
ten niezakonczony okres zatrudnienia w cz¢$ci przypadajacej przed nawigzaniem stosunku
pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przedlozeniu przez pracownika
stosownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.
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10.

11.

12.

13.

§33

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopow.

Coroczne plany urlopow wypoczynkowych, poza czterema dniami (tzw. urlop na zadanie)
pracownicy przekazuja do Sekcji Administracyjnej w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15
stycznia. Wzor planu urlopu wypoczynkowego stanowi zatacznik nr 3.

Plany urlopow podlegaja zatwierdzeniu przez Prezesa Zarzadu.

Sekcja Administracyjna podaje do wiadomosci pracownikom kopie zatwierdzonych planow
urlopow.

Niezaleznie od planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik winien ztozy¢ wniosek
o urlop wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do regulaminu, na co najmniej 7 dni przed
rozpoczeciem urlopu, jednak nie wczesniej niz 30 dni przed jego rozpoczeciem.

Nie ztozenie wniosku przez pracownika w terminie, o ktorym mowa w ust. 5, moze skutkowac
nie udzieleniem urlopu wypoczynkowego.

Whiosek o urlop pracownik sktada do przetozonego, ktéry niezwlocznie przekazuje go do
Sekcji Administracyjne;.

Pracownik moze rozpoczac¢ urlop wypoczynkowy wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy badz przetozonego.

W przypadku wykorzystania urlopu bez zgody pracodawcy, pracownik naraza si¢ na sankcje
ze strony pracodawcy, np. ukaranie karg porzadkowa lub zwolnienie z pracy.

W sytuacji, gdy z waznych powodow pracownik nie mégt wykorzysta¢ urlopu do konca roku,
w ktorym nabyl do niego prawo, winien wykorzysta¢ ten urlop do konca wrzesnia roku
nastepnego.

Niewykorzystanie urlopu do konca wrze$nia roku nastgpnego moze by¢ uznane przez
pracodawce, jako naruszenie obowigzkow pracowniczych.

W przypadku niewykorzystania zalegltego urlopu wypoczynkowego do dnia 30 wrze$nia
pracodawca ma prawo wyznaczy¢ pracownikowi termin wykorzystania urlopu.

Sekcja Administracyjna jest odpowiedzialna za terminowe wykorzystanie przez pracownikow
urlopéw wypoczynkowych.

§34

Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
harmonogramem pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu.

Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym
czgsci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czes$¢
urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy
pracownika w dniu, na ktory ma by¢ udzielony urlop.
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§35

1. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czg¢$ci. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktoérych zalicza si¢
oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie
1 po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

2. Pracownikowi, ktory wykorzystal urlop za dany rok kalendarzowy, a nastgpnie uzyskal
w ciggu tego roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze przystuguje urlop uzupetniajacy.

§36

1. Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, wylacznie za zgoda pracodawcy, badz w szczegdlnych
przypadkach na wniosek przetozonego, jezeli nieobecnos¢ pracownika moglaby spowodowac
zakldcenia toku pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwcezas, gdy jego obecno$ci
w Zakladzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczegcia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajgce
z odwotania go z urlopu.

§37

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby w tym czasie
pracowat.

§38

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pracownicy urlopu wypoczynkowego biezacego, jak réwniez
zaleglego, bezposrednio po urlopie macierzynskim, urlopie rodzicielskim, dotyczy to takze
pracownika-ojca wychowujacego dziecko.

§39

1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu wypoczynkowego w terminie przez siebie
wskazanym w kazdym roku kalendarzowym (tzw. urlop na zadanie).

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie pracownik winien poinformowac pracodawce przed
wykorzystaniem przedmiotowego urlopu.

3. Zadanie udzielenia urlopu, pracownik zglasza na pismie bezposredniemu przetozonemu,
a jesli zgloszenie nastgpuje w formie telefonicznej przetozony sporzadza pisemny wniosek
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z adnotacjg ,,na zadanie - zgloszenie telefoniczne, a nast¢gpnie w dniu przyjecia zgloszenia,
wniosek sktada w Sekcji Administracyjne;.

Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zalegtym urlopem,
do ktorego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace urlopow wypoczynkowych.

Inne urlopy pracownicze
§40

Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego, na zasadach okreslonych w art. 174 Kodeksu pracy, jezeli nie spowoduje to
istotnych zakldcen w procesie pracy.

Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§41

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego w celu
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. Do sze$ciomiesiecznego okresu zatrudnienia
wlicza si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.

Wymiar urlopu wychowawczego wynosi do 36 miesigcy. Urlop jest udzielany na okres nie
dhuzszy niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym dziecko konczy 6 rok zycia.

Jezeli z powodu stanu zdrowia potwierdzonego orzeczeniem o niepelnosprawnosci lub
stopniu niepelnosprawnosci dziecko wymaga osobistej opieki pracownika, niezaleznie od
urlopu, o ktorym mowa w ust. 2, moze by¢ udzielony urlop wychowawczy w wymiarze do
36 miesiecy, jednak na okres nie dtuzszy niz do ukonczenia przez dziecko 18 roku zycia.

Urlopy w wymiarach, o ktérych mowa w ust. 2 1 3, przystuguja tacznie obojgu rodzicom lub
opiekunom dziecka.

Kazdemu z rodzicow lub opiekunéw dziecka przysluguje wylaczne prawo do jednego
miesigca urlopu wychowawczego z wymiaru urlopu okreslonego w ust. 2 i 3. Prawa tego nie
mozna przenie$¢ na drugiego z rodzicow lub opiekunow dziecka.

Skorzystanie z urlopu wychowawczego w wymiarze co najmniej jednego miesigca oznacza
wykorzystanie przez rodzica lub opiekuna dziecka z urlopu, o ktorym mowa w ust. 5.

Z urlopu wychowawczego moga jednoczes$nie korzysta¢ oboje rodzice lub opieckunowie
dziecka. W takim przypadku taczny wymiar urlopu wychowawczego nie moze przekraczad
wymiaru, o ktorym mowa w ust. 2 1 3.

Urlop wychowawczy jest udzielany na pisemny wniosek pracownika sktadany w terminie nie
krétszym niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu. Do wniosku dotacza si¢
dokumenty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 186% Kodeksu pracy.
Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika. Pracownik moze wycofa¢
wniosek o udzielenie urlopu wychowawczego nie pdzniej niz na 7 dni przed rozpoczgciem
tego urlopu, sktadajac pracodawcy pisemne o§wiadczenie w tej sprawie.
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10.

11.

12.

Jezeli wniosek, o ktorym mowa w ust. 8, zostat ztozony bez zachowania terminu pracodawca
udziela urlopu wychowawczego nie pdzniej niz z dniem uptywu 21 dni od dnia zlozenia
wniosku.

Urlop wychowaweczy jest udzielany nie wigcej niz w 5 cze$ciach. Liczbg czesci urlopu ustata
si¢ w oparciu o liczbg ztozonych wnioskow o udzielenie urlopu.

Rodzie dziecka ma prawo do urlopu wychowawczego w wymiarze do 36 miesigcy, jezeli:
1) drugi rodzie dziecka nie zyje;
2) drugiemu rodzicowi dziecka nie przystuguje wtadza rodzicielska;

3) drugi rodzie dziecka zostat pozbawiony wiladzy rodzicielskiej albo taka wtadza ulegta
ograniczeniu lub zawieszeniu.

Przepisy ust. 1, ust. 2 zdanie drugie, ust. 3, 8 1 10 stosuje si¢.

Jezeli dziecko pozostaje pod opieka jednego opiekuna przystuguje mu urlop wychowawczy
w wymiarze do 36 miesigcy. Przepisy ust. 1, ust. 2 zdanie drugie, ust. 3, 8, 9 1 10 stosuje sig.

§42

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy lub za jego
zgoda, przyshuguja uprawnienia wynikajace z art. 103!, 1032 Kodeksu pracy.

Pracownik, ktory w ramach urlopu szkoleniowego korzysta z udziatu w kursie, szkoleniu lub
innej formy doskonalenia zawodowego, jest obowigzany przedstawi¢ w Sekcji
Administracyjnej, stosowny dokument potwierdzajacy odbycie szkolenia lub kursu.

§43

Kazdy wniosek i podanie dotyczace nieobecnosci w pracy wymaga uzgodnienia
z bezposrednim przetozonym.

Akceptacji Prezesa Zarzadu wymagaja wnioski w sprawie urlopow szkoleniowych, urlopéw
bezptatnych oraz oddelegowan.

Wszelkie dowody nieobecno$ci, wyjasnienia, podania, wnioski, pisma dotyczace
nieobecnos$ci w pracy przelozeni niezwlocznie przekazuja do Sekcji Administracyjne;.

§44

W przypadku nieobecnos$ci kadry pehniacej funkcje kierownicze (okreslonej w § 2 pkt 7
regulaminu) z powodu:

a) urlopu wypoczynkowego - obowigzki przejmuje jego zastepca, a w przypadku braku
zastepcey, pracownik wskazany we wniosku o udzielenie urlopu,

b) innych nieobecnosci - zastepstwo pelni pracownik wyznaczony przez bezposredniego
przetozonego osoby nieobecne;.
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W przypadku nieobecnosci pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych
decyzje o ich zastgpstwie podejmuje Prezes Zarzadu.

. Na czas nieobecnos$ci pozostatych pracownikow ich zastepcOw wyznaczaja bezposredni
przetozeni.

Kadra pelnigca funkcje kierownicze, o ktérej mowa w ust. 1 zobowigzana jest do
poinformowania pracownikow o zastepstwach.

§45

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5
dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych.

Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub malzonka.

Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 9 do regulaminu.

ROZDZIAL VI
CZAS PRACY

§46

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

W czasie okreslonym, jako godziny pracy pracownik winien by¢ przebrany w odziez
1 obuwie robocze, jezeli takie jest wymagane na jego stanowisku i gotowy do $wiadczenia

pracy.
Caty czas pracy powinien by¢ wykorzystywany przez pracownika na wykonywanie pracy.
§47

W Zaktadzie kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasad pigciodniowego
tygodnia pracy, z zastrzezeniem ust. 2.

Przy ustalaniu harmonograméw pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, uwzglednia si¢
pieciodniowy tydzien pracy. Dni wolne od pracy w pigciodniowym tygodniu pracy, sg rozne
dla r6znych grup pracownikow lub poszczegolnych pracownikéw Zaktadu, uzaleznione od
organizacji pracy i przyjetych w danych komorkach organizacyjnych systemow czasu pracy,
o ktorych mowa w §67 niniejszego regulaminu.
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3. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, w stosunku do pracownikow
mogg by¢ stosowane harmonogramy pracy, w ktorych dopuszczalne jest przedluzenie
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobg.

4. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

6. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

a) przez dob¢ - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

b) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§48

W Zaktadzie obowigzuje miesigczny okres rozliczeniowy.

§49

1. W harmonogramach pracy ustalanych dla przyjetego okresu rozliczeniowego, okreslane sg
dla poszczeg6lnych pracownikow dni 1 godziny pracy oraz dni wolne od pracy.

2. W rozkladach czasu pracy wymiar czasu pracy:
a) pracownic w ciazy;
b) pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4, bez ich zgody
- nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.

3. Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy ustalajg  bezposredni  przetozeni
w  harmonogramie czasu pracy w zaleznosci od potrzeb organizacyjnych,
z zachowaniem normy dobowej i tygodniowej czasu pracy oraz z uwzglednieniem ustalen
wynikajacych z § 68.

4. Harmonogramy czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikéw sporzadzaja bezposredni
przetozeni w formie papierowej, a nastepnie do dnia 20-go kazdego kazdego miesigca
poprzedzajacego okres, na ktory zostaly sporzadzone przekazuja je do Sekcji
Administracyjne;j.

5. Bezposredni przetozony przekazuje pracownikom do zapoznania ich rozktad czasu pracy, co
najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostal sporzadzony ten
rozktad.

§50
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1. Harmonogram czasu pracy obowiazujacy pracownika moze zosta¢ zmieniony:

1.) z powodu nagtej nieprzewidzianej absencji w pracy innego pracownika, spowodowanej
w szczegolnosci: choroba, urlopem na zgdanie, opieka nad dzieckiem do 14 lat, itp.;

2.) na wniosek pracownika lub pracownikow, tylko w szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach
losowych, ktorych wezes$niej nie mozna bylo przewidziec.

2. O przewidywanej zmianie pracownik winien by¢ powiadomiony niezwtocznie, z co najmniej
24 godzinnym wyprzedzeniem, za wyjatkiem naglych, szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkéw zmiana jest dopuszczalna bez zachowania ww. czasu uprzedzenia.

§51
1. Czas pracy pracownikdw w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy.
2. Czas pracy pracownikoOw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustalaja

indywidualne umowy o prace.

3. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych oraz uprawnienia z tym zwigzane okreslajg
odrgbne przepisy.

§52

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22% a 6% dnia nastepnego.

§53

1. Przez prace w niedziele lub $wicto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzinami 7%
a 7% dnia nastepnego.

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

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastgpujacych po takiej
niedzieli.

4. Jezeli pracownik §wiadczy prace w §wigto powinien otrzymac inny dzien wolny od pracy do
konca okresu rozliczeniowego.

5. W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozklad czasu pracy obejmujacy prace
w niedziele 1 §wigta pracownikom zapewnia si¢ 1aczng liczbe dni wolnych od pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajaca, co najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz
dni wolnych od pracy przecigtnie w pigciodniowym tygodniu pracy przypadajacych w tym
okresie.
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Pracownikowi przystluguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§54

Pracownicy Zakladu zobowigzani sg do przestrzegania norm czasu pracy okreslonych
W niniejszym regulaminie.

. Nadzor nad przestrzeganiem norm czasu pracy powierza si¢ Sekcji Administracyjne;.

§55

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin majg prawo
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy. Czas rozpoczgcia i1 zakonczenia przerwy ustala
pracodawca lub kierownicy komorek organizacyjnych.

Pracownicy niepetnosprawni majg prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstluga monitorow ekranowych maja
prawo do 5 minutowych przerw po kazdej nieprzerwanej godzinie pracy przy monitorze.
Przerw tych nie mozna taczy¢.

Przerwy, o ktorych mowa w ust. 1-3 wlicza si¢ do czasu pracy.

§56

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o pracg w zakladzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat
pracy. Czas petienia dyZuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktorym
mowa w art. 1321 133 Kodeksu pracy.

Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru, a w razie braku mozliwos$ci
udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajgce z jego osobistego zaszeregowania,
okreslonego stawkg godzinowa lub miesigczna.

§57

Kadra zarzadzajaca oraz kierownicy wyodrebnionych komdrek organizacyjnych wykonuja
w razie konieczno$ci prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.
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Kierownikom wyodrgbnionych komorek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i §wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§58

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

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

Whioski, o ktérych mowa ust. 2 sktada si¢ do bezposredniego przetozonego, ktory nastepnie
przekazuje je do Sekcji Administracyjnej, gdzie przechowywane sg z ewidencja czasu pracy
pracownika.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapic takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy, najpozniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowg
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to
spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesi¢czny wymiar
czasu pracy.

W przypadkach okreslonych w ust. 2 1 4 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien ust. 2 1 4 powierza si¢ Sekcji Administracji.

Pracownikowi, ktory wykonywal prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym
z harmonogramu pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian
inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego.

§59

Dla kazdego pracownika odrgbnie prowadzona jest w formie papierowej lub elektronicznej
ewidencja czasu pracy do celow prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych
$wiadczen zwigzanych z praca.

Ewidencja czasu pracy obejmuje swym zakresem:

1) liczbe przepracowanych godzin oraz godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy;
2) liczbe godzin przepracowanych w porze nocnej;

3) dni wolne od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia;

4) liczbe godzin nadliczbowych;

5) liczbg¢ godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczgcia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem
miejsca jego petnienia;
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6) rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy;
7) rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
8) wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.

. Nieobecno$¢ pracownika w pracy rejestrowana jest w ewidencji czasu pracy zgodnie
z nastepujgcymi symbolami literowymi:

1) ,,Ch" czasowa niezdolnos$¢ do pracy z powodu choroby, $wiadczenie rehabilitacyjne;
2),,Z0" opieka nad chorym czlonkiem rodziny;

3) ,,UW" urlop wypoczynkowy;

4) ,,US" urlop szkoleniowy;

5) ,,B" urlop bezptatny;

6) ,,UY" urlop wychowawczy;

7) ,,UM" urlop: macierzynski, rodzicielski;

8) ,,UR" urlop rodzicielski;

9) ,,UQO" urlop ojcowski;

10) ,,OK" zwolnienie z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, o ktérym mowa w §25;
11) ,,OP" opieka nad dzieckiem zdrowym, o ktérym mowa w art. 188 Kodeksu pracy;
12),,U" inne usprawiedliwione nieobecnosci;

13),,D" delegacja;

14) ,,UG" czas wolny udzielony w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych;

15) ,,NN" nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona;

16) ,,SP" sp6znienie.

§60
W Zakladzie stosuje si¢ nastgpujace systemy czasu pracy:

1) system podstawowego czasu pracy, w ktorym praca wykonywana jest z zachowaniem
dobowej normy czasu pracy, przez pie¢ dni w tygodniu od poniedziatku do piatku, gdzie
dniami wolnymi od pracy wynikajacymi z pigciodniowego tygodnia pracy sa soboty;

2) system rownowaznego czasu pracy, w ktorym praca wykonywana jest wediug
harmonogramu pracy, w niektore dni w wydtuzonym czasie pracy (maksymalnie do 12 godzin
na dobe) 1 wyrdwnanym skroceniem czasu pracy w innych dniach lub tygodniach, w niedziele
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i Swieta, gdzie terminy dni wolnych od pracy wynikajgce
z pigciodniowego tygodnia pracy, sa rozne dla poszczegdlnych pracownikéw
i okreSlone przez bezposredniego przetozonego poprzez wyznaczenie ich z gory
w harmonogramie pracy;

3) w ramach rownowaznego systemu czasu pracy dopuszczalna jest praca zmianowa
w godzinach:

a) I zmiana: 7°°-19%,
b) I zmiana: 19%-7%,
4) ruchomy czas pracy w ramach pracy zmianowej, gdzie:

a) Zmiana I bedzie rozpoczynata si¢ pomiedzy 6% a 8% i konczyla sie po 8 godzinach
pomiedzy 14% a 16%,

b) Zmiana II bedzie rozpoczynata si¢ pomiedzy 11%° a 14% i konczyta sie po 8 godzinach
pracy pomiedzy 19% a 22%,

Wykonywana praca w ramach okreslonego w harmonogramie rozktadu czasu pracy nie moze
narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i1 tygodniowego, a ponowne
wykonanie pracy w tej samej dobie nie bedzie stanowi¢ pracy w godzinach nadliczbowych.

W uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnosci w celu wypracowania przez pracownika
wymiaru czasu pracy w okresie rozliczeniowym, bezposredni przelozony moze wyznaczy¢
inne godziny pracy.

§61
. Ustala si¢ nastepujace rozktady czasu pracy:

1) Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy dla pracownikow Sekcji Administracyjnej oraz
Sekcji Ksiegowosci - praca w systemie podstawowego czasu pracy w godzinach 7%°-15%,

2) Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy pracownikow Sekcji Techniczno-Gospodarcze;j
- ruchomy czas pracy o ktorym mowa w §60 ust. 1 pkt 4 gdzie:

a) Zmiana I bedzie rozpoczynata sie pomiedzy 6% a 8% i konczyta sie po 8 godzinach
pomiedzy 14% a 16%,

b) Zmiana II bedzie rozpoczynata si¢ pomiedzy 11.00 a 14.00 i konczyta si¢ po 8 godzinach
pracy pomiedzy 19% a 22%,

§62

. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad czasu jego
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zastosowanie w jego
przypadku ruchomego rozktadu czasu pracy.

ROZDZIAL VII
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ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZWIAZKU Z PODEJRZENIEM NADUZYWANIA
PRZEZ PRACOWNIKA ALKOHOLU, NARKOTYKOW, LEKOW
PSYCHOTROPOWYCH LUB INNYCH SUBSTANCJI O DZIALANIU ODURZAJACYM

§63

1. Kazdy pracownik na terenie Zaktadu obowigzany jest do przestrzegania obowigzku
trzezwosci.

2. Zabrania si¢ wstepu na teren Zaktadu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno
w celu §wiadczenia pracy, jak 1 w innych celach stuzbowych badZ prywatnych. W przypadku
koniecznosci zalatwienia pilnych spraw, pracownik ten winien telefonicznie lub za
posrednictwem oséb trzecich komunikowa¢ si¢ ze swoim przetozonym albo tez komorka
organizacyjng Zaktadu, ktora jest uprawniona do zatatwienia sprawy.

§64

1. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikow obowigzku trzezwosci cigzy na Dbezposrednich przetozonych tych
pracownikow.

2. Bezposredni przetozony zobowigzany jest nie dopusci¢ do pracy osob, ktérych stan lub
zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu oraz bezwzglednie przestrzegac
1 egzekwowac¢ zakaz spozywania alkoholu w czasie pracy i w miejscu pracy.

3. Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu podejrzenia
nietrzezwosci pracownika. Na zadanie pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej
badanie stanu trzezwos$ci pracownika dokonuje uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego.

4. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okre$lenia swojego stanu trzezwosci.

5. Koszty kontrolnego badania stanu trzezwosci ponosi pracodawca, a w przypadku, gdy
stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu, koszty te obowigzany jest ponies¢
pracownik.

§65

1. Do przeprowadzenia kontroli trzezwosci pracownika uprawniony jest bezposredni przetozony
badz osoba wyznaczona przez pracodawce.

2. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktory powinien zawierac:

1) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwos$ci oraz opis
sposobu i okoliczno$ci naruszenia tego obowiazku;
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2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia lub zauwazonego zachowania, wygladu
wskazujacego na stan nietrzezwosci,

3) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje og6lna
o zgtoszeniu oraz wskazanie dowodow (np. swiadkow);

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci;

5) datg sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot 1 0s6b podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci;

6) zataczone dowody, w tym informacje uzyskane od §wiadkow, wyniki badan na obecnos¢
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

3. Protokot z przeprowadzenia kontroli trzezwosci przekazuje si¢ Prezesowi Zarzadu.

§66

1. Kazdy pracownik nie moze przebywac na terenie Zaktadu pod wptywem narkotykow, lekow
psychotropowych i innych $rodkéw odurzajacych.

2. Kazdego pracownika na terenie Zakladu obowigzuje bezwzgledny zakaz sprzedazy,
rozprowadzania lub posiadania narkotykow, w trakcie czasu pracy jak i poza nim.

3. Zakaz okreslony w ust. 1 nie dotyczy lekarstw i1 innych medykamentéw zaordynowanych
przez lekarza na recepte, o ile uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

4. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza obowigzani sg,
we wlasnym zakresie, uzyska¢ wiedz¢ na temat dziatan ubocznych przyjmowanych lekéw lub
medykamentéw 1 ich wplywu na reakcje organizmu oraz ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za
skutki wykonywania pracy pod ich wpltywem.

§67

W przypadku podejrzenia pracownika o stan pod wplywem narkotykow, srodkow psychotropowych
badz innych srodkow odurzajacych stosuje si¢ odpowiednio § 64 1 § 65 regulaminu.

ROZDZIAL VIII
OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§68
1. Wynagrodzenie przystuguje za pracg wykonana.
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2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

3. Wynagrodzenie przystuguje rowniez pracownikowi, gdy byl gotow do wykonywania pracy,
a doznat przeszkod z przyczyn dotyczacych pracodawcy.

4. Wynagrodzenie przyshuguje pracownikowi z jego osobistego zaszeregowania, okre§lonego
stawka miesigczng, jednakze nie moze by¢ nizsze od obowigzujacego na dany rok
minimalnego wynagrodzenia, okreslonego w odrebnych przepisach.

§69

1. Wynagrodzenie pracownika przekazywane jest na wskazane konto bankowe (rachunek
oszczedno$ciowo-rozliczeniowy), a w przypadku zlozenia stosownego wniosku przez
pracownika wynagrodzenie wyptacane jest w kasie Zaktadu. Za dzien przekazania rozumie
si¢ dzien wplywu wynagrodzenia na osobiste konto bankowe pracownika lub dzien
wyznaczony do wyplaty w kasie.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest z dotlu do 5-go dnia kazdego nast¢gpnego miesigca.
W przypadku, gdy ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzednim dniu roboczym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu jego dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

§70

Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ w kasie Spotdzielni Mieszkaniowe] Przedwiosnie
w Naleczowie, ul. Partyzantow 12, w terminie wyptaty, w godzinach pracy kasy.

§71

Wysokos$¢ wynagrodzenia za pracg i1 innych §wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy uwazane jest
za dobro osobiste pracownika i objete jest tajemnica, ktorg zobowigzane sa zachowaé: kadra
zarzadzajaca, pracownicy zajmujacy si¢ sprawami personalnymi, osoby naliczajace
1 wyplacajace wynagrodzenie, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych oraz podatku
dochodowego od 0sob fizycznych.

ROZDZIAL IX
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§72
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Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa i1 higieny pracy (bhp) oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§73

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;

2) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

3) wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez 1 obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej;

§74

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, dotyczacych zagadnien zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca.

Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzajg:
a) pracownik Sekcji Administracyjnej/stuzby bhp - instruktaz og6lny;
b) bezposredni przetozony - instruktaz stanowiskowy.

Przeszkolenie w zakresie przepisow bhp, powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na
pisSmie i przechowywane w aktach osobowych pracownika.

Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rdwni z czasem pracy.

§75

Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegélnych komodrkach organizacyjnych
ponosza odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktorzy sa w szczegdlnosci zobowigzani do:

1.
2.

zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, srodkdw ochrony indywidualnej oraz
dopilnowania, aby te §rodki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,;

organizowania, przygotowania 1 prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami §rodowiska

pracy;

zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego;

zapewnienia mozliwos$ci przestrzegania przez pracownikéw przepisOw i zasad bhp.

§76
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1. Pracownikom przydzielona jest odziez i obuwie robocze do stalego indywidualnego
uzytkowania i wpisywana jest do ewidencji przekazanego pracownikowi mienia.

2. Zasady przydziatu odziezy obuwia roboczego oraz srodkdw ochrony osobistej oraz tabela
norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw okresla zalgcznik Nr 5 do
niniejszego regulaminu.

§77

1. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej, w przypadku,
gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych osob.

2. Wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych zawiera zatagcznik Nr 6 do regulaminu.

§78

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

2. Wykaz prac, przy ktorych istnieje mozliwos¢ wystgpienia szczegdlnego zagrozenia dla
zdrowia lub zycia ludzkiego zawiera zatacznik Nr 7 do regulaminu.

§79

W pomieszczeniach stuzbowych Spotdzielni Mieszkaniowej Przedwio$nie w Nateczowie obowigzuje
calkowity zakaz palenia tytoniu.

ROZDZIAL X

DYSCYPLINA PRACY ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE
OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH I ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§80
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Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1.

wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej;

wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki;

okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat §;

nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;

konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godz. od
zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity odpoczynek
nocny.

§81

Kazdy pracownik powinien rzetelnie i terminowo wykonywaé obowiagzki pracownicze
i przestrzega¢ obowigzujagcych w Zakladzie regulaminow, instrukcji 1 procedur,
w przeciwnym przypadku pracownik moze ponies¢ konsekwencje stuzbowe.

Naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest:
1) nierzetelne i nieterminowe wykonywanie pracy;

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spoznianie powodujace dezorganizacje
pracy;

3) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp;

4) nie poddawanie si¢ obowigzkowym badaniom profilaktycznym;

5) niestawienie si¢ do pracy bez zawiadomienia pracodawcy we wlasciwym terminie
0 przyczynie nieobecnosci;

6) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego;

7) pozostawiania miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia
bezposredniego przetozonego;

8) wykonywanie prac wlasnych, ktore nie sg zlecone przez przelozonego;

9) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkow; np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.;

10) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub kontrahentow;

11) stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy;
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12) stawienie si¢ do pracy po uzyciu narkotykéw, srodkéw psychotropowych badz innych
srodkow odurzajacych oraz ich uzywanie lub rozprowadzanie na terenie Zaktadu;

13) nie wykonywanie polecen przelozonych lub uchylanie si¢ od obowiazku wykonywania
pracy;

14) zaktécanie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy;

15) wykazywanie obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do cztonkow Spoétdzielni,
przetozonych 1 wspotpracownikow;

16) nie przestrzeganie tajemnicy sluzbowej;

17) dokonywanie razacego naduzycia wobec pracodawcy w szczegdlnosci w zakresie
obowigzku ochrony interesow 1 mienia Zaktadu, posiadanych uprawnien oraz wynagrodzen
z tytuhu zatrudnienia i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

18) wyrzadzenie pracodawcy szkody z winy umyslnej badZ nieumyslnej, w szczegdlnosci
w powierzonym mieniu lub z uzyciem mienia, pieczatek lub drukéw Zaktadu;

19) razace naruszenie przepisdOw powszechnie obowigzujacych zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych, Regulaminu Pracy albo innych aktéw wewnetrznych
obowigzujacego w Zaktadzie;

20) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej zagrazajacej zywotnym interesom pracodawcy.

Naruszenia obowigzkéw okreslone w ust. 2 stanowig podstawe do udzielenia kary
porzadkowej, jak réwniez moga stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku pracy.

§82

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci
W pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez
stosowac¢ kare pieni¢zna.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
1 higieny pracy.
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10.

11.

12.

13.

Kara nie moze by¢ zastosowana po upltywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych 1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

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

kary.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek przetozonego, uznaé kar¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.

Postanowienia ust. 12 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§83

Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzona pracodawcy na podstawie przepisOw prawa
pracy dotyczacych odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow.

Nadzér nad mieniem pracodawcy sprawuja kierownicy komoérek organizacyjnych i bez ich
zgody pracownikowi nie wolno mienia Zaktadu przenosi¢ w inne miejsce.

ROZDZIAL XI
PRACE WZBRONIONE KOBIETOM

§84
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Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

Wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawiera zatacznik
Nr 8 do niniejszego regulaminu.

Pracownice w ciazy, na podstawie przepisow Dziatu VIII Kodeksu pracy, od momentu
przedlozenia pracodawcy zaswiadczenia stwierdzajacego u niej stan cigzy, podlegaja
szczegblnej ochronie.

Obowigzkiem pracodawcy jest otaczanie opieka pracownic podlegajacych szczegélnej
ochronie prawnej, informujac je o przystugujacych im uprawnieniach.

Kobiet w cigzy nie wolno:
1) zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zarow;
2) zatrudnia¢ przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,

3) zatrudnia¢ przy pracach w warunkach narazenia na dzialanie pola elektromagnetycznego
o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla stref bezpiecznych;

4) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej;

5) zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych powyzej 8 godzin
na dobg;

6) bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Kobiete w cigzy przenosi si¢ do innej pracy:
1) jezeli jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowej,

Jezeli przeniesienie kobiety w cigzy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy przyshuguje dodatek wyrownawczy.

Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig przy pracach
wymienionych w przepisach wydanych na podstawie art. 176 Kodeksu pracy, wzbronionej
takiej pracownicy bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub
niebezpieczne, jest obowigzany przenie$¢ pracownic¢ do innej pracy, a jezeli jest to
niemozliwe, zwolni¢ ja na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy, jak rowniez
przestrzega¢ innych przepisow w zakresie ochrony kobiet w cigzy i uprawnien zwigzanych
z rodzicielstwem.

ROZDZIAL XII
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§85
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Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nie okreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy jest niedopuszczalne.

§86
1. Pracownicy powinni by¢ rdwno traktowani w zakresie:
1) nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy;
2) warunkow zatrudnienia;
3) awansowania;

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczego6lnosci bez
wzgledu na okolicznosci, o ktorych mowa w §85.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktdrym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn wyzej okreslonych.

§87

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w §85 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

§88

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$§¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie
moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

Przejawem dyskryminacji w rozumieniu 93 ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace zachg¢caniu innej osoby do naruszenia zasad rownego traktowania
w zatrudnieniu;

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).

§89

Dyskryminowanie ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadanie zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika. Na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
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§90

Za naruszenie zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj.: pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca;

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

- chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§91
1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kliku przyczyn, okreslonych w §85, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom;

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

3) stosowaniu $§rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika;

4) ustalaniu warunkoéw zatrudnienia 1 zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Nie stanowig naruszenia zasad rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrdzniajacych si¢ z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych
nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§92

Roéznicowanie pracownikoéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasad
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i1 charakterem dzialalnosci
prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych
cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.
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§93

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie takie obejmuje skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi

w odrgbnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze pordwnywalne;j
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§94

. Na mocy art. 183 Kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrebnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§95

Zarzad przyjmuje, co najmniej raz w tygodniu pracownikow i interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow dotyczacych spraw Zaktadu.

Informacj¢ o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskow wywiesza si¢ na
zaktadowych tablicach ogtoszen, usytuowanych w miejscu ogolnie dostgpnym.

Pracodawca udziela pisemnej odpowiedzi w zwigzku ze skierowanym do niego wnioskiem
czy pismem nie pdzniej niz do 1 miesigca od dnia jego wptywu do sekretariatu Zaktadu chyba,
7ze sprawa jest szczegOlnie skomplikowana i1 wymaga przeprowadzenia odrebnego
postgpowania wyjasniajacego czy dostarczenia dodatkowych dokumentéw, wowczas
pracodawca udziela pisemnej odpowiedzi nie p6zniej niz do 2 miesiecy od dnia jego wptywu
do sekretariatu Zaktadu.

§96

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Zaktadu, a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela Zarzad lub upowazniona osoba.
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Bez zgody lub pisemnego upowaznienia Zarzadu nie mozna wydawac¢ ani udost¢pnia¢ na
zewnatrz informacji, dokumentdéw organizacyjnych oraz innych dokumentoéw i ich kserokopii
zawierajacych tajemnice stuzbowe oraz zwigzane z ochrong dobr osobistych — z wytagczeniem
materiatlow zastrzezonych do udostepniania odr¢bnymi przepisami.

. Udostepnianiu i kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty, ktore sa niezbedne do wykonania
kontroli i nie uchybiajg przepisom obowigzujgcym w tym zakresie.

. Udziat pracownika w poszczegdlnych czynnos$ciach kontrolnych, w zwiagzku
z przeprowadzaniem kontroli przez osob¢ kontrolujaca, odbywa si¢ wylacznie za wiedza
pracodawcy.

§97

Pracownicy maja prawo do komunikacji wewnatrz Zaktadu oraz przedstawiania przetozonym
sugestii, pytan i problemdéw zwigzanych z wykonywang pracg.

Wszelkie sprawy powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku braku jego reakcji na przedtozony problem, do przetozonego
wyzszego szczebla wynikajacego ze struktury organizacyjnej Zaktadu.

§98

W Zakladzie obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przetozonego.

W przypadku, gdy polecenie stuzbowe wydal pracownikowi przetozony wyzszego szczebla,
pracownik, ktory to polecenie otrzymal, obowigzany jest polecenie wykona¢ po
zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego pracownik, ktory otrzymat
polecenie wykonuje je, a bezposredniego przetozonego informuje o tym niezwlocznie
w najblizszym mozliwym terminie, w sprawach istotnych, nie cierpigcych zwtoki rdwniez
w drodze telefoniczne;.

§99

Wewnetrzne uregulowania przekazywane sg pracownikom w drodze elektronicznej lub
pisemnie.

. Nadzor nad stosowaniem obowigzujacych przepisow prawnych zewngtrznych
1 wewnetrznych dotyczacych Zaktadu sprawuja bezposredni przetozeni danych Sekcji.

§100
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1. W celu zabezpieczenia i ochrony mienia Zaktadu pracownicy przyjmuja odpowiedzialnos¢
materialng za powierzone mienie na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Pracownik nie moze odméwi¢ bez istotnych powodow przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie.

3. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ osobom objetym wspolng odpowiedzialnoscia
materialng mozliwo$¢ sprawowania nadzoru nad powierzonym mieniem.

§101

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy
oraz przepisy wykonawcze.

§102

Wszelkie zmiany do regulaminu wprowadzone beda stosownymi aneksami i wymagaja formy
pisemnej pod rygorem niewaznosci.

ROZDZIAL X1V
ZALACZNIKI DO REGULAMINU

§103

Czescig regulaminu jako uzupetnienie jego postanowien sg zatgczniki:

1. zalacznik nr 1 - o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy;

2. zalgcznik nr 2 - wzoér wniosku o udzielenie czasu wolnego w celu zalatwienia spraw
osobistych;

3. zalgcznik nr 3 - wzor planu urlopéw wypoczynkowych na rok......... ;
4. zalacznik nr 4 - wzor wniosku o udzielenie urlopu;

5. zalacznik nr 5 - zasady przydziatu odziezy obuwia roboczego, sSrodkow ochrony osobistej oraz
tabela norm przydziatu odziezy;

6. zalacznik nr 6 - wykaz prac szczeg6lnie niebezpiecznych;

7. zalacznik nr 7 - wykaz prac. przy ktorych istnieje mozliwos¢ wystapienia szczegdlnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego;

8. zalgcznik nr 8 - wykaz prac wzbronionych i szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Spoldzielni Mieszkaniowej Przedwio$nie

Nateczéw, dnia ............ooeeeviinninan.

stanowisko

OSWIADCZENIE
PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z tre$cig Regulaminu Pracy Spotdzielni Mieszkaniowe;j
Przedwio$nie w Natgczowie 1 zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

NaAIGCZOW, ANIA. .. ..o i e e e
czytelny podpis pracownika



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Spoldzielni Mieszkaniowej Przedwio$nie

Nateczéw, dnia ............ooeeeviinninan.

stanowisko
WNIOSEK
O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH
Na podstawie art. 151 § 2* Kodeksu pracy, wnosze o udzielenie mi w dniu .....................cceen.. r.
w godzinachod........................ do v czasu wolnego celem zalatwienia

spraw osobistych.

Termin odpracowania wyjscia osobistego: dzien.................. , godziny............... S IPTOR

czytelny podpis pracownika

Udzielam zgody

podpis przetozonego lub pracodawcy



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
Spoéldzielni Mieszkaniowej Przedwios$nie

PLAN URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH
NAROK......cccceeennneennes

Nazwisko llo$¢ dni urlopu | Wymiar urlopu wyp.

L.p. iimi¢ pracownika | wyp. za ......... ok narok ............

| I i v V VI VII VI IX X Xl XIl | Uwagi

data podpis pracodawcy




Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy
Spoldzielni Mieszkaniowej Przedwio$nie

Nateczéw, dnia ............ooeeeviinninan.

stanowisko

WNIOSEK
O UDZIELENIE URLOPU

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego/urlopu okolicznosciowego/opieki

nad zdrowym dzieckiem do lat 14 (art. 188 k.p.)* w liczbie ................. dni, w liczbie

czytelny podpis pracownika

Udzielam zgody

podpis przetozonego lub pracodawcy



Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy
Spoldzielni Mieszkaniowej Przedwio$nie

ZASADY PRZYDZIALU ODZIEZY OBUWIA ROBOCZEGO
ORAZ SRODKOW OCHRONY OSOBISTEJ

I. Zasady przydzialu

1.

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze sa przydzielane zgodnie z Tabela
norm przydzialu srodkow ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia roboczego,
ustajacg ich rodzaj uzalezniony od charakteru i warunkow pracy na okreslonym stanowisku,
jak réwniez przewidywane okresy ich uzywania.

Wydawane s$rodki ochrony indywidualnej, powinny bezwzglednie posiada¢é wymagany
certyfikat na znak bezpieczenstwa, oznaczenie tym znakiem jak rowniez deklaracjg dostawcy,
co do zgodnosci tych wyrobéw z normami wprowadzonymi do obowigzkowego stosowania
oraz wymaganiami okreslonymi wlasciwymi przepisami.

Odziez i obuwie robocze wydawane pracownikom musi spelnia¢ wymagania okreslone w
Polskich Normach.

W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia, nie z winy pracownika,
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego nalezy niezwtocznie wydac
pracownikowi asortyment przewidziany w Tabeli norm, o ktérej mowa w ust. 1.

Il. Zasady gospodarowania

1.

2.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przedzielane pracownikom
bezplatnie, stanowig wlasnos¢ Spotdzielni Mieszkaniowej Przedwio$nie w Nateczowie.
Wydanie $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego winno nastgpi¢ w
dniu podjecia pracy lub zgodnie z czasookresem uzywalnosci 1 by¢ zewidencjonowane w
imiennej Karcie ewidencji odziezy i obuwia roboczego prowadzonej przez pracownika Sekcji
Administracji.

W przypadku zwolnienia pracownika $rodki ochrony indywidualnej nie zamortyzowane
(przed uplywem terminu uzywalnosci), winny by¢ zwrocone do Sekcji Administracji.
Dopuszcza si¢ przydzielanie uzywanych srodkow ochrony indywidualnej oraz uzywanej
odziezy roboczej, jezeli zachowaly wilasciwosci ochronne i1 uzytkowe, sg czyste i1
zdezynfekowane.

Stosowane przez pracownikéw Spoétdzielni Mieszkaniowej Przedwiosnie w Nalgczowie
srodki ochrony indywidualnej oraz odziez podlegaja praniu na koszt pracodawcy w zakladzie
pralniczym lub czynnosci te moga by¢ wykonywane przez pracownika we wlasnym zakresie
a warunkiem takiego postgpowania jest wyplacenie pracownikowi przez Zaktad ekwiwalentu
pieni¢znego w wysokos$ci poniesionych kosztow.

Odziez robocza oraz $rodki ochrony indywidualnej, ktére w wyniku stosowania w procesie
pracy ulegly skazeniu $§rodkami chemicznymi, materiatem biologicznym (zakaZznym) winny
by¢ przechowywane wylgcznie w miejscu do tego przeznaczonym, zabezpieczonym do
momentu przekazania ich do odkazenia.



Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy
Spoldzielni Mieszkaniowej Przedwio$nie

TABELA
NORM PRZYDZIALU ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

DLA PRACOWNIKOW SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ PRZEDWIOSNIE

W NALECZOWIE

Lp. | Stanowisko Pracy

Rodzaj odziezy

Zestaw odziezy 1 sprzetu

Okres uzytkowania

1 2 3 4 5
Sekcja Techniczno-Gospodarcza
1 | osoba ds. konserwacji R - ubranie drelichowe 2 lata
i utrzymania / osoba @) - ubranie ocieplane 3 lata
ds. gospodarczych R - obuwie robocze 2 lata
@) - rekawice ochronne dz
@) - rekawice ocieplane dz
@) - kurtka ocieplana 4 lata
@) - buty ocieplane 4 lata

O - odziez ochronna
R - odziez robocza




Zalacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy
Spoldzielni Mieszkaniowej Przedwio$nie

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH ORAZ WYMAGAJACYCH
SZCZ],EG(')LNEJ SPRAWNOSCI PSYCHOFIZYCZNEJ WYKONYWANYCH
W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ PRZEDWIOSNIE W NALECZOWIE

. Prace remontowe.

. Prace na wysokosci.

. Prace z substancjami, czynnikami 1 preparatami o dzialaniu rakotworczym.
. Prace w narazeniu na inne niebezpieczne substancje chemiczne.

. Prace ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

. Prace przy obstudze butli z gazami.

. Prace w hatasie.

. Prace przy urzadzeniach emitujacych promieniowanie elektromagnetyczne.

0NN O1T A W

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej w sprawie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy z dnia 26.09.1997 r. (Dz. U. 2 2003 r., Nr 169, poz. 1650 z p6z. zm.)



Zalacznik Nr 7 do Regulaminu Pracy
Spoldzielni Mieszkaniowej Przedwio$nie

WYKAZ PRAC, PRZY KTORYCH ISTNIEJE
MOZLIWOSC WYSTAPIENIA SZCZEGOLNEGO ZAGROZENIA
DLA ZDROWIA LUB ZYCIA LUDZKIEGO WYSTEPUJACYCH
W SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ PRZEDWIOSNIE

1. Prace przy urzadzeniach i instalacjach energetycznych. W przypadku awarii wzywany jest
drugi elektryk w celu bezpiecznego wykonania pracy. Prace eksploatacyjne z zakresu prob
1 pomiaréw, konserwacji 1 napraw urzadzen 1 instalacji elektroenergetycznych o napigciu
znamionowym do 1 kV, wykonywane przez elektryka w obecnosci pracownika asekurujgcego,
przeszkolonego w udzielaniu pierwszej pomocy.

Lp. Prace Stanowisko
1. osoba ds. konserwacji i utrzymania
1 Prace przy urzadzeniach i instalacjach 2. osoba koordynujaca ds. techniczno-
energetycznych gospodarczych oraz gospodarki
zasobami mieszkaniowymi i logistyki

Podstawa prawna: art. 225 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy



Zalacznik Nr 8 do Regulaminu Pracy
Spoldzielni Mieszkaniowej Przedwio$nie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH I SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB
SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
(z wylaczeniem kobiet w cigzy 1 karmigcych dziecko piersig)

l. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym.

Prace zwigzane z wydatkiem energetycznym rownym 5000 kJ (1200 kcal) w ciggu zmiany
roboczej oraz prace dorywcze, jesli podczas ich wykonywania wydatek energetyczny
wynosi 20 kJ (4,8 kcal) na minutg.

Il. Prace zwigzane z nadmiernym re¢cznym transportem ci¢zarow.

- 12 kg przy pracy stalej

- 20 kg przy pracy dorywczej;
Masa przedmiotéw podnoszonych przez jednego pracownika na wysoko$¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczac:

- 8 kg przy pracy stalej

- 14 kg przy pracy dorywczej;
Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika na odleglos$¢ przekraczajaca 25
metrow, masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczac:

- 12 kg;
Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika pod gore po nierdOwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza
30° a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jakg przedmioty sg
przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekraczac:

- 12 kg;
Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jednego pracownika pod goére po nierdwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°,
a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sg przenoszone,
to masa tych przedmiotow nie moze przekraczac:

- 8 kg przy pracy stalej

-12 kg przy pracy dorywczej;
Podczas oburgcznego przemieszczania przedmiotéw sita uzyta przez pracownika niezbgdna
do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona rownolegle do podioza, nie moze
przekracza¢ wartosci:

- przy pchaniu - 120 N;

- przy ciagnigciu - 100.

I11. Zespolowe reczne przemieszczanie przedmiotow:

Przenoszenie przedmiotdéw, ktorych dlugos¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 320 kg,
powinno odbywac¢ si¢ zespolowo, pod warunkiem, aby na jednego pracownika przypadata
masa nieprzekraczajaca:

- 10 kg przy pracy stalej;



- 17 kg przy pracy dorywczej.
Niedopuszczalne jest zespolowe reczne przemieszczanie przedmiotow na odleglos$é
przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg.

I11. Przemieszczanie ladunkéw za pomoca poruszanych recznie wozkow oraz taczek:

Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wozku po terenie ptaskim o twardej 1 gladkie;j
nawierzchni, lgcznie z masg wozka, nie moze przekraczac¢ nastepujacych wartosci:

Kobiety

Lp. Warunki przemieszczania fadunkéw S S
wozki 2-kotowe = wdzki 3-1 wigcej kotowe

Przemieszczanie po terenie o

nachyleniu nieprzekraczajacym 5% 140 kg 180 kg

Przemieszczanie po terenie o

nachyleniu wigkszym niz 5% 100 kg 140 kg

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSI4

|. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréow
1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg¢) — 7,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotOw przy pracy statej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
4) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:
a) 30 N — przy pchaniu,
b) 25 N — przy ciagnieciu,
5) reczne przenoszenie materiatdw cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
6) przewozenie tadunkow na wozku jednokotowym (taczce) 1 wozku wielokotlowym
poruszanym r¢cznie;
7) prace w pozycji wymuszonej;
8) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;
9) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobe, przy czym czas spgdzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.



2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotoéw o masie przekraczajace;j:
a) 6 kg — przy pracy stale;j,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
3) reczne przenoszenie przedmiotoOw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad 4m
lub na odlegto$¢ przekraczajacag 25 m;
4) rgczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotdw
o masie przekraczajacej 6 kg;
5) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotdéw
0 masie przekraczajacej:
a) 4 kg — przy pracy statej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:
a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciagnigci
6) udzial w zespotlowym przemieszczaniu przedmiotow;
7) reczne przenoszenie materiatdw cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
8) przewozenie tadunkow o masie przekraczajace;j:
a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15
kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
b) 70 kg — przy przewozeniu na woézku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmuja rowniez mas¢ urzadzenia
transportowego 1 dotycza przewozenia tadunkdéw po powierzchni rownej, twardej 1 gladkie;j.
W przypadku przewozenia fadunkéw po powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa
tadunku tacznie z masa urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych
wartosci;

Il. Prace w narazeniu na halas i drgania dla kobiet w cigzy:

1. prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

1) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartos¢ 65 dB,

2) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

3) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB,

2. prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktérego réwnowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwosciowg G, odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB,

3. prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktorego:

1) réwnowazne  poziomy  ciSnienia  akustycznego ~w  pasmach  tercjowych
o czgstotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego



dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy,
wymiaru czasu pracy,

2) maksymalne poziomy  ci$nienia  akustycznego w  pasmach  tercjowych
o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

3) wartos$ci przekraczaja:

Réwnowazny poziom ci$nienia
Czestotliwosé akustycznego odniesiony do 8- I\/I'aksyr'n,al'ny'
, godzinnego dobowego lub do poziom ci$nienia
srodkowa pasm . .
tercjowych (kHz) przecigtnego tygodniowego, akustycznego
okreslonego w przepisach Kodeksu (dB)
pracy (dB)
10; 12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4. prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny gorne,

5.

ktorych:

1) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rOwnowaznej energetycznie dla 8
godzin dzialania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, @hwz),
przekracza 1m/s?,

2) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krdcej, wyrazonej w postaci sumy wektorowe;j
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech sktadowych kierunkowych (anwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s?;

wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddziatywaniu na organizm

cztowieka.

I11. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300
GHz oraz promieniowania jonizujgacego:
1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasi¢gu pola elektromagnetycznego o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen
1 natgzen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okre$lonych w przepisach
Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig — prace w warunkach narazenia na promieniowanie

jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

IV. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi:

1.

2.

Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy, toksoplazmoza,

2) prace przy obshudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do

grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych

dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych
na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego,

z uwzglednieniem dzialan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami



biologicznymi, wskaza niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg ciazy,
w tym rozw@j ptodu.

V. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych dla kobiet w cigzy

i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1. prace w narazeniu na dziatanie substancji 1 mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajagcym 1 uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz zmieniajagcym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz.Urz. UE L353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.)
w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

1) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1 B lub 2 (H340, H341),

2) rakotworczos¢, kategoria 1A, 1 B lub 2 (H350, H350i, H351),

3) dzialanie szkodliwe na rozrodczosc¢, kategoria 1A, 1 B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione
piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H3611fd, H362),

4) dzialanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2
(H370, H371) — niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy,

2. prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia
W srodowisku pracy:

1) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skore,

2) leki cytostatyczne,

3) mangan,

4) syntetyczne estrogeny i progesterony,

5) tlenek wegla,

6) olow ijego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

7) rtec i jej zwiagzki organiczne i nieorganiczne,

3. prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia
w srodowisku pracy przekraczajag wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen 1 natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

4. prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dzialaniu rakotworczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub
proceséw technologicznych o dziataniu rakotwoérczych lub mutagennych w srodowisku pracy.

VI. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi:
1. dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozarow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkdéw
awarii, prace z materiatami wybuchowymi.

2. dla kobiet w cigzy — praca na wysokos$ci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami

I innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi peine zabezpieczenie przed upadkiem

z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem),

oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.



Zalacznik Nr 9 do Regulaminu Pracy
Spoldzielni Mieszkaniowej Przedwiosnie

Naleczow, dnia ...,

stanowisko

WNIOSEK )
O UDZIELENIE URLOPU OPIEKUNCZEGO

Na podstawie art. 173! Kodeksu pracy wnosze o udzielenie mi urlopu opiekunczego
W WYMIArze ....ccccceeeveennenn. dni WEerminie ......ccccoveveiievieece e , W celu zapewnienia
osobistej opieki/wsparcia* osobie bedacej czlonkiem rodziny/zamieszkujgce; w tym samym

gospodarstwie domowym*, ktéra wymaga opieki/wsparcia* z powaznych wzgledow medycznych.
Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki/wsparcia*:

1) IMIQ 1 NAZWISKO: ..veiivie it ettt ettt ettt te et e e et e s st e e b e e s st e e e beeesbeesaeeanbeeateennneens
2) przyczyna konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki/wsparcia*:

3) stopien POKIEWICASIWAL ......cccuveeerieeeiieeriieeeieeeeeeeeevee e (w przypadku cztonka rodziny)*

AAIES ZAMIESZKANIA: oeeeeeeeeeeee e *

(w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny).

czytelny podpis pracownika
Udzielam zgody

podpis przetozonego lub pracodawcy



