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I. Przepisy wstepne

§1

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a)

ok

Ustawie- rozumie sie przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

Spolce — rozumie si¢ przez to Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Lokum Spotka
7 ograniczong odpowiedzialnosciag w Swinoujéciu (dawniej: ZGM Sp. z 0.0. z siedzibg
w Swinoujéciu)

Prezesie — rozumie sie przez to Prezesa Zarzadu Spoitki,

pracodawcy - rozumie si¢ przez to Spotke,

kierowniku Dzialu — kierownika komorki organizacyjnej Spotki,

przelozonym — rozumie si¢ przez to osobe, ktorej pracownik jest bezposrednio podlegty,
zgodnie ze strukturg organizacyjna,

pracowniku- rozumie sie przez to osob¢ zatrudniong w Spolce na podstawic umowy
0 prace,

systemie RCP - rozumie si¢ przez to elektroniczny system Rejestracji Czasu Pracy,
kareie — rozumie si¢ przez to imienng karte identyfikujaca pracownika w systemie RCP.

§2
Regulamin pracy jest wprowadzony na podstawie art. 104 § 11 104% § 2 Ustawy.

2. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym obowigzki

|8 ]

i prawa pracodawcy i pracownikow.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w Spolce wykonuje Prezes.

§3
Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Spofce na
podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy 1 zajmowane
stanowisko.
Pracownik Zespotu ds. kadr i plac jest obowigzany zapozna¢ kazdego pracownika, przed
rozpoczeciem przez niego pracy, z trescig tego regulaminu na dowod czego pracownik
sktada odpowiednie o$wiadczenie na pismie, ktére zostaje dolaczone do jego akt
osobowych.

I1. Organizacja pracy

§4
Przed przystgpieniem do pracy pracownik otrzymuje pisemng umowe o pracg okreslajgca
date rozpoczecia pracy, rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania oraz wynagrodzenia ze
wskazaniem sktadnikéw wynagrodzenia oraz wymiaru czasu pracy.
Pracownik otrzymuje na pi$mie informacje o warunkach jego zatrudnienia, nie pézniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace.
Pracownik otrzymuje na pis$mie zakres obowigzkéw w ciagu 7 dni od dnia podjgcia pracy.
Jeden egzemplarz pism o ktérych mowa w ust. 2 i 3 dorgcza pracownikowi bezposredni
przelozony, drugi egzemplarz przekazuje sie do akt osobowych pracownika.
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§5

Wszelkie informacje, z ktérymi nalezy zapoznaé pracownika, podaje si¢ do wiadomosei

poprzez:

a) wywieszenie ich na oddzielnej tablicy ogloszen,

b) wystanie wiadomosci e-mail do wszystkich pracownikow,

¢) umieszczenie na dysku wspolnym, dostepnym dla wszystkich pracownikow.

W przypadku koniecznosci przeprowadzenia konsultacji z przedstawicielami

pracownikéw dzialan zwigzanych z realizacja przepisow prawa pracy, na polecenie

Prezesa pracownik Zespotu ds. kadr i plac, informuje pracownikéw o koniecznosci

wylonienia przedstawicieli.

Pracownik Zespotu ds. kadr 1 ptac:

a) Wwywiesza na tablicy ogloszen informacj¢ o koniecznosci przeprowadzenia wyboru
przedstawicieli pracownikow,

b) organizuje spotkanie z pracownikami, na ktérym omawiany jest przedmiot konsultacji
i termin do kt6érego nalezy zgtasza¢ do niego kandydatow,

¢) z podanych kandydatéw wylania 3 osoby, ktére uzyskaly najwigksze poparcie
pracownikow,

d) wywiesza na tablicy ogloszen informacj¢ o wybranych przedstawicielach
pracownikéw, wymieniajac ich nazwiska, imiona oraz zajmowane stanowisko,

e) zprzeprowadzonej procedury wyboru przedstawicieli pracownikéw, sporzgdza notatke
stuzbowa.

Wybrani przedstawiciele pracownikéw s obowiazani do przedstawienia Prezesowi swojej

opinii w ciggu 5 dni roboczych.

Prezes zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzenia konsultacji.

Konsultacje odbywaja sie w czasie godzin pracy.

I11. Podstawowe obowigzki i prawa pracownikow i pracodawcy

§6

Pracodaweca jest obowigzany w szezegolnosci:

a)

b)

c)

d)

zaznajomié¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

udostepni¢  pracownikom  tekst przepiséw dotyczacych réwnego  traktowania
w zatrudnieniu,

organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszeza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznose
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng a takze ze wzglgdu na
zatrudnienie na czas okreslony lub niecokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej,
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g)
h)
i)
1)
k)

y

informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

terminowo i prawidlowo wyplacaé pracownikom wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly, warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

stosownie do mozliwoéci i warunkéw, i w miare posiadanych $rodkéw, zaspokajaé
socjalne potrzeby pracownikow,

stosowaé obicktywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich

pracy,

m) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

n)

p)
q)

2.

pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy z pracownikiem
niezwlocznie wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy,

w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace z pracownikiem, z ktérym
dotychczasowy pracodawca nawigzuje kolejng umowg o pracg bezposrednio po
rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o pracg, pracodawca jest obowigzany
wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy, tylko na jego zadanie w zwigzku z rozwigzaniem
lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany niezwlocznie wydaé
pracownikowi $wiadectwo pracy. Wydanie §wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione
od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca,

informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okrelony — o wolnych miejscach
pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie zasad wspélzycia spotecznego i szanowac
godno$é, dobra osobiste pracownikéw i nie dopuszezaé do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunkach pracy,

przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniu lub zniszezeniu.

§7
Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sig do
polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace.
Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
a) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Spdlce,
b) przestrzegaé regulaminu i ustalonego w Spoétee porzadku,
¢) przestrzegaé przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
d) dbaé o dobro zakladu pracy - pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz zachowac
w tajemnicy informacje techniczne i organizacyjne, ktore stanowig tajemnice Spoice,
a ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,
e) przestrzegaé tajemnicy sthuzbowej i pafistwowej okreslonej w odrebnych przepisach,
f) przestrzega¢ w Spotce zasad wspolzycia spotecznego,
) dbaé o porzadek i czystosé na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie i zabezpieczy¢ je
po zakonczeniu pracy,
h) pracownik, ktory rozwiaze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg zaliczek,
przedmiotow, pieczatek i urzadzen.
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Pracownikowi zabrania sig:

a) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,

b) wnosié i spozywac na terenie potki napoje alkoholowe badz tez przebywac w pracy po
ich spozyciu, jak rowniez wchodzi¢ do Spétki po ich spozyciu,

¢) wynosi¢ ze Spélki jakiekolwiek przedmioty i dokumenty, stanowigce wlasnos¢
pracodawcy,

d) wprowadza¢ do komputera zewnetrzne no$niki pamigcig danych, na ktére byly
nagrywane dane z komputeréw nie nalezacych do Spotki.

§8

Pracodawca ma nastepujace prawa:

a)
b)

do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescia
stosunku pracy (zawartej umowy o prace),

w ramach uprawniefi kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o pracg, oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§9

Pracownik ma nastepujgce prawa:

a) do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

b) do godziwego wynagrodzenia za pracg,

¢) do wypoczynku, ktéry zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy
oraz urlopach wypoczynkowych,

d) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

e) do réwnych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow,
a szczegblnie do rdwnouprawnienia, czyli do rownego traktowania kobiet i mezezyzn
w zakresie pracy,

f) do tworzenia organizacji pracownikow i przystgpowania do nich, ktére to organizacje
- zwiazki zawodowe majg prawo do reprezentowania i obrony praw i interesdw
pracownikow.

IV. Porzadek pracy

§ 10
Pracownik winien stawié sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na swoim stanowisku pracy.
W celu rejestracji czasu pracy stosuje si¢ system RCP.
Pracownik ma obowigzek potwierdzenia rozpoczgeia i1 zakonczenia pracy przez
zarejestrowanie wejscia i wyjscia w systemie RCP.
Obowiazek potwierdzania wej$¢ i wyjs¢ do i ze Spotki w systemie RCP majg wszyscy
pracownicy bez wzgledu na form¢ nawigzania stosunku pracy.
Rejestracja czasu wejécia i wyjscia dokonywana jest przez pracownika w systemie RCP
przez wybor zdarzenia i przylozenia karty do czytnika RCP.
Niewykonanie obowigzku, o ktérym mowa w ust. 5 spowoduje, Ze system RCP nie
zarejestruje faktu $wiadczenia pracy przez pracownika w danym dniu z dalszymi
konsekwencjami wynikajgcymi z Ustawy i Regulaminu.
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§11
1. Wszyscy pracownicy Spotki wyposazeni sa przez pracodawce w indywidualng kartg do
systemu RCP. Karte wydaje pracownik Zespotu ds. kadr i plac.
2. Pracownik ma obowigzek:
a) dbac o stan karty,
b) posiadania karty przy sobie od chwili przybycia do Spotki, do chwili opuszczenia
Spotki,
¢) nalezytego przechowywania karty, w celu ograniczenia ewentualnosci utraty.
Karta nie moze byé uzywana przez inne osoby, w tym przez innych pracownikéw Spotki.
4. Uzycie karty przez pracownika nie bedacego jej posiadaczem bedzie traktowane jako
naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych. W razie stwierdzenia przez
pracodawce takiego przypadku, odpowiedzialnos¢ bedzie podlegal zardwno pracownik
bedacy posiadaczem karty, jak i pracownik, ktory si¢ nig postuzyt.
5. W przypadku utraty karty pracownik ma obowigzek zgloszenia tego faktu
bezposredniemu przetozonemu i pracownikowi Zespotu ds. kadr i plac.
6. W przypadku rozwigzania stosunku pracy karta podlega zwrotowi.

w

§12
Zarejestrowanie si¢ pracownika w systemie RCP przed ustalong godzing rozpoczgeia pracy
jest réwnoznaczne z rozpoczeciem $wiadezenia pracy przez pracownika w ustalonych dla
niego godzinach.

§13
Pozostawanie w danym dniu pracownika w Spdlce poza godzinami pracy bez polecenia lub
bez zgody przetozonego na wykonywanie w tym czasie pracy nie bgdzie rejestrowane
w systemie RCP jako praca w godzinach nadliczbowych.

§14

W przypadku, gdy pracownik pomytkowo zarejestrowal fakt wejscia do Spélki w polu

aplikacji ,,Wyjécie”, pracownik Zespolu ds. kadr i plac dokonuje w systemie RCP

odpowiedniej korekty, przenoszac dane zarcjestrowane w niewlasciwym polu do rekordu
rejestrujgcego godzing wejscia.
§ 15

1. Po zakoficzeniu $wiadczenia pracy pracownik wychodzac ze Spolki ma obowigzek
zarejestrowaé ten fakt poprzez wybranie w aplikacji pola oznaczonego napisem ,,Wyjscie”
i wpisanie numeru karty.

2. Niewykonanie —powyzszej czynnosci przez pracownika  skutkowaé  bedzie
niezarejestrowaniem przez system RCP calego dnia pracy.

3. Jezeli zostanie zarejestrowany czas wyjscia wezesniejszy niz obowigzujgca pracownika
godzina zakonczenia pracy, bedzie to oznaczaé, ze pracownik w tym dniu nie wypracowat
obowigzujgcej go dobowej normy czasu pracy.

4. Jezeli zostanie zarejestrowany czas wyjscia odpowiadajacy obowigzujgcej pracownika
godzinie zakonczenia pracy lub czas podzniejszy bedzie to oznacza¢, ze pracownik
w danym dniu wypracowal obowigzujgca go dobowa norme czasu pracy — pod
warunkiem, Ze nie nastapito w tym dniu spoznienie do pracy.
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§ 16
Opuszczajac budynek Spotki w celach prywatnych w godzinach pracy pracownik
zobowigzany jest do zarejestrowania tego faktu w aplikacji wybierajgc pole z napisem
., Wyijscie prywatne” i wpisujac numer z karty.
Pracownik powracajacy z wyjscia prywatnego do Spoltki, zobowigzany jest zarejestrowac
czas powrotu wybierajagc w aplikacji pole z napisem ,,Wejscie”. Rejestracja nastgpi po
wpisaniu przez pracownika numeru z karty.
Pracownik, ktéry uzyskal zgode na zalatwienie spraw prywatnych od godziny, ktéra jest
jego godzing rozpoczgcia pracy, po przybyciu do Spolki, rejestruje fakt wejscia poprzez
wybranie w aplikacji pola z napisem ,,Wejscie” i wpisanie numeru z karty.

§ 17
Po zakoficzeniu wykonywania czynnosci stuzbowych pracownik ma obowigzek
bezzwlocznie powroci¢ do budynku, w ktérym znajduje sie jego stanowisko pracy.
Wchodzac do budynku pracownik ma obowigzek zarejestrowania w systemie RCP
godziny powrotu z wyjécia stuzbowego. W tym celu nalezy wybra¢ w aplikacji pole
z napisem ,,Wejscie” i wpisa¢ numer z karty.
W przypadku gdy pracownik nie wréci w danym dniu do budynku, w ktérym znajduje sig
jego stanowisko pracy, poniewaz czynnodci stuzbowe wykonywat do godziny, ktéra jest
jego godzing zakoficzenia pracy, system RCP domyslnie zarejestruje czas zakofczenia
wyjscia stuzbowego o godzinie réwnej z obowigzujacg pracownika godzing zakoficzenia
pracy.

§18

Jezeli pracownik na polecenie przefozonego w danym dniu rozpoczgl wykonywanie
czynnosci shuzbowych poza budynkiem, w ktérym znajduje si¢ jego stanowisko pracy,
o godzinie bedacej godzing jego rozpoczecia pracy, po zakonczeniu wykonywania tych
czynnosci, zobowigzany jest do powrotu na swoje stanowisko pracy.

Czas przybycia do budynku, w ktorym znajduje si¢ jego stanowisko pracy, pracownik
zobowiazany jest zarejestrowa¢ w systemie RCP poprzez wybranie w aplikacji pola
z napisem ,,Wejscie” i wpisaniu numeru z karty oraz zgloszenie tego faktu do pracownika
Zespotu ds. kadr 1 plac.

§19

Pracownicy niemajacy obowigzku potwierdzania wejs¢ i wyjs¢ do/ze Spotki w systemie RCP,
rejestruja swoj czas pracy podpisujac sie na listach obecnosci. Lista obecnosci znajduje sig
u upowaznionego pracownika Zespotu ds. kadr i plac.

1.

§ 20
W przypadku awarii systemu elektronicznego pracownicy Spétki zobowigzani sg do
potwierdzenia swojej obecnosci w pracy na zastgpezej liScie obecnosci. Wzor listy
stanowi Zalgeznik nr 6 do regulaminu.
Zastepcza lista obecnosci znajdujg sie u upowaznionego pracownika Zespolu ds. kadr
i plac.
Pracownik Zespotu ds. kadr i plac w oparciu o zastgpcza listg obecnodci dokona
odpowiednich rejestracji w systemie RCP.
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§21

1. Pracownicy przebywajacy na urlopach badz korzystajacy z innych usprawiedliwionych
nieobecnosci zarejestrowanych uprzednio w systemie RCP, w przypadku wejscia do
Spolki nie dokonujg rejestracji w systemie RCP. Tego rodzaju wejscie/wyjscie jest
wejsciem/wyjsciem prywatnym niepodlegajacym rejestracji.

2. Upowazniony pracownik Zespotu ds. kadr i ptac dokonuje weryfikacji stanu rejestracji
wejsé i wyjéé pracownikéw Spotki i w przypadku stwierdzonych watpliwosci podejmuje
czynnosci wyjasniajace.

§ 22

1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia, po zakoficzeniu pracy,
powierzonych mu pomieszezen i ich wyposazenia, srodkéw pracy, dokumentéw, pieczect,
waloréw pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, sprawdzenia czy wylaczone
zostaly wszystkie urzagdzenia, ktére powinny by¢ wytgczone.

2. Po zakoficzeniu pracy pracownik jest zobowigzany zamkna¢ pomieszczenie na klucz.

3. Klucze od drzwi do pomieszczen nalezy pozostawi¢ w szafce na klucze, znajdujacej sig
w sekretariacie.

§23

1. W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, pracownik
winien uprzedzié o tym pracodawcg przed dniem przewidywanej nieobecnosci.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest powiadomi¢ pracodawce
o przyczynie nieobecnodci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien
wykonaé nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosei. Zawiadomienia tego moze
pracownik dokona¢ osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem
innego $rodka tacznosci, w tym poczty, i wowezas za datg zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego przesylki z informacja.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szezeg6lnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi pracownikowi terminowe dopelnienie
obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng choroba, potaczong
z nieobecno$cia domownikéw, albo z innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje
si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nicobecnosci pracownika w pracy.

4. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$é w pracy pracownik jest obowigzany ztozy¢
pracownikowi Zespotu ds. kadr i plac najpozniej w dniu przystapienia do pracy po okresie
nieobecnodci. Zaswiadczenie lekarskie pracownik jest obowigzany dostarczy¢ nie pozniej
niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

5. W przypadku przebywania poza miejscem zamieszkania w trakcie korzystania ze
zwolnienia lekarskiego, pracownik powinien poda¢ dokladny adresu swojego pobytu.

§ 24
Pracownik moze przebywaé na terenie Spotki poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody Prezesa, na jego polecenie
badz za jego wiedzg w przypadkach okreslonych w § 25 ust. 4.

§25
1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
2. Zalatwianie spraw prywatnych, powinno odbywa¢ si¢ poza godzinami pracy.

Regulamin pracy TBS Lokum sp. 2 0.0. W Swinoujsciu




W przypadku koniecznosdci zatatwienia spraw prywatnych w godzinach pracy, pracownik
sklada pisemny wniosek do Prezesa o zwolnienie od pracy, wskazujgc dzief i godziny
zwolnienia — Zalgcznik nr 1 do regulaminu.

Pracownik obowiazany jest odpracowaé czas zwolnienia od pracy do konca okresu
rozliczeniowego.

Termin odpracowania czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych
pracownik wpisuje we wniosku o zwolnienie od pracy.

Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych
potwierdza bezposredni przetozony pracownika.

Pracownik moze opusci¢ siedzibe w celach stuzbowych, tylko i wylacznie po uprzednim
powiadomieniu przefozonego i dokonaniu wpisu w ewidencji wyjs¢ stuzbowych —
Zalacznik nr 2 do zarzgdzenia.

§ 26

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie catej Spotki.

V. Kary porzadkowe

§27

7a naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza si¢ w szczegdlnosei:

nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie organizacji i czasu pracy ustalonego w Spolce,

opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia,

zalklocanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy,

wykonywanie na terenie Sp6tki prac nie zwigzanych z zadaniami Spofki,

zle lub niedbale wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materialow,
niezabezpieczenie pomieszezen po zakonczonej pracy,

niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwiadnych i klientow,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwym, spozywanie alkoholu na terenie spotki oraz
wnoszenie alkoholu na teren Spotki.

§28
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczefstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosei w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
a) karg upomnienia,
b) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — Prezes moze
rowniez zastosowac kare pieni¢zng.

§29
Kary nie mozna zastosowaé po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat si¢
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigey od dopuszezenia sig tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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§30
Kare stosuje Prezes i zawiadamia o tym pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujge o mozliwosci wniesienia sprzeciwu i terminu jego wniesienia.
Odpis pisma skfada si¢ w aktach osobowych pracownika.
W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies$¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Prezes, po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Jezeli sprzeciw nie
zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, Ze zostal
uwzgledniony.
Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
Majac na uwadze osiggnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
Prezes z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujagcej pracownika zakiadowej
organizacji zwigzkowej, moze uzna¢ karg za niebylg przed uptywem roku.

VI. Czas pracy

§ 31

W Spolce pracownicy pracuja w podstawowym systemie czasu pracy. Obowigzuje
pieciodniowy tydzien pracy, od poniedziatku do pigtku. Czas pracy nie moze przekroczy¢
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym. Dniami wolnymi od pracy oprocz niedziel i $wigt sg soboty.
Obowigzujg nastepujace okresy rozliczeniowe:

a) styczen — marzec,

b) kwiecien — czerwiec,

¢) lipiec — wrzesien,

d) pazdziernik — grudzien.
Pracownicy Spotki pracujg w ruchomym rozkladzie czasu pracy.
Pracownicy rozpoczynaja prace pomiedzy godzing 7% a 8" i koficzg po przepracowaniu
8 godzin, z zastrzezeniem ust 6.
Pracownik decyduje, o ktorej godzinie rozpocznie pracg w wyznaczonym w ust. 4
przedziale czasu.
Rozktad czasu pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz 0s6b
niepelnosprawnych ustala sie indywidualnie z pracownikiem w formie pisemne;.
Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. W takim przypadku Prezes wyda
stosowne zarzadzenie.

§32
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Spodtce lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw pracowniczych (stuzbowych).
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, ktora jest udostgpniana pracownikowi na
jego zadanie.
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§33
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy.

§ 34
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22:00 wieczorem do godziny 6:00 rano.
Za prace w niedziele i $wicta uwaza si¢ prace wykonywana miedzy godzing 6:00 rano
w niedziele lub w $§wigto a godzing 6:00 rano dnia nastgpnego.

§ 35

1. Prezes moze zleci¢ pracownikom prace w godzinach nadliczbowych w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuwania awarii,
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

2. Podstawe do zlecenia pracownikowi pracy w nadgodzinach stanowi umotywowane
polecenie bezposredniego przetozonego, stanowige Zalgeznik nr 3 do regulaminu.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszezegdlnych pracownikéw 150 godzin w roku
kalendarzowym.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedlug jego wyboru
dodatek do wynagrodzenia lub czas wolny.

5. Oswiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnien powinno by¢ ztozone na
pi$mie, w terminie 2 dni od ich powstania — Zalgeznik nr 4 do regulaminu.

6. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela
czasu wolnego od pracy, w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych
godzin nadliczbowych.

7. Pracownikowi, ktéry wykonywal pracg w godzinach nadliczbowych w sobote,
przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy, udzielony pracownikowi do korica
okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

8. Rozliczenie czasu pracy w godzinach nadliczbowych musi nastgpi¢ do kofica okresu
rozliczeniowego.

VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 36
1. Pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz
przestrzegania przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
2. Pracodawca jest obowigzany zapewnié przestrzeganie tych przepisow i zasad przez
pracownikéw przez wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybief
i zapewnienie wykonania wszelkich zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy.

§37
1. Pracodaweca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikow przez zapewnienie im
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggniec nauki i techniki. '
2. Obowigzany jest w szczegdlnosci:
a) organizowaé prace i stanowiska pracy W sposob zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,
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g)

zapoznawaé pracownikéw z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej w tym celu prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow,\
kierowaé pracownikéw na badania lekarskie,

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego
pracy oraz o sprawnosé $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow
i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

wskaza¢ 1 zapewnié pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na
przechowanie odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania i wyposazenia
osobistego oraz przydzielonych narzedzi pracy,

przekazywa¢ pracownikom, w sposéb indywidulny w formie pisemnej, przez
bezposredniego przelozonego, informacje o zagrozeniach dla zycia i zdrowia
wystepujagcych w  zakladzie pracy na poszezegOlnych stanowiskach 1 przy
wykonywanych pracach oraz o dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjgtych
w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen,

przekazywaé pracownikom informacje o pracownikach wyznaczonych do udzielania
pierwszej pomocy i wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji
pracownikow, w sposob przyjety u pracodawcy.

§38

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstgpnemu
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy. Instruktaz oglny przeprowadza pracownik do
spraw bhp, instruktaz stanowiskowy bezposredni przetozony pracownika.

2. W czasie szkolenia wstepnego bezposredni przefozony informuje pracownika o ryzyku
zawodowym wystepujacym przy wykonywaniu okreslonych prac przez udostgpnienie mu
tresci oceny ryzyka zawodowego oraz omowienie zagrozen wystgpujgcych podczas pracy
na stanowisku pracy.

3. Odbycie szkolenia pracownik potwierdza na pismie w karcie szkolenia wstepnego, ktére
zostaje dolgczone do jego akt osobowych.

§39

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp
i przepiséw przeciwpozarowych, a w szczeg6lnosei pracownik jest obowigzany:
a) zna¢ przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniu

b)
c)
d)
e)
f)

g)

i instruktazu z tego =zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowacé sig
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad
w miejscu (stanowisku) pracy,

stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone Srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspotdziata¢ z pracodaweg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bhp.
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§ 40
1. Pracodawca dopuéci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane
kwalifikacje ~zawodowe, aktualne orzeczenie lekarskie —stwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku, po odbyciu wymaganego szkolenia
w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej.
2. W razie niespetnienia tych wymogéw pracownik nie zostanie dopuszezony do pracy.

§ 41
1. Bezpodredni przetozeni odpowiadajg za dostarczenie pracownikom lub uzywanie przez
nich niezbednych do pracy $rodkéw bhp oraz wykonuja nadzér nad ich wiasciwym
wykorzystaniem i rozliczaniem si¢ z nich.
2. Bezposredni przetozeni sa obowigzani:
a) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,
b) dba¢ o sprawno$é $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,
¢) organizowaé, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy,
d) dbaé o higieniczny i bezpieczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
e) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp,
f) zapewnia¢ wykonanie zaleceni lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 42

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, 0 ktérym mowa
w ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przelozonego.

3. 7a czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagroZenia w
przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§43
Gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym okreslajg
odrgbne przepisy wewngtrzne

VIIIL. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 44
Kobiet nie wolno zatrudniaé przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla
zdrowia.

§ 45
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze

nocnej.
2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
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3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku Zycia, nie wolno
bez jego zgody zatrudniaé, w porze nocnej jak rowniez delegowaé poza stale miejsce

pracy.

§ 46
1. Prezes ma obowigzek przenie$¢ kobiete w cigzy lub karmigcg piersig do innej pracy,
jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej takiej pracownicy,
b) przedlozy zaswiadczenie lekarskie, ze ze wzglgdu na cigze nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyplaca si¢ dodatek wyrownawcezy.

§ 47
1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch przerw po 45 minut kazda.
2. Przerwa na karmienie nie przyshuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 48
Wykaz prac szezegblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi Zalgcznik
nr 5 do regulaminu pracy.

§ 49
Spotka nie zatrudnia os6b mtodocianych.

IX. Wyplata wynagrodzenia

§ 50
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska,
posiadanych kwalifikacji zawodowych a takze iloci i jakodci $wiadezonej pracy, na
podstawie obowigzujacych przepisow.

§ 51

1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy.

2. W przypadku ztozenia przez pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej wniosku
o wyplate wynagrodzenia do rgk wiasnych, wyplata wynagrodzenia za prace gotowka
nastepuje w godzinach od 12:00 do 15:00 w kasie banku obshugujacego Spotke.

3. Informacji o adresie siedziby banku, o ktérym mowa w ust.1 udziela pracownik Zespolu
ds. kadr 1 plac.

§ 52
1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesigcu z dotu, w przedostatnim dniu
miesigca, za ktory wynagrodzenie przystuguje.
2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajgcym.
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§53

Wraz z wynagrodzeniem zasadniczym wyplaca si¢ pracownikom inne pochodne $wiadczenia
okreslane w pienigdzu.

§ 54

Pracodawca na zadanic pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty na podstawie,
ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

:hb)t\_))—n

X. Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia

§55
Pracownik ma prawo do corocznego platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Ustawa.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czgsciach.
Przynajmniej jedna cz¢$¢ urlopu powinna obejmowacd nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigeej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia tego urlopu najpozniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§ 56

Pracownik powinien wykorzystywa¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow
ustalanym z géry na caly rok kalendarzowy.

Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czgsci urlopu w wymiarze 4 dni, ktorego udziela sig
pracownikowi na jego zadanie.

Projekt planu urlopéw sporzadzaja bezposredni przetozeni, uwzgledniajac wnioski
pracownikéw 1 potrzeby Spolki oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach do dnia 15 grudnia roku poprzedzajacego rok kalendarzowy na ktory
ustalany jest plan urlopow.

Pracownik Zespotu ds. kadr i ptac przeprowadza wsigpna kontrole zgodnodci projektu
planu urlopow z przepisami Ustawy.

Plan urlopéw zatwierdza Prezes do dnia 30 grudnia danego roku na nastgpny rok
kalendarzowy i podaje do wiadomosci pracownikow.

§57

Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi na jego pisemny wniosek zgodnie
zrocznym planem urlopéw zlozony, co najmniej z wyprzedzeniem 5 dni, przed
planowang data rozpoczgcia urlopu.

Na wniosku o ktérym mowa w ust. 1 pracownik ma obowigzek uzyska¢ pisemng
akceptacje bezposredniego przetozonego.

§ 58

O udzicleniu urlopu decyduje Prezes po uzyskaniu przez pracownika akceptacji
bezposredniego przetozonego. Dopiero po uzyskaniu zgody Prezesa pracownik ma prawo do
rozpoczecia urlopu.
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§59

1. Termin urlopu moze zostaé przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami.

2. Pisemny wniosek o przesunig¢cie terminu urlopu sklada si¢ do Prezesa. Pracownik
zobowigzany jest wezesniej uzyskaé pisemna akceptacj¢ wniosku od bezposredniego
przetozonego.

3. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb
Spotki, jezeli nieobecnogé pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku pracy.

4. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczgcia urlopu,
Prezes moze odwolaé pracownika z urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty
poniesione przez pracownika pozostajgce w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go
z urlopu.

5. Prezes informuje pracownika na pismie o odwolaniu go z urlopu lub przesunigciu terminu
utlopu z przyczyn dotyczacych szczegélnych potrzeb Spotki podajge jednoczes$nie
uzasadnienie.

§ 60
1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje:
a) z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika — w ilosci 2 dni,
b) z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzefistwa, tesciow, dziadkéw
oraz innych 0séb pozostajgcych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opickg —
w ilosci 1 dnia.

§ ol
Opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastgpujgce przyczyny:

a) czasowa niezdolno$é do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opiekg nad
chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego
o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wlasciwego inspektora sanitarnego,

¢) konieczno$é sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat
8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszeza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego
pisemnego oswiadczenia o tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
whaciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez —organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja
potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

e) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoficzone w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, pod warunkiem, ze podr6z odbywata si¢
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
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XI. Postanowienia koncowe

§ 62
1. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Ustawy,
przepisy wykonawcze do Ustawy i inne przepisy prawa pracy.
2. Plan urlopéw o ktérym mowa w § 56, na rok 2021 bedzie ustalony i zatwierdzony nie
pézniej niz do 30 czerwea 2021 1.

§ 63
Zalgcznikami niniejszego regulaminu sa:

1) Whiosek o zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych - Zatgeznik nr 1,

2) Ewidencja wyj$¢ stuzbowych — Zalgcznik nr 2,

3) Polecenie pracy w nadgodzinach — Zatgcznik nr 3,

4) Wniosek pracownika o udzielenie czasu wolnego za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych — Zatacznik nr 4,

5) Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet — Zatgcznik
nr 5,

6) Lista obecnosci — Zatacznik nr 6.

§ 64
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow. Z tym dniem przestaje obowiazywaé dotychczas obowigzujaey regulamin
pracy wprowadzony zarzadzeniem nr 5/2005 Dyrektora Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej z dnia 14 lipca 2005roku.
2. Regulamin moze byé zmieniony lub uzupelniony w trybie okreslonym w art. 104?
Ustawy.
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Zatgeznik nr 1 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujsciu

SWINOUJSECIC, .. vvvenvinireenrnennanins

(stanowisko)

Prezes Zarzadu
TBS Lokum sp. z 0.0.
w Swinoujéciu

Whiosek o zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Prosze o zwolnienie od pracy W dniul.........ocoiviiiiiii
od BOdZINY ios vvs ez ses dogedziny .. covomersmmmmorem ABCATEBOAZIN 2 juovsimomssnm

minut..............

Czas zwolnienia od pracy zobowiazuje si¢ odpracowac do korca okresu rozliczeniowego.

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode:

(podpis Prezesa Zarzadu)

Czas zwolnienia od pracy zostal odpracowany w dniu:

data.........o.enn. w godzinach od............. B0 povsmsmnis sy podpis pracownika............
L U w godzinach od............. 05 550 sampw s prswss podpis pracownika.............
41 (1 w godzinach od............. AG, ... o0 s s e podpis pracownika.............

.................................................................

Potwierdzenie bezposredniego przetozonego - podpis




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujsciu

Ewidencja wyjs¢ stuzbowych

i | PR
Lp. | DATA | IMIEI GODZINA CEL WYJSCIA | Podpis
NAZWISKO wyjscia | przyjscia Przetozonego




Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujsciu

SWITOUJSEIE,. ... o sisivsponvoivsss vus

..................................................................

(stanowisko pracownika)

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Na postawie art. 151 § 1 Kodeksu pracy polecam Pani/Panu prace w godzinach

nadliczbowych w dniu.................. ol EedZiny . e dti BEEAT assasn e snavas

Praca polega¢ bedzie na

(podpis przetozonego)

Akceptacja Prezesa Zarzadu




Zalacznik nr 4 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujéciu

B IRenIBERes v imsamumss o nawomns

(imie, nazwisko, stanowisko pracownika)

Whiosek pracownika o udzielenie czasu wolnego
za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
W zwigzku z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych w dniu....................
O BOAZINY s vrsonenes sisiiiss s HogodZIny ooweeres s PR (taczny czas)

wnioskuje o udzielenie czasu wolnego w dnit..........coevnineen 5 a0 A —

diy podalm. co. s s 1 TP (taczny czas)

........................................

(czytelny podpis pracownika)

Akceptacja bezposredniego przefozonego
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Wykaz prac szezegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I. Prace wzbronione kobietom.
Reczne przemieszezanie przedmiotow:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

IL.

masa podnoszonych i przenoszonych przedmiotow nie moze przekraczac:

1) 12 kg przy pracy stalej,

2) 20 kg przy pracy dorywezej ( nie czedciej niz 4 razy na godzing a taczny czas tych

prac nie przekracza 4 godzin na dobg),

masa podnoszonych przedmiotéw na wysoko$¢ obrgczy barkowej nie moze przekraczac:

1) 8 kg przy pracy stalej,

2) 14 kg przy pracy dorywczej.
masa przenoszonych przedmiotow na odleglos¢ przekraczajgcg 25 metrow nie moze
przekracza¢ 12 kg,
masa przenoszonych przedmiotow pod gére po nieréwnej powierzchni, pochyleniach Iub
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°a wysoko$¢ przekracza 4
metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa przenoszone nie moze przekroczy¢
12 kg,
masa przenoszonych przedmiotéw pod gore po nierdwnej powierzehni, pochyleniach lub
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30° a wysokos¢ przekracza -4
metry, niezaleznie od odleglosci, na jakg przedmioty sg przenoszone nie moze przekroczyc¢:

1) 8 kg przy pracy stalej,

2) 12 kg przy pracy dorywczej,
podczas oburecznego przemieszczania przedmiotow sita niezbgdna do zapoczatkowania
ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle od podtoza, nie moze przekraczac wartosci:

1) 120 N przy pchaniu,

2) 100 N przy ciagnigciu,
sila uzywana do poruszania elementéw urzadzen (dZwigni, korb, kot, przyciskow, pedalow)
nie moze przekraczac:

1) obshuga obureczna — 50 N praca stalg, - 100N praca doryweza,

2) obsluga jednoreczna — 20 N praca stala, - 50 N praca dorywceza,

3) obstuga nozna — 120 N praca stata, - 200 N praca dorywcza.

Zespolowe reczne przemieszezanie przedmiotow

Przenoszenie przedmiotow, ktorych dlugosé przekracza 4 metry a masa 20 kg, powinno
odbywaé si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jednego pracownika przypadata masa
nieprzekraczajgca:

1) 10 kg przy pracy stalej,

2) 17 kg przy pracy dorywezej.

7Zespolowe reczne przemieszezanie przedmiotéw sifa uzyta przez pracownika niezbedna do
zapoczatkowania ruchu przedmiotu, nie moze przekracza¢ wartosci:

1) przy pchaniu 100 N,

2) przy ciagnieciu 80 N.

Niedopuszczalne jest zespolowe rgezne przemieszczanie przedmiotow na odleglos¢
przekraczajgca 25 metréw o masie przekraczajacej 200 kg.
Przy zespolowym przenoszeniu przedmiotow nalezy zapewni¢:

1) dobér pracownikéw pod wzgledem wzrostu i wieku oraz nadzoér pracownika
do$wiadczonego w zakresie stosowania odpowiednich sposobéw  recznego
przemieszezania przedmiotow i organizacji pracy, wyznaczonego w tym celu przez
pracodawce,
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2) odstepy pomiedzy pracownikami co najmniej 0,75 metrow oraz stosowania
odpowiedniego sprzetu pomocniczego.

II1. Przemieszczanie materialéw szkodliwych i niebezpiecznych

I

Organizacja i metody prac zwigzanych z rgcznym przemieszezaniem materialow moggcych
stwarzaé zagrozenie w zwigzku z ich wilasciwosciami (zracych, trujgcych, pylacych)
powinny eliminowa¢ lub ograniczaé te zagrozenia.

Niedopuszczalne jest przenoszenie przez jednego pracownika materiatow ciektych-
goraeych, zrgeych albo o wladciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktérych masa wraz z
naczyniem i uchwytem przekracza 10 kg.

Balony szklane z kwasami lub innymi cieczami zrgcymi powinny by¢ przewozone na
specjalnych wozkach.

W wyjatkowych przypadkach balony szklane mogg by¢ przenoszone przez dwoch
pracownikéw w odpowiednio wytrzymatych koszach z uchwytami.

IV, Przemieszezanie Jadunkow za pomocg poruszanych recznie wozkéw oraz taczek
Dopuszezalna masa tadunku przemieszczanego na wozku po terenie plaskim o twarde;j
i gtadkiej nawierzchni, tacznie z masa wozka, nie moze przekraczac nastepujacych wartosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przemieszczanie po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% dla wozkow:
a) 2 kotowych 140 kg,
b) 3 iwiecej kotowych 180 kg,
przemieszczanie po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5% dla wozkow:
a) 2 kotowych 100 kg,
b) 3 i wiecej kotowych 140 kg,
wozki przemieszezane po szynach oraz wozki kolowe przemieszcezane po pochylniach
powinny posiada¢ sprawnie dziatajgce hamulce,
masa ladunku przemieszczanego na wozku szynowym, tgcznie z masg wozka, nie moze
przekraczaé na jednego pracownika /kobiety/przy przemieszczaniu po terenie o
nachyleniu:
a) nieprzekraczajacym 2% - 240 kg,
b) wiekszym niz 2% - 180 kg,
sposéb ladowania oraz rozmieszczania fadunkéw na wozkach i taczkach powinien
zapewnia¢ ich rownowage i stabilno$¢é podczas przemieszczania, masa tadunku
przemieszczanego na wozku jednokotowym (taczce), fgcznie z masg taczki, nie moze
przekraczaé przy przemieszczaniu:
a) po terenie ptaskim o twardej gladkiej nawierzchni o nachyleniu nie przekraczajgcym
5% - 40 kg,
b) po terenie plaskim o twardej gtadkiej nawierzchni o nachyleniu wickszym niz 5%
- 30 kg,
¢) po terenie o nierdwnej lub nieutwardzonej powierzchni — 60 % warto$ci okreslonych
powyzej,
niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie fadunkow na taczce po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 8% oraz na odleglo$¢ wigksza niz 200 m.

V. Praca przy monitorach ekranowych
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom:

a) laczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obciazajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innej pozycji
ciala - nie przekraczajac 1 godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora
ekranowego lub:
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b) co najmniej 5 minutowa przerwe wliczong do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy
przy obstudze monitora ekranowego.

V1. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy

i kobiet karmigcych piersia

Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli tgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godziny na dobg) — 7,5kJ/min,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 3 kg,

3) reczna obstuga elementdw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.) przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburgcznej - 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywezej,
b) przy obstudze jednorgcznej — 5 N przy pracy statej 1 12,5 N przy pracy doryweczej,

4) mnozna obshuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.) przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacej 30 N,

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy stafej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywezej,

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajgce;:

a) przy pchaniu 30 N,
b) przy ciggnigciu 25 N,

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okragtych oraz udzial w
zespolowym przemieszezaniu przedmiotow,

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych —gorgcych lub o wihasciwos$ciach szkodliwych dla
zdrowia,

9) przewozenie ltadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie,

10) prace w pozycji wymuszone;j,

11) praca w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ 15 minutowa przerwa,

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w fgcznym czasie przekraczajgcym 8
godzin na dobe, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10
minutowa przerwa , wliczona do czasu pracy.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartodci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywezej 12,5 kJ/min,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej:

a) przy pracy stalej 6 kg,
b) przy pracy dorywezej 10 kg,

3) reczna obstuga elementoéw urzgdzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburgcznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywcezej,
b) przy obstudze jednorgcznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

nozna obstuga elementow urzgdzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacej:

a) 60 N przy pracy stalej,

b) 100 N przy pracy dorywczej,
reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg na wysokos¢ ponad 4 m lub
na odlegtos¢ przekraczajgeg 25 m,
reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30° , a wysoko$¢ 4m - przedmiotow o masie
przekraczajacej 6 kg,
reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4m — przedmiotow o masie
przekraczajacej;

a) 4 kg przy pracy stalej,

b) 6 kg przy pracy dorywczej
obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajgcej:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciggnieciu;
udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow,

10)reczne przenoszenie materiatlow cieklych- gorgeych, zracych lub o wlasciwodciach

szkodliwych dla zdrowia;

11) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajgce;:

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 wozku 2 kolowym po terenic o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg- po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

¢) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3 kotowym — i wigeej kolowym po terenie o
nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz
5%.




Zatagcznik nr 6 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujéciu

Lista obecnosci
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