ZARZADZENIE NR 17/2023
PREZESA ZARZADU TBS Lokum sp. z o.0.
z dnia 18 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z o.0. z siedzibg
w Swinouj$ciu”

Dzialajac na podstawie art. 104 § 1 i 2, art. 104", art. 1042 § 2 i art. 104° ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.) oraz § 15 ust. |
i ust. 11 Aktu zafozycielskiego TBS Lokum sp. z 0.0., dalej zwana ,,Spélka”, zarzadzam,
co nastepuje:

§1 ,
Wprowadzam w Spéice ,,Regulamin pracy TBS Lokum sp. z 0.0. w Swinoujsciu” (dalej zwany
,Regulaminem™) w brzmieniu stanowigcym zalgeznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem Regulaminu powierzam dyrektorom
poszezegdlnych pionéw oraz kierownikom komoérek organizacyjnych w Spéice, jak réwniez
Zespotowi ds. kadr i pfac.

§3
7 dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc:

1) Zarzadzenie nr 7/2021 Prezesa Zarzadu TBS Lokum sp. z 0.0. z dnia 17 maja 2021 r.,
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg
w Swinoujéciu®’,

2) Aneks do ,,Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z o.0. z siedzibg w Swinoujéciu’’
wprowadzony Zarzadzeniem nr 51/2022 Prezesa Zarzadu TBS Lokum sp. z 0.0. z dnia
12 lipca 2022 ¢,

3) Aneks do ,,Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z o.0. z siedzibg w Swinoujéciu’’
wprowadzonym zarzadzeniem nr 69/2022 Prezesa Zarzadu TBS Lokum sp. z0.0. 2 dnia
27 wrzesnia 2022 r.

§4
7Zarzadzenie dostepne jest w formie papierowej w siedzibie Spotki oraz w formie elektronicznej
na dysku lokalnym ,,W?, folder: ,,ZARZADZENIA PREZESA TBS LOKUM?”.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomodci
pracownikdéw, tj. z dniem | sierpnia 2023 r.

PREZES ZARZADU
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REGULAMIN PRACY
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Obowigzuje w TBS Lokum sp. z 0.0. w Swinoujsciu od dnia sierpnia 2023 r.
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1. Przepisy wst¢pne

§1

Ilekroé¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

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

2) Spélee — rozumie si¢ przez to Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Lokum Spotka
z ograniczong odpowiedzialnoscig w Swinoujéciu (dawniej: ZGM Sp. z 0.0. z siedziba
w Swinoujsciu),

3) Prezesie — rozumie si¢ przez to Prezesa Zarzadu Spoiki,

4) Pracodawcy - rozumie si¢ przez to Spotke,

5) Kierowniku Dzialu — kierownika komérki organizacyjnej Spotki,

6) Przelozonym — rozumie si¢ przez to osobg, ktérej pracownik jest bezposrednio podlegly,
zgodnie ze strukturg organizacyjna,

7) Pracowniku- rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Spolce na podstawie umowy
o0 prace,

8) systemie RCP - rozumie si¢ przez to elektroniczny system Rejestracji Czasu Pracy,

9) czytniku RCP — rozumie si¢ przez to urzadzenie do Rejestracji Czasu pracy,

10) karcie — rozumie sig przez to imienng karte identyfikujacg pracownika w systemie RCP,

11) érodkach odurzajaeych — rozumie si¢ przez to Srodki dziatajace podobnie do alkoholu
w organizmie cztowieka, .

a) opioidy,

b) amfetamina i jej analogi,
¢) kokaina,

d) kannabinoidy,

e) benzodiazepiny,

12) badaniem — rozumic si¢ przez to przeprowadzanie przez Pracodaweg kontroli trzezwosci
lub kontroli na obecnoéé s$rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie
cztowieka,

13) alkomacie — rozumic si¢ przez to urzadzenie stuzace do pomiaru stgzenia alkoholu
w wydychanym powietrzu, posiadajace wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje
lub wzorcowanie do przeprowadzenia kontroli trzezwosci,

14) kontroli trzezwosci — rozumie si¢ przez to badanie przy uzyciu metod niewymagajacych
badania laboratoryjnego za pomocg alkomatu,

15) osobie badanej — rozumie si¢ przez to osobe, ktéra moze zosta¢ objgta kontrolg trzezwosci
lub kontrola na obecnosé $rodkéw  dziatajacych  podobnie do  alkoholu
w organizmie cztowicka. Kontrolg trzezwodéci mogg zosta¢ objeci nie tylko pracownicy,
a takze:

a) osoby skierowane z Powiatowego Urzgdu Pracy jako forma aktywizacji zawodowej
0sdb bezrobotnych,
b) wspdtpracownicy Pracodawcy:
o osoby fizyczne wykonujgce pracg na innej podstawie niz stosunek pracy,
o osoby fizyczne prowadzace na wiasny rachunek dziatalnos¢ gospodarcza,
¢) inne osoby fizyczne wykonujace pracg na rzecz Pracodawcey na inngj podstawie
niz stosunek pracy,
d) inne osoby fizyczne prowadzace na wiasny rachunek dziatalnos¢ gospodarcza,
ktdrych praca jest organizowana przez Pracodawcg,
) wiadze Spotki.
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§2
Regulamin pracy jest wprowadzony na podstawie art. 104 § 11 1042 § 2 Ustawy.
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym obowigzki
i prawa Pracodawcy oraz Pracownikdow.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w Spotce wykonuje Prezes.

§3
Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich Pracownikéw zatrudnionych w Spdlce
na podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.
Pracownik ds. kadr jest obowigzany zapoznaé kazdego Pracownika, przed rozpoczg¢ciem
przez niego pracy, z trescig tego regulaminu na dowdd czego pracownik skilada
odpowiednie oswiadczenie na pismie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

II. Organizacja pracy

§4
Przed przystgpieniem do pracy Pracownik otrzymuje pisemng umowe o prace okreslajaca:
1) strony stosunku pracy (Pracodawca, Pracownik),
2) date zawarcia umowy,
3) rodzaj umowy o prace,
4) warunki umowy o prace:
a) rodzaj pracy,
b) miejsce wykonywania pracy,
c) wynagrodzenie ze wskazaniem sktadnikéw wynagrodzenia,
d) wymiar czasu pracy,
e) inne warunki zatrudnienia,
5) date rozpoczgeia pracy.
Pracownik otrzymuje na piSmie w postaci papierowej albo elektronicznej:
1) nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia dopuszczenia do pracy informacje o warunkach
jego zatrudnienia,
2) nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia Pracownika do pracy:
a) nazwe instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wplywajg sktadki
na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy,
b) informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym,
zapewnianej przez Pracodawceg.
Pracownik otrzymuje na pismie zakres obowigzkéw w ciggu 7 dni od dnia podjecia pracy.
Jeden egzemplarz pism o ktoérych mowa w ust. 2 i 3 dorgcza Pracownikowi przetozony,
drugi egzemplarz przekazuje si¢ do akt osobowych pracownika.

§5

Wszelkie informacje, z ktérymi nalezy zapoznaé Pracownika, podaje si¢ do wiadomosci
poprzez:

1) wywieszenie ich na oddzielnej tablicy ogloszen,

2) wystanie wiadomosci e-mail do wszystkich pracownikow,

3) umieszczenie na dysku wspdlnym, dostepnym dla wszystkich pracownikow.
W przypadku koniecznosci przeprowadzenia konsultacji z przedstawicielami pracownikow
dziatan zwigzanych z realizacjg przepisdw prawa pracy, na polecenie Prezesa pracownik ds.
kadr, informuje pracownikéw o koniecznosci wylonienia przedstawicieli.
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3. Pracownik ds. kadr:
1) wywiesza na tablicy ogloszen informacj¢ o koniecznosci przeprowadzenia wyboru
przedstawicieli pracownikow,
2) organizuje spotkanie z pracownikami, na ktérym omawiany jest przedmiot konsultacji
i termin do ktérego nalezy zgtaszaé do niego kandydatéw,
3) z podanych kandydatéw wylania 3 osoby, ktére uzyskaly najwicksze poparcie
pracownikéw,
4) wywiesza na tablicy ogloszen informacj¢ o wybranych przedstawicielach pracownikéw,
wymieniajac ich nazwiska, imiona oraz zajmowane stanowisko,
5) z przeprowadzonej procedury wyboru przedstawicieli pracownikdw, sporzadza notatke
stuzbowa.
4. Wybrani przedstawiciele pracownikéw sg obowigzani do przedstawienia Prezesowi swojej
opinii w ciggu 5 dni roboczych.
5. Prezes zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzenia konsultacji.
6. Konsultacje odbywaja si¢ w czasie godzin pracy.

IIL. Podstawowe obowiazki i prawa pracownikéw i pracodawcy

§6

Pracodaweca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) udostepni¢  pracownikom tekst przepisow dotyczgcych réwnego  traktowania
w zatrudnieniu,

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
oraz kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,

7) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie¢ z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

8) terminowo i prawidtowo wyplacaé pracownikom wynagrodzenie,

9) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

11) stosownie do mozliwosci oraz warunkéw w miar¢ posiadanych $rodkéw, zaspokajaé
socjalne potrzeby pracownikow,

12) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy,

13) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasni¢cia stosunku pracy z pracownikiem
niezwlocznie wydaé pracownikowi §wiadectwo pracy,

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

15) informowac pracownikéw o:
a) mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
b) mozliwosci awansu,
¢) wolnych miejscach pracy,

16) przeciwdziata¢ mobbingowi,

17) wptywaé na ksztaftowanie w zakladzie zasad wspodlzycia spolecznego oraz szanowaé
godno$é, dobra osobiste pracownikéw i nie dopuszeza¢ do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunkach pracy,

18) przechowywaé dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniu lub zniszczeniu.

§7

. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkéw zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegblnodci bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnodé¢, rase, religie,
narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony,
zatrudnienie w petnym lub w niepetlnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposdb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mégiby by¢ traktowany w pordwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4, Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg
lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna
sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej
ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba Ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu na zgodny z prawem
cel, ktory ma byé osiggniety, a Srodki stuzace osiagnigciu tego celu sg wilasciwe
i konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci Pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec
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niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery,
na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne).

Podporzagdkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjgcie przez niego dzialan przeciwstawiajgcych sig
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§8

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

przestrzegad czasu pracy ustalonego w Spoice,

przestrzegac regulaminu i ustalonego w Spétce porzadku,

przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisoéw
przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro zaktadu pracy - pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz zachowaé
w tajemnicy informacje techniczne i organizacyjne, ktdre stanowig tajemnice Spoélce,
a ktorych ujawnienie mogloby narazié pracodawee na szkode,

przestrzegac tajemnicy stuzbowej i panistwowej okreslonej w odrebnych przepisach,
przestrzegaé w Spélce zasad wspotzycia spotecznego,

dbac o porzadek oraz czysto$¢ na stanowisku pracy, w jego sgsiedztwie i zabezpieczyé
je po zakonczeniu pracy,

pracownik, ktéry rozwigze stosunek pracy, ma obowiazek rozliczy¢ si¢ z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca zaliczek,
przedmiotéw, pieczgtek i urzgdzen.

Pracownikowi zabrania sie:

1)
2)

3)
4

5)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,
wnosi¢ lub spozywaé na terenie zaktadu pracy napoje alkoholowe oraz $rodki dziatajace
podobnie jak alkohol ,

przebywa¢ na terenie zaktadu pracy lub stawi¢ si¢ do pracy pod wptywem alkoholu
lub $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu ,

wynosi¢ ze Spétki jakiekolwiek przedmioty i dokumenty, stanowigce wilasnosé
pracodawcy,

wprowadzaé do komputera zewnetrzne nosniki pamigcia danych, na ktére byly
nagrywane dane z komputeréw nie nalezacych do Spoiki.

§9

Pracodawca ma nastgpujgce prawa:
1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescia

stosunku pracy (zawartej umowy o prace),

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do:

a) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych oraz zarzadzen
dotyczgcych pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace,

b) ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnodci pracownikéw
oraz ich egzekwowania.
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§ 10

Pracownik ma nastgpujace prawa do:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

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

godziwego wynagrodzenia za prace,

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

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

réwnych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdow,
a szczegolnie do réwnouprawnienia, czyli do réwnego traktowania kobiet i mezezyzn
w zakresie pracy,

tworzenia organizacji pracownikow i przystepowania do nich, ktdre to organizacje -
zwigzki zawodowe majg prawo do reprezentowania i obrony praw i interesow
pracownikow.

§11
Pracownik zatrudniony u danego Pracodawcy co najmniej 6 miesigcy moze raz w roku
kalendarzowym wystapié¢ do Pracodawcy z wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej
lub elektronicznej o zmiang rodzaju umowy o0 prac¢ na Umoweg O pracg na czas
nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy,
w tym polegajace na zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu w petnym wymiarze czasu
pracy.
Nie dotyczy to Pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o pracg na okres
prébny. Do okresu zatrudnienia Pracownika u danego Pracodawcy wlicza si¢
Pracownikowi okres zatrudnienia u poprzedniego Pracodawcy, jezeli zmiana
Pracodawcy nastapita na zasadach okreslonych w art. 23! Ustawy, a takze w innych
przypadkach, gdy z mocy odrebnych przepiséw nowy Pracodawca jest nastgpca
prawnym w stosunkach pracy nawigzanych przez Pracodawce poprzednio
zatrudniajgcego tego Pracownika.
Pracodawca powinien, w miarg mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek Pracownika,
o ktérym mowa w ust. 1.
Pracodawca udziela Pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiedzi
na wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, biorgc pod uwagg potrzeby Pracodawcy
i Pracownika, nie péZniej niz w terminie | miesiagca od dnia otrzymania wniosku,
w razie nieuwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika o przyczynie
odmowy.

IV. Porzadek pracy

§12

1. Pracownik winien stawié si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowat si¢ na swoim stanowisku pracy.

W celu rejestracji czasu pracy stosuje si¢ system RCP.

3. Pracownik ma obowigzek potwierdzenia rozpoczgcia i zakonczenia pracy przez
zarejestrowanie ”WEJ SCIA” i ”WYJSCIA” na czytmku RCP.

4, Obowiazek potwmdzama “WEJISC” i “WYISC” do i ze Spétki na czytniku RCP maja
wszyscy pracownicy bez wzgledu na formg nawigzania stosunku pracy.

5. Rejestracja czasu “WEJSCIA” i “WYISCIA” dokonywana jest przez Pracownika
na czytniku RCP przez wybor zdarzenia i przylozenia karty do czytnika RCP.
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6. 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 wynikajacymi z Ustawy i Regulaminu.

¥ Powrét z wyjscia sluzbowego

Powrdt z wyjcia prywatnego

| Wi

Wyscie prywatne

Wyjscie sluzbowe z zakladu

F3

F4

7. Pracownik ma obowigzek potwierdzania w systemie RCP przez wybdr zdarzenia
i przytozenia karty do czytnika RCP rejestracji czasu:
1)*WYJSCIE SLUZBOWE Z ZAKEADU” i ¢POWROT Z WYISCIA
SLUZBOWEGO”,
2) “WYJSCIE PRYWATNE” i “POWROT Z WYJSCIA PRYWATNEGO’ °.

§13
1. Wszyscy pracownicy Spotki wyposazeni sa przez Pracodawce w indywidualng karte
do systemu RCP. Karte wydaje pracownik ds. kadr.
2. Pracownik ma obowiazek:
1) dbaé o stan karty,
2) posiadac przy sobie karte od chwili przybycia do Spétki, do chwili opuszezenia
Spotki,
3) nalezycie przechowywaé karte, w celu ograniczenia ewentualnosci utraty.
3. Karta nie moze by¢ uzywana przez inne osoby, w tym przez innych pracownikéw Spéiki.
4. Uzycie karty przez Pracownika nie bgdacego jej posiadaczem bedzie traktowane
Jako naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych. W razie stwierdzenia przez
Pracodaweg takiego przypadku, odpowiedzialnoéé bedzie podlegal zaréwno Pracownik
bedacy posiadaczem karty, jak i Pracownik, ktory sie nig postuzyt.
5. W przypadku utraty karty Pracownik ma obowigzek zgloszenia tego faktu bezposredniemu
przetozonemu oraz pracownikowi ds. kadr.
6. W przypadku rozwigzania stosunku pracy karta podlega zwrotowi.

§ 14
Zarejestrowanie sig Pracownika w systemie RCP przed ustalong godzing rozpoczecia pracy jest
rownoznaczne z rozpoczeciem $wiadczenia pracy przez Pracownika w ustalonych dla niego
godzinach.

§ 15
Pozostawanie w danym dniu Pracownika w Spétce poza godzinami pracy bez polecenia
lub bez zgody przetozonego na wykonywaniec w tym czasie pracy nie bedzie rejestrowane
w systemie RCP jako praca w godzinach nadliczbowych.
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§ 16
W przypadku, gdy pracownik pomylkowo zarejestrowat na czytniku RCP fakt na przyktad
“WEJSCIA” do Spétki przez wybdr zdarzenia “WYJSCIE”, pracownik ds. kadr dokonuje
w programie Rejestracji Czasu Pracy odpowiedniej korekty, przenoszac dane zarejestrowane
w niewtasciwym polu do wlasciwego rekordu rejestrujacego.

§17

1. Po zakonczeniu $wiadczenia pracy Pracownik wychodzac ze Spétki ma obowigzek
zarejestrowaé ten fakt poprzez wybranie w aplikacji pola oznaczonego napisem
“WYISCIE” i przylozenia karty do czytnika RCP.

2. Niewykonanie powyzszej czynnosei przez Pracownika skutkowa¢  bedzie
niezarejestrowaniem przez system RCP catego dnia pracy.

3. Jezeli zostanie zarejestrowany czas wyjscia wezesniejszy niz obowigzujaca Pracownika
godzina zakonczenia pracy, bedzie to oznaczaé, ze Pracownik w tym dniu nie wypracowal
obowigzujgcej go dobowej normy czasu pracy.

4. Jezeli zostanie zarejestrowany czas wyjscia odpowiadajacy obowigzujacej Pracownika
godzinie zakoficzenia pracy lub czas péZniejszy bedzie to oznaczaé, ze Pracownik w danym
dniu wypracowal obowigzujaca go dobowg norme czasu pracy — pod warunkiem, Ze nie
nastgpito w tym dniu spoznienie do pracy.

§ 18

1. Opuszczajac budynek Spotki w celach prywatnych w godzinach pracy pracownik
zobowigzany jest do zarejestrowania tego faktu w aplikacji wybierajac pole z napisem
“WYJSCIE PRYWATNE” i przylozenie karty do czytnika RCP.

2. Pracownik powracajgcy z wyjécia prywatnego do Spoﬂq zobowigzany jest zarejestrowac
czas powrotu wybierajac w aplikacji pole z napisem “WEJSCIE”. Rejestracja nastapi
po przytozeniu karty do czytnika RCP.

3. Pracownik, ktéry uzyskat zgode; na zalatwienie spraw prywatnych od godziny,
ktora jest jego godzing rozpoczgcia pracy, po przybyciu do Spéiki, rejestruje fakt wejscia
poprzez wybranie w aplikacji pola z napisem WEJ SCIE” i przylozenie karty do czytnika
RCP.

§19

1. Po zakoficzeniu wykonywania czynnosci stuzbowych Pracownik ma obowigzek
bezzwlocznie powrdci¢ do budynku, w ktdrym znajduje sie jego stanowisko pracy.

2. Wchodzac do budynku Pracownik ma obowigzek zarejestrowania w systemie RCP godziny
powrotu z wyjscia stuzbowego. W tym celu nalezy wybraé w aplikacji pole z napisem
“WEISCIE” i przylozenie karty do czytnika RCP.

3. W przypadku gdy Pracownik nie wréoci w danym dniu do budynku, w ktérym znajduje sig
jego stanowisko pracy, poniewaz czynnodci stuzbowe wykonywal do godziny,
ktéra jest jego godzing zakonczenia pracy, system RCP domySlnie zarejestruje czas
zakonczenia wyjécia stuzbowego o godzinie réwnej z obowigzujgca Pracownika godzing
zakonczenia pracy.

§20
1. Tezeli Pracownik na polecenie przefozonego w danym dniu rozpoczal wykonywanie
czynnosci stuzbowych poza budynkiem, w ktérym znajduje si¢ jego stanowisko pracy,
o godzinie bedacej godzing jego rozpoczegcia pracy, po zakoriczeniu wykonywania tych
czynnosci, zobowigzany jest do powrotu na swoje stanowisko pracy.
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Czas przybycia do budynku, w ktérym znajduje si¢ jego stanowisko pracy, Pracownik
zobow;qzany Jest zarejestrowaé w systemie RCP poprzez wybranie w aplikacji pola
z napisem °WEJSCIE” i przylozenie karty do czytnika RCP oraz zgloszenie tego faktu

do pracownika ds. kadr.

§21

Pracownicy niemajacy obowigzku potwierdzania “WEISC” i “WYISC” do/ze Spotki
w systemie RCP, rejestruja swoj czas pracy podpisujgc sic na listach obecnosei.
Lista obecnosci znajduje si¢ u pracownika ds. kadr.

1.

P2

§ 22
W przypadku awarii systemu elektronicznego pracownicy Spdétki  zobowiazani
sq do potwierdzenia swojej obecnosci w pracy na zastepezej liscie obecnosei. Wzér listy
stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
Zastepeza lista obecnosci znajduja si¢ u pracownika ds. kadr.
Pracownik ds. kadr w oparciu o zastgpezg listg obecnosei dokona odpowiednich rejestracji
w systemie RCP.

§23

Pracownicy przebywajacy na urlopach badz korzystajacy z innych usprawiedliwionych
nieobecnosei  zarejestrowanych uprzednio w systemie RCP, w przypadku wejscia
do Spotki nie dokonujg rejestracji w systemie RCP. Tego rodzaju “WEJSCIE”
i "WYISCIE” jest “WEISCIEM” i *WYISCIEM” prywatnym niepodlegajgcym
rejestracji.

Pracownik ds. kadr dokonuje weryfikacji stanu rejestracji *WEISC” i ©WYISC”
pracownikow Spotki i w przypadku stwierdzonych watpliwosci podejmuje czynnosci
wyjasniajgce.

§24

Kazdy Pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia, po zakofczeniu pracy:

1) powierzonych mu pomieszezen i ich wyposazenia,

2) srodkéw pracy, dokumentow, pieczeci, waloréw pienieznych,

3) uporzadkowania miejsca pracy, sprawdzenia czy wylaczone zostaly wszystkie

urzadzenia, ktére powinny by¢ wylgczone.

Po zakoriczeniu pracy pracownik jest zobowiazany zamkngé pomieszczenie na klucz.
Klucze od drzwi do pomieszezen nalezy pozostawié w szafce na klucze, znajdujacej sie
w sekretariacie.

§25

W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z goéry znana, Pracownik
winien uprzedzi¢ o tym Pracodawcg, w tym swojego przetozonego oraz pracownika
ds. kadr przed dniem przewidywanej nieobecnoci.
W razie niestawienia si¢ do pracy, Pracownik obowiazany jest powiadomié¢ Pracodawce, w
tym swojego przelozonego oraz pracownika ds. kadr o przyczynie nieobecnosci
w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykonaé nie pézniej
niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego moze pracownik dokonaé:

1) osobiscie,

2) przez inng osobe,

3) telefonicznie,
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3.

4) za posrednictwem innego $rodka fgcznosci, w tym poczty, i wéwezas za date
zawiadomienia uwaza sig date stempla pocztowego przesytki z informacj.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi pracownikowi terminowe dopetnienie
obowigzku okreslonego w tym pizepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg, polgczong
z nieobecnoscig domownikéw, albo z innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje
si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie

pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

Dowody usprawiedliwiajagce nieobecno$é w pracy Pracownik jest obowigzany ztozyé
pracownikowi ds. kadr najpézniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.
Zaswiadczenie lekarskie pracownik jest obowigzany dostarczyé nie pozniej niz w ciggu
7 dni od daty jego otrzymania.

W przypadku przebywania poza miejscem zamieszkania w trakeie korzystania
ze zwolnienia lekarskiego, pracownik powinien podaé doktadny adresu swojego pobytu.

§ 26

Pracownik moze przebywaé na terenie Spétki poza godzinami pracy lub w dniu wolnym
od pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody Prezesa, na jego
polecenie badz za jego wiedza w przypadkach okreslonych w § 27 ust. 4.

[

(¥'S]

§27
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
Zatatwianie spraw prywatnych, powinno odbywaé si¢ poza godzinami pracy.
W przypadku koniecznosci zatatwienia spraw prywatnych w godzinach pracy, Pracownik
sktada pisemny wniosek do Prezesa o zwolnienie od pracy, wskazujgc dzien i godziny
zwolnienia. Wzdr wniosku stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu.
Pracownik obowigzany jest odpracowaé czas zwolnienia od pracy do korica okresu
rozliczeniowego.
Odpracowania czasu zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych wynoszacy
do 60 minut muszg by¢ odpracowane jednorazowo, powyzej ten czas moze byc
odpracowany w czesciach jednak czas tego odpracowania nie moze by¢ krotszy
niz 60 minut.
Termin odpracowania czasu zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych
Pracownik wpisuje we wniosku o zwolnienie od pracy, jednakze termin ten nie moze byé
wskazany przed terminem wskazanym we wniosku o zwolnienie od pracy.
Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych potwierdza
przetozony Pracownika.
Pracownik moze opuécié siedzibe w celach stuzbowych, tylko i wytacznie po uprzednim
powiadomieniu przetozonego i dokonaniu wpisu w elektronicznej ewidencji wyjsé
stuzbowych znajdujgcej si¢ na dysku wspélnym, dostepnym dla wszystkich pracownikow.
Wz6r ewidencji wyjs¢ stuzbowych stanowi zalaeznik nr 3 do Regulaminu.

28
1. Pracodawca nie ustala zasad przemi§eszczania si¢ pracownikéw migdzy miejscami
wykonywania pracy zawodowe;.
2. Pracownik dokonuje wyboru, w jaki sposéb bedzie przemieszczat sie w czasie
wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych po za miejscem wykonywania pracy:
1) samochodem stuzbowym zapewnianym przez Pracodawce,
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2) $rodkami komunikacji publicznej,
3) samochodem prywatnym (o ile jest zawarta umowa o uzywanie pojazdu prywatnego
do celéw stuzbowych),

w taki sposob, aby droga ta byla najkrétsza i nie zostala przerwana.
Droga przemieszczania sie pomigdzy miejscami wykonywania pracy moze zosta¢
przerwana jezeli przerwa bedzie zyciowo lub zawodowo uzasadniona i jej czas nie
bedzie przekraczal granic potrzeby, a takze wowcezas, gdy droga, nie bedac droga
najkrétsza, bedzie dla pracownika, ze wzgledéw komunikacyjnych, najdogodniejsza,

§29

Wprowadza sie zakaz palenia wyrobow tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobow
tytoniowych i palenia papierosow elektronicznych na terenie Spotki.

V. Kary porzadkowe

- §30

Za naruszenie obowiazkéw pracowniczych uwaza sie w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie organizacji i czasu pracy ustalonego w Spétee,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

wykonywanie na terenie Sp6tki prac nie zwigzanych z zadaniami Spotki,

zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatow,
niezabezpieczenie pomieszezen po zakoficzonej pracy,

niewladciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwiadnych i klientow,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu na terenie spolki
oraz wnoszenie alkoholu na teren Spoiki,

10) stawienie si¢ do pracy pod wplywem $rodkéw odurzajacych lub uzywanie srodkéw

dziatajacych podobnie do alkoholu oraz wnoszenie $rodkéw odurzajagcych na teren
Spotki.

§ 31

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

2) przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy,

3) przepisdw przeciwpozarowych,

4) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy,

5) usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

6) efektywnego czasu pracy poprzez wykorzystywanie shuzbowych komputerow
z dostepem do Internetu w celach prywatnych

Pracodawca moze stosowac:

a) kar¢ upomnienia,
b) karg nagany.

2. Zanieprzestrzeganie przez Pracownika:

1) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) przepisow przeciwpozarowych,
3) opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia,
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4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu na terenie
spotki oraz wnoszenie alkoholu na teren Spétki,

5) stawienie si¢ do pracy pod wpltywem $rodkéw odurzajacych lub uzywanie srodkéw
dziafajgcych podobnie do alkoholu oraz wnoszenie $rodkéw odurzajacych na teren
Spotki

Prezes moze rdwniez zastosowac kare pienigzna.

§32
Kary nie mozna zastosowac po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat si¢
o0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢cy od dopuszezenia si¢ tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.

§33

Kare stosuje Prezes i zawiadamia o tym Pracownika na pismie, wskazujgc:

1) rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych,

2) date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia,

3) mozliwosdci wniesienia sprzeciwu i terminu jego wniesienia.
Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.
W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu Pracownik moze wnies¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Prezes, po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej Pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Jezeli sprzeciw
nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, Ze zostal
uwzgledniony.
Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.
Po roku nienagannej pracy kare 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 wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej Pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej, moze uznaé karg za niebylg przed uptywem roku.

VL. Czas pracy

§ 34
W Spélece pracownicy pracuja w podstawowym systemie czasu pracy. Obowiazuje
pigciodniowy tydzien pracy, od poniedziatku do piatku. Dniami wolnymi od pracy oprdcz
niedziel i $wigt sg soboty.
Obowigzujg nastgpujace normy czasu pracy:
1) dobowa norma czasu pracy wynosi:
a) 8 godzin dziennie,
b) 7 godzin dziennie w przypadku pracownikéw niepetnosprawnych
zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci.
2) tygodniowa norma czasu pracy wynosi przecigtnie:
a) 40 godzin tygodniowo,
b) 35 godzin tygodniowo w przypadku pracownikéw niepelnosprawnych
zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
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w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym.
3. Obowigzuje wymiar czasu pracy, ktéry ustalany jest na podstawie art. 129 Ustawy:
1) przecigtnie na dobe:
a) 8 godzin,
b) 7 godzin w przypadku pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci.
2) przecigtnie tygodniowo:
a) 40 godzin,
b) 35 godzin w przypadku pracownikéw niepelnosprawnych zaliczonych
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci.
4. Przystuguje dobowy i tygodniowy odpoczynek:

1) na podstawie art. 132 Ustawy przystuguje Pracownikowi prawo do 11 godzinnego
nieprzerwanego dobowego odpoczynku przypadajgcego w kazdej dobie
pracowniczej,

2) na podstawie art. 133 Ustawy przystuguje Pracownikowi prawo do 35 godzinnego
nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego przypadajgcego w kazdym tygodniu
pracowniczym.

5. Obowigzujg nastgpujace okresy rozliczeniowe:

1) styczen — marzec,

2) kwiecien — czerwiec,

3) lipiec — wrzesien,

4) pazdziernik — grudzien.

6. Pracownicy Spolki pracuja w nastgpujacych rozktadach czasu pracy:

1) pracownicy: sekretariatu, biura obstugi klienta oraz grupy konserwatoréw pracujg od
godziny 7°? do godziny 15%,

2) pracownicy zatrudnieni w komoérkach organizacyjnych:
a) Stanowiska ds. wspdlnot mieszkaniowych i obrotu nieruchomosciami,
b) Zespohu ds. administrowania lokalami,
¢) Zespotu technicznego ds. eksploatacji
pracuja w ruchomym rozkladzie czasu pracy, rozpoczynaja prace pomiedzy godzing
7% a godzing 11%° i koriczg jg po przepracowaniu 8 godzin pomiedzy godzing 15%
a godzing 19%,

3) pracownik zatrudniony na stanowisku kierownik dziatu pracuje w ruchomym
rozkladzie czasu pracy pomiedzy godzing 7% a godzing 113° i konczy ja po
przepracowaniu 8 godzin pomiedzy godzing 15% a godzina 19%,

4) pozostali pracownicy pracuja w ruchomym rozkfadzie czasu pracy, rozpoczynajg
prace pomiedzy godzing 7% a godzing 8% i koncza ja po przepracowaniu
8 godzin pomigdzy godzing 15% a godzing 16%,

5) czas pracy osdb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych:

a) Dyrektor,
b) Gtéwny ksiegowy
powinien by¢ planowany w taki sposdb, aby mogli oni wykonaé¢ swoje zadania
w normalnym czasie pracy przez 8 godzin na dobe.
7. Pracownik pracujacy w ruchomym rozktadzie czasu pracy decyduje, o ktérej godzinie
rozpocznie pracg w wyznaczonym w ust. 2-5 przedziale czasu.
8. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem
pracy, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 5 wykonujg prace poza normalnymi godzinami pracy
bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.
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9. Rozktad czasu pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz 0sob
niepetnosprawnych ustala si¢ indywidualnie z pracownikiem w formie pisemnej.

10. Kazde $wieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu
niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. W takim przypadku Prezes wyda
stosowne zarzadzenie.

§35

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w Spotce
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez kazdego Pracownika
na wykonywanie obowigzkow pracowniczych (stuzbowych).

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, ktéra jest udostepniana pracownikowi
na jego zadanie.

§ 36

Pracownikom przystugujg nastepujgce przerwy w pracy wliczone do czasu pracy:
1) zgodnie z art. 134 Ustawy, jezeli dobowy wymiar czasu pracy, Wwynosi

2)

3)

4)

co najmniej 6 godzin Pracownik ma prawo do przerwy trwajgcej co najmniej 15 minut,
zgodnie z § 7 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia
1998 r. w sprawie bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe przystuguje pracownikowi prawo do co najmniej 5-minutowej
przerwy od pracy przy monitorze ekranowym, wliczanej do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego,
zgodnie z art. 17 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, jako osoba niepetnosprawna Pracownik ma prawo do dodatkowe;j
przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek,
zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersia (zatacznik roz. I, ust. I pkt 11, 12):

a) dla kobiet w cigzy:

e prawo do 15-minutowej przerwy po pracy W pozycji stojacej fgcznie
ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

e prawo do co najmniej 10-minutowej przerwy od pracy na stanowiskach z
monitorami  ekranowymi,  wliczanymi  do  czasu  pracy,
po kazdych 50 minutach spedzonych przy obstudze monitora ekranowego
- w facznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe,

b) dla karmigcej piersiag:

e jezeli dobowy wymiar czasu pracy, wynosi co najmniej 6 godzin
pracownica ma prawo do dwoch pdlgodzinnych przerw w pracy
na karmienie dziecka piersig wliczanych do czasu pracy,

e jezeli dobowy wymiar czasu pracy, wynosi co najmniej 6 godzin
pracownica ma prawo do dwdch przerw w pracy na karmienie wigcej
niz. jednego dziecka piersia, po 45 minut kazda wliczanych do czasu

pracy,
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e jezeli dobowy wymiar czasu pracy nie przekracza 6 godzin dziennie
pracownica ma prawo tylko do jednej przerwy na karmienie dziecka
piersig wliczanych do czasu pracy.

§37
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22:00 wieczorem do godziny 6:00 rano.
2. Za prace w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 6:00 rano
w niedziele lub w $wigto a godzing 6:00 rano dnia nastepnego.

§38
Prac¢ zdalng okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne,

§39

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

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuwania awarii,

2) szczegblnych potrzeb Pracodawcy.

2. Podstawg¢ do zlecenia Pracownikowi pracy w nadgodzinach stanowi umotywowane
polecenie przetozonego. Wzdr stanowi zalgeznik nr 4 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 byé ztozone
na pismie, w terminie 2 dni od ich powstania. Wzér stanowi zalaeznik nr 5
do Regulaminu.

6. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapié:

1) jesli Pracownik zlozy pisemny wniosek odbiér czasu wolnego Pracodawca moze
udzieli¢ czasu wolnego od razu w wymiarze - jedna godzina za jedng godzine pracy
w godzinach nadliczbowych,

2) w przypadku nieztozenia wniosku Pracodawca moze jednostronnie udzielié czasu
wolnego w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, do konca okresu rozliczeniowego.

7. W przypadku nieudzielenia czasu wolnego Pracownikowi za prace w godzinach
nadliczbowych oprdécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych: w nocy, w
niedzielg i $wigta niebedgce dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy, w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi
W zamian za pracg w niedziele lub w swigto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem
czasu pracy,

2) 50% wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okreslony w pkt. 1,

8. Dodatek w wysokosci okreslonej w ust. 7 pkt | przystuguje takze za kazda godzing pracy

nadliczbowej z tytulu przekroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy

w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy nastapilo

w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje prawo

do dodatku w wysokosci okreslonej w ust. 7.
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10.

Pracownikowi, ktory wykonywat pracg w godzinach nadliczbowych w sobote, przystuguje
w zamian inny dzien wolny od pracy, udzielony pracownikowi do kornca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Rozliczenie czasu pracy w godzinach nadliczbowych musi nastagpi¢ do korica okresu
rozliczeniowego.

VIL. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 40

Pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania:

1) przepiséw i zasad bhp,
2) przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie tych przepiséw i zasad przez
pracownikéw przez:

1) wydawanie stosownych polecen,

2) usuwanie uchybien,

3) zapewnienie wykonania wszelkich zalecefi organdw nadzoru nad warunkami pracy.

§ 41

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie

im bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, przy odpowiednim wykorzystaniu

osiggniec¢ nauki i techniki.

Obowigzany jest w szczegdlnosci:

1) organizowaé prace oraz stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawaé pracownikdw z przepisami i zasadami bhp oraz z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej w tym celu prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow,

3) kierowaé pracownikéw na badania lekarskie,

4) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy oraz wyposazenia
technicznego pracy, a takze o sprawno$é srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej
pracownikow i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) wskazaé oraz zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca
na przechowanie odziezy i obuwia roboczego, wilasnego ubrania i wyposazenia
osobistego oraz przydzielonych narzedzi pracy,

6) przekazywaé pracownikom, w sposéb  indywidulny w formie pisemnej
przez przetozonego informacje o:

a) zagrozeniach dla zycia i zdrowia wystepujagcych w zakladzie pracy
na poszczegdlnych stanowiskach i przy wykonywanych pracach,

b) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczenia tych zagrozen,

7) przekazywaé pracownikom informacje o pracownikach wyznaczonych do udzielania
pierwszej pomocy i wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikdw, w sposdb przyjety u pracodawcy.

§ 42
Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstgpnemu
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:
1) instruktaz ogblny przeprowadza pracownik do spraw bhp,
2) instruktaz stanowiskowy przetozony pracownika.
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2. W czasie szkolenia wstepnego przetozony informuje pracownika o:
1) ryzyku zawodowym wystepujacym przy wykonywaniu okreslonych prac przez
udostepnienie mu tresci oceny ryzyka zawodowego,
2) zagrozeniach wystepujgcych podczas pracy na stanowisku pracy.
3. Odbycie szkolenia pracownik potwierdza na pi$mie w karcie szkolenia wstepnego,
ktore zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§43
Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp
oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szezegdlnosci Pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, braé¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen, a takze wskazdwek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzef, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
i tad w miejscu (stanowisku) pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim, a takze stosowa¢ sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozgcym
im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcg oraz przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bhp.

§ 44
1. Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on:
1) wymagane kwalifikacje zawodowe,
2) aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na okreslonym stanowisku,
3) ukoniczone wymagane szkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe;.
2. W razie niespelnienia tych wymogéw Pracownik nie zostanie dopuszczony do pracy.

§ 45
1. Przetozeni odpowiadajg za dostarczenie pracownikom lub uzywanie przez nich
niezbednych do pracy srodkéw bhp, a takze wykonujg nadzor nad ich wihasciwym
wykorzystaniem oraz rozliczaniem sie z nich.
2. Przetozeni sa obowigzani:
1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,
2) dba¢ o sprawnos$¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,
3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzié prace uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy,
4) dba¢ o higieniczny i bezpieczny stan pomieszczen pracy oraz wyposazenia
technicznego,
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5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp,
6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng
nad pracownikami.

§ 46

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczefistwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac si¢
od wykonywania pracy zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.

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

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 i ust. 2 Pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§ 47
Gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej, odziezg i obuwiem roboczym okreslajg
odrgbne przepisy wewnetrzne.

VIII. Wyplata wynagrodzenia

§ 48
Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska,
posiadanych kwalifikacji zawodowych, a takze iloéci i jakosci $wiadczonej pracy
na podstawie obowiazujacych przepisow.

§49

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

2. W przypadku zlozenia przez Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej wniosku
o wyptate wynagrodzenia do rak whasnych, wyptata wynagrodzenia za pracg gotéwka
nastepuje w godzinach od godziny 12:00 do godziny 15:00 w kasie banku obstugujgcego
Spotke.

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

§ 50
1. Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ raz w miesigeu z dotu, w przedostatnim dniu miesigca,
za ktory wynagrodzenie przystuguje.
2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

§ 51
Wraz z wynagrodzeniem zasadniczym wyplaca si¢ pracownikom inne pochodne $wiadczenia
okre$lane w pienigdzu.

§52
Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty na podstawie,
ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.
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IX. Urlopy wypoczynkowe

§53
Pracownik ma prawo do corocznego platnego nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar oraz zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Ustawa.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Na wniosek Pracownika urlop wypoczynkowy moze byé udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna cze$é urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
Pracodawca jest obowigzany udzielié na zadanie Pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zgdanie udzielenia tego urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 54

Pracownik powinien wykorzystywaé urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopéw
ustalanym z géry na caly rok kalendarzowy.
Plan, o ktorym mowa w ust. 1:

1) obejmuje:

a) niewykorzystane dni urlopu wypoczynkowego ,,tzw. urlop zalegty"
przez pracownikow z poprzedniego roku kalendarzowego,

b) wszystkie dni urlopu przystugujgce pracownikom w danym roku
kalendarzowym, z wylaczeniem czesci urlopu w wymiarze 4 dni,
ktore udziela sig pracownikowi na zgdanie.

2) nie obejmuje urlopu dodatkowego przystugujacego niektérym  grupom
pracownikéw na mocy odrebnych przepisow,
Projekt planu urlopéw sporzadzaja:
1) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach,
2) przetozeni uwzgledniajac  wnioski pracownikéw  podleglych  komorek
organizacyjnych i w tym potrzeby Spotki
do dnia 20 stycznia biezacego roku na ktéry ustalany jest plan urlopow.
Pracownik ds. kadr przeprowadza wstepng kontrole zgodnosci projektu planu urlopéw
z przepisami Ustawy.
Plan urlopéw zatwierdza Prezes do dnia 31 stycznia biezacego roku oraz podaje
do wiadomosci pracownikdw.

§55

Urlop wypoczynkowy udziela si¢ Pracownikowi na jego pisemny wniosek zgodnie
z rocznym planem urlopéw. Wzér wniosku stanowi zalgeznik nr 6 do Regulaminu.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zosta¢ zlozony pracownikowi ds. kadr
najpdzniej na 5 dni robocze przed terminem planowanego urlopu celem sprawdzenia
tego wniosku pod wzglgdem zgodnosci do ilo$ci przystugujacych Pracownikowi dni urlopu.
Na wniosku o ktérym mowa w ust. 1 pracownik ma obowigzek uzyskaé pisemna akceptacje
Przetozonego oraz podpis osoby wskazanej, ktora bedzie zastepowata Pracownika podczas
Jjego nieobecnosci.

O udzieleniu urlopu decyduje Prezes po uzyskaniu przez pracownika akceptacji
Przetozonego. Dopiero po uzyskaniu zgody Prezesa Pracownik ma prawo do rozpoczecia
urlopu.

Regulamin pracy TBS Lokum sp, z 0.0. W Swinoujs’ciu



§ 56

l. Termin urlopu wypoczynkowego moze zostaé przesuniety na wniosek Pracownika,
umotywowany waznymi przyczynami. Dotyczy urlopu wypoczynkowego obejmujgcego
minimum 6 dni roboczych. Wzér wniosku stanowi zalgeznik nr 7 do Regulaminu.

2. Pisemny wniosek o przesuniecie terminu urlopu sktada si¢ do Prezesa. Pracownik
zobowigzany jest wezesniej uzyskaé pisemna akceptacje wniosku od przetozonego.

3. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
Spolki, jezeli nieobecnosé Pracownika spowodowataby powazne zaktécenia toku pracy.

4. W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byty znane w chwili rozpoczecia urlopu, Prezes
moze odwota¢ Pracownika z urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokryé koszty poniesione
przez Pracownika pozostajace w  bezposrednim zwigzku z  odwolaniem
go z urlopu.

5. Prezes informuje Pracownika na pismie o odwolaniu go z urlopu lub przesunigciu terminu
urlopu z przyczyn dotyczacych szczeglnych potrzeb Spétki podajac jednoczesnie
uzasadnienie.

§57

1. Wniosek o udzieleniu urlopu na zadanie moze zostaé zgloszony najpdzniej w dniu
rozpoczgeia tego urlopu przelozonemu Pracownika, ktory wypisuje wniosek
oraz przedklada go do sprawdzenia pracownikowi ds. kadr. Nastepnie wniosek
przedkladany jest do akceptacji Prezesa. Wzdr wniosku stanowi zalaeznik nr 8
do Regulaminu.

2. Pierwszego dnia roboczego po powrocie z urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 Pracownik
potwierdza wezesniej zgloszone zadanie dotyczace tego urlopu podpisem ztozonym
na wniosku wskazanym w ust, 1.

X. Inne urlopy i zwolnienia

§58
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Ustawy, z przepiséw wykonawczych do Ustawy albo z innych przepiséw prawa.

§59
Pracownik ma prawo do zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Zwolnienie przystuguje:
1) wilosci 2 dni:
a) z okazji slubu pracownika,
b) urodzenia si¢ dziecka pracownika,
¢) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy
Pracownika.
Wzor wniosku stanowi zalgeznik nr 9 do Regulaminu,
2) wilosci I dnia:
a) z okazji §lubu dziecka Pracownika,
b) zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciéw, dziadkéw oraz innych os6b pozostajgcych
na utrzymaniu Pracownika lub pod jego opieks,
Wz6r wniosku stanowi zalgeznik nr 9 do Regulaminu,
3) w wymiarze 16 godzin albo 2 dni Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej
jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie
od pracy. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od
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4)

5)

pracy, decyduje Pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym. Wzér wniosku stanowi zalgeznik nr 10
do Regulaminu,

na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi pracownikowi
bedgcemu krwiodawca. Pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy
Pracownika bedgcego krwiodawcg na czas niezbgdny do przeprowadzenia zaleconych
przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢
wykonane w czasie wolnym od pracy,

na czas niezbedny do przeprowadzania obowiazkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych.

§ 60

Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w wysokosci potowy wynagrodzenia:

)

2)

3)

4)

)

w wymiarze 2 dni albo 16 godzin przystuguje zwolnienie od pracy z powodu dziatania
sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych —chorobg
lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$é Pracownika.
Wz6r wniosku stanowi zalgcznik nr 11 do Regulaminu,

o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o ktérym mowa w ust. 1, decyduje Pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

Pracodaweca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1,
na wniosek zgloszony przez pracownika najpozniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia.

zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing
zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym
stosuje sie¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,
wynikajaca z odr¢gbnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin,

§ 61

Pracownikowi przyshiguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy
bez zachowania prawa do wynagrodzenia, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej
w tym samym gospodarstwic domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych. Za czlonka rodziny uwaza sig:

1) syna,

2) corke,

3) matke,

4) ojca,

5) malzonka.

Wzbr wniosku stanowi zalaeznik nr 12 do Regulaminu.
Urlopu, o ktérym mowa w ust. |, udziela si¢ w dni, ktére s dla Pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.
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3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek Pracownika ztozony
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie krdtszym niz 1 dzied przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. We wniosku wskazuje sie:

1) imi¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledéw medycznych,

2) przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez
pracownika,

3) w przypadku czlonka rodziny - stopien pokrewienstwa z pracownikiem
lub w przypadku osoby niebedacej czfonkiem rodziny - adres zamieszkania tej
osoby.

§ 62
1. Pracownikowi podnoszagcemu kwalifikacje zawodowe przystuguje:
1) urlop szkoleniowy w wymiarze:
a) 6 dni - dla pracownika przystepujgcego do egzaminéw eksternistycznych,
b) 6 dni - dla pracownika przystepujacego do egzaminu maturalnego,
¢) 6 dni - dla pracownika przystepujacego do egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie lub egzaminu zawodowego,
d) 21 dni w ostatnim roku studiéw - na przygotowanie pracy dyplomowej oraz
przygotowanie si¢ i przystapienie do egzaminu dyplomowego,
2) zwolnienie z calosci lub czgéei dnia pracy, na czas niezbedny,
by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.
2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
3. Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy. Wzor wniosku stanowi zalgeznik nr 13
do Regulaminu.

§ 63

. Zgodnie z art. 19 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnodci Pracownikowi przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy
w wymiarze 10 dni w roku kalendarzowym. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 13
do Regulaminu.

. Dodatkowy urlop wypoczynkowy udzielany jest na takich samych zasadach, jak zwykty
urlop wypoczynkowy.

. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba niepelnosprawna nabywa
po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego ze wskazanych powyzej
stopni niepetnosprawnosci. Za dzien zaliczenia do stopnia niepetnosprawnosci nalezy
uznaé dzien posiedzenia zespotu orzekajgcego - data wydania orzeczenia.

§ 64

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika:

1) do osobistego stawienia si¢ na wezwanie przed organem wihasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

2) do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie
w sprawach o wykroczenia,
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3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w  postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium
do spraw wykroczen - taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczaé
6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

4) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbg Kontroli i pracownika powolanego do udziatu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty.

2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1,
pracodawca wydaje zaswiadczenie okre$lajace wysokos¢é utraconego wynagrodzenia
za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu
rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu - w wysokosci oraz na warunkach przewidzianych
w odrgbnych przepisach.

§ 65
Pracownik ma prawo do urlopu zwigzanego z rodzicielstwem zgodnie z przepisami Ustawy,
przepisy wykonawcze do Ustawy i inne przepisy prawa pracy.

§ 66
Pracownik ma prawo do urlopu bezplatnego zgodnie z przepisami Ustawy, przepisy
wykonawcze do Ustawy i inne przepisy prawa pracy.

§ 67
Opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:

1) czasowa niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opiekg nad
chorym czlonkiem rodziny, pod warunkiem przedfozenia zaswiadczenia lekarskiego
o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

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

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
wiasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ administracji
rzadowej  lub  samorzadu  terytorialnego,  sad,  prokurature,  policje
w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie,
ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, pod warunkiem, ze podréz odbywata sie
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

XI. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 68
Kobiet nie wolno zatrudniaé przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla
zdrowia.
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§ 69
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody:
1) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, w systemie czasu,
o ktérym mowa w art. 139 Ustawy,
2) delegowa¢ poza state miejsce pracy.

§70
1. Prezes ma obowigzek przenies¢ kobietg w cigzy lub karmigcg piersig do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej takiej pracownicy,
2) przedlozy zaswiadczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigzg¢ nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyplaca si¢ dodatek wyrownawczy.

§71
1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersia ma prawo do dwoch pdtgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch 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.

§72
Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi zalacznik
nr 14 do Regulaminu.

§73
Spdtka nie zatrudnia osdb miodocianych.

XII. Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 74
Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody:
1) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu, o ktérym
mowa w art. 139 Ustawy,
2) delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

§75
1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukoficzenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozyé
whniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji pracy. Wniosek sktada si¢ w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.
2. Za elastyczng organizacj¢ pracy, o ktérej mowa w ust. 1, uwaza sig¢:
1) prace zdalna,
2) system czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139, art. 143 i art. 144 Ustawy,
3) rozktady czasu pracy, o ktérych mowa w art. 140" lub art. 142 Ustawy,
4) obnizenie wymiaru czasu pracy.
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3. Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajgc potrzeby Pracownika, w tym termin
oraz przyczyng¢ koniecznoscei korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby
i mozliwosei pracodawcy, w tym konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.

4. Pracodawca informuje Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej
o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku,
albo o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy niz wskazany
we wniosku, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

§76
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w art. 148 pkt 3, art. 178 § 2, art. 1867 § 1 i art. 188 Ustawy moze korzystaé jedno
z nich.

§ 77
Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek Pracownika, o ktorym mowa w art. 142!
§ 1 pkt 2 i pkt 3 Ustawy:

1) pracownicy w cigzy,

2) Pracownika wychowujacego dziecko do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia,

3) Pracownika sprawujgcego opieke nad innym czionkiem najblizszej rodziny
lub inng osobg pozostajacg we wspolnym  gospodarstwie = domowym,
posiadajacymi orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci,

o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy
lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia
wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej
w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez Pracownika.

XIII. Kontrola przestrzegania przez pracownikéw obowigzku trzezwosci oraz zakazu
uzywania Srodkéw dzialajgcych podobnie do alkoholu

§78
[. Pracownik jest zobowigzany do:
1) zaniechania przebywania pod wplywem s$rodkow dziatajacych podobnie
do alkoholu w organizmie cztowieka w czasie i miejscu pracy,
2) zachowania trzeZwosci w czasie i miejscu pracy.
2. Obowigzek zachowania trzezwosci obejmuje zakaz:
1) spozywania napojéw alkoholowych w czasie i miejscu pracy,
2) stawienia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci.
3. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 2 obejmuje takze zakaz:
1) stawiania si¢ do pracy po uzyciu $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu
w organizmie cztowieka,
2) zazywal w czasie i miejscu pracy srodkéw odurzajacych.
4. Przetozeni majg obowigzek jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik:
1) stawit si¢ do pracy:
a) w stanie po uzyciu alkoholu,
b) w stanie nietrzezwosci,
¢) po uzyciu $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu,
2) spozywal w czasie pracy lub w miejscu pracy alkohol,
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3) zazywal w czasie pracy lub w miejscu pracy srodkoéw odurzajacych
niedopuszczenia do pracy badz odsunigcia takiego Pracownika od pracy
i bezzwlocznie powiadomienia o tym fakcie Prezesa. Okolicznosci stanowigce
podstawe decyzji powinny byé podane Pracownikowi do wiadomosci.
. Zabrania si¢ wnoszenia napojow alkoholowych Iub srodkéw odurzajgeych na teren
zaktadu pracy oraz miejsc, w ktorych praca jest wykonywana zgodnie z poleceniem
Pracodawcy.
Kazdy Pracownik, wobec ktoérego =zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze wnosi na teren zakfadu pracy alkohol lub srodki dziatajgce podobnie do alkoholu,
nie zostanie dopuszczony do pracy, chyba ze przeprowadzona na jego zgdanie kontrola
nie potwierdzi podejrzenia.
. Kazdy Pracownik ma spoleczny obowigzek powiadomienia bezzwlocznie
o naruszeniach, o ktorych mowa w ust. 4-6:

1) przetozonego,

2) kierownika dziatu,

3) pracownika ds. kadr,

4) Prezesa

przez innych pracownikdw, jak rowniez przez jakiekolwick osoby przebywajace
na terenie zaktadu pracy.

. W przypadku niedopelnienia wskazanych w ust. 7 obowigzkéw Pracodawca
moze wycigga¢ wobec Pracownika konsekwencje stuzbowe, z rozwigzaniem umowy
o0 prace wilacznie.

§79
. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzié kontrole w zakresie zakazu
wnoszenia na teren zaktadu pracy alkoholu lub $rodkéw odurzajacych.
Szczegotowe zasady dotyczace:
1) przeprowadzania kontroli w zakresie zakazu wnoszenia na teren zakladu pracy
alkoholu lub srodkéw odurzajgcych,

2) osoby uprawnionych do jej przeprowadzenia,
3) okolicznosci ich dokonywania
reguluje Instrukcja przeprowadzania kontroli w zakresie zakazu wnoszenia na teren
zaktadu pracy alkoholu lub srodkéw odurzajgcych, badania kontroli trzezwosci oraz
kontroli na obecnosé¢ srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, ktéra stanowi
zalgeznik nr 15 do Regulaminu.
. Kontrole przeprowadza dwuosobowy zespot, w sktad ktérego wchodzg wyznaczeni
przez Prezesa pracownicy:

1) pracownik ds. kadr,

2) przetozony pracownika,

3) pracownik wyznaczony przez Prezesa,
ktérzy posiadajg pisemne upowaznienie Pracodawcy do przeprowadzania kontroli
w zakresie zakazu wnoszenia na teren zaktadu pracy alkoholu lub srodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu w organizmie cztowieka.
. Kontroli o ktérej mowa w ust. 1 podlegajg w szczegdlnosci:
1) meble biurowe,
2) biurko, kontener biurowy,
3) szafa ubraniowa,
4) szafa bhp,
5) odziez wierzchnia,
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6) torby, plecaki i torebki
Kontrola odbywa si¢ w obecnosci pracownika.

§ 80
Z uwagi na koniecznos¢ zapewnienia:
1) ochrony zycia i zdrowia pracownikéw, wspotpracownikow Pracodawcey,
2) ochrony zycia i zdrowia innych 0séb przebywajacych na terenie zaktadu pracy,
3) ochrony mienia
wprowadza si¢ mozliwosé przeprowadzania przez Pracodawce kontroli trzezwosci
lub na kontroli na obecnosé srodkéw odurzajgeych, zwane dalej badaniem na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie.
Badaniem mogg zostaé objeci nie tylko pracownicy, a takze:
1) osoby skierowane z Powiatowego Urzedu Pracy jako forma aktywizacji
zawodowej 0sdb bezrobotnych,
2) wspotpracownicy Pracodawcy:
a) osoby fizyczne wykonujgce pracg na innej podstawie niz stosunek pracy,
b) osoby fizyczne prowadzgce na whasny rachunek dziatalno$é gospodarcza,
3) inne osoby fizyczne wykonujgce prace na rzecz Pracodawcy na innej podstawie
niz stosunek pracy,
4) inne osoby fizyczne prowadzgce na wlasny rachunek dziatalno$¢ gospodarcza,
ktérych praca jest organizowana przez Pracodawceg,
5) wiladze Spotki,
zwanych dalej na potrzeby przeprowadzenia badania facznie osobami badanymi
lub z osobna pracownikiem, chyba ze wyraznie zaznaczono inacze;j.
. Pracodawca moze okresli¢ szczegdtowe grupy pracownikow podlegajace okresowej
kontroli trzezwosci, jezeli uzasadnione jest to wzglgdami okredlonymi w ust. 1.

§ 81
. Pracodawca przeprowadza kontrol¢ trzezwosci, ktora obejmuje badanie przy uzyciu
metod niewymagajacych badania laboratoryjnego za pomocg urzgdzenia posiadajgcego
wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie, zwanego dalej
alkomatem.
. Badanie, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ przy wykorzystaniu alkomatu
dokonujgcego pomiaru stezenia alkoholu w wydychanym powietrzu, z uzyciem ustnika,
metoda:
1) spektrometrii w podczerwieni,
2) utleniania elektrochemicznego.
. Badanie wydychanego powietrza moze byé przeprowadzone przy uzyciu alkomatu
niewyposazonego w cyfrows prezentacje wyniku pomiaru, a takze bez uzycia ustnika,
jezeli producent alkomatu przewiduje taki sposéb jego eksploatacji.
. Badanie, o ktorym mowa w ust. 1, polega na stwierdzeniu:
1) braku obecnosci alkoholu w organizmie osoby badanej,
2) obecnoscei alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu tj. gdy zawartosé
alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi do:
a) stezenia we krwi od 0,2%o do 0,5%o alkoholu,
b) obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm3,
3) obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan nietrzezwoscli, tj. gdy zawartos¢ alkoholu w
organizmie wynosi lub prowadzi do:
a) stezenia we krwi powyzej 0,5%o alkoholu,
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b) obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w I dm3.

Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosei alkoholu w organizmie osoby
badanej uznaje si¢ przypadki, w ktorych zawartos¢ alkoholu nie osigga
lub nie prowadzi do osiggnigcia wartosci whasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.
. Jezeli wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
osoby badanej, w przypadku Pracownika okres niedopuszczenia do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory Pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.
Badanie przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnosci i innych débr osobistych osoby
badanej.
W przypadku gdy wynik badania jest pozytywny, powtérne badanie wykonuje si¢
na zadanie osoby badanej w odstepie czasowym nie krétszym niz 15 minut.
Szczegdtowe zasady dotyczace:

1) przeprowadzania badania stanu trzezwosci,

2) osoby uprawnionych do jej przeprowadzenia,

3) okolicznosei ich dokonywania
reguluje Instrukcja przeprowadzania kontroli w zakresie zakazu wnoszenia na teren
zaktadu pracy alkoholu lub $rodkéw odurzajacych, badania kontroli trzezwosci oraz
kontroli na obecnosé $rodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu, ktéra stanowi
zalacznik nr 15 do Regulaminu.

§ 82
Z uwagi na koniecznos¢ zapewnienia:
1) ochrony zycia i zdrowia pracownikéw, wspétpracownikéw Pracodawcy,
2) ochrony zycia i zdrowia innych oséb przebywajacych na terenie zaktadu pracy,
3) ochrony mienia
wprowadza sie¢ mozliwo$é przeprowadzania przez Pracodawcg na kontroli
na obecno$é $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu, zwane dalej badaniem na
zasadach okre$lonych w niniejszym Regulaminie.
. Badaniem mogg zostac objeci nie tylko pracownicy, a takze:
1) osoby skierowane z Powiatowego Urzedu Pracy jako forma aktywizacji
zawodowej 0sob bezrobotnych,
2) wspdlpracownicy Pracodawcy:
a) osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
b) osoby fizyczne prowadzace na whasny rachunek dziatalno$é gospodarcza,
3) inne osoby fizyczne wykonujace prace na rzecz Pracodawcy na innej podstawie
niz stosunek pracy,
4) inne osoby fizyczne prowadzace na whasny rachunek dziatalnos¢ gospodarcza,
ktérych praca jest organizowana przez Pracodawce,
5) wihadze Spéiki
zwanych dalej na potrzeby przeprowadzenia badania fgcznie badanymi
lub z osobna pracownikiem, chyba ze wyraznie zaznaczono inacze;.
. Pracodawca moze okresli¢ szczegdtowe grupy pracownikéw podlegajace okresowej
kontroli trzezwosci, jezeli uzasadnione jest to wzgledami okreslonymi w ust. 1.
Badanie na obecnoéé $rodkéw odurzajgcych przeprowadza sig na obecnosc:
1) opioidow,
2) amfetaminy i jej analogow,
3) kokainy,
4) kannabinoidow,
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5) benzodiazepiny.
. Badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego polegajacych na
nieinwazyjnym pobraniu probek $liny i umieszczeniu ich w urzadzeniu
do oznaczania metodg immunologiczng srodkéw odurzajgcych, zgodnie z instrukeja
obstugi tego urzgdzenia.
Do pobranych prébek, o ktérych mowa w ust. 4 nie dodaje si¢ innych substancji,
poza znajdujgcymi si¢ w zestawie urzadzenia do oznaczania metodg immunologiczng
$rodkéw odurzajacych.
Szczegotowe zasady dotyczace:

1) przeprowadzania badania na obecno$é srodkdéw dziatajacych podobnie

do alkoholu w organizmie cztowicka,

2) osoby uprawnione do jej przeprowadzenia,

3) okolicznosci ich dokonywania
reguluje Instrukcja przeprowadzania kontroli w zakresie zakazu wnoszenia na teren
zaktadu pracy alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych, badania kontroli trzezwodci oraz
kontroli na obecnosé $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, ktéra stanowi
zalgeznik nr 15 do Regulaminu.

§ 83
. Badanie zostaje wprowadzone na czas nicokredlony.
Badanie przeprowadzane jest w przypadku uzasadnionego:
1) podejrzenia przebywania pracownika w stanie po spozyciu alkoholu
lub w stanie nietrzezwosci,
2) stwierdzenia spozywania alkoholu w miejscu pracy lub tez powzigcia informacji
o takim zachowaniu.
. Niezaleznie od postanowien ust. 2 Pracodawca, z uwagi na konieczno$é zapewnienia:
1) ochrony zycia i zdrowia pracownikéw, wspdtpracownikéw Pracodawcy,
2) ochrony zycia i zdrowia innych oséb przebywajacych na terenie zaktadu pracy,
3) ochrony mienia
moze przeprowadzi¢ kontrole trzezwosci oraz kontrole na obecno$é $rodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu o charakterze prewencyjnym — raz na kwartat.
. Prewencyjne badanie moze by¢ przeprowadzone na nastepujgcych grupach
pracownikéw w komorkach organizacyjnych Spotki:
1) Gléwny ksiegowy,
2) Dyrektor ds. inwestycji,
3) Dyrektor ds. eksploatacji,
4) Kierownik dziatlu technicznego,
5) Kierownik dziatu ds. gospodarki lokalowe;j,
6) Stanowisko ds. prawnych i wlascicielskich,
7) Zesp6t ds. kadr i plac,
8) Stanowisko ds. zamdwien publicznych,
9) Zespdt ds. inwestycji i remontdw,
10) Zespot techniczny ds. eksploatacji,
1 1) Grupa konserwatorow,
12) Zespot ds. administrowania lokalami,
13) Stanowisko ds. wspdlnot mieszkaniowych i obrotu nieruchomodciami,
14) Biuro obstugi klienta,
15) Zespot ds. windykacji,
16) Zespot ds. organizacyjnych,
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17) Stanowisko ds. lokali uzytkowych,
18) Zespot ds. wynajmu i zamian,
19) Zastepcea glownego ksiegowego,
20) Zespot ds. ksiegowosci i finansow,
21) Stanowisko ds. ewidencji czynszow,
22) Zespdt ds. statystyki i analiz.
5. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze przeprowadzi¢ badanie niezaleznie
od ustalonej wyzej czestotliwosci.

§ 84
1. Pracodawca nie dopuszcza Pracownika do pracy, jezeli badanie wykaze:
1) obecnosé alkoholu w organizmie Pracownika wskazujacg na:
a) stan po uzyciu alkoholu,
b) stan nietrzezwosci,
c) uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawil si¢ do pracy w stanie
po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol
W czasie pracy.
2) obecnos¢ $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie
Pracownika wskazujace na:
a) stan po uzyciu srodkoéw odurzajacych,
b) stan pod wpltywem érodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu
W organizmie cztowieka,
¢) uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawit si¢ do pracy po uzyciu
$rodkéw odurzajacych albo w stanie pod wpltywem Srodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu w organizmie cztowieka
lub zazywat srodki odurzajgce w czasie pracy.
2. Informacj¢ dotyczaca podstawy niedopuszczenia osoby badanej przekazuje sig
Pracownikowi do wiadomosci.
3. Pracownik, w stosunku do ktérego:
1) stwierdzono wynik pozytywny badania stanu trzezwosci,
2) zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ do pracy:
a) w stanie po uzyciu alkoholu,
b) w stanie nietrzezwoscli,
¢) spozywat alkohol w czasie pracy
nie moze by¢ dopuszczony do pracy lub powinien zosta¢ odsunigty od pracy.
Niedopuszczenie do pracy lub odsuniecie od pracy Pracownika w takim przypadku jest
traktowane jako nieusprawiedliwiona nieptatna nieobecnos¢ Pracownika w pracy.
4. Pracownik, w stosunku do ktorego:
1) stwierdzono wynik pozytywny badania stanu na obecnos¢ srodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu w organizmie cztowieka,
2) zachodzi uzasadnione podejizenie, ze stawil si¢ do pracy:
a) w stanie po uzyciu srodkow odurzajgcych,
b) w stanie pod wptywem $rodkow odurzajgcych,
c) zazywat srodki odurzajace w czasie pracy
nie moze byé dopuszczony do pracy lub powinien zostaé¢ odsunigty od pracy.
Niedopuszczenie do pracy lub odsunigcie od pracy Pracownika w takim przypadku jest
traktowane jako nieusprawiedliwiona nieplatna nieobecno$¢ Pracownika w pracy.
5. Na zadanie Pracodawcy lub Pracownika niedopuszczonego do pracy badanie:
1) stanu trzezwosci,
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2) stanu na obecnos¢ srodkow odurzajacych
przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzgdku publicznego zgodnie
z odpowiednimi przepisami Ustawy oraz rozporzadzenia wykonawczego.
Na podstawie posiadanych dowoddéw, w tym ewentualnych wynikéw badania
przez uprawniony organ oraz wyjasnien Pracownika, Pracodawca podejmuje decyzje w
sprawie dalszych konsekwencji stuzbowych wobec Pracownika.
W przypadku odmowy poddania sie badaniu przez Pracownika:

1) stanu trzezwosci,

2) stanu na obecnosci srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie

czlowieka,

3) samowolnego opuszczenia przez Pracownika miejsca pracy
mozna ustali¢ naruszenie przez Pracownika obowigzku trzezwodci oraz zakazu
pozostawania pod wplywem $rodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu
w organizmie cztowieka na podstawie wszelkich innych dowodéw, jak np. rozmowy
z Pracownikiem, zeznan swiadkow sytuacji (wyglad, mowa, zapach, zachowanie itp.).
Stawienie si¢ Pracownika do pracy:

1) w stanie po spozyciu alkoholu,

2) w stanie nietrzezwosci,

3) w stanie po uzyciu srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu
stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych, bedace
podstawg do wyciagniecia stosownych konsekwencji stuzbowych, wlgcznie
7 rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy Pracownika.

§ 85
Pracodawca przetwarza dane osobowe osoby podlegajacej badaniu, w tym dane o:

1) dacie, godzinie i minucie badania,

2) wyniku badania wskazujacym na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci wytgcznie w przypadku, gdy jest to niezbedne do zapewnienia
ochrony débr, o ktérych mowa w §80 ust. 1,

3) sposobie wykonania kontroli,

4) okolicznosci naruszenia obowiazku trzezwodci/zakazu pozostawania pod
wplywem érodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu,

5) zgdaniu przeprowadzenia powtdrnego badania lub wezwania organu ochrony
prawnej upowaznionego do przeprowadzania badania,

6) innych dowodach dotyczgcych naruszenia obowigzku trzezwosci/zakazu
pozostawania pod wptywem $rodkédw dziatajacych podobnie do alkoholu,

7) odmowy ztozenia podpisu przez osobg badana.

Pracodawca przetwarza dane osobowe osoby wykonujgcej badanie oraz osoby,
w obecnosci ktérej przeprowadzono badanie w zakresie imienia, nazwiska oraz
podpisu.

Pracodawca przechowuje dane osobowe zwigzane z przeprowadzonym badaniem
odpowiednio przez okres:

1) nie dluzszy niz rok od momentu przeprowadzenia badania,
jezeli przechowywanie tych danych jest niezbedne do zapewnienia ochrony
zycia 1 zdrowia pracownikdéw, wspdipracownikow oraz innych o0sob
przebywajacych na terenie zakladu pracy oraz ochrony mienia,

2) do momentu uznania kary za niebylg, jezeli Pracodawca zastosowat wobec
pracownika:

a) karg upomnienia,
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b) nagany,
c) kare pienigzng
w przypadku wyniku badania wskazujgcego na stan po uzyciu alkoholu
lub stan nietrzezwosci.
W przypadku gdy dane osobowe zwigzane z przeprowadzonym badaniem mogg
stanowié lub stanowig dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa,
a Pracodawca jest strong tego postgpowania lub powzigl wiadomosé o wytoczeniu
powddztwa lub wszczgeiu postgpowania, okres, o ktérym mowa w ust. 3,
ulega przedhuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.
Po uplywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 3 lub 4, informacje, o ktérych mowa
w ust. 1, podlegajg usunigciu.
Wynik badania 0s6b bedacych pracownikami w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy
Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownikow.
Pracodawca przetwarza dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) rozporzadzenia
Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej jako: ,,RODO”) w zakresie zwylkdych kategorii danych oraz na podstawie
art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zakresie szczegdlnych kategorii danych w celu okreslonym
w §80 ust. 1.
Dane osobowe mogg by¢ udostepnione nastepujgcym kategoriom odbiorcow:
1) podmiotom, ktérym muszg zostaé udostgpnione na podstawie przepisow prawa,
2) podmiotom, z ktérymi Pracodawca wspdtpracuje w celu zrealizowania swoich
praw i wykonania zobowigzafd, w szczegélnosci $wiadczacym ustugi
informatyczne, ksiggowe lub prawne.
Szczegdlowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych zawarte
sa w klauzuli informacyjnej stanowigcej zalacznik do Instrukcji przeprowadzania
badania stanu trzezwosci.

§ 86

W kwestiach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu zastosowanie majg
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz rozporzgdzenia wykonawczego.

1V. Postanowienia koncowe

§ 87

W sprawach nie uregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy Ustawy, przepisy
wykonawcze do Ustawy i inne przepisy prawa pracy.

§ 88

Zalacznikami niniejszego regulaminu sa:

1)
2)

3)
4)

Lista obecnosci — Zatgeznik nr 1,

Whiosek pracownika o zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych -
Zatacznik nr 2,

Ewidencja wyjs¢ stuzbowych — Zatacznik nr 3,

Polecenie wykonania pracy dla pracownika w godzinach nadliczbowych — Zatgcznik nr
4,
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5) Whniosek pracownika o udzielenie czasu wolnego za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych — Zatgcznik nr 5,

6) Wniosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego — Zatgcznik nr 6,

7) Whniosek pracownika o przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego na podstawie
art. 164 § 1 Kodeksu pracy — Zatacznik nr 7,

8) Whniosek pracownika o udzielenie urlopu na zgdanie — Zatgcznik nr 8,

9) Whiosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy — Zatgcznik nr 9,

10) Wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy na podstawie art. 188 Kodeksu
pracy — Zalacznik nr 10,

1) Wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dzialania sily
wyzszej na podstawie art. 148' § 1 Kodeksu pracy — Zalacznik nr 11,

12) Wniosek pracownika o udzielenie urlopu opiekunczego na podstawie art. 173! § 1
Kodeksu pracy — Zatacznik nr 12,

13) Wniosek pracownika o udzielenie urlopu innego niz urlop wypoczynkowy — Zatacznik
nr 13,

14) Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet — Zatacznik
nr 14,

15) Instrukeja przeprowadzania kontroli w zakresie zakazu wnoszenia na teren zakladu
pracy alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych, badania kontroli trzezwosci oraz kontroli na
obecnos¢ srodkéw dziatajagcych podobnie do alkoholu w Towarzystwie Budownictwa
Spotecznego Lokum Spétka z 0.0. w Swinoujéciu — Zatacznik nr 15,

§ 89
. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni, od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc:

1) ,,Regulamin pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedziba w Swinoujéciu” wprowadzony
zarzadzeniem nr 7/2021 Prezesa Zarzadu TBS Lokum sp. z 0.0. z dnia 17 maja 2021
£

2) Aneks do ,,Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujéciu”
wprowadzony zarzadzeniem nr 51/2022 Prezesa Zarzgdu TBS Lokum sp. z o.0.
z dnia 12 lipca 2022 r.,

3) Aneks do ,,Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujsciu”
wprowadzony zarzadzeniem nr 69/2022 Prezesa Zarzadu TBS Lokum sp. z o.0.
z dnia 27 wrzesnia 2022 r.

3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w trybie okreslonym w art. 1042 Ustawy.

pb/dpis pracodawcy
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Zatgeznik nr 1 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujsciu

Lista obecnosci
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujs’ciu

Swinoujsdcie, dnia ................ .

imig i nazwisko pracownika

Prezes Zarzadu

TBS Lokum sp. z o0.0.

w Swinoujsciu
Whiosek pracownika

o zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Prosz¢ o zwolnienie od pracy w dniu ........ e i

ol godZINY ioocsasssmmmins e BOZINY o oos vimamvins s

Czas zwolnienia od pracy zobowiazuje si¢ odpracowaé do korica okresu rozliczeniowego.

podpis pracownika

Akceptacja.....................o
podpis Prezesa Zarzadu

Odpracowania czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych wynoszacy do 60 minut musza
byé odpracowane jednorazowo, powyzej ten czas moze by¢ odpracowywany w czedciach jednak czas tego
odpracowania nie moze by¢ krétszy niz 60 minut.

Czas zwolnienia od pracy zostat odpracowany w dniu:

(01 SRS wegodz. od ............ dogodz. ......cevnn, podpis pracownika ..........cceeueenniinnn,
data ..o wgodz.od ...o.einnnis do podz e podpis pracownika .........cccoeiiiininennn,
data c.oooiiiiii wgodz od............. dogodz. .....c.vvne. podpis pracownika .........cccocoeiiiinnnn
e wgodz. od............. dogodz. ......c.cu..... podpis pracownika .........cceeviiiiinn..
Potwierdzenie...............ooooeeiiiiiniiiiiiiniinn.

podpis przetozonego

Whniosek zaewidencjonowany w dniu

Regulamin pracy TBS Lokum sp. z 0.0, w Swinoujéciu



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujéciu

Ewidencja wyjs¢ stuzbowych

| 1) S

DATA

IMIE I
NAZWISKO

GODZINA

wyjscia | przyjscia

CEL WYJSCIA

Podpis
Przelozonego

Regulamin pracy TBS Lokum sp. z 0.0. w Swinoujsciu




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedziba w Swinoujéciu

Swinoujsele, dnig . avimioums

Polecenie wykonania pracy dla pracownika w godzinach nadliczbowych

Zlecam Pani/Panu™ ... e e
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych wdniu ..........cccocevvvinnnnnn, r. w godzinach
od godziny ................ do godziny ......coeveuinnn .

Praca/palepaé BEAFISMar o isssimamssmi i o s s ey s oy s e ssiyuanisss s s

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

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

podpis przetozonego

Adpeptanll sumowomons sy

podpis pracownika

Akeceptacja .o.ovvvniiiiiiiiiieeae
podpis Prezesa Zarzadu

*podkreslié wladciwe Whniosek zaewidencjonowany w dniu

Regulamin pracy TBS Lokum sp. z 0.0. w Swinoujs’ciu



Zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujéciu

Swinoujscie, dnia ...........oeuenen

imig i nazwisko pracownika

Whiosek pracownika
o udzielenie czasu wolnego za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

W zwigzku z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych prosze o udzielenie czasu

wolnego za godziny nadliczbowe, ktdre wystapity:

w w liczbie
miesiac, rok/kwartal w roku/data* suma nadgodzin
wnioskuje o udzielenic czasu wolnego W dniu L
od godziny ....coovvvinninnns do BOdZIY « vnssisavs e

podpis pracownika

Stanowisko ds. kadr
Suma nadgodzin pracownika

na dzien sktadania wniosku: ................
podpis pracownika ds. kadr
AKCBIAG oo
podpis przelozonego
AKCEPLAC]a.......ooo o,
podpis Prezesa Zarzadu
*podkredlic wlasciwe Wniosek zaewidencjonowany w dniu

Regulamin pracy TBS Lokum sp. z 0.0. w Swinoujéciu



Zatgeznik nr 6 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedziba w Swinoujéciu

Swinoujscie, dnia ....ocovviiiiiiiiiiiiian,

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

imig i nazwisko pracownika

Whiosek pracownika
o udzielenie urlopu wypoczynkowego
Prosze o udzielenie*:
1) urlopu wypoczynkowego przystugujgcego za biezacy rok,
2) zaleglego urlopu wypoczynkowego,

T L dnia/dni, tj. ..cooovviiiiiiiiininnn. godzin

ST R T G S ————————— 5 B ) [ P e IR

W czasie urlopu wypoczynkowego zastepowac mnie bedzie .............oevuvivreeuneeeiiaiannns,
Wyrazam zgode na ZastgPStWo ....co..oeviviriviiiiniiiiiiiiiiiiiieinaen

podpis pracownika

Stanowisko ds. kadr

Potwierdzam, ze pracownik posiada prawo do wnioskowanej ilosci urlopu wypoczynkowego.
Do wykorzystania na dzien sktadania wniosku jest ..... dnia/dni/godzin urlopu wypoczynkowego

zaleglego Za sumsivesisess r. oraz ... dnia/dni/godzin urlopu wypoczynkowego za ..................... 2

' (podpis pracownika ds. kadr)

Akeeptacja..........c.ocooooeiiiiiiiiiin
podpis przelozonego

Akeeptacia........ooooovoiiiiiie e
podpis Prezesa Zarzadu

*podkreslic wlasciwe Whiosek zaewidencjonowany w dniu

Regulamin pracy TBS Lokum sp. z 0.0. w Swinoujéciu




Zatgcznik nr 7 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujéciu

Swinoyjseie, dnfa .o

imie i nazwisko pracownika
Prezes Zarzadu
TBS Lokum sp. z o.0.
w Swinouj$ciu

Whniosek pracownika
o0 przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego na podstawie art. 164 § 1 Kodeksu pracy

Zwracam si¢ prosbg o przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego zaplanowanego

do wykorzystania w terminie 0d dNia sivvis s s (0] d |11 1 R — L.

wilodci covvvninninnnns (6 (31 V(6§ 1150 [ ————— godzin

Urlop zamierzam wykorzysta¢ w terminie od dnia .......cocevveniiiiinin £ A6dNig s r.
wilosci voviininnnn. dnia/dni, ff. .oeeviiiii, godzin

Whiosek uzasadniam waznymi przyczynami, polegajgcymi na:

podpis pracownika

AKCEPEAGIA. .. .vrses ses srmrnseretesbssasessiisvisssse sivs
data i podpis przetozonego

ACEPLAC A.ccvsnnmsmvmmsmsissmsimsrsees
data i podpis Prezesa Zarzadu

Regulamin pracy TBS Lokum sp. z 0.0. w Swinoujsciu



Zalgeznik nr 8 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujsciu

Whiosek pracownika o udzielenie urlopu na zgdanie

W odniu o r. pracownik Spotki Pani/Pan*
.................................................................................. zawiadomita/zawiadomit*
przetozonego o zamiarze wykorzystania urlopu wypoczynkowego na podstawie
art. 167% Kodeksu pracy (urlop na zadanie) w ilosci ............ dnia/dni, tj. ......... godzin

oddnia ...ooovvvvivi e, 1 (V11 e T I.

Stanowisko ds. kadr
Potwierdzam, ze pracownik ma do wykorzystania .......................dnia/dni/godziny*

urlopu wypoczynkowego na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy (urlop na zadanie) w ............... ;

podpis pr"c.ré.a.s.vnika ds. kadr

Akeceptacja.............oooocooiiii
podpis przetozonego

Akeeptacja............ocoocooeooiiiiii
podpis Prezesa Zarzadu

..................................... Swinoujscie, dnia ............c...ceoevunin 1.
imie i nazwisko pracownika

Na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy w dnit ...........c..covvuiinereeennnn. r. zglositam/em*

urlop na ggdanie ad dnig oo sasssrasios B NI, s nsins 50 S s it 78

co niniejszym potwierdzam.

© podpis pracownika

*niepotrzebne skreslié Whiosek zaewidencjonowany w dniu

Regulamin pracy TBS Lokum sp. z 0.0. w Swinoujsciu




Zalgcznik nr 9 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedziba w Swinoujsciu

Swinoujscie, dnia ........coovviiiiiiiinininan

imig i nazwisko pracownika

Whiosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
z okazji okolicznosci*:

a) $lub wihasny (pracownika) - w ilosci 2 dni,

b) narodzin dziecka pracownika - w ilosci 2 dni,

¢) zgonu i pogrzebu meza lub zony pracownika - w ilosci 2 dni,

d) zgonu i pogrzebu dziecka pracownika - w iloSci 2 dhi,

e) zgonu i pogrzebu ojca lub matki pracownika —w ilosci 2 dni,

f) zgonu i pogrzebu ojczyma lub macochy pracownika —w ilosci 2 dni,

g) $lub dziecka pracownika — w ilosci 1 dzien,

h) zgonu i pogrzebu brata lub siostry pracownika —w ilosci 1 dzien,

i) zgonu i pogrzebu tescia lub tesciowe]j pracownika — w ilosci I dzien,

j) zgonu i pogrzebu dziadka lub babci pracownika —w ilosci I dzien,

k) zgonu i pogrzebu innych osob pozostajacych na utrzymaniu pracownika

lub pod jego opieka —w ilosci 1 dzien.

w okresie oddnia ..o Lo dodnia .o i t.
w okresie od dnia ......oooviiiiiiiii B AL - soisiisnismmamrm s e r.
wiloel vvvviiiiinnnnnns AATAANT, T0 wosio i s o s godzin
podpis pracownika
Akceptacja..........oocoooiiiiieie
podpis przelozonego
Akceptacja...............

podpis Prezesa Zarzgdu

Stanowisko ds. kadr

" podpis pracownika ds. kadr

Whiosek zaewidencjonowany w dniu

*podkresli¢ wlasciwe

Regulamin pracy TBS Lokum sp. z 0.0. w Swinoujéciu



Zatgeznik nr 10 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedziba w Swinoujéciu
Swinoujécie, dnia ...........oooeeeviiieeinn,

imig i nazwisko pracownika

Whiosek pracownika
o udzielenie zwolnienia od pracy na podstawie art. 188 Kodeksu pracy

Prosze¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy z tytulu wychowywania dziecka w wieku

do lat 14, UrodZONEEO .....ovviviiicieiecee e
data urodzenia dziecka pracownika

wiloscei ...... godziny/godzin* wdniu ...........ooviinenn. r.od godz. ....... do godz. .........
wilodci ...... dnia/dni* w okresie od dnia ............cceuee. r.dodnia ...o.ooiviiiiiiiiiiiin I.
Jednoczesnie o$wiadczam, ze W ................ r. bede korzystala/korzystat* z uprawnien

wynikajacych z art. 188 Kodeksu pracy w wymiarze:
a) 16 godzin®
b) 2 dni*

podpis pracownika

Stanowisko ds. kadr

Do wykorzystania ......... godziny/godzin/dnia/dni* zwolnienia od pracy na podst. art. 188 Kodeksu pracy

podpis pracownika ds. kadr

Akeeptacja.........c.ocoiiiiiiiii e,
podpis przetozonego
Akeeptacja.........cooocoeeviieie e
podpis Prezesa Zarzadu
*podkresli¢c wlasciwe Whiosck zaewidencjonowany w dniu

Regulamin pracy TBS Lokum sp. z 0.0. w Swinoujéciu




Zatgeznik nr 11 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedziba w Swinoujéciu
Swirioujele, dhif .oeeossvi s s

imie i nazwisko pracownika

Whniosek pracownika
o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu sily wyzszej na podstawie art. 148" § 1
Kodelssu pracy

Prosz¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy z powodu dziatania sily wyzszej
w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem.

wilodei ...... godziny/godzin* wdniu .........c.cou. r. od godz. .......... do godz. ............
w iloSei v dnia/dni* w okresie od dnia .........c.ooiiiennns B AdOARIR. o nssonssnmsasenmssvasiii r.
Jednoczesnie odwiadczam, Zze W .......oooenii r. bede korzystata/korzystal* z uprawnien

wynikajacych z art. 148'§ 1 Kodeksu pracy w wymiarze:
¢) 16 godzin®
d) 2dni*

podpis pracownika
Stanowisko ds. kadr
Do wykorzystania ........ godziny/godzin/dnia/dni* zwolnienia od pracy na podst. art. 148! § | Kodeksu pracy
W ssrasssssssivsviois r.
Akeeptacia........ooiciiiiei
podpis przelozonego
ARCEPATTA e vy csismim s s
podpis Prezesa Zarzgdu
*podkredli¢ wlasciwe Wniosek zaewidencjonowany w dniu

Regulamin pracy TBS Lokum sp. z 0.0. W Swinoujéciu




Zalgeznik nr 12 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujéciu

SWINOWISCIE, AHIA ©.us cineianiivesvmesmnns honns

imig i nazwisko pracownika
Whiosek pracownika
o udzielenie urlopu opiekunczego na podstawie art. 173! § 1 Kodeksu pracy

Prosz¢ o udzielenie mi urlopu opiekuniczego w celu zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia osobie™* (zgodnie z art. 173" § 2 Kodeksu pracy czlonkiem rodziny jest: syn, cdrka, matka,
ojciec, malzonek) bedgcej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie
domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych:

Imieg i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych

Przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia przez pracownika

Stopient pokrewienistwa z pracownikiem

Adres zamieszkania

wokresie 0d dnia ...oovveeviieiiieee e Ldodnia o I

wilosci ........ .....dnia/dni*, tj. ....... godzin

podpis pracownika

Stanowisko ds. kadr

Do wykorzystania na dziefi sktadania wniosku jest ..... dni urlopu opiekunczego na podstawie
art. 173" § 1 Kodeksu pracy

podpis pracownika ds. kadr

AKeeptacia..........coccoeee e
podpis przetozonego
AKCEEE e s
podpis Prezesa Zarzgdu
*podkresli¢ wiasciwe Wniosek zaewidencjonowany w dniu

**za czlonka rodziny

Regulamin pracy TBS Lokum sp. z 0.0. w Swinoujsciu



Zatgeznik nr 13 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujsciu

Swinoujscie, dnia ......cooovviiiiiiiiiiinnn,

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

imie i nazwisko pracownika

Whiosek pracownika
o udzielenie urlopu innego niz urlop wypoczynkowy
Prosze o udzielenie*:

1) szkoleniowego,
2) dodatkowego urlopu wypoczynkowego dla osoby niepetnosprawnej zaliczonej

do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci

] [ (R p— dnia/dai* . ..ccvimemimieiivm godzin

w okresie od dnia ......oooiviiiiiiniiii, O TR soesiom evsnnmssss naoraues dss caruas

W czasie urlopu zastgpowad mnie bedzie.........ooviviiiiiiiiiiiiiiii
Wyrazam zgodg na zastgPStWo ....oveveeiiiiiiiiiiviiiiniiiiniiain.

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

podpis pracownika

Stanowisko ds. Kadr

Potwierdzam, ze pracownik posiada prawo do wnioskowanej ilosci urlopu innego niz utlop
wypoczynkowy. Do wykorzystania na dzien sktadania wniosku jest .......... dni ww. urlopu.

" (podpis pracownika ds. kadr)

Akceptacja... ..o
podpis przelozonego

AKCEPUACIR s v vonimesmevusrsnsssnves ik vcaiins
podpis Prezesa Zarzqdu

Whiosek zaewidencjonowany w dniu

*podkresli¢ wlasciwe

Regulamin pracy TBS Lokum sp. z 0.0. w Swinoujéciu



Zatgeznik nr 14 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujéciu

Wykaz prae szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I. Prace wzbronione kobietom.
Reczne przemieszezanie przedmiotow:
1) masa podnoszonych i przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczac:

3)
4)

5)

6)

7)

IL.

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 dobe),

masa podnoszonych przedmiotéw na wysoko$¢ obreczy barkowej nie moze przekraczaé:

1) 8 kg przy pracy stalej,

2) 14 kg przy pracy dorywczej.
masa przenoszonych przedmiotéw na odleglo$é przekraczajacg 25 metréw nie moze
przekraczaé 12 kg,
masa przenoszonych przedmiotéw pod gérg po nierdwnej powierzchni, pochyleniach
lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30° a wysokodé
przekracza 4 metry, niezaleznic od odleglosci, na jaka przedmioty sg przenoszone
nie moze przekroczy¢ 12 kg,
masa przenoszonych przedmiotéw pod gér¢ po nieréwnej powierzchni, pochyleniach
lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30° a wysoko$é przekracza 4
metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sg przenoszone nie moze przekroczyé:

1) 8 kg pizy pracy stalej,

2) 12 kg przy pracy dorywczej,
podczas oburgcznego przemieszezania przedmiotow sita niezbedna do zapoczgtkowania
ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle od podtoza, nie moze przekraczaé wartodci:

1) 120 N przy pchaniu,

2) 100N przy ciggnieciu,
sifa uzywana do poruszania elementoéw urzadzen (dzwigni, korb, két, przyciskéw, pedatéw)
nie moze przekraczad:

1) obstuga obureczna — 50 N praca stalg, - 100N praca dorywcza,

2) obstuga jednorgezna —20 N praca stata, - 50 N praca doryweza,

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

Zespolowe reczne przemieszezanie przedmiotow
Przenoszenie przedmiotéw, ktérych dlugo$é przekracza 4 metry a masa 20 kg, powinno
odbywac si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jednego pracownika przypadata masa
nieprzekraczajaca:

1) 10 kg przy pracy stalej,

2) 17 kg przy pracy dorywczej.
Zespotowe rgczne przemieszezanie przedmiotow sita uzyta przez pracownika niezbedna do
zapoczgtkowania ruchu przedmiotu, nie moze przekraczaé wartoscei:

1) przy pchaniu 100 N,

2) przy ciagnigciu 80 N.
Niedopuszezalne jest zespolowe reczne przemieszezanie przedmiotéw na odleglodé
przekraczajacg 25 metréw o masie przekraczajgcej 200 kg.
Przy zespolowym przenoszeniu przedmiotéw nalezy zapewnié:

Regulamin pracy TBS Lokum sp. z 0.0. w Swinoujsciu



I11.
1.

IV.

1) dobér pracownikow pod wzglegdem wzrostu i wieku oraz nadzdér pracownika
doswiadczonego w zakresie stosowania odpowiednich sposobéw recznego
przemieszczania przedmiotéw i organizacji pracy, wyznaczonego w tym celu przez
pracodawce,

2) odstepy pomigdzy pracownikami co najmniej 0,75 metréw oraz stosowania
odpowiedniego sprz¢tu pomocniczego.

Przemieszczanie materialéw szkodliwych i niebezpiecznych

Organizacja i metody prac zwigzanych z recznym przemieszezaniem materialéw mogaeych
stwarzaé zagrozenie w zwigzku z ich wiadciwoseiami (zrgcych, trujgcych, pylacych)
powinny eliminowac¢ lub ograniczaé te zagrozenia.

Niedopuszczalne jest przenoszenie przez jednego pracownika materialéw cieklych-
gorgeych, zrageych albo o wiasciwoseiach 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 moga byé przenoszone przez dwdch
pracownikéw w odpowiednio wytrzymatych koszach z uchwytami.

Przemieszczanie ladunkoéw za pomocg poruszanych recznie wozkow oraz taczek

Dopuszczalna masa fadunku przemieszczanego na wozku po terenie ptaskim o twardej
i gladkiej nawierzchni, lgcznie z masg wozka, nie moze przekracza¢ nastgpujgcych wartosei:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

przemieszczanie po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 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 wigcej kotowych 140 kg,
wbzki przemieszczane po szynach oraz wozki kotowe przemieszczane po pochylniach
powinny posiada¢ sprawnie dziatajace hamulce,
masa tadunku przemieszczanego na wozku szynowym, facznie z masg wozka, nie moze
przekraczaé na jednego pracownika /kobiety/przy przemieszczaniu po terenie
o nachyleniu:
a) nieprzekraczajacym 2% - 240 kg,
b) wigkszym niz 2% - 180 kg,
sposéb tadowania oraz rozmieszczania tadunkéw na woézkach i taczkach powinien
zapewniaé ich réwnowage i stabilno$¢ podczas przemieszczania, masa fadunku
przemieszczanego na wozku jednokotowym (taczce), tacznie z masg taczki, nie moze
przekraczaé przy przemieszczaniu:
a) po terenic plaskim o twardej gladkiej nawierzechni o nachyleniu
nie przekraczajgcym 5% - 40 kg,
b) po terenie plaskim o twardej gtadkiej nawierzchni o nachyleniu wigkszym niz 5%
- 30 kg,
¢) po terenie o nierdwnej lub nieutwardzonej powierzchni — 60 % wartosci okreslonych
powyzej,
niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie fadunkéw na taczce po terenie
o nachyleniu wigkszym niz 8% oraz na odlegto$é wigksza niz 200 m.
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V. Praca przy monitorach ekranowych
Pracodawca jest obowigzany zapewnié¢ pracownikom:

a) laczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obcigzajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innej pozyciji
ciala - nie przekraczajac | godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora
ekranowego lub:

b) co najmniej 5 minutowg przerwe wliczong do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy
przy obstudze monitora ekranowego.

VL. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

w cigzy i kobiet karmigcych piersig

Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obeigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli laczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godziny na dobe) — 7,5kJ/min,

2) reezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg,

3) rgczna obstuga elementéw urzagdzen (dZwigni, korb, két sterowniczych itp.) przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajacej:

a) przy obstudze oburgcznej - 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywezej,
b) przy obstudze jednorgeznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywezej,

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedaléw, przyciskéw itp.) przy ktérej jest wymagane
uzycie sity przekraczajgcej 30 N,

5) reczne przenoszenie pod gore:

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

6) oburgezne przemieszezanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajgce;j:

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

7) reczne przetaczanic i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraglych oraz udziat
w zespotowym przemieszezaniu przedmiotow,

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych — gorgeych lub o whasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia,

9) przewozenie tadunkéw na woézku jednokolowym (taczce) i wdzku wielokotowym
poruszanym re¢cznie,

10) prace w pozycji wymuszonej,

1) praca w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastapi¢ 15 minutowa przerwa,

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w facznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapié co najmniej
10 minutowa przerwa , wliczona do czasu pracy.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywezej 12,5 kJ/min,
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2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej:

a) przy pracy statej 6 kg,

b) przy pracy dorywczej 10 kg,
reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktdrej jest
wymagane uzycie sily przekraczajgcej:

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

a) 60 N przy pracy stalej,

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

a) 4 kg przy pracy stalej,

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

a) 60N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciggnigciu
udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow,

10)reczne przenoszenie materiatdw ciekiych- goracych, zracych lub o wiasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

11) przewozenie tadunkdw o masie przekraczajace;:

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

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2 kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg- po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

¢) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3 kofowym — i wigcej kotowym po terenie
o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym
niz 5%.
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Zalgcznik nr 15 do Regulaminu pracy TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujéciu

Instrukcja przeprowadzania
kontroli w zakresie zakazu wnoszenia na teren zaktadu pracy
alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych,
badania kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecno$é
srodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu
w TBS Lokum sp. z 0.0. w Swinoujsciu

I. Przepisy wstepne

§1

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwea 1974 . Kodeks pracy,

2) Rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia
16 lutego 2023 . w sprawie badan na obecnos¢ alkoholu lub srodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu w organizmie pracownika,

3) Spolce — rozumie si¢ przez to Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Lokum Spétka
z ograniczong odpowiedzialnodcia w Swinoujéciu (dawniej: ZGM Sp. z o0.0. z siedzibg
w Swinoujsciu),

4) Prezesie — rozumie si¢ przez to Prezesa Zarzadu Spotki,

5) Pracodawcy - rozumie si¢ przez to Spotke,

6) Kierowniku Dzialu — kierownika komorki organizacyjnej Spoiki,

7) Przelozonym — rozumie si¢ przez to osobe, ktérej pracownik jest bezposrednio podlegty,
zgodnie ze strukturg organizacyjna,

8) Pracowniku- rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Spélce na podstawie umowy
o prace,

9) instrukeji — rozumie si¢ przez to wprowadzong Regulaminem Pracy TBS Lokum
sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujsciu Instrukeje kontroli w zakresie zakazu wnoszenia
na teren zakladu pracy alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych, badania kontroli trzeZwodci
oraz kontroli na obecnosé $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu w Spétce,

10) $srodkach odurzajacych — rozumie si¢ przez to srodki dziatajgce podobnie do alkoholu
w organizmie czlowieka, tj.

a) opioidy,

b) amfetamina i jej analogi,
¢) kokaina,

d) kannabinoidy,

e) benzodiazepiny.

1 1) badaniem — rozumie si¢ przez to przeprowadzanie przez Pracodawce kontroli trzezwosci,
ktéra obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego
za pomocg alkomatu lub kontroli na obecnoéé $rodkéw dziatajacych podobnie
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do alkoholu, przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego za pomocy
Narkotestu,

12) kontrola — rozumie si¢ przez to kontrole w zakresie zakazu wnoszenia na teren zakfadu
pracy alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych,

13) alkomacie — rozumie sie przez to urzadzenie stuzgce do pomiaru stezenia alkoholu
w wydychanym powietrzu, posiadajace wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje
lub wzorcowanie do przeprowadzenia kontroli trzezwosci,

14) narkotescie — nalezy przez to rozumieé¢ urzadzenie stuzace do oznaczania metods
immunologiczng $rodkéw dziatajgeych podobnie do alkoholu, zgodnie z instrukeja obstugi
tego urzgdzenia,

15) kontroli trzezwosci — rozumie si¢ przez to badanie przy uzyciu metod niewymagajacych
badania laboratoryjnego za pomocg Alkomatu,

16) osobie badanej — rozumie si¢ przez to osobg, ktéra moze zosta¢ objeta kontrola trzezwosci
lub kontrola na obecno$é $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu. Kontrolg trzeZzwosci
mogg zostaé objeci nie tylko pracownicy, a takze:

a) osoby skierowane z Powiatowego Urzgdu Pracy jako forma aktywizacji zawodowej
0s6b bezrobotnych,
b) wspdtpracownicy Pracodawcy:
e osoby fizyczne wykonujace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy,
e osoby fizyczne prowadzace na wlasny rachunek dzialalnosé gospodarcza,
¢) inne osoby fizyczne wykonujace pracg na rzecz Pracodawcy na innej podstawie niz
stosunek pracy,
d) inne osoby fizyczne prowadzace na wiasny rachunek dziatalno$¢ gospodarcza,
ktérych praca jest organizowana przez Pracodawce,
e) wiadze Spotki,

17) osobie kontrolowanej — rozumie si¢ przez to osobg, ktéra moze zostaé objeta kontrolg w
zakresie zakazu wnoszenia na teren zaktadu pracy alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych.
Kontrolg zakazu mogg zostac objegci nie tylko pracownicy, a takze:

a) osoby skierowane z Powiatowego Urz¢du Pracy jako forma aktywizacji zawodowe]
0s6b bezrobotnych,
b) wspodtpracownicy Pracodawcy:
o osoby fizyczne wykonujace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy,
e osoby fizyczne prowadzace na whasny rachunek dziatalnos¢ gospodarcza,
¢) inne osoby fizyczne wykonujace prace na rzecz Pracodawcy na innej podstawie niz
stosunek pracy,
d) inne osoby fizyczne prowadzace na wiasny rachunek dziatalnos¢ gospodarcza,
ktérych praca jest organizowana przez Pracodawce,
e) whadze Spolki,

18) komisji — rozumie sie przez to zespot osdb upowaznionych do przeprowadzenia kontroli
[ub badania,

19) protokole — rozumie si¢ przez to dokument obejmujgcy:

a) dane o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wyniku,
b) dane o dacie, godzinie i minucie kontroli oraz jego wyniku,

20) miejscu pracy — nalezy przez to rozumie¢ teren zakfadu pracy lub miejsce
$wiadczenia/wykonywania pracy poza terenem zakfadu pracy,

21)stanie po uzyciu alkoholu — nalezy przez to rozumie¢ stan, gdy zawarto$¢ alkoholu
w organizmie wynosi lub prowadzi do:

a) stezenia we krwi od 0,2%o do 0,5%o alkoholu,
b) obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm3,
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20) stanie nietrzezwosci — nalezy przez to rozumieé stan gdy zawarto$é alkoholu
w organizmie wynosi lub prowadzi do:
a) stezenia we krwi powyzej 0,5%o alkoholu,
b) obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm3,

21) stanie po uzyciu Srodkéw odurzajacych — nalezy przez to rozumieé pozytywny wynik
Narkotestu.

§2
I. Pracownik jest zobowiazany do:
1) zaniechania przebywania pod wplywem srodkéw dzialajacych podobnie
do alkoholu w organizmie cztowieka w czasie i miejscu pracy,
2) zachowania trzezwosci w czasie i miejscu pracy.
2. Obowigzek zachowania trzezwosci obejmuje zakaz:
1) spozywania napojow alkoholowych w czasie i miejscu pracy,
2) stawienia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosgci.
3. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 2 obejmuje takze zakaz:
1) stawiania si¢ do pracy po uzyciu $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu,
2) zazywal w czasie i miejscu pracy $rodkéw odurzajacych.
4. Przelozeni majg obowiazek jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik:
1) stawit si¢ do pracy:
a) w stanie po uzyciu alkoholu,
b) w stanie nietrzezwosci,
¢) po uzyciu Srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu,
2) spozywal w czasie pracy lub w miejscu pracy alkohol,
3) zazywal w czasie pracy lub w miejscu pracy $rodkéw odurzajgcych
niedopuszczenia do pracy bagdz odsunigcia takiego Pracownika od pracy
i bezzwlocznie powiadomienia o tym fakcie Prezesa. Okolicznosci. stanowiace
podstawe decyzji powinny by¢ podane Pracownikowi do wiadomoéci.

5. Zabrania sie¢ wnoszenia napojéw alkoholowych lub srodkéw odurzajacych na teren
zakfadu pracy oraz miejsc, w ktérych praca jest wykonywana zgodnie z poleceniem
Pracodawcy.

6. Kazdy Pracownik, wobec ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze wnosi na teren zakfadu pracy alkohol lub $rodki dziatajgce podobnie do alkoholu,
nie zostanie dopuszczony do pracy, chyba ze przeprowadzona na jego zadanie kontrola
nie potwierdzi podejrzenia.

7. Kazdy Pracownik ma spoleczny obowigzek powiadomienia bezzwlocznie
o naruszeniach, o ktérych mowa w ust. 4-6:

1) przelozonego,

2) kierownika dziatu,

3) pracownika ds. kadr,

4) Prezesa
przez innych pracownikéw, jak réwniez przez jakiekolwiek osoby przebywajgce
na terenie zaktadu pracy.

8. W przypadku niedopelnienia wskazanych w ust. 7 obowigzkéw Pracodawca
moze wycigga¢ wobec Pracownika konsekwencje stuzbowe, z rozwigzaniem umowy
o prace wiacznie.
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II.Kontrola w zakresie zakazu wnoszenia na teren zakladu pracy alkoholu
lub $rodkéw odurzajacych

§3
1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole w zakresie zakazu
wnoszenia na teren zaktadu pracy alkoholu lub srodkéw odurzajgcych.
2. Kontrola moze zosta¢ przeprowadzone si¢ w nast¢pujgeych sytuacjach:
1) podejrzenia przebywania pracownika w miejscu pracy w:
a) stanie po uzyciu srodkéw odurzajacych,
b) stanie po uzyciu alkoholu,
¢) stanie nietrzezwosci,
2) podejrzenia lub powzigcia informacji o:
a) spozywaniu w miejscu pracy alkoholu,
b) uzywaniu srodkow odurzajacych w miejscu pracy,
3) innych uzasadnionych przypadkach.

§4
1. Kontrolg przeprowadza komisja, w sktad ktérej wehodzi:
1) pracownik ds. kadr — osoba, w obecnosci ktérej dokonuje si¢ kontroli,
2) przetozony pracownika - osoba, w obecnosci ktérej dokonuje si¢ kontroli,
3) pracownik wyznaczony przez Prezesa osoba, w obecnosci ktorej dokonuje sig
kontroli.
2. W skifad komisji przeprowadzajacej kontrole wehodzi minimum 2 osoby.
Cztonkowie komisji posiadaja pisemne upowaznienie Pracodawcy
do przeprowadzania kontroli w zakresie zakazu wnoszenia na teren zaktadu pracy
alkoholu lub srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu .
4, Kontroli o ktérej mowa w ust. 1 podlegaja w szczegdlnoscei:
1) meble biurowe,
2) biurko, kontener biurowy,
3) szafa ubraniowa,
4) szafa bhp,
5) odziez wierzchnia,
6) torby, plecaki i torebki.
kontrola odbywa si¢ w obecnoéci osoby kontrolowane;j.
5. Kontrole przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnodei i intymnosci osoby
kontrolowanej, wylgcznie w obecnosci czlonkéw komisji. Inne osoby moga
uczestniczy¢ w kontroli wylgcznie za zgoda osoby podlegajacej kontroli.

§5
1. Z przeprowadzonej kontroli z zastrzezeniem postanowien ust. 4, sporzadza si¢ protokot.
Wzdr protokotu stanowi zalgeznik nr 1 do Instrukeji.
2. Z przebiegu kontroli, ktére wykazato wynik pozytywny, komisja sporzadza protokot
w dwdch egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz protokotu dorgcza si¢ osobie kontrolowane;j,
2) jeden egzemplarz protokolu dorecza si¢ Pracodawcy, ktory w przypadku
Pracownika zostaje przekazywany pracownikowi ds. kadr w celu umieszezenia
w aktach osobowych Pracownika.
3. Protokdt o ktérym mowa w ust. | powinien zawieraé:
1) informacje o sposobie wykonania kontroli,

(O8]
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2) informacje o dacie, godzinie i minucie kontroli oraz jego wyniku,

3) dane osobowe osoby kontrolowanej oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia
przez niego zakazu wnoszenia na teren zakladu pracy alkoholu
lub srodkéw odurzajacych,

4) informacjg¢, czy osoba kontrolowana zadala przeprowadzenia badania lub
wezwania organu ochrony prawnej upowaznionego do przeprowadzania
badania,

5) wskazanie ewentualnych innych dowoddw dotyczacych naruszenia przez osobe
kontrolowang zakazu wnoszenia na teren zakladu pracy alkoholu
lub $rodkow odurzajgcych,

6) date sporzadzenia protokotu oraz podpisy czlonkéw komisji oraz osoby
kontrolowane;j,

7) w przypadku odmowy ztozenia podpisu przez osobg kontrolowang okolicznogé
te odnotowuje si¢ w protokole.

4. W przypadku, gdy kontrola w zakresie zakazu wnoszenia na teren zakladu pracy
alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych nic nie wykazata:

1) Pracownik jest dopuszczony do pracy, chyba ze szczegélne wzgledy
bezpieczenstwa pracownika, innych o0séb Iub mienia przemawiaja
za koniecznoscia zwolnienia pracownika z obowigzku $wiadczenia pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

2) protokotu z kontroli nie sporzadza sig, a sporzgdzony podlega niezwlocznemu
zniszczeniu.

§6

1. W przypadku gdy wynik kontroli w zakresie zakazu wnoszenia na teren zaktadu pracy
alkoholu lub srodkoéw odurzajgcych wskazuje na ztamanie powyzszego zakazu:

1) komisja sporzadza protokdt oraz zabezpiecza dowody przewinienia,

2) Pracodawca podejmuje decyzje o odsunigciu pracownika od pracy
lub niedopuszczenia go do pracy,

3) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych
na postawie dokumentow przekazanych przez komisje i wyjasnien pracownika.

2. W razie samowolnego opuszczenia przez pracownika miejsca pracy bez wiedzy
i zgody przetozonego po otrzymaniu informacji o zamiarze przeprowadzenia kontroli:

1) komisja sporzadza protokdt opisujgc przebieg zdarzenia,

2) Pracodawca podejmuje decyzj¢ o dalszych konsekwencjach stuzbowych
na podstawie dokumentéw przekazanych przez komisje i wyjasnien
Pracownika.

3. W przypadku braku mozliwosci przeprowadzania badania z przyczyn innych
niz okreslone w ust. 2, w szczegdlnosci w przypadku braku [ub nieprawidtowego
dziatania:

1) alkomatu Pracodawca jest uprawniony do wezwania organu powotanego
do ochrony porzadku publicznego w celu przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci,

2) narkotestu Pracodawca jest uprawniony do wezwania organu powolanego
do ochrony porzadku publicznego w celu przeprowadzenia badania
na obecnosc¢ srodkéw odurzajgcych.

4. Zardéwno osoba kontrolowana jak i cztonkowie komisji sa uprawnieni do:
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1) przerwania badania w kazdym czasie i Zadania wezwania uprawnionego organu
powotanego do ochrony porzadku publicznego w celu przeprowadzenia
niezaleznego badania,

2) zgdania wezwania uprawnionego organu powotanego do ochrony porzgdku
publicznego w celu przeprowadzenia niczaleznego badania niezaleznie
od wyniku badania przeprowadzonego przez Pracodawcg.

IIL.Badanie kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecno$é srodkéw dzialajacych podobnie
do alkoholu

§7
Badanie moze zostaé przeprowadzone si¢ w nastgpujacych sytuacjach:

1) podejrzenia przebywania pracownika w miejscu pracy w:

a) stanie po uzyciu srodkow odurzajacych,

b) stanie po uzyciu alkoholu,

¢) stanie nietrzezwosci,
2) podejrzenia lub powzigcia informacji o:

a) spozywaniu w miejscu pracy alkoholu,

b) uzywaniu §rodkéw odurzajacych w miejscu pracy,
3) okresowej prewencyjnej:

a) kontroli trzezwosci

b) kontroli na obecnosé érodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu,
4) innych uzasadnionych przypadkach.

§8
1. Badanie przeprowadzane jest przez Komisj¢ w sktad ktorej wchodzi:
1) pracownik ds. kadr — osoba, w obecnosci ktorej przeprowadza si¢ badanie,
2) przetozony pracownika - osoba, w obecnosei ktérej przeprowadza sig badanie,
3) pracownik wyznaczony przez Prezesa - osoba, w obecnosci ktorej przeprowadza sig
badanie.
2. W skiad Komisji przeprowadzajace]j badanie wehodzg minimum 2 osoby.
3. Cztonkowie Komisji posiadaja pisemne upowaznienie Pracodawcy do badania stanu
trzezwosci oraz przetwarzania danych osobowych dotyczacych stanu zdrowia.
4. Osoba obstugujgca alkomat lub urzadzenie do badania obecnosci $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu powinna przejsé szkolenie z obstugi urzadzenia.

89
W przypadku uzasadnionego podejrzenia:
1) przebywania Pracownika w miejscu pracy:
a) w stanie po uzyciu $rodkéw odurzajgeych,
b) w stanie po uzyciu alkoholu,
¢) W stanie nietrzezwosci,
2) stwierdzenia spozywania alkoholu lub srodkéw odurzajgcych w miejscu pracy
3) powziecia informacji o takim zachowaniu
Komisja, w sklad ktérej wchodzg osoby, o ktérych mowa w § 8 ust. 1, informuje
Pracownika o:
1) powodach niedopuszczenia pracownika do pracy, wskazujgc podstawe, o ktérej mowa
w § 7 wskazujac jednoczednie, czy odnosi sig do alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,
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2)

3)
4)

5)

-

prawie Pracownika do Zgdania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci przez
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego,

prawie Pracownika do Zzgdania przeprowadzenia badania na obecnosé srodkéw
odurzajgcych przez uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego,
mozliwosci zlozenia przez Pracownika wniosku o przeprowadzenia badania trzezwosci L
badania przy wykorzystaniu alkomatu w obecnosci Komisji przez Pracodawce,
za zgodg Pracownika,

mozliwosci zlozenia przez Pracownika wniosku o przeprowadzenia badania
na obecnos¢ $rodkéw odurzajagcych, badania przy wykorzystaniu narkotestu
w obecnosci Komisji przez Pracodawce, za zgoda Pracownika.

IV.Badanie kontroli trzezwoéei

§ 10

Badanie przeprowadza si¢ za pomoca alkomatu,
Jezeli alkomat wymaga zastosowania ustnika, podlega on wymianie kazdorazowo przed
przeprowadzeniem pomiaru. Opakowanie ustnika nalezy otwieraé w obecnodci osoby
podlegajacej badaniu.
Badanie przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnodci i intymnoscei  badanego,
wylgcznie w obecnosci czionkéw komisji. Inne osoby moga uczestniczyé w badaniu
wylgceznie za zgodg osoby podlegajacej badaniu.
Badania nie przeprowadza si¢ przed uptywem 15 minut od chwili zakoficzenia:

) spozywania alkoholu,

2) palenia wyrob6w tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobow

tytoniowych,

3) palenia papierosow elektronicznych,

4) uzywania wyrobow tytoniowych bezdymnych
przez osobg badang.
W przypadku gdy wynik badania jest pozytywny, powtérne badanie wykonuje sig
na zadanie osoby badanej w odstepie czasowym nie krétszym niz 15 minut. Badanie
wykonuje si¢ zgodnie z odpowiednimi przepisami rozporzadzenia wykonawczego.
Z przeprowadzonego badania, z zastrzezeniem postanowien § 11 ust. 3, sporzadza sie
protokét. Wzér protokotu stanowi zalgeznik nr 2 do Instrukcji.

§11
Z przebiegu badania, ktére wykazalo wynik pozytywny, Komisja sporzgdza protokét
w dwdch egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz protokotu dorgeza sie osobie badane;,

2) jeden egzemplarz protokotu dorecza si¢ Pracodawcy, ktéory w przypadku
Pracownika zostaje przekazywany pracownikowi ds. kadr w celu umieszczenia
protokotu w aktach osobowych Pracownika.

Protokét o ktérym mowa w § 10 ust. 6 powinien zawieraé:

1) informacjg o sposobie wykonania kontroli,

2) informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wyniku,

3) dane osobowe osoby badanej oraz opis sposobu i okolicznosei naruszenia przez
niego obowiazku trzezwodci,

4) informacjg, czy osoba badana zadata przeprowadzenia powtornego badania
lub wezwania organu ochrony prawnej upowaznionego do przeprowadzania
badania,
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5) wskazanie ewentualnych innych dowodow dotyczacych naruszenia przez osobg

badang obowigzku trzezwosci,

6) datg sporzadzenia notatki oraz podpisy cztonkow komisji oraz osoby badanej,

7) w przypadku odmowy zlozenia podpisu przez osobg badang okolicznosé

te odnotowuje si¢ w protokole.
W przypadku, gdy zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggnigcia
wartodci wlasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu:

1) Pracownik jest dopuszczony do pracy, chyba ze szczegblne wzgledy
bezpieczenistwa pracownika, innych os6b lub mienia (wynikajgce z uzyskania
wyniku ponad 0,00 mg/dm3, jednak mniejszego niz 0,1 mg/dm3) przemawiajg za
koniecznodcia zwolnienia Pracownika z obowigzku swiadczenia pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

2) protokotu z badania nie sporzadza sig, a sporzadzony podlega niezwlocznemu
zniszczeniu.

W przypadku dokonania badania alkomatem dzialajgcym w oparciu o metodg:

1) spektrometrii w podczerwieni, oraz uzyskania wyniku ponad 0,00 mg/dm3,

dokonuje si¢ niezwlocznie drugiego pomiaru,

2) utleniania elektrochemicznego, oraz uzyskania wyniku ponad 0,00 mg/dm3,

dokonuje si¢ drugiego pomiaru po uptywie 15 minut.
Na 7adanie osoby poddanej badaniu wynik badania alkomatem dziatajacym w oparciu
o metode utleniania elektrochemicznego, wynoszacy ponad 0,00 mg/dm3 nalezy
zweryfikowaé badaniem alkomatem dzialajacym w oparciu o metode spektrometrii
w podczerwieni, przez dokonanie dwdch pomiaréw. Drugiego pomiaru dokonuje sig
niezwlocznie po dokonaniu pierwszego pomiaru.

§12
W przypadku gdy wynik badania:
1) wskazuje na stan po uzyciu alkoholu,
2) wskazuje stan nietrzezwoscel,
3) badz bedzie prowadzit do osiggnigeia tych stanow:
a) komisja sporzadza protokdt oraz jako dowéd badania zatgcza do protokolu
wydruk z alkomatu, jezeli urzadzenie umozliwia sporzadzenie wydruku
w innym przypadku wpisuje odczyt z alkomatu,
b) Pracodawca podejmuje  decyzj¢ © odsunieciu  pracownika od pracy
lub niedopuszczenia go do pracy,
¢) Pracodawca podejmuje decyzj¢ o dalszych konsekwencjach stuzbowych
na postawie dokumentéw przekazanych przez komisje i wyjasnien pracownika.
W razie samowolnego opuszczenia przez pracownika micjsca pracy bez wiedzy
i zgody przetozonego po otrzymaniu informacji o zamiarze przeprowadzenia badania:
1) komisja sporzadza protokét opisujaca przebieg zdarzenia,
2) Pracodawca podejmuje decyzje © dalszych konsekwencjach stuzbowych
na podstawie dokumentéw przekazanych przez komisje i wyjasnief pracownika.
W przypadku braku mozliwosci przeprowadzania badania z przyczyn innych
niz okredlone w ust. 2, w szczegdlnosei w przypadku braku lub nieprawidtowego
dziatania alkomatu, Pracodawca jest uprawniony do wezwania organu powotanego
do ochrony porzadku publicznego w celu przeprowadzenia badania trzezwosci.
Zarbwno osoba badana, jak i cztonkowie komisji s3 uprawnieni do:
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1) przerwania badania w kazdym czasie i zadania wezwania uprawnionego organu

powotanego do ochrony porzadku publicznego w celu przeprowadzenia
niezaleznego badania trzezwodci,

2) zgdania wezwania uprawnionego organu powotanego do ochrony porzadku

publicznego w celu przeprowadzenia niezaleznego badania trzeZwosci
niezaleznie od wyniku badania przeprowadzonego przez Pracodawce.

V. Badanie kontroli na obecno$¢ §rodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu

§13

Badanie przeprowadza sig za pomoca narkotestu.
2. Badanie przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnosci i intymno$ci badanego,
wylacznie w obecnoscei cztonkéw komisji. Inne osoby moga uczestniczy¢ w badaniu
wylgcznie za zgoda osoby podlegajacej badaniu.
7 przeprowadzonego badania, z zastrzezeniem postanowien ust. 6, sporzgdza si¢
protokol. Wzér protokotu stanowi zalgeznik nr 3 do Instrukeji.
Z przebiegu badania, ktére wykazato wynik pozytywny, komisja sporzadza protokét
w dwoch egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz protokotu dorgcza sie osobie badane;j,

2) jeden egzemplarz protokotu dorecza sie Pracodawcy, ktéry w przypadku

Pracownika zostaje przekazywany pracownikowi ds. kadr w celu umieszczenia
w aktach osobowych Pracownika.

Protokét o ktérym mowa w ust. 4 powinien zawieraé:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

informacjg¢ o sposobie wykonania kontroli,

informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wyniku,

dane osobowe osoby badanej oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia przez
niego zakazu pozostawania pod wplywem srodkow dzialajagcych podobnie
do alkoholu,

informacjg, czy osoba badana zadata przeprowadzenia powtdrnego badania
lub wezwania organu ochrony prawnej upowaznionego do przeprowadzania
badania,

wskazanie ewentualnych innych dowodéw dotyczacych naruszenia przez osobe
badang zakazu pozostawania pod wplywem grodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu,

datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy cztonkéw komisji oraz osoby badanej,
w przypadku odmowy zlozenia podpisu przez osobe badang okoliczno$é te
odnotowuje si¢ w protokole.

6. W przypadku, gdy wynik badania narkotestem nie wskazuje na przebywanie
pracownika w stanie po uzyciu $rodkdw odurzajgcych:
1) pracownik jest dopuszczony do pracy, chyba ze szezegolne wzgledy

bezpieczeistwa pracownika, innych o0séb lub mienia przemawiajg
za koniecznodeig zwolnienia pracownika z obowiazku $wiadczenia pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

2) protokotu z badania nie sporzadza sie, a sporzadzony podlega niezwltocznemu

Zniszczeniu.,

§ 14

I W przypadku gdy wynik badania wskazuje na stan po uzyciu §rodkéw odurzajacych:
1) komisja sporzadza protokét oraz zabezpiecza wynika badania narkotestem,
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2) Pracodaweca podejmuje decyzjg o odsunieciu  pracownika od pracy

lub niedopuszczenia go do pracy,

3) Pracodawca podejmuje decyzj¢ o dalszych konsekwencjach stuzbowych

na postawie dokumentéw przekazanych przez komisj¢ i wyjasnien pracownika.
2. W razie samowolnego opuszczenia pizez pracownika miejsca pracy bez wiedzy
i zgody przetozonego po otrzymaniu informacji o zamiarze przeprowadzenia badania:
1) komisja sporzadza protokot opisujaca przebieg zdarzenia,
2) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych
na podstawie dokumentéw przekazanych przez komisjg i wyjasnien pracownika.
3. W przypadku braku mozliwosci przeprowadzania badania z przyczyn innych niz
okreslone w ust. 2, w szezegdlnoéci w przypadku braku lub nieprawidtowego dziatania
narkotestu, Pracodawca jest uprawniony do wezwania organu powotanego do ochrony
porzadku publicznego w celu przeprowadzenia badania na obecnosé srodkow
odurzajacych.
4. Zarbwno pracownik, jak i cztonkowie komisji sa uprawnieni do:

1) przerwania badania w kazdym czasie i zgdania wezwania uprawnionego organu
powolanego do ochrony porzadku publicznego w celu przeprowadzenia
niezaleznego badania,

2) zadania wezwania uprawnionego organu powolanego do ochrony porzadku
publicznego w celu przeprowadzenia niezaleznego badania kontroli na obecnos¢
drodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu niezaleznie od wyniku badania
przeprowadzonego przez Pracodawcg.

V1. Postanowienia koncowe

§15
W sprawach nie uregulowanych w instrukeji maja zastosowanie przepisy Ustawy, przepisy
wykonawcze do Ustawy i inne przepisy prawa pracy.

§ 16
Zalgcznikami niniejszej instrukcji sa:
1) Protokét z kontroli w zakresie zakazu wnoszenia na teren zakiadu pracy alkoholu
lub $rodkéw odurzajacych — Zalaeznik nr 1,
2) Protokét z badania kontroli trzezwosci — Zatacznik nr 2,
3) Protokét z badania kontroli na obecnos¢ érodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu —
Zatgcznik nr 3.

podpis pracodawcy

{- .
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Zalgeznik nr | do Instrukeji przeprowadzania badania kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecnogé srodkdw dzialajgcych
podabnie do alkoholu w TBS Lokum sp. z 0.0. z siedziba w Swinoujsciu

PROTOKOE, Z KONTROLI W ZAKRESIE ZAKAZU WNOSZENIA
NA TEREN ZAKEADU PRACY ALKOHOLU LUB SRODKOW
ODURZAJACYCH

Imie i nazwisko osoby
badanej

PESEL
albo seria i numer
dokumentu tozsamogci

Sporzgdzono w
dniu

Miejsce
przeprowadzenia
badania

Godzina i minuta
kontroli

Informacja o okolicznosci
wykonania kontroli*

KONTROLI PODLEGALQ:

Wynik kontroli

TAK NIE

Osoba kontrolowana wniosta na teren zaktadu pracy alkohol

Osoba kontrolowana wniosta na teren zakladu pracy érodki dziataj ace podobnie
do alkoholu w organizmie czlowieka

Informacje dodatkowe dotyczace kontroli:
TAK NIE

Osoba kontrolowana zgdala przeprowadzenia badania trzezwodci

osoba kontrolowana zgdata przeprowadzenia badania trzezwodci przez
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego

Regulamin pracy TBS Lokum sp. z 0.0. w Swinoujsciu



osoba kontrolowana zadata przeprowadzenia badania na obecnosé srodkdw
dziatajacych podobnie do alkoholu

CZELONKOWIE KOMISJT

Imie i nazwisko

Osoba, w obecnosci ktorej przeprowadzono
kontrolg

Osoba, w obecnosci ktdrej przeprowadzono
kontrole

Osoba, w obecnosci ktérej przeprowadzono

kontrolg
Podpis czlonka komisji Podpis czlonka komisji Podpis czlonka komisji
Dodatkowe uwagi:
Zlozenie podpisu przez osobg kontrolowang na protokole z kontroli w zakresie zakazu | TAK NIE
wnoszenia na teren zakladu pracy alkoholu lub §rodkéw odurzajgeych

Podpis Pracownik

* wpisaé wilasciwe
Kontrola moze zostaé przeprowadzone sig W nastgpujacych sytuacjach:
1) podejrzenia przebywania pracownika w miejscu pracy w:
a) stanie po uzyciu $rodkéw odurzajgeych,
b) stanie po uzyciu alkoholu,
c) stanie nietrzezwosci,
2) podejrzenia lub powzigcia informacji o:
a) spozywaniu W miejscu pracy alkoholu,
b) uzywaniu srodkéw odurzajacych w miejscu pracy,
3) innych uzasadnionych przypadkach
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Klauzula RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1, 2 ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 w sprawie ochrony 0s6b
Jizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE), zwanego dalej RODO uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest TBS Lokum sp. z 0.0. w Swinoujsciu ul.
Wyspianiskiego 35C, 72-600 Swinoujécie, NIP: 855-160-06-39, Sad Rejonowy Szczecin- Centrum w
Szczecinie XIII Wydzial Gospodarezy Krajowego Rejestru Sadowego Numer KRS: 0000851315,
reprezentowang przez Prezesa zarzadu, zwanym dalej Administratorem Danych.

2. Jedli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dziatania TBS Lokum sp. z o.0., a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnier, moze sie
Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomocg adresu
odo@@tbslokum.pl .

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest zapewnienie ochrony zycia i zdrowia oraz mienia
Spolki.

4. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) i art. 9 ust. 2
lit. b) RODO w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy i przepisami
wykonawezymi.

5. Dane osobowe beda udostepniane wytgcznie pracownikom, ktérym nadano stosowne upowaznienia,
podmiotom zapewniajacym obstuge dzialalnosci administratora na podstawie zawartych uméw przez
administratora oraz podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.
Dane osobowe bedg udostepnione organowi powolanemu do ochrony porzadku publicznego,
przeprowadzajgcemu badanie trzeZzwosci.

6. Dane osobowe beda przechowywane w aktach osobowych pracownika:

1) przez okres nieprzekraczajgcy roku od dnia ich zebrania, albo

2) w przypadku zastosowania kary upomnienia, nagany lub kary pienigznej, do momentu uznania kary
za niebyta,

3) w przypadku, gdy informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wyniku, moga stanowié
lub stanowig dowéd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie przepiséw prawa, w ktérym
pracodawca jest strong postgpowania albo uzyska wiedze o wytoczeniu powddztwa lub wszezeciu
postgpowania — do momentu prawomocnego zakoriczenia postgpowania.

7. Dane udost¢pnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty profilowaniu.

8. Dane osobowe nie sg przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

9. Ma Pani/Pan:

1) prawo do dostepu do tresci swoich danych,

2) prawo ich sprostowania lub uzupetnienia,

3) prawo do ograniczenia przetwarzania,

4) prawo do usunigcia w przypadkach przewidzianych ptzepisami prawa,

5) prawo do sprzeciwu,

6) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy przetwarzanie przez Administratora danych osobowych natusza
przepisy o ochronie danych osobowych.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do zapewnienia ochrony zycia zdrowia
i mienia Spotki. Niepodanie danych bedzie skutkowaé przeprowadzeniem badania przez uprawiony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego

miejscowoéé, data Podpis osoby poddanej badaniu
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Zalacznik nr 2 do Instrukcji przeprowadzania badania kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecnodé rodkdw dzialajacych
podobnie do alkoholu w TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujéciu

PROTOKOL. Z BADANIA KONTROLI TRZEZWOSCI

Imieg i nazwisko osoby
badanej
PESEL
albo seria i numer
dokumentu tozsamosci
TAK NIE
Przebywanie osoby badanej w miejscu pracy w stanie po uzyciu alkoholu
Przebywanie osoby badanej w miejscu pracy w stanie nietrzezwosci
Spozywanie przez osobg badang alkoholu w migjscu pracy
Osoba badana wniosta na teren zakfadu pracy alkohol
Sporzadzono w
dniu
Miejsce
przeprowadzenia
badania
Czy osoba badana w ciggu co najmniej 15 minut poprzedzajacych badanie
trzezwosei powstrzymatl si¢ od: TAK NIE
spozywania alkoholu
palenia wyrobdw tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobow
tytoniowych
palenia papieroséw elektronicznych
uzywania wyrobéw tytoniowych bezdymnych
Numer nazwa/model i numer fabryczny alkomatu
WYNIKI BADANIA:
Numer urzadzenia Godzina i minuta badania Wynik*
Pomiarl godz.
Pomiar II godz.
Pomiar IIT godz.
Pomiar IV godz.
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Informacje dodatkowe dotyczace badania:
TAK

NIE

osoba badana zgdata przeprowadzenia powtérnego badania trzezwodci

osoba badana zadata przeprowadzenia badania trzezwosci przez uprawniony
organ powolany do ochrony porzadku publicznego

CZY.ONKOWILE KOMISJI

Imieg i nazwisko

Osoba wykonujgca badanie

Badanie

Osoba, w obecnoscei ktdrej przeprowadzono

Badanie

Osoba, w obecnosei ktérej przeprowadzono

Podpis czlonka komisji Podpis czlonka komisji Podpis czlonka komisji

Dodatkowe uwagi:

Zozenie podpisu przez osobe badang na protokole z badania kontroli trzezwogci | TAK

[ NIE

Podpis Pracownik

*wpisaé wlasciwe

Zielony — oznacza wynik testu pozytywny dla osoby badanej (brak stezenia alkoholu w wydychanym powietrzu)

Czerwony — oznacza wynik testu negatywny dla osoby badanej (wysokie stgzenie alkoholu w wydychanym powietrzu)
Pomarariczowy - oznacza wynik testu negatywny dla osoby badanej (niskie stezenie alkoholu w wydychanym powietrzu

Regulamin pracy TBS Lokum sp. z 0.0, w Swinoujs’ciu




Klauzula RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1, 2 ogélnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 201 6/679 w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE), zwanego dalej RODO uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest TBS Lokum sp. z 0.0. W Swinoujéciu ul.
Wyspianiskiego 35C, 72-600 Swinoujécie, NIP: 855-160-06-39, Sad Rejonowy Szczecin- Centrum w
Szczecinie XIII Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego Numer KRS: 0000851315,
reprezentowang przez Prezesa zarzadu, zwanym dalej Administratorem Danych.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dziatania TBS Lokum sp. z 0.0., a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze sie
Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomocg adresu
odo(@tbslokum.pl .

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest zapewnicnie ochrony zycia i zdrowia oraz mienia
Spotki.

4. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f)iart. 9ust. 2
lit. b) RODO w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. - Kodeks pracy i przepisami
wykonawezymi.

5, Dane osobowe bedg udostepniane wylgeznie pracownikom, ktorym nadano stosowne upowaznienia,
podmiotom zapewniajacym obstuge dzialalnosci administratora na podstawie zawartych umow przez
administratora oraz podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.
Dane osobowe beda udostepnione organowi powolanemu do ochrony porzadku publicznego,
przeprowadzajacemu badanie trzezwosci.

6. Dane osobowe beda przechowywane w aktach osobowych pracownika:

1) przez okres nieprzekraczajgcy roku od dnia ich zebrania, albo

2) w przypadku zastosowania kary upomnienia, nagany lub kary pienigznej, do momentu uznania kary
za niebyla,

3) w przypadku, gdy informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wyniku, moga stanowic¢
lub stanowiag dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie przepisow prawa, w ktorym
pracodaweca jest strong postgpowania albo uzyska wiedzg o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu
postgpowania — do momentu prawomocnego zakoriczenia postgpowania.

7. Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie bgdg podlegaty profilowaniu.

8. Dane osobowe nie sg przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

9. Ma Pani/Pan:

1) prawo do dostepu do tredci swoich danych,

2) prawo ich sprostowania lub uzupetnienia,

3) prawo do ograniczenia przetwarzania,

4) prawo do usunigcia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa,

5) prawo do sprzeciwu,

6) prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy przetwarzanie przez Administratora danych osobowych narusza
przepisy o ochronie danych osobowych.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezb¢dne do zapewnienia ochrony zycia zdrowia
i mienia Spétki. Niepodanie danych bedzie skutkowaé przeprowadzeniem badania przez uprawiony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego

miejscowosé, data Podpis osoby poddanej badaniu
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Zalgeznik nr 3 do Instrukcji przeprowadzania badania kontroli trzezwosci oraz kontroli na obecnosé srodkéw dzialajgcych
podobnie do alkoholu w TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujgeiu

PROTOKOL Z BADANIA KONTROLI NA OBECNOSC SRODKOW
DZIALAJACYCH PODOBNIE DO ALKOHOLU

Numer Nazwa urzgdzenia

Imie i nazwisko
osoby badanej

PESEL albo seria i
numer dokumentu
tozsamodci

Sporzadzono w
dniu

Miejsce
przeprowadzenia
badania

TAK NIE

Przebywanie osoby badanej w miejscu pracy w stanie po uzyciu érodkéw
odurzajacych
Uzywanie przez osobg badang $rodkéw odurzajacych w miejscu pracy

Osoba badana wniosta na teren zaktadu pracy $rodki odurzajace

Czy osoba badana w ciggu co najmniej 15 minut poprzedzajgcych badanie na
obecnosé srodkdw dziatajacych podobnie do alkoholu powstrzymat sie od: TAK NIE
spozywania alkoholu

palenia wyrobéw tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobow
tytoniowych
palenia papicroséw elektronicznych

uzywania wyrobdw tytoniowych bezdymnych

WYNIKI BADANIA:
Numer urzgdzenia Godzina i minuta badania Wynik*
Pomiar I Godz.
Pomiar II Godz.
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Informacje dodatkowe dotyczace badania:
TAK NIE
osoba badana Zadata przeprowadzenia powtérnego badania na obecnogé
drodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu
osoba badana zadata przeprowadzenia badania na obecnosé érodkéw
odurzajacych przez uprawniony organ powolany do ochrony porzadku
publicznego
CZELONKOWIE KOMISII
Imie i nazwisko Funkeja
Osoba wykonujaca badanie
Osoba, w obecnosei ktdrej przeprowadzono
Badanie
Osoba, w obecnosci ktérej przeprowadzono
Badanie
Podpis czlonka komisji Podpis czlonka komisji Podpis czlonka komisji

Dodatkowe uwagi:

Podpis Pracownik

*wpisaé wlasciwe
Dodatni - pojawienie si¢ prazka w strefie kontrolnej C oznacza poprawne przeprowadzenie testu. Natomiast brak odpowiednich

oznaczen w polach OPI, AMP, THC, COC sygnalizuje wykrycie wszystkich analizowanych substancji

Ujemny - przy wszystkich polach pojawily si¢ barwne prazki. Wynik oznacza brak stwierdzenia obecnosci analizowanych
substancji w §linie

Niewazny - Brak prazka w strefie kontrolnej C oznacza niewazny wynik testu. W takiej sytuacji badanie nalezy powt6rzyd za
pomocg nowego zestawu i innej probki $liny
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Klauzula RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1, 2 ogdinego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego przeplywu takich damych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE), zwanego dalej RODO uprzejmie informujemy, zZe:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest TBS Lokum sp. z 0.0, w Swinoujéciu ul.
Wyspianskiego 35C, 72-600 Swinoujscie, NIP: 855-160-06-39, Sad Rejonowy Szczecin- Centrum w
Szczecinie XIII Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego Numer KRS: 0000851315,
reprezentowang przez Prezesa zarzadu, zwanym dalej Administratorem Danych.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dziatania TBS Lokum sp. z 0.0., a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢
Pani/Pan skontaktowaé sie z Inspelktorem Ochrony Danych Osobowych za pomocg adresu
odo@tbslokum.pl .

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest zapewnienie ochrony Zzycia i zdrowia oraz mienia
Spotki.

4. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) i art. 9 ust. 2
lit. b) RODO w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy i przepisami
wykonawczymi.

5. Dane osobowe bedg udostepniane wylgcznie pracownikom, ktérym nadano stosowne upowaznienia,
podmiotom zapewniajgcym obsluge dzialalnosci administratora na podstawie zawartych umow przez
administratora oraz podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.
Dane osobowe beda udostepnione organowi powotanemu do ochrony porzadku publicznego,
przeprowadzajgcemu badanie trzezwosci.

6. Dane osobowe bedg przechowywane w aktach osobowych pracownika:

1) przez okres nieprzekraczajgcy roku od dnia ich zebrania, albo

2) w przypadku zastosowania kary upomnienia, nagany lub kary pienig¢znej, do momentu uznania kary
za niebyla,

3) w przypadku, gdy informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wyniku, moga stanowi¢
lub stanowiag dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie przepiséw prawa, w ktorym
pracodawca jest strong postepowania albo uzyska wiedzg o wytoczeniu powddztwa lub wszezgeiu
postepowania — do momentu prawomocnego zakofczenia postepowania,

7. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bgda podlegaty profilowaniu.

8. Dane osobowe nie s3 przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej.

9. Ma Pani/Pan:

1) prawo do dostepu do tresci swoich danych,

2) prawo ich sprostowania lub uzupetnienia,

3) prawo do ograniczenia przetwarzania,

4) prawo do usuni¢cia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa,

5) prawo do sprzeciwu,

6) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy przetwarzanie przez Administratora danych osobowych narusza
przepisy o ochronie danych osobowych.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do zapewnienia ochrony Zycia zdrowia
i mienia Spéltki. Niepodanie danych bedzie skutkowaé przeprowadzeniem badania przez uprawiony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego

miejscowosé, data Podpis osoby poddanej badaniu
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