Regulamin pracy Spétdzielni Mieszkaniowej ,,LOKATOR”
we Wioszczowie

. Przepisy wstepne - Postanowienia ogblne
§1
1. Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu pracy stanowi art. 104 Kodeksu pracy.
2. Regulamin pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajagcym organizacje i porzadek

W procesie pracy oraz okreslajagcym prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownikéw.
3. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.
Niniejszym traci moc dotychczasowy Regulamin pracy obowigzujgcy w Spétdzielni.

s

§2

1. Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
Pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a Pracownik potwierdza znajomos¢
Regulaminu, podpisujac stosowne oswiadczenie, ktére zostaje dotagczone do jego akt
osobowych.

2. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo
niniejszym Regulaminem pracy, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych
ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Przepisach prawa pracy - rozumie sie przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
wydane na jego podstawie.

2. Pracodawcy - rozumie sie przez to Spotdzielnie Mieszkaniowg ,LOKATOR”
we Wioszczowie.

3. Zarzadzie Spotdzielni/Prezesie Zarzadu — rozumie sie przez to organ zarzadzajacy
/Kierownika jednostki dziatajgcego w imieniu Pracodawcy,

4. Pracowniku - rozumie sig przez to osobe zatrudniong w Spétdzielni Mieszkaniowe;j
~LOKATOR” we Wtoszczowie na podstawie umowy o prace.



Il. Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy

§4

1. Do obowigzkow Pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

j)

n)
o)

zaznajamiac Pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowac prace w sposob zapewniajacy pefne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez Pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowac prace w sposob zapewniajagcy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic¢
systematyczne szkolenie Pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych w zakresie
zajmowanego stanowiska,

stwarza¢ Pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby Pracownikow,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
Pracownikéw (dokumentacja pracownicza) oraz przechowywac¢ dokumentacje
pracowniczg w sposob gwarantujacy zachowanie jej poufnosci, integralnosci,
kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konica
roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba Ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej,

wptywac na ksztaftowanie w zaktadzie pracy zasad wspétiycia spotecznego,
respektowac réwne prawa Pracownikéw z tytutu jednakowego wypetniania
takich samych obowigzkéw, a w szczegdlnosci rowno traktowac meiczyzn
i kobiety w zatrudnieniu

przeciwdziata¢ jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
przeciwdziata¢ zjawisku mobbingu w srodowisku pracy,

zapewniac ochrone udostepnionych przez Pracownikow danych osobowych,



p)

szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste Pracownikow, w szczegdlnosci
przestrzegac zasady poufnosci wynagrodzen Pracownikow.

§5

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami

prawa

lub umowa o prace, a takze w petni wykorzystywaé czas pracy na prace

zawodowa.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

rzetelnie i efektywnie wykonywac prace, dazy¢ do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow i przejawiaé¢ w tym celu odpowiednig inicjatywe,

przestrzegac¢ ustalonego w zaktadzie pracy porzadku, a w szczegdlnosci ustalen
w zakresie czasu pracy,

nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy,

przestrzega¢ postanowien niniejszego Regulaminu pracy oraz innych
wewnetrznych aktow normatywnych obowigzujgcych u Pracodawcy,
przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,
przejawiac kolezenski stosunek do wspotpracownikéw oraz przestrzegac zasad
wspotzycia spotecznego,

podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez Pracodawce lub na ktére kieruje Pracodawca oraz
poprzez samoksztatcenie zawodowe,

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takie uzywac przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomié¢ przetoionego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku, albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby,

przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej i zachowa¢ w tajemnicy informacje
techniczne, technologiczne, handlowe lub organizacyjne zaktadu pracy, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode, w tym informacje
stanowiace tajemnice przedsiebiorstwa Pracodawcy przez caty okres trwania
stosunku pracy jak i po jego zakonczeniu,

powstrzymac sie od pozyskiwania informacji, co do ktérych nie posiada
upowaznienia od Pracodawcy,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad
W miejscu pracy,



o) dbac o utrzymanie bezpieczenstwa systemu informatycznego,

p) utrzymywaé¢ wszelkg dokumentacje w nalezytym porzadku, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

q) przestrzegac instrukcji stanowiskowych,

r) przestrzegac instrukcji eksploatacyjnych urzadzen.

§6

Pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ komorke do spraw kadrowych
o zmianach stanu rodzinnego, warunkujacych nabycie lub utrate prawa do swiadczen z zaktadu
pracy i z ubezpieczenia spofecznego oraz o wszelkich istotnych zmianach swoich danych
osobowych, a w szczegolnosci o zmianie nazwiska oraz adresu zamieszkania.

§7

1. Zgodnie z obowigzkiem wvnikajgcym z przepiséw Kodeksu pracy, Pracodawca zapewnia
pracownikowi dostep do przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu.
Dostep taki jest realizowany poprzez doreczenie kazdemu pracownikowi informacji
sporzadzonej w formie wyciggu z Kodeksu pracy. Po zapoznaniu sie z przedmiotowg
informacjg pracownik, poswiadcza ten fakt swoim podpisem, a kopia tej informacji
z podpisem pracownika jest przechowywana w aktach osobowych danego pracownika.

2. Pracodawca przekazuje pracownikom w formie ustnej informacje o wolnych miejscach
pracy, mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy oraz
mozliwosci awansu.

§8

1. Pracodawca ma prawo do:
a) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,
b) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy,
ktore nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,
c) okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.
2. Pracodawca realizuje swe obowigzki wobec pracownikow we wspdtpracy
z kierownikami, ktorzy dziataja w ramach okreslonego zakresu kompetenc;i
i powierzonych im obowigzkow stuzbowych.
3. Pracodawca, w zakresie przewidzianym powszechnie obowigzujagcymi przepisami
prawa pracy, dokonuje konsultacji z przedstawicielami pracownikow.

§9

1. Kazdy Pracownik przystepujacy do pracy zobowigzany jest:

a) przedstawic¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke
profilaktyczng nad pracownikami;

b) zapozna¢ sie z aktami prawa wewnatrzzakladowego i instrukcjami
obowigzujgcymi na stanowisku pracy,



c)

d)

odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
zaznajomic sie z zakresem obowigzkow,
na zadanie Pracodawcy lub osoby upowaznionej:
— wypelni¢ kwestionariusz osobowy,
~ przedtozy¢ niezwtocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcéw, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia
uprawnien pracowniczych,
— przedfozy¢ niezwtocznie swiadectwa lub dyplomy ukoriczenia szkoty,
— przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

2. Pracownik, ktéry rozwigze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie z wykonania
powierzonych zadari, dokumentow, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywanga
praca zaliczek, przedmiotow i urzadzen.

3. Pracownik moze by¢ delegowany przez pracodawce do miejscowosci potozonej poza
siedzibg firmy na czas niezbedny do wykonania okreslonych zadarn zwiazanych
z dziatalnoscig firmy. Zwrot kosztéw delegacji regulujg odrebne przepisy.

§10

1. Zabrania sie Pracownikom:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

i)
i)
k)

spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie zaktadu
pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyiszych $rodkéw,
palenia tytoniu papieroséw elektronicznych poza miejscami specjalnie w tym
celu wydzielonymi,

wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wiasnoscig pracodawcy oraz w czasie pracy,

wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotow niebedgcych wtasnoscig pracownika,

uzywania niezgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej,

korzystania z oprogramowania nie bedacego wtasnoscia Pracodawcy
z wykorzystaniem sprzetu Pracodawcy,

kopiowania, upowszechniania i uzytkowania oprogramowania bedacego
wtasnoscig Pracodawcy na obcym sprzecie, jak rdwniez baz, plikéw i innych
danych informatycznych uzytkowanych u Pracodawcy,

wynoszenia poza siedzibe firmy komputeréw i innych urzadzen bedacych
nosnikami danych bez zgody bezposredniego przetozonego lub administratora
systemow informatycznych,

naruszania zasady ochrony danych osobowych,

prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec Pracodawcy,

postepowania oraz zachowan o charakterze mobbingowym wobec innych
pracownikéw, przetozonych badz podwtadnych.



2. W razie podejrzenia naruszenia przez Pracownika obowigzku trzeiwosci, Przetozony
pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy. W takim przypadku
zastosowanie majg powszechnie obowigzujgce przepisy w tym zakresie.

3. Zasady okreslone w ust. 2 majg odpowiednie zastosowania w przypadku podejrzenia
stawienia sie do pracy lub wykonywania pracy przez pracownika pod wptywem innych
srodkéw odurzajacych.

§11

1. Pracodawca jako administrator danych zobowigzany jest przestrzega¢ regulacji
zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z
4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz.
1000) oraz wewnatrzzaktadowej Polityki Ochrony Danych Osobowych i wszelkich
dokumentow w tym zakresie.

2. Kazdy pracownik, ktéry w zwigzku z wykonywaniem pracy na okreslonym stanowisku
przetwarza dane osobowe innych oséb, w tym pracownikow, jest bezwzglednie
zobowigzany do zachowania ich w tajemnicy.

lll.  Organizacja i porzadek w procesie pracy

§12

1. Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy samodzielnymi komdrkami
organizacyjnymi oraz czynnosci miedzy pracownikami petnigcymi rézne funkcje w tych
komorkach.

2. Kierownicy komérek podlegaja bezposrednio Prezesowi Spoétdzielni, a Pracownicy-
Kierownikom.

3. Pracownicy sktadaja wnioski o urlopy, zwolnienia od pracy, wyjscia prywatne itp.
do akceptacji bezposredniego przetozonego. Ostateczng decyzje w tym zakresie
podejmuje Prezes Zarzadu.

§13

1. W razie nieobecnosci w pracy Kierownika komorki organizacyjnej jego zastepstwo petni
przetozony Kierownika. Przetozony nieobecnego Kierownika moze na okres zastepstwa
rozdzieli¢ jego obowigzki pomiedzy innych pracownikow.

2. W przypadku nieobecnosci Pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni
przetozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego
pracownika pomiedzy innych pracownikdéw danej komérki.

3. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego Przetoionego,
jak rowniez polecenia wydane przez Przetozonego wyzszego stopnia (Prezesa Zarzadu).

4. W takim przypadku Pracownik zawiadamia swojego bezposredniego Przetozonego
o wydanym poleceniu Prezesa.



§14

1. Kaidy Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Pracownik stawiajac sie na stanowisku pracy w godzinie rozpoczecia pracy ma by¢
ubrany i wyposazony w odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej,
jezeli s przewidziane do stosowania na jego stanowisku pracy.

3. Bezposredni Przetozony przydziela Pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz
zapoznaje go z obowigzkami, udzielajgc wskazowek co do sposobu ich wykonywania.

§15

Kazdy Pracownik po zakoriczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowac swoje stanowisko pracy,
wytaczy¢ komputer i urzgdzenia towarzyszace oraz zabezpieczyé powierzone mienie
pracodawcy, w tym takze dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzadzenia.

§16

Pracodawca reguluje pozostate kwestie dotyczace wewnetrznej organizacji pracy za pomoca
zarzadzen wewnetrznych, ktérych przestrzeganie jest jednym z podstawowych obowigzkéw
pracownika.

IV.  Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe
§17

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego
do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.

§18

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien,
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym z zastrzezeniem ust. 8.

2. Praca w godzinach nie przekraczajacych 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
na tydzien nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Przepis zawarty w ust. 3 nie dotyczy pracownikéw zarzgdzajgcych, w imieniu
pracodawcy, zaktadem pracy.

5. Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pacy, w przyjetym okresie rozliczeniowym,
ustalany sie zgodnie z zapisami Kodeksu Pracy.

6. Pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obowiazujg godziny
pracy ustalone indywidualnie dla nich przez pracodawce.



7.

W zakfadzie wprowadza sie podstawowy system czasu pracy, ktéry obowiazuje
wszystkich pracownikow — praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do
15.00.

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moie byc¢ stosowany
system réwnowainego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nie przekraczajgcym 1 miesigca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym, dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub
dniami wolnymi od pracy. Praca taka nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Liczba godzin odpowiadajgca przedtuzonemu tygodniowemu wymiarowi czasu prac nie
moze przekracza¢ 4 godzin na kaidy tydzien okresu rozliczeniowego, w ktorym
nastepuje przedfuzenie czasu pracy.

§19

Zarzad moze zobowigzac pracownika do pozostania poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci o wykonywania pracy wnikajacej z umowy o prace w obiektach Spétdzielni
lub innym miejscu wyznaczonym.

Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy.

Czas dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa
w§ 22

Za czas dyzuru, z wytgczeniem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje
czas wolny o pracy w wymiarze odpowiadajagcym dfugosci dyzuru.

§ 20

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku z wytgczeniem:

1) pracownikéw zarzgdzajacych,

2) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, rownowazny czas odpoczynku.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

4. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3 powinien przypadac w niedziele.

§21

Pora nocna obowigzuje miedzy godzinami 22.00 a 6.00.

Ustala sie nastepujace granice czasowe niedzieli i swigt: od 6.00 w tym dniu do 6.00
dnia nastepnego.

Przebywanie w zaktadzie pracy po uplywie pét godziny od zakoriczenia ustalonych
godzin pracy albo wczesniej niz pét godziny przed rozpoczeciem pracy lub wykonywanie

8



10.

11.

12.

13,

pracy poza ustalonymi godzinami pracy, wymaga zezwolenia bezposredniego
przetozonego.

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych jest mozliwe wytacznie na wniosek
przetozonego i za rownoczesng zgodg Prezesa Zarzadu. Pracownik nie moze
samodzielnie zadecydowac o wykonywaniu pracy w godzinach nadliczbowych.
Dopuszczalny roczny limit godzin nadliczbowych ustala sie na 150.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Zarzad na wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym
przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.
Udzielanie czasu wolnego w zamian za przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapic takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela
czasu wolnego od pracy najpdiniej do zakornczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze
o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie
moze to spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego za petny miesieczny wymiar
czasu pracy. W tym przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wnikajgcym z rozktadu
czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny
dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego
w terminie z nim uzgodnionym.

Wykonywanie pracy poza ustalonymi godzinami pracy z naruszeniem postanowien ust.
5 stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych odpowiadajg za prawidtowe
wykonanie zaplanowanego czasu pracy podlegtych pracownikéw oraz wykorzystywanie
przez nich urlopéw wypoczynkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przerwe przeznaczong na spozycie positku pracownik wykorzystuje w czasie ustalonym
z bezposrednim przetozonym. Pracownik wykorzystuje przerwe i spozywa positek
w miejscu do tego wyznaczonym.

Pracownicy potwierdzajg przybycie i obecnos$¢ w pracy poprzez podpisanie listy
obecnosci.

§22

1. Nie zalicza sie do czasu pracy:
a) czasu szkolen odbywanych poza godzinami pracy, z wytaczeniem szkoler
BHP oraz szkolerr odbywanych na polecenie Pracodawcy,
b) szkoler podnoszacych kwalifikacje zawodowe na wniosek Pracownika,
c) czasu podrozy stuzbowej, czyli delegowania Pracownika poza miejsce
wykonywania pracy okreslone w umowie o prace, przypadajgcego po



normalnych godzinach pracy, jesli podczas tej podrézy pracownik nie
wykonuje pracy,

d) czasu potrzebnego do przygotowania sie do rozpoczecia pracy na swoim
stanowisku w godzinach okreslonych w rozktadzie lub indywidualnym
harmonogramie pracy.

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy, spoznienia i zwolnienia
od pracy

§23

1. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce z wyprzedzeniem, o niemoznosci
przybycia do pracy, jesli przyczyna jest z gory wiadoma lub moizliwa
do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie gdy zaistniata nagta przyczyna uniemozliwiajaca stawienie sie do pracy,
Pracownik jest obowigzany niezwtocznie powiadomi¢ Pracodawce o przyczynie
nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej
nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie,
elektronicznie lub listownie.

§24

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy lub innych powszechnie obowigzujgcych przepiséow w tym zakresie.

§25

1. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego Pracownika.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialnoscig porzagdkowa Pracownika.

3. Przebywanie Pracownika na terenie zakfadu pracy poza godzinami pracy oraz
w dniu wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko za zgodg Prezesa Zarzadu.

4. W razie spdinienia sie do pracy pracownik obowigzany jest zgtosi¢ sie
do bezposredniego przetozonego oraz do pracownika ds. kadrowych. Spdinienie
pracownik jest zobowigzany odrobi¢ w tym samym dniu, w przeciwnym wypadku
czas spoznienia jest odliczany z wynagrodzenia pracownika.

§26

1. Wyjscie poza zaktad pracy w celu prywatnym wymaga kaidorazowo ztozenia
pisemnego wniosku o wyjscie prywatne. Decyzje w zakresie zgody na wyijscie
prywatne opiniuje bezposredni Przetozony, a zatwierdza Prezes Zarzadu.

2. Pracownik ma prawo do wyjs¢ prywatnych nieprzekraczajacych tacznie 3 godzin w
danym miesigcu. W wyjatkowych sytuacjach, na wniosek bezposredniego
przetozonego, Prezes Zarzadu moze wrazi¢ zgode na diuisze wyjScie w czasie
ustalonym z bezposrednim przetozonym.
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VI.

VII.

Pracownik jest zobowigzany do odpracowania wyjécia prywatnego w tym samym
miesigcu kalendarzowym. Czas jednorazowego odpracowania wyjscia prywatnego
nie moze by¢ krétszy niz 30 minut, z wyjatkiem wyjsé, ktére trwaty krécej. W
wyjatkowych przypadkach Prezes Zarzadu moze wyrazi¢ zgode na odpracowanie
wyjscia prywatnego w kolejnym miesiacu.

Urlopy wypoczynkowe
§27

Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.

Prezes Zarzadu udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz
na jego wniosek zaopiniowany przez bezposradniego przetozonego.

Urlopy udzielane s w terminie zaproponowanym przez pracownika
i zaakceptowanym przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzonym przez
Prezesa Zarzadu. Przed terminem rozpoczecia urlopu pracownik ma obowigzek
ztozy¢ bezposredniemu przetozonemu wniosek urlopowy.

Prawidtowo wypetniony wniosek urlopowy, zawierajacy informacje dotyczace
terminu nieobecnosci jest, po akceptacji bezposredniego przetozonego
i zatwierdzeniu przez Prezesa Zarzadu, dostarczany do pracownika komorki
ds. kadrowych.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeéci. Co najmniej jedna
czgs¢ wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu ,na
zgdanie". Urlop nalezy zglosi¢ najpodzniej przed rozpoczeciem zmiany.

W okolicznosciach wyjatkowych, ktére nie byty znane w momencie udzielania
urlopu, Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu, pokrywajac poniesione
przez pracownika koszty pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z
urlopu.

Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy, zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy udzielane s3 do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
Prezes Zarzagdu moze udzieli¢ urlopu zalegtego bez wniosku Pracownika i bez
uzgadniania z pracownikiem terminu jego udzielenia.

Odpowiedzialnos¢ porzagdkowa
§28

Pracownik, ktory w sposéb zawiniony nie wykonuje nalezycie swoich obowigzkéw,
moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej na zasadach
okreslonych w art. 108 - 113 Kodeksu pracy.

Pracownik moze by¢ ukarany:
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— karg upomnienia,
— karg nagany,
— karg pieniezna.

VIII. Wyréznienia i nagrody
§ 29

1. Za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej pracownikowi mogga by¢ przyznane
nastepujace nagrody i wyréznienia:
a) nagroda pienieina,
b) nagroda rzeczowa,
¢) dyplom uznania.
3. Podstawa do udzielenia wyrdznienia oraz nagréd jest pisemny wniosek
bezposredniegc przetozonego uwzgledniajacy:
1) nienaganne i rzetelne wywigzywanie sie z natozonych obowigzkow,
2) przestrzeganie dyscypliny pracy,
3) zaangazowanie i udziat w pracach na rzecz Spétdzielni wykraczajgce poza
standardowy zakres obowigzkow pracownika.
4. Whniosek, o ktorym mowa w pkt. 2 wraz z uzasadnieniem skfada sie do Zarzadu
Spotdzielni.
5. O przyznaniu nagrody lub wyréznienia decyduje Prezes Spétdzielni.
6. Pracownikowi nie stuzy roszczenie o przyznanie nagrody.

IX.  Termin i sposdb wyptaty wynagrodzenia
§30

Wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dotu, jeden raz w miesigcu, przelewem na
wskazany przez Pracownika rachunek bankowy w terminie:

- dla pracownikéw fizycznych — ostatniego dnia miesiaca,

- dla pracownikéw biura w dniach 27 lub 28 kazdego miesigca.

Jezeli termin zapfaty przypada w dniu wolnym od pracy, wyptata bedzie dokonana
w poprzedzajgcym dniu roboczym.

W szczegdlnych przypadkach Zarzad Spétdzielni moze ustali¢ inny termin wyptaty
wynagrodzenia na mocy zarzadzenia.

Problematyka wynagrodzen jest uregulowana w odrebnych regulaminach:

- Regulamin wynagradzania pracownikow Spétdzielni Mieszkaniowej ,,LOKATOR”

- Regulamin wynagradzania zarzadu Spotdzielni Mieszkaniowej ,,LOKATOR”.
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X. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§31

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggniec nauki i techniki.

2. Pracodawca jest obowigzany:

a) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

b) zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw bezpieczeristwa i higieny
pracy, przepisow o ochronie przeciwpozarowej, wydawac polecenia usuniecia
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

c) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzern wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

d) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

e) prowadzi¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami szkolenie Pracownikéw
w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz w zakresie przepisow
przeciwpozarowych,

f) ocenia¢ i dokumentowac¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz
stosowac niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a ponadto
informowac Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

g) zapewnia¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac
i liczby zatrudnionych,

h) zapewnia¢ pracownikom - zgodnie z ustalong tabelg - $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,

i) zapewnia¢ przeprowadzanie — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami — badan
lekarskich pracownikow,

j) dokona¢ czesciowej lub catosciowej refundacji kosztéw zakupu okularow
korygujacych wzrok dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe na warunkach okreslonych w § 38 .

k) wyznaczy¢ miejsce na przechowywanie przez pracownika narzedzi i $rodkéw
pracy, sprzetu ochrony osobistej, odziezy ochronnej i odzieiy roboczej, a takze
odziezy wtasnej pracownika.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczernstwa i higieny pracy.

§32

Prezes Zarzadu bezposérednio i Kierownik komorki organizacyjnej, jako osoba kierujaca
bezposrednio podleglymi Pracownikami sg obowigzani:

a) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeristwa
i higieny pracy,
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b)

d)

f)

dba¢ o sprawnosc¢ srodkoéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

organizowaé, przygotowywac¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajagc zabezpieczenie
pracownikéow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

egzekwowal przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczerstwa
i higieny pracy,

zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§33

Kierownik komorki organizacyjnej (bezposredni Przetozony) nie moze dopusci¢ do
pracy bezposrednio podlegajgcego mu pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.
Kierownik komorki organizacyjnej (bezposredni Przetozony) nie moze dopuscié
bezposrednio podlegajgcego mu pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie
posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takie bez
obowigzkowych szkolen z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy.

§34

Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z
wykonywana pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Wyniki oceny ryzyka zwigzanego z okreslonym stanowiskiem pracy sg zawarte w
dokumentacji oceny ryzyka zawodowego i s3 przekazywane do wiadomosci
pracownikow narazonych na zagrozenia wynikajgce ze srodowiska pracy.

Pracownik potwierdza podpisem zapoznanie sie z ryzykiem zawodowym i zasadami
ochrony przed zagrozeniami.

Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
pracg poprzez udostepnienie pracownikom oceny ryzyka zawodowego w czasie szkolen
wstepnych z zakresu bhp i omoéwienie najwazniejszych zagrozen wystepujacych na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

§35

W ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej Pracodawca zapewnia przeprowadzanie
na swoj koszt badan lekarskich w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.

Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja osoby przyjmowane do pracy oraz
pracownicy przenoszeni na inne stanowiska pracy, na ktorych wystepujg czynniki
szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe zgodnie z obowigzujacymi przepisami w
tym zakresie.
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Pracodawca kieruje pracownikéw na okresowe i kontrolne badania lekarskie zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie.

§ 36

Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzi okresowe szkolenia w tym
zakresie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Szkolenia, o ktérych mowa w ust. 1, odbywajg sie w czasie pracy i na koszt Pracodawecy.
Pracodawca zaznajamia pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz przepisami przeciwpozarowymi.
Pracodawca wydaje szczegétowe instrukcje i wskazéwki dotyczgce bezpieczenstwa i
higieny pracy na stanowisku pracy.

Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢c na pisSmie zapoznanie sie z przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§37

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualne;j,
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku
pracy.

Srodki ochrony indywidualnej, a takie odziez i obuwie robocze, sg przydzielane
pracownikom do uzywania nieodptatnie i stanowia wtasnos$¢ Pracodawcy.

Wykaz rodzajéw srodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
a takze przewidziane okresy ich uzywania, okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.
Pracownikom, ktérym Pracodawca nie zapewnia prania odziezy roboczej, jest
wyptacany ekwiwalent za pranie na zasadach okreslonych w zataczniku nr 4
do regulaminu.

Pracodawca przydziela pracownikom srodki higieny osobistej w ilosci niezbednej
do zachowania czystosci.

§38

Ustala sie maksymalng kwote, ktdrag Pracodawca zwrdci pracownikowi za zakup

okularéw korygujacych wzrok stosowanych podczas pracy przy obstudze monitora

ekranowego lub samych szkiet korygujgcych wzrok, w wysokosci 450 zt brutto.

Jezeli kwota na dowodzie zakupu okularéw bedzie nizsza od ustalonej w ust. 1 zwraca

sie pracownikowi cato$¢ kwoty wskazanej w tym dowodzie.

Podstawa refundacji kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok stosowanych

podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego sg:

a) Whniosek pracownika o refundacje kosztu zakupu okularéw,

b) Zaswiadczenie/ opinia o potrzebie stosowania okularéw korygujacych wzrok
podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego, wydane przez lekarza okuliste
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej,

c) Oryginalny rachunek lub faktura wystawione na pracownika, dokumentujace zakup
okularéw korygujacych wzrok.
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Refundacja ustalonej kwoty nastepuje w ciggu 30 dni od dnia ztozenia kompletnego
whiosku.

Przyznang kwote przekazuje sie na rachunek bankowy pracownika.

Refundacja kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok stosowanych podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego przystuguje pracownikowi nie czesciej niz raz na
trzy lata.

W sytuacji, gdy w okresie, o ktorym mowa w ust. 1, nastapi zmiana mocy okularéw
korygujacych wzrok, pracownikowi przystuguje zwrot kosztow zakupu nowych
okularéw, o ile przedstawi zaswiadczenie lekarza stwierdzajace koniecznos¢ zmiany
okularéw korygujacych wzrok stosowanych podczas pracy przy monitorze.

§39

Pracownik obowigzany jest Scisle przestrzega¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisy o ochronie przeciwpozarowej.
Do obowigzkéw Pracownika nalezy w szczegolnosci:

a) znajomos¢ przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, branie udziatu w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawanie sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

b) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz stosowanie sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych,

c) dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
i fad w miejscu pracy, a po zakonczeniu pracy dbanie o wtasciwe zabezpieczenie
srodkow pracy i pomieszczen pracy,

d) stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej, a takie uiywanie przydzielonych
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

e) poddawanie sig, zgodnie ze skierowaniem pracodawcy, wstepnym, okresowym
i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich oraz
przedstawienie Pracodawcy orzeczenia lekarskiego,

f) niezwtoczne zawiadomienie Przetoionego o wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezeniu wspotpracownikow,
a takze innych oséb znajdujgcych sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im
niebezpieczenstwie,

g) wspotdziatanie z Pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Xl.  Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mtodocianych
§ 40

1. W zakresie ochrony Pracownikéw mtodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy
Kodeksu pracy oraz rozporzadzeri wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki
wystepujacej u Pracodawcy.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Xll. Monitoring.
§41

1. W zwiazku z potrzebami zapewnienia bezpieczeristwa Pracownikéw oraz ochrony
mienia stanowigcego wiasnos¢ Pracodawcy badz powierzonego Pracodawcy mienia,
a takze w zwigzku z potrzebami zachowania tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode, Pracodawca stosuje szczegélny nadzér nad
terenem wokét zaktadu pracy w postaci srodkéw technicznych umozliwiajacych
rejestracj¢ obrazu  (monitoring wizyjny. Teren monitorowany oznaczony jest
odpowiednimi znakami graficznymi.

2. Zakres monitorowanego terenu obejmuje teren przylegty do budynku
os. Broniewskiego 14, 29-100 Wtoszczowa.

3. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposéb ciaglty przez 24 godziny na dobe
i odbywa si¢ poprzez biezacy podglad obrazu terenu oraz utrwalany jest za pomoca
urzgdzen rejestrujacych.

4. Dostgp do danych pozyskanych poprzez monitoring majg wytacznie osoby
upowainione do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia.
Rejestratory sg zabezpieczone $rodkami ochrony technicznej i informatycznej przed
nieuprawnionym dostepem osob trzecich.

5. Pracodawca zabezpiecza nagranie oraz udostepnia kopie zapisu z monitoringu na
pisemny wniosek uprawnionym do tego organom — np. Policji, Prokuratorze, Sadowi
w zakresie prowadzonych przez nie czynnosci.

6. Nagrany obraz bedzie przechowywany przez Pracodawce przez okres nie dtuzszy niz 14
dni, wyfacznie w celu wskazanym w ust.1. Po uptywie tego okresu nagrania obrazu
podlegajg zniszczeniu.

7. Szczegbétowe zasady dziatania monitoringu  wizyjnego okresla Regulamin
funkcjonowania monitoringu wizyjnego na terenie Spétdzielni Mieszkaniowej
»Lokator” we Wtoszczowie.

8. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje
0 monitoringu na terenie siedziby Pracodawcy ze wskazaniem celu, zakresu i sposobu
monitoringu — zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 8. Odpowiedzialni za
przekazanie tych informacji jest pracownik zajmujacy sie sprawami kadrowymi.
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9.

Nagrywanie, monitorowanie i przechowywanie obrazu bedzie sie odbywato na
zasadach oraz z zachowaniem wymogoéw okreslonych powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa dotyczacymi ochrony danych osobowych.

Xlll. Przepisy koncowe

§42

1. Niniejszy Regulamin zatwierdzony przez Zarzad uchwatg nr 1/2026 z dnia 09.01.2026 .
wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia poprzez wytozenie do wgladu.

2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony, lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

Zmiana zatgcznikow nie wymaga koniecznosci zmiany Regulaminu.

3. Regulamin musi zosta¢ podany go do wiadomosci pracownikow, ktore nastapi przez
potwierdzenie wiasnorecznym podpisem stosownego oswiadczenia, nie pdzniej niz 14
dni przed jego wejsciem w zycie.

4. Sposobem przyjetym u pracodawcy w zakresie informowania pracownikéw o zmianach
niniejszego Regulaminu jest udostepnienie tresci zmian kazdemu pracownikowi
za posrednictwem bezposredniego przetozonego, a fakt zapoznania sie ze zmianami
pracownik potwierdza na pismie.

5. Tresc¢ Regulaminu pracy jest stale udostepniona do wglagdu na zyczenie pracownikéw
u pracownika komérki ds. kadrowych.

6. Pracodawca nie wprowadza pracy zdalnej i okazjonalnej za wyjatkiem sytuacji
okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

7. W sprawach, ktore wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy Prawa pracy

e e qZXarzad Spof}d‘nglm -
v Glowt pfores \ S 4 (“\ A )
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Wiestawa (el akiske /‘ Renaia Jedryeh
Zataczniki do Regulaminu: J X

1. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet — zatgcznik nr 1.

2. Wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych oraz rodzajow prac, ktore powinny byc
wykonywane przez co najmniej dwie osoby - zatgcznik nr 2.

3. Tabela norm przydziatu srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego —
zatacznik nr 3.

4. Tabela kwot ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej pracownikéw — zatacznik nr 4.

5. Tabela srodkéw ochrony osobistej pracownikow Spétdzielni — zatacznik nr 5.

6. Oswiadczenie o zapoznaniu z Regulaminem Pracy — zatgcznik nr 6.

7. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami dot. rownego traktowania w zatrudnieniu
— zatacznik nr 7.

8. Oswiadczenie — monitoring — zatacznik nr 8.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy

Pracownikow Spétdzielni Mieszkaniowej
~Lokator” we Wtoszczowie

WYKAZ PRAC
wzbronionych kobietom oraz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych

dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersiag

Wykaz prac wzbronionych kobietom w zakresie dZwigania i podnoszenia ciezaréw
dla wszystkich kobiet:
Reczne przemieszczanie przedmiotow w pojedynke
Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez kobiete nie moze
przekraczac:

a) 12 kg przy pracy statej

b) 20 kg przy pracy dorywczej;
Masa przedmiotéw podnoszonych przez kobiete na wysokosé powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczaé:

a) 8 kg przy pracy statej

b) 14 kg przy pracy dorywczej;
. Jezeli przedmioty s3 przenoszone przez jedng kobiete na odlegtosé przekraczajacy 25
metrow, masa przenoszonych przedmiotow nie moze przekracza¢ 12 kg.
. Jezeli przedmioty s przenoszone przez jedng kobiete pod gére po nieréwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie
przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka
przedmioty sg przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczac¢12 kg.
. Jezeli przedmioty s3 przenoszone przez jedng kobiete pod gére po nieréwne;j
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka
przedmioty sg przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczac:

a) 8 kg przy pracy statej

b) 12 kg przy pracy dorywczej;
Podczas oburecznego przemieszczania przedmiotow sita uzyta przez kobiete
niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podtoza,
nie moze przekraczaé wartosci:

a) przy pchaniu-120N

b) przy ciagnieciu - 100 N
Wartosci sit uzywanych przez kobiete do poruszania elementéw urzadzen (w
szczegolnosci diwigni, korb, kot, przyciskow, pedatéw) nie mogg przekraczad
nastepujacych wartosci:
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9,

10.

11.

12,

el e

Sposéb obstugi Praca stata Praca dorywcza
1 Obstuga obureczna 50N 100N
2 Obstuga jednoreczna | 20N 50N
3 Obstuga nozna 120N 200N

Niedopuszczalne jest przenoszenie przez jedng kobiete materiatéw ciektych -
goracych, zracych albo o wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktérych masa wraz
z naczyniem i uchwytem przekracza 10 kg. 20 Warunki

Dopuszczalna masa fadunku przemieszczanego przez kobiete na woézku po terenie
ptaskim o twardej i gtadkiej nawierzchni, tacznie z masg wozka, nie moze przekraczac
nastepujacych wartosci:

Warunki przemieszczania tadunkow | Wézki 2- Wozki 3-
kotowe kotowe
1 Przemieszczanie po terenie po 140 kg 180 kg
nachyleniu nieprzekraczajagcym 5%
2 Przemieszczanie po terenie po 100 kg 140 kg
nachyleniu wiekszym niz 5%

W przypadku przemieszczania tadunku na wézkach po nawierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej - dopuszczalna masa tadunku, tgcznie z masg wézka, nie moze
przekracza¢ 60% wartosci okreslonych w ust. 9.

Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie tadunkdw na wdzkach po terenie o
nachyleniu wiekszym niz 8% oraz na odlegtos¢ wiekszg niz 200 m.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy:
Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej: 3 kg
Reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na
godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na
dobe);

Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

Reczne przenoszenie materiatéw ciektych — goracych;

Prace w pozycji wymuszonej;

Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczac¢ 15 minut, po
ktorym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajagcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekraczac 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpic co
najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy;
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Praca na wysokosci (powyzej 1 m) - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
(bez potrzeby stosowania Srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem);

Prace wymagajace stosowania drabiny;

Prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegOlnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minytowe;j
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej;

Prace w narazeniu na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
Pracy, wymiar czasu pracy przekracza wartosc 65 dB;

Prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci
dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych
stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w. Srodowisku pracy;

Prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazmg; 21

Prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w srodowisku pracy: a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym
wchtanianiu przez skore, b) leki cytostatyczne, c) mangan, d) syntetyczne estrogeny i
progesterony, e) tlenek wegla, f) otéw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne, g)
rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

Prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozarow, usuwanie skutkow awarii.

Wykaz prac uciagzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
karmigcych dziecko piersia:
Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej:
a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg);
Reczne przenoszenie przedmiotoéw o masie przekraczajgcej 6 kg:
a) na wysokos¢ ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m,
b) pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m;
Reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotéw o
masie przekraczajace;j:
a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine, jezeli tgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe)
Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
Reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych;
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6. Prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegolnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minytowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej;

7. Prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazmag;

8. Prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w Srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla, _.

f) otow ijego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtecijej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

9. Prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozardw, usuwanie skutkéw awarii.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Pracownikow Spotdzielni Mieszkaniowej
»Lokator” we Wtoszczowie

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH ORAZ RODZAJOW PRAC, KTORE POWINNY
BYC WYKONYWANE PRZEZ CO NAJMNIEJ DWIE OSOBY

I. Prace szczegolnie niebezpieczne

1. Do pracszczegdlnie niebezpiecznych pod pojeciem ktérych rozumie sie prace okreslone
jako niebezpieczne w przepisach dotyczacych bhp lub w instrukcjach eksploatacji
urzadzen i instalacji technicznych, a takze inne prace o zwiekszonym zagrozeniu lub
wykonywaniu w utrudnionych warunkach, ktére pracodawca uznat za niebezpieczne,

Prace wykonywane na wysokosci powyzej 1 m.

Prace rozbidrkowe i wyburzeniowe.

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

Wykopy.

Prace spawalnicze.

Prace zwigzane z cieciem, pitowaniem i rebakowaniem drewna.

Prace zwigzane z koszeniem i podkaszaniem terendw zielonych.

Prace podczas ktorych pracownicy s narazeni na styczno$¢ z substancjami

(preparatami) niebezpiecznymi i czynnikami chemicznymi (takimi jak farby,

rozpuszczalniki, lakiery, srodki czyszczace, srodki dezynfekcyjne, oprysk)

2. Obowiazki osob kierujgcych pracownikami w zakresie wykonywania prac szczegdlnie
niebezpiecznych:

1) Kierujacy pracownikami zobowigzany jest okresli¢ szczegétowe wymagania bhp
przy wykonywaniu prac szczegélnie niebezpiecznych, a zwtaszcza zapewnic:

a.

Bezposredni nadzor nad tymi pracami wyznaczonych w tym celu
0s6b.

Odpowiednie srodki zabezpieczajace (wyposazenie we wtasciwe
zbiorowe i indywidualne srodki ochrony oraz odziez i obuwie
robocze dla pracownikow wykonujacych takie prace)

2) Udziela¢ instruktazu pracownikom obejmujacego w szczegélnosci:

a.
b.
&
d. Zapozna¢ podlegtych pracownikéw z instrukcjami przy

Imienny podziat pracy.
Kolejnos¢ wykonywania zadan.
Wymagania bhp w poszczegdlnych czynnosciach.

wykonywaniu prac szczegdlnie niebezpiecznych.

3) Pracownicy, przed przystapieniem do prac szczegdlnie niebezpiecznych,

powinni:

a) Przejs¢ odpowiedni instruktaz zawodowy, zapoznac sie z instrukcja dla
prac niebezpiecznych, by¢ odpowiednio przygotowani zapoznajac sie z
przepisami i zasadami bhp.
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b) Powinni mie¢ stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy,
potwierdzony orzeczeniem wydanym przez lekarza medycyny pracy, z
ktérym pracodawca podpisat umowe na sSwiadczenie ustug w tym
zakresie.

c) Stosowac srodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego przewidzianych przez pracodawce dla danych czynnosci
wykonywanych przez pracownika.

Il. Do prac ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby zalicza sie:

1. Prace na wysokosci powyzej 1 m, ktére wymagaja wymuszonej pozycji (odchylonej,
pochylonej) oraz prace w ktéorych wymagane jest stosowanie srodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem.

2. Prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujacych sie catkowicie lub
czesciowo pod napieciem, z wyjatkiem prac polegajacych na wymianie w obwodach
o napieciu do 1 kV bezpiecznikow i zaréwek (Swietlowek).

3. Prace w wykopach o gtebokosci wiekszej niz 2 m oraz prace w studzienkach
kanalizacyjnych.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Pracownikow Spétdzielni Mieszkaniowej
,Lokator” we Wtoszczowie

Tabela norm przydziatu srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

l.p. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci
w miesigcach
1. Konserwatorzy - ubranie drelichowe letnie, - 12 miesiecy,
- ubranie zimowe, - 36 miesiecy,
- ptaszcz przeciwdeszczowy - 24 miesiecy,
- koszula flanelowa, - 24 miesigce,
- trzewiki przemystowe sk/gumowe | - 18 miesiecy,
- buty gumowe, - 36 miesiecy,
- gumofilce, - 36 miesiecy,
- czapka letnia, - 24 miesigce,
- czapka ocieplana, - 36 miesiecy,
- rekawice ochronne, - do zuzycia,
- okulary ochronne, - do zuzycia,
- kask ochronny. - do zuzycia
2. Sprzataczki - bluza polarowa - 24 miesiecy,
- kurtka przeciwdeszczowa - 36 miesiecy,
- trzewiki przemystowe sk/gumowe | - 18 miesiecy,
- ocieplacz - 36 miesiecy,
- buty gumowe, - 24 miesigce,
- czapka zimowa, - 24 miesigce,
- rekawice ochronne, - do zuzycia,
- rekawice gumowe, - do zuzycia
3 Pracownicy dziatu GZM - kurtka zimowa, - 36 miesiecy,
- kurtka przeciwdeszczowa - 36 miesiecy,
- trzewiki przemystowe sk/gumowe | - 24 miesiecy,
- czapka zimowa, - 24 miesiecy,
- okulary korekcyjno —ochronne - 36 miesiecy
4, Administracja - biuro - okulary korekcyjno — ochronne - 36 miesiecy
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy

Pracownikéw Spoétdzielni Mieszkaniowej

»Lokator” we Wtoszczowie

Tabela kwot ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej pracownikow .

Ekwiwalent za pranie

L.P. Stanowisko odziezy roboczej
zt/miesigc

1. | Konserwatorzy 25,00

2. | Sprzataczki 20,00

3. | Pracownicy dziatu GZM 17,00
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Zatagcznik nr 5 do Regulaminu Pracy

Pracownikéw Spoétdzielni Mieszkaniowe;j
,Lokator” we Wtoszczowie

Spotdzielnia dostarcza pracownikom srodki zgodnie z tabelg ponizej.

Za niedostarczone srodki higieny osobistej nie wyptaca sie pracownikom ekwiwalentu.

Tabela srodkéw ochrony osobistej pracownikow Spétdzielni.

L.P. Stanowisko Reczniki Pasta BHP Mydto toaletowe
Szt./ 12 miesiecy | szt. /12 miesiecy g/miesiac

1 Konserwatorzy 2 4 200

2. | Sprzataczki 2 2 200

3. | Kierownik GZM 2 1 50

4, | Inspektor ds. GZM 2 1 50

5. | Administracja (biuro) 2 - 50
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy

Pracownikéw Spotdzielni Mieszkaniowej
,Lokator” we Wioszczowie

Wioszczowa, dnia c.eeeeevveeeeeieieevcecineeeee

(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu z Regulaminem Pracy

Oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z trescig Regulaminu Pracy obowigzujacego w Spétdzielni
Mieszkaniowej LOKATOR.

Zostatem(am) poinformowany(a) o obowiazku przestrzegania Regulaminu Pracy i
odpowiedzialnosci porzadkowej w przypadku naruszenia jego postanowien.

Zostatem(am) réwniez zapoznany(a) z zakresem informacji objetych tajemnica stuzbowg oraz
dotyczaca przedsiebiorstwa obowigzujgcymi na moim stanowisku pracy.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy

Pracownikow Spétdzielni Mieszkaniowe;j
,Lokator” we Wtoszczowie

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Ja, nizej podpisany/a:

(imie i nazwisko)

Os$wiadczam, ze zgodnie z art. 94" Kodeksu pracy, zapoznatem/am sie z przepisami dotyczacymi
rownego traktowania w zatrudnieniu, zakazu dyskryminacji oraz przepisami
wewnatrzzaktadowymi obowigzujgcymi w Spétdzielni Mieszkaniowej LOKATOR w tym
zakresie.

Zobowigzuje sie do przestrzegania zasad rownego traktowania, w tym niedyskryminowania
innych pracownikow ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosg, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

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

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 8 do Regulaminu Pracy

Pracownikow Spétdzielni Mieszkaniowe;j
sLokator” we Wloszczowie

Wihaszezowa, Al covmsisoin s snsas

Oswiadczenie

Zgodnie z art. 22* § 7 ustawy Kodeks pracy, oswiadczam, ze zostalem/-am/
poinformowany/-a/ o prowadzeniu monitoringu wizyjnego na terenie zewnetrznym
przy budynku administracyjno — ustugowym os. Broniewskiego 14 we Wloszczowie, w ktérym
znajduje si¢ biuro Spoldzielni. Celem prowadzenia monitoringu jest zapewnienie
bezpieczenstwa Pracownikow oraz ochrony mienia stanowigcego wlasnosé¢ Pracodawcy badz
powierzonego Pracodawcy mienia, a takze w zwiazku z potrzebami zapewnienia zachowania
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode.

Szczegotowe dane dotyczace monitoringu znajdujg si¢ w § 41 Regulaminu pracy.

(podpis pracownika)
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Uchwala Nr 1/2026
z dnia 09.01.2026r.

Zarzad Spoéldzielni dzialajac na podstawie § 49 Statutu zatwierdzil nowy

Regulamin pracy pracownikow Spotdzielni zgodny z obowigzujacymi przepisami.

Zarzad







