Zatgcznik do Uchwaty nr 86/2010
Zarzqdu SMB ,,Jary” z dnia 24.12.2010 r.

REGULAMIN PRACY

Spoldzielni Mieszkaniowo — Budowlanej ,,Jary”

I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

1.

2.

§2

Postanowienia niniejszego regulaminu pracy obejmujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy kodeksu pracy
i inne przepisy prawa pracy.

§3

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Zarzad SMB ,Jary”.

II. Obowiazki pracownika
§4

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz
stosowanie sie do polecen przefozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sq one sprzeczne
Z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w petni na prace zawodowa.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

N

1)
2)
3)
4)

rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
przestrzegac porzadku w zaktadzie pracy, a w szczeg6lnosci ustalonego czasu pracy,
przestrzegac przepisow oraz zasad bhp i przepisow ppoz,
poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,
przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz w zakresie ochrony danych
osobowych,
dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,
przestrzegaC zakazu palenia wyrobow tytoniowych poza wyraznie wyodrebnionymi do tego
celu miejscami.

§5

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 k.p.

jest:
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o

Zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

razaca niedbato$¢ o maszyny, narzedzia i powierzone materiaty,

wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

prowadzenie dziatalno$ci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spdznianie sie lub samowolne opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia,

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwo$ci lub po spozyciu innego $rodka odurzajgcego lub
spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajgcego w miejscu pracy,

uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisow ppoz,

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do
pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposdb razgco niezgodny
Z jego celem,

dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing,

. wprowadzenie pracodawcy w bitad, co do faktéw i zdarzen majacych negatywny wptyw na

podejmowane przez niego decyzje oraz przedstawianie danych nieprawdziwych mogacych narazi¢
pracodawce na odpowiedzialnos¢ karna.
§6

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest w szczegolnosci:

1.
2.

3.
4.

=

niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowigzkow pracowniczych,

naruszenie tajemnicy przedsiebiorstwa i w zakresie ochrony danych osobowych lub niedbalstwo w
ochronie tych tajemnic,

zaktdcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewtasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych, wspdtpracownikéw i mieszkancow
Spdtdzielni,

nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepisow ppoz.

§7

W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,

bezposredni przefozony pracownika ma obowigzek nie dopuéci¢ go do wykonywania pracy

| przebywania na terenie zaktadu pracy.

Bezposredni przetozony ma obowigzek odsuniecia od pracy pracownika, ktory spozywat alkohol w

czasie pracy lub w miejscu pracy.

Pracownikowi, w stosunku do ktorego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie obowigzku

trzezwo$ci, przystuguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia badania trzezwosci. Natomiast

pracownik ma obowigzek poddania si¢ badaniu, jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat si¢ wowczas w
stanie nietrzezwosci,

2) zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze przestepstwo lub
wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.

Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci, przeprowadzenie

takiej kontroli zleca sie organom policj.

Osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza protokét z kontroli. Protokét sporzadza sie rowniez,

gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu.

W razie stwierdzenia, wynikiem badania stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ma obowigzek

ponies¢ koszty tego badania.



III. Obowiazki pracodawcy
§8

Pracodawca jest obowigzany w szczegdinosci:

1.

2.

~No

10.
11.

12.
13.
14.
15.

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
organizowaC prace W sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy,

organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoinosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawno$c¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikdéw w zakresie bhp,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoniczeniu szkoty prowadzacej ksztatcenie
zawodowe lub szkoty wyZszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania
pracy,

zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkdw socjalne potrzeby pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikow ich pracy,
prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu,
informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

§9

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez pracownika w zaktadzie pracy lub
miejscu wykonywania pracy pienigdze i przedmioty wartosciowe.

=

IV. Organizacja pracy
§10

Pracownik potwierdza przybycie do pracy wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgodg bezposredniego przetozonego. Godziny wyjscia
i powrotu do pracy rejestruje sie w ksigzce wyjs¢.

Pracownik moze przebywa¢ na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy, za pisemnym
zezwoleniem bezposredniego przetozonego.



§11

Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest zabezpieczy¢ narzedzia, materiaty, dokumenty lub
podobne przedmioty pracy i pozostawi¢ miejsce pracy w nalezytym porzadku.

§12

Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie zakfadu pracy takze poza godzinami
pracy jest dopuszczalne wytgcznie za pisemng zgodg pracodawcy.

§13

Palenie tytoniu jest dopuszczalne wytgcznie w palarni lub na zewnatrz budynku.

1.

2.

§ 14

Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnieri do wtadciwych Swiadczen.

Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich
danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych
osoby, ktdrg nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

§15

Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do nie prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec
pracodawcy na zasadach okres$lonych w odrebnej umowie zawartej z pracownikiem.

V. Usprawiedliwienie nieobecnosci
w pracy i zwolnienia od pracy

§16

Pracownik powinien powiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwtocznie usprawiedliwic nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy, przedstawiajgac
bezposredniemu przefozonemu przyczyny nieobecnosci w pracy lub spéznienia, a na zadanie
przetozonego takze odpowiednie dowody.

Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy i udzielanie zwolnien od pracy nastepuje na zasadach
okre$lonych w powszechnie obowigzujacych przepisach.

VI. Udzielanie urlopow

§17

W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczecia pracownik ma
obowigzek ztozy¢ do bezposredniego przetozonego wniosek urlopowy.



2. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swojg pisemng akceptacjq specjaliscie
do spraw kadr.

3. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik jest zobowigzany do przekazania niezbednych informacii,
dokumentow i przedmiotow osobie, ktdra bedzie go zastepowaC celem umozZliwienia jej
kontynuacji jego pracy.

4. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,
w terminie ustalonym przez pracodawce w porozumieniu z pracownikiem.

§18

1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu , na zadanie” w terminie przez niego wskazanym w
wymiarze nie wiecej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zgtasza na piSmie zadanie udzielenia urlopu bezpo$redniemu przetozonemu oraz
specjaliscie do spraw kadr mozliwie jak najwczes$niej , z uwzglednieniem ust.1.

3. Pracownik moze zgtosi¢ wykorzystywanie urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia. Forma
zawiadomienia jest dowolna, z tym Ze niezwiocznie po powrocie do pracy pracownik powinien
potwierdzi¢ na pismie wykorzystanie urlopu , na zadanie” .

§19

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do podania adresu, pod ktérym bedzie przebywat podczas
urlopu lub do okresowego kontaktowania sie z bezpo$rednim przetozonym lub inng wyznaczong osoba.

§20

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera z pracodawcag
porozumienie okre$lajace przypadki, w ktdrych moze nastapi¢ odwotanie pracownika z urlopu.

VII. Odpowiedzialnos¢ pracownikow

§21

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkoéw pracowniczych ze
swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng na zasadach okreslonych
w powszechnie obowigzujacych przepisach.

§ 22

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bhp, przepisdéw ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw ppoz., opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy — pracodawca moze stosowac kare pieniezna.

3. Wysokos¢ kary pienieznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sg
uregulowane w kodeksie pracy.
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VIII. Nagrody i wyroznienia
§23

Pracownikom, ktorzy wzorowo wypetniajg swoje obowigzki, przejawiajg inicjatywe w pracy oraz
podnosza jej wydajno$¢ i jakos¢, mogg by¢ przyznawane specjalne nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna lub rzeczowa,

2) pochwata pisemna,

Nagrode, o ktérej mowa w ust. 1 pkt.1) mozna przyznaé takze pracownikowi za catoksztaft
nienagannej pracy np. przed przejsciem na emeryture lub rente.

Nagrody i wyroznienia, o ktéorych mowa w ust.1, przyznaje pracodawca na wniosek
bezpo$redniego przetozonego pracownika lub bez takiego wniosku.

Odpis zawiadomienia 0 przyznaniu nagrody lub wyroznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

IX. System i rozklad czasu pracy

§ 24.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy kazdego pracownika wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
Soboty sg dniami wolnymi od pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Praca w biurze Spétdzielni wykonywana jest w réwnowaznym systemie czasu pracy, €O
w poszczegdlnych dniach tygodnia ksztattuje sie nastepujaco:
- poniedziatek  od 9.00 do 18.00
- wtorek i $roda od 8.00 do 16.00
- czwartek od 10.00 do 18.00
- pigtek od 8.00do 15.00
Praca w Domu Sztuki ( w zwigzku z dziatalnoscig 7 dniowa tej placéwki ) rozpoczyna sie
codziennie 0 godz. 8.00, a koriczy sie o godz. 22.00. Rozktady czasu tej grupy pracownikow ustala
dyrektor placowki w harmonogramach czasu pracy.
Praca w Modelarni Lotniczej od poniedziatku do pigtku rozpoczyna sie o godz. 13.30, a konczy sie
0 godz. 21.30.
Praca w Klubie Seniora - w poniedziatek, wtorek, srode, piatek rozpoczyna sie od godz. 16.00 a
konczy sie o godz. 20.00., natomiast w czwartek praca rozpoczyna sie o godz. 9.00, a konczy sie
0 g0dz.13.00.

§ 25.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo

do 15 — minutowej ptatnej przerwy, wliczanej do czasu pracy.
Termin przerwy ustala bezposredni przetozony pracownika.

§ 26

Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do godziny 6.00 nastepnego dnia.



§27

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami pracodawcy
nie moze przekraczac dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

X. Wynagrodzenie
§ 28

Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ raz w miesigcu z dotu, najpozniej w ostatnim dniu kazdego
miesigca.

Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
sie w dniu poprzedzajacym.

Wynagrodzenie moze by¢ wyptacane w gotéwce do rak pracownika w kasie. Za pisemng zgodg
pracownika wynagrodzenie wypfaca si¢ na wskazany przez niego rachunek bankowy.

§29

Na comiesieczne wynagrodzenie sktada sie ptaca zasadnicza i miesieczna nagroda.

1.
2.

3.

=

Nagroda miesigczna wyptacana jest w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia.

Decyzje o przyznaniu miesiecznej nagrody poszczegolnym pracownikom podejmuje Zarzad
Spdidzielni na wniosek bezposredniego przetozonego lub bez takiego wniosku.

Wysoko$¢ nagrody miesigecznej nalicza sie od ptacy zasadniczej, w rozliczeniu miesiecznym.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 30.

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bhp w zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki

i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac¢ polecenia usuniecia uchybienn w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

3) informowac¢ pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang przez nich
pracg,

4) zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie bhp przed dopuszczeniem ich do pracy oraz
prowadzi¢ okresowe szkolenia w tym zakresie,

5) przeprowadza¢ badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, wystepujacych w
zaktadzie pracy,

6) kierowac kandydatéw do pracy na wstepne badania lekarskie a pracownikéw zatrudnionych na
badania okresowe lub kontrolne,

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

8) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do

wykonywania cigzacych na nich obowigzkdw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz

zasady bhp.



§ 31

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegoInosci pracownik jest obowigzany:

1.

2.

3.

znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac
sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy.
stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkdéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace sie W rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bhp.

§32

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ sie od wykonywania
pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o0 tym niezwtocznie
przetozonego.
Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie od
wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej, w przypadku gdy jego
stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych 0séb.

§33

Kobiety nie moga by¢ zatrudniane przy pracach szczegodinie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia,
ujetych w wykazie prac wzbronionych kobietom, okres$lonych w zataczniku nr 1 do regulaminu.

1.

2.

3.

§34

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

Normy przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej (odziezy i obuwia roboczego oraz przedmiotow
i Srodkow higieny) okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

Zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej (odziezg i obuwiem roboczym)
i wypfacania pracownikom Spotdzielni ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej okresla zatgcznik
nr 3 do regulaminu.



XII. Postanowienia koncowe

§ 35.

1. Integralng czes¢ regulaminu pracy stanowia:
a) wykaz prac wzbronionych kobietom — zatacznik nr 1,
b) tabela norm przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej — zatacznik nr 2,
c) zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej i wyptacania ekwiwalentu za pranie
odziezy roboczej - zatacznik nr 3.
2. Niniejszy regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.
Pracownik potwierdza na pi$mie zapoznanie sie z regulaminem.
4. Nowo przyjmowani pracownicy, przed przystapieniem do pracy potwierdzajg na pismie zapoznanie
sie z regulaminem pracy i zobowigzujg sie do jego przestrzegania.

w
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Zatgcznik nr 1 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

(wyciag z zatacznika do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996r. w sprawie
wykazu prac szczego6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet; Dz. U. nr 114,

p0z.545 z p6zn.zm.)

1. W zakresie dzwigania i podnoszenia cigzarow:

Sposob przemieszczania ciezarow Dopuszczalna norma Uwagi
a) reczne podnoszenie i
przenoszenie ciezarow:
o 0 ile praca odbywa sie stale 12kg
e 0 ile praca ma charakter dorywczy 20 kg
b) reczne przenoszenie ciezaréw pod
gdre (schody, pochylnie):
e 0 ile praca odbywa sie stale 8 kg
® 0 ile praca ma charakter dorywczy 15 kg
¢) na taczkach jednokotowych po masy ciezarow obejmujg mase
powierzchni rownej, gladkiej o state] urzadzenia transportowego i dotyczg
twardosci lub po utozonych deskach 50 kg przewozenia ciezaréw po powierzchni
réwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu
nie przekraczajacym 2 %.
d) na 2; 3; 4-kofowych wozkach jak w pkt c.
poruszanych recznie 80 kg
e) w wagonikach po szynach Jak w pkt c., z tym Ze o pochyleniu
300 kg powierzchni nie przekraczajacym 1%.

2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig wzbronione sa: e wszystkie prace, przy ktorych

najwyzsze warto$ci obcigzenia pracq fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na
wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane roboczg; e prace zwigzane z wysitkiem
fizycznym i transportem ciezardw, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich warto$ci ;
e prace W pozycji wymuszonej; e prace W pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
robocze;.

3. Dla kobiet w cigzy wzbronione sg prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na
dobe.

4. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

5. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

6. Postanowienia pkt 4-5 majg zastosowanie réwniez do pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do
4 |at, jezeli nie wyrazg zgody na takie zatrudnienie.

|-/ Zwigzek Zawodowy |-/ Zarzad Spoétdzielni
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Zatacznik nr 2

do regulaminu pracy

Tabela norm przydziatu Srodkoéw ochrony indywidualnej (dziezy i obuwia roboczego oraz

przedmiotow i Srodkow higieny)

Wyposazenie w $rodki
ochrony indywidualnej oraz Przewidywany
Lp. Stanowisko pracy odziez i obuwie robocze okres uzywalnosci | Srodki higieny
R- robocze O-ochronne
1. | Osoby kierujace R — fartuch roboczy wg. potrzeb i do
pracownikami O - sprzet ochrony indyw. | zuzycia
2. | Sprzataczka R - chusta lub czapka 12 miesiecy mydto, krem do
R - fartuch drelichowy 18 miesiecy rak.
R — fartuch bawetniany 12 miesiecy
R — obuwie tekstylne 12 miesiecy
R - trzewiki przemystowe 24 miesigce
R - koszula flanelowa 12 miesiecy
O - bluza cieptochronna 3 okresy zimowe
O - rekawice gumowe do zuzycia
O - rekawice drelichowe do zuzycia
O - kalosze gumowe do zuzycia
O - pas bezpieczenstwa do wg. potrzeb,
mycia okien wg. instrukcji
O - nakolanniki wg. potrzeb
do zuzycia
3. |Robotnik gospodarczy, |R - czapka brez. lub beret 12 miesiecy mydto, krem do
konserwator zieleni R - ubranie drelichowe 12 miesiecy rak, pasta bhp,
R — trzewiki przemystowe 24 miesigce papier toaletowy
R - koszula flanelowa 12 miesiecy reczniki.
O - bluza cieptochronna 3 okresy zimowe
O - buty filcowo — gumowe 3 okresy zimowe
O - kurtka przeciwdeszczow. wg. potrzeb,
- dyzurna do zuzycia
O - rekawice ochronne do zuzycia
4. | Pracownik zajmujacy sie | R - kurtka lub kamizelka 3 okresy zimowe | mydto, krem do

zaopatrzeniem oraz
obstuga samochodu

Cieptochronna

R - czapka sukienna

R — trzewiki przemystowe

R — ubranie drelichowe

R - torba lub teczka dyzurna

R - koszula flanelowa

O - rekawice skorzane

O - okulary przeciwston,
korekcyjne, wg.zalecen
lekarza

O - buty ocieplane

O - kurtka przeciwdeszczow.

24 miesigce
24 miesigce
18 miesiecy
do zuzycia
12 miesiecy
36 miesiecy
do zuzycia

3 okresy zimowe
36 miesiecy

rak, pasta bhp,
papier toaletowy
reczniki.
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Gospodarz domu

R — ubranie drelichowe
lub dres

R - czapka, beret, chustka

R — trzewiki przemystowe

R - koszula flanelowa

O - kurtka cieptochronna

O - czapka ocieplana,chusta

O - kurtka przeciwdeszczow

O - buty gumowe

O - rekawice drelichowe

O - kalesony, rajtuzy

O - buty ocieplane

O - rekawice gumowe

O - kamizelka ostrzegawcza

O - ponczochy profilak. z
przepisu lekarza

O - pas bezpieczenstwa do
mycia okien

12 miesiecy
24 miesigce
12 miesiecy
24 miesigce
6 miesiecy
3 okresy zimowe
3 okresy zimowe
36 miesiecy
24 miesigce
do zuzycia
1 okres zimowy
2 okresy zimowe
do zuzycia
do zuzycia
wg. potrzeb,
do zuzycia
wg. potrzeb,
wg. instrukcji

mydto, krem do
rak, pasta bhp,
papier toaletowy
reczniki.

Inspektorzy i specjalisci | R —fartuch drelichowy 24 miesigce
ds. adm. - gos., bhp, lub bawetniany 18 miesiecy
p.poz., administratorzy, lub stylonowy 12 miesiecy
technicy w administracji | R — trzewiki przemystowe 24 miesigce
O - kurtka cieptochronna 3 okresy zimowe
O - buty ocieplane 3 okresy zimowe
O - sprzet ochrony indywid. | w razie potrzeby
do zuzycia
Archiwista R - fartuch syntetyczny 24 miesigce
lub bawetniany 12 miesiecy
lub kretonowy 18 miesiecy
R - chusta lub czapka do zuzycia
O - rekawice bawetniane do zuzycia
lub drelichowe
O - obuwie profilaktyczne 12 miesiecy
O - kamizelka cieptochronna do zuzycia
O - maska przeciwpytowa do zuzycia
Kserokopista R — fartuch bawetniany 18 miesiecy
lub syntetyczny 36 miesiecy
lub kretonowy 24 miesigce
R - obuwie profilaktyczne 24 miesigce
O - rekawiczki bawetniane do zuzycia

O - inny sprzet ochrony
indywidualnej

wg. potrzeb za
zgoda kierownika

Portier

R - fartuch drelichowy
lub kretonowy
lub stylonowy

R — trzewiki przemystowe

18 miesiecy
12 miesiecy
24 miesigce
24 miesigce
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O - kurtka lub kamizelka 3 okresy zimowe
cieptochronna
10. | Kierownik Modelarni R —fartuch drelichowy 12 miesiecy
Lotniczej R — trzewiki przemystowe 24 miesigce
O - okulary ochronne do zuzycia
O - rekawice ochronne do zuzycia
11. | Kinooperator R — fartuch roboczy 24 miesigce
R - rekawiczki bawetniane do zuzycia
12. | Kasjer / Dom Sztuki / R — fartuch roboczy 24 miesigce
R — obuwie profilaktyczne 24 miesigce
R — torba lub teczka dyzurna do zuzycia

Legenda:
R - oznacza odziez i obuwie robocze.
O - oznacza sprzet ochrony indywidualne;j.

Wg. potrzeb — oznacza, ze tylko wtedy gdy jest taka konieczno$¢.
Dyzurny - oznacza, ze sprzet nie musi by¢ przypisany do jednego pracownika.

|-l Zwiazek Zawodowy I Zarzad Spétdzielni
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Zatacznik nr 3
do regulaminu pracy

Zasady gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej (odzieza i obuwiem roboczym)
i wyptacania pracownikom Spétdzielni ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej.

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Do $rodkow ochrony indywidualnej zalicza sie: odziez ochronng, ochrony koriczyn dolnych
I gornych, oczu, twarzy, glowy, stuchu, uktadu oddechowego, sprzet chronigcy przed upadkiem z
wysokosci, $rodki izolujace caty organizm. Srodki te musza byé uzytkowane w miejscu pracy,
zgodnie z przeznaczeniem, w celu zabezpieczenia pracownika przed dziataniem niebezpiecznych
I szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w Srodowisku pracy.

Srodki ochrony indywidualnej przydzielane sg wszedzie tam, gdzie istnieje zagrozenie, a $rodki te
muszg by¢ wykonane wg wzordw zatwierdzonych przez centralny Instytut Ochrony Pracy, zgodnie
z wytycznymi Ministra Pracy i Polityki Socjalne;.

Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych.

Do odziezy roboczej zalicza sig: ubrania, kombinezony, fartuchy, bluzy, bluzki, koszule, spodnie,
spodnice, fartuchy przednie, fartuchy cze$ciowe, bielizne osobista, czapki, czepki, berety, chustki,
kaptury, skarpetki.

Odziez roboczg przydziela sie pracownikom wykonujacym state prace, przy ktérych wystepuje
intensywne brudzenie, przykra won, badz dziatajg czynniki mechaniczne powodujace przetarcie,
rozdarcie, przyspieszone zniszczenie wtasnej odziezy pracownika, a takze ze wzgledu na okreslone
wymagania sanitarne lub higieniczne.

Bielizne osobista, koszule oraz skarpety przydziela sie tylko wtedy, gdy sg niezbedne do uzywania
pod odziezg roboczg ze wzgledu na wykonywanie prac powodujgcych intensywne brudzenie
i mozliwo$¢ kontaktu z czynnikami chemicznymi, a takze wtedy gdy zakres obowigzkow stuzbowych
tego wymaga.

Obuwie robocze to: trzewiki, potbuty, saperki, skutery, sandaty, obuwie profilaktyczne i pantofle.
Obuwie robocze przydziela sie pracownikom stale zatrudnionym przy pracach, przy ktérych
wystepuje intensywne brudzenie lub przyspieszone niszczenie obuwia, a obuwie profilaktyczne
przydziela sie pracownikom wykonujacym prace w pozycji stojacej. Obuwie robocze przydziela sie
rowniez osobom, ktorych charakter pracy wymaga czestego przebywania i przemieszczania si¢
poza pomieszczeniami zamknigtymi.

Odziez i obuwie robocze sg uzywane do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu
uniemozliwiajgcym dokonania ich naprawy, co uniemozliwia dalsze ich uzytkowanie.

Pracownik jest zobowigzany utrzymywaC w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

Konserwacja $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ich
ewentualne odkazanie, napraw i pranie nalezg do obowigzkéw zaktadu pracy.

Jezeli nie ma mozliwo$ci zorganizowania prania i naprawy odziezy roboczej wydanej do statego
indywidualnego uzytkowania, wyptaca sie ekwiwalent pieniezny w wysokosci ustalonych kosztow
tych czynnosci i Srodkdw piorgcych.

W razie zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, nalezy
wydac¢ pracownikowi niezwtocznie inne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
przewidziane w tabeli norm.

Jezeli pracownik dla dobra zaktadu pracy wykonuje prace wykraczajace poza jego stanowisko,
a zostat przeszkolony przez osobe dozorujacg — przetozonego, nalezy niezwiocznie wydac
mu potrzebne Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

Jezeli utrata lub zniszczenie nastapito z winy pracownika, jest on zobowigzany uici¢ kwote rowng,
nie zamortyzowanej czesci wartosci utraconych lub zniszczonych $rodkéw ochrony indywidualne;
oraz odziezy i obuwia roboczego.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Przydziela si¢ niezbedne Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze osobom
wykonujacym okresowo prace albo czynnosci inspekcyjne, w czasie ktdrych moze ulec zniszczeniu
lub zabrudzeniu wtasna odziez, a takze ze wzgledu na bezpieczenstwo pracy.

Pracownikowi nie przystuguje ekwiwalent pieniezny za nie pobrane i nie uzywane przystugujace
zgodnie z taryfikatorem $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze — wg ustalonej
tabeli norm przydziatu.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego przewidzianych dla danego stanowiska pracy oraz bez przeszkolenia w zakresie
postugiwania si¢ tymi Srodkami.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przyznawane pracownikom
bezptatnie i stanowig witasnoS¢ zaktadu pracy, i muszg by¢ uzywane na stanowisku pracy w
ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Mozna pracownikowi przydzielic uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez roboczg z
wyjatkiem bielizny osobistej i obuwia, jezeli przedmioty te zachowaty wkasciwosci ochronne lub
uzytkowe, sg czyste i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajacym wymogom higieniczno —
sanitarnym.

W razie niemoznosci nabycia odpowiedniej odziezy, bielizny i obuwia roboczego pracownik na
koszt zaktadu pracy zakupuje sam odziez lub bielizne albo obuwie robocze, odpowiadajace
wymogom bhp, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

Zakupione, wymienione w punkcie 21 Srodki, pracownik zobowigzany jest pokazac
bezposredniemu przetozonemu, ktdry po ocenie ich uzytecznosci i zgodnosci z wymogami bhp
zatwierdza fakture, na podstawie ktdrej zwraca si¢ pracownikowi poniesione koszty zakupu.

Jezeli przetozony ma trudnosci z oceng zakupionego przez pracownika sprzetu pod wzgledem
spefniania wymogdw i norm bhp, zwraca sie 0 opinie do specjalisty ds. bhp, a po jej uzyskaniu
podejmuje decyzje.

Jezeli pracownik w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym uzywa w czasie pracy wiasng odziez
obuwie spetniajace wymogi bhp, nalezy mu sie ekwiwalent pieniezny w wysoko$ci obliczonej wg
obowigzujacych tabel. Obowigzujg ceny w dniu wyptaty ekwiwalentu.

W przypadku przedwczesnego zniszczenia sprzetu ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, decyzje o wydaniu nowego sprzetu lub odziezy czy obuwia roboczego podejmuje
Zarzad Spdidzielni, na pisemng prosbe pracownika, po jej akceptacji przez bezposredniego
przetozonego.

W przypadku gdy zachodzi koniecznos¢ skrocenia okresu uzytkowania sprzetu ochrony
indywidualnej, odziezy lub obuwia roboczego, z uwagi na warunki sSrodowiska pracy decyzje w w/w
sprawie podejmuje Zarzad Spdtdzielni, na pisemng prosbe pracownika, po jej akceptacji przez
bezposredniego przetozonego

Wszelkie fakty zaistniate w zakresie gospodarki $rodkami ochrony indywidualnej oraz odziezq i
obuwiem roboczym nalezy odnotowywac w kartotekach pracownikow.

Ustala sie mozliwoS¢ wyptacania pracownikom, ktorzy sami piorg swojgq odziez roboczg,
ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy wydanej wg zaktadowej tabeli norm przydziatu Srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

Pracodawca raz na kwartat wyptaca ekwiwalent za pranie odziezy wg nastepujacych stawek:

a) pracownicy administracyjno — biurowi — 9,70 zt./miesiac,

b) pracownicy na stanowiskach robotniczych oraz gospodarze domow — 24,00 zt./miesiac.

Kwote ekwiwalentu Zarzad Spotdzielni ustala raz na rok do 31 marca br.

Przyznawany ekwiwalent pieniezny jest wprost proporcjonalny do wielkosci etatu zajmowanego
przez pracownika.

Ekwiwalent za pranie odziezy przystuguje rowniez pracownikom, ktdrzy uzywajg do pracy, za zgodg
bezposredniego przetozonego wiasng odziez, zamiast odziezy przewidzianej w zaktadowej tabeli
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norm, a charakter pracy stwarza mozliwo$¢ jej zabrudzenia.

33. Prawo do uzyskania ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy przystuguje w kazdym z trzech
miesiecy kwartatu, jezeli w danym miesigcu pracownik przepracowat faktycznie potowe nominalnego
czasu pracy.

34. Wyplata ww. ekwiwalentu bedzie dokonywana w okresach kwartalnych — z dotu.

35. Sprzet ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze wydaje specjalista administracyjny wg tabel
norm na podstawie decyzji kierownika — przetozonego pracownika, ktory z tabel norm wybiera
sprzet rzeczywiscie potrzebny i niezbedny pracownikowi do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

36. llos¢ niezbednych do zachowania czystosci Srodkéw higieny osobistej, np. mydta pasty bhp, kremu
ochronnego do rak, papieru toaletowego, recznikow ustalg raz na kwartat kierownicy komérek
organizacyjnych Spétdzielni, ktdrzy zlecg dokonanie odpowiednich zakupow wtasciwym stuzbom i
udostepnig Srodki higieny osobistej wszystkim pracownikom Spétdzielni.

37. W przypadku, gdy toalety i wszystkie wezty sanitarne znajdujgce si¢ na terenie zaktadu, z ktérych
korzystajq pracownicy sg wyposazone w dozownik papieru toaletowego, dozownik mydta,
dozownik papierowych recznikow, suszarki elektryczne do rak, to wtedy Zarzad Spdtdzielni moze
odstapi¢ od wydawania ww. srodkow higieny osobistej pracownikom, a jedynie musi zadbac o ich
powszechng dostepnose.

38. Jezeli pracownik wykonuje prace poza siedzibg Spétdzielni, to nalezy wyda¢ mu w naturze
potrzebne ilosci srodkdw higieny osobistej.

39. We wszystkich sprawach nie ujetych w instrukcji, decyzje na podstawie obowigzujacych przepisow
podejmuje Zarzad Spétdzielni w porozumieniu ze specjalistg ds. bhp.

|- Zwiazek Zawodowy I Zarzad Spoétdzielni
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