Zal. nr 6 do protokolu posiedzenia Zarzqdu SMLW we Wiadyslawowie z dnia 05.11.2025 r.

UCHWALA NR 55/2025/Z
ZARZADU SPOLDZIELNI MIESZKANOWEJ LOKATORSKO-WLASNOSCIOWEJ
WE WLADYSLAWOWIE
Z DNIA 5 LISTOPADA 2025 ROKU
W PRZEDMIOCIE PRZYJECIA
REGULAMINU PRACY

1. Zarzad Spoidzielni niniejszym uchwala regulamin pracy stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszej uchwaly.

2. Z dniem podjgcia niniejszej uchwaly traci moc poprzedni regulamin pracy przyjety

uchwalg Zarzadu nr 2/2022 z dnia 11 lipca 2022 roku.

Uchwala zostata podjeta jednomyslnie przez caly Zarzad w glosowaniu jawnym.

4. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1 do uchwaty Zarzadu SMLW we Wladystawowie nr 55/2025/Z z dnia 05.11.2025
roku

Regulamin pracy
Spotdzielni Mieszkaniowej Lokatorsko-Wiasno$ciowej
we Wiladystawowie

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Niniejszy regulamin wprowadzany jest na podstawie art. 104 § 2 i nastepne Kodeksu pracy.
Regulamin pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajagcym organizacje i porzadek
w procesie pracy oraz okre$lajagcym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace i wymiar czasu
pracy.

3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$é¢ regulaminu
podpisujgc stosowne o$wiadczenie, ktére zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

4. Czynnodci dotyczace spraw pracowniczych, w szczeg6lnoéci zwiazane z nawigzaniem
i ustaniem stosunku pracy, porzadkiem pracy oraz przestrzeganiem przepiséw prawa pracy
oraz bezpieczenistwa i higieny pracy wykonywane si¢ w imieniu pracodawcy przez Zarzad
Spétdzielni zgodnie z zasadami reprezentacji ujawnionymi w Krajowym Rejestrze Sadowym.

§ 2. Definicje

Przyjmuje sig, Ze jesli w regulaminie jest mowa o:

a. regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy,

b. pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Spéldzielnie Mieszkaniows Lokatorsko-
Wiasnoséciowg we Wiadystawowie,

c. pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawca w stosunku
pracy,

d. przelozonym pracownika lub bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumieé
kazdg osobe zasiadajgca w Zarzadzie pracodawcy,

e. przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku Kodeks pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych
okreslajacych prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcéw, a takze postanowienia
uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulaminéw i statutéw okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

§ 3. Podstawowe obowiazki pracodawcy

Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

a. zaznajamianie pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy oraz regulaminem i innymi aktami okre$lajacymi sposéb
wykonywania pracy na danym stanowisku,

b. organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez podejmowanie dziatan majgcych na celu osiaganie przez pracownikéw nalezytej
wydajnosci pracy,

c. zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w tym m.in.
poprzez organizowanie niezbednych szkolen w tym zakresie,

d. informowanie pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla zycia i zdrowia,
jakie wigza si¢ z wykonywana przez niego pracg oraz zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

e. terminowa i prawidlowa wyptata wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwiazanych z praca,

f. stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw ocen pracownikéw i wynikéw ich
pracy,

g niedyskryminowanie pracownikéw w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne lub religijne, oraz przynaleznoéé zwigzkowa,

h. dbanie o przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego, poszanowanie
godnosci i innych débr osobistych pracownikéw,

Stronalz12




Zalacznik nr 1 do uchwaty Zarzadu SMLW we Wiadystawowie nr 55/2025/Z z dnia 05.11.2025

roku

prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych
oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujacej,
w szczegllnoSci: dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy i wnioski
pracownika dotyczace realizacji uprawnieni zwigzanych z czasem pracy, dokumenty
zwigzane z korzystaniem przez pracownika z uprawnien rodzicielskich, dokumenty
zwigzane z ubieganiem si¢ i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego, dokumenty
dotyczgce wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca,
przeciwdziatanie mobbingowi w pracy,
zaspokajanie, w ramach posiadanych $rodkéw, socjalnych, bytowych i kulturalnych
potrzeb pracownikéw.

§ 4. Podstawowe obowigzki oséb kierujacych pracownikami

Do podstawowych obowigzkéw oséb kierujacych pracownikami nalezy w szczegélnoSci:

a.

b.

k.

L.

zapoznanie pracownika z zakresem jego obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz
podstawowymi uprawnieniami,

zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz zasadami
ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa,

przydzielanie pracy i okreslanie sposobu jej wykonywania,

systematyczne informowanie pracownika o obowigzujgcych u pracodawcy procedurach
i zasadach dotyczacych pracy na danym stanowisku,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

zapewnienie przydzielenia potrzebnych narzedzi, materiatéw i sprzetu do pracy,
planowanie i rozliczanie czasu pracy, w tym w szczegdlno$ci prowadzenie kart ewidencji
czasu pracy,

ocenianie kwalifikacji i wynikéw pracy pracownika zgodnie z zasadami przyjetymi u
pracodawcy,

kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

niedopuszczenie pracownika do pracy lub odsunigcie go od pracy w sytuacjach, gdy
istnieje ryzyko, Ze pracownik nie moze wykonywa¢ swoich obowigzkéw w szczegélnosci
z powodu: stanu nietrzezwosci lub innego stanu psychofizycznego uniemozliwiajacego
pracownikowi normalne wykonywanie pracy, niewykonania przez pracownika
w przepisanym terminie wymaganych badan lekarskich, stwierdzonej orzeczeniem
lekarskim niemozliwosci dalszego wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,
kontrolowanie przestrzegania w miejscu pracy zasad wspétzycia spotecznego oraz
reagowanie na wszelkie nieprawidtowosci w tym zakresie,

informowanie pracodawcy o wszelkich nieprawidtowo$ciach w procesie pracy,

m. przyjmowanie od pracownikéw skarg i wnioskéw zwiazanych ze stosunkiem pracy.

§ 5. Podstawowe obowiazki pracownika

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:

a.

b.
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sumienne, staranne, rzetelnie i efektywnie wykonywanie obowigzkéw wynikajacych ze
stosunku pracy,

przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
Z przepisami prawa,

zaznajomienie si¢ z zakresem obowiazkow i odpowiedzialnosci,

kierowanie si¢ przy wykonywaniu obowigzkéw dobrem i interesami pracodawcy,

dbanie o dobre imie pracodawcy,

ochrona mienia pracodawcy przed utratg lub uszkodzeniem, w szczegélnosci uzywanie
go zgodnie z przeznaczeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu pracodawcy
lub zagrozenia wystapienia takiej - niezwloczne informowanie o tym przetozonego,
nalezyte zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,
nieujawnianie  osobom  nieuprawnionym informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa pracodawcy,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb efektywny,
przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
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dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,

L

m. podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

n. przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego,

o. dbanie o schludny i estetyczny wyglad,

p. przestrzeganie w miejscu i czasie pracy obowigzku trzeiwo$ci, a w szczegdlnosci
niespozywanie napojéw alkoholowych, nieuzywanie $rodkéw odurzajacych,

g. przestrzeganie zakazu palenia wyrobéw tytoniowych we wszelkich pomieszczeniach

Spétdzielni oraz w jej obrebie.
§ 6. Zasady dopuszczania pracownikéw do pracy

Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika pracodawca ma obowiazek:

a. skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie i uzyskaé orzeczenie lekarskie o braku
przeciwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku,

b. dorgczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajaca wymogi okreslone w przepisach
kodeksu pracy,

c. zapozna¢ pracownika z zakresem obowigzkéw na powierzonym stanowisku pracy oraz
z aktami prawa wewnetrznego obowigzujacymi u pracodawcy,

d. poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong praca
i zasadach ochrony przed zagrozeniem,

e. przeszkoli¢ pracownika w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.

§ 7. Podstawowe obowiazki pracownika zwigzane z wykonywaniem pracy

1. Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ do pracy w miejscu pracy lub innym miejscu
wykonywania obowigzkéw wskazanym przez pracodawce w takim czasie, aby w porze
rozpoczecia pracy by¢ gotowym do przystapienia do niej.

2. Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza ztozeniem podpisu na li$cie obecnoéci, ktéra
znajduje sie u bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Kazdorazowy zamiar wyjscia poza teren zaktadu pracy pracownik zgtasza przelozonemu,
apo uzyskaniu zgody dokonuje stosownej wzmianki w rejestrze wyjsé, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy w godzinach pracy
bez uprzedniej akceptacji przetozonego - nieobecno$¢ pracownika zostanie potraktowana
jako  nieusprawiedliwiona, chyba e pracownik usprawiedliwi nieobecno$é,
a usprawiedliwienie zostanie zaakceptowane.

5. Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest pozostawi¢ je
w nalezytym porzadku, upewni¢ sig, czy zostaly wylaczone wszelkie urzadzenia, ktére nie
powinny dziata¢ bez nadzoru zaréwno w czasie, jak i poza godzinami pracy, oraz czy
dokumenty, pieczegcie, warto$ciowe wyposazenie itp. zostaly odpowiednio zabezpieczone
przed dostepem oséb niepowotanych.

6. Pracownik jest zobowigzany powierzony mu sprzet shuzbowy oraz narzedzia pracy
(wszczegolnosci  komputer, telefon stacjonarny i mobilny, skrzynke e-mailows)
wykorzystywa¢ wylacznie w celach zwigzanych z wykonywaniem powierzonych mu
obowigzkéw pracowniczych.

7. Uzywanie telefonow stuzbowych do celéw prywatnych jest dozwolone jedynie za zgoda
bezposredniego przelozonego.

8. Pracownik, ktorego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest najpézniej w ostatnim dniu pracy
rozliczyc¢ sie z powierzonego mu sprzetu stuzbowego.

9. Zabrania si¢ samowolnego ingerowania w oprogramowanie sprzetu stuzbowego,
instalowania na nim jakichkolwiek programéw i aplikacji, dokonywania napraw, jak réwniez
wprowadzania wlasnych noénikéw danych.

10. Zabrania sig¢ wynoszenia z zaktadu pracy jakiegokolwiek sprzetu stuzbowego stanowiacego
wiasnos¢ pracodawcy bez zgody bezposredniego przetozonego.

11. Przebywanie przez pracownika na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy wymaga
uprzedniej pisemnej zgody pracodawcy lub przetozonego.

12. Zabrania si¢ uzywania na stanowisku pracy prywatnego sprzetu elektronicznego,
w szczegblno$ci odtwarzaczy mp4, radia, stuchawek itd. Prywatny sprzet elektroniczny
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13.

14.

15.

16.

17.

powinien by¢ na czas pracy ztozony na zapleczu, przy czym zasady te nie obowiazuja czasie

korzystania przez pracownika z przystugujacych mu przerw w pracy.

Po zakonczeniu pracy pracownik zobowiazany jest wytaczyé komputer oraz o$wietlenie

biurka, a takze uporzadkowaé wykorzystywane w toku pracy dokumenty i narzedzia pracy

(w szczeg6lnosci przybory biurowe, pieczecie, noéniki pamieci itd.).

Biurko pracownika opuszczajgcego miejsce pracy powinno by¢ puste, za wyjatkiem sprzetu

komputerowego i o$wietlenia.

Wszelka dokumentacja powinna zosta¢ ztozona do specjalnie do tego przeznaczonej szafki

na akta.

Pracownik opuszczajacy miejsce pracy jako ostatni, po zabezpieczeniu swojego miejsca

pracy w spos6b okre$lony powyzej ma obowigzek:

a. sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne,

b. wylaczy¢ oswietlenie,

c¢. zamkngc okna, drzwi i kraty oraz zastonié¢ rolety antywtamaniowe,

d. uaktywni¢ system alarmowy,

e. zamknga¢ drzwi wyjSciowe,

Pracownikowi bezwzglednie zabrania sie:

a. wykonywania na terenie zakladu pracy jakichkolwiek prac nie zwiazanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych, zaréwno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego
jak i prywatnego w godzinach pracy, a takze poza godzinami pracy,

b. wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek dokumentéw lub noénikéw danych bez zgody
bezposredniego przetozonego,

c. prowadzenia dziatalnodci konkurencyjnej wobec pracodawcy w zakresie okre$lonym
odrebng umows,

d. wnoszenia na teren zakladu pracy napojéw alkoholowych lub $rodkéw odurzajacych,
atakze spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy w
czasie godzin pracy, jak i po zakoriczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich
spozyciu, a takze palenia tytoniu w miejscu pracy.

§ 8. Razgce naruszenie dyscypliny pracy

Razgcymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sa w szczegélnosci:

a. zte lub niedbate wykonywanie pracy,

b. brak nalezytej dbatosci o mienie pracodawcy mogacy prowadzi¢ do jego utraty lub
uszkodzenia,

¢. wykorzystywanie mienia pracodawcy do celéw niezwiazanych z praca,

d. niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, spéznianie sie do pracy lub samowolne
jej opuszczenie,

e. nieprzestrzeganie obowigzku trzeZwosci w czasie lub miejscu pracy,

f. uzywanie w czasie lub miejscu pracy $rodkéw odurzajacych lub stawienie sie do pracy w
stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich $rodkéw,

g nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy lub ochrony
przeciwpozarowej,

h. naruszenie zasad ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa pracodawcy, tajemnicy bankowej,

zasad przetwarzania danych osobowych oraz regulaminéw obowigzujacych

u pracodawcy,

prowadzenie dziatalno$ci konkurencyjnej w stosunku do dziatalnosci pracodawcy,

niewykonanie zadan zgodnych z poleceniami przetozonych,

zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

uporczywe naruszanie zasad wspétzycia spotecznego w miejscu pracy.

Naruszema o ktérych mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ przyczyne rozwiazania z pracownikiem

umowy o pracg, a w przypadkach razacych mogg zostaé uznane za ciezkie naruszenie

podstawowych obowigzkéw pracowniczych, upowazniajace do rozwigzania z pracownikiem
umowy o prace bez wypowiedzenia.

— e e e
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§ 9. Obowiazki pracownika zwigzane z ustaniem stosunku pracy

W przypadku ustania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ sie z mienia

powierzonego przez pracodawce, a w szczegélno$ci z dokumentéw, sprzetu, materiatéw,

urzadzen i Srodkéw pienigznych - w sposéb przyjety u pracodawcy.
§ 10. Okresy zaliczane do czasu pracy

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na realizacje obowiazkéw zawodowych, o ile
obowigzujace przepisy prawa nie stanowig inaczej.

3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej
w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy byl gotéw do realizacji
obowigzkéw.

§ 11. Norma czasu pracy

Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na

tydzien w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

§ 12. Doba pracownicza

Przez dobg nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik

rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

§ 13. Systemy czasu pracy

1. Pracownicy administracyjno-biurowi oraz pracownicy fizyczni $wiadcza prace w
podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku do $rody w godzinach od 7:00 do
15:00, w czwartki od 7:00 do 17:00 oraz w pigtki w godzinach od 7:00 do 13:00, przy czym
pracownicy zatrudnieniu w niepelnym wymiarze godzin $wiadcza prace w wyzej
wymienionych godzinach zgodnie z harmonogramem miesigcznym przygotowywanym
przez przetozonego najpéZniej na 2 dni przed rozpoczeciem miesigca, w ktérym
harmonogram bedzie obowigzywat.

2. Pracownicy fizyczni petnia dodatkowo dyzury pracownicze, podczas ktérych pozostaja poza
normalnymi godzinami pracy w gotowo$ci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o
prace w zakiadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce. Czasu
dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.
Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania,
okreSlonego stawka godzinowa lub miesigczna, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie
zostat wyodregbniony przy okreélaniu warunkéw wynagradzania - 60% wynagrodzenia.

3. Dniami wolnymi od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy dla wszystkich

pracownikéw s3 soboty.

Okres rozliczeniowy czasu pracy dla wszystkich pracownikéw wynosi 1 miesiac.

W trakcie trwania okresu rozliczeniowego pracodawca moze wprowadzaé zmiany

w harmonogramie w nastepujacych przypadkach:

w czasie urlopu lub innej absencji pracownika,

w przypadku awarii urzadzen,

w przypadku innych nieprzewidzianych okolicznoéci,

na uzasadniony wniosek pracownika.

§ 14. Praca w porze nocnej

Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00.

2. Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie okreélone
w regulaminie wynagradzania.

§ 15. Przerwy w pracy

1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-
minutowej przerwy w pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych
maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej peinej godzinie pracy przy monitorze.
Przerw tych nie mozna laczy¢.

i o
.o o

ok
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Pracownica, ktéra powrécita do pracy po urlopie macierzynskim i nadal karmi dziecko

piersia, ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej

niz jedno dziecko, ma prawo do dwéch przerw po 45 minut. Przerwy te mozna taczy¢.

Pracodawca ma prawo zazada¢ od pracownicy za$wiadczenia od lekarza potwierdzajacego

fakt karmienia dziecka piersia, nie cze$ciej jednak niz raz na 3 miesigce.

Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikéw.

§ 16. Praca w godzinach nadliczbowych

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy obowigzujgce pracownika stanowi prace

w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:

a. konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo
usuniecia awarii,

b. szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Praca w godzinach nadliczbowych moze byé wykonywana wylgcznie na pisemne lub

dokumentowe polecenie przetozonego.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegélnymi potrzebami

pracodawcy nie moze przekroczy¢ 4 godzin na dobe i 300 godzin w roku kalendarzowym.

Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢

przecigtnie 20 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 17. Nieobecno$¢ w pracy

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia

i okolicznodci okre$lone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sie

pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznoéci wykonywania

pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecno$¢ w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoéci jest z géry wiadoma lub mozliwa do

przewidzenia.

O przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym okresie jej trwania pracownik

zawiadamia pracodawce nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy - osobiécie lub

przez inng osobe, ewentualnie droga pocztowa, telefonicznie lub mailowo. W przypadku
przekazania informacji za pomoca $rodkéw kontaktowania sie na odlegtoéé pracownik
zobowigzany jest upewnic sie, Ze informacja dotarta do pracodawcy.

Niedotrzymanie terminu zawiadomienia pracodawcy o nieobecnosci i jej przyczynie moze

by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi okoliczno$ciami, zwlaszcza obtozng chorobg

pracownika polaczong z brakiem lub nieobecno$cia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac

przetozonemu pisemne o$wiadczenie lub dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé

najpézniej w chwili stawienia si¢ do pracy, chyba ze przepisy prawa pracy przewidujg inny
termin ztoZenia dowodu usprawiedliwiajgcego dana nieobecnoé¢.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

a. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy lub konieczno$ci sprawowania
osobistej opieki nad chorym cztonkiem rodziny, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy lub koniecznoéci sprawowania osobistej
opieki,

b. decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaZnych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

c. o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznoéé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
zpowodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej
dziecko uczeszcza,

d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa wystosowane przez organ
wiadciwy w prawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
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lub samorzadu terytorialnego, sad lub prokurature, policje lub organ prowadzacy

postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka

w postgpowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje

potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie.
Decyzje w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong lub
nieusprawiedliwiong podejmuje pracodawca.

§ 18. Urlopy wypoczynkowe
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem na podstawie
sporzadzonego planu urlopowego oraz na jego wniosek zaopiniowany przez bezpoéredniego
przetozonego.
Plan urlopowy na dany rok kalendarzowy sporzadza si¢ w terminie do dnia 31 stycznia
z uwzglednieniem wszystkich pracownikéw.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czeéci, z tym ze jedna
z nich powinna trwa¢ co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych. Pracownik nie moze
skorzysta¢ z urlopu bez wypelnienia i przekazania pracodawcy wniosku urlopowego,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpézniej do dnia 30 wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego.
§ 19. Urlop na zadanie
Whiosek o udzielenie urlopu na zadanie pracownik powinien, w miare mozliwosci, ztozy¢
przetozonemu z takim wyprzedzeniem, aby nieobecno$¢ pracownika w pracy nie
spowodowata zaktécenn w normalnym funkcjonowaniu zakladu pracy, w szczegélnosci
umozliwiajgcych pracodawcy zorganizowanie zastepstwa.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ zlozony péZniej niz w dniu rozpoczecia
urlopu.
Whiosek o urlop na zadanie pracownik zobowigzany jest zglosi¢ pracodawcy wylacznie
osobiscie albo poprzez wiadomos$¢ SMS lub e-mailem. Niedopuszczalne jest zgloszenie
wniosku o urlop na zadanie za pomoca innego $rodka komunikowania sie na odlegtos¢ lub
podczas rozmowy telefoniczne;j.
§ 20. Urlop bezptatny
Na wniosek pracownika przetozony moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Czas trwania
i inne warunki udzielenia takiego urlopu okresla porozumienie, ktére zawiera sie na piémie.
Udzielenie pracownikowi urlopu bezptatnego na czas wykonywania pracy u innego
pracodawcy nastepuje na podstawie pisemnego porozumienia.
§ 21. Wynagrodzenie za prace

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace okreSlone w umowie o prace
i przepisach ptacowych obowigzujacych u pracodawcy.
Wynagrodzenie podlega szczegolnej ochronie przewidzianej w przepisach kodeksu pracy.
Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi tajemnice
przedsiebiorstwa pracodawcy i moze by¢ przez niego ujawniana bez zgody pracownika tylko
osobom lub organom upowaznionym do tego przez przepisy prawa.
Wynagrodzenie jest wyptacane jeden raz w miesigcu, z dotu do ostatniego dnia miesiaca, w
ktérym nastgpito $wiadczenie pracy.
Jezeli ustalony dziei wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, to
wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzajacym.
Wynagrodzenie wyptaca si¢ na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze
pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rgk whasnych.

§ 22. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
Pracodawca i pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
Do obowigzkow pracodawcy w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy w szczegélnosci:
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a. zapewnienie nalezytego stanu pomieszczen, maszyn i urzadzen,

b. zapoznanie pracownika ze sposobem obstugi maszyn i urzadzen,

. organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

d. szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach prawa,

e. zapewnienie pracownikom dostarczania odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw
ochrony indywidualnej we wszelkich przypadkach uzasadnionych rodzajem
wykonywanej pracy lub warunkami jej wykonywania,

f. Kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie, w miare mozliwoéci -
w godzinach pracy,

g niedopuszczenie do pracy pracownika, bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwskazain do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku albo nie jest w stanie ze wzgledu na swdéj stan psychofizyczny (np.
nietrzezwo$¢) wykonywaé pracy.

Przetozony przed dopuszczeniem do pracy jest obowigzany do pisemnego poinformowania

pracownika o ryzykach zwigzanych z praca na danym stanowisku pracy. Pisemne

potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z ryzykiem sktada sie do jego akt osobowych.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

Pracownicy s3 zobowiazani w szczegd6lnosci:

a. uczestniczy¢ w szkoleniach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

b. wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

c. dba¢ o nalezyty stan wyposazenia stanowiska pracy, a w przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawidtowosci niezwlocznie zawiadamiaé o tym przetozonego,

d. poddawac sie wymaganym przepisami prawa badaniom lekarskim.

§ 23. Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mtodocianych

W zakresie ochrony pracownikéw miodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu

pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej

u pracodawcy.

Wykazy prac wzbronionych pracownikom miodocianym okresla rozporzadzenie Rady

Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych m}todocianym

i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac.

Wykaz prac wzbronionych kobietom okres$laja:

a. rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczeristwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych
pracach zwiazanych z wysitkiem fizycznym,

b. rozporzadzenie Rady Ministréw z 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy lub karmiacych
dziecko piersia.

Na podstawie art. 200" Kodeksu pracy ustala sie nastepujacy wykaz prac lekkich

dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie

zawodowe:

a. porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentaciji, ksiegozbioru itp.,

b. przenoszenie dokumentacji, materialéw, urzadzen biurowych i sprzetu z zachowaniem
norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych ciezardw,

c. sprzgatanie wnetrz i pomieszczen obiektéw,

d. prace porzadkowe wokét obiektéw z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu,

e. prace polegajgce na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem przepiséw
o pracach wzbronionych mtodocianym,

f. prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod
nadzorem,

g prace zwigzane z urzadzaniem i porzagdkowaniem pomieszczen biurowych,

Strona8z 12



Zatacznik nr 1 do uchwatly Zarzadu SMLW we Wiadystawowie nr 55/2025/Z z dnia 05.11.2025
roku

N o

10.

11.

12.

13.

h. inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem
doswiadczonego pracownika.
Wszystkie prace wymienione w ust. 4 powinny odbywa¢ sie pod nadzorem wyznaczonego
pracownika sprawujacego nadzér nad zatrudnionym dorywczo mtodocianym.
Zabrania si¢ przydzielania mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie
zawodowe, prac i czynnosci polegajagcych na obstudze urzadzen elektrycznych,
transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzedzi recznych z uzyciem $rodkéw
chemicznych, prac na wysokoéci i prac z goragcymi czynnikami.
§ 24. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w pracy, w tym regulaminu
pracy, przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
pracodawca moze zastosowac:
a. kare upomnienia,
b. kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
zastosowac kare pieniezna.
Kara pienigzna za jedno przewinienie, jak i za kazdy dzied nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyisza¢ dziesiatej czeéci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.
Wptywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenistwa i higieny
pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego powyzej nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika w pracy.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze sig¢ pod uwage w szczegélnoéci rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu sprzeciwu przez Zarzad po
uzyskaniu opinii Rady Nadzorczej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 7 dni od dnia jego
wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.
Karg uwaza sig za niebyta réwniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
§ 25. Nagrody i wyrdznienia
Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sie szczegélnie do
wykonywania zadan zaktadu pracy, moga by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia w formie:
a. nagrdd pienieznych,
b. nagréd rzeczowych,
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c. awansOw zawodowych,
d. dyploméw uznania lub pochwat na pi$mie.

2. Informacjg o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 26. Postanowienia koncowe

1. Niniejszy regulamin wprowadza si¢ na czas nieokre$lony.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 05.11.2025 roku na mocy uchwaty Zarzadu nr
55/2025/Z z dnia 5 listopada 2025 roku.

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

4. W sprawach, ktére wynikaja ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy
- rejestr wyjs¢ stuzbowych (S) oraz prywatnych (P)

L.p. | Imiei Datai Data i Cel i miejsce Podpis Podpis
nazwisko godzina godzina wyjscia pracownika | przelozonego
wyj$cia powrotu
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy

- wniosek urlopowy

imig i nazwisko pracownika miejscowos¢ i data

Whniosek o urlop

Niniejszym skladam wniosek o udzielenie w dniach od do
urlopu wypoczynkowego / okoliczno$ciowego / rehabilitacyjnego /
opiekunczego / szkoleniowego / na zadanie / bezptatnego / inne. *)

podpis pracownika

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody: ")

podpis przetozonego

‘I niepotrzebne skresli¢
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