Zatacznik do uchwaty Rady Nadzorczej SBM , Kwitngca”
Nr 1/2018 z dnia 05.02.1018 r.

Regulamin pracy dla pracownikow

Spotdzielni Budowlano-Mieszkaniowej ,Kwitngca”

l. Przepisy wstepne

§1

1. Podstawe prawnag Regulaminu pracy stanowi Kodeks Pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z
pdin. zm.).

2. Regulamin pracy wprowadza sie w celu ustalenia organizacji i porzagdku w procesie pracy
oraz okresleniu praw i obowigzkéw pracodawcy i pracownikéw w SBM ,Kwitnaca”.

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

§2
1. Przyjmuje sig, ze jesli w regulaminie jest mowa o:
a) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ SBM , Kwitngca”

b) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajgce z pracodawcg w
stosunku pracy.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce zarzad SBM , Kwitngca”, a w
odniesieniu do zatrudnionych cztonkéw zarzadu upowaznieni uchwaty Rady Nadzorczej
cztonkowie Rady Nadzorczej.

Il. Organizacja i porzagdek w procesie pracy

§3

Siedziba pracodawcy miesci sie w Warszawie przy ul. Kwitngcej 6 m. 34.

§4
1. Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy pracownikami pracodawcy.
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Pracownicy podlegaja bezposrednio zarzadowi.
Pracownicy wykonujg polecenia wydane przez zarzad.

§5

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

a) imie i nazwisko

b) imiona rodzicéw,

c) date urodzenia,

d) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
e) wyksztatcenie,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

g) numer PESEL

Pracodawca ma prawo zadac¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktorych mowa w ust. 1, takze innych danych: imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy lub jezeli
obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow,

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby,
ktorej dane dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych,
o ktérych mowa w ust. 1i 2.

Przed dopuszczeniem do pracy nowozatrudnionego pracownika zarzad:
a) zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy, a pracownik potwierdza

znajomo$¢ regulaminu podpisujac stosowne oswiadczenie, ktére zostaje
dotaczone do jego akt osobowych,

b) kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie,

c) dorecza pracownikowi umowe o prace, spetniajagca wymogi okreslone w art. 29
K.p.,

d) informuje o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracy i zasadach
ochrony przed zagrozeniem,

e) szkoli w zakresie bhp i ppoz.

5. Zarzad przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz zapoznaje go z

obowigzkami, udzielajgc wskazowek co do sposobu ich wykonywania.

Ill. Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy

§6

1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegoélnosci:

a) zaznajamianie pracownikow z zakresem ich obowigzkéw oraz podstawowymi
uprawnieniami,

b) organizowanie pracy w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
¢) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,

d) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
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e) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

f) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

g) réwne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 1832 K.p.,
h) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

2. Pracodawca ma prawo:
a) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikéw pracy,

b) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére
nie moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

c) okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§7

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy, podnoszenie
kwalifikacji zawodowych, przestrzeganie dyscypliny pracy, dbatos¢ o porzadek i czystosé
stanowiska pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych.

2. Kazdy pracownik po zakohczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy, wytaczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie
pracodawcy, w tym takze dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzadzenia.

3. Ponadto pracownik powinien przestrzegaé:
a) ustalonego czasu pracy,
b) przepiséw i zasad bhp, oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,
c) zasad wspétzycia spotecznego.

4. Pracownik powinien dba¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w
tajemnicy informacje (znajdujace sie na pismie jak i na elektronicznych no$nikach), ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, np. dane finansowo-ksiegowe,
ptacowo-kadrowe, adresowe, a takie wszelkie dane dotyczace cztonkéw spétdzielni i
lokatoréw.

5. Pracownik, ktéry rozwigze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczyé sie z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywana praca zaliczek,
przedmiotow i urzadzen.

§8
1. Zabrania sie pracownikom:

a) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie zaktadu
pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych $rodkéw,

b) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,
c) prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,
d) naruszania zasad ochrony danych osobowych,

e) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzeri i narzedzi bedacych
wtasnoscig pracodawcy,

f) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotéw niebedacych wtasnoscig pracownika,

g) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.
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2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzezwosci,

przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przetozonego w tej sprawie, moze zadac
przeprowadzenia badania stanu jego trzeiwosci przez pobranie krwi. W razie
potwierdzenia sie tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

IV. Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§9

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej
jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§10

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

. Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy s3 soboty.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesigc.

4. Jezeli jest to uzasadnione organizacjg pracy w Spétdzielni, moze byé stosowany system

réwnowaznego czasu pracy, w ktdrym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

§11

Pracownicy administracyjno-biurowi sg zatrudnieni w podstawowych normach czasu pracy
okreslonych w § 10 ust. 1 regulaminu, w godzinach. 10% do 22%,

Pracownicy zarzadu Spétdzielni objeci sg tzw. nienormowanym czasem pracy. Zgodnie z
art. 151(4) K.p. wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy
bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.
Dotyczy to zaréwno pracy nadliczbowej, jak i ponadwymiarowej w przypadku pracownika
niepetnoetatowego.

. Osoba na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego, ktore jest jedyny stanowiskiem
obejmujacym sprawy ksiegowosci i ptac w Spétdzielni, pracuje w organizacji podstawowej
czasu pracy, a wymiar czasu pracy okresla pracodawca. Dopuszcza sie przyjecie
rownowaznego systemu czasu pracy.

§12

Pracownikom, ktdrych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-
minutowej przerwy w pracy.
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Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
majgq prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

Powyisze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikéw.

§13

Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

. W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy strony

okreslajg dopuszczalng liczbe godzin pracy, ktérej przekroczenie uprawnia pracownika do
dodatku jak za prace nadliczbowa.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ swiadczona tylko na wyraine polecenie
zarzadu w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zycia lub zdrowia
ludzkiego albo w celu ochrony mienia lub usuniecia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczcbowych zostaje pracownikowi
udzielony w tym samym wymiarze godzin czas wolny od pracy. Pracownikowi nie
przystuguje dodatek do wynagrodzenia.

V. Urlopy wypoczynkowe

§14
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego
wniosek.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna obejmowaé 14 kolejnych dni kalendarzowych. Pracownik przed
skorzystaniem z urlopu sktada pracodawcy wypetniony wniosek uriopowy.

Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zadanie".
Urlop nalezy zgtosi¢ najpdiniej przed rozpoczeciem pracy.

W okolicznosciach wyjatkowych, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez pracownika
koszty, pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.

W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik zobowigzany jest wykorzystaé¢ w
okresie wypowiedzenia przystugujacy mu niewykorzystany urlop wypoczynkowy, chyba ze
pracodawca nie udzieli mu urlopu z wainych powodéw, zwigzanych z interesem
spotdzielni. W takiej sytuacji dopuszcza sie wyptacenie pracownikowi ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop.



VI. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy

§15

Pracownicy majg obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy oraz jej opuszczenie
przez podpisanie listy obecnosci.

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

W razie gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajagca 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.

Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika
potaczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos¢ przedkiadajac odpowiednie
dowody w tym zakresie, takie jak:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
b) decyzja inspektora sanitarnego,

c) oswiadczenie - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktodrej
dziecko uczeszcza albo potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
odpowiedni wtasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia.

Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczyé
pracodawcy najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci.

§16
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

§17
Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody zarzadu.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i
skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkowg pracownika.

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu
wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko za zgodg zarzadu.

VIl. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa

§18

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze
stosowac kare upomnienia lub kare nagany.
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Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziern nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie moga przewyisza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkdéw bezpieczerstwa i higieny
pracy.
Nie mozna zastosowaé kary po uptywie 2 tygodni od powziecia przez przetozonego

pracownika informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dnia kiedy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z
uwzglednieniem stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania
obowigzkow.

§19

Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma o
ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika.

W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. Decyzje
w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po
rozpatrzeniu stanowiska. Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego
uwzglednienie.

Kare uwaza sie za niebylg po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢ w pracy i
nienagannego zachowania pracodawca moze anulowa¢ kare wczesniej.

Viil. Wyréznienia i nagrody

§20
Za wzorowe wypetnianie obowigzkéw zawodowych, wysoky jakos$é i wydajnosé pracy
pracodawca przyznaje pracownikom nagrody i wyrdznienia w formie:

a) pochwat na pismie,
b) nagréd pienieznych,
c) awanséw zawodowych.

Pisemng decyzje o przyznaniu nagrody skfada sie do akt osobowych pracownika.

IX. Wynagrodzenia

§21

Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajagce z umowy o prace oraz
obligatoryjne dodatki za prace w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych.

Prezesowi i cztonkowi zarzadu wynagrodzenie ustala Rada Nadzorcza. Miesieczna kwota
wynagrodzenia za petny wymiar czasu pracy nie moze by¢ wyzsza niz 200% przecietnego
wynagrodzenia ogtaszanego przez GUS za rok poprzedni.

Pracownikom SBM, w tym Gtéwnemu Ksiegowemu, wynagrodzenie ustala zarzad
spotdzielni. Miesigczna kwota wynagrodzenia za petny wymiar czasu pracy nie moze byé
wyzsza niz 150% przecigtnego wynagrodzenia ogtaszanego przez GUS za rok poprzedni.

Rada Nadzorcza moze przyznac cztonkom zarzadu roczna nagrode. Jej wysokos$é nie moze
by¢ wyzsza niz 1/10 rocznego wynagrodzenia zarzadu za rok poprzedni. Wyptata nagrody
moze byc dokonana dopiero po zatwierdzeniu przez Walne Zgromadzenie sprawozdania
finansowego za rok, za ktéry przyznawana jest nagroda.
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5. Wynagrodzenie jest wyptacane jeden raz w miesigcu, z dotu, nie péiniej niz w ostatnim
dniu miesigca kalendarzowego, a jesli ustalony dzien jest dniem wolnym od pracy - w dniu
poprzedzajacym ten dzien.

6. Wynagrodzenie jest wyptacane przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§22

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona Zycia i zdrowia pracownikéw przez zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunkow bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.

§23

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp, w tym w
szczegoblnosci:

a) udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

b) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbatos¢ o stan maszyn i urzadzen oraz o
porzadek i tad w miejscu pracy,

c) wspotdziatanie z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczeristwa i higieny pracy,

d) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie
sie do zalecen lekarskich,

e) niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

XI. Przepisy koricowe

§ 25
Niniejszy regulamin wprowadza sie na czas nieokreslony.

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, ktore nastapi przez potwierdzenie wtasnorecznym podpisem stosownego
oswiadczenia.

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

4. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane niniejszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy prawa pracy.

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczgca Fq’ady Nadzorczej
f
|
z/ - =~ II\J
Marek Boniecki Izabella Mtt/narczuk

Zataczniki do regulaminu:

Zatacznik nr 1 - Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu pracy



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy dla pracownikéw SBM , Kwitnaca”

Imie i nazwisko pracownika miejscowos¢, data

OSWIADCZENIE

Potwierdzam, Zze zapoznatam/zapoznatem sie z Regulaminem pracy dla pracownikéw SBM
»Kwitngca” i zobowiazuje sie stosowac jego zapisy.

Podpis pracownika



