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REGULAMIN PRACY

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem ustalenia praw i obowigzkéw pracodawcy i pracownikéw, a takie dla wtasciwego
zabezpieczenia dyscypliny, organizacji i porzadku w procesie pracy ustanawia sig Regulamin Pracy,
zwany dalej ,Regulaminem”, ktérego postanowienia sg dla pracownikéw korzystniejsze,
niz przepisy Kodeksu pracy.

§1.

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

§2.

Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Spotce,
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 3.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) |Spoétce/zaktadzie |- |naleiy przez to rozumieé Przedsigbiorstwo Produkcyjno Ustugowo
Handlowe ,,RADKOM” Spétka z 0.0. w Radomiu.
2) |Zarzadzie - |naleiy przez to rozumieé¢ Zarzad Przedsiebiorstwa Produkcyjno

Ustugowo Handlowego ,,RADKOM” Spétka z 0.0. w Radomiu.

3) |Kierowniku lub nalezy przez to rozumieé wyznaczone przez Zarzad osoby, kierujgce
Dyrektorze wyodrebnionymi komdérkami organizacyjnymi.

4) | Pracodawcy - | nalezy przez to rozumieé Przedsigbiorstwo Produkcyjno Ustugowo
Handlowe ,RADKOM” Spétka z 0.0. w Radomiu, za ktdéry czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Zarzad.

5) |Pracowniku - |nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione przez Zarzad

na podstawie umowy o prace.

6) |Kodeksie pracy - |nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku -

Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).

7) |Zaktadowe] - |nalezy przez to rozumie¢ zwigzki zawodowe dziafajace
Organizacji w Przedsiebiorstwie Produkcyjno Ustugowo Handlowym ,,RADKOM”
Zwigzkowej Spotka z 0.0. w Radomiu.

§4.

1. Pracodawca obowiazany jest, co najmniej raz w tygodniu, przyjmowaé pracownikow
w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogdlnych Spotki, wyjasnia¢ i analizowad
przyczyny ich powstawania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Informacje o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskéw wywiesza sig na
zaktadowych tablicach ogloszen, usytuowanych w miejscach ogélnie dostepnych.

3. Pracownik otrzyma od pracodawcy pisemng odpowiedz w zwigzku ze skierowanym
do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wptywu do sekretariatu pracodawcy.



§5.

Sktadania oéwiadczen w imieniu Spotki i udzielania wszelkich informacji dotyczacych jej
funkcjonowania dokonuje Zarzad lub upowaznione przez Zarzad osoby.

§ 6.

Wszelkie sprawy powinny by¢ kierowane do bezpoéredniego przetozonego. W przypadku

niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania sprawy pracownik ma prawo zwrocic sig do Zarzadu
Spotki.

Rozdziat 2
PRAWA, OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA

§7.
Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci do:

1) zaznajomienia kazdego nowo przyjmowanego do pracy pracownika z trescig niniejszego
Regulaminu. Pracownik podpisuje o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy, ktore
umieszcza sie w jego aktach osobowych; wzor oéwiadczenia stanowi zafacznik nr 1
do niniejszego regulaminu, '

2) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowania pracy w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolern  pracownikéw w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

5) systematycznego kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
6) podejmowania dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
7) terminowego wyptacania pracownikom wynagrodzenia zgodnego z zapisami umowy o pracg,

8) umozliwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielania pomocy w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. 0 zaktadowym
funduszu éwiadczen socjalnych (Dz. U. z 2020 poz.1070 z pézn. zm.),

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridbw oceny pracownikéw dotyczacych
wynikow ich pracy,

11) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

12) wptywania na przestrzeganie w zaktadzie zasad wspdiiycia spotecznego, poszanowania
godnosci, i débr osobistych pracownikow oraz nie dopuszczania do dyskryminacji i mobbingu
w stosunkach pracy,

13) zapewnienia pracownikom przydziatu i wykonywania pracy zgodnie z trescig zawartej umowy
o prace oraz zapewnienia potrzebnych narzedzi i materiatéw, jak réwniez srodkow ochrony
osobistej, odziezy i obuwia roboczego,

14) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,

15) informowania pracownikéw o wynikach dokonanych pomiaréw czynnikdw szkodliwych,



16)
17)

rownego traktowania wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18%K.p.,

przestrzegania regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
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 2z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2019r, poz. 1781) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczefistwa oraz wszelkich aktow
zakfadAb’Wych w tym zakresie.

§ 8.

Od momentu przyjecia do pracy pracownik obowigzany jest wykonywad swojg prace sumiennie
i profesjonalnie. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

przestrzegad ustalonego u pracodawcy czasu pracy, porzadku i zasad wspotzycia spotecznego,
wykonywac polecenia przetozonego,

przestrzegac niniejszego regulaminu i ustalonego w zaktadzie porzadku,

przestrzegac przepiséw bhp i o ochronie przeciwpozarowej,

dbaé o dobro zaktadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje, ktére
stanowig tajemnice przedsiebiorstwa, a ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode,

przejawiaé kolezenski stosunek do wspdtpracownikdw, sprawiedliwie podchodzié
do podwtadnych, szanowa¢ podwtadnych i przetozonych, okazywa¢ pomoc wspotpracownikom,
dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawia¢ w tym celu odpowiednia
inicjatywe,

dbac¢ o porzadek i czysto$¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie i zabezpieczy¢ je po
zakonczeniu pracy,

wykonywac prace i polecenia prze’(oiohy;h w sposob zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujagc do tego celu dostepne $rodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe
oraz zasady racjonalnego, a w szczegdinosci ekonomicznego dziatania,

uzywad zgodnie z przeznaczeniem przydzielong mu odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej, wytagcznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace
lub wynikajacej z polecen przetozonego,

uzywaé Srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

niezwtoczne zawiadamial przetozonego o zauwazonym w zakiadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

ostrzegaé wspdtpracownikdw i inne osoby o grozgcym im niebezpieczenstwie i podjacé akcje
ratowniczg,

poddaé sie kontroli osobistej {przeszukaniu rzeczy pracownika) w celu zapobiegania
wynoszeniu mienia zaktadu pracy lub stanowigcego wtasnos¢ innych oséb, oraz kontroli
trzezwosci w wypadku uzasadnionego podejrzenia nietrzezwosci (znajdowania sie pod
wptywem alkoholu).



§9.
1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu pracg
obowiazany jest niezwfocznie zgfosi¢ ten fakt bezpoéredniemu przetozonemu, ktéry moze
przydzieli¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i nadzor
nad wtaciwym uzywaniem przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatéw i narzedzi
oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych narzgdzi i materiatéw.

§ 10.

1. U pracodawcy obowiazuje zasada wydawania polecert stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przefozonego.

2. W przypadku, gdy polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przefozony wyzszego szczebla,
pracownik, ktéry to polecenie otrzymat, obowigzany jest polecenie wykonaé, po uprzednim
zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§ 11.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca ma prawo do powierzenia pracownikowi innej pracy niz
okreélona w umowie o prace, na okres nie przekraczajacy 3 miesigcy w roku kalendarzowym, jezeli
nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom pracownika.

§12.

Pracownikowi zabrania sie:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,

2) wnoszenia lub spozywania na terenie zakfadu pracy napojow alkoholowych i innych $rodkéw
odurzajacych,

3) wynoszenia z zaktadu jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wtasnos¢ zaktadu bez zgody
osoby upowaznionej przez pracodawce,

4) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

5) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wtasnoscig
pracodawcy,

6) ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktdérych zostali
upowaznieni, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b  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) oraz ustawy z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1781).

§13.
Pracodawca ma prawo:

1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw, zgodnie z treécig zawartej
uUMOoWY 0 prace,

2) do wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,



3) do ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz do ich egzekwowania,
do kontrolowania przestrzegania przez pracownikéw zakazéw wymienionych w § 12.

§ 14,

Pracownik ma prawo:
1) do $wiadczenia pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawartej umowy o prace
i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
2) do wynagrodzenia za prace,
3) do wypoczynku,
4)
)

5) do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw, a szczegdlnie

do bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy,

do réwnego traktowania w zatrudnieniu,

6) do tworzenia organizacji pracownikéw i przystepowania do nich,

7) do uczestniczenia w zarzadzaniu zaktadem w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

Rozdziat 3
PORZADEK PRACY

§15.
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawic orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami.
Orzeczenie takie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych w oparciu
o skierowanie wydane pracownikowi przez pracodawce,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ posiadane $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze
inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozyé swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty lub uczelni, niezbedne do okreslenia
uprawnien pracowniczych

5) przediozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w punktach 3), 4), 5) pracownik przedktada pracodawcy w oryginale.
Dziat kadr i administracji wykonuje kopie przedmiotowych dokumentéw, ktére potwierdza
za zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem. Oryginaty dokumentéw zwraca sie pracownikowi,
a ich kopie umieszcza w aktach osobowych.

§ 16.

1. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem na liscie obecnodci.
Lista obecnosci zawiera réwniez godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach nierobotniczych.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy
potwierdzajg na kartach pracy. Zatwierdzenie dokonanych wpiséw realizowane jest przez
przefozonych.

3. Kazdy pracownik posiada imienng karte magnetyczna, ktdra stuzy jako identyfikator.
W celu zarejestrowania swojej obecnosci w pracy nalezy przytoiyé karte do czytnika
(czytnik: WEJSCIE). Po zakoriczone] pracy nalezy odbi¢ karte (czytnik: WYJSCIE).



4. Karta magnetyczna jest narzedziem kontrolnym dia pracodawcy, stanowi jego wtasnos¢ i nie
moze by¢ przekazywana innym osobom.

5. Przebywanie przez pracownika na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy wymaga uprzedniej
pisemnej zgody pracodawcy lub przefozonego. Nie dotyczy to pracownikoéw zarzadzajacych
w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i wyodrgbnionymi komorkami organizacyjnymi oraz
stanowisk samodzielnych.

§17.

Godziny wyjé¢ z pracy i powrotéw do pracy, podczas nominalnych godzin pracy, tak stuzbowe,
jak i prywatne, odnotowywane sg w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych.

§18.

1. Listy obecnoéci dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych znajduja sie u ich kierownikow badz
w miejscu wskazanym przez kierownikow.

2. Ksiazka ewidencji wyjé¢ w godzinach stuzbowych znajduje sig w Biurze Obstugi Klienta na terenie
Zaktadu Utylizacji Odpadéw Komunalnych, w Dziale Produkcji oraz w budynku B1 na terenie
sktadowiska odpaddw innych niz niebezpieczne i obojetne.

Rozdziat 4
NIEOBECNOSC! | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 19.

1. W przypadku braku mozliwosci stawienia sig do pracy z przyczyn wczeéniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego, ktéry zawiadamia Dziat kadr i administracji
bad? przekazaé informacje bezposrednio do Dziatu kadr i administraciji.

2. W razie braku mozliwoéci stawienia sie do pracy spowodowanej chorobg, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przefozonego lub Dziat kadr i administracji o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania niezwfocznie, nie péiniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnoéci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego érodka tacznosci (faksem, poczig
elektroniczna) albo drogg pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia uwaza sie wtedy date
stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie powyiszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegdlne okolicznoéci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spodinienie do pracy
przedstawiajac niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub w komérce kadr i administracji
przyczyny nieobecnosci lub spdinienia, a na zadanie - odpowiednie dokumenty.

§ 20.
1. Nieobecnoéé¢ w pracy lub spéznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie
sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego parfistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaZnych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,



3) oswiadczenie pracownika -w razie zaistnienia okolicznogci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje - w charakterze strony lub éwiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca
stawienie sig pracownika na to wezwanie,

5) oSwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa powyzej, pracownik jest
zobowiazany dostarczy¢ stosowny dokument niezwtocznie.

§ 21.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od wykonywania pracy przez bezposredniego przetozonego
na czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej.

. Za czas zwolnienia od swiadczenia pracy, o ktérym mowa w pkt. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie. Na wniosek pracownika (zatacznik nr 10 do niniejszego regulaminu) i za zgoda
bezposredniego przetozonego czas nieobecnosci z tego tytutu moze zostaé odpracowany.

. Potracen z wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt. 1, dokonuje
komérka Rachuby Ptac, znajdujaca sie w Dziale Finansowo - Ksiegowym, na podstawie informacji
uzyskanej z Dziatu kadr i administracji. Informacja ta wynika z ewidencji wyjé¢ w godzinach
stuzbowych.

§ 22.

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

a) 2 dni-w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teiciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach przed lub po zdarzeniu uzasadniajacym
ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

. Jezeli pracownik korzysta juz z innego zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
niezdolnodci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznoéciowe
omowione w niniejszym paragrafie.

. Udzielanie pracownikowi zwolnieri od pracy regulujg przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnoéci
W pracy oraz udzielania pracownikom zwolnied od pracy (Dz.U. 2014 r. poz. 1632).



Rozdziat 5
URLOPY PRACOWNICZE

§23.

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa
do urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:

- 20 dni jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
- 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sig okresy okreslone w art. 155
Kodeksu Pracy.

§ 24.

1. Urlopu udziela sie w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu.

2. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z pkt 4, jeden dzieri urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

3. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. W tym przypadku urlop przelicza sie na godziny
i udziela sie go tylko w te dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zachowujac zasade
proporcjonalnosci.

4, Urlopu nie udziela sie w:

1) niedziele,

2) $wieta, tj.: w dni ustawowo wolne od pracy,

3) dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu
pracy, ktérymi dla wszystkich pracownikow sa soboty, z zastrzezeniem § 36.

§ 25.

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po kazdym miesigcu pracy, a prawo do nastgpnego
petnego urlopu z dniem 1 stycznia nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 26.

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopdw.

2. Plany urlopéw na rok nastepny sporzadzajg kierownicy poszczegblnych dziatéw, na podstawie
whioskéw uzyskanych od pracownikéw. Plany urlopow na rok nastepny sporzadzane sg do dnia
31 grudnia, na druku stanowiacym zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Plany urlopéw uwzgledniajg urlopy biezace, zalegte, uzupetniajgce i dodatkowe z tytutu
niepetnosprawnosci. W planach urlopéw nie uwzglednia sie czterech dni tzw. urlopu na zadanie,
udzielanych zgodnie z art. 167% Kodeksu pracy.

4. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 2 dni przed
rozpoczeciem urlopu obowigzany jest ztoiy¢ do swojego przefozonego wniosek o udzielenie
urlopu wypoczynkowego, na druku stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.



5. Wniosek, o ktérym mowa w pkt. 2 sktada sie do kierownika/dyrektora komérki organizacyjnej,
ktdéry po podpisaniu przekazuje go do Dziatu kadr i administracji.

6. Osoby bezposrednio podlegte Zarzgdowi Spétki sktadajg wniosek do jednego z cztonkdéw zarzadu.

7. Nieprzekazanie  pracownikowi informacji  dotyczacej odmowy udzielenia urlopu
wypoczynkowego nalezy traktowa¢ jako wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie
wskazanym we wniosku.

8. W sytuacji, gdy z waznych powoddéw pracownik nie mégt wykorzystaé urlopu do korica roku,
w ktorym nabyt do niego prawo, zobowigzany jest wykorzystaé ten urlop do korica lll kwartatu
roku nastepnego.

§ 27.

Za wtasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikéw odpowiadajg kierownicy komérek organizacyjnych.

§ 28.

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czeéci. Co najmniej jedna czeéé urlopu
powinna obejmowac nie mniej, niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprécz
dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajgce przed, w trakcie i po zakoriczeniu
korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 29.

1. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, badz w szczegdlnych przypadkach na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecnos¢ pracownika mogtaby spowodowadé zaktécenie toku
pracy.

2. Pracodawca moze odwofac pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w zaktadzie
pracy wymagajg okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest
obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajgce z odwotania go z urlopu.

§ 30.

Postanowienia § 29 stosuje sig¢ rowniez w przypadku nie udzielenia pracownikowi ‘urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztéw jest
udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia kosztéw (szkody).

§ 31.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezgcego, jak i zalegtego pracownicy
po urlopie macierzyriskim.

§32.

Pracodawca obowiazany jest udzielié¢ petnego urlopu wypoczynkowego tak biezacego, jak i zalegtego
pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu z powodu przejécia na emeryture
lub rente inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§ 33.
1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu na zadanie w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w pkt. 1, pracownik winien
poinformowa¢ pracodawce najpdiniej w dniu wykorzystania przedmiotowego urlopu.
Pracownik obowigzany jest zglosi¢ zadanie udzielenia urlopu na zgdanie najpdiniej przed
rozpoczeciem wykorzystania go, czyli przed godzing rozpoczeciem pracy. Tylko takie zgtoszenie
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jest skuteczne i pozwala pracodawcy wprowadzi¢ zmiany, ktore pozwolg na prawidtowe
funkcjonowanie zaktadu pracy pomimo nagtej nieobecnodci pracownika. Zgtoszenie
wykorzystania urlopu na zadanie w ciggu trwania dnia roboczego jest niedopuszczalne i nie
bedzie uwzgledniane.

3. Pracownik moze wnioskowa¢ o udzielenie urlopu na zadanie w catosci w wymiarze 4 dni, badz
tez o udzielenie tylko jego czesci.

4. Pracodawca powinien uwzgledni¢ wniosek o udzielenie urlopu na zadanie zgloszony przez
pracownika. Jednakie zaistnienie wczesniej nieprzewidzianej, nagtej i wainej potrzeby
obecnogci pracownika w zaktadzie pracy moze by¢ powodem nie wyrazenia przez pracodawce
zgody sie wykorzystanie przez pracownika urlopu na zgdanie.

Rozdziat 6
CZAS PRACY

§ 34.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy.
3. U pracodawcy obowigzuje 1-miesieczny okres rozliczeniowy.
4. U pracodawcy obowigzuje jedno, dwu i trzyzmianowa organizacja pracy.
5. W zaleznogci od potrzeb pracodawcy godziny pracy moga by¢ okresowo zmieniane. Jednoczesnie
pracodawca samodzielnie lub na wniosek pracownika moze wprowadzi¢ ruchomga organizacjg
czasu pracy w poszczegélnych komérkach organizacyjnych.
6. Pracownicy nie mogg samowolnie zamieniac sig zmianami. W przypadkach uzasadnionych moze
to nastapié za uprzednia zgoda przefozonego.
7. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego oraz
do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.
8. Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza wyznaczonymi godzinami pracy bez zgody i zlecenia
przetozonego nie stanowi czasu pracy, ani pracy w godzinach nadliczbowych.
9. Godziny nadliczbowe zlecane sg na podstawie wnioskow o godziny nadliczbowe. Zlecer dokonujg
i wykonanie prac w godzinach nadliczbowych potwierdzajg kierownicy/dyrektorzy dziatow. Wzor
whniosku na wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zafgcznik nr 4 do regulaminu.
10.  Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
10.1. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:
a) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

10.2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okredlonymi w
pkt. 10.1. nie moze przekroczy¢ dla poszczegblnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym.

11. Czas poséwiecony przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

na przebranie sie w ubranie robocze nie jest zaliczany do czasu pracy. Pracownik, ktdry nie jest

ubrany w odziez roboczg, nie jest gotowy do pracy, w zwiagzku z czym pracodawca nie moze mu
powierzyé wykonywania zadnych zadan.
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12.  Czasu poswigconego przez pracownika na udziat w kursach, szkoleniach i egzaminach
podnoszacych kwalifikacje, odbywajacych sig poza godzinami pracy oraz w dniach wolnych
od pracy, takich jak sobota, niedziela czy dzien wolny wynikajacy z rozktadu czasu pracy
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, nie zalicza sie do czasu pracy.

§ 35.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach nierobotniczych, nie wyszczegélnieni w § 36, Swiadczg
prace przez przecigtnie pigc¢ dni w tygodniu, od poniedziatku do pigtku w wymiarze 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym. Praca
wykonywana jest w godzinach od 6% do 14%ub od 7°° do 15,

§ 36.

W komérkach organizacyjnych, w ktérych wystepuje praca zmianowa pracownicy $wiadcza prace
zgodnie ze sporzadzanym przez dyrektora/kierownika dziatu harmonogramem czasu pracy.
Harmonogram pracy na miesigc kolejny podawany jest do wiadomosdci okreélonej grupie
pracownikow na siedem dni przed przystapieniem do pracy. Ze wzgledu na szczegélne potrzeby
pracodawca moze dokonac zmiany wcze$niej zaplanowanego harmonogramu, nie pézniej niz na trzy
dni przed rozpoczeciem pracy.
1. Pracownicy Dziatu Handlu i Gospodarki Odpadami nie wyszczegdlnieni w § 35 $wiadczg prace
przez przecigtnie pigc dni w tygodniu, od poniedziatku do soboty, w wymiarze 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym. Za prace
w sobote pracownikowi udzielany jest w zamian inny dzied wolny od pracy w tym samym okresie
rozliczeniowym.
1) Pracownicy komérki Klasyfikacja i ewidencja odpadéw pracuja:
a) od poniedziatku do piatku praca wykonywana jest w systemie zmianowym:
- I zmiana: 69— 14%
- Il a zmiana: 12%0-20%
- Il b zmiana: 14% — 2200
b) w przypadku szczegélnych potrzeb pracodawcy przewiduje sie mozliwosé pracy w godz. 7.00
-15.00
¢) w soboty praca wykonywana jest na jedng zmiane, w godzinach od 7% do 15%
d) za pracg w sobote pracownikowi udzielany jest inny dziert wolny od pracy w tym samym
okresie rozliczeniowym,
2) Pracownicy Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych pracuja:
a) od poniedziatku do pigtku praca wykonywana jest w godzinach od 10% do 18%
b) w soboty praca wykonywana jest w godzinach od 8% do 16°°
c) za pracg w sobote pracownikowi udzielany jest w zamian inny dzies wolny od pracy w tym
samym okresie rozliczeniowym.
d) w przypadku szczegdlnych potrzeb pracodawcy przewiduje sie mozliwoéé pracy w godz.
7.00 -15.00.
3) Pracownicy komérki Eksploatacja sktadowiska pracuja:
a) od poniedziatku do pigtku w systemie zmianowym:
- I zmiana: 6% — 14%
- Il a zmiana: 13%0- 2100
- II' b zmiana: 149 — 2200
b) w soboty praca wykonywana jest w systemie zmianowym:
- | a zmiana: 690 — 14%
- I b zmiana: 700 15%
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¢) za prace w sobote pracownikowi udzielany jest w zmian inny dzier wolny od pracy w tym
samym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownicy Dziatu Produkeji nie wyszczegélnieni w § 35 $wiadcza prace przez przecigtnie pieé
dni w tygodniu, od poniedziatku do soboty, w wymiarze 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
tygodniowo, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym. Za prace w sobote pracownikowi
udzielany jest w zamian inny dzief wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.

1) Pracownicy komoérek Segregacja i Kompostowanie Odpadéw, Dzial Transportu
Wewnetrznego, Obstuga Sprzetu ZUOK, Utrzymanie Ruchu oraz Produkcja RDF $wiadczg
prace:

a) od poniedziatku do pigtku praca wykonywana jest w systemie zmianowym, tj.
-1a zmiana: 6% — 14%
-1 b zmiana: 8% — 16%°
- 1l zmiana: 14% — 220
- 1Il zmiana: 2290 — 6%
b) w soboty praca wykonywana jest w systemie zmianowym tj.
-l a zmiana: 6% — 14
-1 b zmiana: 7% — 15%
c) za prace w sobote pracownikowi udzielany jest w zamian inny dzief wolny od pracy w tym
samym okresie rozliczeniowym.
2) Pracownicy komérki Zbieranie i demontaz AGD i RTV oraz komorki Kruszenie i rozdrabnianie
odpadéw $wiadcza prace, w systemie zmianowym, tj.
-1azmiana: 690 — 14%
-1b zmiana: 8% — 16%
- Il zmiana: 14 90— 22%
a) w soboty praca wykonywana jest w systemie zmianowym tj.
-1 a zmiana: 6% — 1490
-1 b zmiana: 790 — 15%
b) za prace w sobote pracownikowi udzielany jest w zamian inny dziert wolny.
3) Pracownicy komérki Rozliczanie i magazyn produkeji, pracujg od poniedziatku do soboty

w godzinach od 6% do 14%; za prace w sobote pracownikowi udzielany jest w zamian inny
dzier wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.

3. Pracownicy Dzialu Zarzadzania Majatkiem i Zabezpieczenia Transportu, nie wyszczegolnieni
w § 35, éwiadcza prace przez przecigtnie pigé dni w tygodniu, od poniedziatku do soboty,
w wymiarze 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

1) Pracownicy na stanowiskach nierobotniczych, w tym pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
samodzielnych pracujg od poniedziatku do soboty w godzinach od 6% do 14% lub od 7%
do 15%,

2) Pracownicy komérki Grupa sprzatajaca swiadcza prace od poniedziatku do soboty
w systemie zmianowym.

a) od poniedziatku do pigtku praca wykonywana jest w godzinach:
- | zmiana: 6% — 1400

- [l zmiana: 12% —20%

b) w soboty praca wykonywana jest w godzinach:

- | a zmiana: 6% — 149

-1 b zmiana: 7%° — 15%
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c) za prace w sobote pracownikowi udzielany jest w zamian inny dzied wolny od pracy
w tym samym okresie rozliczeniowym.
3) Pracownicy komorki Grupa remontowo - konserwacyjna $wiadczg prace od poniedziatku
do soboty w godzinach od 6% do 149 |ub od 7% do 15%
a) za prace w sobote pracownikowi udzielany jest w zamian inny dziert wolny.
4) Pracownicy komdrki Wieloosobowe stanowisko ds. produkcja energii $wiadcza prace
od poniedziatku do soboty w systemie zmianowym, t;j.
- I zmiana: 6% — 14%
- Il zmiana: 14%0~ 2200
a) w soboty praca wykonywana jest na jedna zmiane, w godzinach od 6% do 14%
b) za prace w sobote pracownikowi udzielany jest w zamian inny dzieri wolny od pracy w tym,
samym okresie rozliczeniowym.
5) Pracownicy komérki Zabezpieczenia transportu $wiadcza prace od poniedziatku do soboty
w godzinach: od 6% do 14%
a) za prace w sobote pracownikowi udzielany jest w zamian inny dziert wolny od pracy w tym
samym okresie rozliczeniowym.
6) Pracownicy komorki Mistrz dyspozytor sprzetu oraz komérki Warsztat naprawczy $wiadczg
prace od poniedziatku do soboty w systemie zmianowym, tj.
- I zmiana: 6% — 1400
- Il zmiana: 14%0— 220
a) w soboty praca wykonywana jest na jedng zmiane, w godzinach od 6% do 14%
b) za pracg w sobote pracownikowi udzielany jest w zamian inny dzieri wolny od pracy w tym,
samym okresie rozliczeniowym.

4, PfacoWnity Dziatu Odbioru 'Odpadc')‘w‘, nie wyszczegoblnieni w § 35, $wiadczg prace przez
przecietnie pie¢ dni w tygodniu, od poniedziatku do pigtku, w wymiarze 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin tygodniowo, w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym,

1) Pracownicy zatrudnieni w komorce Obstuga sprzetu $wiadcza prace od poniedziatku
do soboty w rGwnowaznym systemie czasu pracy, w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
Za prace w sobote pracownikowi udzielany jest w zmian inny dzien wolny od pracy w tym
samym okresie rozliczeniowym. Godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy okresla harmonogram.

2) Dyspozytorzy zatrudnieni w komdrce Obstuga sprzetu $wiadczg prace od poniedziatku
do soboty w systemie dwuzmianowym. Praca wykonywana jest:
a) od poniedziatku do pigtku w systemie zmianowym:
- | zmiana: 690 — 14%
- Il a zmiana: 12%0—20%
- Il b zmiana: 149 — 2200
b) w soboty praca wykonywana w godzinach 7%— 15%
c) za prace w sobote pracownikowi udzielany jest w zmian inny dzierh wolny od pracy w tym
samym okresie rozliczeniowym.
3) Pracownicy zatrudnieni w komérkach: Planowanie i rozliczenia oraz Reklamacje i kontrola
$wiadczg prace od poniedziatku do soboty w godzinach od 7% do 15%:

a) za prace w sobote pracownikowi udzielany jest w zamian inny dzier wolny.

5. Pracownicy Dzialu Zaméwien Publicznych i Zakupdw, nie wyszczegdlnieni w § 35, swiadczg
prace przez przecietnie pie¢ dni w tygodniu, od poniedziatku do pigtku, w wymiarze 8 godzin na
dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

1) Pracownicy komdrki Magazyn pracujg od poniedziatku do pigtku, praca wykonywana jest
w systemie zmianowym:
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- zmiana la: 690 — 1400
- zmiana lb; 790~ 1500
- zmiana Ic: 990 - 17%
- zmiana Il; 10% — 18%,
§37.

1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin majg prawo
do przerwy w pracy, trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

2. Doktadne godziny udzielania w/w przerw ustalaja kierownicy poszczegblnych dziatow.
§ 38.

Pracownicy niepetnosprawni maja prawo do 30 minut przerwy w pracy.
§ 39.

1. Przez prace w niedziele lub $wigto uwaza sie pracg wykonywang pomiedzy godzing 6%° w tym
dniu, a godzing 6% dnia nastepnego.

2. W komérkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa sig rowniez w niedziele, pracownik
powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolne] od pracy.

§ 40,

1. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele lub swigto pracodawca obowigzany jest
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

a) pracownikowi $wiadczacemu prace w niedzielg pracodawca obowiazany jest zapewnic inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli;

b) pracownikowi $wiadczacemu prace w $wieto pracodawca obowigzany jest zapewnic inny dzien
wolny od pracy do korica okresu rozliczeniowego.

2. Jezeli pracownik w zamian za prace w niedzielg lub Swigto otrzymuje inny dzieri wolny od pracy,
nie przystuguje mu prawo do dodatkowego wynagrodzenia..

3. Jeéli dziedn wolny nie moie zosta¢ udzielony, pracownik nabywa prawo do dodatku do
wynagrodzenia w wysokosci 100% wynagrodzenia za kazda godzine przepracowana w niedzielg
lub $wieto.

§ 41.

1. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana tylko i wytgcznie za zgoda pracodawcy
udzielona na wniosku (wzér wniosku stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu).

2. Za prace w godzinach nadliczbowych udziela sig¢ czasu wolnego w dniu wskazanym na wniosku
przez pracownika wg zasady "godzina za godzing".

3. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego w zamian za pracg
w godzinach nadliczbowych, w wymiarze o 50% wigkszym niz wynosi czas pracy w godzinach

~ nadliczbowych.

4. Whnioski, o ktérych mowa w pkt. 1, przechowywane sa facznie z kartg ewidencji czasu pracy
pracownika.

5. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w pkt. 2 i 3 odbywa sig do korica danego
okresu rozliczeniowego.

6. Za prace w dzieri wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy nalezy
udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do korica danego okresu rozliczeniowego,
po uzgodnieniu terminu wykorzystania dnia wolnego z pracownikiem.

7. Zasady rekompensowania pracy w godzinach nadliczbowych, wystepujgcych w dniach pracy
wynikajacych z harmonogramu, lub w dniach wolnych od pracy, wynikajgcych z zasady
przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, w sytuacji nie udzielenia czasu wolnego okresla art.
151* Kodeksu pracy.
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§42.

Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do petnienia dyzuru w zaktadzie pracy lub w innym miejscu
wyznaczonym przez pracodawce, a takie w miejscu zamieszkania.
Za czas dyzuru Swiadczonego w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wykonywania pracy
wyznaczonym przez pracodawce nalezy udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego wedtug zasady
"godzina za godzing" lub wyptaci¢ wynagrodzenie wynikajace ze stawki zaszeregowania
pracownika.

§ 43,

. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy wyodrebnionych

komérek organizacyjnych wykonujg, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami
pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych
z zastrzezeniem pkt. 2.

. Kierownicy wyodrebnionych komérek organizacyjnych zachowujg prawo do wynagrodzenia

za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wieto, jezeli za prace w takim
dniu nie otrzymali rekompensaty w postaci innego dnia wolnego od pracy.

§ 44,

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z pracg przy komputerze przez co najmniej

4 godziny dziennie, majg prawo po kazdej godzinie pracy do 5 minutowej przerwy, wliczanej
do czasu pracy.

. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje osoba

zajmujaca sie bezpieczenstwem i higieng pracy.

§ 45,

Dziat Kadr i Administracji na podstawie kart pracy dostarczanych przez kierownikéw poszczegdinych
dziatéw prowadzi w formie indywidualnej ewidencje czasu pracy pracownikéw. Obejmuja one:

1.
2.
3.

ui

dobowy czas pracy pracownika,

ewentualng prace w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej,

prace w niedziele, Swieta, dni wolne od pracy wynikajgce z zasady pieciodniowego tygodnia
pracy,

nieobecnosci pracownika w pracy, jak np. choroby, urlopy,

polecenia wyjazdu stuzbowego i czas pracy w trakcie takich wyjazdéw,

. czas dyzuréw.

§ 46.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 229 a 6%,

Rozdziat 7
PROCEDURY ZWIAZANE Z PODEJRZENIEM NADUZYWANIA PRZEZ PRACOWNIKA
ALKOHOLU, NARKOTYKOW, LEKOW PSYCHOTROPOWYCH
LUB INNYCH SUBSTANCIJI O DZIALANIU ODURZAJACYM

§47.

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosdci. Obowiagzek

sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obowiazku
trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikéw.

Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy oséb, ktérych stan lub zachowanie
wskazujg na spozywanie alkoholu.
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. Wystarczajacg podstawa do podjecia decyzji o niedopuszczeniu pracownika do pracy, ze
wszystkimi konsekwencjami wynikajacymi z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy jest stwierdzenie
przez osoby petfnigce nadzér nad pracownikami lub pracownika agencji ochrony, ze z zachowania
pracownika, jego wygladu lub zapachu wynika, ze jest on w stanie po uiyciu alkoholu.
Okolicznoéci stanowiace podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do
wiadomodci, a na jego zadanie nalezy zapewnié przeprowadzenie badania stanu trzezwosci przez
policje.

. Przefozony jest zobowigzany do bezzwtocznego zgtaszania pracodawcy lub kierownikowi dziatu
kadr i administracji faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy lub
stawienia sie do niej w stanie nietrzezwosci.

. Zabrania sie wstepu na teren zaktadu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
$wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwainiajgcej od obowigzku $wiadczenia pracy.

. Wobec pracownika, co, do ktérego zachodzi podejrzenie, ze jest on w stanie po spozyciu alkoholu
albo spozywat alkohol w czasie pracy, mozna przeprowadzi¢ na zadanie kierownika zaktadu lub
osobe przez niego upowazniong badanie stanu trzezwosci.

. Do badania trzeiwosci pracownika upowazniony jest jedynie organ powotfany do ochrony
porzadku publicznego (np. Policja, Straz Miejska).

. Pracownik ma prawo zazadaé pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia
kosztéw badan cigzy na pracowniku.

§48.

. Z badania stanu trzeiwosci pracownik dziatu Kadr i Administracji sporzadza protokdf, ktéry

powinien zawierac:

a) zgode pracownika na przeprowadzenie badania trzezwosci,

b) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci,

c) opis sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowiazku, wynik badania alkomatem,

d) date sporzadzenia protokotu i godzing wykonania badania,

e) podpis osoby sporzadzajacej protokodt,

f) podpis osoby podejrzanej o naruszenie obowigzku trzezwosci,

g) podpisy 0séb w obecnosci ktérych wykonano badanie trzezwosci,

h) zataczone dowody, w tym protokoty przestuchar $wiadkdw, wyniki badat na zawartosc
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

. Protokdt, ktérego wzédr stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu, przekazuje sig

do Zarzadu Spotki, ktdry podejmuje decyzje personalne.

. Protokét sporzadza sie takie w sytuacji, kiedy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu

trzezwosci.

§ 49.

Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow przez
pracownikdw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub w miejscu
pracy, jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracownika.

Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na receptg,
o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.
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3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni
sg za znajomo$¢ dziatar ubocznych ww. srodkdéw, ich wptywu na reakcje organizmu, mozliwoéé
podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkéw i, o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni
poinformowac o tym swego przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

4. Narkotyki ujawnione na terenie zaktadu pracy, zostang przedstawione odpowiednim stuzbom
dla podjecia czynnosci prawnych.

Rozdziat 8
OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 50.

1. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest jeden raz w miesigcu, za zgodg pracownika - przelewem,
na wskazany przez niego rachunek bankowy, lub gotéwka w kasie spétki.

2. Pracodawca wyptaca wynagrodzenie do 10-go dnia nastepnego miesigca za miesigc poprzedni.
Jezeli dzied ten przypada w dziet wolny od pracy pracodawca wyptaca wynagrodzenie
w ostatnim dniu roboczym przed tym dniem.

3. W przypadku okredlonym w pkt. 2, termin wyptaty uwaza sie za dotrzymany, jezeli w tym
terminie, wynagrodzenie (zasitek) znajdzie sie na rachunku pracownika w banku i pracownik
bedzie mogt nim dysponowad.

§ 51.

Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana jest
za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktérg zobowigzane sg zachowaé wszystkie
osoby majgce dostep do tych informaciji.

Rozdziat 9
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§52.

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczedstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 53.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie im bezpiecznych i higienicznych
warunkdw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiaggnieé¢ nauki i techniki,
2) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
3) kierowac pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie,
4) wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze wymienione
w zatgczniku nr 6 do regulaminu pracy oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,
5) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wtasnego ubrania oraz przydzielanych mu narzedzi pracy,
6) przestrzegal w zaktadzie pracy przepisdw oraz zasad bhp, wydawaé polecenia usuniecia uchybienr
w tym zakresie oraz kontrolowac wykonanie tych polecen,
7) wykona¢ nakazy, wystapienia, decyzje i zarzadzenia wydawane przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,
8) wykonywac zalecenia spotecznego inspektora pracy.
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§ 54.

=

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepisbw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sig z wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny i stanowiskowy pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

a. osoba uprawniona w zakresie bhp - instruktaz ogolny,
b. bezposéredni przetozony - instruktaz stanowiskowy.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik winien ukonczy¢ w ciagu 6 miesigcy od dnia
zatrudnienia jezeli zajmuje stanowisko kierownicze lub w ciggu 12 miesiecy jesli zatrudniony jest
na stanowisku robotniczym, inzynieryjno-technicznym, administracyjno-biurowym i innych oraz
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Szkolenie, o ktérym mowa w pkt. 3, obejmuje wszystkich nowo przyjetych pracownikow.

5. Czestotliwoéé przeprowadzania szkoleri okresowych w zakresie-bhp okresla zatgcznik nr 7
do regulaminu pracy.

6. Przeszkolenie w zakresie przepiséw bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

7. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostatecznej
znajomodci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejgtnosci.

8. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 55.

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegélnych komorkach organizacyjnych

ponosza odpowiedzialno$é ich kierownicy, ktérzy sg w szczegdlnosci zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
dopilnowania, aby te $rodki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem (pracownik kwituje odbior
odziezy na imiennej karcie ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej),

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami
i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego wyposazenia
technicznego,

5) zapewnienia mozliwoéci przestrzegania przez pracownikdw przepiséw i zasad bhp.

§ 56.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

W szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:

1) znaé przepisy i zasady bhp, braé¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawacé sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przefozonych,

3) dbat o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) éci$le przestrzegaé zasad i instrukcji uzytkowania maszyn i urzadzen,

5) uzywaé przydzielonej mu odzieizy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej
zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) poddawa¢ sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzadzonym przez wiaciwe organy i stosowac sie do zalecer lekarskich.

7) Niezwtocznie zawiadomié przefozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

8) Wspétdziataé z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych BHP.
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§ 57.
Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé sie od
wykonywania pracy wymagajgcej szczegélnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy:
a) jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych osob,
b) warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika,
c) wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom.

§ 58.
Pracodawca zapewnia, aby prace, przy ktdrych istnieje mozliwos¢ wystgpienia szczegdlnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byly wykonywane przez co najmniej dwie osoby, w celu
zapewnienia asekuraciji.

§ 59.
U pracodawcy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu poza miejscami w tym celu wyznaczonymi
i oznakowanymi.

§ 60.
Pracownicy zatrudnieni na okre$lonych stanowiskach otrzymuja positki profilaktyczne zgodnie
z aktualnie obowigzujacym zarzadzeniem.

Rozdziat 10
KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

§61.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub higieniczno —
sanitarnych pracodawca moze stosowac kary wynikajace z Kodeksu pracy.

2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie
hietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez zastosowac
kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione]j nieobecnosci,
nie moze byé wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pienigzne facznie nie
moga przewyzszaé dziesigtej cze$ci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyptaty.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig naruszenia.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

6. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

7. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkdw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

8. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnos$ci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

9. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
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sprzeciwu decyduje zarzad spotki po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

10. 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.

11. W razie uwzglednienia sprzeciwu od zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartos$é kwoty tej kary.

12. Kare uwaza sie za nie byfg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika
lub reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebytg przed
uptywem tego terminu.

§ 62.
Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang sa w szczegblnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spéznianie powodujace dezorganizacje pracy,

3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika komérki
organizacyjnej,

5) wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktére nie sa zlecone przez zwierzchnikdw,

6) dziatania dezorganizujgce i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkow,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

7) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub kontrahentéw.

§ 63.
Za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych uzasadniajace rozwigzanie stosunku pracy

z pracownikiem w trybie natychmiastowym z jego winy, uwaza sig w szczegolnosci:

1) nieobecnoéé w pracy przez okres kolejnych trzech lub wigcej dni bez powiadomienia
przetozonego lub dziatu kadr i administracji oraz pdzniejszego usprawiedliwienia nieobecnosci,

2) dziatanie na szkode pracodawcy przez zabdr lub uszkodzenie jego mienia,

3) odmowe poddania przegladowi na wniosek przetozonego lub pracownikéw ochrony szafki
ubraniowej, innych osobistych przedmiotow, wtaczajac w to ubranie i pojazdy znajdujace sig na
terenie zaktadu,

4) nieuzasadniong odmowe wykonania polecenia stuzbowego bezposéredniego przetozonego
lub innego zwierzchnika,

5) wszczecie bojki,

6) kiétnie naruszajace spokdj i porzadek w pracy,

7) picie lub posiadanie alkoholu w pracy lub przychodzenie do pracy pod wptywem alkoholu oraz
niepoddanie sie badaniu trzezwosci w wypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik nie
jest trzezwy,

8) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w zaktadzie,

9) ujawnianie jakichkolwiek poufnych informaciji o pracodawcy,

10) podawanie nieprawdziwych informacji stanowigcych naruszenie zasad wspotzycia spotecznego,

11) nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczefistwem i ochrong pracy.
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Rozdziat 11
NAGRODY | WYROZNIENIA
§ 64.

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci wzorowe
wypetnianie obowigzkdw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy, podnoszenie jej
wydajnosci oraz jakosci, mogg by¢ przyznane nastepujace nagrody i wyrdznienia:

a) nagroda pieniezna,
b) pochwata pisemna,
c) pochwata publiczna.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje zarzad spotki z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdinienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

Rozdziat 12
PRACE WZBRONIONE KOBIETOM | MLODOCIANYM

§ 65.

1. Nie wolno zatrudniac¢ kobiet, a w szczegblnosci kobiet w cigzy i karmiacych piersig, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

2. Ustala sie wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy zatgcznik nr 8
do regulaminu pracy.

3. Nie wolno zatrudniaé mfodocianych, a w szczegdlnosci mtodocianych, ktérzy ukor'\czylf 16 lat,
przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach stanowigcych wykazy prac
wzbronionych mtodocianym.

4. Ustala sie wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ mtodocianych, stanowiacy zatacznik
nr 9 do regulamin pracy.

Rozdziat 13
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

§ 66.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpos$rednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu
na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest
hiedopuszczalna.

§67.

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
- nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania,

- dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu
na pteé, wiek, niepetnosprawnosé¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowga, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
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§ 68.

Dyskryminowanie bezpodrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreélonych w § 66 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

§ 69.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego postanowienia
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezgcych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn wyze] okredlonych, jezeli dysproporcje te nie
moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Przejawem dyskryminowania
w rozumieniu § 66 jest takze:

1. dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania

w zatrudnieniu,

2. zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

§70.

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sig do pfci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg sig sktadac fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§71.

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sig réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreélony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczer zwigzanych z pracg,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe chyba
ze pracodawca udowodni, iz kierowat sig obiektywnymi powodami.

§72.
1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych, w § 66, jezeli jest
to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw,
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c) stosowaniu $rodkow, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

d) ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

2. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okredlony czas, zmierzajgce do wyroéwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréziniajagcych sie z jednej lub kilku przyczyn, okreslanych jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§73.

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takZe inne Swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub innej.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzanych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takie poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 74.

1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Rozdziat 14
PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

§ 75.

1. Celem ustalenia wewnetrznej procedury antymobbingowej jest przeciwdziatanie zjawisku
mobbingu w PPUH ,RADKOM” Sp. z 0.0.

2. Przez mobbing rozumie sie dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikow.
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10.

§76.

Zarzad Spotki podejmuje dziatania, by $rodowisko pracy Spotki byto wolne od mobbingu oraz
wszelkich innych form przemocy czy nietolerancji, zaréwno wobec pracownikow
jak i przetozonych

W PPUH ,RADKOM” Sp. z o0.0. nie akceptuje sig mobbingu, ani zadnych form przemocy
psychicznej.

Zobowiazuje sie pracownikéw Spotki do przeciwdziatania stosowaniu mobbingu.

. Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu i/lub stosowanie mobbingu wobec

wspotpracownikéw moga by¢ uznane za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
i stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, z rozwigzaniem stosunku pracy bez
wypowiedzenia wtacznie.

§77.

Kazdy pracownik, ktéry czuje sie ofiarg mobbingu ma prawo zadad od Zarzadu Spotki podjgcia
dziatan zmierzajacych do wyeliminowania tych zjawisk, zniwelowania ich skutkow oraz
zastosowania przewidzianych przepisami prawa sankcji, wobec 0s6b dopuszczajacych sig
danego naruszenia.
Kazdy pracownik, ktéry czuje sie ofiarg mobbingu moze zgtosi¢ ten fakt swojemu przefozonemu
lub bezposrednio Zarzadowi Spétki, w formie ustnej lub pisemnej. Skarga powinna zawierac
przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci i wskazanie
sprawcy mobbingu.
Skargi dotyczace mobbingu rozpatruje pieciosobowa Komisja antymobbingowa, powotywana
kazdorazowo przez Zarzad Spotki, dla rozpatrzenia danego przypadku.
Przewodniczacym Komisji antymobbingowej jest reprezentujacy pracodawce Pracownik Dziatu
Controllingu, cztonkami zaé s3: Kierownik Dziatu Kadr i Administracji, Radca Prawny,
przedstawiciel zwiazkéw zawodowych funkcjonujacych w Spétce oraz osoba (pracownik Spétki)
wskazana przez sktadajacego skargg.
Cztonek Komisji wskazany przez skarzacego reprezentuje jego interesy w trakcie rozpatrywania
skargi.
Komisja antymobbingowa rozpoczyna postgpowanie w ciggu 7 dni kalendarzowych od zfozenia
skargi.
Postepowanie wyjasniajagce prowadzone przez Komisje ma byé bezstronne, obiektywne
i poufne.
Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Komisja dokonuje oceny zasadnosci ztozonej
skargi, a wnioski i rekomendacje ze swojej pracy przedstawia Zarzadowi Spofki
W razie uznania przez Komisje antymobbingowa skargi za zasadna, Zarzad Spotki obowigzany
jest podja¢ dziatania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci
i przeciwdziatania ich powtarzaniu sie.
Pracownik, ktéry ztozyt zasadng skarge nie moze poniesc z tego tytutu zadnych konsekwencji
dyscyplinarnych.

§ 78.

Niedopuszczalnym jest sktadanie przez pracownikéw nieprawdziwych oswiadczen i fatszywe
oskarzanie wspotpracownikéw o mobbing, ktéry nie miat miejsca.
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2. Pracownicy bezpodstawnie pomawiajgcy inne osoby o mobbing podlegaja odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej.
Rozdziat 15
MONITORING

§79.

Majac na uwadze koniecznos$¢ zabezpieczenia mienia Spodtki i zapewnienia bezpieczefstwa jej
pracownikéw oraz wzmocnienia ochrony pracownikéw przed wszelkimi formami przemocy fizyczne;
badz psychicznej poprzez objecie kontrolg przestrzeni publicznej Spétki, oséb przebywajacych
na terenie Spétki i w jej otoczeniu, wprowadza sie monitoring wizyjny i elektroniczne karty dostepu.

§ 80.

Celem funkcjonowania w PPUH ,,RADKOM” Sp. z 0.0. monitoringu wizyjnego oraz wprowadzenia
elektronicznych kart dostepu jest:

1. zwiekszenie bezpieczeristwa pracownikdéw Spétki oraz ochrona przed wszelkimi formami
przemocy fizycznej bad? psychicznej poprzez objecie kontrolg przestrzeni publicznej Spotki oraz
oséb przebywajgcych na terenie Spétki i w jej otoczeniu,

2. ograniczenie zachowan niepozgdanych, destrukcyjnych, zagrazajacych  zdrowiu
i bezpieczeristwu pracownikéw oraz oséb przebywajacych na terenie Spétki i w jej otoczeniu
w obszarze objetym monitoringiem,

3. kontrola pracy pracownikéw, ich frekwencji oraz rozwigzywania sporéw w przypadku
niezgodnosci z listami obecnosci,
4, ustalanie sprawcéw czyndw nagannych (np. zniszczenie mienia, kradzieze itp.)
w Spodfce i w jej otoczeniu,
5. ograniczanie dostepu do Spoétki i jej terenu oséb nieuprawnionych i niepozadanych,
6. sprawowanie funkcji kontrolnych przez Zarzad Spétki.
§ 81.
1. Zapisy niniejszego rozdziatu okreslajg zasady funkcjonowania systemu monitoringu

wizyjnego w Spdice, miejsca instalacji kamer systemu na terenie Spotki, reguty rejestracji i zapisu

informacji oraz sposéb ich zabezpieczenia, a takze mozliwosci udostepniania zgromadzonych

danych o zdarzeniach.

2. Na terenie Spétki funkcjonuje system monitoringu wizyjnego, dostosowany do jej potrzeb.

3. Infrastruktura PPUH RADKOM Sp. z 0. 0., ktéra moze by¢ objeta monitoringiem wizyjnym to:

wejécia i wyjscia na/z terenu zaktadu, klatki schodowe, urzadzenia techniczne, tereny znajdujace sig

w zasobach Spotki wokét budynkéw objete zasiggiem kamer, tereny zielone, place gospodarcze,

magazyny, parkingi, ciggi komunikacyjne, bramy przejazdowe, wagi.

4. W przypadku objecia monitoringiem wizyjnym zamknietej przestrzeni przeznaczonej do
uzytku publicznego stosowne oznaczenia umieszczane sa przy wejsciu w obreb danej
przestrzeni (budynku).

5.  Wybdr miejsc objetych monitoringiem nalezy do wyfacznej kompetencji Zarzadu Spétki.
Monitoringiem nie mogg by¢ objete szatnie, pomieszczenia socjalne, toalety i tazienki.
Pracownicy Spotki sa poinformowani o funkcjonowaniu w Spdtce systemu monitoringu
wizyjnego. Kaidy pracownik podpisuje o$wiadczenia o zaznajomieniu sie z zasadami

25



dotyczacymi funkcjonowania monitoringu na terenie Spétki stanowigce zatacznik nr 11 do
niniejszego regulaminu, zawierajace klauzulg informacyjna z zakresu RODO.

8. Miejsca objete monitoringiem wizyjnym sa oznakowane stosownymi tabliczkami, ktore
zawieraja rowniez informacje adresowane do o0sob znajdujacych sig w obszarze
monitorowanym zgodnie z art. 13 ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016).

§ 82.

Monitoring w PPUH ,RADKOM” Sp. z 0.0. funkcjonuje catodobowo.
Rejestracji i zapisaniu na no$niku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu
monitoringu.

3. Nie rejestruje sie dZwigku (fonii).

4. System monitoringu wizyjnego w PPUH RADKOM 5p. z 0. 0., ul. Witosa 76, 26-600 Radom
sktada sie z:

a) kamer rejestrujacych zdarzenia wewnatrz i na zewnatrz budynkéw Spdétki w rozdzielczosci
umozliwiajacej identyfikacje osob,

b) urzadzen rejestrujacych i zapisujacych obraz,

c) monitoréw pozwalajgcych na podglad rejestrowanych zdarzen.

5. Rejestratory — zabezpieczone hastem - wraz z monitorem do podgladu rejestrowanego
obrazu znajduja sie w dyzurce obstugi Spotki, ktéra jest zabezpieczona drzwiami zamykanymi

na klucz.
6. Elementy monitoringu wizyjnego w miarg koniecznosci i mozliwoséci finansowych beda
udoskonalane, wymieniane celem poszerzenia zasiggu 1 poprawy jakosci oraz

bezpieczenstwa.

§ 83.
1. Obrazy z monitoringu rejestrujace niepokojace sytuacje zapisywane s na trwatym no$niku

informacji.

2. Rejestratory monitoringu znajduj’a sie w serwerowniach, a podglad online jest mozliwy na
komputerach lub urzadzeniach mobilnych wyznaczonych przez Zarzad Spotki.

3. Petny obraz z monitoringu przechowywany jest na dysku twardym rejestratora do czasu jego
,nadpisania”, nie dtuzej jednak niz 14 dni.

4. Nagrania obrazu zawierajace dane osobowe pracownikéw i innych oséb, ktérych w wyniku
tych nagran mozna zidentyfikowac, Spotka przetwarza wytacznie do celéw, dla ktérych
zostaty zebrane i przechowuje sig przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od dnia nagrania.

5. Po uplywie okresu, o ktérym mowa w ust. 3, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajagce dane osobowe pracownikéw i innych osdb, ktorych w wyniku tych
nagran moina zidentyfikowa¢, podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig
inaczej.

6. Opis noénika zewnetrznego z danego nagrania powinien zawierac:

a) dateiczas rejestracji,

b) imie i nazwisko osoby utrwalajacej nagranie,

c¢) oznaczenie kamery, z ktérej dokonano nagrania.

7. Zapisy z monitoringu beda wykorzystywane miedzy innymi w sytuacjach:
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zagrazajacych bezpieczenstwu pracownikow Spoétki, oséb w obszarze monitorowanym,
niszczenia mienia Spotki,
niszczenia urzadzen na terenie przylegtym do Spotki,
przywtaszczenia mienia Spotki,
konfliktowych, np. béjek.
Noéniki z zapisami z monitoringu przechowywane sg na dyskach twardych umieszczonych
w rejestratorach

§ 84,
Do zapisdw z monitoringu dostep majg osoby upowaznione przez Zarzad Spofki.
Osoba zarejestrowana przez system monitoringu ma prawo dostepu do swoich danych
osobowych oraz zagdania ograniczenia przetwarzania danych.
Zapis z monitoringu moze zosta¢ odtworzony za zgoda Zarzadu Spétki we wczedniej
ustalonym przez niego terminie.
Dane te udostepnia sie ponadto uprawnionym instytucjom, w zakresie prowadzonych przez
nie czynnosci prawnych np. policji, sgdowi, prokuraturom - na pisemny wniosek, stanowiacy
zatgcznik nr 12 do niniejszego regulaminu.
Przedstawiciel podmiotéw, o ktérych mowa w pkt 4 odbierajgcy nagranie pisemnie kwituje
odbidr materiatu — wzor protokotu odbioru zatgcznik nr 13 do niniejszego regulaminu.
Osoby, ktére majg weglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny maja
$wiadomos$¢ odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych.
Jedli koszty zwigzane ze zgraniem nagrania s znaczace, wéwczas ponosi je wnioskodawca
Miejscem ogladu zapiséw z kamer sg posterunki ochrony oraz stanowisko pracy specjalisty
ds. monitoringu.

§ 85.
Karta dostepu upowaznia pracownika do przebywania na terenie Spétki.

Karte dostepu otrzymuje kazdy nowozatrudniony pracownik Spofki.

Karty dla nowozatrudnionych pracownikéw przygotowuje informatyk, wydaje Dziat Kadr
i Administracji, zas piecze nad bezpieczeristwem i poprawnoscig dziatania kart sprawuje
informatyk.

W przypadku zagubienia, badZ zniszczenia karty dostepu, pracownik winien natychmiast
zgtosi¢ ten fakt swojemu przetozonemu, ktéry informuje Dziat Kadr i Administracji oraz
informatyka.

Pracownik sprawuje piecze nad otrzymana kartg dostepu i nie moze jej nikomu udostegpniac.
Po ustania stosunku pracy, pracownik zwraca karte do Dziatu Kadr i Administraciji.

§ 86.
Zarzad Spotki ustala odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne w celu ochrony

przechowywanych nagrari obrazu oraz danych osobowych pracownikéw i innych oséb, ktore
w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowaé, uzyskanych w wyniku funkcjonowania
monitoringu opisanego w niniejszym regulaminie.

W spfawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem ostateczng decyzje podejmuje
Zarzad Spofki.
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Rozdziat 16
INNE POSTANOWIENIA

§ 87.

Pracownik nie moie uzywaé stéw uznanych powszechnie za niestosowne, do przetozonych,
podwtadnych, wspétpracownikéw oraz os6b trzecich.

§ 88.

Pracownicy mogg angazowac sig W dziatalnoéé polityczng i spoteczng pod warunkiem ze:
1) czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zaktadu pracy,
2) dziatalnoé¢ ta nie odbywa sig kosztem czasu pracy i nie pociaga za soba: korzystania z urzadzen
i wyposazenia pracodawcy.
Rozdziat 17
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 89.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa.

§ 90.
7 dniem wejécia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotychczasowy regulamin pracy.
§91.

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych obowigzani s niezwfocznie zapoznaé podleglych sobie
pracownikow z postanowieniami niniejszego Regulaminu Pracy, na potwierdzenie czego
zobowiazani sg przyja¢ od pracownikdw na pismie oéwiadczenia stanowiace zafacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu i przekazac je do Dziatu Kadr i Administracji.

3. Dziat Kadr | Administracji oéwiadczenia o zapoznaniu sig pracownikéw z Regulaminem Pracy
umieszcza w ich aktach osobowych.

Niezalezny S?yr/n;yéadny 2wigzek WICERREZES ZARZAD PREZEY ] AL&Z”&DU
Zawodowy-Hracownikow v ° >
P.P.U.HJBAALOM” Sp. 7 05 “ o
26-690 , ul._Witosa 76 Prierled \Waldamrgy Kordziaaki
............ tel/2339424,, 3332591, 10 IBHAB2N .oovoov s sttt NON WOUTEE SOSSTUOIRPRION SO RRRSS

(zaktadowa organizacja zwigzkowa) pracodawcy lub osoby

racodawce albo  osoby
sktadania  o$wiadczen

prezentujgcej

Opemirmmd . owaznionej
”ﬁfﬁ?mjagﬂmdm@' w'imieniu pracodawcy)
T2 N, S ofidarnosd”
B7Ry PpUH RADKOM v Rag
?’6-\‘*{359 ek Vi w Rademiy
'j\l‘é% Asdo ',:: ul, W.Viﬁi’ﬂg@ 78
22237998 4P 7652919129

(zaktadowa organizacja zwigzkowa)

o
4
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Zatgczniki do Regulaminu Pracy z dnia....‘»:).v.

0 I B FAP.
L O JoLiy

- IR
LTI )

Zatgcznik nr 1
Zatgcznik nr 2
Zatacznik nr 3
Zatacznik nr 4
Zatacznik nr 5
Zatacznik nr 6
Zatgcznik nr 7
Zalacznik nr 8

Zatgcznik nr 9
Zaiaéznik nr 10

Zatacznik nr 11

Zatacznik nr 12

Zatacznik nr 13

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem pracy

Plan urlopéw wypoczynkowych pracownikéw

Wzér wniosku urlopowego

Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych

Osdwiadczenie pracownika i protokét kontroli trzezwosci

Tabela norm przydziatu odziezy roboczej, obuwia i sprzetu ochrony indywidualne;j
Tabela czestotliwosci przeprowadzania szkolers BHP

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym

Whiosek o udzielenie czasu wolnego

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z zasadami funkcjonowania monitoringu
Whiosek o udostepnienie zapiséw monitoringu

Protokét przekazania danych z systemu monitoringu
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Zatacznile nr 1 do Regulaminu Pracy z dnia }w .......

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, ze zapoznalem/am  sie  Z
Regulaminu  Pracy, obowigzujgcego W PPUH ,RADKOM”  Sp.
Zobowigzuje sie do przestrzegania i stosowania powyzszego Regulaminu.

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

data i podpis pracownika

ya

treScig
0.0.
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.............................................. Radom, dnia ..............o..
nazwisko i imie
............... PSSR
Wymiar urlopu..:...... T AU
zalegty biezgcy
WNIOSEK URLOPOWY
Prosze o udzielenie Urlopu ..o ZaroK ...

wokresie od dnia ..o vvii i do dnia

(ilos¢ dni.......... 4. godzin ... )-

podpis przetozonego

h‘
o
[



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu pracy z dnia A3 ke

o Data wplywu zlecenia
~ Zlecenie na prace
Dziat ..o ' ‘w godzinach
~ nadliczbowych |
- {wypelnia dziat DK)
Zleca sie Pani/Panu .. ... e zatrudnionemu na stanowisku

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

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

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

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

............................................ w godzinach
od .....oovineni Lo [« R

Zgoda pracownika Zgoda kierownika/dyrektora dziatu

B ' , Data wptywu zlecenia

Zlecenie na prace
Dziat v - wgodzinach
nadliczbowych |
(wypeinia dziat DK)

Wykonanie powyzszych prac potwierdza
, podpis i pieczeé kierownika/dyrektora dziatu

Prosze o udzielenie czasu wolnego od pracy, w takim samym wymiarze, jak czas

przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniach:

1) . w godzinach od ......cceceivmiinine do

---------------------

) w godzinach od ........oceveivnnnrne do

---------------------

1) e w godzinach od .........cceeeeevn. o [o IR
2) w godzinach od ........ do v

podpis kierownika/dyrektora dziatu podpis pracownika
UWAGI

podpis kierownika/dyrektora dziatu
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* Zataeznik nr 5 do Regulaminu Pracy z dnia L

Radom, dnia .......oooveiiinineannns

PROTOKOL. KONTROLI TRZEZWOSCI

Czesc L.

Realizujac procedure kontroli trzezwosci na WIHOSEK «rvrsenrsrurernrmmnsrsravanemsnsnens
Zespbt w skiadzie:
TRV O PP P P P R TR PP PR R T TR LLL LI
(imie | nazwisko, stanowisko stuzbowe)
e
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
B e e e e e s
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
poinformowal wezwanego PracowWnika ........cocoovioiiiinie e
_(imie i nazwisko)
Zatrudnionego na stanowisku ..o O P PR TR

o podejrzeniu przebywania na terenie zaktadu w stanie wskazujagcym na
spozycie alkoholu i zaproponowat wykonanie badania trzezwosci urzadzeniem

pomiarowym. W tym celu . wezwano patrol policji

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

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

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Wrazam [ nie wyrazam® zgodeg(y) - na przeprowadzenie procedury kontroli

trzezwosai,

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

( czytelny podpis — pracownika skladajgcego oswiadczenie, data , godzina)

Czesé Il

1. Opis okolicznosci i podstaw do wszczecia procedury kontroli trzezwosci

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

...............................................................................................................
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Zatgeznik nr 5 do Regulaminy Pracy z dnia ..

2. Pomiar urzadzeniem badajacym zawartosé alkoholu w wydychanym powietrzu z
ptuc

1) Zapoznanie pracownika badanego z technikg przeprowadzenia badania.

Potwierdzam, Ze zostatem Zapoznany z zasadami pomiaru

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

2) Badanie Pierwsze: dnia................. . godz. ......... wynik

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

3) Badanie Drugie: dnia.................__ S godz. ..o wynik oo

Potwierdza sie, ze na podstawie wynikéw pomiaru wykonanych urzgdzenjem

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

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

- badanie 1. o godz. v WYNIK

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

- badanie 2. (po 15 minut od pierwszego) o godz. .......... ; wynik

B) nie stwierdzono zawartosci alkoholu W wydmuchiwanym powietrzu badanego w dniu

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

- badanie 1. o godz. ......... Wynik ..o
- badanie 2. (po 15 minut od pierwszego) o godz. .......... sWynik .o
Whnioski;

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

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

Pracownik badany: potwierdzam zapoznanie si¢ z trescig protokoty kontroli
trzezwo$ci i przyjmuje do wiadomoéci.

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

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

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

*nie potrzebne skreéli¢

<1 P
- A

L3N



Zatacznik nr 6 do Regufaminu Pracy z dnfa ...

Tabela

LN

bt

norm przydziatu odziey roboczej, obuwia i sprzgtu ochrony indywidualnej

Lp.

Stanowisko pracy

Asortyment

Okres uzywalnosci

Dziaty Produkcyjne i techniczne

kierownik
mistrz

referent
specjalista

z-ca kierownika

Ubranie robocze lub fartuch

Buty gumowe

Buty ocieplone (z noskiem) ostona
palcow

Buty robocze (z noskiem) osfona
palcéw

Buty robocze letnie (z noskiem)
ostona palcow

. | Czapka letnia

Czapka zimowa

Gumofilce

Kamizelka ostrzegawcza
Kask ochronny

Koszula flanelowa

Koszulka z krétkim rekawem

12 m-cy rental
24 m-ce
3 0.z

24 m-ce
30l

30.l

30.z

36 m-cy wg. potrzeb
do zuzycia

do zuzycia

12 m-cy rental

12 m-cy rental

Kurtka ocieplona z kapturem 3 0.z
Maska p. pytowa Wg potrzeb
Ocieplacz 36 m-cy
Okulary ochronne d.z.
Ptaszcz p. deszczowy d.z.
Rekawice robocze d.z.
Ubranie ocieplane 1 0.z. rental
Dziaty administracyjne
kierownik Ubranie robocze lub fartuch 24 m-ce
mistrz Buty gumowe 24 m-ce
referent Buty robocze (z noskiem) ostona 24 m-ce
specjalista palcéw 3 0.z
Zarzgd Spotki Gumofilce do zuzycia
z-ca kierownika Kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
Kurtka ocieplona z kapturem 3o0.z.
Ptaszcz lub kurtka przeciwdeszczowa | 36 m-cy

Pracownicy fizyczni

Brygadzista,

Ubranie robocze

12 m-cy rental

elektroenergetyk Buty gumowe 24 m-ce
elektromechanik Buty ocieplane (z noskiem) ostona 3 0.z
elektromonter palcow

kierowca Buty robocze (z noskiem) ostona 24 m-ce
konserwator palcow

tadowacz Buty robocze letnie (z noskiem)

mechanik ostona palcow 3o0.l.




Zataeznik nr 6 do Regulaminu Pracy z dnia ...~ 0 MApooe 2004 ¢
g

monter

Operator

pracownik gospodarczy
sortowacz

Spawacz

. if%’ il

Czapka letnia

Czapka zimowa

Gumofilce

Kalesony

Kamizelka ostrzegawcza
Kask ochronny

Koszula flanelowa

Koszulka z krétkim rekawem

‘Kurtka ocieplona z kapturem’

24 m-ce

3o0.z.

36 m-cy wg. potrzeb
lo.z.

do zuzycia

do zuzycia
12 m-cy rental
12 m-cy rental

po konsultacji z
pracownikiem BHP)

pilarza

Maska p. pytowa 30.z.
Ocieplacz Wg potrzeb
Okulary ochronne 36 m-cy
Ptaszcz p. deszczowy dz. -
Rekawice robocze d.z.
Ubranie ocieplane d.z.
1 0.z. rental
Pracownicy fizyczni c.d.
sprzataczka Ubranie robocze lub fartuch 12 m-cy
bawetniany
Buty gumowe 12 m-ey
Buty robocze - péthuty 24 m-ce
Chustka/czapka 12 m-cy
Kamizelka ostrzegawcza d.z.
Obuwie typu klapki 12 m-cy
Ocieplacz 30.z.
Ptaszcz p. deszczowy do zuzycia
Rekawice robocze . do zuzycia
(gumowe, lateksowe)
Tabela uzupetniajaca sortéw i érodkéw ochrony nietypowych
Ubrania, obuwie i sprzet | Fartuch kwasoodporny do zuzycia
ochronny specjalnego Rekawice kwasoodporne do zuzycia
zastosowania nie ujete Okulary kwasoodporne do zuzycia
W pozycji powyzej Przytbica ostona twarzy do zuzycia
niniejszej tabeli dla Buty kwasoodporne | do zuzycia
pracownikéw Okulary spawalnicze lub maska do zuzycia
uczestniczacych w Getry spawalnicze o do zuzycia
usuwaniu awarii, Rekawice spawalnicze do zuzycia
zagrozef Fartuch spawalniczy do zuzycia
srodowiskowych czy przy | Komplet sprzetu ochronnego w RNN | do zuzycia
wycince drzew oraz —wg. wykazu
innych prac Kombinezon spodnie do zuzycia
specjalistycznych antyprzecieciowe '
(zamawia kierownik Nogawice przeciwprzecieciowe do zuzycia
komérki organizacyjnej Obuwie wysokie z cholewami dla do zuzycia

do zuzycia




Buty gumowe z wktadka

przeciwprzecigciowg do zuzycia
Rekawice ochronne

przeciwprzecigciowe do zuzycia
Szelki bezpieczeristwa z osprzegtem * | do zuzycia
Przytbica ostona twarzy do zuzycia
Ochronniki stuchu do zuzycia
Okulary p. stoneczne 12 m-cy
Fartuch bawetniany biaty lab. —~2 szt | 12 m-cy
Obuwie klapki (laboratoryjne) do zuzycia
Fartuch kwaso/tugo odporny do zuzycia
Ubranie typu kwasoodporne do zuzycia
Komplet sprzetu dielektrycznego

(wg. instrukcji)

Inne zabezpieczenia dobierane stosownie do mogacych wystapi¢ zagrozen podczas
wykonywania nietypowych pracizadan w warunkach awarii.

UWAGA:

Przy zakupie zalezy ocenié, czy odzieZ , obuwie oraz sprzgt ochrony indywidualnej posiada
wymagane certyfikaty bezpieczenstwa i zgodno$¢ z wymaganymi normami.

Legenda:
1. Do zuzycia -d.z.
2. Okres zimowy -0.Z.
3. Okres letni -o.l.
4, Wedtug potrzeb - wg. Potrzeb
5. Odziez w - rental

dzierzawhym
uytkowaniu
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy z dnia .20

ZASADY PRZEPROWADZANIA SZKOLEN BHP

W
PRZEDSIEBIORSTWIE PRODUKCYJNO UStUGOWO HANDLOWYM ,,RADKOM” Sp. z 0.0.

podstawa prawna — K.P. art. 237°;
Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27.07.2004r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp
{(Dz. U. Nr 180, poz. 1860)

I. SZKOLENIE WSTEPNE

a. ogolne - pracownicy odbywaja przed rozpoczeciem pracy
‘ (obowigzuje wszystkich nowozatrudnionych
pracownikow, praktykantow, stazystéw - szkolenie
prowadzi pracownik stuzby bhp lub pracodawca)

b. instruktaz na stanowisku pracy - obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Spdtce -prowadzi bezposredni przetozony na
stanowisku pracy.

ll. SZKOLENIE OKRESOWE

Pierwszemu szkoleniu okresowemu po szkoleniu wstepnym ogdlnym i stanowiskowym
podlegajg wszyscy pracownicy - w przedziale czasowym:

do 6 m-cy —osoby kierujgce pracownikami,

do 12 m-cy — pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych przy obstudze maszyn,
urzadzen, sprzetu w warunkach uciazliwych, szkodliwych i niebezpiecznych,

Kolejne szkolenia okresowe w Spétce odbywajg sie nie rzadziej niz w podanych odstepach
czasowych dla poszczegdlnych grup zawodowych, i tak:

- pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych -co 3lata
- pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych przy pracach szczegdlnie

niebezpiecznych - co 1rok

- pracodawca, pracownicy inzynieryjno - techniczni, osoby kierujgce pracownikami,
pracownicy st. BHP . -co 5lat

- pracownicy administracyjno-biurowi -co 6lat

Pracownicy zatrudnieni w Spotce odbywajg szkolenia w zakresie bhp zgodnie z niniejszymi
zasadami w oparciu o szczegdtowe programy szkolenia dla danej grupy zawodowej.
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu Pracy z dnia ....'.‘ft.l?...-%:"".«.%‘v Lo LRI

WYKAZ PRAC UClAZLl\N_YCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

l. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym
transportem ciezarow :

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoéci obcigzenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kd
na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli
taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kd/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 3 kg;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dZzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy
ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajgcej:

a) przy obstudze oburecznej - 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt |,

b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy kiorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy statej, :

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej | kg przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w
pkt 1; . . -

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajgce;:

a) 30 N - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciggnigciu;

7) reczne przetaczanie | wtaczanie przedmiotoéw o ksztattach okragtych oraz udziat w
zespotowym przemieszczaniu przedmiotow:

8) reczne przenoszenie materiatow cieklych - gorgeych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia; - .

9) przewozenie tadunkéw na wozKu jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

10) prace W pozycji wymuszonej; :
11) prace w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycii stojgcej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut,
po ktérym to czasie powinna nastgpic 15-minutowa przerwa,

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w fgcznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobeg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie
powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig;

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kd
na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. I pkt 1-12,5 kd/min;
2) reczne podnoszenie | przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej:

a) 6 kg - przy pracy state],

b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. | pkt 1;

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy
ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajgcej:
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a) przy obstudze oburgcznej - 25 N przy pracy statej 1 50 N przy pracy dorywezej,
zdefiniowanej w ust. [ pkt |,

b) przy obstudze jednorecznej - 10 N przy pracy statej 1 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust, | pkt [;

4) nozna obstuga elementéw urzadzer (pedatdw, przyciskéw itp.), przy ktorej jest
Wymagane uzycie sity przekraczajgcej: ‘

a) 60 N-przy pracy statej,

b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. | pkt I:

) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysokosé
ponad

4 m lub na odleglosé przekraczajacg 25 m:

6) reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$é 4 m - przedmiotow
0 masie przekraczajgcej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gore - po nieréwne;j powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 4 m - przedmiotéw o
masie przekraczajgcej:

a) 4 kg - przy pracy statej,

b) 6 kg - przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust, | pkt 1;

8) obureczne przemieszczanic przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajgcej:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciggnieciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragltych (w
szczegolnoéci beczek, rur o duzych $rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej
nawierzchni,

przekracza 40 kg na jedna kobiete, .

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;
10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow:;

11) reczne przenoszenie materialow ciektych - gorgeych, zrgcych lub o whadciwosciach
szkodliwych dla zdrowia: :

12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajgcej:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5%
lub 15 kg ~ po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5% S

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

¢) 90 kg - przy przewozeniu na wézky 3- I wigcej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzgdzenia .

transportowego i dotyczg przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i
gtadkiej. W przypadku przewozenia fadunkéw po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekraczaé 60% podanych warto$ci; o

13) przewozenie tadunkéw na wézky szynowym-o masie przekraczajgcej, facznie z
masg wbzka:

a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,

b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%:

14) przewozenie tadunkéw:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
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b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtosé przekraczajaca 200 m,

c) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odlegtosé przekraczajgcg 400 m.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktorych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczacy
tych prac, jest wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczacy tych
prac, jest mniejszy od -1,0; .

3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegolnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku

mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowe] adaptacji w pomieszczeniu 0
temperaturze poéredniej. :

Il Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a), poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartos¢ 65 dB,

'b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktorego rownowazny
poziom

cisnienia  akustycznego skorygowany charakterystykg czestotliwosciowg G,
odniesiony do
8-godzinnego dobowego lub przeciginego tygodniowego, okre$lonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktorego:

a) réwnowazne poziomy ciénienia akustycznego w  pasmach tercjowych o
czestotliwosciach

rodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego, okresglonegow przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy,

b)maksymalne poziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercjowych ©
czestotliwosciach $rodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczajg nastepujgce wartoéci:

Czestotliwosé Rownowazny poziom cishienia Maksymalny poziomj

srodkowa - akustycznego odniesiony do 8- cisnienia

pasm tercjowych (kHz) | godzinnego dobowego lub do akustycznego (dB)
przecietnego tygodniowego,

okreslonego w
przepisach ~ Kodeksu  pracy,
wymiaru czasu pracy (dB)

10: 12,516 75 95
20 85 105




! e LT
Zafacznik nr 8 do Regulaminu Pracy z dnia ....z00.0% [ "

25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny
gorne, ktérych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8
godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo
Przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy,
ahwz), przekracza | m/s2,

b) wartosé ekspozycji trwajgcej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan
Wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza
4 m/s2;

5) wszystkie prace w warunkach harazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na
organizm cztowieka. '

IV. Prace harazajace na dzialanje pola elektromagnetycznego o czestotliwosci
od 0 Hz do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet w cigzy: ' ‘

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych
wartodci dla strefy bezpiecznej, okredlone w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen | natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku
pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okre$lonych w
przepisach Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia na
promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu : .

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig - prace nurkéw, prace w
zbiornikach ciSnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub
obnizonego ciénienia. ‘ '

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig;

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i pdipasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirgsem cytomegalii,
pateczka listeriozy, toksoplazma; '

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.
2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane
do grupy 2-4 Zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikdw
biologicznych dla zdrowia w érodowisky pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw
zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z
uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreélonymi czynnikami
biologicznymi, wskazg na niekorzystny wpltyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg
cigzy, w tym rozwaj ptodu. ‘

Vil. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace w naraZzeniu na dziatanie substancji i mieszanin spefniajgcych kryteria
klasyfikacji zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr
127272008 z dnia
16 grudnia 2008 r. w sprawie Klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i
mieszanin, zmieniajgcym i uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz
zmieniajgcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz.Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str.
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l, z pozn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujgcych klas lub kategorii zagrozenia wraz z
jednym lub kilkoma nastepujgcymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komaérki rozrodcze, kategoria | A, 1 B lub 2 (H340, H341),
b) rakotwérczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria | A, 1 B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione
piersia (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria ! lub
2 (H370, H371) - niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy;

2) prace w narazeniu ha nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w $rodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne, '

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla.

f) otéw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rte¢ i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia
w $rodowisku pracy przekraczajg warto$ci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie

najwyzszych dopuszczalnych stezeri i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy; '

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin,
czynnikéw Jub procesow technologicznych o dziataniu rakotworczym lub mutagennym
w Srodowisku pracy.

VIII. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig;

) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozardw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkoéw

awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych
oraz obstudze

rozptodnikow.

2. Dla kobiet w ciazy - praca na wysoko$ci - poza statymi galeriami, pomostami,
podestami

i innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed
upadkiem

7 wysokoéci (bez potrzeby stosowania §rodkéw ochrony indywidualnej przed
upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

I. Prace zwiqiane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciala

oraz zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
1. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzardw oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych rachow.

2) Prace, przy ktérych najwyzsze wartodei obcigzenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na Wylgonywanie pracy, przekraczajg: -

a) dla dziewczat - W odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kI, a w
odniesieniu do wysitkow krétkotrwatych 10,5 kI na minute,

b) dla chiopcow - W odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kI, a w
odniesieniu do wysitkéw krétkotrwalych 12,6 kI na minutg.

3) Reczne dzwiganie 1 przeno szenie przez jedna osobg na odlegtosé powyzej 25 m przedmiotow
o masie przekraczajace]:

a) przy pracy dorywozej:

- dla dziewczat - 14 kg,

- dla chtopcow - 20 kg,

b) przy obeigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 8 kg,

- dla chtopcow - 12 kg.

4) Reczne przenoszenie pod gore, W szezegolnosei po schodach, ktorych wysoko$¢ przekracza

5 m, a kgt nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajgce]:
a) przy pracy dorywezej:

- dla dziewczat - 10 kg,

- dla chtopcow - 15 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 5 kg,

- dla chiopcow - 8 kg.

5) Przewozenie przez dziewczeta cigzardw na wozkach 2-kolowych poruszanych recznie.

2. Prace wymagajace stale wymuszone] i niewygodnej pozycji ciata. Prace wykonywane W
pozycji pochylonej lub W przysiadzie.

II. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow chemicznych i fizycznych
1. Prace w narazeniu na szkodliwe  dziatanie  czynnikow chemiczaych
1) Prace w narazeniu na dziatanie substancii i preparatéw chemicznych, w tym $rodkow
ochrony rodlin, sklasyfikowanych w przepisach w sprawie kryteriéw i sposobu klasyfikacii
substancji i preparatow chemicznych jako: toksyczne (T), bardzo toksyczne (T+), zrace (C) lub
wybuchowe .
2) Prace w narazeniu na dziatanie substancji 1 preparatow chemicznych, sklasyfikowanych w
przepisach w sprawie kryteriow i sposobu Klasyfikacji substancji i preparatdw chemicznych
jako szkodliwe (Xn), ktorym przypisano jeden lub wigcej nastgpujgcych ZWrotOw zagrozefl:
a) zagraza powstaniem bardzo powaznych nicodwracalnych zmian w stanie zdrowia (R39),
b) moze powodowaé uczulenie w nastepstwie narazenia drogg oddechowsg (R42),

c) moze powodowaé uczulenie w kontakeie ze skora (R43),
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d) moze powodowag raka (R45),

€) moze powodowaé dziedziczne wady genetyczne (R46),

f) stwarza powazne zagrozenie zdrowia w nastepstwie diugotrwalego narazenia (R48),
8) moze upodledzaé plodnodé (RGQ),

h) moze dzjataé szkodliwie na dziecko w fonje matki (R61),

1) mozliwe ryzyko powstania nieodwracalnych zmian v stanie zdrowia (R6 8).

3) Prace w narazeniy na dziatanie substancii i preparatow chemicznych sklasyfikowanych
W przepisach w sprawie kryteriéw i sposobu klasyfikacji substancji i preparatGw chemicznych
jako draznigce (Xi), ktérym Przypisano jeden lub wigcej nastepujacych ZwWrotéw zagrozef:

a) produkt skrajnie tatwo palny (R12),
b) moze powodowag uczulenie w nastepstwie narazenia, drogg oddechowsg (R42),
¢) moze powodowad uczulenie w kontakcie ze skérg (R43).

4) Prace ZWigzane z uzywaniem kadzi, zbiormikéw 1ub pojemnikGwy szklanych zawierajgcych
czynniki chemiczne, o ktérych mowa w pkt 1-3.

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych

1) Prace w warunkach nharazenia na hatas, ktérego:

tygodniowego, okreslonego w Kodeksie bracy, wymiaru czasy pracy przekracza wartogé 80 dB,
b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartodé 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartodé 110 dB.

2) Prace w pomieszezeniach, w ktérych temperaturg powietrza przekracza 30 °C, a wilgotnogé
wzgledna powietrza przekracza 65%, a takse w warunkach bezposredniego oddziatywania
otwartego zrédia promieniowania,

3) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14 °C, a takze przy wilgotnosci wzgledne;
Wyzszej niz, 65%,
4) Prace w érodowisku o duzych wahaniach barametrow mikroklimatu, 'szczegllnie przy
wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajgcym 15 °C, przy
braku mozliwogci stosowania co najmniej 15-minutowe; adaptacji w pomieszezeniach o
temperaturze posrednie;j.

r 3

5) Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktérych wykonywaniy parametly o$wietlenia
nie odpowiadajg Wymaganiom okreslonym v Polskich Normach.
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TP Radom, dnia .c.....vvevereeeeenn.

stanowisko
Whniosek
o udzielenie czasu wolnego
Prosze o udzielenie czasu wolnego dnia ..o w godzinach

............................. do ... wcelu zatatwienia spraw osobistych.

1. Za nieprzepracowany czas w w/w dniu, proszg o dokonanie potrgcenia

z mojego wynagrodzenia.

2. Za nieprzepracowany czas proszg o wyrazenie zgody na odpracowanie wiw

nieobecno$ciwdniu ........oooeeeen w godzinach od ............... do i .

podpis przelozonego

podpis wnioskodawcy

LWL,



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

Imie i nazwisko pracownika

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

Oéwiadczenie o zapoznaniu si¢ z zasadami funkcjonowania monitoringu

Oéwiadczam, ze zapoznata(e)m sie, rozumiem 1 bedg przestrzegac obowigzkéw wynikajgcych z zapisow

Regulaminu pracy, w szezegdlnosei postanowieil dotyczacych monitoringu, a takze odpowiedzialnosci

wynikajacej z posiadania karty dostepu.

Oéwiadczam, ze w pelni rozumiem zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego na terenie PPUH

RADKOM, kt6ry jest rﬁezbf;dny do prawidtowego 1 bezpiecznego wykonywania pracy.

-----------

Podpis ADO

& N

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

datai podpis skiadajacego oswiadczenic

Klauzula informacyjna

Administratorem systemu monitoringu jest Przedsigbiorstwo Produkeyjno Ustugowo Handlowe RADKOM Sp. z
0. 0., ul. Witosa 76, 26-600 Radom :

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych —~Bartiomie; Kida, e-mail: iod@radkom.com.pl

monitoring stosowany jest celu ochrony mienia oraz zapewnienia bezpieczeristwa na terenie monitorowanym
podstawg przetwarzania jest art. 292 _Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 . ( Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) oraz
art. 6 ust 1.0t f Rozporzadzenla Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

zapisy z monitoringu  bgdg przechowywane maksymalnie 3 miesigce

osoba zarejestrowana przez system monitoringu ma:

o prawo do dostgpu nagrafn —w uzasadnionych przypadkach,

« prawo do anonimizacji wizerunku na zarejestrowanych obrazach,

- o prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa
Pani/Pana osobowe nie sg przekazywane do patistw trzecich

Pani/Pana dane osobowe hie sg przetwarzane w sposob zautomatyzowany



Zatacznik nr 12 do Regulaminu Pracy z dnfa ...l bee

Whiosek o udoste;pnienie danych z monitoringu

funkcjonujacego
W Przeds1egb1013tw1e Produkeyjno Ustugowo Handlowym RADKOM Sp. z 0. 0.,
ul. Witosa 76, 26-600 Radom

................................... reanersssEstsatias R aEs YRy

(Dane podmiotu wystgpujacego z wnioskiem)

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

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

Zwracam sie z pro§ba o udostepnienie materialu wizyjuego

Z ANEA creerereessarsrsasvnnsvnsssions X

Uzasadnienie:

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

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

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

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

(podpis wnioskodawey)

Decyzja Zarzadu Spétki: wyrazam zgode / nie wyrazam zgody.*

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

(data podpis Cztonka Zarzqdu Spotki)

*niepotrzebne skreglié.



Zatacznik nr 13 do Regulaminu Pracy z dnia ....% 2o br

PROTOKO¥, PRZEKAZANIA DANYCH Z SYSTEMU MONITORINGU
Przedsigbiorstwa Produkeyjno Ustugowo Handlowe RADKOM Sp. z 0. 0.,
ul. Witosa 76, 26-600 Radom

Czkonek Zarzadu Spotki, zwany dalej przekazujgcym dane,

, zwanym dalej przyjmujgcym dane

PIZEKAZUIE ovveevenerriisiesnssiseer e s
na podstawie Wniosku Z dnia ......coovveriiinnnenss t. dane 7 MONIOTINZN «vvvvevirinrnarearinenens
_nr kamery miejsce nagraniez | . Godzina data Uwagi
zdarzenia dnia przekazania
danych

Przyjmujacy dane o§wiadcza, Ze zostang one wykorzystane wylacznie do celow okreslonych
w pisemnym wniosku, stanowigcym Zatgeznik do niniejszego Protokohu.

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

(data, podpis przyjmujacego)

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

(data, podpis Czlonka Zarzadu Spotki)



