Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia z dnia 26-01-2024 r.

REGULAMIN PRACY
ZAKLADU USLUG ENERGETYCZNYCH
»EPEKOKS” SP. Z 0.0.

Walbrzych, dn. 26-01-2024 r.



Rozdzial 1
Postanowienia wst¢pne

§1

Podstawg prawng ustalenia Regulaminu pracy stanowia art. 104 — 1043 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2023 poz. 1465), dalej: Kodeks Pracy.

§2

1. Regulamin pracy (zwany dalej: ,Regulaminem”) ustala organizacj¢ i porzadek
W procesie pracy w Zakladzie Uslug Energetycznych ,.epeKoks” Sp. Z 0.0. W
Watbrzychu (dalej: ZUE ,.epeKoks” sp. z 0.0.) oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. Regulamin pracy dotyczy takze os6b, wykonujacych prace na rzecz ZUE »epeKoks”
Sp. Z 0.0. na innej podstawie niz stosunek pracy. Jednakze w stosunku do tych oséb
stosuje si¢ tylko postanowienia Regulaminu dotyczace obowiazkéw pracodawcy i
pracownika w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy.

4. Kazdy pracownik przyjmowany do pracy winien byé zapoznany z trescig Regulaminu,
a podpisane przez pracownika o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem jest
przechowywane w jego aktach osobowych.

5. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) ,.Spétce” lub ,,pracodawcy" - rozumie si¢ przez to ZUE ,,epeKoks” Sp. Z 0.0., przy
czym za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Prezes
Zarzadu lub w razie jego nieobecnosci osoba przez niego upowazniona;

2) ,,pracowniku” - rozumie si¢ przez to osoby pozostajace w stosunku pracy z ZUE
»epeKoks” sp. z 0.0. w Walbrzychu, z zastrzezeniem § 2 ust. 3;

3) .organizacjach zwigzkowych" - rozumie si¢ przez to organizacje zwigzkowe
obejmujace swym zakresem dziatania zaktad pracy - ZUE »epeKoks” sp. z 0.0.

4) ,.Dziale Kadr i Wynagrodzen” — rozumie si¢ przez to Dzial Kadr i Wynagrodzen
Walbrzyskich Zakladéw Koksowniczych ,,Victoria” S.A. swiadczacy dla ZUE
»epeKoks” Sp. z 0.0. ustugi w ramach umowy o obstuge kadrowo-ptacows.

Rozdzial 11
Obowiazki pracownika

§3

1. Pracownik obowigzany jest wykorzystaé w pelni czas pracy na prace zawodowa,
wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do poleceri przetozonych, ktére
dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace.

2. Pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania Regulaminu i ustalonego w ZUE ,epeKoks” sp. z o.0. porzadku w
procesie pracy oraz innych przepiséw wewngtrznych obowiagzujacych w ZUE ,.epeKoks”



sp. z 0.0.,
2) przestrzegania ustalonego w ZUE ,,epeKoks” sp. z 0.0. czasu pracy;
3) przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych i ochrony srodowiska;

4) stawienia si¢ do pracy zdolnym do jej wykonywania i trzezwym,;
5) dbatosci o dobro ZUE ,,epeKoks” sp. z 0.0., ochrony mienia oraz zachowywania w
tajemnicy tych informacji dotyczacych pracodawcy, ktérych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkodg, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa okreslonej Regulaminem
6) przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;
7) przestrzegania zasad wspdtzycia spotecznego.
8) przestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych,

3. Pracownik obowigzany jest do wykonywania zadan okreslonych w indywidualnych
zakresach obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci a takze innych obowigzkéw okreslonych
wewngtrznymi aktami normatywnymi obowigzujacymi w ZUE ,.epeKoks” sp. z 0.0.

§4

1. Pracownik, celem zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego, zobowigzany
jest przekaza¢ Pracodawcy nastepujace dane:
1)nr PESEL,
2) nazwisko, imi¢ pierwsze i drugie,
3) date urodzenia,
4) nazwisko rodowe,
5) obywatelstwo i plec,
6) tytul ubezpieczenia,
7) stopien niepelnosprawnosci,
8) posiadanie ustalonego prawa do emerytury lub renty,
9) adres zameldowania na stale miejsce pobytu,
10) adres zamieszkania, jezeli jest inny niz adres zameldowania na stale miejsce pobytu,
11) adres do korespondenciji, jezeli jest inny niz adres zameldowania na stale miejsce pobytu

i adres zamieszkania.

2. Pracownik, celem zgloszenia do ubezpieczenia zdrowotnego cztonka rodziny zobowiazany
jest przekaza¢ Pracodawcy nastepujace dane czlonka rodziny:
1)nr PESEL,
2) nazwisko, imie pierwsze i drugie,
3) date urodzenia,
4) stopien niepelnosprawnosci,
5) adres zameldowania na stale miejsce pobytu,
6) adres zamieszkania, jezeli jest inny niz adres zameldowania na stale miejsce pobytu,
7) adres do korespondencji, jezeli jest inny niz adres zameldowania na stale miejsce pobytu

i adres zamieszkania.

3. Kazdg zmiane¢ danych, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 pracownik zobowigzany jest zglosi¢ w

terminie 7 dni od dnia zaistnienia tych zmian.



4. Pracownik, kt6ry zglosil do ubezpieczenia zdrowotnego cztonk6w rodziny jest zobowigzany
poinformowa¢ o konieczno$ci wyrejestrowania ich z ubezpieczenia, w terminie 7 dni od
dnia zaistnienia okolicznosci skutkujacych wygasnieciem tytutu do objecia ubezpieczeniem

zdrowotnym.
Rozdzial IT1
Obowiazki i prawa pracodawcy
§5
1. Pracodawca obowiazany jest w szczegolnosci do:

1) zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z Regulaminem, zakresem
ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w spos6b zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz osigganie przez pracownikow wysokie] wydajnosdci i nalezytej jakosci
pracy,

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bhp,

5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

6) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy po
ukonczeniu szkoly, warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego
wykonywania pracy,

8) zaznajomienia pracownik6w z przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

9) zaspokajania w miarg¢ posiadanych srodkéw potrzeb socjalnych pracownikéw,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

11) prowadzenia i przechowywania w postaci papierowej lub elektroniczne;
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownik6w (dokumentacja pracownicza),

12) przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposéb gwarantujacy
zachowanie jej poufhosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci,
w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od kofica roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne
przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej,

13) wplywanie na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspélzycia spolecznego’

14) ré6wnego traktowania kobiet i me¢zczyzn w zakresie nawiazywania
1 rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,



15) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzglgdu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnoéé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§6

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracodawca zobowigzany jest
wydaé pracownikowi niezwlocznie $wiadectwo pracy na zasadach okreslonych
w przepisach ustawowych.

§7

1. Pracodawca oraz upowaznione przez niego osoby, majg prawo do:
1) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore

nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace,

3) okreslania zakresu obowigzkow pracownikow.

2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnos$ci za przechowywane przez pracownika
w zakladzie pracy lub miejscu wykonywania pracy pienigdze i przedmioty warto$ciowe,
np. bizuteria, notebooki, zegarki, telefony.

§8

1. Pracodawca moze prowadzi¢ kontrole zawarto$ci przestrzeni bagazowej pojazdoéw
wjezdzajgcych jak i wyjezdzajacych z terenu Spétki oraz terenu WZK ,,Victoria” S.A.
oraz wyrywkowym sprawdzaniu zawartosci toreb, plecakéw wnoszonych lub
wynoszonych z terenu Spotki oraz WZK ,,Victoria” S.A., pod katem bezprawnych préb
wynoszenia mienia Spdotki lub wnoszenia alkoholu.

2. Kontrola o ktérej mowa powyzej, odbywa si¢ za zgodg pracownika.

3. W razie odmowy poddania si¢ kontroli przez pracownika nalezy wezwaé Policje.

§9

Pracodawca prowadzi monitoring wizyjny.

1. Cele stosowania monitoringu wizyjnego:
e zapewnienie bezpieczenstwa pracownikéw;
e ochrona mienia;
e zachowanie tajemnicy przedsiebiorstwa, ktorej ujawnienie mogloby narazié
pracodawcg na szkodg.
2. Zakres przetwarzania danych (wizerunki, tablice rejestracyjne pojazdéw). Kategorie
monitorowanych przestrzeni:
e caly teren zakladu pracy;
e teren wokol zakladu pracy w tym: ogrodzenia, bramy wjazdowy, bramy



ewakuacyjne, parkingi, droga dojazdowa.
3. Spos6b monitorowania:

e staly podglad wykonywany przez pracownikéw Dzialu Ochrony
i Administracji WZK ,,Victoria” S.A. oraz pracownikow ochrony firmy
ochroniarskiej, nagrywanie ciagle w celu pézniejszej weryfikacji,
monitoring mienia po zakoficzeniu pracy;

o wykorzystanie srodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu
bez fonii.

4. Obszary wylaczone z nadzoru:

® pomieszczenia sanitarne, szatnie;

e stolowki;

® pomieszczenia udostgpnione zaktadowym organizacjom zwiazkowym.

5. Okres przechowywania nagraf:

e okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania;

e termin ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego zakoficzenia
postgpowania prowadzonego na podstawie prawa lub pracodawca powziat
wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowéd w takim postepowaniu;

* po uplywie okresdw nagrania zawierajace dane osobowe podlegaja
zniszczeniu, o ile przepisy odrgbne nie stanowig inacze;.

§10

Pracodawca prowadzi monitoring poczty elektronicznej i inne formy monitorowania.

1. Cele stosowania monitoringu:

* zapewnienie organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu
pracy oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi
pracy;

2. Zakres danych pozyskiwanych w zwigzku ze stosowaniem monitoringu poczty
elektronicznej i innych form monitoringu:

* ustalenie czy poczta elektroniczna jest wykorzystywana do celéw
stuzbowych, w jakim zakresie, w jakim czasie, z kim pracownik
koresponduje, jakie przekazuje informacje; jednakze monitoring poczty
elektronicznej nie moze naruszaé tajemnicy korespondencji oraz innych
dobr osobistych pracownika;

e ustalenie czy narzedzie jakim jest komputer shizbowy jest wykorzystywany
w celach stuzbowych;

e ustalenie biezacej pozycji pojazdu;

o aktualne dane o samochodzie stuzbowym;

e predkosé jazdy;

e opis trasy;

¢ stan silnika (wlaczony lub wylgczony);

o ilos$¢ zatankowanego paliwa;



e miejsce tankowania;

e miegjsca pobytu pracownika;

e czas wejscia i wyjscia na teren zakltadu pracy;

¢ lokalizacja pracownika poprzez dostep do wyznaczonych stref.

3. Spos6b monitorowania:

e monitoring shuzbowej poczty elektronicznej poprzez przeprowadzenie
kontroli, polegajacej na przegladaniu zawartosci elektronicznych skrzynek
pocztowych;

¢ kontrola zawartosci komputera i wykonanych na nim czynnosci;

o lokalizacja w przestrzeni GPS - online;

e staly podglad poprzez system kontroli dostgpu, wykonywany przez
pracownikéw Dziatlu Ochrony i Administracji WZK ,,Victoria” S.A. oraz
pracownikow ochrony firmy ochroniarskiej.

4. Stosowanie innych form monitoringu wizyjnego nie moze narusza¢ dobr osobistych
pracownika.

Rozdzial IV
Prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy
w zakresie nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy

§11

1. Nawigzanie stosunku pracy wymaga zgodnego o$wiadczenia woli pracodawcy
i pracownika.

2. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje si¢ do wykonania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem, w okreslonym
przez pracodawce miejscu 1 czasie, a ZUE ,.epeKoks” sp. z 0.0. - do zatrudnienia
pracownika za wynagrodzeniem.

3. Umowa o pracg powinna byé zawarta na piSmie, z wyraznym okresleniem: stron
umowy, adresu siedziby pracodawcy, rodzaju umowy, daty jej zawarcia oraz warunkow
pracy i placy, w szczeg6lnosci:

e rodzaju pracy,

e miejsca wykonywania pracy,

e wynagrodzenia za prace odpowiadajgcego rodzajowi pracy, ze wskazaniem
sktadnikoéw wynagrodzenia,

e wymiaru czasu pracy,

e dnia rozpoczgcia pracy.

e czasu jej trwania (w przypadku umowy o prace na okres probny lub czas okreslony).

4. Umowe o prace zawiera si¢ na okres probny, czas okreslony albo na czas nieokreslony,
zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

5. Umowe o prace zawiera si¢ 1 rozwigzuje na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy
i innych przepisach prawa pracy.



6.

7.

Os$wiadczenie pracownika o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o pracg
bez wypowiedzenia powinno by¢ ztozone na pismie.

Czynnosci prawnych w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy dokonuje
w imieniu ZUE ,,epeKoks™ sp. z 0.0. Prezes Zarzadu lub w razie jego nieobecnosci
osoba przez niego upowazniona.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik zobowiazany jest rozliczy¢ sie
ze Spotka oraz uzyskac stosowne wpisy w karcie obiegowej zwolnienia.

Rozdzial V
Terminy, miejsca i czas wyplat wynagrodzenia

§12

Regulacje dotyczace terminu, miejsca i czasu wyplaty wynagrodzenia zawarte sg
w obowigzujacym w Spélce Zakladowym Uktadzie Zbiorowym Pracy.

1.

Rozdzial VI
Systemy i rozklady oraz okresy rozliczeniowe czasu pracy

§13

Regulacje dotyczace systemow i rozkladéw oraz okreséw rozliczeniowych czasu pracy,
pory nocnej, zawarte sg w obowiazujacym w Spétce Zaktadowym Ukladzie Zbiorowym
Pracy.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace. Czas pracy ustalany jest z zachowaniem zasady
proporcjonalnosci tj. proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

§14

W Spétce moze zosta¢ wprowadzona praca zdalna na mocy i stosownie do przepisow Kodeksu

pracy.

§15

Jezeli $wigto przypadnie w dniu wolnym od pracy, ktérym dla pracownikow zatrudnionych
w jednozmianowej organizacji pracy, zgodnie z obowigzujacym w Spéice Zaktadowym
Uktadem Zbiorowym Pracy jest sobota, uchwatg Zarzadu Spotki ustanawia si¢ inny dodatkowy
dziefi wolny w danym okresie rozliczeniowym.



§16

. Harmonogramy pracy przekazywane sg pracownikom w sposéb przyjety w danej
komoérce organizacyjnej, co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy,
w okresie, na ktory zostal sporzagdzony ten harmonogram.

. Z obowiazujgcym harmonogramem pracy zapoznaje pracownika jego bezposredni
przetozony przed rozpoczgciem okresu rozliczeniowego w sposob przyjety w komorce
organizacyjne;j.

. Dla zréwnowazenia czasu pracy jednozmianowe] organizacji pracy i zmianowej
organizacji oraz podstawowego systemu czasu pracy , pracownikom zatrudnionym w
zmianowej organizacji pracy czasu pracy przystuguje dodatkowy czas wolny od pracy,
wykorzystywany w oparciu o indywidualny harmonogram czasu pracy dla
poszczegblnych pracownikow w terminie uzgodnionym przez pracownika z
bezposrednim przetozonym.

. Dodatkowy czas wolny od pracy ustala si¢ kazdorazowo najp6zniej do 15-go dnia
miesigca poprzedzajgcego dany okres rozliczeniowy, w blokach 8-godzinnych
dla zmianowego systemu czasu pracy.

. Dodatkowy czas wolny od pracy nalezy wykorzysta¢ w ciggu okresu rozliczeniowego.
. Harmonogramy dodatkowych godzin i/lub dni wolnych od pracy winny uwzgl¢dniaé
konieczno$¢  zapewnienia prawidlowego funkcjonowania danej komorki
organizacyjnej. Przy ustalaniu harmonogramu dodatkowych dni wolnych od pracy
przestrzega si¢ zasady stanowigcej, ze pracownik pracujagcy w niedziele, powinien
korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§17

. Bezposredni przetozony zobowigzany jest zapoznaé pracownika z obowigzujacym
indywidualnym harmonogramem czasu pracy, o ktérym mowa w § 16 ust. 4,
pod ktérym pracownik podpisuje si¢, co stanowi dowdd, ze zapoznal si¢ z nim
i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

. W wyjatkowych sytuacjach zwiazanych z organizacja pracy, indywidualny
harmonogram czasu pracy moze ulec zmianie, na wniosek pracownika lub
przetozonego.

. W razie niewykorzystania przez pracownika dodatkowego dnia wolnego od pracy,
o ktéorym mowa w § 16 ust. 4 z innych powodow niz wykonywanie w tym dniu pracy
na polecenie bezposredniego przelozonego, nie przystuguje w zamian inny dzien wolny
od pracy ani dodatkowe wynagrodzenie.

. Polecenie wykonania pracy w czasie dodatkowo wolnym od pracy, o ktérym mowa
w § 16 ust. 4 moze zostaé wydane pracownikowi przez bezposredniego przelozonego
najpbzniej z 4-dniowym wyprzedzeniem.

. W razie nieobecnosci pracownika w dniu dodatkowo wolnym od pracy, o ktérym mowa
w § 16 ust. 4, w ktorym pracownik powinien wykonywa¢ prac¢ na polecenie
bezposredniego  przetozonego, nieobecno$¢ ta  bedzie traktowana jako
nieusprawiedliwiona, chyba ze pracownik przedlozy stosowne dowody
usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy w tym dniu.



. Jezeli pracownik w dniu dodatkowo wolnym od pracy, o ktérym mowa w § 16 ust. 4
jest zobowigzany przyjs¢ do pracy, po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym,
przystuguje mu inny dziefi wolny albo w przypadku braku mozliwosci wykorzystania
innego dnia wolnego wynagrodzenie jak za godziny nadliczbowe.

§18

1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
mogg korzysta¢ z 25- minutowe;j przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy, zgodnie
z regulacjami zawartymi w Zaktadowym Ukladzie Zbiorowym Pracy.

Rozdzial VII
Organizacja i porzadek pracy

§19

. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzujacych w Spélce przepisow
dotyczacych rejestracji czasu pracy oraz okazywania karty pracowniczej pracownikom
ochrony przy wejsciu na teren Spotki i przy wyjsciu z terenu Spélki. Pracownik zostaje
zapoznany ze wskazanymi przepisami przez kierownika komérki organizacyjnej.

. Windywidualnych przypadkach Zarzad Spé6tki moze zwolni¢ pracownika z obowiazku
rejestracji czasu pracy.

. Biezacej kontroli czasu pracy dokonuje bezposredni przelozony pracownika, natomiast
kontrol¢ ogdlng wraz z rejestracja i rozliczeniem czasu pracy wykonuje pracownik
Dzialu Kadr i Wynagrodzen.

- Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy odbywaja sie za wiedza
1 zgodg bezposredniego przelozonego, a fakt ten rejestrowany jest w sposéb przyjety
w Spolkce.

. Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego.

. Pracownik jest uprawniony do przebywania na terenie zakladu pracy poza
obowiagzujacymi go godzinami pracy jedynie w przypadku koniecznosci wykonania
niezbgdnych czynnosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub w przypadku uzyskania
zgody - w sposéb okreslony w obowiazujagcym w Spétce Zakladowym Ukladzie
Zbiorowym Pracy - na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych.

§20

Kazdy pracownik otrzymuje przydzial pracy stanowigcy czesé zadan komérki
organizacyjnej, zgodnie z kartg stanowiskows lub instrukcjg stanowiskowa.

W sytuacji, gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypehia calkowicie ustalonego
czasu pracy, bezposredni przelozony moze przydzielié¢ pracownikowi réwniez inne
prace, do ktérych pracownik posiada kwalifikacie oraz odbyty instruktaz
stanowiskowy, a ktére s zgodne z rodzajem pracy wynikajacym z umowy o prace,



Przedmiotowe postanowienie nie wyklucza uprawnienia pracodawcy wynikajacego
z art. 42 § 4 Kodeksu pracy.

Porzadkowanie stanowiska pracy odbywa sie w godzinach pracy.

Wynoszenie przez pracownikéow z terenu Spolki i terenu WZK ,,Victoria" S.A. bez
zezwolenia przetozonych jakichkolwiek przedmiotow, narzedzi, materiatow itp., w tym
srodkéw ochrony indywidualnej, dostarczonych przez pracodawce w celu
wykonywania pracy, jest zabronione. Nie dotyczy to sytuacji, gdy mozliwosé
wynoszenia wynika wprost z przepiséw wewnetrznych.

§21

. Odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okreslonych stanowiskach
pracy i okresy ich uzytkowania oraz $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace
przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystgpujacych w srodowisku pracy, przydzielane sz nieodplatnie na zasadach
okreslonych w zalaczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu Pracy.

. Odbidr srodkéw i przedmiotéw wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na pismie
z obowigzkiem wyliczenia si¢ z nich na zasadach odpowiedzialno$ci materialnej za
mienie powierzone.

. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach
ustalonych w zakladowej tabeli norm przydziatu srodkéw higieny osobistej stanowigce;j
zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu Pracy.

. Obowiazkiem pracodawcy jest pranie odziezy roboczej. Jezeli pracodawca nie moze
zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci te wykonuje pracownik. W takim
przypadku pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokosci 42,00 zlotych
za kazdy miesiac kalendarzowy.

. Ekwiwalent za pranie odziezy za dany miesigc kalendarzowy ulega zmniejszeniu w
razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu przebywania na urlopie bezptatnym,
opiekunczym, zwolnienia od pracy z powodu dzialania sily wyzszej, pobierania
wynagrodzenia chorobowego, zasitku chorobowego, opiekunczego , rodzicielskiego,
macierzynskiego, wychowawczego, lub tez w razie nawigzania i rozwigzania umowy o
prace w trakcie miesigca kalendarzowego w nast¢pujacy sposob:

a) ekwiwalent w pelnej wysokosci (100%) przystuguje w przypadku
przepracowania przez pracownika wiecej niz potowy nominalnego wymiaru
czasu pracy w danym miesigcu kalendarzowym,

b) ekwiwalent w wysokosci 50% kwoty okreslonej w ust. 4 powyzej przystuguje
w przypadku przepracowania przez pracownika wiecej niz 0,25 i mniej lub
réwno 0,5 nominalnego wymiaru czasu pracy w danym miesigcu
kalendarzowym,

¢) ekwiwalent nie przystuguje, jezeli pracownik byl obecny w pracy przez mniej
lIub ré6wno 0,25 nominalnego wymiaru czasu pracy.

. Ekwiwalent za pranie odziezy bedzie platny po zakonczeniu kazdego przepracowanego
kwartatu. W przypadku pracownikéw, ktérych stosunek pracy rozwiagzuje sie w ciggu
kwartalu, ekwiwalent za pranie odziezy bedzie platny lgcznie z ostatnim
wynagrodzeniem za prace, proporcjonalnie do okresu zatrudnienia.

. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku

pracy.



8. Pracownik obowigzany jest uzywac przydzielonej odziezy, sprzetu i srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem.

§22

1. Podania, prosby, wyjasnienia i inne dokumenty oraz wystapienia ustne dotyczace
organizacji pracy, nalezy kierowaé¢ do bezposredniego przelozonego.

2. Bezpodredni przelozony powinien udzieli¢ pracownikowi wszelkich informacji
zwigzanych z praca zawodowa, w tym zaznajomi¢ pracownika z instrukcjami
stanowiskowymi, technologicznymi i eksploatacyjnymi. Jezeli wyjasnienia te nie
s wyczerpujace, pracownik moze zwréci¢ si¢ o informacje do pracownika lub
kierownika/dyrektora  merytorycznie  wlasciwej  komorki organizacyjne;j,
a w szczeg6lnosci:

1) w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy, w tym: przeszeregowania,
zwolnienia z pracy, przyjecia do pracy, prawa do emerytury, urlopéw,
dyscypliny pracy - do Dzialu Kadr i Wynagrodzen.

2) w zakresie dokonywania wyplat i potragcen oraz techniki obliczania
wynagrodzenia, premii i dodatkow, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — do
Dzialu Kadr i Wynagrodzen.

3) w zakresie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy — do inspektora BHP;

4) w zakresie przepisow przeciwpozarowych - do Zaktadowej Stuzby Ratowniczej
WZK ,,Victoria" S.A.

Rozdzial VIII
Urlopy wypoczynkowe i okoliczno$ciowe
Uprawnienia pracownika do zwolnien z pracy

§23

1. Pracownikom przyshiguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, z tym, ze co najmniej
jedna czgs¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlop6w.

4. Plan urlopéw ustala bezposredni przelozony biorac pod uwage wnioski pracownikéw
i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na podstawie wniosku.

6. Urlop wypoczynkowy moze si¢ rozpoczaé, po uzyskaniu przez pracownika pisemne;j
zgody przelozonego.

7. Pracownik ma prawo do wykorzystania w kazdym roku kalendarzowym do 4 dni
urlopu w terminie wskazanym przez siebie, tzw. urlop na zadanie.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zgloszenie zadania udzielenia urlopu o ktérym mowa w pkt 7 powyzej powinno
nastgpi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia tego urlopu, przed godzing rozpoczecia pracy
wynikajgcg z obowigzujacego pracownika rozktadu czasu pracy, do bezposredniego
przetozonego lub kierownika/dyrektora komdrki organizacyjnej, a w przypadku ich
nieobecnosci do kierownika zmiany. Zgloszenia dokonuje si¢ osobiscie, telefonicznie
lub mailowo.

Pézniejsze zgloszenie zadania udzielenia urlopu bedzie uprawnialo bezposredniego
przetozonego, kierownika/dyrektora komorki organizacyjnej lub kierownika zmiany
do decyzji odmowne;.

Plan urlopé6w podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety w danej
komérce organizacyjne;j.

Przesunigcie terminu urlopu ustalonego planem urlopéw, moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika oraz za zgoda przetozonego.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegblnych potrzeb
Spoélki, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakiocenia w toku
pracy.

Pracodawca moze odwotaé¢ pracownika z urlopu, gdy jego obecnosci w zakladzie
wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. W takim
przypadku pracodawca pokrywa poniesione przez pracownika udokumentowane
koszty bedace w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

Przepis pkt. 13 zdanie drugie stosuje si¢ réwniez w przypadku zmiany przez
pracodawce terminu urlopu okreslonego planem urlopéw jesli pracownik udowodni
stosownymi dokumentami poniesienie kosztéw na zaplanowany urlop i brak
mozliwos$ci uzyskania ich zwrotu.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzielié
najpdzniej do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

§ 24

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
Pisemny wniosek o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik sktada do bezposredniego
przelozonego.

Bezposredni przelozony zobowigzany jest niezwlocznie zaopiniowaé i przekazaé
otrzymany od pracownika wniosek o urlop Dbezplatny do akceptacji
Kierownika/dyrektora komorki organizacyjnej, a nastepnie Prezesa Zarzadu w celu
podjecia decyzji o udzieleniu urlopu bezplatnego badz odmowie.

Okres udzielonego urlopu bezplatnego, o ktorym mowa w ust. 1, nie jest wliczany
do okresu pracy, od ktdrego zaleza uprawnienia pracownicze w Spélce.

§ 25

. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki

wynika z Kodeksu Pracy albo z innych przepiséw prawa.
Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy
w sytuacjach wskazanych w przepisach szczegdlnych, w szczegdlnosci w przypadkach



okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996
r. W sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2014 1., poz. 1632), tj.:

1) wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy
pracownika - w wymiarze 2 dni;

2) w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka pracownika, a takze innej osoby pozostajace;
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opiekg - w wymiarze
1 dnia;

3) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, gruzlicy oraz chor6b wenerycznych, a takze badan okresowych
1 badan kontrolnych;

4) pracownikowi bedagcemu krwiodawcg - na czas:

a) oznaczony przez stacje krwiodawstwa do oddania krwi;

b) niezbedny do przeprowadzenia zalecanych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga byé one wykonane
w czasie wolnym od pracy;

5) pracownikowi bgdacemu strong lub swiadkiem w postepowaniu pojednawczym
na czas niezbgdny do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawcze;.

3. Zwolnienia wymienione w ust. 2 udzielane s3 w dniach wystgpienia zdarzenia,
ewentualnie w dniach bezposrednio poprzedzajacych lub nastepujacych po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielenie.

§ 26

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze
2 dni albo 16 godzin z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$é
pracownika, udzielane zgodnie z art. 148! Kodeksu pracy.

§ 27

Pracownikowi przystuguje w ciaggu roku kalendarzowego urlop opiekuficzy w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czionkiem rodziny
lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych, udzielany zgodnie z art. 173! — 1733 Kodeksu pracy.



Rozdzial IX
Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

§28

Zwolnien od pracy wynikajacych z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem udziela Prezes
Zarzadu.

§ 29

1. Urlopu macierzynskiego przed przewidywang datg porodu udziela si¢ na wniosek
pracownika i po okazaniu zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku
o przewidywanej dacie porodu zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

2. Urlopu macierzynskiego po urodzeniu si¢ dziecka udziela si¢ pracownikowi po
okazaniu aktu urodzenia dziecka zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

3. Urlopu rodzicielskiego udziela si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

4. Urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego i na warunkach urlopu rodzicielskiego
(w razie adopcji dziecka lub przyjecia dziecka na wychowanie) udziela si¢ zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy.

5. Urlopu ojcowskiego udziela si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

§ 30

1. Pracownica karmigca piersia ma prawo do dwodch polgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca piersig wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw
w pracy po 45 minut kazda.

3. Podstawg udzielenia zwolnienia ze §wiadczenia pracy w zwigzku z karmieniem dziecka
piersig jest o$wiadczenie pracownicy. Pracodawca moze zazada¢ od pracownicy
karmigcej piersig okazania stosownego dokumentu poswiadczajacego ten fakt.

4. Przerwy na karmienie dziecka piersia moga by¢ udzielone tgcznie na pisemny wniosek
pracownicy.

5. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nic przekracza 6 godzin
dziennie przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§31

Urlopu wychowawczego celem sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem wlasnym lub
przysposobionym, udziela si¢ na wniosek pracownika, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

§32

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wicku do 14 lat,
na podstawie zlozonego o$wiadczenia, przystuguje w ciggu roku kalendarzowego
prawo do zwolnienia od pracy na zasadach okre§lonych w Kodeksie pracy.



. Uprawnienie wymienione w ust. 1 przyshuguje jednemu z dwojga pracujacych
rodzicow.

. Pracownika opiekujgcego sig dzieckiem do ukoniczenia przez nie 8 roku Zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez
delegowaé poza state miejsce pracy.

Rozdzial X
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 33

. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia

i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie

si¢ pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci

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

. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego lub pracownika Dziatu

Kadr i Wynagrodzeti o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy,

jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik

jest obowiazany niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego o przyczynie

swojej nieobecno$ci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

. Zawiadomienia dokonuje si¢ osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub

za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date

zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze byé usprawiedliwione

szczegblnymi okolicznodciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelienie przez

pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng choroba
potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

. Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecnos$é w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje



Jub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie sie¢ pracownika na to wezwanie;
5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny;
6) inne dowody okreslone przez przepisy prawa lub zaakceptowane przez Spotke.

Rozdzial XI
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie obowiazkéw pracowniczych
(odpowiedzialnosé¢ porzadkowa)

§ 34

1. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych w szczegolnosci jest:

1) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy lub samowolne opuszczenie miejsca
pracy bez usprawiedliwienia,

2) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych i gazowych,

3) niewykonywanie polecen przetozonych, zwigzanych z praca,

4) naruszenie obowigzkoéw przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa,

5) stwierdzenie zgodnie z wewnetrznymi procedurami stosowania mobbingu,

6) dzialanie na szkod¢ pracodawcy przez zabdr lub uszkodzenie jego mienia,

7) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdlpracownikow,

8) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

9) naruszenic obowigzku zachowania trzezwosci, nieprzestrzeganie zakazu
palenia tytoniu oraz przepiséw dotyczacych srodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu.

10) popelnienie w czasie trwania umowy o prac¢ przestgpstwa lub wykroczenia
w czasie lub w miejscu pracy albo w zwigzku z posiadanymi od pracodawcy
upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczatek i drukéw pracodawcy,

11) zawiniona utrata uprawnien koniecznych do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku.

2. Nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, moga stanowi¢ podstawe do zastosowania
przez pracodawce:

a) kary upomnienia,

b) kary nagany.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ w pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

lub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie
srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze stosowaé
réwniez kare pieniezng.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a laczne kary pieni¢zne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Naruszenie obowiazku zachowania trzezwosci, w szczegdlnosci stawienie sie w pracy
W stanie nietrzezwosci albo po uzyciu alkoholu albo w stanie po uzyciu alkoholu
lub $rodka dzialajgcego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie
srodka dzialajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy stanowi podstawe
do rozwigzania stosunku pracy.

Podstawg do rozwigzania stosunku pracy moze réwniez stanowi¢ naruszenie
pozostalych obowigzkéw pracowniczych.

Bezposredni przelozony zobowiazany jest pouczyé pracownika, Zze dopuszczenie
si¢ naruszenia obowigzkéw pracowniczych lub obowigzujacych u Pracodawcy
regulaminéw, instrukcji, zarzadzen lub innych regulacji moze spowodowaé
zastosowanie kary porzadkowej lub rozwigzanie umowy o prace.

Z wnioskiem o ukaranie pracownika wystepuje bezposredni przetozony, po akceptacji
Kierownika/dyrektora komorki organizacyjnej.

Decyzj¢ o nalozeniu kary podejmuje Prezes Zarzadu Spétki.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, przez osobe
uprawniong do wystgpienia z wnioskiem o natozenie kary.

Wymierzenie pracownikowi kary porzadkowej nie wyklucza mozliwosci uznania tego
samego nagannego zachowania si¢ pracownika, stanowigcego przestanke ukarania,
za przyczyng uzasadniajacg wypowiedzenie umowy o prace lub rozwigzania umowy
o prace bez wypowiedzenia.

Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnosci w pracy,
bieg dwutygodniowego terminu okreslonego w przepisach Kodeksu Pracy do nalozenia
kary porzadkowej nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia
si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze nalezy zawiadomi¢ pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o:

- prawie zgloszenia sprzeciwu,

- terminie wniesienia sprzeciwu.

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw, kierujgc stosowne
pismo do Prezesa Zarzadu.

O uwzglgdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Prezes Zarzadu po wystuchaniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika organizacji zwigzkowe;.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.



17.
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W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik, ktory wniést sprzeciw, moze w ciggu
14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu, wystgpi¢ do Sadu Pracy
o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Kare uwaza si¢ za niebylg i wzmianke o niej wykresla si¢, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy
lub odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania
przez Sad Pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Pracodawca moze w terminie wczesniejszym z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika organizacji zwigzkowej uznaé kare za niebyla.

W zakresie spraw dotyczacych kar za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy,
nieujetych postanowieniami niniejszego Regulaminu, obowigzuja przepisy Kodeksu
Pracy.

Rozdzial XII
Tajemnica przedsi¢biorstwa

§35

Tajemnice przedsicbiorstwa stanowig informacje techniczne, organizacyjne
przedsigbiorstwa lub inne informacje posiadajace warto$¢ gospodarcza, ktore jako
cato$é lub w szczegdlnym zestawieniu i zbiorze ich elementow nie sg powszechnie
znane osobom zwykle zajmujacym si¢ tym rodzajem informacji albo nie sg tatwo
dostepne dla takich osoéb, o ile uprawniony do korzystania z informacji lub
rozporzadzania nimi podjal, przy zachowaniu nalezytej starannosci, dziatania w celu
utrzymania ich w poufnosci.
Za objete tajemnicg, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej uwaza si¢ w szczegdlnosci:
dane programowe, techniczne, organizacyjne, finansowe, personalne, handlowe,
statystyczne, pracownicze, w tym dane wyszczegllnione w ust. 4 ponizej, jak rowniez
informacje chronione odrebnymi przepisami prawa (informacje poufne).
Tajemnica przedsigbiorstwa obejmuje obowigzek ochrony, nieujawniane
do wiadomosci publicznej (niepublikowane) informacje techniczne, handlowe Iub
organizacyjne przedsiebiorstwa (korporacyjne), w tym w szczegdlnosci te, ktdére w mysl
Regulaminu uznano za chronione i obj¢te tajemnicg przedsiebiorcy.
Rodzaje informacji objetych tajemnicg przedsiebiorstwa:
1) Informacje techniczne, w tym:

a) technologie,

b) dokumentacje,

c) projekty wzoréw, znakdéw i nazw,

d) architektura, jezyk i kody zrédlowe programéw opracowanych i stosowanych

w przedsigbiorstwie wraz z hastami i kodami dostepu,

2) Informacje handlowe (tajemnica handlowa):

a) W zakresie zamdwien:

— liczba, adresy oraz dane osobowe kontrahentéw i ich przedstawicieli,




~ zbiory danych dostawcéw i odbiorcow oraz dotyczgce reklamacii,

— wielkos¢ zakupdw od poszczeg6lnych kontrahentéw,

— tres¢ ofert przeznaczonych, kierowanych lub otrzymanych od kontrahentéw,

— ceny, upusty, bonifikat, rabaty indywidualnie kierowane do lub otrzymane
od kontrahentow,

— tre$¢ kontraktéw zawartych przez Spotke,

b) W zakresie dziatalnosci zwiazanej z prowadzeniem intereséw Spotki:

~ umowy, opinie, ekspertyzy, dokumentacja, wyniki badan i projekty w sprawach
doradztwa technicznego w zakresie technologii, inzynierii,

— umowy, opinie, ekspertyzy, dokumentacja, wyniki badan i projekty w zakresie
projektowania ,

— umowy, opinie, ekspertyzy, dokumentacja, wyniki badan i projekty w zakresie
analiz  finansowych/ksiggowych/podatkowych,  technicznych, ochrony
Srodowiska, bhp, przepisoéw przeciwpozarowych,

— dane zwigzane ze zlecong dziatalnoscig doradztwa finansowego/podatkowego,,

~ umowy kredytowe, dokumentacja bankowa i finansowa,
— dane zwigzane z zakresem ubezpieczen osobowych i majgtkowych,

3) Tajemnice korporacyjne:
a) Decyzje Spolki lub jej organdw w przedmiocie :

— wynagrodzenia czlonkéw organ6w/Kierownictwa/dyrektorow do czasu
zawarcia umow i ich ewentualnego upublicznienia,

~ niepodanej do publicznej wiadomosci dokumentacji korporacyjne;j,

b) Decvzie Spéiki i Zarzadu dotvezace:

— zaciggania kredytow, finansowania,

— zbywania i nabywania majatku trwalego,

— Dbilanséw, rachunkéw zyskéw i strat do czasu ich przedtozenia na Walne
Zgromadzenie,

— sprawozdan z dziatalnosci przedsiebiorstwa do czasu ich publikacji,

— planu kont i zasad rachunkowosci,

— projektéw Uméw o wykonywanie funkcji i kontrakty kadry kierowniczej,

4) Dane dostgpowe do systeméw IT (loginy, hasta, kody),

5) Dane osobowe (w tym dane dotyczace struktury i wysokoSci wynagrodzen
pracownikow), oséb wspélpracujacych ze Spélky oraz oséb reprezentujacych
kontrahentow Spélki i podmioty ze Spélka wspélpracujace,

5. Zawarty w ust. 4 wykaz informacji objetych tajemnica przedsiebiorstwa nie ma
charakteru wyczerpujacego.
6. Przestrzeganie tajemnicy przedsigbiorstwa w szczeg6lnosci obejmuje:
— zakaz wykorzystywania lub ujawniania osobom i podmiotom trzecim
okreslonych w niniejszym paragrafie informacji nabytych w czasie lub w



zwigzku z wykonywaniem pracy, a dotyczacych spraw Spétki lub klientdw
Spoiki,

— obowigzek odpowiedniego przechowywania i zabezpieczania dokumentow
Spoiki,

— obowigzek postugiwania si¢ elektronicznymi nosnikami danych w sposéb
zapewniajgcy ochrone przed osobami niepowolanymi oraz ochron¢ informacji
zawartych w tych dokumentach lub na tych nosnikach.

7. Naruszenie obowigzkéw opisanych w niniejszym paragrafie stanowi ciezkie naruszenie

obowigzkoéw pracowniczych i moze powodowaé odpowiedzialno$¢ cywilng i karng na
zasadach opisanych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

W przypadku zaistnienia jakichkolwiek kwestii wymagajacych wyjasnien, w tym co do
charakteru posiadanych informacji, pracownicy sg zobowigzani do zadania wyjasnien
od swoich bezposrednich przelozonych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych i
kanatéw przeptywu informacji.

Objecie tajemnica przedsigbiorstwa informacji, o ktérych mowa w niniejszym
paragrafie, nie wylacza obowigzku Pracodawcy ich udostepniania okreslonym
podmiotom, w szczego6lnosci zwigzkom zawodowym, jesli obowigzek taki wynika
z powszechnie obowiagzujacych przepisow lub zawartych przez Pracodawce
porozumien.

Rozdzial XIII
Odpowiedzialnosé¢ materialna pracownikéw

§36

Zasady odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw, w tym odpowiedzialnosci za szkode
wyrzadzong pracodawcy i odpowiedzialnosci za mienie powierzone reguluje Kodeks Pracy
i odrebne wewnetrzne akty normatywne obowiazujace w ZUE epeKoks sp. z 0.0.

1.

Rozdzial X1V
Bezpieczenstwo i higiena pracy Ochrona pracownikow

§37

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy na terenie
ZUE epeKoks sp. z 0.0.

2. Pracodawca jest obowiagzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki.



§ 38

Do obowigzkow Pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1) organizowa¢ prace w Sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia usuni¢cia uchybiefi w tym

zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowa¢ S$rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce

si¢ warunki wykonywania pracy,

4) zapewnia¢ rozwéj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym uwzgle¢dniajacej zagadnienia techniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw $rodowiska

pracy,

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia, pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko
piersig oraz pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych

dziatan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonywanie nakazdw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych

przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

§ 39

1. Do podstawowych obowiazkéw kazdego pracownika nalezy przestrzeganie przepisow
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegblnosci pracownik jest obowigzany:

a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu

i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom

sprawdzajgcym;

b) wykonywaé prac¢ w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen

1 wskazowek przetozonych;

¢) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad

W miejscu pracy,

d) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich

przeznaczeniem;

€) poddawaé si¢ okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich;

f) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym

wypadkowym albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspolpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,

0 grozacym im niebezpieczenstwie;



g) wspéldzialaé z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

h) stosowa¢ si¢ do zarzadzenia zakazujgcego lub ograniczajacego palenie tytoniu
(palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego wyznaczonych).

2. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

a) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;

b) organizowad, przygotowywac i prowadzi¢ prace uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

c) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikéw przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

d) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

e) dbac o sprawnos¢ srodkdéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

f) zapewniaé wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 40

1. Inspektor BHP ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywang praca
oraz stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2. Bezposredni przelozony zobowigzany jest informowaé pracownikéw o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang praca i zasadami ochrony przed zagrozeniem.

3. Fakt zapoznania si¢ z ryzykiem zawodowym pracownik potwierdza sktadajac podpis
na stosownym os$wiadczeniu, przechowywanym w aktach osobowych pracownika.

4. Bezposéredni przelozony pracownika zobowigzany jest poinformowaé pracownika
o0 osobach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy.

5. Bezposredni przelozony w przypadku mozliwo$ci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia
lub zycia jest obowigzany niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych
zagrozeniach oraz podja¢ dzialania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony oraz
niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace - w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia - przerwanie pracy i oddalenie si¢ z migjsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

6. Wykaz prac zabronionych pracownikom mtodocianym i kobietom stanowi zatgcznik nr
3 do Regulaminu pracy.



§41

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma
prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
przetozonego.

2. W sytuacji opisanej w ust. 1 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 42

1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim, chyba ze
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa zwalniajg pracodawce z tego obowiazku.

2. Badaniom lekarskim podlegaja pracownicy, ktérym zostaje zmienione stanowisko
pracy, chyba Ze przepisy powszechnie obowiazujacego prawa zwalniajg pracodawce
z tego obowigzku.

3. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim.

4. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej choroba,
pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci
do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

5. Do wykonywania pracy mozna dopusci¢ pracownika, ktéry posiada aktualne orzeczenie
i/lub zaswiadczenie lekarskie wydane po przeprowadzeniu badan.

§ 43

1. Zapoznanie si¢ pracownikéw z przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy, ryzykiem
zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca i sposobami ochrony przed
zagrozeniami oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej nastepuje zgodnie
z obowigzujgcymi w ZUE epeKoks sp. z 0.0. instrukcjami.

2. Na dowdd przeszkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
przepisdbw przeciwpozarowych do akt osobowych pracownikéw zalacza sie
zaswiadczenia z odbytych szkolen i kurséw.

§ 44

Za dopuszczenie pracownika do pracy po odbyciu szkolenia koniecznego na stanowisku pracy
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, niezbednych
badari lekarskich wstgpnych badz okresowych, a takze po przydzieleniu dostosowanych
do specyfiki warunkéw pracy Srodkéw ochrony indywidualnej, odpowiedzialno$é spoczywa
na bezposrednim przetozonym.



Rozdzial XV
Przestrzeganie obowigzku trzezwoSci
Zasady ograniczenia palenia tytoniu

§ 45

. Zabrania sie pracownikom wnoszenia na teren zakladu pracy i spozywania alkoholu lub
srodkow dzialajacych podobnie do alkoholu, a takze przebywania na terenie zaktadu
pracy w stanie nictrzezwosci lub w stanie po uzyciu alkoholu lub srodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu.

. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci, o ktorej
mowa w § 46 Regulaminu, wykaze obecno$é¢ alkoholu w organizmie pracownika
wskazujacg na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46
ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie
nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola na obecnos¢ srodkéw
dzialajacych podobnie do alkoholu, o ktérej mowa w § 47 Regulaminu, wykaze
obecnos¢ w organizmie pracownika $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu albo
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu
takiego $rodka lub zazywat taki §rodek w czasie pracy.

Informacje¢ dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje si¢
pracownikowi do wiadomosci.

§ 46

. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw i innych oséb
przebywajacych na terenie ZUE epeKoks sp. z 0.0., a takze w celu ochrony mienia
Spotki, u Pracodawcy wprowadza si¢ zakladowa kontrole trzezwosci (badania
obecnosci alkoholu).

. Kontrola trzezwosci, o ktorej mowa w ust. 1 powyze], odbywa si¢ przed dopuszczeniem
pracownika do pracy danego dnia (kontrola prewencyjna) oraz w wypadku
uzasadnionego podejrzenia spozywania przez danego Pracownika alkoholu.

. Kontroli trzezwosci dokonuja upowaznieni pracownicy wedlug zasad okreslonych
w Regulaminie.

. Sposéb przeprowadzania kontroli trzezwosci pracownikdw, czas i czestotliwosé jej
przeprowadzania okresla ,Procedura przeprowadzenia badania stanu trzezwosci
pracownikow w ZUE epeKoks sp. z 0.0. stanowigca Zalgcznik nr 7 do niniejszego
Regulaminu.



§ 47

1. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw i innych osob
przebywajacych na terenie ZUE epeKoks sp. z 0.0., a takze w celu ochrony mienia
Spoiki, u Pracodawcy wprowadza si¢ zakladowa kontrole pracownikow na obecno$é w
ich organizmach §rodkoéw dzialajgcych podobnie do alkoholu.

2. Do kontroli, o ktorej mowa w ust. 1 powyzej, stosuje si¢ odpowiednio postanowienia
§ 48 Regulaminu i Procedury, o ktérej mowa w § 48 ust. 4 Regulaminu, z zastrzezeniem
odrebnosci z niej wynikajgcych.

§ 48

Na terenie ZUE epeKoks sp. z 0.0., obowiazuje zakaz palenia wyrobéw tytoniowych, poza
wyodrebnionymi miejscami, ktére s oznakowane.

Rozdzial XVI
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow

§49

1. Pracodawca zobowigzany jest, realizujgc polityke zatrudnienia, prowadzi¢ dzialania
umozliwiajace pracownikom uzupelnianie, podnoszenie i zdobywanie kwalifikacji
zawodowych.

2. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ ksztalcenie w szkotach dla
dorostych i szkolach wyzszych oraz ksztatcenie, doksztalcanie, a takze doskonalenie
w formach pozaszkolnych oraz przekwalifikowanie.

3. Pracownik, ktéry na polecenie pracodawcy zostal skierowany na szkolenie jest
zobowigzany do podjecia i ukonczenia szkolenia.

4. W przypadku nie podjecia badz przerwania szkolenia bez uzasadnionych przyczyn,
pracownik moze by¢ zobowigzany do pokrycia kosztéw poniesionych przez
pracodawce w zwigzku ze skierowaniem na szkolenie.

Rozdzial XVII
Postanowienia koncowe

§50

Wzory dokumentdéw, o ktéorych mowa w niniejszym Regulaminie, tj. podan, wnioskow,
oswiadczen sa dostepne w Dziale Kadr i Wynagrodzen.



§51

Zakres zadan, system powigzan i zaleznoSci organizacyjnych w procesie pracy okresla
Regulamin Organizacyjny ZUE epeKoks sp. z o.0.

§52

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu sprawuja:

1) Prezes Zarzadu,

2) Kierownicy/dyrektorzy komoérek organizacyjnych,

3) przetozeni pracownikow.
Kontrole przestrzegania Regulaminu sprawuja osoby prowadzace sprawy kadrowe
i inne osoby w zakresie okreslonym w niniejszym Regulaminie lub w zakresie swoich
czynno$ci, obowigzkoéw i uprawnien.
Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust. 1 zlozy¢ zawiadomienie
o wszelkich naruszeniach Regulaminu.
Zawiadomienia winny by¢ rozpatrzone niezwlocznie, nie p6ézniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia ich ztozenia.
Pracownik ma prawo wgladu do Regulaminu.
Nieznajomo$¢ Regulaminu nie zwalnia od odpowiedzialnosci za naruszenie jego
postanowien, chyba ze pracownik nie zostal zaznajomiony z jego postanowieniami.

§53

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu zastosowanie maja
przepisy Kodeksu pracy, inne obowigzujace przepisy prawa powszechnego lub wewnetrzne
regulacje Spoitki.

§54

Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig:

1.

had

Tabela norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
przystugujgcych pracownikom na ich stanowiskach pracy oraz okresy ich uzywalnosci,
stanowigca zalgcznik nr 1.

Tabela norm przydzialu srodkéw higieny osobistej, stanowiaca zatacznik nr 2

Wykaz prac wzbronionych pracownikom milodocianym i kobietom, stanowigcy
zatgcznik nr 3

Wykaz rodzajéw prac wymagajacych szczegélnej sprawnosci psychofizyczne;,
stanowiacy zalgcznik nr 4.

Wykaz rodzajéow prac do wykonywania przez co najmniej dwie osoby, stanowigcy
zatgcznik nr 5.

Wykaz prac szczegolnie niebezpiecznych, stanowigcy zatgcznik nr 6.

Procedura przeprowadzania badania stanu trzezwosci pracownikéw w ZUE epeKoks
sp. Z 0.0., stanowiaca zalacznik nr 7.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy, stanowigce zalgcznik nr 8.
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§55

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia ogloszenia.
2. Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy

Regulamin Pracy z dnia 1 marca 2019 .
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TABELA

Zalaczniknrl
do Regulaminu Pracy
ZUE "epeKoks" Sp. z 0.0.

NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO PRZYSLUGUJACYCH PRACOWNIKOM NA

ICH STANOWISKACH PRACY ORAZ OKRES ICH UZYWALNOSCI

RODZAJ
SPRZETU | OKRES UZYTKOWANIA
LP. STANOWISKO PRACY ASORTYMENT ODZIEZY LUB W MIESIACACH
ODZIEZY
1 |* KIEROWCA, kurtka zimowa 0 36
* KIEROWCA-OPERATOR POJAZDOW |bluza letnia 0 12
* KIEROWCA-OPERATOR POJAZDOW-[spodnie letnie 0 6
BRYGADZISTA koszula flanelowa R 6
* KIEROWNIK WYDZIAtU kalesony R 24
TRANSPORTU obuwie niskie - robocze R 12
kurtka podgumowana ¢} 36
buty gumowe 0 do zuiycia
skarpety R 3
kominiarka 0 29
klapki o] 12
czapka z daszkiem/kask ochronny z wbudowanymi
okularami ochronnymi 0 do zuzycia
nakolanniki- wkiadki 0 [
recznik 6
okulary ochronne polaryzacyjne [0} do zuiycia
rekawice ochronne wzmaocnione skérg [s] do zuzycia
rekawice ochronne do prac prezyzyinych o] do zuiycia
2 |* ELEKTROMONTER kurtka zimowa o] 36
*ELEKTROMONTER-LIDER bluza letnia [¢] 12
*ELEKTROMONTER- BRYGADZISTA  |spodnie letnie 0 6
* AUTOMATYK koszula flanelowa R 6
*AUTOMATYK-BRYGADZISTA kalesony R 12
* MECHANIK URZADZEN obuwie wysokie-antyelektrostatyczne R 9
ENERGETYCZNYCH kurtka podgumowana 0 36
buty gumowe s} do zuiycia
skarpety R 3
kominiarka o) 24
stozek filcowy [¢] do zuzycia
kiapki o) 12
kask ochronny z wbudowanymi okularami ochronnymi (o] do zuzycia
nakolanniki- wktadki [o] 6
recznik 6
rekawice ochronne wzmocnione skéra 0 do zuzycia
rekawice ochronne do prac prezyzyjnych o} do zuzycia
3 [*$LUSARZ kurtka zimowa 0 36
*$LUSARZ-LIDER bluza letnia 0 12
*$LUSARZ-BRYGADZISTA spodnie letnie 0 6
*$LUSARZ-IZOLER koszula flanelowa R 6
kalesony R 12
obuwie spawalnicze R 9
kurtka podgumowana o] 36
buty gumowe [o] do zuzycia
skarpety R 3
kominiarka trudnopalna 0 24
stosek filcowy 0 do zuzycia
klapki [o] 12
kask ochronny z wbudowanymi okularami ochronnymi o] do zuzycia
nakolanniki- wktadki (o] 6
recznik -]
rekawice ochronne wzmocnione skéra 0 do zuzycia
rekawice ochronne do prac prezyzyjnych o] do zuiycia




RODZAJ

) SPRZETU | OKRES UZYTKOWANIA
STANOWISKO PRACY ASORTYMENT ODZIEZY LUB W MIESIACACH
ODZIEZY
* SLUSARZ-SPAWACZ kurtka zimowa 0 36
*$LUSARZ-SPAWACZ-LIDER bluza letnia 0 12
*$LUSARZ-SPAWACZ-BRYGADZISTA |[spodnie letnie 0 6
koszula flanelowa R 6
kalesony R 12
obuwie spawalnicze R 9
kurtka podgumowana [o] 36
buty gumowe 0 do zuzycia
skarpety R 3
kominiarka trudnopalna [o} 24
stozek filcowy 0 do zuzycia
klapki 0 12
kask ochronny z whudowanymi okularami ochronnymi (o] do zuzycia
nakolanniki- wkiadki s} 6
recznik 6
rekawice ochronne wzmocnione skérg (¢} do zuzycia
rekawice ochronne do prac prezyzyjnych [¢} do zuzycia
rekawice spawalnicze skérzane 0 3
fartuch spawalniczy 0 36
nagolenniki spawalnicze skérzane 0 36
rekaw spawalniczy skérzany o} 36
okulary -gogle spawalnicze typu odchylnego 0 1
przytbica spawalnicza 0 24
pétmaska spawalnicza [¢] 12
*$LUSARZ (OSPRZET BATERII) kurtka zimowa 0 36
*$LUSARZ-BRYGADZISTA (OSPRZET  |bluza letnia 0 12
BATERI) spodnie letnie (o] [
koszula flanelowa R 6
kalesony R 12
buty robocze odporne na temperature R 6
kurtka podgumowana 0 36
buty gumowe Q do zuzycia
skarpety R 3
kominiarka [¢] 24
stozek filcowy [¢] do zuycia
klapki [¢) 12
kask ochronny z wbudowanymi okularami achronnymi o) do 2uzycia
nakolanniki- wkiadki 0 ]
recznik 0 6
rekawice ochronne wzmocnione skdrg [o] do zuzycia
rekawice ochronne do prac prezyzyjnych 0 do zuzycia
kurtka zimowa [¢] 36
*$LUSARZ-SPAWACZ bluza letnia 0 12
(OSPRZET BATERII) spodnie letnie 0 6
*$LUSARZ-SPAWACZ - koszula flanelowa R 6
BRYGADZISTA(OSPRZET BATERIN) kalesony R 12
buty robocze odporne na temperature R 6
kurtka podgumowana (o] 36
buty gumowe [¢] do zuzycia
skarpety R 3
kominiarka [¢] 24
stozek filcowy 0 do zuzycia
klapki [e] 12
kask ochronny z wbudowanymi okularami ochronnymi [e] do zuzycia
nakolanniki- wkiadki o] 6
recznik 6
rekawice ochronne wzmaocnione skéra o) do zuzycia
rekawice ochronne do prac prezyzyjnych 0 do zuzycia
rekawice spawalnicze skérzane 8] 3
fartuch spawalniczy 0 36
nagolenniki spawalnicze skorzane 0 36
rezkaw spawalniczy skérzany 0 36
okulary -gogle spawalnicze typu odchylnego [¢] 1
przyibica spawalnicza [¢] 24
pdtmaska spawalnicza 0 12




RODZAI

SPRZETU | OKRES UZYTKOWANIA
LP. STANOWISKO PRACY ASORTYMENT ODZIEZY LUB W MIESIACACH
ODZIEZY
7 |*OPERATOR URZADZEN kurtka zimowa [o] 36
SKRAWAJACYCH bluza letnia 0 12
*OPERATOR URZADZEN spodnie letnie 0 6
SKRAWAJACYCH-SLUSARZ koszula flanelowa R 6
kalesony R 12
obuwie wysokie dla operatora urz.skrawajacych R 12
kurtka podzumowana [e] 36
buty gumowe 0 do zuzycia
skarpety R 3
kominiarka 24
stozek filcowy 0 do zuzycia
klapki [o] 12
kask ochronny z whudowanymi okularami ochronnymi 0 do zuzycia
nakolanniki- wktadki o] 6
recznik 6
rekawice ochronne wzmocnione skérg 0 do zuycia
rekawice ochronne do prac prezyzyjnych o] do zuiycia
8 |* PRACOWNIK GOSPODARCZY kurtka zimowa o] 36
*MAGAZYNIER bluza letnia [¢] 12
* SPECJIALISTA DS. GOSPODARKI spodnie letnie 0 12
MATERIALOWE] | ZAOPATRZENIA koszula flanelowa R 12
* SPECJALISTA DS. GOSPODARKI kalesony R 24
MAGAZYNOWEI obuwie niskie - robocze R 12
kurtka podeumowana (0] 36
buty gumowe [o] do zuzycia
skarpety R 3
kominiarka [e] 24
klapki [o] 12
czapka z daszkiem/kask achronny z wbudowanymi
okularami ochronnymi (o] do zuzycia
nakolanniki- wktadki 0 12
recznik 6
rekawice ochronne wzmocnione skérg (o] do zuzycia
rekawice ochronne do prac prezyzyjnych [¢] do zuzycia
9 |* SLUZBA BHP kurtka zimowa [¢] 36
bluza letnia o] 12
spodnie letnie (0] 12
koszula flanelowa R 12
kalesony R 24
obuwie niskie robocze R 12
kurtka podgumowana (0] 36
buty gumowe (e] do zuiycia
skarpety R 6
kominiarka o] 24
kask ochrony z wbudowanymi okularami ochronnymi (o] do zuzycia
10 |*DYREKTOR TECHNICZNY kurtka zimowa 0 36
* KIEROWNIK TECHNICZNY bluza letnia o] 12
* Z-CA KIEROWNIKA TECHNICZNEGO |spodnie letnie [s] 6
* POZOSTALI SPECIALISCI koszula flanelowa R 6
TECHNICZNI kalesony R 12
obuwie wysokie -antylektostatyczne R 12
kurtka podgumowana (o] 36
buty gumowe 0 do zuzycia
skarpety R 3
kominiarka 0 24
stozek filcowy o] do zuzycia
klapki (o] 12
kask ochronny z wbudowanymi
okularami ochronnymi (o] do zuiycia
nakolanniki- wktadki [0) 12
recznik 6
rekawice ochronne wzmocnione skéra 0 do zuzycia
rekawice ochronne do prac prezyzyinych [0} do zuzycia

Pozostate srodki ochrony indywidualnej pracownika zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych

i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w miejscu pracy sy wydawane pracownikom

przez magazyn wedtug potrzeb, w zaleznosci od wystepowania zagrozenia, jego stopnia i czestotliwodci.

Wyposazenie ochronne wydawane na okres 12 m-cy i powyzej - w uzasadnionych przypadkach wydawane beda wedtug zuzycia i potrzeb.




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
ZUE ,,epeKoks” Sp. z o.0.

TABELA

srodkow higieny osobistej oraz przydziatu wody mineralnej
i sokow

1. Ustala si¢ przyznawanie i wydawanie $rodkéw do mycia wylacznie w naturze.

2. Za podstawowy Srodek do mycia przyjmuje si¢ mydlo toaletowe i pastg bhp lub zel bhp.

3. Podstawg do ustalenia wysokosci przydzialéw srodkéw do mycia, wody mineralnej oraz
sokéw w poszczegblnych grupach stanowi okres pozostawania w zatrudnieniu bez
wylgczania okreséw przebywania na urlopie taryfowym oraz zwolnieniach lekarskich, za
wyjatkiem nieobecnosci przekraczajacej 1 miesiac.

4. Ze wzglgdu na zréznicowany przydziat srodkéw do mycia, wody oraz sokdw pracownicy

zostali podzieleni na dwie grupy:

a) grupa I pracownikéw

- Slusarz (w tym $lusarz-lider, §lusarz-brygadzista)

- Slusarz - izoler

- Slusarz - spawacz (w tym: $lusarz-spawacz-lider, slusarz-spawacz-brygadzista)

- operator urzadzen skrawajacych

- operator urzadzen skrawajacych-slusarz

- kierowca- operator pojazdéw (w tym: kierowca-operator poj azdéw-brygadzista)
- kierowca

- elektromonter (w tym: elektromonter-lider, elektromonter-brygadzista)

- mechanik urzadzeni energetycznych

- automatyk (w tym: automatyk-brygadzista)

b) grupa II pracownikéw

kierownicy i ich zastepcy

pracownicy magazynowi

specjalisci ds. gospodarki materiatowej i zaopatrzenia
pozostali specjali$ci techniczni

5. Miesigczne przydzialy srodk6w do mycia dla poszczegélnych grup :
MYDLO

a) grupa [ pracownikow - 400 g mydta miesiecznie



b) grupa II pracownikéw - 300 g mydlg miesi¢cznie

PASTA BHP LUB ZEL BHP

a) grupali Il pracownikow - 0,5 kg pasty bhp lub zelu bhp

6. Okresy wydawania srodkéw do mycia ustala si¢ raz na kwartat.

7. Przydzial wody mineralnej:

a) grupa I pracownikéw

w terminie od 01.05. do 31.10. - 2 zgrzewki na miesigc na 1 prac.(12 butelek po 1,51), a w
przypadku temperatury powietrza powyzej 25°C wod¢ mineralng wydaje sie w ilosci
zaspakajajacej potrzeby pracownikoéw

w terminie od 01.11. do 30.04. - 1 zgrzewka na miesigc na 1 prac.( 6 butelek po 1,5 1)

b) grupa II pracownikéw
w terminie od 01.01. do 31.12. - 1 zgrzewka na miesigc na 1 pracownika (6 butelek po 1,5 1).

8. W warunkach goracego mikroklimatu (powyzej 25° C) wode mineralng wydaje sie w
ilosci zaspakajajacej potrzeby pracownikow.

9. W okresie od 01.07 do 31.08 wszystkim pracownikom grupy I i II przystugiwaé
bedzie miesigcznie 1,5 litra zageszczonego soku owocowego.

10. Pracownicy administracji korzystajg z dystrybutorow z wodg oraz z dozownikéw z
mydiem w toaletach, w wyniku czego nie sg obj¢ci powyzszymi przydziatami.

11. Papier toaletowy nalezy zapewni¢ pracownikom w wydziatowych toaletach.

12. Mydlo, paste bhp, wode mineralng oraz soki wydawa¢ bedzie magazyn osobom
upowaznionym przez kierownikéw poszczegdlnych wydzialow.

Prez adu

demar Wal



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
ZUE ,,epeKoks”Sp. z o.0.

WYKAZ

PRAC WZBRONIONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM I KOBIETOM

I. OCHRONA PRACY KOBIET I MELODOCIANYCH

§1

Przy nawigzywaniu stosunku pracy i w trakcie jego trwania pracodawca zobowiazuje sie do
Scistego przestrzegania przepiséw regulujacych zatrudnienie kobiet
i mtodocianych.

§2

Nie wolno zatrudniaé, kobiet:

1.

Przy wszystkich pracach, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng ,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na
zmiang robocza, a przy pracy dorywczej 20 k)/min.

Przy pracach zwigzanych z r¢cznym podnoszeniem i przenoszeniem cigzaréw

o masie przekraczajgce;j:

2.1. 12kg przy pracy statej,

2.2. 20kg przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
Przy r¢cznej obstudze elementéw urzadzen ( dzwigni, korb, kot sterowniczych itp., przy
ktorej wymagane jest uzycie sily przekraczajace;j:

3.1. 50 N przy pracy statej,

3.2. 100 N przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej ).
Przy recznym przenoszeniu pod gér¢ - po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30° , a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie
przekraczajace;j:

4.1. 8 kg przy pracy statej,

4.2. 15 kg przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godziny w czasie zmiany roboczej).
Przy przenoszeniu cigzaréw o masie przekraczajgcej:

5.1. 50 kg przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

5.2, 80 kg przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4 - kolowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzar6w obejmuja réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczy przewozenia ci¢zaréw po powierzchni réwnej, twardej
i gladkiej o pochyleniu nie przekraczajgcym:

2 % - przy pracach wymienionych w pkt. 112,
1 % - przy pracach wymienionych w pkt. 3

W przypadkach przewozenia cigzar6w po powierzchni nieréwnej w sposéb okreslony w pkt.
112, masa cigzar6w nie moze przekracza¢ 60 % wielkosci podanych w tych punktach.



§3

Nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy i w okresie karmienia:

L.

Przy wszystkich pracach, przy ktérych najwyzsze wartosci docigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na
zmian¢ robocza.

Przy pracach wymienionych w § 2 pkt. 2 - 5, jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4
okreslonych w nich wartosci.

Przy pracach w pozycji wymuszone;.

Przy pracach w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po
ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

Przy pracach na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe¢, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna
nastgpic¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Przy pracach w $rodowisku, w ktorym wystepuje nagle zmiany temperatury powietrza w
zakresie przekraczajgcym 15 °C

Przy pracach w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotwoérczych

i o prawdopodobnym dziataniu rakotwdrczym.

Przy pracach w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia
w srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

Przy pracach wewnatrz zbiornikéw i kanaléw oraz w wymuszonym rytmie pracy.,

10. Przy pracach stwarzajgcych ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego np.

gaszenie pozar6w, usuwanie skutkéw awarii.

Ponadto nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy:

przy pracach w Srodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8 -
godzinnego

dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartos¢ 65 dB,

przy pracach w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych
wartosci dla strefy bezpiecznej,

przy pracach przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.

§4

W spolce wzbronione jest zatrudnianie kobiet na stanowiskach:

Wydziat Stanowisko

1. Transport samochodowy 1. kierowca samochodu ciezarowego o
tonazu ponad 2,5 tony oraz autobusu o
liczbie miejsc ponad 14

2. Produkcyjny 1. wszystkie stanowiska na ktérych praca
wykonywana jest na  oddziatach
produkcyjnych

2. spawacz, kowal, lub zblizone
stala praca z substancjami toksycznymi
(oldw, rteé, rozpuszczalnik itp.)

had

§5



p—

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

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

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza state miejsce
pracy.

§6

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1.
2.

—y
.

zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe. Stan cigzy powinien byé stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

§7

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy.

Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw

w pracy po minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshuguje. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie
przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§8

Mlodocianym jest osoba, ktéra ukoriczyla 15 lat, a nie przekroczyta 18 lat.
Mtlodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze byé zatrudniony tylko w
celu przygotowania zawodowego.

§9

Wolno zatrudnia¢ tylko tych mtodocianych, ktérzy:

1.
2.

N —

ukonczyli co najmniej szkole podstawowa,
przedstawig Swiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza ich
zdrowiu.

§10

Czas pracy miodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczaé 6 godzin na dobe.

. Czas pracy miodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekraczaé 8 godzin na

dobe.
Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

§11

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym:



I. PRACE ZWIAZANE Z NADMIERNYM WYSILKIEM FIZYCZNYM:

1. Obcigzenie praca fizyczna.

a) wzbronione s3 mlodocianym prace polegajgce wylacznie na podnoszeniu,
przenoszeniu, przewozeniu ciezarOw i prace wymagajace powtarzania duzej liczby
jednorodnych ruchéw. Czynnosci te moga byé wykonywane przez milodocianych
tylko w zakresie niezbgdnym do nauki zawodu, jezeli czas ich wykonywania nie
przekracza 1/3 czasu pracy mtodocianego.

b) wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach przy ktérych najwyzsze
wartoéci obcigzenia praca fizyczng mierzone wydatkiem energetycznym netto na
wykonywanie pracy, przekraczaja.

WIEK DLA DZIEWCZAT DLA CHLOPCOW
KJ/min Kcal/min KJ/6 godz Kcal/6godz
do ukoriczenia 16 9,2 22 1800 620
roku zycia
od 16 roku zycia
do ukonczenia 18 10,5 2,5 2300 720
roku zycia

II. DZWIGANIE CIEZAROW 1 ICH TRANSPORT

1. wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach zatadunkowych
i wyladowczych, przy przetaczaniu beczek, bali, klockéow itp., przy przewozeniu
ciezar6w samojezdnymi $§rodkami transportu,

2. wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy recznym dzwiganiu
i przenoszeniu cigzaréw oraz recznej obstudze dzwigni, korb, két sterowniczych, przy
ktérych niezbedna jest sila przekraczajgca nastepujace wartosci.

Przy obcigzeniu jednostko-wym Przy powtarzalnym
(w KG) przecietnie do 4 x godz.  obcigzeniu [kG]

Wiek . . )
w czasie zmiany roboczej
) - (chlopey)
Do ukonczenia 16 roku zycia 15,0 8,0
Od 16 do ukonczenia 18 roku 25.0 12,0

zycia

3. wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy re¢cznym przenoszeniu cigzaréw pod
gore /pochylnie, schody, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢
tych urzadzen 5 m, jezeli obciazenie przekracza:

a) do ukonczenia 16 roku Zycia, przy obcigzeniu jednostkowym 8,0 KG przecietnie do
4 x godz. w czasie zmiany roboczej a przy powtarzalnym obcigzeniu 5,0 KG

b) od 16 do ukonczenia 18 roku zycia, przy obcigzeniu jednostkowym 15,0 KG
przecietnie do 4 x godz. w czasie zmiany roboczej, a przy powtarzalnym obcigzeniu
8,0KG

4. wzbronione jest mlodocianym chlopcom do ukonczenia 16 roku Zzycia przewozenie
ci¢zarOw na taczkach jednokotowych, 2-kolowych, 3-kotowych lub 4-kolowych
poruszanych recznie.

4



IILPRACE WYMAGAJACE STALE WYMUSZONEJ 1 NIEWYGODNEJ
POZYCJI CIALA.

1. wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach wymagajacych stale
wymuszonej pozycji ciala: pochylonej lub w przysiadzie, lezgcej na boku lub na wznak,
w tym w szczeg6lnosci przy remoncie pojazdéw mechanicznych, oraz na kolanach, w
tym w szczegblnosci przy r¢cznym cyklinowaniu podidg, przy pracach posadzkarskich

itp.

IV.PRACE W HALASIE I DRGANIACH.

Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych w srodowisku pracy, w ktérym réwnowazny
poziom dzwigku hatasu przekracza 80 dB (dla 8 godzinnej ekspozycji na halas).

V. PRACE W POLACH ELEKTRO-MAGNETYCZNYCH,
ELEKTROSTATYCZNYCH I NARAZAJACYCH NA PROMIENIOWANIE
PODCZERWONE.

1. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych na stanowiskach pracy, na ktérych natezenie
pol budz gestos¢ strumienia energii promieniowania przekraczaja nizej podane wartosci

Nat(;_Zenie pola

L.p. Zakres czestotliwoscei _
elektrvcznego magnetycznego
1 Pola elektro-magneto statyczne 15 kV/m 3 kA/m
2 Pola czestotliwosci przemystowej (SOHz) 10 kV/m 0,2 kA/m
3 Pola czgstotliwosei 1-100 kHz 100 kV/m 10 A/m

2. Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach stwarzajacych ryzyko narazenia
na bezposrednie lub posrednie promieniowanie nadfioletowe, emitowane przez
technologiczne urzadzenia przemystowe, w tym w szczeg6lnosci: spawanie, ciecie i
stapianie metali za pomocg wysokich temperatur oraz prace w kuZniach przy piecach
grzewczych.

VL. PRACE PONIZ.EJ POZIOMU GRUNTU I NA WYSOKOSCL

1. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w zaglebieniach o glebokosci wigkszej niz
0,7 m, ktérych szerokos¢ jest mniejsza niz dwukrotna glebokosé,

2. wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach na wysokosci powyzej
3 m.

VII. PRACE, PODCZAS KT(')RYCI,-I SA NARAZENI NA ZWIEKSZONE
NIEBEZPIECZENSTWO URAZOW 1 OKALECZEN, W TYM W
SZCZEGOLNOSCI PRACE ZWIAZANE Z:

- obslugg miotéw mechanicznych, obrabiarek do szybko$ciowego skrawania, nozyc,
krajalnic, szarpaczy, obsluge pedni od silnika do przystawek przenoszacych ruch na

maszyny,



- rgcznym nakfadaniem ostrzy na maszyne, rozbieranie i skladanie naprawionych lub
czyszczonych maszyn,

- obrobka drewna przy uzyciu siekiery 1 pil recznych, obstuga pit tarczowych, tasmowych,
trakéw maszyn do obrobki drewna o bezposrednim recznym posuwie materialu oraz
wszelkie prace przy zrywce drewna,

- przy pracach ze stosowaniem Srodkéw wybuchowych i latwopalnych, prowadzeniem
ciezkich maszyn budowlanych, obstlugg dzwignic, kaparéw, kotowrotéw, kottow
parowych, urzadzefi i naczyn pod cisnieniem 0,5 atm.,

- przy pracach przy liniach napowietrznych i kablowych, bedacych pod napieciem lub w
poblizu napigcia, w rozdzielniach pradu elektrycznego, w elektrycznych podstacjach,
przy transformatorach, wszelkie prace przy obsludze urzadzen energetycznych i
elektrycznych znajdujgcych si¢ pod napieciem, z wyjatkiem napiccia bezpiecznego oraz
prac konserwacyjnych przy urzadzeniach central telefonicznych.

VIIL PRACE W TRANSPORCIE SAMOCHODOWYM:

- prace kierowcodw pojazdéw silnikowych, i ich pomocnikéw,
- przy przetaczaniu, spinaniu i odczepianiu przyczep,

- przy pompowaniu opon samochodowych i ciggnikowych,

- prace w garazach,

- prace konwojentow.

§12

Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w celu

odmywania przygotowania zawodowego:

1. Dozwolone jest mtodocianym po ukonczeniu 16 roku zycia:

a) przewozenia fadunkow o masie do 50 kg na taczkach jednokotowych po powierzchni
gladkiej, utwardzonej, lub po pomostach zbitych z desek, jezeli pochylenie
powierzchni nie przekracza 2 %,

b) przewozenie ltadunkéw o masie do 80 kg na wdzkach 2-kotowych poruszanych
recznie po powierzchni gladkiej, jezeli pochylenie nie przekracza 2 %, a po
powierzchni nierdwnej - ciezarow do 50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie
przekracza 1 %,

¢) przewozenie ladunkéw o masie do 80 kg na woézkach 3 lub 4-kolowych, jezeli
pochylenie powierzchni nie przekracza 2 %.

2. Dozwolone jest zatrudnianie mlodocianych w wieku powyzej 16 lat, przygotowujacych
si¢ do zawodu mechanika pojazdéw samochodowych, przy pracach wymagajacych
wymuszonej pozycji ciala, nie dtuzej niz w ciagu 3 godz. na dobe.

3. Dozwolone jest zatrudnianie mlodocianych chtopcow w wieku powyzej 17 lat
w zakresie potrzebnym do przygotowania w zawodzie: spawacza, $lusarza, montera -
przy spawaniu, cigciu i stapianiu metali, z wylagczeniem metali kolorowych oraz spawania
wewnatrz zbiornikéw i pod woda, nie dluzej niz 3 godz. dziennie w granicach do 60
godz. w calym okresie szkolenia zawodowego. Zatrudnianie miodocianych przy
spawaniu, cieciu i stapianiu metali moze si¢ odbywa¢ pod warunkiem, ze miodociani
beda je wykonywali pod nadzorem nauczycieli zawodu lub instruktoréw spawaczy,
posiadajgcych kwalifikacje spawacza. Musi tez by¢ zapewniona sprawnie i skutecznie
dziatajaca wentylacja miejscowa i og6lna.



4. Dozwolone jest zatrudnianie mtodocianych powyzej 16 lat, w ramach praktycznej nauki
zawodu elektromechanika w zaglgbieniach do 1,5 m ktére s3 obudowane zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

5. Dozwolone jest zatrudnianie mlodocianych w wieku powyzej 17 lat przy pracach na
wysoko$ci 10 m, w wymiarze do 2 godz. dziennie, pod warunkiem pehego
zabezpieczenia przed upadkiem.

6. Dozwolone jest zatrudnianie mtodocianych chtopcow w wieku powyzej 17 lat
w zakresie potrzebnym do przygotowania zawodowego w zawodzie elektromontera, przy
pracach zwigzanych z montazem, demontazem
i konserwacjg linii napowietrznych, kablowych, rozdzielni, stacji transformatoréw
i nastawni, a takze na wysokosci do 10 m, przy zastosowaniu wymaganych przepisami
energetycznymi $rodk6w ochronnych, pod warunkiem catkowitego wylaczenia linii lub
urzadzen spod napigcia. Jednoczesnie nalezy zabezpieczy¢ miejsce pracy w taki sposob,
by wykluczone byto przypadkowe wiaczenie tych linii lub urzadzen pod napigcie oraz
mozliwos¢ przypadkowego zblizenia si¢ na niebezpieczna odleglosé do czesci urzadzen
pozostawionych pod napigciem lub ich dotknigcia oraz zastosowania zabezpieczenia od
wytadowan atmosferycznych.

7. Dozwolone jest zatrudnianie miodocianych w zakresie potrzebnym do nauki zawodu
kierowcy samochodu, gdy program nauki zawodu przewiduje uzyskanie przez ucznia
prawa jazdy uprawniajacego do kierowania pojazdami samochodowymi.

rezes zrladu
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
ZUE ,,epeKoks”Sp. z o.0.

WYKAZ RODZAJOW PRAC WYMAGAJACYCH SZCZEGOLNEJ
SPRAWNOSCI PSYCHOFIZYCZNEJ

prace przy obstudze suwnic sterowanych z kabiny i zdalnie sterowanych,

prace przy obstudze podnosnikéw i platform hydraulicznych,

prace przy obstudze uktadnic magazynowych,

prace przy obstudze zurawi wiezowych i samojezdnych,

prace operatoréw samojezdnych cigzkich maszyn budowlanych i maszyn drogowych,

prace kierowcodw: autobuséw, pojazdéw przewozacych materiaty niebezpieczne oraz

pojazdéw o dopuszczalnej masie catkowitej powyzej 16 ton i dhugosci powyzej 12 m,

prace przy montazu i remoncie sieci trakcyjnych

prace przy liniach napowietrznych niskich, srednich i wysokich napieg,

9. prace przy obstudze urzadzen ci$nieniowych, podlegajacych petnemu dozorowi

technicznemu.

10.praca przy obstudze instalacji chemicznych tworzacych mieszaniny wybuchowe
Z powietrzem,

11. prace przy materiatach fatwopalnych
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy
ZUE ,,epeKoks”Sp. z o.0.

WYKAZ RODZAJOW PRAC, KTORE POWINNY BYC

WYKONYWANE PRZEZ CO NAJMNIEJ DWIE OSOBY

. prace wykonywane wewnatrz zbiornikéw , kotléw i urzadzen technologicznych,

w tym prace w zbiornikach otwartych, ktdre nie pozwalaja na bezposdredni kontakt
wizualny co najmniej z jednym pracownikiem,

prace w pomieszczeniach, w ktorych wystepuja gazy lub pary trujgce, zrace albo duszace,
przy ktérych wykonywaniu wymagane jest stosowanie srodkéw ochrony indywidualnej,
prace zwigzane z odmulaniem i poglebianiem ciekéw i zbiornikéw wodnych,

prace na czynnych gazociagach i przemystowych instalacjach gazowych,

prace przy usuwaniu skazen chemicznych,

prace zwigzane z konserwacjg, montazem i naprawg dZwigéw, suwnic , zurawi wiezowych
i samojezdnych oraz uktadnic magazynowych,

pace spawalnicze, cigcie gazowe i elektryczne oraz inne prace wymagajace postugiwania
si¢ otwartym Zrédlem ognia w pomieszczeniach zamknigtych albo w pomieszczeniach
zagrozonych pozarem lub wybuchem,

prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znaj dujacych sig catkowicie lub czesciowo
pod napieciem, z wyjatkiem prac polegajacych na Wwymianie
w obwodach o napigciu do 1 kV bezpiecznikéw i zaréwek ( Swietlowek ),

prace wykonywane w poblizu nie ostonietych urzadzeni elektroenergetycznych lub ich
czesci, znajdujacych sie pod napieciem,

10. prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 m w przypadkach w ktérych wymagane jest

zastosowanie Srodk6w ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokosci,

11. prace w wykopach i wyrobiskach o glebokosci wigkszej od 2 m,
12. prace ziemne wykonywane metoda bezodkrywkows,
13. prace przy oznakowywaniu i remoncie drég na odcinkach nie zamknietych dla ruchu.

Prez Zar:z:;/l
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
ZUE "epeKoks" Sp. z o.0.

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH

prace ponizej poziomu gruntu, czy pod ziemia,

prace na wysokosci,

prace z pragdem elektrycznym,

prace wewnatrz zbiornikéw, kanatéw i studni,

prace z mechanicznymi $rodkami transportu (suwnice, wozki jezdniowe z napedem
silnikowym, dzwigi, zurawie itp.),

prace ze zrgcymi i toksycznymi surowcami, p6tproduktami lub innymi substancjami
uzywanymi w procesie technologicznym, transporcie, magazynowaniu itp.

prace spawalnicze (spawanie gazowe, elektryczne spawanie hukowe).

Prezes Zarzadu
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu Pracy
ZUE ,,epeKoks” sp. z o.0.

Procedura przeprowadzania badania
stanu trzezwosci pracownikéw w ZUE epeKoks sp. z o.0.

§1
Zasady ogdélne

. Pracodawcy przystuiguje prawo do rutynowego i prewencyjnego badania stanu

trzezwosci Pracownikéw, bez wczesniejszego ich powiadomienia. Badanie stanu

trzezwosci Pracownikow odbywa si¢ przed przystgpieniem przez pracownika
do pracy danego dnia (kontrola prewencyjna) oraz w wypadku uzasadnionego
podejrzenia spozywania przez danego Pracownika alkoholu w miejscu pracy.

. Badanie stanu trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu

w organizmie Pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu

alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3

ustawy z 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi

(Dz.U. z 2023 poz. 2151). Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci

alkoholu w organizmie Pracownika uznaje si¢ przypadki, w ktorych zawartos$é

alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiagniecia wartosdci wiasciwych dla stanu po
uzyciu alkoholu.

Przez uzyte w niniejszej procedurze okreslenia rozumie sie:

1) Komisja — osoby upowaznione do przeprowadzenia badania stanu trzezwosci;
w sktad Komisji wehodza minimum 2 osoby upowaznione przez Pracodawce

2) miejsce pracy — teren zakladu pracy, miejsce swiadczenia/wykonywania pracy,
siedziba Pracodawcy;

3) protokdl — notatka z badania stanu trzezwosci;

4) alkomat — urzadzenie stuzgce do pomiaru stezenia alkoholu w wydychanym
powietrzu, bedgce na wyposazeniu Pracodawcy;

5) Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracg, osoba zatrudniona
na innej podstawie niz stosunek pracy oraz osoba prowadzaca na wiasny rachunek
dziatalno$¢ gospodarcza, ktorych praca jest organizowana przez Pracodawce;

6) Procedura — niniejsza procedura wraz z zatgcznikami.

. Badanie stanu trzezwosci, z zastrzezeniem odrebnosci przewidzianych dla badania

wstgpnego stanu trzezwosci, o ktorym mowa w § 3 Procedury, przeprowadza sie przy

uzyciu metod niewymagajgcych badania laboratoryjnego, za pomoca urzgdzenia
posiadajgcego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie

(alkomat).

. Osoba obslugujaca alkomat powinna przejsé szkolenie z obshugi urzadzenia i posiadaé

pisemne upowaznienie Pracodawcy do badania stanu trzezwosci Pracownikéw oraz



przetwarzania danych osobowych w tym zakresie. Wz6r upowaznienia stanowi
Zalacznik Nr 1 do Procedury.

6. Przed przeprowadzeniem badania Pracownik zostaje pouczony o przystugujagcym
prawie do odmowy przeprowadzenia badania i przewidzianych w niniejszej
procedurze konsekwencjach odmowy oraz mozliwosci zgdania ponownego badania w
przypadku, gdy wynik pomiaru jest pozytywny. Powtérny pomiar wykonuje si¢ w
odstepie czasowym nie krétszym niz 20 minut.

§2

Badanie wstepne stanu trzezwosci

1. Badanie stanu trzezwosci Pracownikéw, o ktérym mowa w § 1 ust. 1-2 Procedury,
Pracodawca moze przeprowadzi¢ w formie badania wstgpnego stanu trzezwosci przy
uzyciu analizatora wydechu niewyposazonego w cyfrowa prezentacj¢ wyniku pomiaru
i/lub bez uzycia ustnika, jesli producent analizatora wydechu przewiduje taki sposoéb
jego eksploatacji.

2. Badanie wstepne stanu trzezwosci przeprowadzane jest przez dwoch upowaznionych
pracownikow firmy $wiadczacej dla Spoétki ustuge ochrony, przeszkolonych z obstugi
urzadzenia opisanego w ust. 1 powyzej i posiadajgcych stosowne pisemne
upowaznienie do przeprowadzania badania wstepnego stanu trzezwosci Pracownikéw
oraz przetwarzania danych osobowych w tym zakresie, i polega na stwierdzenia
obecnosci alkoholu w wydychanym powietrzu (wynik pozytywny lub negatywny).

3. W przypadku stwierdzenia, na skutek przeprowadzenia badania wst¢pnego stanu
trzezwos$ci, obecnosci alkoholu w wydanych powietrzu (wynik pozytywny),
niezwlocznie przeprowadzane jest badanie stanu trzezwosci przez Komisj¢ za pomoca
urzadzenia, o ktérym w § 1 ust. 4 Procedury, na zasadach opisanych w Procedurze.
Informacje o wyniku badaniu wstepnego stanu trzezwosci umieszcza si¢ w protokole
z badania sporzgdzanym przez Komisje.

4. W przypadku braku stwierdzenia na skutek przeprowadzenia badania wstgpnego stanu
trzezwosci, obecnosci alkoholu w wydanych powietrzu (wynik negatywny), protokotu
z badania nie sporzadza si¢.

5. W razie odmowy poddania si¢ przez Pracownika badaniu wstgpnemu stanu trzezwosci
§ 4 ust. 2 Procedury stosuje si¢ odpowiednio.

§3

Poszanowanie débr osobistych podczas kontroli i poufnosé wynikéw kontroli

1. Badanie trzezwosci Pracownikow wykonywane przez uprawniona Komisje, o ktorej
mowa w § 1 ust. 3 powyzej, oraz badanie wstepne stanu trzezwosci, o ktorym mowa
w § 2 Procedury, wykonywane przez osoby wskazane w § 2 ust. 2 powyzej,
przeprowadza si¢ w sposéb nienaruszajacy godnosci oraz innych débr osobistych
Pracownika.

2. Kontrola jest przeprowadzana w sposob spokojny, bezstronny i z poszanowaniem dobr
osobistych pracownikéw objetych kontrola.



3. Wyniki kontroli s poufne i zabronione jest przekazywanie informacji o wynikach
kontroli osobom do tego nieupowaznionym.

§4

Procedura przeprowadzenia badania

1. W przypadku, gdy Pracownik wyraza zgode na przeprowadzenia badania:
1) wynik negatywny — zawarto$¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi
0d 0,0%o albo 0,0 mg w 1 dm3 do 0,2%o albo 0,25 mg w 1 dm3:

a) Pracownik jest dopuszczony do pracy,

b) protokotu z badania nie sporzadza sie;

2) wynik pozytywny - zawarto$é¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi
powyzej 0,2%o albo 0,25 mg w 1 dm3:

a) Komisja sporzadza protokdl zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalgcznik Nr 2
do Procedury oraz jako dowdd badania zatgcza do Protokotu wydruk
z alkomatu, jezeli urzadzenie umozliwia sporzadzenie wydruku;

b) na wniosek Pracownika Komisja przeprowadza ponowne badanie;

¢) w przypadku odmowy zlozenia podpisu pod Protokolem przez Pracownika,
Komisja sporzagdza o$wiadczenie o odmowie podpisania protokotu zgodnie
ze wzorem stanowigcym Zalacznik Nr 3 do Procedury;

d) Pracownik zostaje bezwzglednie odsunicty od pracy lub niedopuszczony
do pracy;

€) na zadanie Pracodawcy lub Pracownika odsunigtego/niedopuszczonego
do pracy badanie stanu trzezwosci Pracownika przeprowadza uprawniony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego; organ ten przeprowadza
badanie stanu trzezwosci Pracownika przy uzyciu metod niewymagajacych
badania laboratoryjnego; organ zleca przeprowadzenie badania krwi osobom
posiadajagcym odpowiednie kwalifikacje zawodowe, jezeli:

— nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metodg nielaboratoryjna;

— Pracownik odsunigty/niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie
badaniu metoda nielaboratoryjna;

— Pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi
pomimo przeprowadzenia badania metoda nielaboratoryjna;

— stan Pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie
badania metoda nielaboratoryjna;

— nie ma mozliwo$ci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia
zakresu pomiarowego urzgdzenia wykorzystywanego do pomiaru;

) w sytuacji, gdy Pracownik w stanie nietrzezwym swoim zachowaniem stwarza
zagrozenie swojego zycia lub zdrowia albo zagraza zdrowiu lub zyciu innych
0s6b nalezy wezwaé Policje lub Pogotowie Ratunkowe;

g) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych
na podstawie dokumentéw przekazanych przez Komisj¢ i wyjasnien
Pracownika.

2. W razie odmowy poddania si¢ badaniu przez Pracownika:



1) Pracownik podpisuje o$wiadczenie 0 odmowie poddania si¢ badaniu stanu
trzezwosci zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalgcznik Nr 4 do Procedury;

2) Komisja sporzadza notatke shuzbowa opisujaca przebieg zdarzenia zgodnie
ze wzorem stanowigcym Zatacznik Nr 5 do Procedury;

3) Pracownik zostaje bezwzglednie odsuni¢ty od pracy lub niedopuszczony do pracy,
jesli zgodnie z Regulaminem nalezy do grupy pracownikéw objetej prewencyjng
kontrolg trzezwosci;

4) w sytuacji, gdy Pracownik swoim zachowaniem stwarza zagrozenie swojego
zycia lub zdrowia albo zagraza zdrowiu lub Zyciu innych osoéb nalezy wezwaé
Policje
lub Pogotowie Ratunkowe;

5) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych
na podstawie dokumentow przekazanych przez Komisje i wyjasnien Pracownika.

. W razie samowolnego opuszczenia przez Pracownika miejsca pracy bez wiedzy i

zgody przelozonego po otrzymaniu informacji o zamiarze przeprowadzenia badania

stanu trzezwosci:

1) Komisja sporzadza notatk¢ stuzbowa opisujaca przebieg zdarzenia zgodnie
ze wzorem stanowigcym Zatgcznik Nr 5 do procedury;

2) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych
na postawie dokumentéw przekazanych przez Komisj¢ i wyjasnieni Pracownika.

. W przypadku, gdy w pracach Komisji nie bral udzialu bezposredni przelozony

Pracownika, jest on niezwlocznie informowany o ustaleniach Komisji i podjetych

czynnosciach.

. Pracodawca przekazuje do Dyrektora Dziatu Kadr i Wynagrodzen decyzje w sprawie

podjecia dalszych czynnosci stuzbowych i dyscyplinarnych wobec Pracownika.

§5

Zasady przetwarzania informacji z przeprowadzonych badan trzezwosci

. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania trzezwosci
Pracownika oraz jego wyniku wskazujagcym na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwos$ci w przypadku, gdy jest to niezbedne do zapewnienia ochrony Zzycia
i zdrowia Pracownikdw i innych os6b przebywajacych na terenie ZUE epeKoks sp. z
0.0. lub ochrony mienia i przechowuje te informacje w aktach osobowych Pracownika
przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania.

. W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pieni¢znej
Pracodawca przechowuje pozyskane informacje z przeprowadzonego badania
trzezwosci w aktach osobowych Pracownika do czasu uznania kary za niebylg zgodnie
z art. 113 Kodeksu pracy.

. W przypadku, w ktérym informacje z przeprowadzonego badania trzezwos$ci, moga
stanowi¢ lub stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa,
a Pracodawca jest strong tego postgpowania lub powzigl wiadomos$¢ o wytoczeniu
powodztwa lub wszczeciu postepowania, okres, o ktorym mowa w ust. 1, ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.



4.

Po uplywie okresow, o ktérych mowa w ust. 1-2 powyzej, informacje, o ktérych mowa
w niniejszym paragrafie, podlegaja usunieciu.

§6

Odpowiednie stosowanie procedury

- badania na obecno$é w organizmie Srodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu

1.

Niniejsza Procedura, w tym przewidziany w niej sposob przeprowadzenia badania
stanu trzezwosci, z zastrzezeniem odrgbnosci opisanych w niniejszym paragrafie,
znajduje odpowiednie zastosowanie w odniesieniu do badania Pracownikéw na
obecnos¢ w ich organizmie srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.

. Za srodki dzialajgce podobnie do alkoholu uznaje sie:

1) opioidy;

2) amfetaming i jej analogi;
3) kokaine;

4) kannabinoidy;

5) benzodiazepiny.

. Badanie na obecno$¢ srodkéw, o ktérym mowa w ust. 1-2 powyzej, polega na

nieinwazyjnym pobraniu probek $liny i umieszczeniu ich w urzadzeniu do oznaczania
metoda immunologiczng $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, zgodnie
z instrukcja obstugi tego urzgdzenia.

- Do prébek, o ktérych mowa w ust. 4 powyzej, nie dodaje si¢ innych substancji, poza

znajdujacymi si¢ w zestawie urzadzenia do oznaczania metoda immunologiczng
srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

§7

Postanowienia koncowe

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze, zastosowanie znajduja
przepisy prawa powszechnie obowiazujacego, w tym przepisy aktow wykonawczych
dotyczacych badafi na obecnos¢ alkoholu Iub $rodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu w organizmie pracownika.
Integralng cz¢$¢ Procedury stanowig wymienione w jej tresci zatgczniki, tj.:
- Zalgcznik nr 1: Upowaznienie do przeprowadzania badania stanu trzeswosci/
badania
na obecnos¢ w organizmie Srodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu*® i przetwarzania danych osobowych w tym zakresie
- Zalgcznik nr 2: Protokét z badania stanu trzezwosci,
- Zalgcznik nr 3: Oswiadczenie o odmowie podpisania protokotu z badania trzeswosci
- Zalgcznik nr 4: Oswiadczenie o odmowie poddania sie badaniu trzeswosci

- Zakgcznik nr 5: Notatka stuzbowa Komisji
Pre;i:a/mdu
wal ar Wal



Zalacznik Nr 1 do Procedury przeprowadzania
badania stanu trzeZwosci pracownikéw

(miejscowosé, data)

Zaklad Ustug Energetycznych
»EPEKOKS” sp. z 0.0,

ul. Karkonoska 9,

58-305 Watbrzych

Upowaznienie
do przeprowadzania badania stanu trzezwo$ci/ badania na obecno$¢ w organizmie
srodkow dzialajacych podobnie do alkoholu*
i przetwarzania danych osobowych w tym zakresie

Dzialajac na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) — dalej: RODO - niniejszym
upowazniam Panig/Pana:

Imie i nAzZWISKO:  ..vceviiiiiiiiniiicniiiiiirereisciiinseesnens

Stanowisko:  ceeveeiiiiiiiiiieieceecerinecccetiiiarennnnes

do przeprowadzania badania stanu trzezwosci/badania na obecno$¢ w organizmie srodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu* pracownikéw Spoétki stosownie do tresci Regulaminu Pracy
obowigzujgcego w Spélce i zobowigzuje Pana/Panig do jego przestrzenia.

W zwiazku z powyzszym upowazniam Pana/Pania jako osob¢ uprawniong do
przeprowadzenia badan, o ktérych mowa powyzej, do przetwarzania danych osobowych w zakresie
imienia, nazwiska, stanowiska, PESEL-u, dowodu tozsamosci, daty urodzenia, plci i wyniku badania.
Niniejsze upowaznienie obejmuje gromadzenie danych, utrwalanie, porzadkowane, przekazywanie,
niszczenie.

Jednoczesnie zobowiagzuj¢ Pania/Pana do przetwarzania danych osobowych zgodnie z
udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy o ochronie danych osobowych,
Kodeksu pracy, Regulaminu Pracy obowiazujacego w Spolce, a takze z Polityka ochrony danych
osobowych i standardami obowigzujagcymi u Pracodawcy.

Pouczam Panig/Pana, ze osoba, ktéra zostala upowazniona do przetwarzania danych
osobowych, obowigzana jest zachowa¢ te dane oraz sposoby ich zabezpieczenia w tajemnicy.

Upowaznienie obowigzuje od dnia .................. i jest wazne przez okres Pani/Pana
zatrudnienia u Pracodawcy lub do odwotania.

podpis osoby uprawnionej
do wydania upowaznienia



Niniejszym o$wiadczam, ze zostatam/zostalem* zapoznana/zapoznany* z trescig obowiazujgcych u
Pracodawcy regulacji wewnetrznych dotyczacych przeprowadzania badania trzezwosci/badania na
obecnos¢ w organizmie $rodkéw dzialajagcych podobnie do alkoholu* i zobowiazuj¢ si¢ do ich
przestrzegania, jak réwniez zobowigzuje sie przetwarzaC dane osobowe zgodnie z nadanym
upowaznieniem,

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

data i podpis osoby upowaznianej

* niewlasciwe skreslié



Zalacznik Nr 2 do Procedury przeprowadzania
badania stanu trzezwosci pracownikow

PROTOKOL
Z BADANIA STANU TRZEZWOSCI/ BADANIA NA OBECNOSC W ORGANIZMIE
SRODKOW DZIALAJACYCH PODOBNIE DO ALKOHOLU*

Protokot sporzadzono w dniu e W
Miejsce przeprowadzenia badania:
Badanie przeprowadzono przy pomocy Urzadzenia: ..........cocovverenmivrncreiiineniiiinniiiiesneenne

Pracownik zostal pouczony o prawie do odmowy badania stanu trzezwosci/ badania na
obecnos¢ w organizmie srodkow dzialajgcych podobnie do alkoholu*.

Dane personalne Pracownika:
Imig¢ i nazwisko:

Numer PESEL Iub seria i numer dokumentu tozsamosci:
Data urodzenia:
PaE G aneeeeeeeeeeeeeeeesretaee e et eesea e eaeeeeeeaessa a—tteeraae———tseraaa arasba—teaaeseestaaatbtsasasasshaaretbaeaesssbastabtsatesssans

(czytelny podpis Pracownika)

WYNIK BADANIA
Data |Godzina Wynik
| pomiar
Il pomiar
Badanie przeprowadzil: .........ccccoviiiiiiiiieiiieiccne e be b

w obecnosci Czionkow Komisji:

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



Tlos¢ i rodzaj spozytego alkoholu/$rodka dzialajacego podobnie do alkoholu* zgodnie z
o$wiadczeniem Pracownika:

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

Godzina spozywania alkoholw/$rodka dziatajacego podobnie do alkoholu* zgodnie z
oswiadczeniem Pracownika: .............oeevvevevrvrevevunnnn,

Informacja o objawach lub okolicznosciach uzasadniajacych przeprowadzenie badania
oraz dacie i godzinie ich stwierdzenia:

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

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

Informacja, czy Pracownik zazadal przeprowadzenia badania przez organ powolany do
ochrony porzadku publicznego:

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

Uwagi Pracownika:

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

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

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

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

(czytelne podpisy cztonkéw Komisji)

* niewlasciwe skreslic¢



Zalacznik Nr 3 do Procedury przeprowadzania
badania stanu trzezwosci pracownikow

OSWIADCZENIE
O ODMOWIE PODPISANIA PROTOKOLU
Z BADANIA TRZEZWOSCI/ BADANIA NA OBECNOSC W ORGANIZMIE
SRODKOW DZIALAJACYCH PODOBNIE DO ALKOHOLU*

Pracownik .......cccovieoiiiiininiiiic e odmowil podpisania Protokotu
z badania trzezwos$cl/ badania na obecnos¢ w organizmie srodkoéw dziatajacych podobnie do
alkoholu*, przeprowadzonego L3 2O OSSR A dniu
............................................. 0 ZOAZINIE ....oovveriieieiieiereee e

Pracownik zostal zapoznany z wynikami badan.

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

(czytelne podpisy czionkéw Komisji)

* niewlasciwe skresli¢



Zatacznik Nr 4 do Procedury przeprowadzania
badania stanu trzezwosci pracownikéw

OSWIADCZENIE
O ODMOWIE PODDANIA SIE BADANIU TRZEZWOSCL BADANIU NA
OBECNOSC W ORGANIZMIE SRODKOW DZIALAJACYCH PODOBNIE DO
ALKOHOLU*

Ja,  nize]  podPISANY = oo niniejszym
o$wiadczam, ze nie wyrazam zgody na poddanie si¢ badaniu trzezwosci/badaniu na obecnogé
w organizmie $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu* przez Pracodawce, poniewaz

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

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

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

(data i czytelny podpis Pracownika)

* niewtasciwe skregli¢



Zalacznik Nr 5 do Procedury przeprowadzania
badania stanu trzezwosci pracownikow

(miejscowos¢ i data)
NOTATKA SEUZBOWA KOMISJI

OPIS ZDARZENIA (data, godzina i miejsce, dane personalne pracownika, przebieg
zdarzenia, relacje swiadkow):

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

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

(czytelne podpisy cztonkéw Komisji)



Zalacznik nr 8
do Regulaminu Pracy
ZUE ,,epeKoks”Sp. z 0.0.

OSWIADCZENIE
Ja, niZzej POAPISANY ..........ooiiiiiiiiiiiiiiiiit e
zatrudniony na StanOWisKU .............ooeeiiiiiiiiiiii
wdziale/wydziale ...
oswiadczam, Ze zapoznalem/am si¢ z trescia Zarzadzenia Prezesa Zarzadu.nr .................. z
dnia ..., w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zakladu Ustug

Energetycznych ,.epeKoks™ Sp. z 0.0. oraz trescia Regulaminu Pracy i zobowiazuje sie do

przestrzegania zapiséw zawartych w tych dokumentach.

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

data i podpis Pracownika

emar Wal



