Walbrzyskie Zaklady Koksownicze
,Victoria” S. A.

Zarzadzenie nr 5/VIII/2023 Prezesa Zarzadu
Walbrzyskich Zaktadéw Koksowniczyvch .. Victoria” S.A. z dnia 04.08.2023r.

DB-200-8/2023
W__sprawie: wprowadzenia nowego Regulaminu Pracy Walbrzyskich Zakladéw
Koksowniczych ,,Victoria” S.A.

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 1510 ze zm.) oraz § 15 ust. 4 Statutu Walbrzyskich Zakladéw Koksowniczych ,,Victoria”
S.A. zarzadzam co nast¢puje:

§1
1. Wprowadzam do stosowania nowy Regulamin Pracy Walbrzyskich Zakladow
Koksowniczych ,,Victoria” S.A. (dalej: ,Regulamin™) o tresci zgodnej z trescia
zatacznika do niniejszego Zarzgdzenia.
2. Tres¢ Regulaminu zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
dzialajacymi w Spétce.

§2

1. Regulamin wchodzi w zycie od dnia 19.08.2023r. tj. po uplywie dwéch tygodni
od dnia zamieszczenia na tablicy ogloszen znajdujacej sie w budynku
administracyjnym Spétki oraz w budynku ochrony przy bramie wjazdowej na teren
Zakladu Pracy niniejszego Zarzadzenia, co nast¢puje z dniem wydania niniejszego
Zarzadzenia.

2. Pracownik ma prawo wgladu do Regulaminu w kazdym czasie. Tres¢ Regulaminu
bedzie udostgpniana zainteresowanemu pracownikowi w Dziale Zarzgdzania
Zasobami Ludzkimi, Wynagrodzeri i Ubezpieczen.

§3

1. Zobowigzuje Dyrektoréw/Kierownikow Biur/Dziatow/Oddziatéw, pracownikéw na
jednoosobowych stanowiskach Spotki do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu.

2. Zobowiazuj¢  Dyrektoréw/Kierownikéw  Biur/Dziatow/Oddziatéw  Spétki
do zapoznania podlegtych im pracownikdw z trescig Regulaminu.

3. Fakt zaznajomienia, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 i 2, musi byé odnotowany
i potwierdzony podpisem pracownika.

4. Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu z trescia Zarzadzenia stanowi zalacznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.



5. Podpisane przez pracownikoéw oswiadczenia nalezy przekaza¢ do Dzialu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, Wynagrodzen i Ubezpieczen do dnia 15.09.2023r.

§4

Nadzor nad realizacjg niniejszego Zarzadzenia sprawuje Prezes Zarzadu.

§5
7 dniem wejécia w zycie Regulaminu traci moc Zarzadzenie nr 8/V1/2016 Prezesa Zarzadu
Walbrzyskich Zaktadéw Koksowniczych ,Victoria” S.A. z dnia 31.05.2016r. i przepisy
wewngtrzne w sprawach unormowanych Regulaminem.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Zatacznik:
- zal. Nr 1 Regulamin Pracy Walbrzyskich Zaktadéw Koksowniczych ,,Victoria” S.A
- zat. Nr 2 Wzor oswiadczenia

Otrzymuja:
-DP, DF, DB, DK, DA, DO, DS, DM, DL, DD, DH, PD, PP, PU, PT, PE, PJ, PR, PS, PZ, FW, FD, FF, FC, FG,
FR, FZ, FM, FL.



Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia w sprawie
Regulaminu Pracy

Walbrzych, dnia 04.08.2023r.

WALBRZYSKIE ZAKLADY KOKSOWNICZE

»VICTORIA” S.A.
DZIAL ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI,

WYNAGRODZEN I UBEZPIECZEN

ZATWIERDZAM:

...... fo KLOJCICCLL ViG] ... ..
podpis/i pieczatka Prezesa Zarzadu

REGULAMIN PRACY WALBRZYSKICH ZAKLEADOW
KOKSOWNICZYCH ,,VICTORIA” S.A.

nr DK —2.02/....



Rozdzial I
Postanowienia wst¢pne

§1

Podstawe prawng ustalenia Regulaminu pracy stanowi art. 104 — art 104° ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.), dalej: Kodeks Pracy.

§2

1. Regulamin pracy (zwany dalej: ,Regulaminem") ustala organizacj¢ i porzadek
w procesie pracy w Walbrzyskich Zakladach Koksowniczych ,Victoria" S.A.;
w Walbrzychu (dalej: WZK ,,Victoria" S.A.) oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

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

3. Regulamin pracy dotyczy takze osdb, wykonujacych prace na rzecz WZK ,,Victoria”
S.A., na innej podstawie niz stosunek pracy. Jednakze w stosunku do tych oséb stosuje
sie tylko postanowienia Regulaminu dotyczace obowigzkéw pracodawcy i pracownika
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

5. Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) ,.Spétce" lub ,pracodawcy" - rozumie si¢ przez to WZK ,,Victoria" S.A., przy czym
za pracodawce czynno$ci 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 w WZK
., Victoria" S.A. w Walbrzychu, z zastrzezeniem § 2 ust. 3;

3) ,organizacjach zwiagzkowych" - rozumie si¢ przez to organizacje zwigzkowe
obejmujace swym zakresem dziatania zaklad pracy - WZK ,Victoria" S.A.

Rozdzial I1
Obowiazki pracownika

§3

1. Pracownik obowigzany jest wykorzysta¢ w pelni czas pracy na pracg zawodows,
wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do polecefi przetozonych, ktére
dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania Regulaminu i ustalonego w WZK ,,Victoria" S.A. porzadku w procesie
pracy oraz innych przepisow wewnetrznych obowigzujacych w WZK ,, Victoria” S.A.,

2) przestrzegania ustalonego w WZK ,,Victoria" S.A. czasu pracy;

3) przestrzegania przepisdw 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 WZK ,,Victoria" S.A., ochrony mienia oraz zachowywania w tajemnicy
tych informacji dotyczacych pracodawcy, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa okreslonej Regulaminem
6) przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;
7) przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego.
8) przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
9) przestrzegania przepiséw i zasad BHP oraz przeciwpozarowych.

3. Pracownik obowigzany jest do wykonywania zadan okre$lonych w indywidualnych
zakresach obowiazkéw i odpowiedzialnodci a takse innych obowigzkéw okreslonych
wewnetrznymi aktami normatywnymi obowigzujacymi w WZK , Victoria" S.A.

§4

1. Pracownik, celem zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, zobowigzany
jest przekaza¢ do Dzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, Wynagrodzefi i Ubezpieczen
nast¢pujace dane:

D nr PESEL,
2) nazwisko, imi¢ pierwsze i drugie,
3) datg urodzenia,
4) nazwisko rodowe,
5) obywatelstwo i ple¢,
6) tytul ubezpieczenia,
7) stopien niepetnosprawnosci,
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 korespondencji, jezeli jest inny niz adres zameldowania na state miejsce pobytu
1 adres zamieszkania.
2. Pracownik, celem zgloszenia do ubezpieczenia zdrowotnego cztonka rodziny zobowigzany

jest przekazaé do Dziatu Wynagrodzen i Ubezpieczer nastepujace dane czlonka rodziny:
1) nr PESEL,

2) nazwisko, imi¢ pierwsze i drugie,

3) date urodzenia,

4) stopien niepetnosprawnosci,

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 state migjsce pobytu
i adres zamieszkania.

3. Kazdg zmiang danych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zobowigzany jest zglosié do
Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, Wynagrodzet i Ubezpieczen, w terminie 7 dni od
dnia zaistnienia tych zmian.

4. Pracownik, ktéry zglosit do ubezpieczenia zdrowotnego czlonkéw rodziny jest zobowigzany



poinformowa¢ Dziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, Wynagrodzen i Ubezpieczen,

o koniecznosci wyrejestrowania ich z ubezpieczenia, W terminie 7 dni od dnia zaistnienia
okolicznosci skutkujacych wygasnigciem tytutu do objecia ubezpieczeniem zdrowotnym.

Rozdziat II1
Obowiazki i prawa pracodawcy

§5

1. Pracodawca obowigzany jest w szczeglnosci do:

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

2) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz osiagganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy,

3) organizowania pracy W sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwoéei pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bhp,

5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

6) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy po
ukoriczeniu szkoly, warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy,

8) zaznajomienia pracownikow z przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

9) zaspokajania w miarg posiadanych $rodkow potrzeb socjalnych pracownikow,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

11) prowadzenia 1 przechowywania W postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow (dokumentacja pracownicza),

12) przechowywania dokumentacji pracownicze] W spos6b  gwarantujacy
zachowanie jej poufnosci, integralno$ci, kompletnosci oraz dostepnosci,
w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktérym stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub wygast, chyba ze odrebne
przepisy  przewiduja dluzszy  okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej,

13) wplywanie na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w  zakresie nawigzywania
i rozwiazywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,



14) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnoscei ze wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnosé, rasg, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznosé zwigzkows, pochodzenie etniczne, WyZznanie,
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 wygasnigcia stosunku pracy, pracodawca zobowigzany jest
wyda¢ pracownikowi niezwlocznie $wiadectwo pracy na zasadach okreslonych
w odpowiednich przepisach.

§7

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

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

3) okreslania zakresu obowiazkGw pracownikow.

2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika
w zaktadzie pracy lub miejscu wykonywania pracy pienigdze i przedmioty wartosciowe,
np. bizuteria, notebooki, zegarki, telefony.

§8

1. Pracodawca moze prowadzié kontrole zawartosci przestrzeni bagazowej pojazdow
wjezdzajacych jak i wyjezdzajacych z terenu Spétki oraz na wyrywkowym sprawdzaniu
zawartosci toreb, plecakéw wnoszonych lub wynoszonych z terenu Spéiki, pod katem
bezprawnych préb wynoszenia mienia Spétki lub wnoszenia alkoholu.

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

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

§9

Pracodawca prowadzi monitoring wizyjny.

1. Cele stosowania monitoringu wizyjnego:
* zapewnienie bezpieczenistwa pracownikéw:;
e ochrona mienia;
¢ kontrola produkcji;
* zachowanie tajemnicy przedsi¢biorstwa, ktérych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawce na szkode.
2. Zakres przetwarzania danych (wizerunki, tablice rejestracyjne pojazdéw). Kategorie
monitorowanych przestrzeni:
* teren zakladu pracy w tym: strefy zatadunkowe, strefy rozladunkowe,
magazyny, sklady koksu i wegla, torowiska, piecownia, weglownia,



sortownia, waga, drogi wewnetrzne, strefa dzialu weglopochodnych,
laboratorium, budynki administracyjne;

e teren wokot zakladu pracy w tym: ogrodzenia, bramy wjazdowy, bramy
ewakuacyjne, parkingi, droga dojazdowa.

3. Sposéb monitorowania:

e staly podglad wykonywany przez pracownikéw  dzialu ochrony
i administracji oraz pracownikéw ochrony firmy ochroniarskiej, nagrywanie
ciagte w celu pdzniejszej weryfikacji, monitoring mienia po zakohczeniu
pracy;

e wykorzystanie $rodkow technicznych umozliwiajacych rejestracj¢ obrazu
bez fonii.

4. Obszary wylaczone z nadzoru:

e pomieszczenia sanitarne, szatnie;

e stoléwki oraz palarnie;

e pomieszczenia udostgpnione zakladowym organizacjom zwigzkowym.

5. Okres przechowywania nagran:

o okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia nagrania;

e termin ulega przedtuzeniu do czasu Pprawomocnego zakonczenia
postepowania prowadzonego na podstawie prawa lub pracodawca powiazal
wiadomosg¢, iz moga one stanowi¢ dowod w takim postepowaniu;

e po uplywie okresow nagrania zawierajace dane osobowe podlegaja
zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

§10

Pracodawca prowadzi monitoring poczty elektronicznej i inne formy monitorowania.

1. Cele stosowania monitoringu:

e zapewnienie organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu
pracy oraz wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi
pracy;

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

e ustalenie czy poczta elektroniczna jest wykorzystywana do celow
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
débr osobistych pracownika;

e ustalenie czy narzedzie jakim jest komputer stuzbowy jest wykorzystywany
w celach shuzbowych;

o ustalenie biezacej pozycji pojazdu;

e aktualne dane o samochodzie stuzbowym;

o predkosé jazdy;



® opis trasy;

* stan silnika (wlgczony lub wylgczony);

¢ ilo$¢ zatankowanego paliwa;

* miejsce tankowania;

* miegjsca pobytu pracownika;

e czas wejscia i wyjScia na teren zakladu pracy;

* lokalizacja pracownika poprzez dostgp do wyznaczonych stref,

3. Spos6b monitorowania:

* monitoring sluzbowej poczty elektronicznej poprzez przeprowadzenie
kontroli, polegajacej na przegladaniu zawartosci elektronicznych skrzynek
pocztowych;

¢ kontrola zawartosci komputera i wykonanych na nim czynnosci;

* lokalizacja w przestrzeni GPS - online;

e staly podglad poprzez system kontroli dostgpu, wykonywany przez
pracownikéw dzialu ochrony i administracji oraz pracownikéw ochrony
firmy ochroniarskie;.

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

pracownika.

Rozdzial IV
Prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy
W zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy

§11

- Nawigzanie stosunku pracy wymaga zgodnego os$wiadczenia woli pracodawcy

i pracownika.

. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje si¢ do wykonania pracy

okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem, w okreslonym

przez pracodawce miejscu i czasie, a WZK ,, Victoria" S.A. - do zatrudnienia pracownika

za wynagrodzeniem.

- Umowa o prac¢ powinna by¢ zawarta na pismie, z wyraznym okresleniem: stron

umowy, adresu siedziby pracodawcy, rodzaju umowy, daty jej zawarcia oraz warunkéw

pracy i placy, w szczegélnosci:

¢ rodzaju pracy,

* miejsca wykonywania pracy,

® wynagrodzenia za prace odpowiadajacego rodzajowi pracy, ze wskazaniem
sktadnikéw wynagrodzenia,

® Wymiaru czasu pracy,

* dnia rozpoczgcia pracy.

® czasujej trwania (w przypadku umowy o prace na okres probny lub czas okreslony).

. Umowg o prace zawiera si¢ na okres prébny, czas okreslony albo na czas nieokreslony,

zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.



5. Umowe o pracg zawiera sig i rozwiazuje na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy
i innych przepisach prawa pracy.

6. Os$wiadczenie pracownika o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy O prace
bez wypowiedzenia powinno by¢ zlozone na pi$mie.

7. Czynnosci prawnych w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy dokonuje
w imieniu WZK ,Victoria" S.A. w Walbrzychu Prezes Zarzadu lub w razie jego
nieobecnosci osoba przez niego upowazniona.

8. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik zobowiazany jest rozliczy¢ si¢
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 s3
w obowiazujgcym w Spélce Zaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy.

Rozdzial VI
Systemy i rozklady oraz okresy rozliczeniowe czasu pracy

§13

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

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

§14
W Spotce moze zosta¢ wprowadzona praca zdalna na mocy i stosownie do przepisow Kodeksu
pracy.
§15
Jezeli $wieto przypadnie w dniu wolnym od pracy, ktérym dla pracownikow zatrudnionych
w jednozmianowej organizacji pracy, zgodnie z obowigzujacym Ww Spokce Zakladowym

Ukladem Zbiorowym Pracy jest sobota, uchwatg Zarzadu Spolki ustanawia si¢ inny dodatkowy
dziefi wolny w danym okresie rozliczeniowym.



§16

. Harmonogramy pracy ustala Dzial Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, Wynagrodzen
i Ubezpieczen, a zatwierdza Prezes Zarzadu.

. Harmonogramy pracy przekazywane sa pracownikom w sposéb przyjety w danej
komorce organizacyjnej, co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy,
w okresie, na ktory zostal sporzadzony ten harmonogram.

. Z obowigzujacym harmonogramem pracy zapoznaje pracownika jego bezposredni
przelozony przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego w sposob przyjety w komorce
organizacyjnej.

. Dla zréwnowazenia czasu pracy jednozmianowe] organizacji pracy i zmianowej
organizacji, oraz podstawowego systemu czasu pracy i rOwnowaznego systemu czasu
pracy, pracownikom zatrudnionym w zmianowej organizacji pracy lub réwnowaznym
systemie czasu pracy przystuguje dodatkowy czas wolny od pracy, wykorzystywany
w oparciu o indywidualny harmonogram czasu pracy dla poszczeg6lnych pracownikéw
w terminie uzgodnionym przez pracownika z bezposrednim przelozonym.

. Dodatkowy czas wolny od pracy ustala si¢ kazdorazowo najpézniej do 15-go dnia
miesigca poprzedzajacego dany okres rozliczeniowy, w blokach 8-godzinnych
dla zmianowego systemu czasu pracy lub 24-godzinnych dla réwnowaznego systemu
czasu pracy.

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

§17

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

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

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

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

. W razie nieobecnosci pracownika w dniu dodatkowo wolnym od pracy, o ktérym mowa
w § 16 ust. 4, w ktérym pracownik powinien wykonywaé prace na polecenie



bezposredniego  przelozonego, nieobecno$¢ ta bedzie traktowana jako
nieusprawiedliwiona, chyba ze pracownik przedlozy stosowne dowody
usprawiedliwiajace nieobecno$é w pracy w tym dniu.

. Jezeli pracownik w dniu dodatkowo wolnym od pracy, o ktorym mowa w § 16 ust. 4
jest zobowigzany przyj$é do pracy, po uzgodnieniu z bezposrednim przeloZzonym,
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,
moga korzysta¢ z 15- minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika jest dtuzszy niz 9 godzin, pracownik
ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej 15 minut.

3. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika jest dluzszy niz 16 godzin,
pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej 15 minut.

4, Czas rozpoczynania przerwy ustalaja bezposredni przetozeni.

Rozdzial VII
Organizacja i porzadek pracy

§19

. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazujacych w Spélce przepisow
dotyczacych rejestracji czasu pracy oraz okazywania karty pracowniczej pracownikom
ochrony przy wej$ciu na teren Spotki i przy wyjsciu z terenu Spétki. Pracownik zostaje
zapoznany ze wskazanymi przepisami przez kierownika komorki organizacyjnej.

. W indywidualnych przypadkach Zarzad Spétki moze zwolni¢ pracownika z obowigzku
rejestracji czasu pracy.

. Biezacej kontroli czasu pracy dokonuje bezposredni przelozony pracownika, natomiast
kontrol¢ og6lng wraz z rejestracjg i rozliczeniem czasu pracy wykonuje pracownik
Dzialu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, Wynagrodzen i Ubezpieczen

. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy odbywaja si¢ za wiedza
i zgoda bezposredniego przelozonego, a fakt ten rejestrowany jest w sposob przyjety
w Spélce.

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

. Pracownik jest uprawniony do przebywania na terenie zakladu pracy poza
obowigzujacymi go godzinami pracy jedynie w przypadku koniecznosci wykonania
niezbednych czynnosci zwiazanych ze stosunkiem pracy lub w przypadku uzyskania
zgody - w sposdb okreslony w obowigzujacym w Spolce Zakladowym Ukladzie
Zbiorowym Pracy - na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych.



§20

Kazdy pracownik otrzymuje przydzial pracy stanowigcy czes¢ zadan komorki
organizacyjnej, zgodnie z karta stanowiskowg lub instrukcja stanowiskows.

W sytuacji, gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypelnia catkowicie ustalonego
czasu pracy, bezposredni przelozony moze przydzieli¢ pracownikowi réwniez inne
prace, do ktérych pracownik posiada kwalifikacje oraz odbyty instruktaz
stanowiskowy, a ktore sg zgodne z rodzajem pracy wynikajacym z umowy o prace,
Przedmiotowe postanowienie nie wyklucza uprawnienia pracodawcy wynikajacego
zart. 42 § 4 Kodeksu pracy.

Srodki ochrony indywidualnej pracownik pobiera i rozlicza na zasadach okreslonych
odrebnym i przepisami.

Pracownicy uprawnieni do otrzymywania $rodk6éw ochrony indywidualnej, obowigzani
54 je uzywa¢ do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Porzadkowanie stanowiska pracy odbywa si¢ w godzinach pracy.

Wynoszenie przez pracownikéw z terenu WZK »Victoria" S.A. bez zezwolenia
przetozonych jakichkolwiek przedmiotéw, narzedzi, materialéw itp., w tym srodkéw
ochrony indywidualnej, dostarczonych przez pracodawce w celu wykonywania pracy,
jest wzbronione. Nie dotyczy to sytuacji, gdy mozliwo$é wynoszenia wynika wprost
z przepiséw wewnetrznych.

§21

. Podania, prosby, wyjasnienia i inne dokumenty oraz wystgpienia ustne dotyczgce
organizacji pracy, nalezy kierowaé do bezposredniego przetozonego.

. Bezposredni przelozony powinien udzieli¢ pracownikowi wszelkich informacji
zwigzanych z pracg zawodows, w tym zaznajomié pracownika z instrukcjami
stanowiskowymi, technologicznymi i eksploatacyjnymi. Jezeli wyjasnienia te nie
s3 wyczerpujace, pracownik moze zwrécié si¢ o informacje do pracownika lub
kierownika/dyrektora merytorycznie  wlasciwej  komorki organizacyjne;j,
a w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym: przeszeregowania,
zwolnienia z pracy, przyjecia do pracy, prawa do emerytury, urlopow,
dyscypliny pracy - do Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, Wynagrodzen
1 Ubezpieczen

2) w zakresie dokonywania wyplat i potracen oraz techniki obliczania
wynagrodzenia, premii i dodatkéw, zasitkéw z ubezpieczenia spoltecznego — do
Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, Wynagrodzen i Ubezpieczen;

3) w zakresie przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy - do Dzialu BHP
1 Ochrony;

4) w zakresie przepisow przeciwpozarowych - do Zakladowej Stuzby Ratowniczej.



1.

10.

Rozdzial VIII
Nagrody i wyréznienia

§22

Pracownikom moze by¢ przyznana Odznaka Zashizony dla Walbrzyskich Zakladow
Koksowniczych ,,Victoria" S.A., zgodnie z Regulaminem w sprawie przyznawania
Odznaki Zashuzony dla Watbrzyskich Zakladow Koksowniczych ,,Victoria" S.A.
Zarzad Spotki moze wystapi¢ z wnioskiem do stosownych instytucji panstwowych
i samorzadowych celem nadania pracownikom Spotki odznaczen panstwowych.

Rozdzial IX
Urlopy wypoczynkowe i okolicznosciowe
Uprawnienia pracownika do zwolnien z pracy

§23

Pracownikom przystuguje prawo do cOrocznego, nieprzerwanego, platnego
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgscel, z tym, ze €O najmniej
jedna czg§¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopéw ustala bezposredni przetozony biorac pod uwage wnioski pracownikow
i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na podstawie wniosku.

Urlop wypoczynkowy moze si¢ rozpocza¢, po uzyskaniu przez pracownika pisemne;)
zgody przelozonego.

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

Zgloszenie Zadania udzielenia urlopu o ktérym mowa w pkt 7 powyzej powinno
nastapi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia tego urlopu, przed godzing rozpoczgcia pracy
wynikajaca z obowigzujacego pracownika rozkladu czasu pracy, do bezposredniego
przelozonego lub kierownika/dyrektora komdrki organizacyjnej, a w przypadku ich
nieobecnosci do kierownika zmiany. Zgloszenia dokonuje sie osobiscie, telefonicznie
lub mailowo.

Pézniejsze zgloszenie zadania udzielenia urlopu bedzie uprawniato bezposredniego
przetozonego, kierownika/dyrektora komérki organizacyjnej lub kierownika zmiany
do decyzji odmownej, z uwagi na koniecznos¢ zapewnienia ciaglosci pracy
i bezpieczenstwa technologicznego Spoiki.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomogci pracownikow w sposob przyjety w dane;j
komorce organizacyjnej.



11.

12.

13.

14.

15.

Przesunigcie terminu urlopu ustalonego planem urlopdw, moze nastapi¢ na wniosek
pracownika oraz za zgoda przelozonego.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
WZK. ,Victoria" S.A., jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne
zakltocenia w toku pracy.

Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu, gdy jego obecnosci w zakladzie
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. W takim
przypadku pracodawca pokrywa poniesione przez pracownika udokumentowane
koszty bedace w bezposrednim zwiagzku z odwotaniem go z urlopu.

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

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpo6zniej do konca trzeciego kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 24

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezplatnego.
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 nastgpnie Czlonka Zarzadu
wlasciwego ze wzgledu na podporzadkowanie stuzbowe.

Decyzje o udzieleniu urlopu bezplatnego podejmuje Prezes Zarzadu Spétki.

Okres udzielonego urlopu bezplatnego, o ktérym mowa w ust. 1, nie jest wliczany
do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze w Spolce.

§ 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 nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2014 r., poz. 1632), tj.:

1) w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy
pracownika - w wymiarze 2 dni;

2) w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka pracownika, a takze innej osoby pozostajgcej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka - w wymiarze
1 dnia;



3) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, gruzlicy oraz choréb wenerycznych, a takze badaf okresowych
i badan kontrolnych;
4) pracownikowi bedacemu krwiodawcg - na czas:
a) oznaczony przez stacje krwiodawstwa do oddania krwi;
b) niezbedny do przeprowadzenia zalecanych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg by¢ one wykonane
w czasie wolnym od pracy;
5) pracownikowi bedgcemu strong lub $wiadkiem w postgpowaniu pojednawczym
na czas niezbedny do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej.
3. Zwolnienia wymienione w ust. 2 udzielane s3 w dniach wystapienia zdarzenia,
ewentualnie w dniach bezposrednio poprzedzajgcych lub nastgpujacych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie.

§ 26

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze
2 dni albo 16 godzin z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnosc
pracownika, udzielane zgodnie z art. 148' Kodeksu pracy.

§27

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuficzy w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny
lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych, udzielany zgodnie z art. 173" — 173% Kodeksu pracy.

Rozdzial X
Uprawnienia zwiazane z rodzicielstwem

§28

Zwolniefi od pracy wynikajacych z uprawnien zwiagzanych z rodzicielstwem udziela Prezes
Zarzadu.

§ 29

1. Urlopu macierzyfiskiego 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.



Urlopu rodzicielskiego udziela si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

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

Urlopu ojcowskiego udziela si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

§ 30

Pracownica karmigca piersia ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy.

Pracownica karmigca piersia wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw
w pracy po 45 minut kazda.

Podstawg udzielenia zwolnienia ze $wiadczenia pracy w zwigzku z karmieniem dziecka
piersia jest oswiadczenie pracownicy zlozone w Dziale Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi, Wynagrodzen i Ubezpieczen. Pracownik Dzialu Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi, Wynagrodzen i Ubezpieczenn moze zazada¢ od pracownicy karmigcej piersig
okazania stosownego dokumentu poswiadczajgcego ten fakt.

Przerwy na karmienie dziecka piersig moga by¢ udzielone lacznie na pisemny wniosek
pracownicy, zlozony w Dziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, Wynagrodzen
i Ubezpieczen.

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

§31

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

1.

§32

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat,
na podstawie zlozonego oswiadczenia w Dziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,
Wynagrodzen i Ubezpieczen, przystuguje w ciagu roku kalendarzowego prawo
do zwolnienia od pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

Uprawnienie wymienione w ust. 1 przystuguje jednemu z dwojga pracujgcych
rodzicow.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez
delegowac poza stale miejsce pracy.



Rozdzial XI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy

§ 33

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okoliczno$ci okreSlone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie
sie pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

Pracownik powinien uprzedzié¢ bezposredniego przelozonego lub pracownika Dziatlu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przeloZzonego o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

Zawiadomienia dokonuje sie osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub
za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo droga pocztows, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowigzku okre$lonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg
polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ 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) oséwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wladciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policjg
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy
nie uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny;



6) inne dowody okreslone przez przepisy prawa lub zaakceptowane przez Spélke.

Rozdzial XII
Odpowiedzialnos$¢ za naruszenie obowigzkéw pracowniczych
(odpowiedzialno$¢ porzadkowa)

§ 34

1. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych w szczegdlnoscei jest:

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

2) nieprzestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
przepis6w przeciwpozarowych i gazowych,

3) niewykonywanie polecen przetozonych, zwigzanych z praca,

4) naruszenie obowigzkow przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa,

5) stwierdzenie zgodnie z wewnetrznymi procedurami stosowania mobbingu,

6) dzialanie na szkode pracodawcy przez zabor lub uszkodzenie jego mienia,

7) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspélpracownikéw,

8) zakl6cenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

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

10) popetnienie w czasie trwania umowy o pracg przestepstwa lub wykroczenia
w czasie lub w miejscu pracy albo w zwigzku z posiadanymi od pracodawcy
upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczatek i drukéw pracodawecy,

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

2. Nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, moga stanowié podstawe do zastosowania
przez pracodawce:

a) kary upomnienia,

b) kary nagany.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy
lub przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ w pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu
lub srodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie
srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze stosowaé
rowniez kare pieniezna.

4. Kara pienigzna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzief nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lgczne kary pieni¢zne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen o ktérych mowa
a art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Naruszenie obowiazku zachowania trzezwosci, w szczeg6lnosci stawienie si¢ w pracy
w stanie nietrzezwosci albo po uzyciu alkoholu albo w stanie po uzyciu alkoholu
lub érodka dzialajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie
srodka dzialajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy stanowi podstawg
do rozwigzania stosunku pracy.

Podstawe do rozwigzania stosunku pracy moze réwniez stanowié naruszenie
pozostalych obowiazkéw pracowniczych.

Bezposredni przelozony zobowigzany jest pouczy¢ pracownika, ze dopuszczenie
sie naruszenia obowigzkoéw pracowniczych lub obowigzujacych u Pracodawcy
regulaminéw, instrukcji, zarzadzen lub innych regulacji moze spowodowac
zastosowanie kary porzadkowej lub rozwigzanie umowy o prace.

Z wnioskiem o ukaranie pracownika wystepuje bezposredni przetozony, po akceptacji
Kierownika/dyrektora komorki organizacyjnej i Czlonka Zarzadu wlasciwego
ze wzgledu na podlegtos¢ stuzbowa.

Decyzje o nalozeniu kary podejmuje Prezes Zarzadu Spétki, lub w przypadku jego
nieobecno$ci upowazniony Cztonek Zarzadu.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, przez osobg
uprawniong do wystapienia z wnioskiem o nalozenie kary.

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

Jezeli wyshuchanie 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 piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o:

- prawie zgloszenia sprzeciwu,

- terminie wniesienia sprzeciwu.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies$¢ sprzeciw, kierujac stosowne
pismo do Prezesa Zarzadu.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Prezes Zarzadu po wystuchaniu
stanowiska reprezentujacej pracownika organizacji zwigzkowe;.

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

W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu
14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu, wystapi¢ do Sadu Pracy
o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
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19.
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Kare uwaza si¢ za niebyla i wzmianke o niej wykresla sie, 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
reprezentujacej pracownika organizacji zwigzkowej uznac kare za niebyta.

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

Rozdzial XIII
Tajemnica przedsi¢biorstwa

§ 35

Tajemnic¢ przedsigbiorstwa stanowig informacje techniczne, technologiczne,
organizacyjne przedsigbiorstwa lub inne informacje posiadajace wartos$¢ gospodarcza,
ktore jako calo$¢ lub w szczegdlnym zestawieniu i zbiorze ich elementéw nie
sa powszechnie znane osobom zwykle zajmujgcym si¢ tym rodzajem informacji
albo nie sg fatwo dostgpne dla takich osdb, o ile uprawniony do korzystania z informacji
lub rozporzadzania nimi podjal, przy zachowaniu nalezytej starannosci, dzialania w celu
utrzymania ich w poufnosci.
Za objete tajemnica, o ktére) mowa w ust. 1 powyzej uwaza si¢ w szczegdlnosci:
dane programowe, techniczne, technologiczne, organizacyjne, finansowe, personalne,
handlowe, statystyczne, pracownicze, w tym dane wyszczegdlnione w ust. 4 ponizej,
jak réwniez informacje chronione odr¢bnymi przepisami prawa (informacje poufne).
Tajemnica  przedsigbiorstwa obejmuje  obowiazek ochrony, nieujawniane
do  wiadomosci  publicznej  (niepublikowane) informacje technicznych,
technologicznych, handlowych lub organizacyjnych przedsigbiorstwa
(korporacyjnych), w tym w szczegdlnosci tych, ktére w my$l Regulaminu uznano
za chronione i objete tajemnica przedsiebiorcy.
Rodzaje informacji objetych tajemnica przedsigbiorstwa:
1) Informacje techniczne i technologiczne (przemyslowe), w tym:

a) technologie, .

b) dokumentacje,

¢) projekty wzoréw, znakow i nazw,

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

w przedsigbiorstwie wraz z hastami i kodami dostepu,

€) receptury;
2) Informacje handlowe (tajemnica handlowa):

a) W zakresie zamdwien i produkcii:

— 1ilosci zamowionych 1 sprzedanych dla/do oznaczonych Kkontrahentéw

produktéw




3)

liczba, adresy oraz dane osobowe kontrahentdéw i ich przedstawicieli,
zbiory danych dostawcow i odbiorcéw oraz dotyczace reklamaciji,

W zakresie handlu hurtowego i detalicznego:

wielkos$é produkeji i sprzedazy wyrobow dla poszczegdlnych kontrahentow,

wielko$¢ zakupow od poszczegolnych kontrahentow,

tre$¢ ofert przeznaczonych, kierowanych lub otrzymanych od kontrahentow,
ceny, upusty, bonifikat, rabaty indywidualnie kierowane do lub otrzymane
od kontrahentow,

tresci negocjacji umoéw  (kontraktow), dostaw surowcdéw, materialow
i produktéow do Spotki,

$wiadczenia ustlug oraz sprzedazy produktéw Spétki oraz wszelka
korespondencja handlowa w tym zakresie,

tre$¢ kontraktow zawartych przez Spélke, o ile Spotka za zgoda kontrahenta nie
podjeta decyzji o ich upublicznieniu,

wykazy wraz z danymi dotyczace szczegélowej struktury sprzedazy/zakupu
produktow lub sprzedazy/zakupu surowcoéw i materiatow,

liczba, adresy oraz dane osobowe kontrahentéw i ich przedstawicieli,

W zakresie wynajmu. dzierzawy i leasingu nieruchomosci/maszyn/sprzetu:

ilo$¢, wartosé i ceny,

tre$¢ kontraktow,

liczba, adresy oraz dane osobowe kontrahentow i ich przedstawicieli;

W zakresie dzialalnosci zwigzanej 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, prawa energetycznego, przepiséw przeciwpozarowych,

dane zwiazane z wlasng lub zlecong dziatalnosciag w zakresie ochrony,

dane zwigzane ze zlecong dziatalnoscig doradztwa finansowego/podatkowego,,
umowy kredytowe, dokumentacja bankowa i finansowa,

dane zwiazane z zakresem ubezpieczen osobowych i majgtkowych,

liczba, adresy oraz dane osobowe kontrahentéw i ich przedstawicieli;

Informacje organizacyjne:

szczegolowa struktura organizacyjna przedsigbiorstwa, ujawniajagca zakres
instytucjonalny i funkcjonalny kontroli i nadzoru, komérek organizacyjnych
1 stanowisk,

struktura produkcji i sprzedazy,

reklamacje i spory zwigzane z jakosciag wyrobow, opinie i badania w tym
zakresie oraz spory zwigzane z zaplatg lub wykonaniem $wiadczen z umow;



4) Tajemnice korporacyjne:

a) Decyzje Spéiki lub jej organéw w przedmiocie :

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

— niepodanej do publicznej wiadomosci dokumentacji korporacyjnej,

b) Decyzje Spolki i Zarzadu dotyczace:

— struktury organizacyjnej Spétki do czasu jej wejscia w zycie,

— zaciggania kredytéw, finansowania,

— zbywania i nabywania majatku trwatego,

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

— sprawozdan z dziatalnosci przedsigbiorstwa do czasu ich publikacii,

— planu kont i zasad rachunkowosci,

— projektéw Uméw o wykonywanie funkcji i kontrakty kadry kierownicze;j,

¢) Projekty Decyzji (postanowien. zarzadzen) w przedmiocie:

— projektow doplat, nabycia lub umorzen udzialéw, akeji, podwyzszania kapitatu
(do czasu uchwalenia w przewidzianym trybie i upublicznienia),

— zasad utworzenia i wykorzystania funduszéw celowych i darowizn oraz
sponsoringu,

— projektow rocznych planéw finansowych, marketingu, inwestycji do czasu
uchwalenia i upublicznienia,

— plandéw i projektéw co do wyboréw i odwolywania oraz wynagradzania
czlonkéw organdéw spéiki lub zespotéw doradczych;

5) Dane finansowe nieuj¢te powyzej, w tym m.in.:

- dane dotyczace finansowania, inwestycji i wyniku finansowego Spéiki, do czasu

ich ewentualnego upublicznienia zgodnie z przepisami prawa powszechnie

obowiazujacego,

- dane w zakresie decyzji wskazanych w pkt. 4 podpt a-c powyze;j,

- struktura wynagrodzeni, dane dotyczace wysokosci wynagrodzen i sposobu ich

kalkulacji;

6) Dane dost¢powe do systeméw IT (loginy, hasla, kody),
7) Dane osobowe: pracownikéw, oséb wspélpracujacych ze Spélky oraz oséb
reprezentujacych kontrahentéw Spélki i podmioty ze Spétka wspélpracujace,

w tym réwniez dane dotyczice ich kwalifikacji (wyksztalcenia, uprawnienia),

doswiadczenia oraz statusu wzgledem przedsigbiorcy (pracownik lub osoba, ktéra

przedsigbiorca dysponuje na innej podstawie).
5. Zawarty w ust. 4 wykaz informacji objetych tajemnica przedsi¢biorstwa 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 klientow
Spoiki,



— obowigzek odpowiedniego przechowywania i zabezpieczania dokumentéw
Spoiki,

— obowigzek poslugiwania si¢ elektronicznymi nosnikami danych w sposob
zapewniajgcy ochrone przed osobami niepowotanymi oraz ochrong informacji
zawartych w tych dokumentach lub na tych nosnikach.

7. Naruszenie obowigzkéw opisanych w niniejszym paragrafie stanowi cigzkie naruszenie
obowigzkéw pracowniczych i moze powodowaé odpowiedzialno$¢ cywilng i karng
na zasadach opisanych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

8. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek kwestii wymagajacych wyjasnief,, w tym co do
charakteru posiadanych informacji, pracownicy sa zobowigzani do zgdania wyjasnien
od swoich bezposrednich przetozonych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych
i kanalow przeptywu informac;ji.

9. Objecie tajemnica przedsigbiorstwa informacji, o ktérych mowa w ninigjszym
paragrafie, nie wylacza obowiazku Pracodawcy ich udostgpniania okreslonym
podmiotom, w szczegdlnosci zwigzkom zawodowym, jesli obowiazek taki wynika
z powszechnie obowigzujacych przepisow lub zawartych przez Pracodawce
porozumien.

Rozdzial XIV
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

§ 36

Zasady odpowiedzialnos$ci materialnej pracownikéw, w tym odpowiedzialnosci za szkodg
wyrzadzong pracodawcy i odpowiedzialnosci za mienie powierzone reguluje Kodeks Pracy
i odrebne wewnetrzne akty normatywne obowigzujace w WZK ,,Victoria” S.A.

Rozdzial XV
Bezpieczenstwo i higiena pracy Ochrona pracownikéw

§37

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy na terenie
WZK ,,Victoria" S.A.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnig¢¢ nauki i techniki.

§ 38
Do obowigzkow Pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1) organizowaé prace w Sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisbw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowa¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace
si¢ warunki wykonywania pracy,

zapewniaé rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska
pracy,

uwzglednia¢ ochrone zdrowia, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersia oraz pracownikoéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

zapewnia¢ wykonywanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapewnia¢ wykonanie zalecen spofecznego inspektora pracy.

§ 39

1. Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika nalezy przestrzeganie przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

a)

b)

g)

h)

znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazoéwek przetozonych;

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy;

stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac 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;
niezwlocznie = zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym zdarzeniu
wypadkowym albo zagrozeniu Zzycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspolpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenistwie;

wspoldziala¢ z pracodawca 1 przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

stosowa¢ si¢ do zarzadzenia zakazujacego lub ograniczajgcego palenie tytoniu
(palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego wyznaczonych).



2. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

a) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczefistwa
i higieny pracy;

b) organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

¢) egzekwowal przestrzeganie przez pracowniké6w przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

e) dbaé o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

f) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
pracownikami.

§ 40

1. Dziat BHP ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana pracg oraz
stosuje niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

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

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

4. Bezposredni przelozony pracownika zobowiazany jest poinformowaé pracownika
o osobach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy (pracownicy Zakladowej
Stuzby Ratowniczej).

5. Bezposredni przelozony w przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia
lub zycia jest obowigzany niezwlocznie poinformowa¢ pracownikéw o tych
zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony oraz
niezwlocznie dostarczy¢é pracownikom instrukcje umozliwiajace - w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia - przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

§41

1. Pracownik otrzymuje nieodptatnie odziez robocza i obuwie robocze oraz Srodki
ochrony indywidualnej spelniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy,
w oparciu o przyjetg przez dziatajaca u Pracodawcy Komisje BHP tabele norm
wyposazenia pracownikow w odziez i obuwie robocze i srodki ochrony osobistej.

2. Pracodawca wyposaza pracownikOw w narzedzia i materialy niezbgdne do wykonania
pracy, zgodnie z normami i zasadami ustalonymi w Spolce.



§42

. Wrazie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy
wykonywana praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma
prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
przetozonego.

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

§ 43

. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim, chyba ze
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa zwalniajg pracodawce z tego obowiazku.
. Badaniom lekarskim podlegaja pracownicy, ktérym zostaje zmienione stanowisko
pracy, chyba ze przepisy powszechnie obowiazujacego prawa zwalniajg pracodawce
z tego obowigzku.

. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim.

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

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

§ 44

. Zapoznanie si¢ pracownikow z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ryzykiem
zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca i sposobami ochrony przed
zagrozeniami oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej nastepuje zgodnie
z obowigzujagcymi w WZK ,,Victoria" S.A. instrukcjami.

. Na dowod przeszkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
przepisoéw przeciwpozarowych do akt osobowych pracownikow zalacza sie
zaswiadczenia z odbytych szkolen 1 kursow.

§ 45

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

§ 46

W WZK ,Victoria" S.A. nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie
ucigzliwych i szkodliwych dla ich zdrowia.



. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy.
. Kierownik/dyrektor komorki organizacyjnej zobowigzany jest niezwlocznie przenies¢
do innej pracy kobiete w cigzy lub karmiacg dziecko:
1) zatrudniong na stanowisku pracy wzbronionym takiej pracownicy,
2) w razie stwierdzenia przez stuzby zdrowia, ze ze wzglgdu na stan cigzy lub
karmienie dziecka piersig nie powinna wykonywa¢ dotychczasowej pracy.
. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j,
nie wolno takze bez jej zgody delegowac jej poza stale miejsce pracy.
. Pracownicy przeniesionej do innej pracy na okres ciazy lub karmienia dziecka piersig
przystuguje:
1) dodatek wyrownawczy, o ile zatrudnienie na innym stanowisku jest powodem
obnizenia zarobkoéw w okresie trwania przyczyn zmiany zatrudnienia;
2) prawo do zatrudnienia na stanowisku i w wymiarze czasy pracy okreslonym
w umowie o prace po ustaniu przyczyn uzalezniajacych przeniesienie do innej
pracy.
. Pracodawca podejmuje takze inne dziatania okreslone w przepisach prawa, w zakresie
eliminacji zagrozen dla zdrowia lub bezpieczefistwa pracownicy w cigzy lub karmigcej
dziecko piersia.
. Pracownica w okresie cigzy ma prawo do korzystania z platnych zwolnien od pracy na
przeprowadzenie badan lekarskich zwigzanych z cigza, o ile przedstawi odpowiednie
zaswiadczenie lekarskie, ze badania takie sa niezbedne i o ile tych badan nie mozna
przeprowadzi¢ poza godzinami pracy.
W WZK ,,Victoria" S.A. nie zatrudnia si¢ pracownikéw mlodocianych.

Rozdzial XVI
Przestrzeganie obowigzku trzezwosci
Zasady ograniczenia palenia tytoniu

§ 47

. Zabrania sie pracownikom wnoszenia na teren zakladu pracy i spozywania alkoholu lub
$rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, a takze przebywania na terenie zakladu
pracy w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodk6éw dziatajacych
podobnie do alkoholu.

. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci, o ktore;j
mowa w § 48 Regulaminu, wykaze obecno$é alkoholu w organizmie pracownika
wskazujacg na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezZwosci w rozumieniu art. 46
ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezZwosci
i przeciwdziataniu 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¢ srodkow
dzialajgcych podobnie do alkoholu, o ktérej mowa w § 49 Regulaminu, wykaze



obecno$¢ w organizmie pracownika $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu albo
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu
takiego Srodka lub zazywat taki srodek w czasie pracy.

4. Informacj¢ dotyczacg podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie
pracownikowi do wiadomosci.

§ 48

1. W celu zapewnienia ochrony Zycia i zdrowia pracownikéw i innych os6b
przebywajacych na terenie WZK ,,Victoria” S.A., a takze w celu ochrony mienia Spo6iki,
u Pracodawcy wprowadza si¢ zakladowa kontrole trzezwosci (badania obecnoéci
alkoholu) wskazanych w niniejszym Regulaminie grup pracownikow.

2. Kontrola trzezwosci, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej, odbywa sie przed dopuszczeniem
pracownika do pracy danego dnia (kontrola prewencyjna) oraz w wypadku
uzasadnionego podejrzenia spozywania przez danego Pracownika alkoholu w miejscu
pracy i dotyczy pracownikow grupy robotniczej i grupy nierobotniczej stanowisk
bezposrednio—produkcyjnych, posrednio-produkcyjnych i administracyjnych.

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

4. Sposob przeprowadzania kontroli trzezwosci pracownikow, czas i czestotliwosé jej
przeprowadzania okresla ,,Procedura przeprowadzenia badania stanu trzezwosci
pracownikéw w WZK ,Victoria” S.A.” stanowigca Zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§ 49

1. W celu zapewnienia ochrony Zzycia i zdrowia pracownikéw i innych oséb
przebywajacych na terenie WZK ,,Victoria” S.A., a takze w celu ochrony mienia Spétki,
u Pracodawcy wprowadza si¢ zakladowa kontrol¢ pracownikéw zajmujgcych
stanowiska wskazane w § 48 ust. 2 Regulaminu na obecno$¢ w ich organizmach
srodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu.

2. Do kontroli, o ktérej 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 wynikajacych.

§ 50

Na terenie WZK ,Victoria" S.A. obowigzuje zakaz palenia wyrobéw tytoniowych, poza
wyodrebnionymi miejscami, ktére sa oznakowane.



Rozdzial XVII
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw
§51

1. Pracodawca zobowiazany jest, realizujac polityke zatrudnienia, prowadzi¢ dziatania
umozliwiajace pracownikom uzupehianie, podnoszenie i zdobywanie kwalifikacji
zawodowych.

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

3. Organizacje podnoszenia kwalifikacji zawodowych regulujg odrgbne wewngtrzne akty
normatywne obowiazujace w WZK ,,Victoria" S.A.

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

5. 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 XVIII
Postanowienia koncowe
§52

Wzory dokumentéw, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, tj. podan, wnioskow,
o$wiadczen s dostepne w Dziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, Wynagrodzen
i Ubezpieczen.

§53

Zakres zadan, system powigzan i zalezno$ci organizacyjnych w procesie pracy okresla
Regulamin Organizacyjny WZK ,,Victoria" S.A.

§54

1. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu sprawuja:
1) Prezes Zarzadu i Cztonkowie Zarzadu,
2) Kierownicy/dyrektorzy komdrek organizacyjnych,
3) przetozeni pracownikow.
2. Kontrole przestrzegania Regulaminu sprawujg osoby prowadzace sprawy kadrowe
i inne osoby w zakresie okreslonym w niniejszym Regulaminie lub w zakresie swoich
czynnosci, obowigzkow i uprawnien.



3. Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust. 1 zlozy¢ zawiadomienie
o wszelkich naruszeniach Regulaminu.

4. Zawiadomienia winny by¢ rozpatrzone niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia ich zloZenia.

5. Pracownik ma prawo wgladu do Regulaminu.

6. Nieznajomos¢ Regulaminu nie zwalnia od odpowiedzialnosci za naruszenie jego
postanowien, chyba ze pracownik nie zostal zaznajomiony z jego postanowieniami.

§55

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

§56

Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od podania go pracownikom
do wiadomosci w sposéb przyjety w Spolce.

§ 57

7 dniem wejscia w Zzycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy
Regulamin Pracy Watbrzyskich Zakladéw Koksowniczych ,,Victoria” .S.A. z dnia 31.05.2016r.
i przepisy wewngtrzne w sprawach unormowanych Regulaminem.



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem
ciezarow.
1. Dlakobiet w cigzy:

1)

2)
3)

4)

)

6)

7)

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang

robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli Iaczny czas

wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5 kJ/min,

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg,

reczna obshuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych, itp.), przy kidre;

jest wymagane uzycie sily przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej - 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,

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

reczne przenoszenie pod gorg:

a) przedmiotéw przy pracy stalej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w pkt 1.

obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sily przekraczajacej:

a) 30 N - przy pchaniu,

b) 25N —przy ciggnigciu.

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym

czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po

ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa.

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w {acznym czasie przekraczajacym

8 godzin na dobe, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie

moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co

najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1

2)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min,

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy stalej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1.



3)

4)

3)

6)

7

reczna obsluga elementéw urzadzen (dZwigni, korb, két sterowniczych, itp.), przy ktorej

wymagane jest uzycie sily przekraczajacej:

a) przy obsludze oburgcznej - 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywezej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywezej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1.

reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos$é ponad

4 m lub na odleglos¢ przekraczajgca 25 m.

reczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$é 4 m — przedmiotow

o masie przekraczajgcej 6 kg.

reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokosé 4 m — przedmiotéw

o masie przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy stalej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1.

oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sily przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50N - przy ciagnieciu.

Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
1. Dlakobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1)

2)

3)

prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegblnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15° C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j.

prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena srednia), okreslony zgodnie z Polska Normg dotyczgca tych prac,
jest wiekszy od 1,0.

prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena Srednia), okreslony zgodnie z Polska Norma dotyczacg tych prac,
jest mniejszy od -1,0.

Prace w narazeniu na halas lub drgania
1. Dlakobiet w ciazy:

1))

2)

prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

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

b) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB.

prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktérego rownowazny poziom

ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciows G, odniesiony

do 8-godzinnego dobowego Ilub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego

w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB.



Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.
1. Dlakobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spelniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w jednej lub kilku z nastepujgcych klas
lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastgpujagcymi zwrotami
wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komoérki rozrodcze,

b) rakotwdrczosé,

c) dzialanie szkodliwe na rozrodczo$¢, majace szkodliwy wplyw na laktacje lub
szkodliwe oddzialywanie na dzieci karmione piersia,

d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe niezaleznie od
ich stezenia w srodowisku pracy.

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

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skoér¢ (benzen),
b) tlenek wegla.

3) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotwérczym lub
mutagennym, wymienionych w obowiagzujacych przepisach prawa.

Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.
1. Dla kobiet w cigzy - prace na wysokos$ci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami

i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem

z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem),

oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

Procedura przeprowadzania badania
stanu trzezwosci pracownikéw w WZK ,,Victoria” S.A.

§1
Zasady ogdlne

. Pracodawcy przystuguje prawo do rutynowego i prewencyjnego badania stanu
trzezwosci Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach okreslonych w Regulaminie
Pracy, bez wezesniejszego ich powiadomienia. Badanie stanu trzezwos$ci Pracownikéw
objetych tym obowigzkiem odbywa si¢ przed przystapieniem 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

(tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 1119). Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci

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

nie osigga lub nie prowadzi do osiggnigcia wartosci wlasciwych dla stanu po uzyciu
alkoholu.
Przez uzyte w niniejszej procedurze okreslenia rozumie si¢:

1) Komisja — osoby upowaznione do przeprowadzenia badania stanu trzezwosci;
w sklad Komisji wchodzg minimum 2 upowaznione przez Pracodawce osoby,
w tym: pracownik Dzialu Ochrony i Administracji lub pracownik firmy
$wiadczacej dla Spotki ustuge ochrony.

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

3) protokdt — notatka z badania stanu trzezwosci;

4) alkomat — urzadzenie sluzace do pomiaru stgzenia alkoholu w wydychanym
powietrzu, bgdace na wyposazeniu Pracodawcy;

5) Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, osoba zatrudniona
na innej podstawie niz stosunek pracy oraz osoba prowadzaca na wiasny rachunek
dzialalnos¢ gospodarcza, ktérych praca jest organizowana przez Pracodawce;

6) Procedura — niniejsza procedura wraz z zalgcznikami.

. Badanie stanu trzezwosci, z zastrzezeniem odr¢bnosci przewidzianych dla badania

wstepnego stanu trzezwosci, o ktorym mowa w § 3 Procedury, przeprowadza si¢ przy

uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego, za pomoca urzgdzenia
posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie

(alkomat).

. Osoba obslugujaca alkomat powinna przejs$¢ szkolenie z obstugi urzadzenia i posiadaé

pisemne upowaznienie Pracodawcy do badania stanu trzezwo$ci Pracownikéw oraz



przetwarzania danych osobowych w tym zakresie. Wzdér upowaznienia stanowi
Zalgcznik Nr 1 do Procedury.

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

§2

Badanie wst¢pne stanu trzezwosci

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

. Badanie wstepne stanu trzezwosci przeprowadzane jest przez dwoch upowaznionych
pracownikow firmy $wiadczacej dla Spétki ushuge ochrony, przeszkolonych z obstugi
urzagdzenia opisanego w ust. 1 powyzej i posiadajacych stosowne pisemne
upowaznienie do przeprowadzania badania wstgpnego stanu trzezwosci Pracownikéw
oraz przetwarzania danych osobowych w tym zakresie, i polega na stwierdzenia
obecnoséci alkoholu w wydychanym powietrzu (wynik pozytywny lub negatywny).

. W przypadku stwierdzenia, na skutek przeprowadzenia badania wstepnego stanu
trzezwosci, 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 wstgpnego stanu trzeZwosci umieszcza si¢ w protokole
z badania sporzadzanym przez Komisjg.

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

. W razie odmowy poddania sie przez Pracownika badaniu wst¢pnemu stanu trzezwosci
§ 4 ust. 2 Procedury stosuje si¢ odpowiednio.

§3

Poszanowanie dobr osobistych podczas kontroli i poufnosé¢ wynikéw kontroli

Badanie trzezwosci Pracownikéw wykonywane przez uprawniong Komisje, o ktdrej
mowa w § 1 ust. 3 powyzej, oraz badanie wstgpne stanu trzezwosci, o ktdrym mowa
w § 2 Procedury, wykonywane przez osoby wskazane w § 2 ust. 2 powyzej,
przeprowadza si¢ w sposOb nienaruszajacy godnosci oraz innych débr osobistych
Pracownika.

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



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

§4

Procedura przeprowadzenia badania

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

2)

a)
b)

Pracownik jest dopuszczony do pracy,
protokotu z badania nie sporzadza sic;

wynik pozytywny — zawartos¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi
powyzej 0,2%o albo 0,25 mg w 1 dm3:

a)

b)
c)

d)

g)

Komisja sporzadza protokél zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalgcznik Nr 2
do Procedury oraz jako dowd6d badania zatacza do Protokotu wydruk
z alkomatu, jezeli urzadzenie umozliwia sporzadzenie wydruku;

na wniosek Pracownika Komisja przeprowadza ponowne badanie;

w przypadku odmowy zloZzenia podpisu pod Protokotem przez Pracownika,
Komisja sporzadza oswiadczenie o odmowie podpisania protokotu zgodnie
ze wzorem stanowigcym Zatgcznik Nr 3 do Procedury;

Pracownik zostaje bezwzglednie odsuni¢ty od pracy lub niedopuszczony
do pracy;

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

—nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda nielaboratoryjna;

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

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

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

— nie ma mozliwosci wskazania st¢zenia 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 wezwac Policje lub Pogotowie Ratunkowe;

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



. W razie odmowy poddania si¢ badaniu przez Pracownika:

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

2) Komisja sporzadza notatke sluzbowa opisujacg przebieg zdarzenia zgodnie
ze wzorem stanowigcym Zalgcznik Nr 5 do Procedury;

3) Pracownik zostaje bezwzglednie odsunigty od pracy lub niedopuszczony do pracy,
jesli zgodnie z Regulaminem nalezy do grupy pracownikow objetej prewencyjng
kontrolg trzezwosci;

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

5) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych
na podstawie dokument6w 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 Zalgcznik Nr 5 do procedury;

2) Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych
na postawie dokumentéw przekazanych przez Komisj¢ i wyjasnien 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 Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,

Wynagrodzefi i Ubezpieczenn decyzj¢ 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 wskazujacym na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci w przypadku, gdy jest to niezbedne do zapewnienia ochrony Zycia
i zdrowia Pracownikow i innych 0sob przebywajacych na terenie WZK ,,Victoria” S.A.
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 niebyla zgodnie
z art. 113 Kodeksu pracy.

. W przypadku, w ktorym informacje z przeprowadzonego badania trzezwosci, mogg
stanowi¢ lub stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa,
a Pracodawca jest strong tego postepowania lub powzigt wiadomos¢ o wytoczeniu



powddztwa lub wszczeciu postgpowania, okres, o ktorym mowa w ust. 1, ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

4. Po uplywie okresoéw, o ktérych mowa w ust. 1-2 powyzej, informacje, o ktérych mowa
W niniejszym paragrafie, podlegajg usunieciu.

§6
Odpowiednie stosowanie procedury
- badania na obecnos¢ w organizmie Srodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu

1. Niniejsza Procedura, w tym przewidziany w niej sposéb przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci, z zastrzezeniem odrebnosci opisanych w niniejszym paragrafie, znajduje
odpowiednie zastosowanie w odniesieniu do badania Pracownikéw na obecno$é¢ w ich
organizmie $rodkéw dzialajgcych podobnie do alkoholu.

2. Zasrodki dziatajace podobnie do alkoholu uznaje sie:

1) opioidy;

2) amfetamine i jej analogi;
3) kokaing;

4) kannabinoidy;

S) benzodiazepiny.

3. Badanie na obecno$¢ srodkéw, o ktéorym mowa w ust. 1-2 powyzej, polega na
nieinwazyjnym pobraniu probek $liny i umieszczeniu ich w urzadzeniu do oznaczania
metodg immunologiczng $rodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu, zgodnie
z instrukcja obstugi tego urzadzenia.

4. Do prébek, o ktdrych mowa w ust. 4 powyzej, nie dodaje si¢ innych substancji, poza
znajdujgcymi si¢ w zestawie urzadzenia do oznaczania metoda immunologiczng
srodkow dzialajgcych podobnie do alkoholu.

§7

Postanowienia koncowe

1. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze, zastosowanie znajduja
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym przepisy aktéw wykonawczych
dotyczacych badan na obecnos¢ alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych podobnie
do alkoholu w organizmie pracownika.

2. Integralng cze$¢ Procedury stanowia wymienione w jej tresci zalgczniki, tj.:

- Zalacznik nr 1: Upowaznienie do przeprowadzania badania stanu trzezwosci/ badania
na obecnos¢ w organizmie srodkow dziatajqcych podobnie do
alkoholu* i przetwarzania danych osobowych w tym zakresie

- Zalagcznik nr 2: Protokdl z badania stanu trzezwosci,

- Zalgcznik nr 3: Oswiadczenie o odmowie podpisania protokotu z badania trzezwosci

- Zalacznik nr 4: Oswiadczenie o odmowie poddania si¢ badaniu trzezwosci

- Zalacznik nr 5: Notatka stuzbowa Komisji



Zalacznik Nr 1 do Procedury przeprowadzania
badania stanu trzezwosci pracownikow

(miejscowosé, data)

Walbrzyskie Zaklady Koksownicze
»Victoria” S.A.

ul. Karkonoska 9,

58-305 Watbrzych

Upowaznienie
do przeprowadzania badania stanu trzezwosci/ badania na obecnos¢ w organizmie
srodkéw 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) — dalej: RODO - niniejszym
upowazniam Panig/Pana:

Imig i naZWIiSKO:  ...cicivevececrrinrerercectioncncariniancncens

StanoWISKO:  ciiiieeccccrcciccirocsorssessnntsaccccssconsans

do przeprowadzania badania stanu trzezZwosci/badania na obecno$¢ w organizmie srodkow
dziatajagcych podobnie do alkoholu* pracownikéw Spotki stosownie do tresci Regulaminu Pracy
obowigzujgcego w Spdlce i zobowigzuj¢ Pana/Pania do jego przestrzenia.

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

Jednoczesnie zobowiagzuj¢ Panig/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 obowigzujacymi 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 waine przez okres Pani/Pana
zatrudnienia u Pracodawcy lub do odwolania.

podpis osoby uprawnionej
do wydania upowaznienia



Niniejszym o$wiadczam, Ze zostalam/zostalem* zapoznana/zapoznany* z trescia obowiazujacych u
Pracodawcy regulacji wewnetrznych dotyczacych przeprowadzania badania trzezwosci/badania na
obecnos¢ w organizmie $rodkow dzialajacych podobnie do alkoholu* i zobowiazuje sie do ich
przestrzegania, jak réwniez zobowigzuj¢ si¢ przetwarza¢ dane osobowe zgodnie z nadanym
upowaznieniem.

data i podpis osoby upowaznianej

* niewlasciwe skresli¢



Zalacznik Nr 2 do Procedury przeprowadzania
badania stanu trzezwosci pracownikow

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

Protokét sporzgdzono w dniul ........cecenevivecnniecninnens W treteereeieeteeeeee st esseestsseae e s e saassaeeresanesraens
Migjsce przeprowadzenia badania: ...
Badanie przeprowadzono przy pomocy UrzadzZenia: .......cccecvriieeereriiirneisieisssnsssssssssssssssnssassseens
Pracownik zostal pouczony o prawie do odmowy badania stanu trzezZwosci/ badania na
obecno$¢ w organizmie srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu*.

Dane personalne Pracownika:
Imieg i nazwisko:

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

Numer PESEL lub seria i numer doKumentu tOZSAMOSCI: v.vevvercvrrerevierivrirrirneerereeessrnseressssassesasnnes

DAL UTOAZEIIA: «.nvvvveeeevveneerrssnesrsnsesssessesensssssmsssssmmssssssssssssaestssesssssssossessssassassassnsssssssrssssssonsssrsassnsons
PIOC oo ettt ereteeteeeaesereeearrenaeraaaaeraaaaaasaaesaisasatstbbatEtraresatetseaeteatereaereettaeneattanaaaeraaateraas

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

(czytelny podpis Pracownika)

WYNIK BADANIA
Data iGodzina Wynik
| pomiar ﬂﬁ%l
ol _
Il pomiar i L
Badanie przeprowadzil: .........ccoeiveriiiiiiiin s
W obecnosci CZIONKOW KOMUS]i: vvevevreeeriereniencntiieceineniccciirctsneiseas st

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

Godzina spozywania alkoholw$rodka dzialajacego podobnie do alkoholu* zgodnie z
oswiadczeniem Pracownika: ........cccoeoininiiniiiiiiiiins



Informacja o objawach lub okolicznosciach uzasadniajgcych przeprowadzenie badania
oraz dacie 1 godzinie ich SIWIETAZENIA: ......cccceceveeriruererrerreetrnnerrerereseerenre e e e e te s e renssnesssnens

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

Informacja, czy Pracownik zazadat przeprowadzenia badania przez organ powotany do ochrony
POTZ3AKU PUDLICZIIELO: ...eecevirirririirerieriseisreseeneeeeressneeessessensessessesesrensanssassesseesessesssssossessessesseenes

UWagi PraCoOWNIKa: ........ccccoieiririreniienrenicieecretse e snesteteesseseesassessessatassessesssensassnsssensensesennens

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

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

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

(czytelne podpisy cztonkow Komisji)

* niewlasciwe skreslié¢



Zalacznik Nr 3 do Procedury przeprowadzania
badania stanu trzezwosci pracownikoéw

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

Pracownik ....cocoveecimreerieir et odmoéwit podpisania Protokolu
z badania trzeZwosci/ badania na obecno$¢ w organizmie $rodkéw dzialajacych podobnie do
alkoholu*, przeprowadzonego W .......ccccoceurvenuiriiienienences W ANIU e
0 EOAZINIE ..ouverrreeereeeenrecereereneirennes

Pracownik zostal zapoznany z wynikami badan.

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

(czytelne podpisy cztonkéw Komisji)

* niewlasciwe skresli¢



Zalacznik Nr 4 do Procedury przeprowadzania
badania stanu trzezwosci pracownikéw

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

Ja, NiZE] POAPISANY - ..ceovrererirrireierrrrcreesreeeseresresaes e smesasaesrnssseens niniejszym o$wiadczam,
ze nie wyrazam zgody na poddanie si¢ badaniu trzeZwosci/badaniu na obecno$é w organizmie
srodkéw  dzialajacych podobnie do alkoholu* przez Pracodawce, poniewaz

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

(data i czytelny podpis Pracownika)

* niewlasciwe skresli¢



Zalgeznik 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 czlonkéw Komisji)



Zalqcznik nr 2
do Zarzqdzenia w sprawie

Regulaminu Pracy
Nr znaczka pracownika
OSWIADCZENIE

Ja, NIZE] POAPISANY.....curueerrreeierirriseeniies et sree et es s ereesosesesentesenseeseessssesssesesensssoes s

(imie i nazwisko)
zatrudniony Na StANOWISKU .......cccrrecuerciirrree ettt aeesssse s esesesese s eese s s e
e e ettt t et a e b et et e s eearesten e et esa et eneesarenreneeeenees

( biuro/dziat/oddzial)
oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z trescig Zarzadzenia Prezesa Zarzadunr ............................
Zdnia .....cceeveevereeninnnne. r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Walbrzyskich Zakladéw

Koksowniczych ,,VICTORIA" S.A. oraz z trescig Regulaminu Pracy i zobowigzuje sie do

przestrzegania zapis6w zawartych w niniejszych dokumentach.

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

(data i czytelny podpis Pracownika)



